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Содержание 

1. ОПИСАНИЕ КОМПЕТЕНЦИИ «МАСТЕР ПО ОБРАБОТКЕ 

ЦИФРОВОЙ ИНФОРМАЦИИ» 

1.1 Актуальность компетенции 

Быстрые темпы глобализации за последнее десятилетие были в значительной 

степени обусловлены разработками в области информационных и коммуникационных 

технологий (ICT). IT-специалисты пользуются все большим спросом во многих 

направлениях. Эти специалисты не простые пользователи Microsoft Office, графических 

редакторов (растровых и векторных), обработки мультимедийной информации, они 

продвинутые пользователи, которые обладают познаниями во всех приложениях в целом. 

Их навыки могут быть использованы во многих сферах жизни, отраслях, культурах, 

языках. 

Существуют тысячи компаний, которые, несомненно, нуждаются в улучшении 

обучения использования этих офисных приложений, и они часто выигрывают от того, что 

создают индивидуальные решения, которые разрабатываются специально для них. 

1.2. Профессии, по которым участники смогут трудоустроиться после 

получения данной компетенции. 

Оператор ЭВМ. 

1.3. Ссылка на образовательный и/или профессиональный стандарт 

 

Школьники Студенты  Специалисты 

ФГОС СПО по профессии 

230103.02 Мастер по 

обработке цифровой 

информации (утв. приказом 

Министерства образования 

и науки РФ от 2 августа 

2013 г. N 854), 

квалификация «Оператор 

ЭВМ» 

ФГОС СПО по профессии 

230103.02 Мастер по 

обработке цифровой 

информации (утв. приказом 

Министерства образования 

и науки РФ от 2 августа 

2013 г. N 854),  

ФГОС СПО по профессии 

230103.02 Мастер по 

обработке цифровой 

информации (утв. приказом 

Министерства образования 

и науки РФ от 2 августа 

2013 г. N 854),  

 

1.4. Требования к квалификации. 

Школьники Студенты  Специалисты 

Должен знать: 

 ♦ правила охраны труда при 

работе за ПК;  

♦ принципы организации и 

ввода данных, основы 

редактирования текстов в 

текстовых редакторах;  

♦ общие принципы о 

программе подготовки 

презентаций; 

 ♦ общие принципы работы в 

электронных таблицах;  

♦ возможности программ 

компьютерной графики;  

♦ основы работы в 

Должен знать: 

♦ правила охраны труда при 

работе за ПК;  

♦ принципы организации и 

ввода данных, основы 

редактирования текстов в 

текстовых редакторах;  

♦ общие принципы о 

программе подготовки 

презентаций; 

 ♦ общие принципы работы в 

электронных таблицах;  

♦ возможности программ 

компьютерной графики;  

♦ основы работы в 

Должен знать: 

♦ правила охраны труда при 

работе за ПК;  

♦ принципы организации и 

ввода данных, основы 

редактирования текстов в 

текстовых редакторах;  

♦ общие принципы о 

программе подготовки 

презентаций; 

 ♦ общие принципы работы 

в электронных таблицах;  

♦ возможности программ 

компьютерной графики;  

♦ основы работы в 



локальных вычислительных 

сетях;  

♦ возможности, 

предоставляемые 

глобальной сетью; 

 ♦ основы работы в 

глобальной сети; 

 ♦ основы работы в 

поисковых системах; 

♦ сведения о 

специализированных 

пакетах прикладных 

программ; 

 

Должен уметь: 

 ♦ обеспечивать выполнения 

правил охраны труда  

♦ подготовить к работе ПК, 

периферийные устройства; 

 ♦ организовать и 

подготавливать рабочее 

место к работе;  

♦ осуществлять запись и 

считывание информации;  

♦ осуществлять обработку 

текстовой информации;  

♦ выполнять записи, 

считывание, копирование 

информации;  

♦ обрабатывать информацию 

с помощью текстового 

редактора; 

 ♦ работать с электронными 

таблицами;  

♦ работать с графическими 

редакторами;  

♦ осуществлять работу с 

мультимедийными 

приложениями  

♦ свободно работать в 

информационном 

пространстве Internet; 

локальных вычислительных 

сетях;  

♦ возможности, 

предоставляемые 

глобальной сетью; 

 ♦ основы работы в 

глобальной сети; 

 ♦ основы работы в 

поисковых системах; 

♦ сведения о 

специализированных 

пакетах прикладных 

программ; 

 

 

Должен уметь: 

♦ подключать и настраивать 

параметры 

функционирования 

персонального компьютера, 

периферийного и 

мультимедийного 

оборудования; 

 ♦ настраивать основные 

компоненты графического 

интерфейса операционной 

системы и 

специализированных 

программ-редакторов  

 

♦ вводить цифровую и 

аналоговую информацию в 

персональный компьютер с 

различных носителей, 

периферийного и 

мультимедийного 

оборудования; 

 ♦ обработки аудио-, 

визуального и 

мультимедийного контента с 

помощью 

специализированных 

программ-редакторов;  

♦ создания и 

воспроизведения 

видеороликов, презентаций, 

слайд-шоу, медиафайлов и 

другой итоговой продукции 

из исходных аудио, 

визуальных и 

мультимедийных 

компонентов 

 ♦ Работать с векторной и 

локальных вычислительных 

сетях;  

♦ возможности, 

предоставляемые 

глобальной сетью; 

 ♦ основы работы в 

глобальной сети; 

 ♦ основы работы в 

поисковых системах; 

♦ сведения о 

специализированных 

пакетах прикладных 

программ; 

Должен уметь: 

♦ подключать и настраивать 

параметры 

функционирования 

персонального компьютера, 

периферийного и 

мультимедийного 

оборудования; 

 ♦ настраивать основные 

компоненты графического 

интерфейса операционной 

системы и 

специализированных 

программ-редакторов  

 

 ♦ вводить цифровую и 

аналоговую информацию в 

персональный компьютер с 

различных носителей, 

периферийного и 

мультимедийного 

оборудования; 

 ♦ обработки аудио-, 

визуального и 

мультимедийного контента 

с помощью 

специализированных 

программ-редакторов;  

♦ создания и 

воспроизведения 

видеороликов, презентаций, 

слайд-шоу, медиафайлов и 

другой итоговой продукции 

из исходных аудио, 

визуальных и 

мультимедийных 

компонентов 

 ♦ Работать с векторной и 

растровой графикой. 

