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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
ФОС предназначен для проверки результатов освоения МДК.01.01 Подготовка текстовой документации и состоит из программы текущей аттестации и программы промежуточной аттестации. Конкретные формы и процедуры текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по каждой дисциплине и профессиональному модулю разрабатываются образовательной организацией самостоятельно и доводятся до сведения обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения.
Оценка качества подготовки обучающихся и выпускников осуществляется в двух основных направлениях:
оценка уровня освоения дисциплин;
оценка компетенций обучающихся.

Цели и задачи учебной дисциплины, требования к результатам освоения
В рамках программы междисциплинарного курса обучающимися осваиваются умения, знания и навыки
	Код
ПК, ОК
	Умения

	Знания
	Навыки

	ПК 1.1-1.5
ОК 01-09
	применять современные текстовые редакторы и процессоры;
использовать сочетания клавиш для редактирования и форматирования документов;
применять средства форматирования;
создавать структурированные документы и документы слияния;
создавать документы на основе шаблонов;
сохранять документы в различных форматах;
применять средства совместного редактирования; 
создавать, настраивать, применять стили в документе с помощью текстового процессора; 
изменять структуру и форму текстовых документов;
преобразовывать форматы и осуществлять перекомпоновку данных в текстовых документах;
создавать сложные многостраничные документы с применением импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных программных приложений;
работать с программами архивирования;
использовать встроенные функции резервирования в современных текстовых процессорах;
применять средства ввода графической и текстовой информации.
	правила ввода, набора и редактирования текстовой информации;
инструментарий и особенности современных текстовых редакторов и процессоров;
основные правила и требования к структуре документов;
правила форматирования документов;
возможности настольных издательских систем;
средства совместного редактирования;
стандарты форматов представления текстовых и табличных документов;
понятие версий и совместимости форматов;
понятия публичных и приватных документов;
способы работы с документами в облачных хранилищах;
основные стандарты оформления текстовых документов; 
структурные элементы текстовых документов;
виды и назначения периферийных устройств, их устройство и принцип действия, интерфейсы подключения и правила эксплуатации;
средства сканирования и распознавания текста;
виды и методы осуществления процесса резервирования данных;
виды и форматы средств архивирования.

	набора и редактирования текста;
выполнения операций с фрагментами текста;
создания сложного многостраничного документа; 
создания и редактирования документов в облачных сервисах;
создания списков рисунков, литературных источников и оглавлений;
разметки и форматирования документов; 
оформления документов таблицами;
работы в табличных процессорах;
создания новых и использование стандартных шаблонов документов;
сохранения документов в различных цифровых форматах;
сохранения документов в облачных хранилищах;
совместной работы в группе редакторов;
преобразования и перекомпоновки данных;
применения к тексту документа стилей и других средств оформления;
сохранения, копирования и создания резервных копий документов;
сканирования, распознавания и сохранения изображений и текста.




Критерии оценки уровня освоения
При проведении аттестации студентов используются следующие критерии оценок:
Оценка "отлично" ставится студенту, проявившему всесторонние и глубокие знания учебного материала, освоившему основную и дополнительную литературу, обнаружившему творческие способности в понимании, изложении и практическом использовании усвоенных знаний. Оценка "отлично" соответствует высокому уровню освоения дисциплины.
Оценка "хорошо" ставится студенту, проявившему полное знание учебного материала, освоившему основную рекомендованную литературу, обнаружившему стабильный характер знаний и умений и способному к их самостоятельному применению и обновлению в ходе последующего обучения и практической деятельности. Оценка "хорошо" соответствует достаточному уровню освоения дисциплины.
Оценка "удовлетворительно" ставится студенту, проявившему знания основного учебного материала в объеме, необходимом для последующего обучения и предстоящей практической деятельности, знакомому с основной рекомендованной литературой, допустившему неточности при ответе, но в основном обладающему необходимыми знаниями и умениями для их устранения при корректировке со стороны преподавателя. Оценка "удовлетворительно" соответствует достаточному уровню освоения дисциплины.
Оценка "неудовлетворительно" ставится студенту, обнаружившему существенные пробелы в знании основного учебного материала, допустившему принципиальные ошибки при применении теоретических знаний, которые не позволяют ему продолжить обучение или приступить к практической деятельности без дополнительной подготовки по данной дисциплине. Оценка "неудовлетворительно" соответствует низкому уровню освоения дисциплины.
Для оценки уровня освоения дисциплин, профессиональных модулей (их составляющих) в колледже устанавливаются следующее соответствие:
«отлично» - высокий уровень освоения;
«хорошо», «удовлетворительно» - достаточный уровень освоения;
«неудовлетворительно» - низкий уровень освоения.

