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1. Паспорт фонда оценочных средств
[bookmark: _Toc307288324][bookmark: _Toc31806961]1.1. Область применения фонда оценочных средств
Фонд оценочных средств предназначен для проверки результатов освоения профессионального модуля (далее ПМ.03) программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) по специальности 40.02.03 «Право и судебное администрирование» в части овладения видом профессиональной деятельности (ВПД): «Информатизация деятельности суда» и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
ПК 1.3. Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет).
ПК 1.5. Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде.
Фонд оценочных средств позволяет оценивать:
1. Освоение профессиональных компетенций (ПК), соответствующих виду профессиональной деятельности:
Таблица 1.
	Результаты 
(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ПК.1.3 Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть  Интернет) 
	-знание предназначение и функции оргтехники, правила пользования;
-умение настраивать, подключать, обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет"   
	Оценка результатов выполнения практических и самостоятельных работ, устных ответов

	ПК.1.5 Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде 
	-применение методов ведения статистики в процессе выполнения практических задач;
-грамотное выполнение практических задач на ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде 
-использование инструкции по ведению судебной статистики, умение составлять табель, заполнять формы статистической отчетности и отчет о работе суда.
	Оценка результатов выполнения практических и самостоятельных работ, устных ответов





[bookmark: _Toc307286507]2. Приобретение в ходе освоения профессионального модуля практического опыта

Таблица 2.
	Иметь практический опыт

	Виды работ на производственной практике и требования к их выполнению


	- в поиске правовой информации и автоматизации отдельных специфических участков работы (статистический учет)
	Использование СПС «Консультант Плюс» и СПС «Гарант» для поиска нормативных документов.
Создание поисковых запросов в карточке реквизитов справочно-правовой «Консультант Плюс» для поиска документов по известным реквизитам.
Создание запросов по карточке реквизитов СПС «Консультант Плюс» для поиска по тексту документа.
Организация работы со списком найденных документов.
к изучаемым документам.
Самостоятельная работа по проверке знаний, закреплении. Умений и навыков работы с документами и списками, осуществления поиска информации в системе «Гарант».
Оформление отчета по практике
Применение информационных технологий работы со списком найденных в БД документов.
Сохранение найденных документов в папках базы данных.
Сохранение найденных документов и фрагментов в виде файла.
Применение информационных технологий работы с формами базы данных.
Поиск по нескольким информационным базам.
Самостоятельная работа для закрепления и проверки приобретенных навыков работы по организации поиска документов в СПС «Консультант Плюс».
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3. Освоение умений и усвоение знаний:
Таблица 3.
	[bookmark: _Toc307288325][bookmark: _Toc307286509]Освоенные умения, усвоенные знания
	Показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	уметь
	
	

	вести учет и систематизацию электронных документов;

	Обоснованность выбора методов для поддержания учета и систематизации документов.
Аргументированность использования компьютерных технологий для ведения учета и систематизации документов.
	Проверяется в период учебной практики.



	пользоваться системой электронного документооборота;

	Правильность, полнота выполнения заданий по документообороту, соответствие требованиям 
Адекватность, оптимальность выбора способов действий, методов, последовательностей действий и т.д.  
	Проверяется в период учебной практики.
Контрольные работы Тестовые задания 

	осуществлять обработку и предоставление данных сотрудникам суда;

	Точность и своевременность предоставляемых данных.
Оперативность в процессе взаимодействия с сотрудниками суда.
	Проверяется в период учебной практики.



	использовать компьютер на участке статистического учета;

	Оперативность и своевременность обработки информации для статистической и другой отчетности. 
Точность изложения порядка работы со служебной информацией.
	Проверяется в период учебной практики.
Контрольные работы Тестовые задания

	знать
	
	

	базы данных, информационные справочные и поисковые системы, в том числе ("ГАС-Правосудие"), справочные правовые системы "Гарант", "Консультант Плюс";
	Раскрывает порядок поддержания базы данных информационной системы в суде в актуальном состоянии.
Полнота ответов, точность формулировок, не менее 75% правильных ответов.
	Контрольные работы Тестовые задания

	- поисковые системы в сети Интернет;

	Раскрывает сущность поисковых интернет-систем, формулирует правила осуществления поиска в сети Интернет.
	Проверяется в период учебной практики.
Контрольные работы Тестовые задания

	- перечень нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти в информационных системах общего пользования;
	Анализирует, формулирует и применяет нормативно-правовые акты федерального, регионального, муниципального уровней, локальные нормативные акты организаций
	Проверяется в период учебной практики

	- правила размещения в сети Интернет информации о деятельности суда на страницах сайта.

	Демонстрирует знания и навыки применения информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Формулирует правила размещения информации о деятельности суда на интернет-странице.
	Проверяется в период учебной практики




[bookmark: _Toc31806962]1.2. Система контроля и оценки освоения программы ПМ
[bookmark: _Toc31806963]1.2.1.  Формы промежуточной аттестации по ППССЗ при освоении профессионального модуля

	Элементы модуля, профессиональный модуль
	Формы промежуточной аттестации

	МДК 03.01 Информационные технологии в деятельности суда
	Комплексный дифференцированный зачет

	МДК 03.02 Информационные системы судопроизводства
	

	УП.03.01 Учебная практика
	

	ПМ.03 Информатизация деятельности суда
	Экзамен (квалификационный)





[bookmark: _Toc307286511][bookmark: _Toc307288327][bookmark: _Toc31806964]1.2.2. Организация контроля и оценки освоения программы ПМ
Итоговый контроль освоения вида профессиональной деятельности «Информатизация деятельности суда» осуществляется на экзамене (квалификационном). Условием допуска к экзамену (квалификационному) является положительная аттестация по МДК, учебной практике.
Экзамен (квалификационный) проводится в виде выполнения практических заданий, имитирующих работу в деловых ситуациях. Условием положительной аттестации (вид профессиональной деятельности освоен) на экзамене (квалификационном) является положительная оценка освоения всех профессиональных компетенций по всем контролируемым показателям. 
При отрицательном заключении хотя бы по одной из профессиональных компетенций принимается решение «вид профессиональной деятельности не освоен».
Промежуточный контроль освоения профессионального модуля осуществляется при проведении комплексного дифференцированного зачета по МДК 03.01, МДК 03.02 и учебной практике.
Предметом оценки по учебной практике является приобретение практического опыта.
[bookmark: _Toc307286512]Контроль и оценка по учебной практике проводится на основе аттестационного листа по практике, составленного и завизированного представителем образовательной организации.


[bookmark: _Toc307286513][bookmark: _Toc307288332][bookmark: _Toc31806965]2. Средства контроля приобретения практического опыта
                                                                                                                                    
                                                                                                                                        Таблица 5.
	Коды и наименование формируемых профессиональных, общих компетенций, умений.
	Виды и объем работ на учебной практике, условия выполнения

	Документ, подтверждающий качество выполнения работ

	ПК 1.3. Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет).
	Использование СПС «Консультант Плюс» и СПС «Гарант» для поиска нормативных документов.
Создание поисковых запросов в карточке реквизитов справочно-правовой «Консультант Плюс» для поиска документов по известным реквизитам.
Создание запросов по карточке реквизитов СПС «Консультант Плюс» для поиска по тексту документа.
Организация работы со списком найденных документов.
к изучаемым документам.
Самостоятельная работа по проверке знаний, закреплении. Умений и навыков работы с документами и списками, осуществления поиска информации в системе «Гарант».
Оформление отчета по практике
	- аттестационный лист о прохождении учебной практики;
- характеристика с места учебной практики;
- отчет по учебной практике;
- дневник учебной практики.

	ПК 1.5. Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде.
	Применение информационных технологий работы со списком найденных в БД документов.
Сохранение найденных документов в папках базы данных.
Сохранение найденных документов и фрагментов в виде файла.
Применение информационных технологий работы с формами базы данных.
Поиск по нескольким информационным базам.
Самостоятельная работа для закрепления и проверки приобретенных навыков работы по организации поиска документов в СПС «Консультант Плюс».
	- аттестационный лист о прохождении учебной практики;
- характеристика с места учебной практики;
- отчет по учебной практике;
-дневник учебной практики.