Работать с несколькими 



растровой графикой. 

 ♦ Выполнять расчеты с 

использованием 

относительных и 

абсолютных ссылок. 

 ♦ Обрабатывать 

экономическую 

информации.  

♦ Обрабатывать простые 

базы данных  

♦ обеспечивать выполнения 

правил охраны труда 

 ♦ организовать и 

подготавливать рабочее 

место к работе; 

документами содержащие 

таблицы. Создание 

комплексных документов.  

♦ Выполнять расчеты с 

использованием 

относительных и 

абсолютных ссылок.  

♦ Обрабатывать 

экономическую 

информации. 

 ♦ Обрабатывать сложные 

базы данных  

♦ обеспечивать выполнения 

правил охраны труда  

♦ организовать и 

подготавливать рабочее 

место к работе; 

2.Конкурсное задание. 

2.1. Краткое описание задания. 

Школьники: в ходе выполнения конкурсного задания необходимо создать новую 

презентацию в папке «Конкурсант №» / технология обработки мультимедийной 

информации/Модуль 1 и назвать ее proekt.pptx. Оформить основной стиль заголовков с 

указанными в задании параметрами В презентации необходимо использовать анимацию, 

изображения, текстовые объекты, WordArt и др. 

Студенты: в ходе выполнения конкурсного задания необходимо создать обложку 

журнала используя текстовую и растровую графику. Импортировать данные и обработать 

числовую информацию в электронных таблицах. 

Специалисты: в ходе выполнения конкурсного задания необходимо создать обложку 

журнала используя текстовую, растровую и векторную графику. Импортировать данные и 

обработать числовую информацию в электронных таблицах. 

2.2. Структура и подробное описание конкурсного задания. 

Категория участника  Наименование 

модуля  
Дата  Время  Результат 

Школьники  

Модуль 1. Создание 

мультимедийной 
презентации. 

Первый 

день 

60 минут Создание 

мультимедийной 
презентации. 

Модуль 2. 

Изображение для 

обложки журнала. 

60 минут Создание 

изображения для 

обложки журнала 

Студенты/специалисты Модуль 1. Обработка 

текстовой 

информации. 

Первый 

день 

120 минут Создание 

обложки журнала 

Модуль 2. Обработка 
графической 

информации.  

60 минут Создание 
логотипа для 

обложки журнала 

Модуль 3. Обработка 

числовой информации 

60 минут Создание 

аналитического 
отчета и сводных 

таблиц 

 



2.3. Последовательность выполнения задания.  

При выполнении задания конкурсант должен продемонстрировать навыки работы с 

пакетом Microsoft Office и графическим редактором. Задание должно быть 

сформулировано таким образом, чтобы конкурсант четко понимал, что ему необходимо 

предоставить в результате. Формулировка конкурсного задания предполагает разбиение 

его участником на подзадачи, которые решаются на соответствующих этапах конкурса. 

Вся документация конкурса и программное обеспечение предоставляются на русском языке.  

ТЕМАТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ.  

Исходные данные находятся в папке «Исходный материал».  

Задача 1. Обработка текстовой информации.  

Модуль 1. Создание обложки журнала  

Для дальнейшего создания журнала, вам необходимо разработать обложку с оборотом.  

Задание выполняйте в файле titul.docx в папке Модуль1. Задайте поля всего документа: 

верхнее - 2,2 см, нижнее - 0,2 см, левое - 1,9 см, правое - 1,7 см. Текст документа 

оформить рубленым шрифтом.  

Первая страница.  

В верхней части страницы, для первого абзаца наберите текст №2, представленный в 

папке «Исходные материалы» - «Обработка текстовой информации» - «Модуль 1». 

Примените размер шрифта 15 пт., полужирное начертание. Для выделения адреса 

электронной версии журнала применить верхний регистр. Для всего текса первого абзаца 

применить цвет: цветовая модель – RGB, красный – 0, зеленый – 102, синий – 102. Текст 

расположите в 1 строку от края до края страницы.  

Следующим абзацем добавьте название журнала, представленный в папке «Исходные 

материалы» - «Обработка текстовой информации» - «Модуль 1» - текст №1. Размер 

шрифта – 62 пт., полужирное начертание, расположить по центру. Примените цвет как в 

первом абзаце.  

В третьем абзаце необходимо указать номер выпуска журнала, который представлен в 

папке «Исходные материалы» - «Обработка текстовой информации» - «Модуль 1» - текст 

№3. Размер шрифта, начертание, цвет соответствуют параметрам 1 абзаца. Выравнивание 

по правому краю страницы.  

В оставшейся части страницы поместить иллюстрацию для статьи, в формате jpg. 

Используя возможности Adobe Photoshop необходимо создать изображение, в котором 

будут представлены ваши творческие идеи по созданию тематического изображения. 

Творческие решения в задании приветствуются.  

Расположите изображение так, чтобы свободного пространства на странице по левому, 

правому и нижнему краю оставалось минимум.  



Вторая страница.  

В левой 1/3 части страницы от верхнего края до нижнего, поместите за текстом 

прямоугольник без контура, заливка: цветовая модель – RGB, красный – 255, зеленый – 

255, синий – 0, прозрачность – 39%.  

По левому краю страницы создайте 3 раздела журнала. Названия разделов возьмите из 

текстов №4, 7, 10 в папке «Исходные материалы» - «Обработка текстовой информации» - 

«Модуль 1». Примените размер шрифта 39 пт., левую часть фраз (до точки) выделите 

цветом: цветовая модель – RGB, красный – 64, зеленый – 0, синий – 0. Для второй части 

фразы применять цвет не нужно.  

В каждом разделе необходимо указать электронный вариант каждого раздела. 

Расположите ссылки по левому краю с отступом 4,25 см., размер шрифта 28 пт. Текст 

представлен папке «Исходные материалы» - «Обработка текстовой информации» - 

«Модуль 1» - тексты № 5, 8, 11.  