Для оценки общих и профессиональных компетенций студентов используется дихотомическая система оценивания: «0» – компетенция не освоена, «1» – компетенция освоена. Оценка общих и профессиональных компетенций по дисциплине отражается в журнале учебных занятий и выставляется на основании результатов выполнения практикоориентированных заданий.

2. ПРОГРАММА ТЕКУЩЕЙ АТТЕСТАЦИИ

Формы и методы текущего контроля: устный и письменный опрос, тестирование, выполнение практических работ и внеаудиторных самостоятельных работ, компьютерное тестирование, реферативное задание, выполнение и защита реферата, аудиторная самостоятельная работа, тестирование. 
При проведении аудиторной контрольной работы студент прочитывает задания соответствующего варианта контрольной работы и отвечает письменно на вопросы (решает задания) в любом порядке. Время выполнения контрольной работы: 45 мин.
При проведении компьютерного тестирования студенты должны внимательно прочитать задания теста и выбрать правильные ответы из предложенных вариантов. Количество правильных ответов может быть 1 или 2. Максимальное время прохождения теста указывается в задании в зависимости от темы и количества вопросов в тесте.
Реферативное задание является формой самостоятельной работы студентов. Реферат выполняется в соответствии с методическими рекомендациями по его выполнению, оформляется в бумажном варианте в соответствии со стандартом колледжа и по желанию студента может сопровождаться электронной презентацией. Защита реферата проводится в устной форме в рамках теоретических занятий.
Аудиторная самостоятельная работа проводится после выполнения лабораторной работы по изученной теме. Задания выполняются студентом в строгой последовательности без консультации преподавателя.
При проведении текущего контроля успеваемости студентов используются следующие критерии оценок:
1) Критерии оценки выполнения устного опроса, контрольной работы, тестовых заданий, аудиторной самостоятельной работы:
	Процент результативности 
	Оценка уровня подготовки 

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100 
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно


Все запланированные контрольные, самостоятельные работы и тесты по дисциплине обязательны для выполнения.

2) Критерии оценки реферата:
оценка «отлично» выставляется за реферат, который носит исследовательский характер, содержит грамотно изложенный материал, с соответствующими обоснованными выводами; 
оценка «хорошо» выставляется за грамотно выполненный во всех отношениях реферат при наличии небольших недочетов в его содержании или оформлении;
оценка «удовлетворительно» выставляется за реферат, который удовлетворяет всем предъявляемым требованиям, но отличается поверхностностью, в нем просматривается непоследовательность изложения материала, представлены необоснованные выводы;
оценка «неудовлетворительно» выставляется за реферат, который не носит исследовательского характера, не содержит анализа источников и подходов по выбранной теме, выводы носят декларативный характер. 

3) Критерии оценки электронной презентации:
	Критерии оценки
	Содержание оценки

	1. Содержательный критерий
(0-20 баллов)
	обоснование выбора темы, знание предмета и свободное владение материалом, грамотное использование научной терминологии, импровизация, речевой этикет

	2. Логический критерий
(0-20 баллов)
	стройное логико-композиционное построение речи, доказательность, аргументированность

	3. Речевой критерий
(0-20 баллов)
	использование языковых (метафоры, фразеологизмы, пословицы, поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, манеры и т.д.) средств выразительности; фонетическая организация речи, правильность ударения, четкая дикция, логические ударения и т.д.

