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1. Пояснительная записка
Настоящий фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для контроля и оценки результатов освоения программы профессионального модуля ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации, включающего в себя междисциплинарные курсы МДК 01.01 Выполнение работы по подготовке данных различных форматов и МДК 01.02 Манипулирование данными и формирование запросов к базе данных. Аттестация проводится:
· МДК 01.01 Выполнение работы по подготовке данных различных форматов в форме дифференцированного зачета;
· МДК 01.02 Манипулирование данными и формирование запросов к базе данных в форме дифференцированного зачета;
· ПМ. 01 Оформление и компоновка технической документации в форме экзамена.
Программа курса адаптирована для обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и инвалидов в разнонозологических группах ФКПОУ «Кунгурский техникум-интернат» Минтруда России.


2. ФОС для промежуточной аттестации по МДК 01.01 Выполнение работы по подготовке данных различных форматов.
Таблица 1. Матрица соответствия оценочных материалов 
индикаторам сформированности компетенций
	Код ОК/ПК
	Уметь
	Знать
	№ задания

	ОК 02
	Искать, анализировать и интерпретировать профессиональную информацию; использовать цифровые технологии и программные средства для решения задач
	Современные методы сбора и обработки информации; основные программные продукты (текстовые редакторы, PDF, архиваторы, OCR); принципы цифровой доступности
	2, 4, 5, 15, 17, 18

	ОК 09
	Пользоваться нормативно-технической документацией (ГОСТы, стандарты) на государственном языке
	Требования к оформлению документов по ГОСТ Р 7.0.97-2025; структура и реквизиты организационно-распорядительной документации
	1, 3, 9

	ПК 1.1
	Выполнять ввод, редактирование и обработку текстовых данных с использованием клавиатурных навигаторов и специализированных комбинаций клавиш
	Горячие клавиши в Windows, Word, Р7-Офис; принципы работы с текстовыми редакторами
	3, 4, 5, 6, 8, 20

	ПК 1.3
	Выполнять разметку и форматирование документов по ГОСТ: выравнивание, стили, поля, колонтитулы, нумерация
	Правила оформления документов; использование стилей и автоматических функций (оглавление, навигация)
	6, 7, 8, 9, 10, 12

	ПК 1.4
	Конвертировать аналоговые документы в цифровой формат с помощью сканирования и OCR
	Технология оптического распознавания символов (OCR); требования к качеству сканирования (разрешение 300 DPI)
	15, 17

	ПК 1.5
	Подготавливать цифровые данные к архивированию, публикации и обмену (PDF, архивы, облачные сервисы)
	Форматы файлов (.pdf, .zip); методы защиты данных (архивация с паролем); облачные технологии (Яндекс.Документы)
	2, 14, 18, 19

	ПК 1.6
	Формировать запросы и использовать базы данных для массовой обработки информации (слияние документов)
	Принципы работы с базами данных; технологии слияния документов (Mail Merge)
	13

	ПК 1.7
	Работать с табличными данными и структурированными объектами в документах
	Структура таблиц; навигация по ячейкам; принципы доступности табличных данных
	11

	ПК 2.3
	Обеспечивать цифровую доступность контента (Alt-текст, структура документа, навигация для скринридеров)
	Требования к доступности ИТ-продуктов для людей с ОВЗ; стандарты WCAG (в части структуры)
	5, 7, 12, 16


2.1 Тестовое задание для проведения ПА в форме дифференцированного зачета
Форма проведения: письменное тестирование. 
Общее количество заданий – 23. Два варианта.
Время выполнения: 90 минут.
	Дополнительные материалы и оборудование:
Особые условия (для лиц с ОВЗ и инвалидов): увеличение шрифта тестовых материалов, использование программ экранного доступа, увеличение времени выполнения на 30 минут.
При оценивании итоговых результатов теста учитывается выполнение предусмотренных рабочей программой практических работ. В случае невыполнения 50 % практических работ, оценка за семестр не может превышать балл «удовлетворительно».
Вариант 1
Часть 1. Тест.
1. Какой стандарт регламентирует требования к оформлению организационно-распорядительной документации в РФ?
а) ГОСТ Р 7.0.97-2025
б) ГОСТ Р 52872-2019
в) ГОСТ 19.701-90
2. Какой формат файлов является кроссплатформенным отраслевым стандартом для публикации технических отчетов с фиксированной версткой?
а) .docx
б) .pdf
в) .txt
3. Текстовый файл с расширением .txt отличается от файла .docx тем, что:
а) Не содержит элементов форматирования и стилей, храня только чистые символы
б) Не поддерживает кириллические шрифты
в) Имеет больший физический объем
4. Какая комбинация горячих клавиш в Windows позволяет незрячему пользователю переключиться между открытыми окнами программ?
а) Alt + Tab
б) Ctrl + Alt + Delete
в) Shift + Escape
5. Какое понятие является ключевым для невизуального управления и позиционирования незрячего студента в ОС Windows?
а) Разрешение экрана в точках
б) Положение указателя мыши
в) Фокус ввода активного элемента
6. Какая комбинация клавиш в Microsoft Word / Р7-Офис выравнивает выделенный абзац текста по ширине страницы?
а) Ctrl + L
б) Ctrl + E
в) Ctrl + J
7. Почему при создании многостраничных технических отчетов по ГОСТу обязательно использовать встроенные Стили заголовков?
а) Они уменьшают размер файла
б) Они позволяют автоматически сгенерировать оглавление и служат основой невизуальной навигации скринридера по клавише H
в) Без них документ заблокируется
8. Какое сочетание горячих клавиш позволяет быстро применить стиль «Заголовок 1» к выделенной строке?
а) Ctrl + Alt + 1
б) Shift + Enter
в) Ctrl + Alt + PageUp
9. Какая стандартная величина левого поля устанавливается по ГОСТ Р 7.0.97-2025 для подшивки многостраничных документов?
а) Не менее 30 мм
б) Не менее 10 мм
в) Не менее 20 мм
10. Как сделать так, чтобы на титульном (первом) листе многостраничного отчета не выводился номер страницы?
а) Установить флажок «Особый колонтитул для первой страницы» во вкладке Конструктора колонтитулов
б) Удалить колонтитул вручную со всей страницы
в) Скрыть первую страницу
11. Какая комбинация клавиш используется для навигации между ячейками таблиц в Word при невизуальной работе?
а) Tab — вперед, Shift + Tab — назад
б) Пробел — вперед, Backspace — назад
в) Только стрелки мыши
12. Какое свойство обязательно должно быть заполнено у иллюстрации в Word/Р7-Офис для обеспечения цифровой доступности незрячим студентам?
а) Замещающий текст (Alt-текст) с описанием изображения
б) Рамка синего цвета толщиной 3 пт
в) Обтекание текстом «Сверху и снизу»
13. Какая технология используется для автоматической генерации персонализированных писем или конвертов на основе базы получателей в Excel?
а) Консолидация данных
б) Слияние документов (Mail Merge)
в) Импорт внешних XML-схем
14. Какая утилита под Windows чаще всего используется для создания зашифрованных архивов с паролем?
а) Блокнот
б) Проводник Windows
в) Архиватор 7-Zip
15. Для чего используется технология оптического распознавания символов (OCR)?
а) Для преобразования графического изображения текста или отсканированного документа в редактируемый текстовый формат
б) Для проверки орфографии в документе
в) Для сжатия аудиофайлов
16. Какая быстрая клавиша NVDA позволяет незрячему пользователю прослушать текущие параметры шрифта и абзаца (шрифт, кегль, стиль начертания)?
а) NVDA + F
б) NVDA + Shift + T
в) Ctrl + Shift + P
17. В каком разрешении (DPI) рекомендуется сканировать аналоговые текстовые документы для качественного распознавания OCR?
а) 72 DPI
б) 300 DPI
в) 1200 DPI
18. С помощью какой комбинации клавиш в Windows 10/11 вызывается стандартный инструмент создания снимков экрана (скриншотов)?
а) Win + Shift + S
б) Ctrl + Alt + Delete
в) Alt + F4
19. Как классифицируется облачный сервис Яндекс Документы в контексте импортозамещения в РФ?
а) Отечественное облачное офисное ПО, разрешенное к использованию
б) Зарубежная проприетарная настольная издательская система
в) Локальная реляционная база данных
20. При наборе текста незрячий студент ориентирует руки на клавиатуре с помощью тактильных рисок на клавишах:
а) А и О (русская раскладка)
б) Пробел и Enter
в) Й и Я
Часть 2. Практическое мини - задание
1. Задание по верстке отчета по ГОСТ Р 7.0.97-2025:
   Создайте текстовый документ в Word/Р7-Офис на тему «Отечественные офисные пакеты». Оформите документ: поля по 1.2 см со всех сторон; шрифт Times New Roman, 14 пт, интервал 1.5; абзацный отступ 1.25 см. В верхнем колонтитуле укажите ФИО и группу. Разметьте заголовки стилями «Заголовок 1» и «Заголовок 2» и добавьте автоматическое оглавление. Внедрите формулу расчета итоговой стоимости ПО и постройте круговую диаграмму, настроив для нее обтекание текстом «Вокруг рамки» и добавив альтернативное описание для скринридеров.
2. Задание по автоматизации слияния писем:
   С помощью технологии слияния (Mail Merge) подготовьте «Уведомление об участии в ИТ-конференции» для 5 адресатов. База получателей находится в таблице Excel (Иванов, Сидоров, Николенко, Серов, Панков). Добавьте поля слияния «Фамилия И.О.», «Организация» и «Адрес». Результат слияния сохраните в отдельный файл .docx и конвертируйте в .pdf.
3. Задание по архивации и безопасности данных:
   Создайте резервную копию экзаменационных файлов в папку «Имя_Вариант1_Модуль1» на Рабочем столе. С помощью архиватора 7-Zip упакуйте ее в архив формата .7z, установив криптографическую парольную защиту с паролем «2025».

