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IHosicHuTEALHAA 3aIIUCKA

MeTtonndeckne yka3aHUs MO BBITOJHCHHUIO Ja0OPaTOPHBIX M MPAKTHUCCKUX
pa6or mno EH.O01
npo(heCCHOHATBPHON JEATENBHOCTH» pa3padoTaHbl B COOTBETCTBHHM C padoueii

«Mudpopmatnka W HHPOPMALMOHHBIE TEXHOJOTHMH B
MPOrpaMMoON JUCLUMIUIMHBI U TpeIHa3Ha4YeHbl ISl MPHUOOPETeHHUs] HEOOXOIUMBIX
MPAKTUYECKUX HABBIKOB W 3aKPEIUICHUS TEOPETHUUYECKUX 3HAHHUM, MOJYyUYEHHBIX

oOy4aromumMucs, 0000IIEHNS U CUCTEMATU3al[UU 3HAHUN Mepes] IK3aMEHOM.

Meronuueckre  yKa3zaHus ~— [peAHA3HA4YeHbl IS
cneunanbHOcTH 40.02.02 «IIpaBOOXpaHUTENBHAS IEATEIBHOCTDY.

oOyyJaromuxcs

Huciumunaa EH.01 «Mudpopmatuka m uHQOpMAMOHHBIE TEXHOJIOTMH B
npodeccuOHaIbHON AESTENBHOCTU» OTHOCUTCS K MaT€MaTUYECKOMY U OO0IIemMy
€CTECTBEHHOHAYYHOMY yueOHOMY IIUKITY, U3ydaeTcs Ha 1 Kypce u npu ee u3yuyeHuu

OTBOAUTCA 3HAYUTCIIBHOC MCCTO BBIITOJIHCHUIO IIPAKTHYCCKUX pa60T.

TEXHOJOTUU B TPO(EeCcCCHOHATBHON NeATeTbHOCTH

OcBoenue conepxkanus EH.01

«apopmaruka u uHOOPMAIMOHHbBIE
BO BpEeMs BBIIIOJIHEHUS

IMPAKTUICCKUX pa60T oOecrneynBaeT JOCTHKCHHC 06y‘IaI-OH.II/IMI/ICSI CICOYHOIINX

pe3yabTaToB:
OcHoBHBIC DopMBbI H METOBI
Pesyibraret oKa3aTeln KOHTPOJIS Ouenka pe3yJbTaTOB 00y4YeHHUs
OLCHKH pe3yjabTaToB
pe3yjabTara 06y‘lel—ll/lﬂ
Hcrnone3oBath B HaGmronenue «OTIMYHO» - TEOPeTHYECKOE COMAEpKAHUE Kypca OCBOCHO
MK 1.10. npoheCcCHOHATIbH npu MOJIHOCThIO, 0e3 mpo0enoB, yMmeHus CQOPMHPOBAHBI, BCe

Ol JIeATENbHOCTH BBITIOTHEHUHT MPeyCMOTPEHHbIE MPOrpaMMON yueOHbIE 3aJaHUs BBIOJIHEHHI,

HOpMAaTHBHbIC MPAaKTHYECKUX Ka4eCTBO MX BBIMOJIHEHHUS OLIEHEHO BBICOKO.

TIPaBOBBIE AKTHI U 3aJlaHuil. «XOpOILIO» - TEOPETHUYECKOE COAEpXKAaHUE Kypca OCBOCHO

JOKYMEHTBl  T10 HaGmronenue HOJTHOCTBIO, 0e3 MpoOenoB, HEKOTOpble YMEHHUs C(HOPMHPOBAHBI

00eCTIeYeHHIO npu HEJOCTATOYHO, BCE IPEAYCMOTPEHHBIE NPOrpaMMoON ydeOHbIE

pexnma cobece0BaHA 3a/laHMs BBINOJHEHbI, HEKOTOPHIC BHIBI 33aJaHUH BBITIOIHEHBI C

CEKPETHOCTH B u c OMIOKaMH.

Poccuiickoit MIPEnoaBaTen «YIIOBIIETBOPUTEIBHO) - TEOPETUIECKOECOAEPKaHNE Kypca OCBOCHO

Deneparuy. eM YaCTHYHO, HO NPOOENsl HE HOCAT CYIIECTBEHHOIO XapakTepa,
HEOOXOMUMBIE yMEHHSI pPa0OTBl C OCBOCHHBIM MAaTepHAIOM B
OCHOBHOM C()OPMHpPOBAHBIL, OONBIIMHCTBO  IPEIyCMOTPEHHBIX
MporpaMMoi 0OydeHHsI YIeOHBIX 33JaHUH BBIIOIHEHO, HEKOTOPHIE
13 BBITIOJIHEHHBIX 3aJJaHUH COIEPKATOIIHOKH.
«HeynoBneTBOpUTENBEHO» - TEOPETUIECKOE COACp)KaHHE Kypca He
OCBOEHO,HE00XOIMMbIE YMEHHUSI HE c()OPMHUPOBAHBI, BHITIOTHEHHbBIE
yueOHbIE 3aTaHISICOIePKAT TPyOBIe OIMIHOKH.