	4. Психологический критерий
(0-20 баллов)
	взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), знание и учет законов восприятия речи, использование различных приемов привлечения и активизации внимания

	5. Критерий соблюдения дизайн-эргономических требований к компьютерной презентации
(0-20 баллов)
	соблюдение требований к первому и последнему слайдам, прослеживание обоснованной последовательности слайдов и информации на слайдах, необходимое и достаточное количество фото- и видеоматериалов, учет особенностей восприятия графической (иллюстративной) информации, корректное сочетание фона и графики, органичное соответствие дизайна презентации ее содержанию, грамотное соотнесение устного выступления и компьютерного сопровождения, общее впечатление от мультимедийной презентации



	Количество набранных баллов
по критериям оценки презентации
	Оценка уровня подготовки

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно



В соответствии с принципами технологии групповой работы при оценивании электронной презентации выставляется одна оценка всем участникам микрогруппы. Студенты, не представившие готовую электронную презентацию или представившие работу, которая была оценена на «неудовлетворительно», не допускаются к сдаче экзамена по дисциплине.





	
Результаты освоения: знания и умения, элементы компетенции, подлежащие текущему контролю

	Содержание обучения (раздел, тема)
	Характеристика основных видов учебной деятельности студентов 
(на уровне учебных действий)
	Формы и методы контроля
	Порядковый номер оценочного средства

	Тема 1.1. Инструментарий создания текстовых документов
	Создание многостраничного текстового документа с применением колонтитулов. 
	тестирование
	1

	Тема 1.2. Внедрение в документы таблиц и иллюстраций

	Оформление документов с таблицами, иллюстрациями.
	самостоятельная работа
	2

	Тема 1.3. Преобразование и перекомпоновка документов
	Сканирование текстовых документов.
Применение импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных программных приложений. 
Слияние и выявление различий в документах
	самостоятельная работа
	3

	Тема 1.4. Получение информации от внешних источников
	Получение информации заданной тематики из внешних источников (из сети).
Сканирование и распознавание документов, содержащих графику
Получение информации от видеокамер, в том числе мобильных устройств.
	устный опрос
	4



Контрольно-оценочные средства для проведения текущей аттестации (для оценки уровня освоения умений, усвоения знаний, формирования общих и профессиональных компетенций при проведении текущего контроля) 

ОЦЕНОЧНОЕ СРЕДСТВО № 1 
КОМПЛЕКТ ЗАДАНИЙ ДЛЯ КОМПЬЮТЕРНОГО ТЕСТИРОВАНИЯ
Тема 1.1. Инструментарий создания текстовых документов 
1. Расставьте структурные элементы текста в порядке убывания.
А. Слово
Б. Абзац
В. Строка
Г. Символ
Д. Страница
2. Расставьте текстовые редакторы в составе Windows в порядке возрастания  их функциональных возможностей.
А. Microsoft Word
Б. Блокнот
В. WordPad
3. Укажите соответствие между текстовым редактором и стандартным для него расширением текстового файла.

А. Microsoft Word  
Б.Блокнот 
В. WordPad    
1. *.rtf   
2. *.doc 
3. *.txt

4. Из приведенного списка укажите все структурные элементы таблицы.
А. Символ
Б. Строка
В. Абзац
Г. Столбец
Д. Слово
Е. Страница
Ж. Ячейка
З. Список
5. Из приведенного списка укажите все структурные элементы текста.
А. Символ
Б. Строка
В. Абзац
Г. Столбец
Д. Слово
Е. Страница
Ж. Ячейка
З. Список
6. Как называется объект текста, используемый для осуществления перехода к месту в документе или другому документу, файлу?
7. Найдите соответствие между объектами текста и их определением.

А. Таблица  
Б. Маркированный список  
В. Нумерованный список

1. Объект текста, используемый для указания нескольких элементов в определенном порядке.
2.Объект текста, используемый для указания нескольких
элементов.
3.Объект текста, используемый для наглядного
представления информации.