Вариант 2
Часть 1. Тест.
1. Какой ГОСТ устанавливает правила оформления реквизитов организационно‑распорядительных документов в РФ?
а) ГОСТ Р 7.0.8‑2021
б) ГОСТ Р 7.0.97‑2025
в) ГОСТ Р 1.5‑2012
2. Какой формат оптимально подходит для передачи юридически значимых документов, чтобы вёрстка гарантированно не «поехала» на разных устройствах?
а) .odt
б) .pdf
в) .rtf
3. В чём главное отличие файла .docx от .txt с точки зрения структуры документа?
а) .docx хранит форматирование, стили, метаданные и может содержать объекты (таблицы, изображения), .txt — только поток символов
б) .txt поддерживает больше шрифтов
в) .docx всегда весит меньше
4. Какая комбинация клавиш в Windows позволяет быстро переключаться между открытыми окнами (в том числе при работе со скринридером)?
а) Alt + Tab
б) Ctrl + F4
в) Win + D
5. Что является основным механизмом навигации для незрячего пользователя в интерфейсе Windows и офисных приложениях?
а) положение курсора мыши
б) цветовая индикация элементов
в) фокус ввода и логическая структура элементов (заголовки, кнопки, поля)
6. Как в Microsoft Word и Р7‑Офис выровнять абзац по ширине?
а) Ctrl + L (по левому краю)
б) Ctrl + E (по центру)
в) Ctrl + J (по ширине)
7. Зачем при оформлении отчётов по ГОСТу используют стили заголовков, а не просто меняют шрифт вручную?
а) для уменьшения размера файла
б) для автоматического создания оглавления и обеспечения навигации скринридера (клавиши H/1–6)
в) это требование антивирусов
8. Как быстро применить стиль «Заголовок 1» в Word/Р7‑Офис?
а) Alt + Ctrl + 1 (в Word); в Р7‑Офис — через панель стилей или горячие клавиши, заданные в настройках
б) Shift + Enter
в) F1
9. Какое минимальное левое поле требуется по ГОСТ Р 7.0.97‑2025 для документов, подлежащих подшивке?
а) 10 мм
б) 20 мм
в) 30 мм
10. Как убрать номер страницы только с титульного листа в Word?
а) вручную удалить цифру
б) скрыть первую страницу
в) включить опцию «Особый колонтитул для первой страницы» в конструкторе колонтитулов
11. Как перемещаться между ячейками таблицы в Word при невизуальной работе?
а) Tab — вперёд, Shift + Tab — назад
б) стрелки мыши
в) PageUp/PageDown
12. Что обязательно нужно добавить к рисунку в документе, чтобы он был доступен незрячим пользователям?
а) рамку и подпись под рисунком
б) альтернативный текст (Alt‑текст) с описанием содержания
в) водяной знак
13. Как называется технология, позволяющая формировать сотни писем/конвертов на основе списка в Excel?
а) сводные таблицы
б) Mail Merge (слияние документов)
в) условное форматирование
14. Какой инструмент чаще всего используют в Windows для создания защищённого паролем архива?
а) проводник
б) блокнот
в) 7‑Zip
15. Для чего применяют OCR (оптическое распознавание символов)?
а) чтобы преобразовать отсканированный документ или картинку с текстом в редактируемый текст
б) чтобы проверить орфографию
в) чтобы сжать файл
16. Какая команда в NVDA позволяет озвучить свойства текущего фрагмента текста (шрифт, размер, стиль)?
а) NVDA + F
б) NVDA + Shift + T
в) Ctrl + Alt + Z
17. Какое разрешение сканирования считается оптимальным для качественного OCR‑распознавания текста?
а) 72 dpi
б) 300 dpi
в) 2400 dpi
18. Как в Windows 10/11 быстро вызвать инструмент для создания скриншота области экрана?
а) Win + Shift + S
б) PrintScreen
в) Alt + F4
19. Как классифицируется Яндекс Документы в контексте импортозамещения и использования в российских организациях?
а) отечественное облачное офисное ПО, допустимое к применению в ряде сценариев
б) зарубежный проприетарный редактор
в) локальная СУБД
20. На каких клавишах в русской раскладке обычно размещают тактильные риски для ориентации незрячих пользователей?
а) А и О
б) Ф и Ы
в) Пробел и Enter 
Часть 2. Практическое мини - задание
1. Задание по оцифровке и оптическому распознаванию текста:
   Произведите сканирование печатного листа-первоисточника с техническими параметрами ПК (разрешение 300 DPI, серые тона). С помощью программы OCR распознайте текст в редактируемый текстовый формат. Незрячие студенты выполняют распознавание аналоговой PDF-картинки с помощью встроенных горячих клавиш OCR в скринридере NVDA.
2. Задание по графической обработке скриншотов:
   Сделайте скриншот окна Проводника Windows (клавиши Win+Shift+S). Вставьте его в текстовый отчет Word. Выполните фигурную обрезку скриншота по контуру овала, добавьте синюю рамку толщиной 4.5 пт и настройте сглаживание краев на 10 точек.
3. Задание по структурированию и защите отчета:
   Объедините оцифрованный текст и обработанный скриншот в единый отчет Word. Настройте поля по ГОСТу, выровняйте по ширине и сохраните итоговый файл в формате .pdf. Упакуйте всю папку с исходными картинками и отчетом в архив 7-Zip, защитив его паролем «2025».



2.2 Система оценивания тестовых заданий

Вариант 1

Являются верными и оцениваются 1 баллом ответы на вопросы 1 части.
Таблица 2. Ключи к оцениванию тестового задания для проведения 
дифференцированного зачета

	Номер задания
	Правильный ответ
	Критерии оценивания

	1
	б
	1 балл — выбран верный ГОСТ, регламентирующий оформление организационно‑распорядительной документации. 0 баллов — выбран иной вариант.

	2
	б
	1 балл — указан кроссплатформенный формат с фиксированной вёрсткой, подходящий для юридически значимых документов. 0 баллов — выбран иной формат.

	3
	а
	1 балл — верно раскрыто основное различие форматов по структуре и возможностям. 0 баллов — ошибочное или неполное объяснение.

	4
	а
	1 балл — названа стандартная комбинация для переключения между окнами в Windows. 0 баллов — выбрана иная комбинация.

	5
	в
	1 балл — отражено ключевое понятие невизуальной навигации (фокус и логическая структура). 0 баллов — указаны визуальные параметры (мышь, цвет).

	6
	в
	1 балл — верная комбинация клавиш для выравнивания по ширине. 0 баллов — выбраны клавиши для другого типа выравнивания.

	7
	б
	1 балл — раскрыты две ключевые функции стилей: автооглавление и невизуальная навигация. 0 баллов — приведены несущественные или ошибочные причины.

	8
	а
	1 балл — указана корректная комбинация для Word и учтена специфика Р7‑Офис. 0 баллов — неверная комбинация или игнорирование различий ПО.

	9
	б
	1 балл — верное значение левого поля по ГОСТ для подшивки документов. 0 баллов — выбрано иное значение.