Добавьте к каждому разделу после ссылок описание раздела. Текст описания представлен 

в «Исходные материалы» - «Обработка текстовой информации» - «Модуль 1» - тексты № , 

9, 12. Размер шрифта 17 пт, выравнивание по левом краю. 

Из папки «Исходные материалы» - «Обработка текстовой информации» - «Модуль 1» 

добавьте изображения на свое усмотрение, но не более 3. Расположите произвольно.  

Всю текстовую информацию расположите равномерно по всей странице.  

Третья страница 

Редакция журнала планирует провести опрос среди читателей для организации 

мероприятия – презентации нового дизайна журнала. Были подготовлены  вопросы, и 

руководство редакции обратилось к  Вам с просьбой создать форму в программе MS 

Word, которая позволила бы автоматизировать процесс опроса. При заполнении формы 

анкетируемый должен иметь возможность вводить данные в поля формы, другие 

возможности редактирования и форматирования ему не должны быть доступны. Текст с 

формулировками вопросов выделите красным цветом шрифта. Примените обрамление и 

заливку листа. 

 

Планирование мероприятия фирмы 

Здравствуйте, потратьте, пожалуйста, несколько минут своего времени на заполнение 

анкеты. 

1. Мы запланировали мероприятие на весну. Какая дата Вам больше всего подходит? (При 

ответе на данный вопрос, анкетируемый должен иметь возможность выбрать дату из 

календаря). 

2. Какое место проведения мероприятия Вы предпочитаете? (при ответе на данный 

вопрос, 

анкетируемый должен иметь возможность выбрать один пункт из предложенных: «В 

здании фирмы», «Вне здания фирмы»). 

3. Какое время проведения мероприятия для Вас предпочтительно? (при ответе на данный 

вопрос, анкетируемый должен иметь возможность выбрать один пункт из списка: «В 

рабочее время», «Сразу после работы», «Вечером», «Во время выходных», «Мне все 

равно»). 



4. Какое развлечение Вы бы на этом мероприятии оценили? (при ответе на данный вопрос, 

анкетируемый должен иметь возможность выбрать несколько пунктов из списка: «Живую 

музыку», «Ди-джея», «Караоке», «Соревнования сотрудников», «Спектакль для детей»). 

5. Перечислите, пожалуйста, свои интересы и хобби (при ответе на данный вопрос, 

анкетируемый должен иметь возможность ввести свой текст). 

Спасибо. Ваши ответы будут учтены при планировании мероприятия. 

Модуль 2. Создание статьи журнала.  

Для написания статьи, используйте материал из папки «Исходные материалы» - 

«Обработка текстовой информации» - «Модуль 2» - текст. Создайте новый документ 

statya.docx и работайте в нем. Используйте сеть Интернет для поиска изображений по 

теме. Каждый рисунок имеет свой номер и название. Для основного текста статьи 

используйте рубленный шрифт, размер 13 пт. Основной текст статьи оформите в виде 2 

колонок. Название рисунков оформите курсивом, размер 11 пт. Текст статьи расположите 

по ширине, используйте перенос слов. Установите размеры полей: верхнее - 2,9 см., левое 

- 2,1 см., правое - 1,9 см., нижнее -1,1 см.  

Для создания заголовка статьи используйте выравнивание по левому краю, размер шрифта 

- 40 пт., цвет шрифта: цветовая модель - RGB, красный - 128, синий - 0, зеленый - 0. 

Отделите заголовок от основного текста чертой с цветом заголовка.  

Имя автора расположите по левом краю, размер шрифта 16 пт., курсив. Далее идет текст 

статьи и рисунки.  

В нижнем колонтитуле добавьте нумерацию страниц, начиная с 4, по левому краю, 

полужирный, размер 11 пт. В центре нижнего колонтитула укажите название раздела - 

Статьи. Размер - 13 пт., все прописные, цвет как в заголовке статьи. По правом краю 

нижнего колонтитула укажите название журнала и его выпуск: R-лоцман - август 2020. 

Размер шрифта - 13 пт., полужирный, цвет - черный. Для всех объектов нижнего 

колонтитула используйте рубленный шрифт.  

Сохраните работу на рабочем столе в папке Участник №…. / технология обработки 

текстовой информации/Модуль 1/ statja.docx  

Задача 2. Обработка графической информации.  

Издательству необходимо разработать логотип для обложки журнала. Используя 

возможности Adobe Photoshop необходимо создать изображение, в котором будут 

представлены ваши творческие идеи по созданию логотипа издания. Творческие решения 

в задании приветствуются.  

Модуль 1. Логотип для обложки журнала.  

1. Размер изображения: высота - 23 см., ширина 20 - см.  

2. Фон изображения произвольного  цвета. Используя инструменты, создать на фоне узор.  



3. Открыть изображение, представленное в папке «Исходные материалы» - «Обработка 

графической информации» - «Задание 1».  

4. Расположить изображение на отдельном слое. Повернуть изображение в произвольном 

направлении, придать ему произвольную форму и разместить в центре изображения.  

5. Добавьте текст на отдельные слои из папки «Исходные материалы» - «Обработка 

графической информации» - «Задание 1»  

6. Примените Стиль текста на ваш выбор.  

7. Сохранить коллаж в двух форматах PSD и JPEG в папке «Обработка графической 

информации» - Задание 1 – изображение на обложку  

8. В формате PSD слои объединять запрещено! 

Задача 3. Обработка числовой информации.  

Модуль 1. 

Отдел бухгалтерии компании готовит аналитический отчет по заработной 

платесотрудников. Необходимо произвести все вычисления используя инструменты 

Excel.Создайте файл zarplata.xlsx 

1. Создайте лист «Аналитика» и импортируйте текстовый файл «data.txt». 

2. Отформатируйте данные на листе как таблицу. Выберите стиль оформления таблицы 

средний 5. Измените структуру таблицы. Введите дополнительные поля "Стаж работы", 

"Надбавка", "Премия", "Всего начислено", "Пенсионный фонд", "Налогооблагаемая база", 

"Налог", "Выплатить". 

3. Рассчитайте "Стаж работы", от текущей даты. 