[bookmark: _Toc307286514][bookmark: _Toc307288333][bookmark: _Toc31806966]3. Задания для оценки освоения умений и усвоения знаний в ходе текущего контроля успеваемости

Комплект заданий для оценки освоения умений и усвоения знаний по МДК 03.01 Информационные технологии в деятельности суда

Тестовое задание:
1. … системы ориентированы на обработку данных, контекст использования которых предопределен и обычно зафиксирован в схеме данных или в процедурах обработки (фактографические) 
 
2. При создании отчетов возможна: 
· Сортировка данных; 
· Группировка данных; 
· Изменение данных 
 
3. Функция Now(), при создании отчета возвращает: 
· Текущую дату и время; 
· Текущее время; 
· Дату создания базы данных 
 
4. Так выглядит окно добавления таблицы при создании запроса 
[image: ] 
· В режиме пользователя; 
· В режиме конструктора; 
· В режиме мастера 
 
5. Внешние (по отношению у функциональному процессу) источники информации, использование которых обычно позволяет обеспечить эффективность целевой обработки (Информационные ресурсы) 
 
6. Какое ключевое слово используется для реализации контекстного поиска? 
· FOR; 
· LIKE; 
· BETWEEN 
 
7. Какое ключевое слово не используется в команде выбора данных 
· INTO; 
· FROM; 
· WHERE 
 
8. Какое ключевое слово используется для сортировки набора данных? 
· SORT ON; 
· ORDER BY; 
· GROUP BY 
 
9. Какое ключевое слово используется для сортировки по убыванию? 
· DESC; 
· MIN; 
· ZA 
 
10. Какое ключевое слово определяет условие в команде выбора? 
· FOR 
· IF 
· WHERE 
 
11. Какое ключевое слово определяет диапазон в условии? 
· BETWEEN 
· IN 
· INTO 
 
12. Установите соответствие между компонентами системы и их значением 
	база  знаний 
	совокупность  знаний  предметной  области,  записанная  на  машинный  носитель  в  форме,  понятной  эксперту  и  пользователю 

	база  данных 
	предназначена  для  временного  хранения  фактов  и  гипотез,  содержит  промежуточные  данные  или  результаты  общения  систем  с пользователем 

	подсистема  общения 
	служит  для  ведения  диалога  с  пользователем,  в ходе  которого  запрашиваются  необходимые  факты  для  процесса  рассуждений 

	подсистема  объяснений 
	необходима,  для  того  чтобы  дать  пользователю  возможность  контролировать  ход  рассуждений 

	машинно-логический вывод  
	механизм рассуждений, оперирующий знаниями и данными с целью получения новых данных 


  
13.Установите соответствие между задачами, решаемыми с помощью экспертных систем, и их содержанием 
	Интерпретация данных 	определение смысла данных, результаты 
которого должны быть согласованными и корректными. 
	Диагностика 
	обнаружение неисправности в некоторой системе 

	Мониторинг 
	непрерывная интерпретация данных в реальном масштабе времени и сигнализация о выходе тех или иных параметров за допустимые пределы 

	Прогнозирование 
	вывод вероятных следствий из заданных ситуаций 

	Планирование 
	нахождение планов действий, относящихся к объектам, способным выполнять некоторые функции 


  
14. Установите соответствие между типами задач, решаемыми с помощью экспертных систем, и их конкретной реализацией 
	Интерпретация данных 
	обнаружение и идентификация различных типов океанских судов  

	Диагностика 
	обнаружение ошибок в аппаратуре и математическом обеспечении ЭВМ  

	Мониторинг 
	контроль аварийных датчиков на химическом заводе  

	Прогнозирование 
	оценка будущего урожая  

	Проектирование 
	синтез электрических цепей  


 
 
15. Непрерывный процесс, начинающийся с момента принятия решения о создании информационной системы и заканчивающийся в момент полного изъятия ее из эксплуатации: 
a. Жизненный цикл ИС; 
b. Разработка  ИС; 
c. Проектирование ИС 
 
16. Что такое АИС? 
1. Автоматизированная информационная система 
2. Автоматическая информационная система 
3. Автоматизированная информационная сеть 
4. Автоматизированная интернет сеть 
 
17.Совокупность действий со строго определенными правилами выполнения 
1. Алгоритм 
2. Система 
3. Правило 
4. Закон 
 
18. Единая система данных, организованная по определенным правилам, которые предусматривают общие принципы описания, хранения и обработки данных 
1. База данных 
2. База знаний 
3. Набор правил 
4. Свод законов 
 
19.Формализованная система сведений о некоторой предметной области, содержащая данные о свойствах объектов, закономерностях процессов и правила использования в задаваемых ситуациях этих данных для принятия новых решений. 
1. База данных 
2. База знаний 
3. Набор правил 
4. Свод законов 
 
20.Вся совокупность полезной информации и процедур, которые можно к ней применить, чтобы произвести новую информацию о предметной области. 
d. Знания 
e. Данные 
f. Умения 
g. Навыки 
21. Программное обеспечение, автоматически собирающее и классифицирующее информацию о сайтах в Internets выдающее ее по запросу пользователей. Примеры: AltaVista, Google, Excite, Northern Light и др. В России – Rambler, Yandex, Apart. 
h. Поисковая машина 
i. База знаний 
j. База данных 
k. Форум 
  
22. Совокупность объектов реального или предполагаемого мира, рассматриваемых в пределах данного контекста, который понимается как отдельное рассуждение, фрагмент научной теории или теория в целом и ограничивается рамками информационных технологий избранной области. 
a. Предметная область 
b. Объектная область 
c. База данных 
    
23. Множество взаимосвязанных элементов, каждый из которых связан прямо или косвенно с каждым другим элементом, а два любые подмножества этого множества не могут быть независимыми, не нарушая целостность, единство системы. 
d. Система 
e. Сеть 
f. Совокупность 
g. Единство 
 
 
24. Совокупность программных и языковых средств, предназначенных для управления данными в базе данных, ведения этой базы, обеспечения многопользовательского 
h. СУБД 
i. УВД 
j. БДУС 
k. БДИС 
 
25. Цель информатизации общества заключается в  
1. справедливом распределении материальных благ;  
2. удовлетворении духовных потребностей человека;  
3. максимальном удовлетворении информационных потребностей отдельных граждан, их групп, предприятий, организаций и т. д. за счет повсеместного внедрения компьютеров и средств коммуникаций. 
 
26. Данные об объектах, событиях и процессах, это  
1. содержимое баз знаний;  
2. необработанные сообщения, отражающие отдельные факты, процессы,  события;  
3. предварительно обработанная информация;  
4. сообщения, находящиеся в хранилищах данных. 
 
27. С помощью каких инструментов формируется решение в условиях риска  1. Дерево вывода.  
2. Дерево решений.  
3. Древо целей.  4. Нечеткие множества. 
 
28. База данных это - ………………………….. 
 
29. База знаний это - ………………………….. 
 
30. Связи, когда одна и та же запись может входить в отношения со многими другими записями называют: 
· “один к одному” 
· “один ко многим” 
· “многие ко многим” 
 
31. Связи, когда одна и та же запись может входить в отношения только с одной записью называют: 
· “один к одному” 
· “один ко многим” 
· “многие ко многим” 
 
32. Термин «информатизация общества» обозначает… 
целенаправленное и эффективное использование информации во всех областях человеческой деятельности на основе современных информационных и коммуникационных технологий 
увеличение избыточной информации, циркулирующей в обществе увеличение роли средств массовой информации в жизни общества изучение информатики во всех учебных заведениях страны 
организацию свободного доступа каждого человека к информационным ресурсам, накопленным человеческой цивилизации 
 
33. База данных описывается следующим перечнем записей: 
· Иванов, 1956, 3600 
· Сидоров, 1957, 5300 
· Петров, 1956, 2400 
· Козлов, 1952, 1200 
 
После сортировки по возрастанию по второму полю записи будут располагаться в порядке: 
4, 1, 3, 2 
2, 1, 3, 4 
1, 2, 3, 4 
2, 3, 1, 4 
 
34.Совокупность действий со строго определенными правилами выполнения 
· Алгоритм 
· Система 
· Правило 
· Закон 
 
35. Единая система данных, организованная по определенным правилам, которые предусматривают общие принципы описания, хранения и обработки данных 
· База данных 
· База знаний 
· Набор правил 
· Свод законов 
 
36. Формализованная система сведений о некоторой предметной области, содержащая данные о свойствах объектов, закономерностях процессов и правила использования в задаваемых ситуациях этих данных для принятия новых решений. 
· База данных 
· База знаний 
· Набор правил 
· Свод законов 
37. -разрядное двоичное число 
· Байт 
· Бит 
· Слово 
· Мегабайт 
 