	10
	в
	1 балл — описан корректный способ исключения номера с титульного листа. 0 баллов — предложен ручной или некорректный метод.

	11
	а
	1 балл — верные клавиши для навигации по ячейкам таблицы при невизуальной работе. 0 баллов — указаны иные способы.

	12
	б
	1 балл — назван обязательный элемент цифровой доступности для изображений. 0 баллов — выбраны второстепенные или нерелевантные параметры.

	13
	б
	1 балл — верно указано название технологии массовой рассылки. 0 баллов — названы иные функции Excel/Word.

	14
	в
	1 балл — указан распространённый архиватор с поддержкой шифрования. 0 баллов — выбраны инструменты, не предназначенные для создания защищённых архивов.

	15
	а
	1 балл — корректно раскрыта суть технологии OCR. 0 баллов — даны ошибочные или смежные функции.

	16
	б
	1 балл — верная команда NVDA для озвучивания параметров текста. 0 баллов — выбрана иная комбинация.

	17
	б
	1 балл — оптимальное разрешение для качественного OCR‑распознавания. 0 баллов — выбрано слишком низкое или избыточное значение.

	18
	а
	1 балл — правильная комбинация для вызова инструмента скриншотов в Windows 10/11. 0 баллов — указана иная клавиша.

	19
	а
	1 балл — верная классификация сервиса в контексте импортозамещения. 0 баллов — дана ошибочная или неактуальная характеристика.

	20
	а
	1 балл — верные клавиши с тактильными рисками в русской раскладке. 0 баллов — выбраны иные клавиши.


Ответы части 2 оцениваются в 2 балла в соответствии с критериями из таблицы 3.
Таблица 3. Детализированный чек-лист оценки выполнения практического задания 
	Контролируемый этап (технологический шаг)
	Критерии качества выполнения операции
	Балл (0-1-2)

	Ввод и верстка текста по ГОСТу
	Текст набран без опечаток, поля настроены верно, применены шрифты Times New Roman 14 пт, межстрочный интервал 1.5, красная строка 1.25 см.
	2 балла

	Разметка разделов и стилей
	Заголовки уровней 1 и 2 оформлены с использованием встроенных стилей, создано автоматическое оглавление на основе разметки.
	2 балла

	Оформление таблиц и графики
	Таблицы выровнены по ширине, изображения снабжены замещающим текстом (Alt-текстом) для доступности скринридерам, настроено обтекание.
	2 балла

	Технология слияния писем
	База адресатов из Excel успешно интегрирована в Word, сгенерирована пачка писем на 5 адресатов.
	2 балла

	Оцифровка, резервирование и архивация под пароль
	Создана резервная копия экзаменационной папки, файлы сохранены в форматах .docx и .pdf. Архив 7-Zip защищен паролем «2025».
	2 балла



Схема перевода в оценку по 5-балльной шкале

	Первичный балл
	Оценка по 5-балльной системе

	26-30  баллов
	5 (отлично)

	18-25 баллов
	4 (хорошо)

	10-17 баллов
	3 (удовлетворительно)

	0-9 баллов
	2 (неудовлетворительно)



2 вариант 
Являются верными и оцениваются 1 баллом ответы на вопросы 1 части.
Таблица 4. Ключи к оцениванию тестового задания для проведения дифференцированного зачета

	Номер задания
	Правильный ответ
	Критерии оценивания

	1
	б
	1 балл — выбран верный ГОСТ, регламентирующий оформление организационно‑распорядительной документации. 0 баллов — выбран иной вариант.

	2
	б
	1 балл — указан кроссплатформенный формат с фиксированной вёрсткой, подходящий для юридически значимых документов. 0 баллов — выбран иной формат.

	3
	а
	1 балл — верно раскрыто основное различие форматов по структуре и возможностям. 0 баллов — ошибочное или неполное объяснение.

	4
	а
	1 балл — названа стандартная комбинация для переключения между окнами в Windows. 0 баллов — выбрана иная комбинация.

	5
	в
	1 балл — отражено ключевое понятие невизуальной навигации (фокус и логическая структура). 0 баллов — указаны визуальные параметры (мышь, цвет).

	6
	в
	1 балл — верная комбинация клавиш для выравнивания по ширине. 0 баллов — выбраны клавиши для другого типа выравнивания.

	7
	б
	1 балл — раскрыты две ключевые функции стилей: автооглавление и невизуальная навигация. 0 баллов — приведены несущественные или ошибочные причины.

	8
	а
	1 балл — указана корректная комбинация для Word и учтена специфика Р7‑Офис. 0 баллов — неверная комбинация или игнорирование различий ПО.

	9
	б
	1 балл — верное значение левого поля по ГОСТ для подшивки документов. 0 баллов — выбрано иное значение.

	10
	в
	1 балл — описан корректный способ исключения номера с титульного листа. 0 баллов — предложен ручной или некорректный метод.

	11
	а
	1 балл — верные клавиши для навигации по ячейкам таблицы при невизуальной работе. 0 баллов — указаны иные способы.

	12
	б
	1 балл — назван обязательный элемент цифровой доступности для изображений. 0 баллов — выбраны второстепенные или нерелевантные параметры.

	13
	б
	1 балл — верно указано название технологии массовой рассылки. 0 баллов — названы иные функции Excel/Word.

	14
	в
	1 балл — указан распространённый архиватор с поддержкой шифрования. 0 баллов — выбраны инструменты, не предназначенные для создания защищённых архивов.

	15
	а
	1 балл — корректно раскрыта суть технологии OCR. 0 баллов — даны ошибочные или смежные функции.

	16
	б
	1 балл — верная команда NVDA для озвучивания параметров текста. 0 баллов — выбрана иная комбинация.

	17
	б
	1 балл — оптимальное разрешение для качественного OCR‑распознавания. 0 баллов — выбрано слишком низкое или избыточное значение.

	18
	а
	1 балл — правильная комбинация для вызова инструмента скриншотов в Windows 10/11. 0 баллов — указана иная клавиша.

	19
	а
	1 балл — верная классификация сервиса в контексте импортозамещения. 0 баллов — дана ошибочная или неактуальная характеристика.

	20
	а
	1 балл — верные клавиши с тактильными рисками в русской раскладке. 0 баллов — выбраны иные клавиши.


Ответы части 2 оцениваются в 2 балла в соответствии с критериями из таблицы 6.
Таблица 5. Детализированный чек-лист оценки выполнения практического задания 
	Контролируемый этап (технологический шаг)
	Критерии качества выполнения операции
	Балл (0-1-2)

	Ввод и верстка текста по ГОСТу
	Текст набран без опечаток, поля настроены верно, применены шрифты Times New Roman 14 пт, межстрочный интервал 1.5, красная строка 1.25 см.
	2 балла

	Разметка разделов и стилей
	Заголовки уровней 1 и 2 оформлены с использованием встроенных стилей, создано автоматическое оглавление на основе разметки.
	2 балла

	Оформление таблиц и графики
	Таблицы выровнены по ширине, изображения снабжены замещающим текстом (Alt-текстом) для доступности скринридерам, настроено обтекание.
	2 балла

	Технология слияния писем
	База адресатов из Excel успешно интегрирована в Word, сгенерирована пачка писем на 5 адресатов.
	2 балла

	Оцифровка, резервирование и архивация под пароль
	Создана резервная копия экзаменационной папки, файлы сохранены в форматах .docx и .pdf. Архив 7-Zip защищен паролем «2025».
	2 балла



Схема перевода в оценку по 5-балльной шкале

	Первичный балл
	Оценка по 5-балльной системе

	26-30  баллов
	5 (отлично)

	18-25 баллов
	4 (хорошо)

	10-17 баллов
	3 (удовлетворительно)

	0-9 баллов
	2 (неудовлетворительно)





3. ФОС для промежуточной аттестации по МДК 01.02 Манипулирование данными и формирование запросов к базе данных в форме дифференцированного зачета
Таблица 6. Матрица соответствия оценочных материалов 
индикаторам сформированности компетенций
	Код ОК/ПК
	Уметь
	Знать
	№ задания

	ОК 01
	Проявлять устойчивый интерес к профессии, использовать доступные технологии, включая для людей с ОВЗ
	Основы инклюзивных технологий и доступности ПО
	19

	ОК 02
	Организовывать свою деятельность, выбирать методы выполнения задач, оценивать их эффективность
	Принципы работы с информационными системами, синтаксис формул и команд
	1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20