4. Вычислите "Надбавка" с учетом следующих условий: 

a) 0, если стаж работы меньше 5 лет; 

b) 5% от зарплаты, если стаж работы от 5 до 10 лет; 

c) 10% от зарплаты, если стаж работы больше 10 лет. 

5. Найдите значение "Премия". Премия - 20% от суммы "Зарплата" и "Надбавка". 

Рассчитайте значение "Всего начислено". 

6. Заполните поле "Пенсионный фонд" - 1% от "Всего начислено". Заполните 

поле"Налогооблагаемая база", как разность "Всего начислено" и "Пенсионный фонд". 

7. Заполните поле "Налог" - 13% от "Налогооблагаемая база". Заполните 

поле"Выплатить". 



8. Рассчитайте максимальный, минимальный и средний доход сотрудников компании. 

9. Проведите условное форматирование значений колонки «Выплатить». Установите 

формат вывода значений между 7000 и 10000 – зеленым цветом шрифта; меньше 7000 – 

красным; больше или равно 10000 – синим цветом шрифта. 

10. Создайте макрос, который вставляет рисунок «logotip. jpg» на листе 

«Аналитика».Созданный вами макрос должен запускаться по нажатию клавиш 

Ctrl+Shift+D. На рисунок«logotip.jpg» добавьте гиперссылку, по которой можно перейти в 

ячейку А1. 

Сохраните работу на рабочем столе в папке Участник №…. / технология обработки 

числовой информации/Модуль 1/ zarplata.xlsx 

 

Задача 1. 

 Обработка мультимедийной информации (для школьников).  

Издательство делает заказ на создание рекламного проекта. Используя возможности 

PowerPoint необходимо создать презентацию, в которой будет представлена информация 

об основных новостях последнего выпуска журнала.  

1. Создайте новую презентацию в вашей папке «Конкурсант №» / технология обработки 

мультимедийной информации/Модуль 1 и назовите ее proekt.pptx.  

2. Создайте слайды с помощью информации из предоставленных ресурсов в файле Текст 

для презентации.docx.  

3. Основной стиль заголовков отформатировать со следующими параметрами Шрифт 

Calibri, размер 34. Обеспечить, чтобы логотип движения Абилимпикс, был виден на всех 

слайдах в нижнем колонтитуле и не закрывался текстом. В презентации необходимо 

использовать анимацию, изображения, текстовые объекты, WordArt и др.  

4. Демонстрация презентации должна происходить в автоматическом режиме.  

Сохраните презентацию.  

Модуль 2. Логотип для обложки журнала.  

1. Размер изображения: высота - 23 см., ширина 20 - см.  

2. Фон изображения произвольного  цвета. Используя инструменты, создать на фоне узор.  

3. Открыть изображение, представленное в папке «Исходные материалы» - «Обработка 

графической информации» - «Задание 1».  



4. Расположить изображение на отдельном слое. Повернуть изображение в произвольном 

направлении, придать ему произвольную форму и разместить в центре изображения.  

5. Добавьте текст на отдельные слои из папки «Исходные материалы» - «Обработка 

графической информации» - «Задание 1»  

6. Примените Стиль текста на ваш выбор.  

7. Сохранить коллаж в двух форматах PSD и JPEG в папке «Обработка графической 

информации» - Задание 1 – изображение на обложку  

8. В формате PSD слои объединять запрещено!  

2.4. 30% изменение конкурсного задания. 

Главный эксперт может изменить количественные и качественные характеристики 

задания (цвет текста, размер шрифта и т.п.), может добавить дополнительный пункт в 

любой модуль, соответствующий задаче. Главный эксперт не может добавлять новые 

модули и задачи. 

 

2.5. Критерии оценки выполнения задания.  

Этот раздел определяет критерии оценивания и количество баллов (субъективных и 

объективных). Итоговое количество: 100 баллов у Студентов/Специалистов, школьники  

60 баллов 

Студенты 

Задача 1. Обработка текстовой информации 

Модуль 1. Создание обложки журнала 

Задание № Наименование критерия Максималь

ные баллы 

Объективная 

оценка 

Субъективн

ая оценка 

Создание 

обложки 

журнала 

1 Соблюдение правил 

конкурса 

2 2  

2 Соблюдение санитарных 2 2  

№ п/п  Наименование задания  Объективная оценка 

(баллы)  

1 Задача 1. Обработка текстовой 

информации  

40 

Модуль 1. Создание обложки журнала  20 

Модуль 2. Создание статьи журнала  20 

2 Задача 2. Обработка графической 

информации.  

30 

Модуль 1. Логотип для обложки журнала  30 

3 Задача 3. Обработка числовой 

информации 
30 

Модуль 1. Создание аналитического 

отчета.  

30 

Итого   100 



норм и правил 

безопасности, 

соответствующих 

профессии 

3 Поля документа заданы в 

соответствии с заданием 

2 2  

4 Текст вставлен из файла в 

соответствии с заданием 

2 2  

5 Параметры шрифта текста 

соответствуют заданию 

3 3  

6 Цвет текста соответствует 

заданию 

3 3  

7 На страницу добавлено 

изображение в 

соответствии с заданием 

4 4  

8 Созданное изображение 

производит 

положительное 

впечатление 

2  2 

ИТОГО20 

Модуль 2. Создание статьи журнала.  

Задание № Наименование критерия Максималь

ные баллы 

Объективная 

оценка 

Субъективн

ая оценка 

Создание 

статьи 

журнала. 

1 Соблюдение правил 

конкурса 

2 2  

2 Соблюдение санитарных 

норм и правил 

безопасности, 

соответствующих 

профессии 

2 2  

3 Поля документа заданы в 

соответствии с заданием 

2 2  

4 Текст вставлен из файла в 

соответствии с заданием 

2 2  

5 Параметры шрифта текста 

соответствуют заданию 

3 3  

6 Цвет текста соответствует 

заданию 

3 3  

7 На страницу добавлены 

изображения в 

соответствии с заданием 

2 2  

8 Форма на странице 3 

соответствует заданию 

2 2  

9 Вставлена нумерация 

страниц и колонтитул 

2 2  

ИТОГО20 

Задача 2. Обработка графической информации. 