OcymiectBisath nonckHaOmonenne  mpy

OK 6. u HCTONB30BaHUe/cOOCCEIOBAaHUN €
uHpopmarnuu, MpenogaBaTeseM,
HEOOXOMUMON  JUTSHAOIIFOICHIE 34|
3¢ deKTHBHOTO OpraHu3anuei
BBIMOJTHEHHS MesITeTbHOCTH B
PO ECCHOHATBHBIX [IIPOIECCE
3a7ady, MPOMEKYTOUHON
PO ECCHOHATIFHOTO [ATTECTAIHH,
u JTUYHOCTHOT O[HAOJTIOICHIC 33
pPa3BUTHSL. OpraHu3aIuei
OK 7. Mcnons3oBaTh [PaGOTHI C
MH()OPMAaLIMOHHO- nHbopManmen
KOMM yHUKAI[HOHHbIE
TEXHOJIOTUH B
npodeccuoHaTBHOM
esITeIbHOCTH.
OK 9. 'Y cranaBauBaTh
[CUXOJIOTMUECKU
KOHTAKT C
OKPY)KAIOIIHMHU.
OK 10. AantupoBaThCs K
MEHSTIOIIUMCSI
YCIIOBUSIM
npogeccuoHaBHOM

JACATCIIBHOCTH.

PabGouas mporpamMmMa JAWCHMIUIMHBI — TPEIyCMaTpUBAeT  IPOBEACHHE
IPaKTUYECKUX paboT B 00beMe 76 4acos.

ITopsiioK BHINOJIHEHUS MPAKTHYECKOH PadoThI

BBITTOJITHAUTH OCHOBHBIC 33JJaHUSI B COOTBETCTBUU C XOJIOM PaOOTHI;
OTBETUTH Ha KOHTPOJbHBIC BOIIPOCHL;

oQOpPMUTH OTUET MO MPAKTHIECKOM paboTe B SJIEKTPOHHOM BH/IE;

COXPaHHUTH OTYET B OOIIEH Manke, Mpy IMEHOBaHHUH (aiina yka3aTh (GaMUIUIO
CTYJIEHTA, BHIMIOJHUBIIETO PaboTYy.

Pexomenaanum no opopmMIIeHHI0 NPAKTHYECKOH padoThI

3amaHusl  BBIMOJHSAIOTCS OOyYarOIIMMUCS 1o maram. HeoOxoammo cTporo
MPUAEPKUBATHCS MOPSIKA TEUCTBUM, OMMMCAHHOTO B MIPAKTUYECKOM padoTe.

Pe3ynbTaThl BEINOHEHUSI IPAKTUUYECKUX PAOOT HEOOXOUMO JTOMOIHUTEIBHO
COXpaHsTh B CBOEH manke Ha kommbioTepe win USB — nakonwmrerne.

B cnydae mnpomycka 3aHATHM oOydarouuics OCBaMBaeT MaTepual
CaMOCTOSITEJIbHO B CBOOOIHOE OT 3aHSITUI BpeMsl U CIAAET MPAKTUYECKYIO0 paboTy ¢
MOSICHEHUSIMU O BBITTOJTHEHUH.

TpeOoBaHus K TeXHUKe 0€30IIACHOCTH NPHU BHINOJHEHUH
JIa00paTOPHBIX/NIPAKTHYECKHUX PAdOT 4




BBoaHBIN HHCTPYKTaX
Wuctpyknus Nel I[TIPABWIA IOBEJEHMA CTYIEHTOB B KABUHETE
NHOOPMATHUKHA
Kabuner nndpopMatukyu OTHOCUTCS K KaOMHETaM IMOBBIIIEHHONW OMAaCHOCTH,
HaXOJSICh B HEM HEO0X0AMMO CO0JII01aTh TPEOOBAHMS HACTOALLEH HHCTPYKIIUH.
1. He 3axoaute B kaOuHET 0€3 pa3pelieHus NpernojaBaTens.
2. Bo Bpemsi mepeMeHbl BCE CTYACHTbl BBIXOASAT B Kopuaop. B xabunere
KpOMe€ MpernoaaBaTeisi MOTYT HAXOJUTHCS TOIBKO JI€KYpPHBIE.
3. 3ampeniaeTcs HaXOAUTHCS B KAOMHETE B BEpXHEH OJIexk e, IPsI3HON 00yBH.
4. He OGeraiiTe o KaOMHETY - MOXETE MOJIYYUTh TPAaBMY WJIU MOBPEAUTH
o0opyioBaHUE.
5. He 6pocaiite mycop B kaOHMHETE, 3TUM Bbl CO3/]a€TE MOXKAPHYIO OMACHOCTb.
6.byapTe BHUMATENbHBI U JUCUUILIMHUPOBAHHBI, TOYHO BBITIOJIHSIITE
yKa3aHHsl pernogaBaTes.
7. He npucTtynaiite K BBIIOJIHEHUIO paOOThI 0€3 pa3peiieHus MpenoiaBaTers.
8. He mnonp3ylTech HIEKTPUUECKHUMH PO3ETKAMU JMJIA IIAJOCTH, 3TO
OIACHO JUISIBALIEH )KU3HU.