	ОК 04
	Осуществлять поиск и использовать информацию для выполнения профессиональных задач
	Виды источников информации, способы получения данных из БД и таблиц
	6, 8, 14, 18

	ОК 09
	Ориентироваться в условиях смены технологий
	Особенности современных и встраиваемых СУБД, доступных интерфейсов
	18, 19

	ПК 1.1
	Обрабатывать экономическую и финансовую информацию с использованием специализированных программ
	Интерфейс и функционал табличных процессоров (Excel, МойОфис)
	1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

	ПК 1.6
	Обеспечивать защиту и целостность информации в информационных системах
	Принципы построения реляционных баз данных, типы ключей, связи между таблицами
	8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20

	ПК 1.7
	Осуществлять сопровождение информационных систем и ресурсов
	Синтаксис SQL, особенности СУБД SQLite, работа с консолью и скринридерами
	14, 15, 16, 17, 18, 19, 20



3.1 Тестовое задание для проведения ПА в форме дифференцированного зачета
Форма проведения: письменное тестирование. 
Общее количество заданий – 23. Два варианта.
Время выполнения: 90 минут.
	Дополнительные материалы и оборудование:
Особые условия (для лиц с ОВЗ и инвалидов): увеличение шрифта тестовых материалов, использование программ экранного доступа, увеличение времени выполнения на 30 минут.
При оценивании итоговых результатов теста учитывается выполнение предусмотренных рабочей программой практических работ. В случае невыполнения 50 % практических работ, оценка за семестр не может превышать балл «удовлетворительно».

Вариант 1.
Часть 1. Тестовые задания
1. Какое обозначение имеют столбцы в электронных таблицах Microsoft Excel?
а) Римские цифры
б) Латинские буквы (A, B, C...)
в) Арабские цифры
2. Какое назначение имеет ячейка электронной таблицы?
а) Это файл реляционной базы данных
б) Это пересечение строки и столбца, имеющее уникальный адрес
в) Это элемент графической разметки
3. Какая из встроенных функций Excel используется для сложения числовых значений в заданном диапазоне ячеек?
а) =СРЗНАЧ()
б) =СУММ()
в) =ЕСЛИ()
4. Для чего в формулах электронных таблиц Excel/МойОфис используется абсолютная адресация (знак $)?
а) Для перевода числового значения в валюту
б) Для фиксации адреса строки и/или столбца ячейки при копировании или автозаполнении формулы
в) Для автоматического исправления ошибок деления на ноль
5. Какая функция Excel осуществляет поиск значения в крайнем левом столбце таблицы и возвращает значение из указанного столбца той же строки?
а) =ВПР() (VLOOKUP)
б) =ЕСЛИ() (IF)
в) =СРЗНАЧ() (AVERAGE)
6. Какой аналитический инструмент Excel является наиболее доступным и удобным для незрячих студентов для агрегации больших объемов данных без формул?
а) Сводная таблица (Pivot Table)
б) Трехмерная круговая диаграмма
в) Условное графическое форматирование
7. С какого символа обязательно должна начинаться любая формула в электронных таблицах Excel?
а) Знак равенства (=)
б) Знак плюс (+)
в) Символ амперсанда (&)
8. Что представляет собой реляционная база данных?
а) Текстовый файл с неструктурированными записями
б) Совокупность двумерных взаимосвязанных таблиц, организованных по определенным правилам
в) Папка с ярлыками программ на Рабочем столе
9. Процесс минимизации избыточности данных и исключения аномалий в реляционных базах данных называется:
а) Декомпозиция
б) Нормализация
в) Консолидация
10. Отношение, в котором отсутствуют транзитивные зависимости между неключевыми полями, находится в:
а) Первой нормальной форме (1НФ)
б) Второй нормальной форме (2НФ)
в) Третьей нормальной форме (3НФ)
11. Какое поле таблицы в реляционной базе данных называется Первичным ключом (Primary Key — PK)?
а) Поле с именем создателя БД
б) Уникальное поле, однозначно идентифицирующее каждую запись в таблице
в) Поле, которое может содержать пустые или дублирующиеся значения
12. Поле дочерней таблицы реляционной базы данных, ссылающееся на первичный ключ родительской таблицы, называется:
а) Внешним ключом (Foreign Key — FK)
б) Ключом индексации
в) Уникальным индексом
13. Какой тип связи (мощность связи) образуется между таблицами «Работник» (ID) и «Студент» (ID_Работника)?
а) Один-ко-многим (1 : M)
б) Многие-ко-многим (M : N)
в) Один-к-одному (1 : 1)
14. Какой SQL-оператор используется для извлечения (выборки) данных из таблиц базы данных?
а) SELECT
б) UPDATE
в) INSERT
15. Какое ключевое слово используется в SQL-запросах для фильтрации возвращаемых строк по заданному критерию?
а) WHERE
б) FROM
в) ORDER BY
16. Какое ключевое слово SQL используется для сортировки результирующего набора записей по возрастанию или убыванию?
а) ORDER BY
б) GROUP BY
в) JOIN
17. Какой оператор языка SQL используется для изменения (обновления) существующих значений в ячейках таблиц?
а) UPDATE
б) DELETE
в) ALTER TABLE
18. Какая СУБД относится к компактным встраиваемым реляционным базам данных и хранит всю БД в одном кроссплатформенном файле?
а) Oracle Database
б) SQLite
в) PostgreSQL
19. Как незрячие студенты под Windows вводят и отлаживают SQL-команды в СУБД SQLite для обеспечения полной доступности?
а) Вводят команды в виде чистого текста с клавиатуры в редакторе DB Browser, прослушивая вывод логов скринридером NVDA
б) Рисуют схему данных с помощью мыши в MS Access
в) Используют только графические конструкторы
20. Какой знак (оператор) используется в SQL для конкатенации (объединения) текстовых строк в СУБД SQLite (например, для вывода ФИО в одно поле)?
а) Знак амперсанда (&)
б) Две вертикальные черты (||)
в) Знак плюс (+)
Часть 2. Практические мини - задания 
1.Проектирование схемы базы данных:
   Спроектируйте в СУБД (SQLite или MS Access) реляционную базу данных, состоящую из 2 связанных таблиц: «Студент» и «Работник». Настройте связь «Один-ко-многим» по общему полю «Код_Работника». Задайте первичные и внешние ключи, включите каскадное обновление и каскадное удаление.
2. Манипулирование данными и написание SQL-запросов:
   Заполните таблицы данными (не менее 5 строк в каждой). Напишите следующие декларативные запросы на языке SQL:
   Запрос 1. Выбрать всех студентов с выводом их ФИО и телефона, обучающихся в группе «ОИС-25».
   Запрос 2. Выполнить объединение (JOIN) таблиц и вывести ФИО студента и ФИО закрепленного за ним куратора (работника) в одной табличной форме.
   Запрос 3. Напишите запрос на обновление (UPDATE): увеличить количество часов практик на 10% для всех записей.
3.Выгрузка и резервное копирование:
   Выполните экспорт полученного отчета в формат CSV. Создайте бэкап базы данных, упакуйте файлы в архив 7-Zip и установите пароль «2025».