38. Вся совокупность полезной информации и процедур, которые можно к ней применить, чтобы произвести новую информацию о предметной области. 
· Знания 
· Данные 
· Умения 
· Навыки 
   
39. Программное обеспечение, автоматически собирающее и классифицирующее информацию о сайтах в Internets выдающее ее по запросу пользователей. Примеры: AltaVista, Google, Excite, Northern Light и др. В России – Rambler, Yandex, Apart. 
· Поисковая машина 
· База знаний 
· База данных 
· Форум 
 
40. Совокупность 	объектов 	реального 	или 	предполагаемого 	мира, рассматриваемых в пределах данного контекста, который понимается как отдельное рассуждение, фрагмент научной теории или теория в целом и ограничивается рамками информационных технологий избранной области. 
· Предметная область o Объектная область o База данных 
· База знаний 
 
41.Сколь существует видов связей при проектировании БД? 
Тест оценивается по 5-бальной шкале следующим образом: 
Оценка  «5»  соответствует 91% – 100% правильных ответов.
Оценка  «4»  соответствует 71% – 90% правильных ответов.
Оценка  «3»  соответствует 51% – 70% правильных ответов.
Оценка  «2»  соответствует 0% – 50% правильных ответов.

Контрольные работы
Вариант № 1 
1. Основные направления использования информационных технологий в деятельности судов. 
2. Участие в судебных заседаниях посредством системы видеоконференцсвязи в арбитражном и уголовном процессе. 
3. Относимость и допустимость доказательств, полученных с использованием сети Интернет. 
  
Вариант № 2 
1. Электронный документооборот в судах и органах, осуществляющих исполнение судебных актов. 
2. Нормативная основа использования органами информационных технологий при осуществлении правосудия. 
3. Направление отзыва на исковое заявление в электронной форме в арбитражном процессе. 
 
 Вариант № 3  
1. Развитие идеи и формирование электронного правосудия в зарубежных странах и России. 
2. Судебные извещения в электронной форме. Подача документов в арбитражные суды посредством системы «Мой арбитр». 
3. Информатизация судебной деятельности и повышение эффективности реализации права граждан на судебную защиту. 
 
Вариант № 4 
1. Направление заявлений в суд с использованием сети Интернет (направление заявлений в арбитражный суд, направление заявления об обеспечении иска по делам о нарушении авторских прав).  
2. Понятие «информатизация». Основные подходы к содержанию категории «электронное правосудие».  
3. Правовые основы идентификации лиц, совершающих юридически значимые действия с использованием информационных технологий. 
 
Вариант № 5 
1. Перспективы электронного правосудия в России. 
2. Программные документы, закрепляющие направления его развития. 
3. Электронная подпись и иные способы самоидентификации в информационно-телекоммуникационных сетях. 
 
Вариант № 6 
1. Электронный документ и его доказательственное значение. 
2. Фиксация доказательств в сети Интернет. Требования к совершению действий по фиксации «электронных» доказательств государственными органам. 
3. Электронная подпись и иные способы самоидентификации в информационно-телекоммуникационных сетях. 
 
Вариант № 7 
1. Направление отзыва на исковое заявление в электронной форме в арбитражном процессе. 
2. Информатизация судебной деятельности и повышение эффективности реализации права граждан на судебную защиту. 
3. Относимость и допустимость доказательств, полученных с использованием сети Интернет. 

Вариант № 8 
1. Информатизация судебной деятельности и повышение эффективности реализации права граждан на судебную защиту. 
2. Понятие «информатизация». Основные подходы        к        содержанию        категории «электронное правосудие».  
3. Электронная подпись и иные способы самоидентификации в информационно-телекоммуникационных сетях. 
 
Вариант № 9 
1. Электронная подпись и иные способы самоидентификации в информационно-телекоммуникационных сетях. 
2. Направление отзыва на исковое заявление в электронной форме в арбитражном процессе. 
3. Участие в судебных заседаниях посредством системы видеоконференцсвязи в арбитражном и уголовном процессе. 
 
Вариант № 10 
1. Правовые основы идентификации лиц, совершающих юридически значимые действия с использованием информационных технологий. 
2. Нормативная основа использования органами информационных технологий при осуществлении правосудия. 
3. Участие в судебных заседаниях посредством системы видеоконференцсвязи в арбитражном и уголовном процессе.

Комплект заданий для оценки освоения умений и усвоения знаний по МДК 03.02 Информационные системы судопроизводства

Тестовое задание

1. Верно ли утверждение, что информация обладает следующими свойствами, отражающими ее природу и особенности использования: кумулятивность, эмерджентность, неассоциативность, и старение информации. 
· Верное утверждение; 
· Не верное утверждение. 
 
2. Под информационной системой понимается прикладная программная подсистема, ориентированная на сбор, хранение, поиск и … текстовой и/или фактографической информации. (обработку) 
 
3. Деление информационных систем на одиночные, групповые, 
корпоративные, называется классификацией 
· По масштабу; 
· По сфере применения; 
· По способу организации. 
 
4. Системы обработки транзакций по оперативности обработки данных разделяются на пакетные информационные системы и … информационные системы. (оперативные) 
 
5. OLTP ( OnLine Transaction Processing ), это: 
· Режим оперативной обработки транзакций; 
· Режим пакетной обработки транзакций; 
· Время обработки запроса пользователя 
 
6. Классификация информационных систем по способу организации не включает в себя один из перечисленных пунктов: 
· Системы на основе архитектуры файл – сервер; 
· Системы на основе архитектуры клиент – сервер; 
· Системы на основе многоуровневой архитектуры; 
· Системы на основе интернет/интранет – технологий; 
· Корпоративные информационные системы. 
 
7. Информационные системы, ориентированные на коллективное использование информации членами рабочей группы и чаще всего строящиеся на базе локальной вычислительной сети: 
· Одиночные; 
· Групповые; 
· Корпоративные 
 
8. Информационные системы, основанные гипертекстовых документах и мультимедиа: 
· Системы поддержки принятия решений; 
· Информационно-справочные; 
· Офисные информационные системы 
 
9. Как называется классификация, объединяющая в себе системы обработки транзакций; системы поддержки принятия решений; информационно-справочные системы; офисные информационные системы: 
· По сфере применения; 
· По масштабу; 
· По способу организации 
 
10. Выделите требования, предъявляемые к информационным системам: 
· Гибкость; 
· Надежность; 
· Эффективность;
· Безопасность 
 
11. Документальная информационная система (ДИС) — единое хранилище документов с инструментарием поиска и выдачи необходимых пользователю документов. Поисковый характер документальных информационных систем определил еще одно их название —…системы (информационно-поисковые). 
 
12. В … ИС регистрируются факты - конкретные значения данных атрибутов об объектах реального мира. Основная идея таких систем заключается в том, что все сведения об объектах (фамилии людей и названия предметов, числа, даты) сообщаются компьютеру в каком-то заранее обусловленном формате (например, дата - в виде комбинации ДД.ММ.ГГ). (фактографических) 
 
 
13. В семантически-навигационных (гипертекстовых) системах документы, помещаемые в хранилище документов, оснащаются специальными навигационными конструкциями … , соответствующими смысловым связям между различными документами или отдельными фрагментами одного документа. 
(гиперссылками) 
 
14. Документальная информационная система (ДИС) — единое хранилище документов с инструментарием поиска и выдачи необходимых пользователю … . (документов) 
 
15. Связи, когда одна и та же запись может входить в отношения со многими другими записями называют: 
· “один к одному” 
· “один ко многим” 
· “многие ко многим” 
 
16. Связь, когда одна запись может быть связана только с одной другой записью называют «один к … » (одному) 
 
17. Когда одна запись может быть связана со многими другими, такой вид связи называют:  “один ко многим” 
· “один к одному” 
· “многие ко многим” 
 
18. … модель данных представляет данные в виде древовидной структуры и является реализацией логических отношений ―один ко многим‖ (или ―целое - часть‖). (Иерархическая) 
 
19. В … базах данных отношения представляются в виде двумерной таблицы. Каждое отношение представляет собой подмножество декартовых произведений доменов. (реляционных) 
 
20. Существует ряд стандартных методов организации файлов на магнитном диске и соответствующих методов доступа к ним: Отметьте не нужное
· Последовательный файл 
· Индексно-последовательный файл 
· Графический файл 
· Индексно-произвольный файл 

 
21. … ИПЯ — система знаков, используемых для записи слов и выражений ИПЯ. (Алфавит) 
 
22. … классификация состоит в том, что вся предметная область разбивается на ряд исходных рубрик — фасет — по семантическому принципу, отражающему специфику предметной области. (Фасетная) 
 
23. … - это ограниченное по времени целенаправленное изменение отдельной системы с изначально четко определенными целями, достижение которых означает завершение …, а также с установленными требованиями к срокам, результатам, риску, рамкам расходования средств и ресурсов, организационной структуре. (Проект) 
 
 
24. Непрерывный процесс, начинающийся с момента принятия решения о создании информационной системы и заканчивающийся в момент полного изъятия ее из эксплуатации: 
· Жизненный цикл ИС; 
· Разработка ИС; 
· Проектирование ИС 
 
25. Жизненный цикл ПО по методологии RAD состоит из четырех фаз: 
· фаза анализа и планирования требований; 
· фаза проектирования; 
· фаза построения; 
· фаза внедрения; 
разместите фазы по порядку. 
 