Модуль 1.Логотип для обложки журнала 

Задание № Наименование критерия Максималь

ные баллы 

Объективная 

оценка 

Субъективн

ая оценка 

Логотип для 

обложки 

журнала 

1 Соблюдение правил 

конкурса 

2 2  

2 Соблюдение санитарных 

норм и правил 

безопасности, 
соответствующих 

профессии 

2 2  

3 Создан узор на фоне 

изображения 

4 4  

4 Для создания изображения 

использован рисунок в 

соответствии с заданием 

4 4  

5 Изображение расположено 
на слое в соответствии с 

заданием 

4 4  

6 Вставлен текст 4 4  

7 Применены стили текста 4 4  

8 Выполнен экспорт 

изображения  

3 4  

9 Созданное изображение 

производит 
положительное 

впечатление 

3  3 

ИТОГО30 

Задача 3. Обработка числовой информации. 

Модуль 1. Создание аналитического отчета 

Задание № Наименование критерия Максималь

ные баллы 

Объективная 

оценка 

Субъективн

ая оценка 

Обработка 

числовой 

информации 

1 Соблюдение правил 

конкурса 

2 2  

2 Соблюдение санитарных 

норм и правил 

безопасности, 

соответствующих 
профессии 

2 2  

3 Выполнен импорт данных 

в таблицу 

2 2  

4 Данные отформатированы 
как таблица с учетом стиля 

2 2  

5 Стаж работы рассчитан 

верно 

2 2  

6 Надбавка рассчитана верно 2 2  

7 Поле Премия, Всего 

начислено, Налог, 

Налогооблагаемая база, 

4   



 Выплатить рассчитано 

верно 

8 Максимальный, 

минимальный и средний 

доход рассчитаны верно 

4   

9 Условное форматирование 
произведено верно 

5   

10 Макрос создан и работает 

корректно 

5   

ИТОГО30 

 

Специалисты 

Задача 1. Обработка текстовой информации 

Модуль 1. Создание обложки журнала 

Задание № Наименование критерия Максималь

ные баллы 

Объективная 

оценка 

Субъективн

ая оценка 

Создание 

обложки 

журнала 

1 Соблюдение правил 

конкурса 

2 2  

2 Соблюдение санитарных 

норм и правил 

безопасности, 

соответствующих 

профессии 

2 2  

3 Поля документа заданы в 

соответствии с заданием 

2 2  

4 Текст вставлен из файла в 

соответствии с заданием 

2 2  

№ п/п  Наименование задания  Объективная оценка 

(баллы)  

1 Задача 1. Обработка текстовой 

информации  
40 

Модуль 1. Создание обложки журнала  20 

Модуль 2. Создание статьи журнала  20 

2 Задача 2. Обработка графической 

информации.  
30 

Модуль 1. Изображение для обложки 

журнала  

30 

3 Задача 3.  Обработка числовой 

информации 
30 

Модуль 1. Создание аналитического 

отчета.  

30 

Итого   100 



5 Параметры шрифта текста 

соответствуют заданию 

3 3  

6 Цвет текста соответствует 

заданию 

3 3  

7 На страницу добавлено 

изображение в 

соответствии с заданием 

4 4  

8 Созданное изображение 

производит 

положительное 

впечатление 

2  2 

ИТОГО20 

Модуль 2. Создание статьи журнала.  

Задание № Наименование критерия Максималь

ные баллы 

Объективная 

оценка 

Субъективн

ая оценка 

Создание 

статьи 

журнала. 

1 Соблюдение правил 

конкурса 

2 2  

2 Соблюдение санитарных 

норм и правил 

безопасности, 

соответствующих 

профессии 

2 2  

3 Поля документа заданы в 

соответствии с заданием 

2 2  

4 Текст вставлен из файла в 

соответствии с заданием 

2 2  

5 Параметры шрифта текста 

соответствуют заданию 

3 3  

6 Цвет текста соответствует 

заданию 

3 3  

7 На страницу добавлены 

изображения в 

соответствии с заданием 

4 4  

8 Вставлена нумерация 

страниц и колонтитул 

2 2  

ИТОГО20 

Задача 2. Обработка графической информации. 

Модуль 1.Логотип для обложки журнала 

Задание № Наименование критерия Максималь

ные баллы 

Объективная 

оценка 

Субъективн

ая оценка 

Логотип для 

обложки 

журнала 

1 Соблюдение правил 
конкурса 

2 2  

2 Соблюдение санитарных 

норм и правил 

безопасности, 
соответствующих 

профессии 

2 2  

3 Создан узор на фоне 4 4  



изображения 

4 Для создания изображения 

использован рисунок в 
соответствии с заданием 

4 4  

5 Изображение расположено 

на слое в соответствии с 
заданием 

4 4  

6 Вставлен текст 4 4  

7 Применены стили текста 4 4  

8 Выполнен экспорт 
изображения  

3 3  

9 Созданное изображение 

производит 

положительное 
впечатление 

3  3 

ИТОГО30 

Задача 3. Обработка числовой информации. 

Модуль 1. Создание аналитического отчета 

Задание № Наименование критерия Максималь

ные баллы 

Объективная 

оценка 

Субъективн

ая оценка 

Обработка 

числовой 

информации 

1 Соблюдение правил 

конкурса 

2 2  

2 Соблюдение санитарных 
норм и правил 

безопасности, 

соответствующих 

профессии 

2 2  

3 Выполнен импорт данных 

в таблицу 

2 2  

4 Данные отформатированы 

как таблица с учетом стиля 

2 2  

5 Стаж работы рассчитан 

верно 

2 2  

6 Надбавка рассчитана верно 2 2  

7 Поле Премия, Всего 
начислено, Налог, 

Налогооблагаемая база, 

Выплатить рассчитано 
верно 

4   

 

8 Максимальный, 

минимальный и средний 
доход рассчитаны верно 

4   

9 Условное форматирование 

произведено верно 

5   

10 Макрос создан и работает 
корректно 

5   

ИТОГО30 



Школьники: 

