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ПРОГРАММА ВСТУПИТЕЛЬНОГО ИСПЫТАНИЯ
ПО ПРОФИЛЬНОМУ ПРЕДМЕТУ

(ИНФОРМДЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНДЛЬНОИ
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ)

программа вступитепьного испытания по профильному предмету <информационные

технологии в профессиональной деятельности) разработана для поступtlющих, имеющих

осIIования дJUI прохождения вступительного испытания, проводимого Академией

сап,IостояТельно.
программа по профильному предмету <информационные технологии в

профессЙональной деятельностиD составлона на основе ФгоС СПо по специальностям,

входящим в состав укрупненной группы направлений подготовки 38.00.0о экономикА и
упрАвлЕниЕ, 

'+).оо.оо Срвдствд мАссовой инФормАции и
ИНФОРМАЦИОННО_БИБИОТЕЧНОЕ ДЕЛО.

програlrлма составлена на основе требований к уровню подготовки абитуриентов,

имеющих средIIее профессионаJIьное образование.

ТРЕБОВДНИЯ К УРОВНЮ ПОДГОТОВКИ ПОСТУПДЮЩЕГО
Абитуриент допжен
умеmь:
работать с MS Word;
создавать таблицыв MS Ехсе1;

работать с онлайн-сервисами Google;
знаmь:
назначение и функциональные особенности текстового процеСсора Word;

технологии построения электронньD( табпиц;

принципы коллективной и сетевой работы.

ОСНОВНОЕ СОДЕРЖАНИЕ
раздел 1. Технологии работы с текстовымидокументами
создание и сохранение документов. Использование документов, созданных в других

текстовых редакторах и в более ранних версиях word. окно прогрЕtIvIмы word. Режимы

отображенй" до*у*.нта Word 
"а 

экра"е. Настройка парап,Iетров Word под требования

пользователя.
основные эпементы текстового документа. основныg операции с текстом,

копирование, перемещение и удаленио фрагментов текста. Форматирование симвопов.

Форматирование абзацев. Работа со списками. Работа с многокопоночным текстом.

работа со стипями.
Создание таблиц. Импорт таблиц из других приложений. Форматирование таблиц.

работа с таблицей word как с базой данньш. Вычисления в таблицах word.

Форматированио страниц и документа. Редактировани9 документа в Word в целом,

Работа J р*лaп*, документ1 ,Щобавление копонтитулов в документ, Вставка

буквицы, закпадок, сносок, названий в документ. Формирование оглавления и списков

,чбпrц. Понятие шаблона документа, его назначение и использование. Разработка

собственных шаблонов документов.
создание и размещение иллюстраций. Привязка иллюстраций. Работа с коллекциями

СliрДrt, WоrdДrt, Smаrtдrt. Создание и редактирование встроенньж диаграмм,

СпЬсобы интеграции разнородньгх объектов. Редактор формул,
понятие (слияние> документов. Создание нового документq основанного на

технологии слияния. Назначение электронньIх форм, Технология создания

электронньтх форм. Источники данньIх для форм. Типы полей электронной формы,

Защита электронной формы.
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Раздел 2. Технологии построения электронных таблиц
1. Возможности программы MS Excel. Понятие книги, ячейки, листа, формулы.

2. Формат ячейки. дбсолютная и относительная адресация ячеек.

з, Средстваавтоматизациивводаиредактированияданных,
4, Типы данных в электронной таблице. Ввод данных, форматирование, простейшие

вычисления.
5. Мастер функций. Категории функuий. Механизм вложенньж функций. Логические

функции Excel.
6. Сортировка данных.
'l. ФильтрашияданньIх.
8, Работа с таблицами в perI<иMe формы. Автоматическое вычисление общих и

промежуточных итогов.
9. Дльтернативныепрограммыдля автоматизациирасчетов -примерыи возможности(на

примере Саlс).
10. Построениедиаграмм в MS Excel. Видыдиаграмм. Настройкавнешнего видадиаграмм.

Размещение диаграмм. Настройка осей диаграммы.
11. Разбиение таблиц на отдельные фрагменты и их закрепление. Фильтрация данньIх в

таблице с помощью автофильтра. Подведение промежуточных итогов в таблицах.

12, Применениерасширенного фильтрадля выборки данныхиз больших таблиц и расчета
итоговых величин; построение условий для расширенного фильтра.