26. 
[image: ]
Перед вами: 
· Спиральная модель жизненного цикла; 
· Сетевая модель информационной системы; 
· Каскадная модель жизненного цикла 
 
27. 
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Данная модель жизненного цикла ИС называется … (каскадной) 
 
28. Когда одна запись может быть связана со многими другими, такой вид связи называют: 
· “один ко многим” 
· “один к одному” 
· “многие ко многим” 
 
29. Существует ряд стандартных методов организации файлов на магнитном диске и соответствующих методов доступа к ним: 
· Последовательный файл 
· Индексно-последовательный файл 
· Графический файл 
· Индексно-произвольный файл 
Отметьте не нужное 
 
30. …. — это новые сведения, которые могут быть использованы человеком для совершенствования его деятельности и пополнения знаний. 
· Информация; 
· Информационная система; 
· Информационная технология 
 
31. Э. Коддом была предложена модель данных, основанная на представлении данных в виде двумерных таблиц: 
· Реляционная модель; 
· Объектно-ориентированная модель; 
 
32. Тип данных, домен, атрибут, ключ, кортеж. Все это основные понятия … модели данных. (реляционной) 
 
33. В реляционной модели данных, … называется множество атомарных значений одного и того же типа (доменом). 
 
34. Ключ, в который включены значимые атрибуты и который, таким образом, содержит информацию, называется: 
· Естественный ключ; 
· Искусственный ключ; 
· Суррогатный ключ; 
 
35. Ключ, созданный самой СУБД или пользователем с помощью некоторой процедуры, но сам по себе не содержащий информации: 
· Естественный ключ; 
· Искусственный ключ; 
· Суррогатный ключ; 
 
36. На данном рисунке изображены: 
[image: ]
· Связанные отношения; 
· Подчиненные запросы; 
· Схема отчетов базы 
 
37. … представляет собой указатель на данные, размещенные в реляционной таблице (индекс). 
 
38. Процесс организации данных путем ликвидации повторяющихся групп и иных противоречий с целью приведения таблиц к виду, позволяющему осуществлять непротиворечивое и корректное редактирование данных: 
· Нормализация данных; 
· Консолидация данных; 
· Конкатенация данных 
 
39. Выделите из списка числовые типы данных: 
· Целочисленные; 
· Вещественные с фиксированной точкой; 
· Вещественные с плавающей точкой; 
· Даты и времени 
40. Оператор CREATETABLE служит для: 
· Изменения таблицы; 
· Создания таблицы; 
· Добавления строк в таблицу 
 
41. Данное окно позволяет создавать таблицу в режиме: 
 (
Бланк 
Макет 
табли
)
· Конструктора; 
· Мастера; 
· Путем прямого ввода данных 
 
42. Оператор UPDATE служит для: 
· Изменения данных таблицы; 
· Создания таблицы; 
· Добавления строк в таблицу 
 
43. Оператор DELETE служит для: 
· Изменения данных таблицы; 
· Создания таблицы; 
· Добавления строк в таблицу; 
· Удаления данных из таблицы 
 
44. Оператор INSERT служит для: 
· Изменения данных таблицы; 
· Создания таблицы; 
· Добавления данных в таблицу; 
 
45. Уровни полномочий пользователей базы данных называют: 
· Привилегиями; 
· Свойствами; 
· Правами 
 
46. Объекты управления могут быть добавлены на форму в режиме: 
· Мастера; 
· Конструктора; 
· Пользовательском режиме 
 
47. Данное окно позволяет создавать 
 (
Бланк 
Макет 
табли
)
 
· Таблицы; 
· Запросы; 
· Отчеты 
 
48. … система – это материальная система, организующая, хранящая и преобразующая информацию. Это система, основным предметом и продуктом функционирования которой является информация. 
(информационная) 
 
49. Документальные ИС подразделяются на: 
· Фактографические; 
· Полнотекстовые; 
· Библиографическо-реферативные 

Тест оценивается по 5-бальной шкале следующим образом: 
Оценка  «5»  соответствует 91% – 100% правильных ответов.
Оценка  «4»  соответствует 71% – 90% правильных ответов.
Оценка  «3»  соответствует 51% – 70% правильных ответов.
Оценка  «2»  соответствует 0% – 50% правильных ответов.



[bookmark: _Toc31806967]4. Комплект материалов для оценки сформированности профессиональных компетенций по виду профессиональной деятельности «Информатизация деятельности суда» в ходе промежуточной аттестации

Вопросы для сдачи комплексного дифференцированного зачета

1. Понятие «информатизация». Основные направления использования информационных технологий в деятельности судов.  
2. Основные подходы к содержанию категории «электронное правосудие». Развитие идеи и формирование электронного правосудия в зарубежных странах и России. 
3. Нормативная основа использования органами информационных технологий при осуществлении правосудия.  
4. Перспективы электронного правосудия в России.  
5. Программные документы, закрепляющие направления его развития. 
6. Информатизация судебной деятельности и повышение эффективности реализации права граждан на судебную защиту. 
7. Электронный документооборот в судах и органах, осуществляющих исполнение судебных актов. 
8. Направление заявлений в суд с использованием сети Интернет (направление заявлений в арбитражный суд, направление заявления об обеспечении иска по делам о нарушении авторских прав). Направление отзыва на исковое заявление в электронной форме в арбитражном процессе. Судебные извещения в электронной форме.  
9. Подача документов в арбитражные суды посредством системы «Мой арбитр». 
10. Участие в судебных заседаниях посредством системы видеоконференцсвязи в арбитражном и уголовном процессе.  
11. Правовые основы идентификации лиц, совершающих юридически значимые действия с использованием информационных технологий. 
12. Электронная подпись и иные способы самоидентификации в информационно-телекоммуникационных сетях.  
13. Электронный документ и его доказательственное значение.  
14. Проблема признания сведений, содержащихся в информационных ресурсах сети Интернет общедоступными и не нуждающимися в доказывании. Фиксация доказательств в сети Интернет.  
15. Требования к совершению действий по фиксации «электронных» доказательств государственными органами.  
16. Относимость и допустимость доказательств, полученных с использованием сети Интернет. 

Комплексный дифференцированный зачет проводится в форме защиты отчета по практике.
Обучающийся представляет руководителю практики от Колледжа установленные документы и отчет о выполнении индивидуального задания (отчет по результатам практики).
После прохождения производственной практики обучающиеся представляют руководителю практики от Колледжа:
−	дневник; 
−	письменный отчет об итогах прохождения практики.
Руководитель практики от Колледжа оформляет на обучающегося аттестационный лист.