Вариант 2
Часть 1. Тестовые задания
1. Как обозначаются столбцы в электронных таблицах Excel?
а) Арабскими цифрами (1, 2, 3…)
б) Латинскими буквами (A, B, C…)
в) Римскими цифрами (I, II, III…)
2. Что такое ячейка в электронной таблице?
а) Программный файл, содержащий данные
б) Пересечение строки и столбца, обладающее уникальным адресом
в) Графический элемент интерфейса
3. Какая функция Excel применяется для суммирования значений в указанном диапазоне?
а) =СРЗНАЧ()
б) =ЕСЛИ()
в) =СУММ()
4. Зачем в формулах используется символ $?
а) Чтобы обозначить денежный формат
б) Чтобы зафиксировать ссылку на строку или столбец при копировании формулы
в) Чтобы избежать ошибки при делении на ноль
5. Какая функция позволяет найти значение в левом столбце таблицы и вернуть соответствующее значение из другой колонки этой же строки?
а) =СРЗНАЧ()
б) =ВПР()
в) =ЕСЛИ()
6. Какой инструмент Excel позволяет быстро агрегировать и анализировать большие объёмы данных без написания формул, особенно удобен для незрячих пользователей?
а) Условное форматирование
б) Сводная таблица (Pivot Table)
в) Объёмная диаграмма
7. С какого символа начинается любая формула в Excel?
а) +
б) =
в) &
8. Что такое реляционная база данных?
а) Папка с файлами в формате .txt
б) Набор взаимосвязанных таблиц, организованных по строгим правилам
в) Графический интерфейс для хранения изображений
9. Как называется процесс структурирования базы данных для устранения избыточности и аномалий?
а) Консолидация
б) Нормализация
в) Декомпозиция
10. В какой нормальной форме находится таблица, если в ней нет транзитивных зависимостей между неключевыми полями?
а) 1НФ
б) 2НФ
в) 3НФ
11. Что такое первичный ключ (Primary Key) в таблице базы данных?
а) Поле, которое может содержать повторяющиеся значения
б) Уникальный идентификатор каждой записи в таблице
в) Поле с именем автора базы данных
12. Как называется поле в дочерней таблице, которое ссылается на первичный ключ родительской таблицы?
а) Внешний ключ (Foreign Key)
б) Уникальный индекс
в) Ключ сортировки
13. Какой тип связи образуется между таблицами «Работник» и «Студент», если один работник может быть связан с несколькими студентами?
а) Один-к-одному (1:1)
б) Один-ко-многим (1:M)
в) Многие-ко-многим (M:N)
14. Какой SQL-оператор используется для выборки данных из таблицы?
а) INSERT
б) UPDATE
в) SELECT
15. Какое ключевое слово в SQL применяется для фильтрации строк по определённому условию?
а) FROM
б) WHERE
в) ORDER BY
16. Какое ключевое слово используется для сортировки результатов запроса?
а) GROUP BY
б) ORDER BY
в) JOIN
17. Какой оператор SQL изменяет существующие данные в таблице?
а) ALTER TABLE
б) UPDATE
в) DELETE
18. Какая СУБД хранит всю базу данных в одном файле и не требует сервера?
а) PostgreSQL
б) Oracle Database
в) SQLite
19. Как незрячие пользователи под Windows работают с SQLite для полной доступности?
а) Используют графические конструкторы мышью
б) Вводят SQL-команды в текстовом редакторе DB Browser и слушают вывод через скринридер NVDA
в) Рисуют ER-диаграммы
20. Какой оператор используется в SQLite для объединения текстовых строк (например, ФИО)?
а) +
б) &
в) ||
Часть 2. Практическое мини - задание
1.Разработка расчетной таблицы:
   Создайте электронную таблицу в Excel/Р7-Офис по учету ИТ-оборудования лаборатории. Таблица должна содержать не менее 10 строк и колонки: «Наименование», «Инвентарный номер», «Количество», «Цена единицы», «Стоимость». Настройте автоматический расчет стоимости оборудования по формулам с абсолютной адресацией налога НДС.
2. Аналитическая обработка и агрегация:
   Рассчитайте среднюю стоимость оборудования по формуле `=СРЗНАЧ()`, суммарное количество по формуле `=СУММ()`. Постройте на основе полученных данных Сводную таблицу (Pivot Table) для распределения ИТ-техники по типам, которая будет полностью доступна для невизуального прослушивания скринридерами.
3.Визуализация и экспорт:
   Постройте гистограмму распределения цен, добавьте к ней обязательный Alt-текст. Экспортируйте расчетный файл в формат PDF. Сохраните архивной копией с паролем в 7-Zip.


3.2 Система оценивания тестовых заданий

Вариант 1

Являются верными и оцениваются 1 баллом ответы на вопросы 1 части.

Таблица 7. Ключи к оцениванию тестового задания для 
проведения дифференцированного зачета 
	№ задания
	Правильный ответ
	Критерий оценки

	1
	б
	1 балл — выбран верный вариант: столбцы в Excel обозначаются латинскими буквами (A, B, C...). 
0 баллов — выбраны а) или в) (римские или арабские цифры — неверно).

	2
	б
	1 балл — выбрано корректное определение: ячейка — пересечение строки и столбца с уникальным адресом. 
0 баллов — выбраны а) или в) (путаница с файлами БД или графическими элементами).

	3
	б
	1 балл — указана функция =СУММ() — правильный выбор для суммирования.
0 баллов — выбраны =СРЗНАЧ() или =ЕСЛИ() — не подходят по назначению.

	4
	б
	1 балл — выбрано: абсолютная адресация фиксирует адрес ячейки при копировании.
0 баллов — указаны перевод в валюту или исправление ошибок — неверно.

	5
	а
	1 балл — =ВПР() — правильная функция для поиска по левому столбцу.
0 баллов — =ЕСЛИ() или =СРЗНАЧ() — не выполняют поиск.

	6
	а
	1 балл — Сводная таблица (Pivot Table) — наиболее доступный инструмент для незрячих, не требует формул, поддерживается скринридерами.
0 баллов — диаграммы и графика без текстового описания недоступны.

	7
	а
	1 балл — все формулы в Excel начинаются со знака =.
0 баллов — + или & не являются обязательным началом формулы.

	8
	б
	1 балл — реляционная БД — это совокупность взаимосвязанных таблиц.
0 баллов — текстовый файл или папка с ярлыками — не соответствуют определению

	9
	б
	1 балл — процесс устранения избыточности — это нормализация.
0 баллов — «декомпозиция» или «консолидация» — не являются терминами для этого процесса.

	10
	в
	1 балл — отсутствие транзитивных зависимостей — признак 3НФ.
0 баллов — 1НФ и 2НФ допускают такие зависимости.

	11
	б
	1 балл — первичный ключ однозначно идентифицирует запись и должен быть уникальным.
0 баллов — поля с дублями или пустыми значениями не могут быть PK.

	12
	а
	0 баллов — «ключ индексации» или «уникальный индекс» — не точные или нестандартные термины.

	13
	а
	1 балл — один работник может курировать нескольких студентов → связь один-ко-многим.
0 баллов — «один-к-одному» или «многие-ко-многим» — не соответствуют логике задания.

	14
	а
	1 балл — SELECT — оператор выборки данных. 
0 баллов — UPDATE и INSERT изменяют данные, а не извлекают.

	15
	а
	1 балл — WHERE — условие фильтрации строк.
0 баллов — FROM указывает таблицу, ORDER BY — сортировку.

	16
	а
	1 балл — ORDER BY — сортировка по возрастанию/убыванию.
0 баллов — GROUP BY — группировка, не сортировка.

	17
	а
	1 балл — UPDATE — изменение существующих данных.
0 баллов — DELETE удаляет, ALTER TABLE — изменяет структуру.

	18
	б
	1 балл — SQLite — встраиваемая, хранит БД в одном файле, кроссплатформенная.
0 баллов — Oracle и PostgreSQL — серверные СУБД, не встраиваемые.

	19
	а
	1 балл — ввод команд с клавиатуры в DB Browser + скринридер NVDA — основной доступный способ.
0 баллов — использование мыши или графических конструкторов недоступно для незрячих.

	20
	б
	1 балл — в SQLite для объединения строк используется оператор ||.
0 баллов — выбраны & или +, которые не являются операторами конкатенации в SQLite.



Ответы части 2 оцениваются в соответствии с критериями из таблицы 8:
Таблица 8. Детализированный чек-лист оценки 
выполнения практического задания 

	Критерий
	Описание
	Баллы

	Соответствие заданию и полнота реализации
	Работа полностью соответствует постановке задачи: все элементы (таблицы, запросы, формулы, диаграммы, экспорт и т.д.) выполнены в полном объёме. Отсутствуют пропущенные или незавершённые части.
	3

	Техническая корректность и точность
	Все действия выполнены без ошибок: SQL-запросы работают, связи между таблицами настроены правильно, формулы в Excel рассчитывают данные верно, структура базы данных корректна, экспорт и архивация выполнены с соблюдением условий (пароль, формат).
	3

	Использование профессиональных инструментов и стандартов
	Применены соответствующие технологии (SQLite/MS Access, Excel/Р7-Офис, 7-Zip), соблюдены стандарты: первичные/внешние ключи, каскадные операции, абсолютная адресация в формулах, Alt-текст для диаграмм, доступность для скринридеров, корректное именование полей и объектов.
	2

	Организация данных и визуальная/логическая структура
	Данные структурированы логично: таблицы читаемы, столбцы названы понятно, сводная таблица и диаграмма отражают данные наглядно, файлы упорядочены. Нет дублирования, бессмысленных значений или хаотичного расположения.
	1

	Документирование и экспорт/резервирование
	Все результаты экспортированы в требуемые форматы (CSV, PDF, 7z), архивы защищены паролем «2025», файлы имеют осмысленные имена, отчёты готовы к передаче.
	1



Схема перевода в оценку по 5-балльной шкале

	Первичный балл
	Оценка по 5-балльной системе

	26-30  баллов
	5 (отлично)

	18-25 баллов
	4 (хорошо)

	10-17 баллов
	3 (удовлетворительно)

	0-9 баллов
	2 (неудовлетворительно)



Вариант 2

Являются верными и оцениваются 1 баллом ответы на вопросы 1 части.