1з. Сводные таблицы, назначение и возможности, применение сводных таблиц для

выборки данных из больших таблиц и подведения итогов по ним, построение сводньш

таблиц по данным из нескольких книг.

14. Настройка MS Ехсе1 для работы с инструментами анаJIиза.

15. Расчет математических выражений с помощью подбора параметров. Прогнозирование

результатов исследования с помощью поиска решения,

РаздеЛ 3. ТехнолОгии сетевОй и коллективной работы
1. Защита информации rrри работе с онлайн сервисами и платежными системами. Поиск

информации в сети Интернет.
2. Главный документ И поддокументы, Преимущества использования главных

документов. Способы создания главного документа. Работа с поддокументами.

технология преобразования поддокумента в часть главного документа. Элементы

навигации no lony*.HTy. Внедрение и связывание объектов. Внедрение нового объекта

и объекта на основе существующего файла. Редактирование внедренного объекта.

з. Создание связи между файлами. Механизмы редакционной правки. ,Щобавление

информации о рецензенте в докр4ент. Режимы создания и просмотра примечаниil.

Удаление примечаний. Настройка форматов маркеров исправлений и иХ адаптация поД

кn1кдого рЬцеrз"нru. Просмотр сделанных исправлений. Способы сохранения

документа, содержащего редакционные правки.

4. Понятие облачных технологий и облачных хранилищ. Способы хранения информации

в <<облаках>. Организация файловой системы облачного хранилища Gооglе-диск.

Сохранение документов в <облаке> с помощью сервиса Gооglе-диск. Синхронизация

локаJIьньгх компьютерных и мобильных устройств с облачным хранилищем.

преобразование файлов из стандартньtх форматов в форматы облачных хранилищ.

преимущества и недостатки хранения информации в <облаках>, Существующие

облачные программные средства для работы с файлами в сети. основные принципы

работы a обпu"rrrr, программами. Создание текстового документа, таблицы и

презентации с помощью сервиса Gооglе-документы. Опубликование презентации в

глобальной сети. Построение сетевых анкет с помощью облачных технологий.

рассылка анкет для заполнения. Обработка результатов анкетирования.

5. Коллективнаяработа с сетевыми документами. Хронологияизменениядокументов.



7.

8.

6, Создание сетевых групп с помощью сервиса Gооglе-группа. Виды групп. Организация

форумов в группе. Управление участниками группы.
Создание индивидуального рабочего календаря и календаря для группы с помощью
сервиса Gооglе-календарь. Щобавление событий в календарь. Настройка напоминаний
и оповещений в календаре.
Электронные доски: назначение, примеры, сравнение.

ПОРЯДОК, ФОРМА И ЯЗЫК ПРОВЕДЕНИЯ ВСТУПИТЕЛЪНОГО
ИСПЫТАНИЯ

Вступительное испытание по профильному предмоту <Информационные технологии в
профессиональной деятельности) проводится в форме тестирования с выбором варианта
ответа. Тест состоит из20 заданий с кратким ответом.

Вступительное испытание проводится на русском языке.

ПРОДОЛЖИТЕЛЪНОСТЬ ВСТУПИТЕЛЪНОГО ИСПЫТАНИЯ
Продолжительность вступитепьного испытания cocTaBJUIeT 60 минут.

ШКАJIА ОЦЕНИВАНИЯ
При приеме на обуrение по программам бака.павриата результаты каждого

вступитепьного испытания, проводимого Академией саN{остоятельно, оценивtlются по
стобалльной шкале.

Результат в баллах =
Количество правильных ответов

стобалльной шка_lrе).

Количество правильных ответов количество
поступающим при выполнении заданий теста.

Количество заданий теста - количество заданий,
поступающему во время вступительного испытания
вступительного испытания.

Количество заданий теста
* 100

поступающего (.rо

правильных ответов, данньIх

которое необходимо выполнить
в соответствии с программой

Минимальное количество баллов, подтверждающее успешное прохождение
вступительного испытаниъ опроделяется локztльным актом Академии (Приказ о утверждении
перечня вступительных испытаний с ук}занием приоритетности вступительных испытаний
при ранжировании списков поступающих; минимального и максимального количества
баллов; информации о формах проведения вступительных испытаний, проводимьD(
Академией самостоятельно)
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