Критерии оценивания итоговых результатов прохождения практики в форме дифференцированного зачета
5 баллов (отлично) − индивидуальное задание на практику выполнено в полном объеме, отчет составлен на высоком профессиональном уровне на оценку «отлично». В характеристике на обучающегося, составленной руководителем-наставником практики от организации, поставлена оценка «отлично». 
Аттестационный лист на обучающегося содержит итоговую оценку «отлично». Представлено портфолио, выполненное на оценку «зачтено».
4 балла (хорошо) − индивидуальное задание на практику выполнено в полном объеме, на хорошем профессиональном уровне, но отчет составлен на оценку «хорошо». В характеристике на обучающегося, составленной руководителем-наставником практики от организации, поставлена оценка «отлично» или «хорошо». 
Аттестационный лист на обучающегося содержит итоговую оценку «хорошо». Представлено портфолио, выполненное на оценку «зачтено».
3 балла (удовлетворительно) − индивидуальное задание на практику выполнено не менее чем на 51%, отчет составлен на оценку «удовлетворительно». В характеристике на обучающегося, составленной руководителем-наставником практики от организации, поставлена оценка «удовлетворительно» или «хорошо». 
Аттестационный лист на обучающегося содержит итоговую оценку «удовлетворительно». Представлено портфолио, выполненное на оценку «зачтено».
2 балла (неудовлетворительно) − индивидуальное задание на практику выполнено с грубыми ошибками. Отчет составлен на оценку «неудовлетворительно». В характеристике на обучающегося, составленной руководителем практики – наставником от организации, содержится отрицательная оценка. 
Аттестационный лист на обучающегося содержит итоговую оценку «неудовлетворительно». Представлено портфолио, выполненное на оценку «зачтено».

Материалы для экзамена квалификационного по профессиональному модулю
Критерии оценки знаний студентов на экзамене (квалификационном) по ПМ.03
Экзамен (квалификационный) по ПМ.03 «Информатизация деятельности суда» проходит в виде решения практических задач.
Экзаменационные задания делятся на  следующие блоки:
1. Решение практических ситуаций по организации деятельности учреждений социальной защиты населения и органов пенсионного фонда Российской Федерации.
При решении практических задач данного блока студенты должны:
- найти необходимый нормативно-правовой акт;
- оценить практическую ситуацию в соответствии с заданием;
-  найти текст нормативного акта, позволяющий дать ответ на поставленный в задании вопрос;
- дать полный, правильный, нормативно обоснованный ответ по существу вопроса.
2. Решение практических ситуаций по социальной работе.
При решении практических задач данного блока студенты должны:
- найти необходимый нормативно-правовой акт;
- оценить практическую ситуацию в соответствии с заданием;
-  найти текст нормативного акта, позволяющий дать ответ на поставленный в задании вопрос;
- дать полный, правильный, нормативно обоснованный ответ по существу вопроса;
- определить методики и технологии социальной работы, приемлемые при оказании социальной помощи конкретной категории населения.

Оценка 5 ("отлично") ставится студентам, которые при решении практических задач:
- свободно применяют полученные  теоретические знания;
- свободно ориентируются в нормативных правовых актах и правильно применяют  их при решении конкретной ситуации;
- дают правильный, полный, нормативно обоснованный ответ на поставленные вопросы  заданий.
Оценка 4 ("хорошо") ставится студентам, которые при решении практических задач:
- обнаруживают твёрдые теоретические знания; 
- ориентируются в  нормативных правовых актах и правильно применяют  их при решении конкретной ситуации;
-дают правильный нормативно обоснованный ответ на поставленные вопросы  заданий.
- допускают отдельные неточности при решении задач.
Оценка 3 ("удовлетворительно") ставится студентам, которые при  решении практических задач:
- в  целом имеют представление о нормативных правовых актах, которые применяются при разрешении практических ситуаций;
- дают в основном правильный нормативно обоснованный ответ на поставленные вопросы  заданий.
- допускают существенные пробелы при решении задания или ошибки.
Оценка 2 ("неудовлетворительно") ставится студентам, которые при решении практических задач:
- обнаруживают значительные пробелы в знаниях основного программного материала;
- не ориентируются в законодательстве;
- допускают грубые ошибки.















Пакет заданий для экзаменующихся:

Билет 1
	1. [image: ]Найдите ошибки в оформлении претензии. Создайте правильную претензию.







 
2.  Составьте текст возможного ответного письма на претензию, данную выше, с соблюдением современных требований к его оформлению. 



Билет 2
	1. Составить шаблон-образец в искового заявления в Excel.


2. Составьте заявление о предоставлении Вам административного отпуска по семейным обстоятельствам. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.





Билет 3
	1. Создайте презентацию, в которой опишите систему работы с исходящими документами. 


2. В текстовом документе перечислите последовательность оформления дела в архив.




Билет 4
	1. Составьте краткий протокол производственного совещания работников планово-экономического отдела завода медпрепаратов, на котором был рассмотрен вопрос о досрочной разработке техпромфинплана на 2017 г. После обсуждения производственное совершение приняло решение разработать техпромфинплан на три раньше установленного срока. Остальные данные укажите самостоятельно.

2. Составьте докладную записку о причинах несвоевременного представления информации о выполнении приказа директора. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.




Билет 5
	1. Составьте итоговую справку о рассмотрении письма (Ф.И.О. автора, вид обращения укажите самостоятельно).

2. Напишите автобиографию, необходимую для оформления документов при поступлении на работу.



Билет 6
	1. Составьте приказ о переводе на работу внутри организации.

2. Создать презентацию: Номенклатура дел




Билет 7
	1.  Выполнить настройку нумерованного списка. Изменить тип маркера, цвет и размер в маркированном списке. Изменить цвет и размер шрифта текста. Установить отступ номера 1 см, текста от номера – 2 см.
· элементы сети;
· абоненты;
· узлы;
2. С использование текстового процессора создать математические выражения:


	



Билет 8
	1. С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание
 - Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название.
	Название банка
	Выданные ссуды, млн. руб.
	

	
	2013
	2014
	2015
	2016
	2017
	

	Инко
	20
	35
	56
	70
	120
	


Найти:

1. Общая сумма выданных ссуд за каждый год. 
2. Сумма ссуд, выданных каждым банком за пять лет. 

3. Построить круговые диаграммы выданных ссуд. 



Билет 9
	1. С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание - Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название. 
	Наименование фирмы
	
	Общая сумма з/платы, руб.
	

	
	1996
	
	1997
	1998
	1999
	
	2000

	ИнтерВест
	3500
	
	4000
	4250
	4600
	
	5200



1. Найти:Общую сумму з/платы каждой фирмы за пять лет. 
2. Среднюю сумму з/платы рабочих всех фирм за каждый год. 
3. % з/платы каждой фирмы за 2000 год от суммы за 5 лет. 
4. Построить круговые диаграммы роста з/п в течение 5 лет. 





Билет 10
	С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание
 - Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название.
	Страна
	
	Количество проданных путевок
	
	

	
	Апрель
	Май
	Июнь
	Июль
	Август
	Сентябрь
	

	Греция
	75
	120
	150
	158
	160
	130
	


Найти: Среднее количество путевок в каждую страну за полугодие. 
Общее количество путевок по месяцам. 
На какую сумму было продано путевок в Грецию за лето, если стоимость одной путевки 250$? 
Построить гистограмму реализации путевок в указанные страны.



Билет 11
	Создать в текстовом редакторе Word документ по предлагаемому ниже Образцу, используя различные начертания, размеры, цвет символов. Образец 
ВЫБОР МИССИИ ПРЕДПРИЯТИЯ
(ПРЕДСТАВЛЕНИЕ О СОБСТВЕННОЙ РОЛИ)
Исходным пунктом стратегического управления предприятием является понимание своей роли перед обществом, потребителями и сотрудниками.
Миссия – общая цель предприятия, выражающая его отношение к своим клиентам.
Опыт показывает, что одним из существующих подходов к формулированию миссии является следующий.
Миссия – это декларированные ведущие принципы и стандарты компании.
ПРИМЕРЫ.

Миссия “Kodak” – “доверьте свои воспоминания Кодаку”.
Миссия “Coca-Cola” – просто протяните руку, чтобы Кола стала доступна Вам.



Билет 12
	1. С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание 
- Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название. 
	Бригада
	
	Добыча бригады, т
	
	
	

	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	
	Четверг
	Пятница
	

	Иванова
	5
	4,5
	3,2
	
	4
	3,5
	



Найти:1. Суммарную добычу всех бригад за каждый день недели.
2. [bookmark: page15]Среднее количество угля, добываемое каждой бригадой за пять дней. 

3. Вклад бригада Иванова (в %) в общую добычу за каждый день недели. 

4. Построить круговые диаграммы ежедневной добычи. 




Билет 13
	1. С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание 
- Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название.
	Город
	
	Количество пассажиров
	
	

	
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь
	Январь
	Февраль
	

	Киев
	560
	500
	620
	650
	570
	



1. Найти Общее количество пассажиров, перевезенных в каждый город. 
2. Стоимость проданных билетов в Киев за пять месяцев (цена одного билета 78 руб.). 
3. Среднее количество всех билетов за каждый месяц. 