Таблица 9. Ключи к оцениванию тестового задания для 
проведения дифференцированного зачета 
	№ задания
	Правильный ответ
	Критерий оценки

	1
	б
	1 балл — столбцы в Excel обозначаются латинскими буквами (A, B, C…).
0 баллов — другие варианты неверны.

	2
	б
	1 балл — ячейка — пересечение строки и столбца с уникальным адресом.
0 баллов — другие варианты не соответствуют определению.

	3
	в
	1 балл — функция =СУММ() используется для суммирования значений.
0 баллов — =СРЗНАЧ() и =ЕСЛИ() не подходят.

	4
	б
	1 балл — символ $ фиксирует ссылку при копировании формулы.
0 баллов — не предназначен для форматирования или исправления ошибок.

	5
	б
	1 балл — =ВПР() ищет значение в левом столбце и возвращает из указанного столбца.
0 баллов — =СРЗНАЧ() и =ЕСЛИ() не выполняют поиск

	6
	б
	1 балл — Сводная таблица (Pivot Table) позволяет агрегировать данные без формул и доступна для скринридеров.
0 баллов — диаграммы и графика без текста недоступны

	7
	б
	1 балл — любая формула в Excel начинается со знака =.
0 баллов — + или & не являются началом формулы.

	8
	б
	1 балл — реляционная БД — это набор взаимосвязанных таблиц.
0 баллов — не является папкой или графическим интерфейсом.

	9
	б
	1 балл — процесс устранения избыточности называется нормализацией.
0 баллов — «консолидация» и «декомпозиция» — не точные термины.

	10
	в
	1 балл — отсутствие транзитивных зависимостей — признак 3НФ.
0 баллов — 1НФ и 2НФ допускают такие зависимости.

	11
	б
	1 балл — первичный ключ однозначно идентифицирует запись и должен быть уникальным.
0 баллов — не может содержать дубли.

	12
	а
	1 балл — внешний ключ ссылается на первичный ключ родительской таблицы.
0 баллов — другие варианты не соответствуют определению.

	13
	б
	1 балл — один работник может курировать нескольких студентов → связь один-ко-многим (1:M).
0 баллов — другие типы связей не подходят.

	14
	в
	1 балл — оператор SELECT используется для выборки данных.
0 баллов — INSERT и UPDATE не извлекают данные.

	15
	б
	1 балл — ключевое слово WHERE фильтрует строки по условию.
0 баллов — FROM и ORDER BY выполняют другие функции.

	16
	б
	1 балл — ORDER BY сортирует результаты запроса.
0 баллов — GROUP BY и JOIN не отвечают за сортировку.

	17
	б
	1 балл — оператор UPDATE изменяет существующие данные.
0 баллов — ALTER TABLE и DELETE не подходят.

	18
	в
	1 балл — SQLite хранит БД в одном файле и не требует сервера.
0 баллов — PostgreSQL и Oracle — серверные СУБД.

	19
	б
	1 балл — незрячие пользователи вводят SQL-команды в DB Browser и используют скринридер NVDA.
0 баллов — работа с мышью и графикой недоступна.

	20
	в
	1 балл — в SQLite для объединения строк используется оператор ||.
0 баллов — выбраны + или &, что неверно для SQLite.



Ответы части 2 оцениваются в соответствии с критериями из таблицы 10:
Таблица 10. Детализированный чек-лист оценки 
выполнения практического задания 

	Критерий
	Описание
	Баллы

	Соответствие заданию и полнота реализации
	Работа полностью соответствует постановке задачи: все элементы (таблицы, запросы, формулы, диаграммы, экспорт и т.д.) выполнены в полном объёме. Отсутствуют пропущенные или незавершённые части.
	3

	Техническая корректность и точность
	Все действия выполнены без ошибок: SQL-запросы работают, связи между таблицами настроены правильно, формулы в Excel рассчитывают данные верно, структура базы данных корректна, экспорт и архивация выполнены с соблюдением условий (пароль, формат).
	3

	Использование профессиональных инструментов и стандартов
	Применены соответствующие технологии (SQLite/MS Access, Excel/Р7-Офис, 7-Zip), соблюдены стандарты: первичные/внешние ключи, каскадные операции, абсолютная адресация в формулах, Alt-текст для диаграмм, доступность для скринридеров, корректное именование полей и объектов.
	2

	Организация данных и визуальная/логическая структура
	Данные структурированы логично: таблицы читаемы, столбцы названы понятно, сводная таблица и диаграмма отражают данные наглядно, файлы упорядочены. Нет дублирования, бессмысленных значений или хаотичного расположения.
	1

	Документирование и экспорт/резервирование
	Все результаты экспортированы в требуемые форматы (CSV, PDF, 7z), архивы защищены паролем «2025», файлы имеют осмысленные имена, отчёты готовы к передаче.
	1



Схема перевода в оценку по 5-балльной шкале

	Первичный балл
	Оценка по 5-балльной системе

	26-30  баллов
	5 (отлично)

	18-25 баллов
	4 (хорошо)

	10-17 баллов
	3 (удовлетворительно)

	0-9 баллов
	2 (неудовлетворительно)







4. ФОС для промежуточной аттестации по ПМ. 01 Оформление и компоновка технической документации в форме экзамена
Таблица 11. Матрица соответствия оценочных материалов 
индикаторам сформированности компетенций

	Код ОК/ПК
	Уметь
	Знать
	№ задания

	ОК 01
	Распознавать проблемы в профессиональной деятельности, анализировать процессы и выявлять потери при работе с документами и данными
	Основные принципдемы эффективного документооборота, форматы файлов и их ограничения для разных задач
	1, 2, 3, 4, 10

	ОК 02
	Искать, структурировать и применять информацию с использованием цифровых инструментов и ПО
	Современные методы сбора и обработки информации, основные программные продукты и утилиты ОС Windows
	3, 5, 6, 7, 12

	ОК 04
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности, в том числе средства доступности (скринридеры, Alt‑текст и т. д.)
	Принципы цифровой доступности, функционал скринридеров (NVDA), правила подготовки контента для незрячих пользователей
	8, 9

	ОК 05
	Соблюдать нормы информационной безопасности, обеспечивать защиту данных и резервное копирование
	Основы информационной безопасности, методы криптографической защиты, виды и назначение резервного копирования
	7, 20

	ПК 1.1
	Обрабатывать текстовую и графическую информацию, выполнять сканирование, распознавание и форматирование документов
	Технологии сканирования и OCR, параметры качества (DPI), форматы файлов, правила разметки и доступности документов
	2, 3, 4

	ПК 1.2
	Оформлять документы в соответствии с требованиями, применять стили, создавать оглавления, работать с Alt‑текстом
	Назначение стилей и оглавлений, правила описания графических объектов (Alt‑текст), стандарты оформления и доступности
	4, 8, 9

	ПК 2.1
	Выполнять операции с файлами и архивами, применять архиваторы, устанавливать защиту
	Принципы архивации, функционал архиваторов (7‑Zip), способы криптографической защиты архивов
	6, 7

	ПК 3.1
	Создавать, редактировать и управлять базами данных с использованием СУБД
	Основы реляционных баз данных, структура БД, назначение первичных и внешних ключей, основные SQL‑операторы
	11, 13–19

	ПК 3.2
	Формировать запросы к базам данных, извлекать, обновлять и удалять данные
	Синтаксис и назначение основных SQL‑команд (SELECT, UPDATE, DELETE, JOIN, WHERE, ORDER BY и др.)
	13–19

	ПК 4.1
	Осуществлять резервное копирование и восстановление данных
	Виды резервного копирования (полное, инкрементное и т. д.), процедуры создания бэкапов, хранение и контроль целостности данных
	20



4.1 Тестовое задание для проведения ПА в форме экзамена
Форма проведения: письменное тестирование. 
Общее количество заданий – 20. Два варианта.
Время выполнения: 90 минут.
	Дополнительные материалы и оборудование:
Особые условия (для лиц с ОВЗ и инвалидов): увеличение шрифта тестовых материалов, использование программ экранного доступа, увеличение времени выполнения на 30 минут