8. Что такое процесс форматирования?
А. Изменение информации в текстовом документе.
Б. Копирование фрагмента текста.
В. Изменение формы представления документа.
Г. Вставка в текстовый документ таблицы.
9. Что такое процесс редактирования?
А. Изменение информации в текстовом документе.
Б. Копирование фрагмента текста.
В. Изменение формы представления документа.
Г. Вставка в текстовый документ таблицы.
10. Укажите правильный порядок выполнения операции копирования фрагмента текста.
А. Копировать
Б. Правка
В. Выделить
11. Заполните пропуски в тексте:
Текстовый  ___________ - это компьютерная ___________  для создания, редактирования, ____________ , печати _________ документов.
12. Укажите соответствие программ и операций, выполняемых с помощью их.   

А. Microsoft Word 
Б. PowerPoint 
В. FineReader 
Г. ABBYY Lingvo
1. Распознавание сканированного текста. 
2. Автоматизированный перевод 
3. Создание презентаций


ОЦЕНОЧНОЕ СРЕДСТВО № 2 
КОМПЛЕКТ ЗАДАНИЙ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Тема 1.2. Внедрение в документы таблиц и иллюстраций
Задание: Создайте таблицу в соответствии с образцом
Таблица 1. Действия с объектом WordArt
[image: ]
ОЦЕНОЧНОЕ СРЕДСТВО № 3 
КОМПЛЕКТ ЗАДАНИЙ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
Тема 1.3. Преобразование и перекомпоновка документов
Задание:
1. Внедрить готовый рабочий лист Excel в документ Word и наоборот.
2. Внедрить диаграмму Excel в документ Word и наоборот.
3. Вставить объекты OLE в документ Word
4. Вставить таблицу Access в документ Word






ОЦЕНОЧНОЕ СРЕДСТВО № 4
КОМПЛЕКТ ЗАДАНИЙ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ УСТНОГО ОПРОСА

Тема 1.4. Получение информации от внешних источников 
Перечень вопросов:
1. Что такое сканер?
2. Какие бываю разновидности сканеров?
3. Какие бывают типы датчиков для сканеров?
4. Какой тип подсветки используется в ПЗС сканере?
5. В чем особенность датчиков CIS сканера?
6. Какой тип подсветки используется в CIS сканере?
7. Основные показатели эффективности сканеров?
8. Что описывает разрешающая способность сканера?
9. Что описывает разрядная глубина сканера?
10. В каких единицах измеряется разрешающая способность сканера?
11. В каких единицах измеряется разрядная глубина сканера?
12. Посчитайте, какое количество элементов ПЗС содержится в сканере с разрешающей способностью 600 тнд с максимальной шириной документа 8,5"? 


3. ПРОГРАММА ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета. Дифференцированный зачет, завершающий этап изучения учебной дисциплины, – это форма промежуточного контроля, целью которой является оценка теоретических знаний и практических навыков, способности студента к мышлению, приобретение навыков самостоятельной работы, умение синтезировать полученные знания и применять их при решении практических. При проведении промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета уровень освоения оценивается оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».
При проведении промежуточной аттестации могут использоваться следующие оценочные средства:
- теоретические вопросы к дифференцированному зачету.
Перечень теоретических вопросов выдается студентам не позднее, чем за месяц до начала сессии. 
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета проводится во время учебных занятий в письменной форме за счет времени, отведенного учебным планом на освоение дисциплины.