4. Построить гистограмму роста перевозок в указанные города. 



Билет 14
	1. С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание 
- Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения. - Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом. - Переименовать лист книги по смыслу введенной информации. - Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название. 
	Изделия
	
	Количество поставленных изделий
	

	
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь

	Столы
	20
	25
	21
	32
	12
	10



1. Найти: Среднее количество изделий за полугодие по каждому наименованию. 

2. Общее количество всех изделий за каждый месяц.  


3. Построить кольцевую диаграмму ежемесячных поставок. 



Билет 15
	С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание 
- Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название.
	Город
	Продолжительность переговоров (мин.)
	
	
	

	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	
	Пятница
	

	Москва
	150
	120
	95
	100
	
	250
	


1. Среднюю продолжительность переговоров с каждым городом. 

2. Общую и среднюю продолжительность переговоров по дням недели. 

3. Построить кольцевую диаграмму ежедневных переговоров. 





Билет 16
	1.С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание - Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название.
	ФИОсудьи
	
	Количество дел, 
	

	
	Июль
	Август
	Сентябрь
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь

	Петров
	60
	65
	48
	42
	36
	68


1. [bookmark: page17]Количество дел всех судей за каждый месяц. 
2. Среднюю сумму количества дел каждым судьей за полугодие. 


3. Построить круговые диаграммы количества дел каждым из судей. 



Билет 17
	1. С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание 
- Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название.
	Город
	
	Количество пассажиров
	
	

	
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь
	Январь
	Февраль
	

	Киев
	560
	500
	620
	650
	570
	



1. Найти Общее количество пассажиров, перевезенных в каждый город. 
2. Стоимость проданных билетов в Киев за пять месяцев (цена одного билета 78 руб.). 
3. Среднее количество всех билетов за каждый месяц. 

4. Построить гистограмму роста перевозок в указанные города.



Билет 18
	1. Составление отзыва на исковое заявление в электронной форме в арбитражном процессе. 
2. В текстовом документе перечислите последовательность оформления дела в архив.



Билет 19
	1. Создать презентацию на тему «Организация поиска в системе «Гарант». Поиск по ситуации, источнику опубликования и с помощью толкового словаря», использовать гиперссылки, анимацию
2. В текстовом документе перечислите последовательность оформления дела в архив.





Билет 20
	1. С помощью поисковых систем найти постановления правительства Челябинской области за март 2016 года. Построить список в Word
2. Создать в Excel бланк
[image: stdd5]




Билет 21
	1. Составление отзыва на исковое заявление в электронной форме
2.  Создать схему в Word
[image: 21705]



Билет 22
	1. Найти в справочно-информационной системе форму заполнения Приказа о приеме на работу. Выгрузить в Excel. Сохранить.
2. Составление решения или определения суда в Word. Файл сохранить



Билет 23
	1. Составление в Word жалобы (апелляционной, кассационной)
2. В текстовом документе перечислите последовательность оформления дела в архив.







Пакет заданий для экзаменатора:
	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

	Вариант №1

	1. [image: ]Найдите ошибки в оформлении претензии. Создайте правильную претензию.







 





. 
Решение:
[image: ]

	Часть Б
Составьте текст возможного ответного письма на претензию, данную выше, с соблюдением современных требований к его оформлению 

Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности
Оборудование: компьютеры  
Рекомендации по проведению оценки: 
1. Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2. Ознакомьтесь  с  нормативным  материалом,   который   необходимо   применить  при выполнении данного задания.                                                                                      
3. Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.






ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

	Вариант №2

	Часть А
1. Составить шаблон-образец в искового заявления в Excel.

Решение:
[image: ]

	Часть Б
1. Составьте заявление о предоставлении Вам административного отпуска по семейным обстоятельствам. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.
Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:
1. Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2. Ознакомьтесь  с  нормативным  материалом,   который   необходимо   применить  при выполнении данного задания.                                                           
3. Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.

 

	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

	Вариант №3

	Часть А
Создайте презентацию, в которой опишите систему работы с исходящими документами. 
Решение:
[image: ]

	Часть Б
В текстовом документе перечислите последовательность оформления дела в архив Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин. 
Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности.               
Оборудование: компьютеры   
Рекомендации по проведению оценки:
1. Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2. Ознакомьтесь  с  нормативным  материалом,   который   необходимо   применить  при выполнении данного задания.                                                                                      
3. Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.






	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

	Вариант №4

	Часть А
1. Составьте краткий протокол производственного совещания работников планово-экономического отдела завода медпрепаратов, на котором был рассмотрен вопрос о досрочной разработке техпромфинплана на 2017 г. После обсуждения производственное совершение приняло решение разработать техпромфинплан на три раньше установленного срока. Остальные данные укажите самостоятельно.
Решение:
Протокол
производственного совещания работников планово-экономического отдела завода медпрепаратов от (число) 

Присутствовали: 
1. 
2. 
... 
Повестка дня: 
1. досрочная разработка техпромфинплана на 2004 год 
2. Прения. 

По 1-му вопросу выступил.... Он обосновал возможность досрочно разработать техпромфинплан на 2004 год. Нашему вниманию были предоставлены схемы, графики... и т. д. 

В прениях выступили.. . Они поддержали выступающего. . 

Решение: 
Разработать техпромфинплан на три дня раньше установленного срока. 

Подписи

	Часть Б
1. Составьте докладную записку о причинах несвоевременного представления информации о выполнении приказа директора. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.
Решение:
[image: ] 

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1. Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2. Ознакомьтесь  с  нормативным  материалом,   который   необходимо   применить  при выполнении данного задания.                                                                                      
3. Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.                                




	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

	Вариант №5

	Часть А
Составьте итоговую справку о рассмотрении письма (Ф.И.О. автора, вид обращения укажите самостоятельно).
Решение:
[image: ]

	Часть Б
Напишите автобиографию, необходимую для оформления документов при поступлении на работу.
Решение:
АВТОБИОГРАФИЯ

Я, Науменко Алина Викторовна, родилась 5 января 2000 года в городе Чебаркуль, Челябинской области, в семье учителей.

В 2007 году пошла в 1 класс СШ № 2, г. Чебаркуль. Её успешно закончила в 2016 г.

С 2016 по 2018 годы училась в Магнитогорском педагогическом университете на филологическом факультете.

С 2016 года работаю учителем литературы в СШ № 8 г. Магнитогорск.

Незамужем. Имею состав семьи:
Отец –Науменко Даниил Александрович, 1970 года рождения, программист компьютерного центра «Специалист» г. Чебаркуль.
Мать - Науменко Карина Даниловна, 1975 года рождения, неработающая

Мой адрес:
ул. Артёма, 123,
г. Магнитогорск, 92600,
Челябинская область
Тел. 8-099-305-67-05

Подпись

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1. Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2. Ознакомьтесь  с  нормативным  материалом,   который   необходимо   применить  при выполнении данного задания.                                                                                      
3. Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности. 




	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №6

	Часть А
Составьте приказ о переводе на работу внутри организации.

Решение:
[image: ]

	Часть Б
Создать презентацию: Номенклатура дел

Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                              
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1. Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2. Ознакомьтесь  с  нормативным  материалом,   который   необходимо   применить  при выполнении данного задания.                                                                                      
3. Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.
 




	
ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №7

	Часть А
 Выполнить настройку нумерованного списка. Изменить тип маркера, цвет и размер в маркированном списке. Изменить цвет и размер шрифта текста. Установить отступ номера 1 см, текста от номера – 2 см.
· элементы сети;
· абоненты;
· узлы;
Решение:
· элементы сети;
· абоненты;
· узлы;
1. элементы сети;
2. абоненты;
3. узлы;

· элементы сети;
· абоненты;
· узлы;

	Часть Б
С использование текстового процессора создать математические выражения:


	
Решение:
. 


Создано с помощью Редактора формул ( Вставка-Текст-Объект- Microsoft Equation 3/0) 

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1. Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2. Ознакомьтесь  с  нормативным  материалом,   который   необходимо   применить  при выполнении данного задания.                                                                                      
3. Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.                                  





	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №8

	Часть А
С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание
 - Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название.
	Название банка
	Выданные ссуды, млн. руб.
	