1 вариант
Вопрос 1. Какой национальный стандарт регламентирует требования к оформлению организационно-распорядительной документации в РФ?
а) ГОСТ Р 7.0.97-2025
б) ГОСТ Р 52872-2019
в) ГОСТ Р 34.11-2018
Вопрос 2. Какое значение левого поля устанавливается по умолчанию для документов длительного хранения по ГОСТ Р 7.0.97-2025?
а) 20 мм
б) 30 мм
в) 15 мм
Вопрос 3. Какая комбинация клавиш используется в текстовом процессоре Word/Р7-Офис для выравнивания текста по ширине?
а) Ctrl + L
б) Ctrl + E
в) Ctrl + J
Вопрос 4. Для чего в технических многостраничных отчетах рекомендуется использовать встроенные Стили («Заголовок 1», «Заголовок 2»)?
а) Для автоматической генерации оглавления и быстрой навигации незрячих студентов по клавише H
б) Без стилей документ не сохраняется в формат PDF
в) Стили уменьшают вес файла в несколько раз
Вопрос 5. Какое сочетание клавиш позволяет быстро присвоить выделенной строке стиль «Заголовок 1»?
а) Ctrl + Alt + 1
б) Shift + Enter
в) Alt + F4
Вопрос 6. С помощью какого сочетания клавиш незрячий студент может озвучить параметры форматирования (шрифт, размер, интервал) в NVDA?
а) NVDA + F
б) NVDA + Shift + T
в) Alt + Shift + D
Вопрос 7. Какое действие выполняет сочетание клавиш Ctrl + Shift + Пробел в текстовом редакторе?
а) Удаляет текущую строку
б) Вставляет неразрывный (жесткий) пробел для исключения отрыва предлогов
в) Переключает раскладку клавиатуры
Вопрос 8. Что является источником данных при использовании технологии слияния (Mail Merge) в текстовом процессоре?
а) Внешняя база данных или таблица Excel со списком адресатов
б) Напечатанный от руки список в конце шаблона
в) Программа-архиватор 7-Zip
Вопрос 9. Из какого меню в MS Word осуществляется выбор источника получателей для запуска слияния?
а) «Вставка» -> «Символ»
б) «Рассылки» -> «Выбрать получателей»
в) «Вид» -> «Режим чтения»
Вопрос 10. Какое расширение файлов соответствует кроссплатформенному формату публикации документов с фиксированной версткой?
а) .pdf
б) .docx
в) .txt
Вопрос 11. С какого обязательного символа должна начинаться любая формула в электронных таблицах MS Excel / Р7-Офис?
а) Знак равенства (=)
б) Знак плюс (+)
в) Буква F
Вопрос 12. Для чего в формулах электронных таблиц используется абсолютная адресация ячеек (символ $)?
а) Для фиксации адреса строки и/или столбца при копировании или протягивании формулы
б) Для автоматического перевода значений в доллары
в) Для сокрытия формулы от скринридеров
Вопрос 13. Какая из встроенных функций Excel используется для поиска данных в крайнем левом столбце таблицы и возврата значения из указанного столбца?
а) =ВПР() / =VLOOKUP()
б) =ЕСЛИ() / =IF()
в) =СУММ() / =SUM()
Вопрос 14. Какое назначение имеет ячейка в электронной таблице?
а) Это пересечение строки и столбца, имеющее уникальный буквенно-цифровой адрес
б) Это отдельный файл на жестком диске
в) Это элемент графического интерфейса
Вопрос 15. Какая из встроенных функций Excel используется для вычисления среднего арифметического диапазона ячеек?
а) =СРЗНАЧ() / =AVERAGE()
б) =СУММ() / =SUM()
в) =МАКС() / =MAX()
Вопрос 16. Почему Сводные таблицы (Pivot Tables) являются ключевым инструментом анализа данных для незрячих операторов?
а) Они имеют строгую табличную сетку, которая легко озвучивается скринридером NVDA, в отличие от визуальных диаграмм
б) Они автоматически озвучивают результаты голосом без скринридера
в) Они блокируют доступ зрячих пользователей к файлу
Вопрос 17. Какой инструмент в Excel позволяет отобразить на экране только те строки таблицы, которые соответствуют заданному критерию?
а) Фильтр / Автофильтр
б) Условное форматирование
в) Сводная диаграмма
Вопрос 18. Что представляет собой реляционная база данных?
а) Совокупность взаимосвязанных двумерных таблиц, организованных по определенным правилам
б) Любой текстовый файл, содержащий числовые последовательности
в) Папка с ярлыками программ
Вопрос 19. Какое поле реляционной таблицы базы данных называется Первичным ключом (Primary Key)?
а) Уникальное поле, однозначно идентифицирующее каждую запись в этой таблице
б) Поле, содержащее ФИО создателя базы данных
в) Поле, значения которого могут дублироваться в каждой строке
Вопрос 20. Для чего в структуре дочерней таблицы базы данных объявляется Внешний ключ (Foreign Key)?
а) Для создания логической связи с первичным ключом родительской таблицы и обеспечения целостности данных
б) Для экспорта базы данных в формат PDF
в) Для установки пароля на базу данных

Вариант 2
Вопрос 1. В чем основное отличие формата файлов .txt от формата .docx?
а) .txt содержит исключительно чистый текст без сохранения стилей, шрифтов и разметки
б) .txt не поддерживается скринридером NVDA
в) .txt автоматически сжимает данные без потерь
Вопрос 2. Какое разрешение сканирования (DPI) является стандартным для последующего качественного распознавания текста (OCR)?
а) 72 DPI
б) 300 DPI
в) 1200 DPI
Вопрос 3. Какая утилита под ОС Windows предназначена для сканирования аналогового документов без установки сторонних драйверов?
а) «Факсы и сканирование Windows»
б) «Блокнот»
в) «Диспетчер задач»
Вопрос 4. Для чего используется технология оптического распознавания символов (OCR)?
а) Для автоматического перевода видео в аудиоформат
б) Для преобразования графического изображения текста в редактируемый текстовый формат
в) Для создания бэкапов в СУБД
Вопрос 5. Какое сочетание клавиш в ОС Windows по умолчанию открывает контекстное меню для активного файла (заменяет правую кнопку мыши)?
а) Shift + F10
б) Alt + Tab
в) Win + Shift + S
Вопрос 6. Какое расширение имеют архивы, созданные популярным отечественным/свободным архиватором 7-Zip по умолчанию?
а) .7z
б) .zip
в) .rar
Вопрос 7. С помощью какого действия в 7-Zip устанавливается криптографическая защита резервной папки?
а) Путем ввода значения в поле «Введите пароль» в окне параметров архивации перед сжатием
б) Путем изменения расширения файла на .exe
в) Путем удаления исходной папки с Рабочего стола
Вопрос 8. Что представляет собой «Замещающий альтернативный текст» (Alt Text) для графических объектов в Word?
а) Сноска внизу страницы с указанием автора рисунка
б) Текст, наложенный поверх картинки синим цветом
в) Текстовое описание изображения, которое зачитывается программами экранного доступа (NVDA) для незрячих студентов 
Вопрос 9. Как незрячему студенту открыть окно настроек Alt-текста для выделенного рисунка в MS Word?
а) Shift + F10 (контекстное меню) -> «Формат рисунка» -> вкладка «Замещающий текст»
б) Дважды кликнуть мышкой по центру рисунка
в) Нажать Ctrl + Alt + Delete
Вопрос 10. Какое стандартное сочетание клавиш в Windows 10/11 позволяет запустить утилиту «Ножницы» для захвата фрагмента экрана?
а) Win + Shift + S
б) Ctrl + Alt + Delete
в) Win + R
Вопрос 11. Какая СУБД из перечисленных относится к компактным встраиваемым реляционным базам данных и хранит всю БД в одном локальном файле?
а) SQLite
б) PostgreSQL
в) Oracle
Вопрос 12. Какое программное обеспечение под Windows имеет удобный графический интерфейс для визуального управления СУБД SQLite?
а) DB Browser for SQLite
б) Notepad++
в) WinRAR
Вопрос 13. Какой SQL-оператор используется для извлечения (выборки) данных из таблиц?
а) NSERT
б) SELECT I
в) UPDATE
Вопрос 14. Какое ключевое слово используется в SQL-запросе SELECT для фильтрации строк по заданному условию?
а) WHERE
б) ORDER BY 
в) FROM
Вопрос 15. Какой символ используется в SQL-запросах для объединения (конкатенации) текстовых полей, например, Фамилии и Имени?
а) Знак плюс +
б) Две вертикальные черты ||
в) Символ амперсанда &
Вопрос 16. Какой SQL-оператор используется для изменения (обновления) существующих записей в таблице базы данных?
а) UPDATE
б) DELETE
в) CREATE TABLE
Вопрос 17. Какая команда SQL используется для удаления строк из таблицы по заданному условию?
а) REMOVE
б) DROP TABLE
в) DELETE FROM
Вопрос 18. Какое ключевое слово используется для сортировки результатов SQL-запроса по возрастанию или убыванию?
а) ORDER BY
б) GROUP BY
в) JOIN
Вопрос 19. Какая операция в SQL используется для объединения данных из двух связанных таблиц на основе общего ключевого поля?
а) CONCATENATE
б) UNION
в) INNER JOIN 
Вопрос 20. Какое резервное копирование базы данных называется Полным (Full Backup)?
а) Копирование абсолютно всех выбранных данных и структуры таблиц в полном объеме
б) Копирование только тех записей, которые изменились за последний час
в) Переименование расширения файла базы данных