Модуль 1 Создание мультимедийной презентации 

Задание № Наименование критерия Максималь

ные баллы 

Объективная 

оценка 

Субъективн

ая оценка 

Создание 

мультимедий

ной 

презентации 

1 Соблюдение правил 

конкурса 

2 2  

2 Соблюдение санитарных 
норм и правил 

безопасности, 

соответствующих 

профессии 

2 2  

3 Презентация создана в 

соответствии с заданием 

4 4  

4 В презентации вставлен 

логотип в соответствии с 
заданием 

4 4  

5 В презентации имеются 

объекты WordArt 

4 4  

6 Вставлены изображения 4 4  

7 Заголовки 

отформатированы в 

соответствии с заданием 

4 4  

8 Выполняется 
демонстрация слайдов в 

автоматическом режиме 

4 4  

9 Созданное изображение 
производит 

положительное 

впечатление 

2  2 

ИТОГО30 

Модуль 2. Изображение для обложки журнала 

Задание № Наименование критерия Максималь

ные баллы 

Объективная 

оценка 

Субъективн

ая оценка 

Логотип для 

обложки 

журнала 

1 Соблюдение правил 

конкурса 

2 2  

2 Соблюдение санитарных 

норм и правил 

безопасности, 

соответствующих 

профессии 

2 2  

№ п/п  Наименование задания  Объективная оценка 

(баллы)  

4 Задача 1. Обработка мультимедийной 

информации (для школьников)  

60 

Модуль 1. Создание мультимедийной 

презентации  

30 

Модуль 2. Изображение для обложки 

журнала  

30 

Итого  60 



3 Создан узор на фоне 

изображения 

4 4  

4 Для создания изображения 

использован рисунок в 

соответствии с заданием 

4 4  

5 Изображение расположено 

на слое в соответствии с 

заданием 

5 5  

6 Вставлен текст 4 4  

7 Применены стили текста 4 4  

8 Выполнен экспорт 

изображения  

4 4  

9 Созданное изображение 

производит 

положительное 

впечатление 

2  2 

ИТОГО30 

 

3. ПЕРЕЧЕНЬ ИСПОЛЬЗУЕМОГО ОБОРУДОВАНИЯ, ИНСТРУМЕНТОВ И 

РАСХОДНЫХ МАТЕРИАЛОВ  (ДЛЯ ВСЕХ КАТЕГОРИЙ УЧАСТНИКОВ) 

ПЕРЕЧЕНЬ ОБОРУДОВАНИЯ НА 1-ГО УЧАСТНИКА (конкурсная площадка)  

Оборудование, инструменты, ПО  

№  Наименование  Ссылка на сайт с тех. 

характеристиками либо тех. 

характеристики 

оборудования,  
инструментов  

Ед. измерения  Кол- во  

1.  Ноутбук, компьютер или 

моноблок с 
предустановленной ОС 

Microsoft Windows 7 (не 

менее 8Гб ОЗУ, Inter Core 

i3 или аналог от AMD) 
Монитор 19’ не менее, 

лучше 22’  

https://fcenter.ru/product/goods/

1 43259-
Monoblok_HP_200_G3  

Шт.  1  

2.  Компьютерная мышь  На усмотрение организатора  Шт.  1  

3.  Клавиатура  На усмотрение организатора  Шт.  1  

4.  ОС Microsoft Windows 7   Шт.  1  

5.  MSOffice 2010 (Word, 

Excel, PowerPoint,Access) 

AdobePhotoshop,илиGIMP 

 Шт. 1  

6.  Стол компьютерный  На усмотрение организатора  Шт.  1  

7.  Кресло офисное 

ученическое с 
подлокотниками  

https://www.dns- 

shop.ru/product/6ea7fe23c33333
3 0/kreslo-ofisnoe-nowy-styl-

prestige-gtp-ru-c-11-cernyj/  

Шт.  1  

ПЕРЕЧЕНЬ РАСХОДНЫХ МАТЕРИАЛОВ НА 1 УЧАСТНИКА  

8.  Бумага А4  На усмотрение организатора  лист  10  

9.  Ручка шариковая  На усмотрение организатора  Шт.  1  

10.  Бейдж  На усмотрение организатора  Шт.  1  

РАСХОДНЫЕ МАТЕРИАЛЫ, ОБОРУДОВАНИЕ И ИНСТРУМЕНТЫ, КОТОРЫЕ 

УЧАСТНИКИ ДОЛЖНЫ ИМЕТЬ ПРИ СЕБЕ 

11.  Брайлевская строка (при  Шт. 1  



необходимости)  

12.  Специальная мышь и 

клавиатура под 
индивидуальные 

особенности (при 

необходимости)  

 Шт. 1  

13.  Наушники (по желанию)   Шт. 1  

14.  Подставка для бумаг (по 

желанию)  

 Шт.  1  

РАСХОДНЫЕ МАТЕРИАЛЫ И ОБОРУДОВАНИЕ, ЗАПРЕЩЕННЫЕ НА ПЛОЩАДКЕ  

15.  Мобильный телефон   Шт. 1  

16.  Диктофон   Шт. 1  

17.  Фото- и видео-камера   Шт. 1  

18.  Носители информации 

(ЗУ)  

 Шт. 1  

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ОБОРУДОВАНИЕ, ИНСТРУМЕНТЫ КОТОРОЕ МОЖЕТ 

ПРИВЕСТИ С СОБОЙ УЧАСТНИК 

19.  Не предусмотрено  

НА 1-ГО ЭКСПЕРТА (КОНКУРСНАЯ ПЛОЩАДКА) 

Перечень оборудования и мебель  

20.  Стул  https://www.dns-  

shop.ru/product/6ea7fe23c33333

3 0/kreslo-ofisnoe-nowy-styl-  
prestige-gtp-ru-c-11-cernyj/  

Шт.  1  

21.  Ручка шариковая  На усмотрение организатора  Шт.  1  

22.  Бейдж  На усмотрение организатора  Шт.  1  

ОБЩАЯ ИНФРАСТРУКТУРА КОНКУРСНОЙ ПЛОЩАДКИ 

Перечень оборудование, инструментов, средств индивидуальной защиты и т.п.  