Nuctpykraxxk  Ne2  TIPABUJIA  PABOThI CTYJAEHTOB  3A
KOMIIBIOTEPOM  TIEPEJ] BBIIIOJIHEHUMEM PABOTBI Heobxomumo
BBICIIYIIATh MPEMOAABATENS O €€ COJCPKAHUU U XOJI€ BHITOTHEHUS.

BO BPEMA PABOThI

1. KomnproTep MOXKHO BKITFOUATh TOJIBKO MOCIE pa3pelieH s MPEenoiaBaTels.

2. BATIPEIIAETCA:

-IPUKACATHCS K TPOBOAM, JIMIIIEHHBIX U30JISIUY;

-BKJII0YATh KOMIIBIOTEP CO CHATHIM KOPIYCOM;

-IPOU3BOAUTH MOJKIIOUEHHUE YCTPOICTB K BKIIFOUEHHOMY KOMIIBIOTEPY;

-IPUKACaTbCsl PYKaMU M OCTPBIMH MpEAMETaMH K 3KpaHy MOHHUTOPA,
BHYTPEHHHUM YaCTSIM KOMITbIOTEPA;

-€CTh 32 KOMIIBIOTEPOM;

-BKJII0YATh KOMITBIOTEP Cpa3y K€ MOCJE €ro BhIKIIOUEHHS (HE00X0IuMO
nmogoxaath 10-15 cekynn).

3. OOHapyXWB HEHUCIPABHOCTh B  DJICKTPHUYECKHX  YCTPOMCTBAX,
HaXOISIINXCS MMOJT HAMPSKEHUEM, HE0OOX0AMMO HEMEJIEHHO OTKIFOYUTh UCTOYHUK
AIEKTPONUTAHUS U COOOIIUTH 00 3TOM MPENOJABATEIIO.

4. He ocraBnsiiTe pabouero mecrta 0e3 pa3pelieHus mpenoaaBaTers.

I[NOCJIE OKOHYAHUA PABOTHI

1. KoppekTHo 3aBepiinTe paboTy KOMIIbIOTEpA.

2. Cnaii pabodee MeCTO TIPEToaBaTENIo.



nctpykrax Ne3 IIPABUJIA TIOXKAPHOM BE3OITACHOCTH

1. B xaOuHere nOMKHBI, OBITh CpEACTBA MJIA TYHIEHUS TOXKapa:
OTHETYILIUTEb.

2. KaOuHer nomxeH conaepxkarbcs B yMCTOTe. Bech cropaemsiii Mmycop
CJIelyeT CUCTEMAaTUY€CKH BBIHOCHUTb.

3. B kabuHere He [AOMyCKaeTcs XpaHEHUE JETKOBOCILIAMEHSIOMMNXCS
KUJKOCTEN.

4. BATIPEIIAETCA:

-IONycKaTh K paboTe CTYJEHTOB, HE O3HAKOMJIEHHBIX C IIPABUJIAMHU TEXHUKH
0e301acHOCTH;

-OCTaBJIsATh 0€3 TMPUCMOTpAa BKIIOYEHHOE B  DJIEKTPUYECKYIO  CETh

o0opy10BaHUE;
-ITOIBEIITNBATh AIICKTPOIIPOBOJIKY Ha T'BO3/SX, UCIIOJIB30BaTh
AIIEKTPOIIPOBOIA c TIOBPEXKICHHOM U30JISIITUCH, HEKaJTMOPOBaHHBIE

NPeIOXPaHUTEIN, OOEpPThIBATh SJICKTPUYCCKHUE JaMIbl OyMaroi WM TKaHbIO,
IOJIBEIINBATH CTCH/IbI, TAOIUIII U TIP. HA SJICKTPOIIPOBOJIA;

-paboTa B KaOWHETE ¢ HArpEeBaTEIBHBIMU PUOOPAMH;

-[IPOU3BOIUTH CIIOKHBI PEMOHT KOMITBIOTEPHON TEXHUKH.