4.2 Система оценивания тестовых заданий
Вариант 1

Таблица 12. Ключи к оцениванию тестового задания для 
проведения экзамена 
	Номер вопроса
	Правильный ответ
	Критерии оценки

	1
	а
	1 балл — выбран верный стандарт (ГОСТ Р 7.0.97‑2025), регламентирующий оформление организационно‑распорядительной документации; 0 баллов — выбран неверный вариант

	2
	б
	1 балл — верно указано значение левого поля (30 мм) для документов длительного хранения по ГОСТ; 0 баллов — указано неверное значение

	3
	в
	1 балл — правильно указана комбинация клавиш (Ctrl + J) для выравнивания текста по ширине; 0 баллов — выбрана неверная комбинация

	4
	а
	1 балл — верно описано назначение стилей (автоматическое оглавление и навигация для незрячих пользователей); 0 баллов — выбран ошибочный или неполный вариант

	5
	а
	1 балл — верно указана комбинация клавиш (Ctrl + Alt + 1) для присвоения стиля «Заголовок 1»; 0 баллов — неверная комбинация

	6
	б
	1 балл — правильно указано сочетание клавиш NVDA (NVDA + Shift + T) для озвучивания параметров форматирования; 0 баллов — ошибочный вариант

	7
	б
	1 балл — верно описано действие Ctrl + Shift + Пробел (вставка неразрывного пробела); 0 баллов — дано неверное описание действия

	8
	а
	1 балл — правильно указан источник данных для Mail Merge (внешняя БД или таблица Excel); 0 баллов — выбран неподходящий вариант

	9
	б
	1 балл — верно указан путь в меню («Рассылки» → «Выбрать получателей») для выбора источника получателей; 0 баллов — неверное меню или пункт

	10
	а
	1 балл — верно указан формат (.pdf) как кроссплатформенный стандарт с фиксированной вёрсткой; 0 баллов — выбран иной формат

	11
	а
	1 балл — верно указан обязательный символ начала формулы (=); 0 баллов — указан иной символ

	12
	а
	1 балл — правильно описано назначение абсолютной адресации ($) — фиксация адреса при копировании; 0 баллов — дана ошибочная трактовка

	13
	а
	1 балл — верно указана функция (ВПР/VLOOKUP) для поиска данных и возврата значения; 0 баллов — выбрана иная функция

	14
	а
	1 балл — корректно описано назначение ячейки (пересечение строки и столбца с уникальным адресом); 0 баллов — неверное определение

	15
	а
	1 балл — верно указана функция (СРЗНАЧ/AVERAGE) для расчёта среднего арифметического; 0 баллов — выбрана другая функция

	16
	а
	1 балл — правильно обоснована роль сводных таблиц для незрячих операторов (табличная структура, удобная для скринридера); 0 баллов — приведено некорректное обоснование

	17
	а
	1 балл — верно назван инструмент (фильтр/автофильтр) для отображения строк по критерию; 0 баллов — выбран иной инструмент

	18
	а
	1 балл — дано корректное определение реляционной БД (взаимосвязанные таблицы по правилам); 0 баллов — неправильное определение

	19
	а
	1 балл — верно описано назначение первичного ключа (уникальная идентификация записи); 0 баллов — ошибочная трактовка

	20
	а
	1 балл — правильно объяснено назначение внешнего ключа (связь с первичным ключом и целостность данных); 0 баллов — некорректное описание




Схема перевода в оценку по 5-балльной шкале

	Первичный балл
	Оценка по 5-балльной системе

	17-20 баллов
	5 (отлично)

	11-16 баллов
	4 (хорошо)

	5-10 баллов
	3 (удовлетворительно)

	0-4 баллов
	2 (неудовлетворительно)




2 вариант
Таблица 13. Ключи к оцениванию тестового задания для 
	Номер вопроса
	Правильный ответ
	Критерии оценки

	1
	а
	1 балл — верно указано основное отличие .txt от .docx (только текст без стилей и разметки); 0 баллов — выбран неверный вариант

	2
	б
	1 балл — указано стандартное разрешение для качественного OCR (300 DPI); 0 баллов — выбрано иное значение

	3
	а
	1 балл — правильно названа встроенная утилита Windows для сканирования («Факсы и сканирование Windows»); 0 баллов — указана неподходящая программа

	4
	б
	1 балл — корректно описано назначение OCR (преобразование изображения текста в редактируемый формат); 0 баллов — дана ошибочная трактовка

	5
	а
	1 балл — верно указано сочетание клавиш (Shift + F10) для вызова контекстного меню; 0 баллов — выбран иной вариант

	6
	а
	1 балл — правильно указано расширение архива по умолчанию для 7‑Zip (.7z); 0 баллов — выбрано другое расширение

	7
	а
	1 балл — верно описан способ установки криптографической защиты в 7‑Zip (ввод пароля в параметрах архивации); 0 баллов — приведён некорректный способ

	8
	в
	1 балл — дано правильное определение Alt‑текста (описание изображения для скринридеров); 0 баллов — выбрано ошибочное описание

	9
	а
	1 балл — верно указан алгоритм действий для настройки Alt‑текста через контекстное меню (Shift + F10 → «Формат рисунка» → вкладка «Замещающий текст»); 0 баллов — предложен нерабочий способ

	10
	а
	1 балл — правильно указано сочетание клавиш для запуска «Ножниц» (Win + Shift + S); 0 баллов — выбран иной вариант

	11
	а
	1 балл — верно указана компактная встраиваемая СУБД, хранящая БД в одном файле (SQLite); 0 баллов — названа иная СУБД

	12
	а
	1 балл — правильно названо ПО с графическим интерфейсом для управления SQLite (DB Browser for SQLite); 0 баллов — выбрана неподходящая программа

	13
	б
	1 балл — верно указан SQL‑оператор для выборки данных (SELECT); 0 баллов — выбран другой оператор

	14
	б
	1 балл — правильно названо ключевое слово для фильтрации строк (WHERE); 0 баллов — указано иное ключевое слово

	15
	б
	1 балл — верно указан символ для конкатенации текстовых полей в SQL (

	16
	а
	1 балл — правильно указан оператор для обновления записей (UPDATE); 0 баллов — выбран другой оператор

	17
	в
	1 балл — верно названа команда для удаления строк по условию (DELETE FROM); 0 баллов — указана команда для иных действий (например, удаления всей таблицы)

	18
	а
	1 балл — правильно названо ключевое слово для сортировки результатов (ORDER BY); 0 баллов — выбрано иное ключевое слово

	19
	в
	1 балл — верно указана операция для объединения данных из связанных таблиц (INNER JOIN); 0 баллов — выбран иной вариант

	20
	а
	1 балл — дано корректное определение полного резервного копирования (копирование всех данных и структуры таблиц); 0 баллов — описана иная разновидность бэкапа


проведения экзамена 

Схема перевода в оценку по 5-балльной шкале

	Первичный балл
	Оценка по 5-балльной системе

	17-20  баллов
	5 (отлично)

	11-16 баллов
	4 (хорошо)

	5-10 баллов
	3 (удовлетворительно)

	0-4 баллов
	2 (неудовлетворительно)