	
	2013
	2014
	2015
	2016
	2017
	

	Инко
	20
	35
	56
	70
	120
	


Найти:

4. Общая сумма выданных ссуд за каждый год. 
5. Сумма ссуд, выданных каждым банком за пять лет. 

Построить круговые диаграммы выданных ссуд. 
Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1.Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2.Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.

 










	
ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №9

	Часть А
1. С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание - Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название. 
	Наименование фирмы
	
	Общая сумма з/платы, руб.
	

	
	1996
	
	1997
	1998
	1999
	
	2000

	ИнтерВест
	3500
	
	4000
	4250
	4600
	
	5200



1. Найти:Общую сумму з/платы каждой фирмы за пять лет. 
2. Среднюю сумму з/платы рабочих всех фирм за каждый год. 
3. % з/платы каждой фирмы за 2000 год от суммы за 5 лет. 
Построить круговые диаграммы роста з/п в течение 5 лет. 

Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1. Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2. Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.
 





	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №10

	С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание
 - Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название.
	Страна
	
	Количество проданных путевок
	
	

	
	Апрель
	Май
	Июнь
	Июль
	Август
	Сентябрь
	

	Греция
	75
	120
	150
	158
	160
	130
	


Найти: Среднее количество путевок в каждую страну за полугодие. 
Общее количество путевок по месяцам. 
На какую сумму было продано путевок в Грецию за лето, если стоимость одной путевки 250$? 
Построить гистограмму реализации путевок в указанные страны.
Решение
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1. Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2. Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.
 






	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №11

	Часть А
Создать в текстовом редакторе Word документ по предлагаемому ниже Образцу, используя различные начертания, размеры, цвет символов. 
Образец
ВЫБОР МИССИИ ПРЕДПРИЯТИЯ
(ПРЕДСТАВЛЕНИЕ О СОБСТВЕННОЙ РОЛИ)
Исходным пунктом стратегического управления предприятием является понимание своей роли перед обществом, потребителями и сотрудниками.
Миссия – общая цель предприятия, выражающая его отношение к своим клиентам.
Опыт показывает, что одним из существующих подходов к формулированию миссии является следующий.
Миссия – это декларированные ведущие принципы и стандарты компании.
ПРИМЕРЫ.

Миссия “Kodak” – “доверьте свои воспоминания Кодаку”.
Миссия “Coca-Cola” – просто протяните руку, чтобы Кола стала доступна Вам.

Решение:
ВЫБОР МИССИИ ПРЕДПРИЯТИЯ
(ПРЕДСТАВЛЕНИЕ О СОБСТВЕННОЙ РОЛИ)
Исходным пунктом стратегического управления предприятием является понимание своей роли перед обществом, потребителями и сотрудниками.
Миссия – общая цель предприятия, выражающая его отношение к своим клиентам.
Опыт показывает, что одним из существующих подходов к формулированию миссии является следующий.
Миссия – это декларированные ведущие принципы и стандарты компании.
ПРИМЕРЫ.

Миссия “Kodak” – “доверьте свои воспоминания Кодаку”.
Миссия “Coca-Cola” – просто протяните руку, чтобы Кола стала доступна Вам.
.


	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1. Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2. Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.

                                



	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №12

	Часть А
1. С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание 
- Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название. 
	Бригада
	
	Добыча бригады, т
	
	
	

	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	
	Четверг
	Пятница
	

	Иванова
	5
	4,5
	3,2
	
	4
	3,5
	



Найти:1. Суммарную добычу всех бригад за каждый день недели.
5. Среднее количество угля, добываемое каждой бригадой за пять дней. 

6. Вклад бригада Иванова (в %) в общую добычу за каждый день недели. 

Построить круговые диаграммы ежедневной добычи.?

Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1.Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2.Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности. 



	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

	Вариант №13

	Часть А
1. С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание 
- Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название.
	Город
	
	Количество пассажиров
	
	

	
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь
	Январь
	Февраль
	

	Киев
	560
	500
	620
	650
	570
	



1. Найти Общее количество пассажиров, перевезенных в каждый город. 
2. Стоимость проданных билетов в Киев за пять месяцев (цена одного билета 78 руб.). 
3. Среднее количество всех билетов за каждый месяц. 

Построить гистограмму роста перевозок в указанные города. 
Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1.Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2.Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.
 





	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №14

	Часть А
1. С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание 
- Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения. - Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом. - Переименовать лист книги по смыслу введенной информации. - Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название. 
	Изделия
	
	Количество поставленных изделий
	

	
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь

	Столы
	20
	25
	21
	32
	12
	10



1. Найти: Среднее количество изделий за полугодие по каждому наименованию. 

2. Общее количество всех изделий за каждый месяц.  


Построить кольцевую диаграмму ежемесячных поставок. 
Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1. Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2. Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности. 
 






	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №15

	Часть А
С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание 
- Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название.
	Город
	Продолжительность переговоров (мин.)
	
	
	

	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	
	Пятница
	

	Москва
	150
	120
	95
	100
	
	250
	


1. Среднюю продолжительность переговоров с каждым городом. 

2. Общую и среднюю продолжительность переговоров по дням недели. 

Построить кольцевую диаграмму ежедневных переговоров.
Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1.Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2.Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.










	
ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №16

	Часть А
1.С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание - Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название.
	ФИОсудьи
	
	Количество дел, 
	

	
	Июль
	Август
	Сентябрь
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь

	Петров
	60
	65
	48
	42
	36
	68


1. Количество дел всех судей за каждый месяц. 
2. Среднюю сумму количества дел каждым судьей за полугодие. 


Построить круговые диаграммы количества дел каждым из судей. 
Решение: [image: ]
 

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1.Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2.Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.
                                 




	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

	Вариант №13

	Часть А
1. С помощью электронной таблицы Excel выполнить задание 
- Заполнить таблицу (не менее 7 строк). Имеющиеся в шапке таблицы данные (года, месяцы, дни недели) заносить с помощью автозаполнения.
- Оформить таблицу с помощью обрамления, добавить заголовок, расположив его по центру таблицы. Шапку таблицы выполнить в цвете (шрифт и фон), полужирным шрифтом.
- Переименовать лист книги по смыслу введенной информации.
- Выполнить соответствующие вычисления. При построении диаграммы предусмотреть название.
	Город
	
	Количество пассажиров
	
	

	
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь
	Январь
	Февраль
	

	Киев
	560
	500
	620
	650
	570
	



1. Найти Общее количество пассажиров, перевезенных в каждый город. 
2. Стоимость проданных билетов в Киев за пять месяцев (цена одного билета 78 руб.). 
3. Среднее количество всех билетов за каждый месяц. 

Построить гистограмму роста перевозок в указанные города. 
Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1.Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2.Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.
 




	
ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №18

	Часть А
1. Составление отзыва на исковое заявление в электронной форме в арбитражном процессе. 
Решение:
[image: ]

	Часть Б
В текстовом документе перечислите последовательность оформления дела в архив.
Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1.Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2.Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.




	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №19

	Часть А
1. Создать презентацию на тему «Организация поиска в системе «Гарант». Поиск по ситуации, источнику опубликования и с помощью толкового словаря», использовать гиперссылки, анимацию
.Решение:
[image: ]

	Часть Б
В текстовом документе перечислите последовательность оформления дела в архив.
Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1.Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2.Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.






	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №20

	Часть А
1. С помощью поисковых систем найти постановления правительства Челябинской области за март 2016 года. Построить список в Word
Решение:
[image: ]

	Часть Б
1. Создать в Excel бланк
[image: stdd5]
Решение:
[image: stdd5]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1.Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2.Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.



	
ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №21

	Часть А
1. Составление отзыва на исковое заявление в электронной форме
Решение:
[image: ]

	Часть Б
1. Создать схему в Word
Решение:
[image: 21705]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1. Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.
2. Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.





	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

	Вариант №22

	Часть А
1. Найти в справочно-информационной системе форму заполнения Приказа о приеме на работу. Выгрузить в Excel. Сохранить.
Решение:

[image: ]
Часть Б
Составление решения или определения суда в Word. Файл сохранить 

Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                     
Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1.Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                                
2.Ознакомьтесь  с  нормативным  материалом,   который   необходимо   применить  при выполнении данного задания.                                                                                         
3.Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.
 