5. Ilo okoHYaHUH pabOTHI HEOOXOIUMO TINATEITHHO OCMOTPETH MOMEIIECHUE,
YCTPaHHUTh BCE HEIOYETHI, OTKIIOYUTH HAMPSDKEHUE DJICKTPOCETH C ITOMOIIBIO
pyOUIIbHHKA.

6. B cimyyae BO3HMKHOBEHHS TI0’Kapa HEOOXOIUMO:

-OTKJIFOYHTH HANIPSDKEHUE DIIEKTPUUECKON CeTH;

-HEMEJJICHHO YBaKyHPOBATh CTYJCHTOB;

-IIPUHSITH MEPHI 0 TYIICHUIO MOKapa;

-coo0muTh 0 moxape 1o Tenedony 01 wmm 112.

Ilepeyenb npakTHYeCKUX padoT:
I[Lp. Ne1  Texuuueckoe obOecredeHue HHHOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUMA

ILp. Ne2  TIlporpammHoe obecnieueHue HWHGOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.
dailoBasi cCUCTEMa KOMITBIOTEPA.

I[Lp. Ne3  Pabora c o0bekramu Windows. AHTUBHpYCHAS 3aIlIUTa

[Lp. Ne4  ManunynupoBanue Qaitnamu u katamoramu B cpeae Windows
I[Lp. Ne5  Cosznanue u pelakTUPOBAaHUE TEKCTOBBIX IOKYMEHTOB

I[Lp. Ne 6  Cosznanue u opopmiieHre TadIuIL

I[Lp. Ne7  Co3znaHue CIUCKOB B TEKCTOBBIX JOKyMEHTax. BeraBka popmyi.
I[Lp. Ne 8  BcraBka u peakTupoBaHue Tpapuiyeckux 00bEKTOB

I[Lp. Ne9  OpranuzanuvoHHbIE qUarpamMMmel B Jokymente Word



ILp. Ne 10
ILp. Ne 11

Odopminenre TeKCTOBBIX IOKYMEHTOB

Odopmnenue 1en0BbIX TOKYMEHTOB

ILp. Ne 12 KomrmekcHOE HCTOJIb30BaHUE BO3MOKHOCTEe Word 1yist co3manust

JOKYMEHTOB
ILp. Ne 13

Kommnnekcnoe HUCIIOJIB30BaHHC BO3MOKHOCTEH

MH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOT Ul

ILp. Ne 14
ILp. Ne 15
ILp. Ne 16
ILp. Ne 17
ILp. Ne 18

ILp. Ne 19
ILp. Ne 20
ILp. Ne 21
ILp. Ne 22
ILp. Ne 23
IL.p. No 24
ILp. No 25
IL.p. Ne 26
ILp. Ne 27

ILp. Ne 28
ILp. Ne 29
ILp. Ne 30
ILp. Ne 31
ILp. Ne 32
ILp. Ne 33
ILp. Ne 34
ILp. Ne 35
IL.p. Ne 36
ILp. Ne 37
ILp. Ne 38

Coznanue u ohopMIICHUE DIEKTPOHHBIX TAOIHIL

CpEACTB

AOCOJIOTHAsE U OTHOCHUTEJIbHAS aJipecanusi, KOMUpoBaHue (Gpopmyi.

ABTOMaTI/I?;aL[I/I}I pacucTOB MMOCPCACTBOM MACTCPA (I)YHKLII/Iﬁ

HOCTpOGHI/Ie CBOJHBIX Ta6J'II/I]_I n ayuarpamMmm

KomiutekcHoe wucnoosib3oBanue Bo3MoOxHocTter MS Excel s
CO3/1aHHS IOKYMEHTOB

Coznanue Tabnuil ¥ CTOJIOIOB MOICTAHOBOK
Coznanue hopM U 3anoJiHeHUE Oa3bl JTaHHBIX
Coznanue 3anpocoB Ha BRIOOPKY K 0a3e JaHHBIX
Co3znanue 3anpocoB Ha U3MEHEHUE

Co3znaHne KHOIOYHBIX (opM

Co3znaHue oT4eTOB

Co3znanue npe3eHTanuu

OdopmiieHne npe3eHTanuu

Cocrapiieane ¢otopobora 1o ¢oTorpaduu U IO OMHCAHHUIO

Ocnossl pa6otsl B cpene CIIC Koncynbrant [Tmtoc
[Torck MOKYyMEHTOB MO PEKBU3UTAM
[ToJTHOTEKCTOBBIN MOUCK JOKYMEHTOB

[TonOopka JOKYMEHTOB 10 MPaBOBOM MpobIeMe
PaGota ¢ moxymeHTamu

HccnenoBanne B3aMMOCBS3U JOKYMEHTOB
CoxpaHeHue pe3ynbTaToB PabOTHI

3auer no CIIC «Koncynprant [lntocy»