23.  Проектор+экран  На усмотрение организатора  Шт.  1  

24.  Кулер с бутылкой воды 

(19 л)  

https://www.coolershop.ru/kuler

-ael-l-ael-16/  

Шт.  1  

25.  Стаканы одноразовые  Пластиковые, 200 мл  Шт.  50  

26.  Сетевой фильтр  из расчета 2 розетки на 1 

участника (производитель на 

усмотрение организатора)  

  

27.  Огнетушитель 
углекислотный ОУ-1  

На усмотрение организатора  Шт.  1  

28.  Аптечка первой помощи  На усмотрение организатора  Шт.  1  

29.  Бумага А4  На усмотрение организатора  Уп.  1  

30.  Урна для мусора офисная  На усмотрение организатора  Шт.  1  

31.  Мешки для мусора  На усмотрение организатора  Шт.  2  

ПЕРЕЧЕНЬ ОБОРУДОВАНИЯ ДЛЯ ЭКСПЕРТОВ 

Перечень оборудования, мебель, канцелярия и т.п.  

32  Вешалка  http://karkasmebel.ru/katalog_m
e 

beli/veshalki_dlja_ofisa/veshalk

a_ cr-001/black_napolnaja_cr-

001  

Шт.  1  

33  Стол переговорный, арт 

Б351, 880х880х760  

http://www.interca.ru/catalog/ite

m /?group=2672#  

Шт.  2  

34  Ноутбук, моноблок или 

компьютер с 
предустановленной ОС 

Microsoft Windows 7, 

Microsoft Office 2010 
(Word, Excel, PowerPoint), 

Процессор по 

производительности не ниже 
Intel Core i3 5-го поколения и 

8 Гб ОЗУ (производитель на 

усмотрение организатора)  

Шт.  1  

http://www.interca.ru/catalog/item
http://www.interca.ru/catalog/item


AdobePhotoshop,или 

GIMP 

35  Бумага А4  На усмотрение организатора  Уп.  1  

36  МФУ  На усмотрение организатора  Шт.  1  

37  Планшет для бумаги А4 с 

зажимом  

На усмотрение организатора  Шт.  5  

38  Степлер канцелярский  На усмотрение организатора  Шт.  1  

39  Набор скоб для степлера  На усмотрение организатора  Шт.  2  

40  Ножницы  На усмотрение организатора  Шт.  2  

КОМНАТА УЧАСТНИКОВ 

Перечень оборудования, мебель, канцелярия и т.п.  

41  Вешалка  http://karkasmebel.ru/katalog_m

e 

beli/veshalki_dlja_ofisa/veshalk
a_ cr-001/black_napolnaja_cr-

001  

Шт.  1  

42  Стол переговорный, арт 

Б351, 880х880х760  

http://www.interca.ru/catalog/ite

m /?group=2672#  

Шт.  2  

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ/КОММЕНТАРИИ 

Количество точек электропитания и их характеристики  

№  Наименование  Тех. характеристики  

43  Электричество на 1 пост для участника  220 вольт 2 розетки 2 квт  

44  Электричество для экспертов  1 точка 220 вольт на 1 сетевой 
фильтр  

45  Доступ к сети Интернет  Настроен на ПК главного  

эксперта, на ПК участников 

Интернет должен быть  
НЕДОСТУПЕН!  

46  Резервный комплект оборудования участника  (ПК, клавиатура, мышь)  

 

  



4.СХЕМЫ ОСНАЩЕНИЯ РАБОЧИХ МЕСТ  

4.1. Минимальные требования к оснащению рабочих мест с учетом основных нозологий. 

 Площадь, 

м. кв 

Ширина 

прохода между 

рабочими 

местами, м. 

Специализированное 

оборудование, количество.* 

Рабочее место участника с 

нарушением слуха  

4,5  1,2  FM-система, передающая звук  

Рабочее место участника с 
нарушением зрения  

4,5  1,2  Дисплей-клавиатура Брайля. Для 
участников с нарушением зрения 

(слабовидящих) конкурсное 

задание должно быть напечатано в 
крупношрифтовом формате  

Рабочее место участника с 

нарушением ОДА  

4,5  1,2  Адаптированный стол под 

коляску. Специализированный 

стул или опора для сидения  

Рабочее место участника с 

соматическими 

заболеваниями  

4,5  1,2  Нет  

Рабочее место участника с 
ментальными нарушениями  

4,5  1,2  Нет  

4.2. Графическое изображение рабочих мест с учетом основных нозологий.  

(застройка осуществляется на группу участников) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.3. Схема застройки соревновательной площадки (для всех категорий 

участников) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА И ТЕХНИКИ БЕЗОПАСНОСТИ 

1. Общие вопросы 

К самостоятельной работе с ПК допускаются участники после прохождения ими 

инструктажа на рабочем месте, обучения безопасным методам работ и проверки знаний по 

охране труда, прошедшие медицинское освидетельствование на предмет установления 

противопоказаний к работе с компьютером. 

1.2. При работе с ПК рекомендуется организация перерывов на 10 минут через 

каждые 50 минут работы. Время на перерывы уже учтено в общем времени задания, и 

дополнительное время участникам непредо ставляется. 

1.3. Запрещается находиться возле ПК в верхней одежде, принимать пищу и курить, 

употреблять вовремя работы алкогольные напитки, а также быть в состоянии 

алкогольного, наркотического или другого опьянения. 

1.4. Участник соревнования должен знать месторасположение первичных средств 

пожаротушения и уметь ими пользоваться. 

1.5. О каждом несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая 

немедленно должен известить ближайшего эксперта. 

1.6. Участник соревнования должен знать местонахождение медицинской аптечки, 

правильно пользоваться медикаментами; знать инструкцию по оказанию первой 

медицинской помощи пострадавшим и уметь оказать медицинскую помощь. При 

необходимости вызвать скорую медицинскую помощь или доставить в медицинское 

учреждение. 

1.7. При работе с ПК участники соревнования должны соблюдать правила личной 

гигиены. 

1.8. Работа на конкурсной площадке разрешается исключительно в присутствии 

эксперта. Запрещается присутствие на конкурсной площадке постороннихлиц. 

1.9. По всем вопросам, связанным с работой компьютера следует обращаться к 

руководителю. 

1.10. За невыполнение данной инструкции виновные привлекаются к 

ответственности согласно правилам внутреннего распорядка или взысканиям, 

определенным Кодексом законов о труде Российской Федерации. 

2. Действия перед началом работы 

2.1. Перед включением используемого на рабочем месте оборудования участник 

соревнования обязан: 

2.1.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все посторонние 

предметы, которые могут отвлекать внимание и затруднять работу. 

2.1.2. Проверить правильность установки стола, стула, подставки под ноги, угол 

наклона экрана монитора, положения клавиатуры в целях исключения неудобных поз и 

длительных напряжений тела. Особо обратить внимание на то, что дисплей должен 

находиться на расстоянии не менее 50 см от глаз (оптимально 60-70см). 

2.1.3. Проверить правильность расположения оборудования. 

2.1.4. Кабели электропитания, удлинители, сетевые фильтры должны находиться с 

тыльной стороны рабочего места. 

2.1.5. Убедиться в отсутствии засветок, отражений и бликов на экране монитора. 

2.1.6. Убедиться в том, что на устройствах ПК (системный блок, монитор, 

клавиатура) не располагаются сосуды с жидкостями, сыпучими материалами (чай, кофе, 

сок, вода ипр.). 



2.1.7. Включить электропитание в последовательности, установленной инструкцией 

по эксплуатации на оборудование; убедиться в правильном выполнении процедуры 

загрузки оборудования, правильных настройках. 

2.2. При выявлении неполадок сообщить об этом эксперту и до их устранения к 

работе не приступать. 

3. Требования охраны труда во время работы 

3.1. В течение всего времени работы со средствами компьютерной и оргтехники 

участник соревнования обязан: 

 содержать в порядке и чистоте рабочее место; 

 следить за тем, чтобы вентиляционные отверстия устройств ничем не были 

закрыты; 

 выполнять требования инструкции по эксплуатации оборудования; 

 соблюдать, установленные расписанием, трудовым распорядком 

регламентированные  перерывы в работе, выполнять рекомендованные физические 

упражнения. 

3.2. Участнику соревнований запрещается во время работы: 

 отключать и подключать интерфейсные кабели периферийных устройств; 

 класть на устройства средств компьютерной и оргтехники бумаги, папки и 

прочие посторонние предметы; 

 прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном 

питании; 

 отключать электропитание во время выполнения программы, процесса; 

 допускать попадание влаги, грязи, сыпучих веществ на устройства средств 

компьютерной и оргтехники; 

 производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования; 

 производить самостоятельно вскрытие и заправку картриджей принтеров или 

копиров; 

 работать со снятыми кожухами устройств компьютерной и оргтехники; 

 располагаться при работе на расстоянии менее 50 см от экрана монитора. 

3.3. При работе с текстами на бумаге, листы надо располагать как можно ближе 

к экрану, чтобы избежать частых движений головой и глазами при переводе взгляда. 

3.4. Рабочие столы следует размещать таким образом, чтобы видео дисплейные 

терминалы были ориентированы боковой стороной к световым проемам, чтобы 

естественный свет падал преимущественно слева. 

3.5. Освещение не должно создавать бликов на поверхности экрана. 

3.6. Продолжительность работы на ПК без регламентированных перерывов не 

должна превышать 1-го часа. Во время регламентированного перерыва с целью снижения 

нервно- эмоционального напряжения, утомления зрительного аппарата, необходимо 

выполнять комплексы физических упражнений. 

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях 

4.1. Обо всех неисправностях в работе оборудования и аварийных ситуациях 

сообщать непосредственно эксперту. 

4.2.При 

обнаруженииобрывапроводовпитанияилинарушенияцелостностиихизоляции,неисправнос

ти 



заземленияидругихповрежденийэлектрооборудования,появлениязапахагари,посторонних 

звуков в работе оборудования и тестовых сигналов, немедленно прекратить работу и 

отключить питание. 

4.3. При поражении пользователя электрическим током принять меры по его 

освобождению от действия тока путем отключения электропитания и до прибытия врача 

оказать потерпевшему первую медицинскую помощь. 

4.4. В случае возгорания оборудования отключить питание, сообщить эксперту, 

позвонить в пожарную охрану, после чего приступить к тушению пожара имеющимися 

средствами. 

5. Требования охраны труда по окончании работы 

5.1. По окончании работы участник соревнования обязан соблюдать следующую 

последовательность отключения оборудования: 

 произвести завершение всех выполняемых на ПК задач; 

 отключить питание в последовательности, установленной инструкцией по 

эксплуатации данного оборудования. 

 В любом случае следовать указаниям экспертов 

5.2. Убрать со стола рабочие материалы и привести в порядок рабочее место. 

5.3. Обо всех замеченных неполадках сообщить эксперту. 



6. ИНФРАСТРУКТУРНЫЙ ЛИСТ 

Лица-участники выполняют задания в одиночку. Каждый выполняющий должен иметь в 

распоряжении компьютер с установленным программным обеспечением, своё рабочее место (стол, 

стул, ПК). 

Программное обеспечение, предоставляемое организатором 

1. Microsoft Windows 7. 

2. Программное обеспечение Microsoft Office 2016. 

3. Программное обеспечение для просмотра фотографий 

4. Программа для создания и обработки растровой графики Adobe Photoshop CS3 

русифицированная версия (версия на усмотрения организатора) 

Оборудование, предоставляемое организатором 

1. Стол компьютерный. 

2. Стул. 

3. Монитор с диагональю не менее 24 дюйма. 

4. Системный блок (с клавиатурой и мышью) с параметрами не хуже: Intel® Xeon® E3 или 

Core i7 или эквивалентный, 3.0 ГГц или выше/DDR-3 16 GB/HDD 500Gb, Видеокарта NVidia Quadro 

K1200 (или эквивалент) c 4 ГБ памяти (позволяющая подключить 2 монитора). (Видеокарта NVidia 

Quadro K1200 c 4 ГБ памяти (позволяющая подключить 2монитора). 

5. Цифровой блок (клавиатура). 
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