	
ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

	Вариант №23

	Часть А
1. Составление в Word жалобы (апелляционной, кассационной)
Решение:
[image: ] 
Часть Б
В текстовом документе перечислите последовательность оформления дела в архив.
Решение:
[image: ]

	Время выполнения задания: 90 мин.                                                                                         Условия выполнения задания: инструктаж по технике безопасности                
Оборудование: компьютеры                                                                                    
 Рекомендации по проведению оценки:                                                             
1. Ознакомьтесь  с  заданием  для  экзаменующихся,  оцениваемыми  компетенциями   и показателями оценки.                                                                                               
 2. Ознакомьтесь  с  нормативным  материалом,   который   необходимо   применить  при выполнении данного задания.                                                                                        
 3. Оцените степень освоения экзаменующимися вида профессиональной деятельности.
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pyXuiei 0 TIOPRAKE BLI/ZYH OXOTITHIHX GWIETOB H YHeTa OXOTIHKOB Ha Tepp-
1opin Pocewfickoit esepartn, yToepaentof npikaion or 25.05.1998 X302
Mucensxospons PO, Cripasicn 06 OTCYICTMH HETOTAUICHHON Wil HecHsTOl
CYIIMOCTH 34 COBCPUICHHE YMBIULICHNOTO TPCCTYIICHIA C IPAXIAI, OBPaTHB-
HIHXCS 58 TIONY TEHHEM OXOTHHULEIO GHIETA, He HCTPEBYIOTCH.

C caiita aenapraventa 1o oxpare usorHoro Mpa HosockGupexofi o6ac-
TH YaaTena HHGOPNAILS O 1EOGXOMOCTH IPEICTABIEHHS TPAXANaIH, 0Opa-
THBIINMMCA 32 HOTYHEHVEM OXOTHHYLCTO GILIETa, BHIICHAIBAIIIEX CTPAROK,

OcroBanuii 1A IPHHATHA WHEIX Mp IPOKYPOPCKOFO pearipoBaIlia n 1a-
cronuiee spew ser.

HANAIBHIK OT1€418 110 HAI30pY
32 HCTIOTHEHHEN 5AKOHOB b Chepe SKOHOMHKH
M IPHPOAOOXPAHHOTO 3aKOHOATETHCTHa, B

foprcr | Knacea M gf ] Buykon
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Cyaea cyna MNewnwcxoro paiowa r. Muwcea Jedskesws BLH
(O3HAKOMHBLLMCY C ¥aNOGOR /le8oHEBCKOrD Baneps CTaACnaBoRMHa .

YCTAHOBUN

B cyn flemHcKoro p-Ha rMawcka nocTynuna xanoSa flesonesckaro B.C.,
‘COMMACHO KOTOPOM OH NPOCKT Cy3 OTMEHMTS NOCTaNoBNeHWS  HavansHWka UK
22 0 HAnOWeHHK Ha HETO B3LCKAHHR.

cya npwxomMT K
B cwny n.1 cr. 245 [TIK Pecnybnwxn Benapycs CyisA OTKAIBaeT &
BOIGYKAEHUM A€Na, ECIU 3ARENEHUE HE NOANEXWT PACCMOTPEHHIO B Cynax
BBAAY €70 HENOABEOMCTEEHHOCTH.

TIocKoNsKy  MOAAOK  OGXANOBGHWA  AMCLMTMHAPHX  BILICKAHMA
OCYXOEHHUMA [DAXIAHCKAM  KOMEKCOM  PecTyGTWKkn Benapycs W
TPaXQAHCKAM NIPOLSCCYANLHbM  KOAGKCOM PecryGnuKn Benapyce He
PErNaMeHTWPOBaH, CyA NOnaraer, 4To Aansif CIOP He NMOABeAOMCTBEHEH
cymy.

Ha OcHoBaHAN Wanoxenworo, pyxoBoacTeysce n.1 cr. 245, ct. 247 MK
Pecny6ukn Genapyce, cya,

ONPEAENUM
Tesoneacrony Banepio CTanwcnasosily 8 BOIGyxaeH fena o xanote
¥a_MOCTAHOBTENMA O WANOKEHAN BISCKAWAR - OTKGIATS  BEMAY

HenoseioNCTeBeHHOGTH Cropa cyaY

Ha onpenenenie MOXET GbiTh NORaKa aCTHAR XanoGa WM npAHece
SACTHIH POTECT © MECATWAWEBHA CPOK B MWHTOPCYA 4epe3 cya
Tewnororo p-wa r Munca

Cyaen





image35.png
(namvenosanie cy,
KACCAUHONKON MHCTALIIH)
or:
(®HO noasoctsio, azpec)
Tuna, ysacteyioue b gere:
(PHO nomioctsio, aapec
BeeX yHACTHIKOB Aeta)

KACCAIIMOHHASI )KAJTOBA

10 rPaKIAHCKOMY JIe/ly HA penienue (OnpeaeIenne) cyia

« » r cyom (MAMMEHOBANHE CYA TEPBOFi MHCTAHIUH) GHLIO BHHECCHO
peliciie (onpeeIeHIE) 10 IPAKIAHCKOMY ACTY 10 HCKY (PO nema) & (®HO
otmeraika) o (ykasats cymmocTs HCKOBbX TpeGomannii). Peuenuen (onpexencuien) cyia

(YKA3TH, KaK PaIPELICHO AI0)

« » _I. €70 PACCMOTPEHO B ANCHIALMOMHOH HHCTAHLII (namvenonanne cyra,
PACCMOTPERILICIO ANELIALONHYIO HKI00Y Ha CYIEGHOE MOCTAHORICHHE), IpH PACCMOTPEHILH GhUIO IPUAATO
ANELIAIHONHOE ONpeAICHINE, KOTOPBIM (yKasaTh, Kak PAIELICHO A€10 BO BTOPOFi MHCTAHLH,
KaKoE Cy1EGHOR [I0CTAHOBIICHHE IPHHATO).

ClamTaio, 4TO P BeCEHMH CYIEGHOTO MOCTAHOBHIS (ykasaTh wamveHoRaMIe cy1eGHOTO
HOCTAHORICHIIR) GhLI CYIIECTRCHHO HAPYILICHb HOPMB IPOLECCYAILHOTO NpaBA (nepesncais
HOPMBI IIPOLECCYATBHOTO 1PABY, KOTOPhIC GBUIN HAPYMICHb I PACCMOTPEHMH ACIa), 4 TAKKE HOPMBI
MATCPHAIEHOrO paBa (ICPUMCIITE HOPMBI MATEPHAILHOTO IIpABA, KOTOPsIC GhLLM HApYIICHE!
1IpH BbIHECEHIH CYACOHbIX 10CTAHORCHIT).

Jlonyuekbie HApYUCHIS CYICCTROHHBIN OGpAoM MOBMATN HA CyleGHOC NOCTAHOBICHME 1O feny, Ged
YCTPAHEHIS AONyLICHHbIX HAPYILICHHI HEBOIMOHSI BOCCTAHORICHHE  JAILUTA HAPYLICHHbLX 1PAB, CBOGOA 1
JADHHBIX HHTEPECOR (PHO sanmnres)

Ha OCHOBAHIN IVIOKEHHOTO, PYKOBOACTBYACh CTaThaMi 376, 387, 390 [PAKIAHCKOTO NPOIECCYAIBHOTO
xozexca PO,

Tpoury:

1. Orvenis (MalMeHOBAKHE CY1CGHOTO TIOCTAHOBCHIS CYAQ NEPBOFi MHCTANIIN) OT
« » I N0 rpamaHCKoMy Aeny 10 HCKY (DHO nema) &
(OHO oterasa) o (cymmocs nexossix TpeGonannii),

2. OTveHuTS ANCAIANORHOE  ONpEACCHIE (HaiveroBaNHe CylA AMEIAHORHO
MHCTARII) OT >, '

3. Hanpasats 246110 418 HOBOTO PACCMOTPHIA B (ykasats HamveoBaKHE Y1)

Tepesens npius

AMBIX K 1006 A0KYMEHTOR (KONHI 110 4HCIY I, YHACTBYIOUIX B Ae1c):

1. Komus ka

oo #1008

2. JIoKyMeHT, IOATBEpAIIOIIHI YIVIATY FOCYIAPCTROHOI oW

3. Komns pemenns (onpesenciins) cys (Hamveropamie Cyia nepsoil  MHCTaHWIH),
JaBepenNaz CyI0M

4. Kotlus ane;uisionHoro onpesenenis (HaIMeHOBANIE CYAQ ANCLIALVORHOI MHCTANIIIN),
JaBepeHNaz CYIOM

Jlarra noas wano0si «__» I Toamick sasmitens
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