Pa6ota B mporpamme «SNK DocMany

[Touck ropuanveckoit napopmanuu B cetn UHTEpHET

Coznanue, oTOpaBKa U MojaydyeHue cooduieHuii B lutepHer

KpnTepnn OIICHKHU BBINMOJHCHHSA NPAKTHYICCKHX paﬁoT



OueHkn Kpurepun oneHok

«5» - oOywaromuiics monOupaeT HEOOXOJUMBbIE ISl  BBIMOJHEHUS
npeIaraeMbIx paboT UCTOUYHUKH 3HAHUU (JIUTepaTypa, MaTepUabl,
MHCTPYMEHTHI), TOKa3blBa€T HEOOXOAMMBIC JUIsI TPOBEIACHHUS
NPAaKTUYECKOM  paboTbl  TeopeTHueckue 3HaHus. I[IpaBUIIBHO
obopmiieHa TpakTUUecKas pabdoTa, COONIOJCHA TEXHOJIOTHYECKast
NOCJIEIOBATENIbHOCTh BBIMIOJIHEHUSI JTaHHOro Buaa pabor. Pabota
oopMIiIeHa aKKypaTHO.

«4» - MpakTU4YecKas paboTa BBIMOJTHACTCS OOYYAIONIMMCS B ITOJTHOM
00BEME U camocToATeIbHO. OOYJarOMUNCS UCIIONB3YEeT YKa3aHHBIC
npernojaBaTeaeM  HCTOYHUKA  uHpopMmaruu. Moryr  ObITh
HETOYHOCTH U HEOpex)HOCTh B odopmieHurn paboTel. Pabota
MOKA3bIBACT 3HAHMS OOYYAIOIIMMHKCSI OCHOBHOTO TEOPETHYECKOTO
MaTepHalia, HO UMEIOTCS He3HAYMTEIbHbBIC ONTMOKYU MPpH 0(POPMIICHUH
IIPAKTUYCCKON YacTH pOOOTEHI.

«3» - 00ydaromuics BBIMONHIET U OQOpPMIIIET MPAKTUIECKYIO paboTy
MOJTHOCTBIO € TOMONIBI0  TIperojaBaTelss WM XOPOIIO
MOJITOTOBIICHHBIX W YK€ BBIMOJHHUBIINX HAa «OTIUYHO» TAHHYIO
paboTy apyrux 00ydaromuxcs.

«2» - MpakTUyeckas paboTa He BBHINOJHEHA MOJHOCTHIO 32 OTBEACHHOE
BpEMs 110 HEYBAKUTEIBHOU IIPUYKHE.

Ilepeuenb yueOHbIX n31aHuii, UHTepHET-pecypcoB, 10NMOJTHUTEILHOMJIUTEPATYPHI

OcHogHblEe UCMOYHUKU:

1. Konomeituenko, A. C. MHpopManimoOHHBIE TEXHOJIOTHH: yueOHOE mocooue
s crio / A. C. Konomeituenko, H. B. Tlonpmakosa, O. B. Uexa. — 2-e u31., nepepad.
— Cankrt-IletepOypr: Jlans, 2021. — 212 c.

2. CoBeroB, b. 5. MudbopmanmoHHbIE TEXHOJOTHUU: YYEOHUK IJIsi CPETHETO
npodeccuonansHoro obpazosanms / b. S. Cosetos, B. B. llexanoBckuii. — 7-¢ u3n.,
nepepad. u gom. — MockBa: MiparenbctBo [Opaitr, 2022. — 327 c¢. —
(ITpodeccrnonansHoe oOpazoBaHue).

3. Bacuibe, A. H. HUucnoseie pacuetsl B Excel: yue6Hoe mocobue st crio / A. H.
BacunbeB. — Cankr-Ilerepoypr: Jlans, 2021. — 600 c.

4. bypnaena, J. I'. O6pabotka u npexacrasieHue gaHHeix B MS Excel: yueOHoe
nocobue s cro / J. I'. bBypnaesa, C. H. Jleopa. — Cankt-IletepOypr: Jlans, 2021. —
156 c.

5. 'anbiruna, Y. B. Undpopmatuka. JlabopaTopHblil MpakKTUKYM: y4eOHOE mocooue
s cnio / . B. Ianbiruna, JI. B. INansiruna. — Cankr-IletepOypr: Jlans, 2021. — 1824



6. 3yoona, E. JI. Undopmatuka u UKT: yue6HOe ocobue mist cro / E. [1. 3yOoBa.

—  2-e u3n., ctep. — Caunkr-IletepOypr: Jlans, 2021. — 180 c.

JlononnumensHvle UCMOYHUKU:

1. Bacunbes, A. H. Yucnossie pacueTsl B Excel: yuebHoe nocobue ass cro / A. H.
BacunbeB. — Cankr-IletepOypr: Jlans, 2021. — 600 c.