Критерии оценки теоретической части задания:
Оценка «5» - «отлично»  выставляется обучающемуся, если демонстрируются всестороннее, систематическое и глубокое знание учебного программного материала, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания, глубоко усвоивший основную и дополнительную литературу, рекомендованную программой, активно работавший на практических занятиях, разбирающийся в основных научных концепциях по изучаемой дисциплине, проявивший творческие способности и научный подход в понимании и изложении учебного программного материма, ответ отличается богатством и точностью использованных терминов, материал излагается последовательно и логично.
Оценка «4» - «хорошо» выставляется обучающемуся, если демонстрируются достаточно полное знание учебно-программного материала, не допускающий в ответе существенных неточностей, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную программой, активно работавший на практических занятиях, показавший систематический характер знаний по дисциплине, достаточный для дальнейшей учебы, а также способность к их самостоятельному пополнению.
Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если демонстрируются знания основного учебно-программного материала в объёме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, не отличавшийся активностью на практических занятиях, самостоятельно выполнивший основные предусмотренные программой задания, однако допустивший погрешности при их выполнении и в ответе на экзамене, но обладающий необходимыми знаниями для устранения под руководством преподавателя наиболее существенных погрешностей.
Оценка «2» - « неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если обнаруживаются пробелы в знаниях или отсутствие знаний по значительной части основного учебно- программного материала, не выполнившему самостоятельно предусмотренные программой допустившему принципиальные ошибки предусмотренных программой заданий, не отработавшему основные практические занятия, допускающему существенные ошибки при ответе, и который не может продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине.


Результаты освоения: знания и умения, компетенции, подлежащие контролю при проведении промежуточной аттестации
	Содержание обучения (раздел, тема)
	Характеристика основных видов учебной деятельности студентов (на уровне учебных действий)
	Порядковый номер оценочного средства

	Тема 1.1. Инструментарий создания текстовых документов
	Создание многостраничного текстового документа с применением колонтитулов. 
	5

	Тема 1.2. Внедрение в документы таблиц и иллюстраций

	Оформление документов с таблицами, иллюстрациями.
	5

	Тема 1.3. Преобразование и перекомпоновка документов
	Сканирование текстовых документов.
Применение импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных программных приложений. 
Слияние и выявление различий в документах
	5

	Тема 1.4. Получение информации от внешних источников
	Получение информации заданной тематики из внешних источников (из сети).
Сканирование и распознавание документов, содержащих графику
Получение информации от видеокамер, в том числе мобильных устройств.
	5



ОЦЕНОЧНОЕ СРЕДСТВО № 5
[bookmark: _GoBack]КОМПЛЕКТ ЗАДАНИЙ К ДИФФЕРЕНЦИРОВАННОМУ ЗАЧЕТУ
Вопросы
1. Техника безопасности и охрана труда при работе на персональном компьютере.
2. Устройство персонального компьютера.
3. Устройства ввода-вывода информации.
4. Периферийные устройства.
5. Подключение периферийного оборудования.
6. Операционные системы: назначение, виды.
7. Структура и состав программного обеспечения.
8. Текстовый редактор MS Word: назначение, окно программы, основные понятия.
9. Редактирование текста.
10. Форматирование текста.
11. Оформление списков: нумерованного, маркированного, многоуровневого.
12. Создание, форматирование и редактирование таблиц.
13. Вставка и обработка графики в текстовом редакторе.
14. Вставка математических формул.
15. Оформление печатного документа: параметры страницы, вставка номера страниц, создание оглавления.
16. Электронная таблица MS Excel: назначение, окно программы, основные понятия.
17. Ввод данных в ячейки, форматы данных, ввод последовательностей.
18. Ввод формул.
19. Вычисления с помощью функций.
20. Виды адресации в MS Excel. Использование в формулах абсолютной, относительной, смешанной ссылок.
21. Диаграммы в MS Excel. Создание, редактирование, форматирование диаграмм.
22. Средство создания презентаций MS PowerPoint: назначение, окно программы,
основные понятия.
23. Создание презентации: добавление на слайд объектов.
24. Добавление анимации к объектам на слайдах.
25. Создание гиперссылок, управляющих кнопок в презентации.
26. Настройка времени показа, демонстрации презентации.
27. Понятие базы данных, структура базы данных.
28. Системы управления базами данных.
29. Сканирование и распознавание документов.
30. Конвертирование файлов.
31. Архиваторы.
32. Резервное копирование.
33. Получение информации от внешних источников.
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