2. bypnaesa, O. I'. O6pabotka u npezactaBienue naHHbix B MS Excel: yueGHoe
nocobue s cno / D. I'. bypnaesa, C. H. Jleopa. — Cankr-IletepOypr: Jlanp, 2021. —
156 c.

3. lanbiruna, U. B. Undgopmatuka. JlabopaTopHblif MpakTUKYM: y4eOHOE mocooue
st cnio / U. B. Taneiruna, JI. B. Tansiruna. — Canxr-IletepOypr: Jlans, 2021. — 124
C.

4.3y6oBa, E. JI. Undopmatika u UKT: yueOHoe nmocodue ams cro / E. J1. 3yboa.

—  2-e w3x., ctep. — Cankr-IletepOypr: Jlans, 2021. — 180 c.

5. [lpaktukym no unpopmaTuke: yueoHoe mocobue st crio / H. M. Annpeesa, H.
H. Bacwmiok, H. U. Tlak, E. K. Xennep. — Cankrt-Iletepoypr: Jlans, 2021. — 248 c.

6. AnexceeB, B. A. Hudopmaruka. Ilpaktuyeckue pabOTHI:

Mmeroandeckue ykasanus / B. A. AnekceeB. — Cankr-IlerepOypr: Jlans, 2020.
— 256 c.

7. KanvpikoBa, C. B. Pa6ota ¢ Tabaunamu Ha npumepe Microsoft Excel: yue6Hoe
nocobue s cro / C. B. Kanmeikosa, E. 10. Spomesckas, . A. iBanoBa. — CaHKT-
[TerepOypr: Jlanp, 2020. — 136 c.

8. JlorynoBa, O. C. Uudopmatuka. Kypc aekuuii: yueonuk mns com /[ O. C.
JlorynoBa. — Cankr-Iletepoypr: Jlans, 2020. — 148 c.

9. Xypasnes, A. E. Hudopmaruka. Ilpaktukym B cpeae Microsoft Office
2016/2019: yuebnoe nocodue mnsa cro / A. E. XKypasneB. — Caunkrt-IletepOypr: Jlans,
2020. — 124 c.

10. Habuynnuna, C. H. Uadopmatuka u UKT. Kype nekmuii: yuedHoe nocodue /
C. H. Habuymmna. — Cankr-IletepOypr: Jlans, 2019. — 72 c.

11. Onepanuonnsie cuctemsl. [IporpamMmmHoe oOecrieueHue: YU4eOHUK IS CITO /
Cocrasutens Kynb T. I1. — 2-e uzn., ctep. — Cankr-IletepOypr: Jlans, 2021. — 248 c.

12. MuxeeBa, E. B. Hudopmarnmonnpie TEXHOJIOTHH B TpodhecCHOHATHHOM
TeSTENbHOCTU [DNeKTpoHHbIN pecypc]: yueonuk / E. B. Muxeesa. — 12-e uzn., ctep. —
MockBa: Axkamemus, 2013. — 384 c. - Pexum pocryma: http://www.academia-
moscow.ru/reader/?id=47836.

13. TaBpumios, M. B. UndopmaTuka un nHbDOpMaAITMOHHBIE TEXHOJIIOTHH: YICOHUK
it cpenHero npodeccroHanbHOro obpazoBanus / M. B. I'aBpunos, B. A. Knumos. —
4-¢ wuzn., nepepad. u gon. — MockBa: UznarensctBo IOpaiit, 2022. — 383 ¢. —
(ITpodeccronanbaoe obOpasoBanme).— Tekct: amekTpoHHbI /[ OOpa3zoBaTeibHAS
wiardopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/489603

14. Undopmarnmonnsie texHomoruu B 2 T. Tom 1. yueOHMK anms cpemgHero
npodeccronanbHoro oopazoanus / B. B. Tpodumos, O. I1. Unsuna, B. 1. KUSEB, E.
B. Tpodumosa; nox penakiueit B. B. Tpodpumoa. — Mocksa: MUznarensctBo KOpaiiT,
2022. — 238 c¢. — (IlpodeccuonanbHoe obOpa3zoBaHue).— TekcT: AMEKTPOHHBIA //
Oo6pa3oBartenbHas miatdhopma FOpaiit [catit]. — URL: https://urait.ru/bcode/490102

15. Uudopmarnmonnsie TexHomoruu B 2 T. Tom 2. y4eOHHMK mJig CpEaHETO
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npodeccuoHansHoro odopazosanusi / B. B. Tpodpumos, O. I1. Unsuna, B. 1. KUSEB, E.
B. Tpodumosa; nox penakiueit B. B. Tpopumoa. — Mocksa: MUznarensctBo KOpaiiT,
2022. — 390 c¢. — (IlpodeccuonanbHoe obOpazoBaHue).— TekcT: AMEKTPOHHBINA //
Oo0pa3zoBatenbHas miatdopma FOpaiit [carit]. — URL: https://urait.ru/bcode/490103

Hpumep:
IIpakTnueckas padora Ne28

Tema: «OcHoBbI padoThl B cpeae CIIC KoncyabTaHnT IL1roc»

Otkpoiite B Opay3epe crpanuily http://www.consultant.ru/online/. B o6nactu
«Hexommepueckass untepHeT—Bepcuss Koucynprantllntoc» HaxaTh kHONKy «HauaTh
paboty». BemonHUTh, 3amaHus. Pe3ynabTaT  BBIMOJHEHUS  KaXJIOTOo  3aJaHUs
3aukcupoBaTh (POTO WM CKPUH).

3amanue Nel

Haitioume cmamuio mpydosoeo kodekca 06 oniame mpyoa 8 HOUHOE 8PEeMsL.

1. OTkpoiiTe KapTOUKy MOKMCKA pa3jeia «3aKOHOAaTeILCTBOY. [Ipr HEOOX0AMMOCTH
OUYHUCTUTE €€ C TOMOIIbI0 KHONKU «OYUCTUTH KapTOUKY».

2. B none «Temaruka» Beioepute OIIJIATA TPYJJA

3. B none «Bun nokymenrta» Beioepute KOJAEKC

4. B none «Ha3BaHue 1OKyMEHTa) BBEAUTE: TPYI[OBOI71

5. B mone «Ilouck no crarycy» Beioepute: BCE AKTbI, KPOME YTPATUBIINX
CWJIY U HE BCTYIIMBIINX B CUITY

6. ITocTpoiiTe CIUCOK JOKYMEHTOB.

7. CnenaiiTe CHUMOK dKpaHa.

3ananmne Ne2

Haitioume gedepanvhuiii 3akon "O6 0b6s3amenvHoM COYUATLHOM CMPAXOBAHUU OM
HeCYacmHuIX Cllyyaes Ha NPou3eoocmee u npogeccuoHanrbhsix 3a601eeanuti”

1. OTKpoiiTe KapTOUYKy IMOUCKA pa3jeia «3aKoHOIaTeabCTBOY. [Ipn HE0OX0uMOCTH
OYUCTHUTE €€ C TTOMOIIbI0 KHOMKH « OYUCTUTH KaPTOUKY».

2. B mone «Bua nokymeHTa» BeiOepUTE CDEI[EPAHBHBIPT 3AKOH

3. B none «<Homep» BBenure: 125-03

4. B mnone «Ha3panume pokymenta» BBeaute: OB OBA3ATEJIBHOM
COLIMAJIBHOM CTPAXOBAHUM OT HECYACTHBIX CIIVHAEB HA
ITPOM3BOJICTBE 1 TPO®ECCUOHAJILHBIX 3AFOJIEBAHUM.

5. B none «Ilouck no crarycy» Beioepute: BCE AKTbhI, KPOME YTPATUBIINX
CUJIY 1 HE BCTYIIMBIINX B CUITY

6. [TocTpoiiTe ClIUCOK JOKYMEHTOB.

7. CaenaiiTe CHUMOK 3KpaHa.

3ananmne Ne3

Haiioume nocmamnoenenue Bepxoenoco cyoa P® "O npumenenuu cyoamu obuset
IOpUCOUKYUU  OOWENPUSHAHHBIX NPUHYUNOE U HOPM MeNHCOYHAPOOHO20 Npaea u
MedAHCOYHAPOOHbIX 002080p08 Poccutickoti Dedepayuu”

1. OTkpoiiTe KapTOUKy OUCKA pa3jiena «3aKkoHOoAaTeILCTBOY. [Ipy He0OXoIUMOCTH
OUYUCTUTE €€ C OMOIIbIO KHONKU «OYUCTUTH KapTOUKY».

2. B none «Bug noxkymenta» Beioepute [IOCTAHOBJIEHUE
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3. B nosne «IIpunsaBmmii opran» Beeaure: BepxoBHslil cyn PO

4. B none «HazBanme nokymenrta» BBeaute: O IIPUMEHEHUU CY/JAMU
OBHIEN FOPUCIUKIIMM OFBHIEINPU3HAHHBIX IIPMHIIMIIOB W HOPM
MEXIAYHAPOJIHOI'O TIIPABA W MEXIAYHAPOJIHBIX JTOI'OBOPOB
POCCHUICKOU ®EJEPAITUN.

5. B none «Ilouck no crarycy» Boioepute: BCE AKThI, KPOME YTPATUBIINX
CUJIY U HE BCTYIIMBIINX B CUITY

6. [TocTpoiiTe CIMCOK JOKYMEHTOB.

7. CnenaiiTe CHUMOK DKpaHa.

3ananue Ne4

Haiioume 3axon "O srcunuwymoix cyocuousix epaxcoanam, 8vle3xncanyux u3 paioHos
KpatiHe2o cegepa u npupasHeHHbix K Hum mecmuocmeu”

1. OTKpoiiTe KapTOUYKy MMOMCKa pa3jeiia «3aKoHoaTeabCTBOY. [Ipn He0OX0uMOCTH
OUYHCTUTE €€ C TOMOIIbIO KHONKU «OYUCTUTH KapTOUKY».

2. B mone «Bug noxymenTta» Beioepute 3AKOH

3. B none «Ha3anue nokymenrta» BBeaute: O XWJIMIIHBIX CYBCUIMAX
I'PAXXIAHAM, BBIE3XAIOIIMM U3 PAMOHOB KPAMHEIO CEBEPA U
[IPUPABHEHHBIX K HUM MECTHOCTEMN.

4. B none «Ilouck no crarycy» Beioepute: BCE AKThI, KPOME YTPATUBIIINX
CUJIY U HE BCTYIIMBIINX B CUITY

5. [TocTpoiiTe CIMCOK TOKYMEHTOB.

7. CnenaiiTe CHUMOK dKpaHa.

3ananme NeS

Haiitu nndopmanuio o uMmyniecTBeHHOM HaioroBoM Beiuete. [lopsimke Bo3Bpara,
UCUMCIIEHUs. YKa3aTh JItoOble 3 0COOEHHOCTH MMYIIIECTBEHHOTO BHIYETA.

3aganue Ne6

Hatiti mHbOpMaIiio o Hajlore Ha J0XO0Abl (PU3NUECKUX JIHI]. YKa3aTh OCHOBHBIE
HaJIOTOBBIE CTaBKH Ha noxoasl DJI.

OT4eT 1o MpakTUIECKOU paboTe OPOPMHUTH B TEKCTOBOM PEIAKTOPE, COXPAHUTD Ha
obmem pecypce. B umenu ¢aiina ykazath (paMUInIO CTYJEHTA, BHITTOJTHUBIIETO padoTYy.

11



	МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
	ЕН.01 «Информатика и информационные технологии в профессиональной деятельности»
	Пояснительная записка
	Порядок выполнения практической работы
	Требования к технике безопасности при выполнении лабораторных/практических работ
	Перечень практических работ:
	П.р. № 1 Техническое обеспечение информационных технологий
	П.р. № 2 Программное  обеспечение  информационных  технологий. Файловая  система компьютера.
	П.р. № 3 Работа с объектами Windows. Антивирусная защита
	П.р. № 4 Манипулирование файлами и каталогами в среде Windows
	П.р. № 5 Создание и редактирование текстовых документов
	П.р. № 6 Создание и оформление таблиц
	П.р. № 7 Создание списков в текстовых документах. Вставка формул.
	П.р. № 8 Вставка и редактирование графических объектов
	П.р. № 9 Организационные диаграммы в документе Word
	П.р. № 10 Оформление текстовых документов
	П.р. № 11 Оформление деловых документов
	П.р. № 12 Комплексное использование возможностей Word для создания документов
	П.р. № 13 Комплексное использование возможностей средств информационных технологий
	П.р. № 14 Создание и оформление электронных таблиц
	П.р. № 15 Абсолютная и относительная адресация, копирование формул.
	П.р. № 16 Автоматизация расчетов посредством мастера функций.
	П.р. № 17 Построение сводных таблиц и диаграмм
	П.р. № 18 Комплексное использование возможностей MS Excel для создания документов
	П.р. № 19 Создание таблиц и столбцов подстановок
	П.р. № 20 Создание форм и заполнение базы данных
	П.р. № 21 Создание запросов на выборку к базе данных
	П.р. № 22 Создание запросов на изменение
	П.р. № 23 Создание кнопочных форм
	П.р. № 24 Создание отчетов
	П.р. № 25 Создание презентации
	П.р. № 26 Оформление презентации
	П.р. № 27 Составление фоторобота по фотографии и по описанию очевидцев
	П.р. № 28 Основы работы в среде СПС Консультант Плюс
	П.р. № 29 Поиск документов по реквизитам
	П.р. № 30 Полнотекстовый поиск документов
	П.р. № 31 Подборка документов по правовой проблеме
	П.р. № 32 Работа с документами
	П.р. № 33 Исследование взаимосвязи документов
	П.р. № 34 Сохранение результатов работы
	П.р. № 35 Зачет по СПС «Консультант Плюс»
	П.р. № 36 Работа в программе «SNK DocMan»
	П.р. № 37 Поиск юридической информации в сети Интернет
	П.р. № 38 Создание, отправка и получение сообщений в Интернет
	Критерии оценки выполнения практических работ
	Пример:

