




3 

 

 

 . 
 

1.      4 

2.      
     

 7 

3.      
  15 

4.      15 

5.       
      17 

6.      
      

 18 

7.    20 

 

  



4 

1.     

.02  

 

1.1.    

    .02  (  – ) 
        

         
  (  –  )   38.02.01   

  (  ). 
 

1.2.        

 .02        
   . 

 

1.3.     –      

     :  
: 

1 –     ; 
2 –     ;  
3 –        

 , ,  ; 
4 –    ; 

 

:  

1 –     , ,    
;  

2 –         ; 
3 –    ; 
4 –      , ,   

 ; 
5 –     -   

. 
 

1.4.  ,     
  

 02.  ,    ,   
   ; 

 09.      ; 
    .02   

   :  
: 

           
     ;  

      ;  

           
 -  ;  

        
      , 

        ,  
    ;  
        −  

  ,         
;  



5 

     ,    
  ,       
  ;  

        −  
-      ,    

;  
         −  

      -

 ; 
:  

   ,      , 
   ;  

        
 ,     ( , , 

, )   -    
   -  ;  

    ,    
         ;  

    ,     , 
     ,    

,      ;  
     ,      

   ;  
    -    

 ,        
,  , , ,    , 

  ;  
      ,  , 

          
   ;  

:  
           

 ;  
         

 ,     ,  
 ;  

        ; 
   ,      ;  
          

;  
          

; 
    -    

       ( );  
        −   

        
;  

          
,        ; 

           
  ;  

         , 



6 

            
  . 

 

1.5.     : 
    – 92 ,   : 

                        – 82 , 
                      – 10 . 

 



7 

2.      
     

 

. 02  

 

2.1.        

   
 

 ( )  2  

   
  

82 82 

  :   

  ( ) 46 46 

  ( ) 36 36 

   
( ) ( ) 

10 10 

  :   

  10 10 

 0 0 

    
  ( , , 

 ). 
ча : в а   а ва я ч в  

ча в, х а в  а а 
 я а а ва х ФГ С С  

 /  

  92 92 

 

 

 

 

 



8 

2.2.     . 02  

 

№ /  

  
№ 

 

  

.  
  

, . 

  

  
 

 
 

 
 

   

 1.    

1.  1 

   .     
 : , , ,  

 

2 2   

 

2.  2 
        

    
2 2   

 

 2.     

3.  3 
    .  .    

  
2 2   

 

4.  4 
     .       

    
2 2   

 

5.  5 
    .  .  , 

   
2 2   

 

6.  1   2  2   

 3.      

7.  6 
 .     .  

  
2 2   

 

8.  7  ,  .     2 2    

9.  2 
     .    

 
2  2  

 

10.  8  .  .  Windows 2 2    

11.  3 
  Windows.   .   

   Windows 
2  2  

 

12.  4 
   « ».     .    

«  » 
2  2  

 

 4.       

13.  9     2 2    



9 

14.  10    2 2    

15.  11  .   Microsoft Word 2 2    

16.  12        2 2    

17.  5 
     .   

 .      
2  2  

 

18.  13 MS Word.      2 2    

19.  6      MS Word 2  2   

20.  7   MS Word       WordArt 2  2   

21.  8        MS Word 2  2   

22.  14       2 2    

23.  15 
  Microsoft Excel.        

 .      2 2   
 

24.  9 
   .    .  
       

2  2  
 

25.  16 MS Excel.        2 2    

26.  10      2  2   

27.  11       2  2   

28.  17 
MS Excel.   .    

  
2 2   

 

29.  12 
    .    

  
2  2  

 

30.  13    MS Excel .    MS Excel 2  2   

31.  14    MS Excel 2  2   

32.  18   Microsoft Power Point 2 2    

33.  15      MS PowerPoint 2  2   

34.  19      MS Power Point 2 2    

35.  20   MS Power Point 2 2    

36.  16  
    .    

    
2  2  

 

 5.   

37.  21       2 2    

38.  22 .  ,         

39.  23  2 2    

40.  17  
  .     - .   

  
2  2  

 

41.  18 -  « :   ?» 2  2   

   10   10  

 0    0 

 92 46 36 10 0 



10 

2.3.    .02  

  

   

  

  ,  , 
   

 

 

  
, 
 

   

 1.    4  

 1.1.  
  

    
    .    

   .     
 : , , ,  

.       
      (    

   ). 

4  02,  09 

1, 2 

  4  

1.    .    
  : , , ,  

 

2 

 

2.         
    

2 
 

 2.     8  

 2.1.   
 

 

    
   . .  . 

    .  . 
     .  

.  .   . 
     .    

      .   
 .    .  

.  ,   .   
 .    . .   

  .  . 
 :         

8  02,  09 

1, 2 

  6  

3.    .  .      



11 

  

4.     .      
     

 
 

5.    .  .  
,    

2 
 

  2  

1.   2  

 3.      12  

 3.1.  
.  
.  

 

    
 .   .    

 .  .   , 
  .     . 

      .  
    . .   

.  ,   ,   
 ,   . , , 

, .  ,  .  
    

6  02,  09 

1, 2, 2 

  4  

6.  .     .  

  

2 
 

7.  ,  .     2  

  2  

 2.      .   
  

2 
 

 3.2.  
. 

  

    
  .      . 

 .   Windows.   
.      Windows. 

    Windows 

6  02,  09 

1, 3, 1, 2 

  2  

8.  .  .  Windows 2  

  4  

3.   Windows.   .   2  



12 

    Windows 

4.    « ».        
 «  » 

2 
 

 4.       48  

 4.1.  
   

 
 

    
    

4  02,  09 

3, 4, 1, 3 

  4  

9.     2  

10.    2  

 4.2.       
 .   .  
 . ,      

.   : ,     
 .       

  : ,      
.  

    Microsoft Word 

14  02,  09 

3, 4, 1, 3 

  6 

11.  .   Microsoft Word 2 

12.        2 

13. MS Word.      2 

  8 

5.      .   
 .      

2 

6.      MS Word 2 

7.   MS Word       WordArt 2 

8.        MS Word 2 

 4.3.       
 .   .  
    .    

.    . ,   
        . , 

         . 

20  02,  09 

3, 4, 1, 3 



13 

,       .  
    Microsoft Excel 

  8 

14.       2 

15.   Microsoft Excel.      
   .     

2 

16. MS Excel.        2 

17. MS Excel.   .    
  

2 

  12 

9.    .    .  
       

2 

10.      2 

11.       2 

12.     .    
  

2 

13.    MS Excel .    MS Excel 2 

14.    MS Excel 2 

 4.4.  
 

    
     MS PowerPoint.   

.    .      
.      .    . 

     .  
    Microsoft Power Point 

10  02,  09 

3, 4, 1, 3 

  6 

18.   Microsoft Power Point 2 

19.      MS Power Point 2 

20.   MS Power Point 2 

  4 

15.      MS PowerPoint 2 

16.     .    
    

2 

 5.   10  



14 

 5.1.   
  

 
 

    
       

.    . .  ,  
 .  . - ,   

  ,  

10  02,  09 

5, 2, 4 

  6 

21.       2 

22. .  ,    2 

23.  2 

  4 

17.   .     - .    
 

2 

18. -  « :   ?» 2 

         : 
1.      

2.  . Bitcoin 

3.   

4.      

5.  .       

6.    

7.  –    

8.    … (   ) 
9.     :    

10. ,  ,   

11.  ,    

10 

 



15 

3.       

 

-   -   

,  
 

 
 

 
 
 

 
 
 

, 2022  

 
  

   
 

 –  

« :  
 ?» 

-  

. .   

 02,  09 

 

 

 

 

 

 

4.      

.02  

4.1.   -   

    .02    
  ,  ,   

  :  
-    ,  ;  
-           10 . +1 

   ; 
-  , ; 
- ; 
-  ; 
-  :   Windows;   

; 
-  -  ,  -

       . 
 

4.2.    

      , 
-  

 : 
1. , . .  [  ]:  / . . , 

. . . – .: , 2020 – 352 . -  « » -  : 
https://academia-moscow.ru/reader/?id=370009 

2. , . .   [  ]:  /  
. .,  . .,  . . - : , 2019. - 347 . -  «BOOK.RU» - 

 : https://book.ru/book/927691 

 

 : 
1. , . .  [  ]:  /  . . 

- : , 2019. - 377 . -  «BOOK.RU» -  : 
https://book.ru/book/924189 

2. , . . . [  ]:  /  
. . - : , 2020. - 264 . -  «BOOK.RU» -  : 

https://book.ru/book/924220 

https://academia-moscow.ru/reader/?id=370009
https://book.ru/book/927691
https://book.ru/book/924189
https://book.ru/book/924220


16 

3. , . .   Microsoft Office 2007 (Word, Excel, Access), 
PhotoShop [  ]: -   /  . . - .: 

, - , 2019. - 168 . -  «Znanium.com» -  : 
http://znanium.com/catalog/product/478844 

4.     " " [  ] /  
[   . .]. - : . ., 2017. - 21 .  : http://lib.mkgtu.ru:8002/libdata.php?id=2100036597&time=1615890105 

- : 
1.    «  ». -  : 

http://konsultant.ru/  

2.    « ». -  : http://www.garant.ru/  

3.      . -  : 
http://window.edu.ru/ 

4.  :  . -  : http://www.firststeps.ru/  

5.      . -  : 
https://nochi.com/rusedu.html   

http://znanium.com/catalog/product/478844
http://lib.mkgtu.ru:8004/catalog/fol2?SHOW_ONE_BOOK+094209
http://lib.mkgtu.ru:8002/libdata.php?id=2100036597&time=1615890105
http://konsultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://window.edu.ru/
http://www.firststeps.ru/
https://nochi.com/rusedu.html


17 

5.         
   

.02  

 

      

  
  

  

 « »  
,      

   , 
, ,   

   ,  
    , 

     
,      

 ,  
  ,  

    
  . 

 « »  
,     

 ,     
 ,    

    ,  
    

    , 
    

  . 
 « »  

,     
  ,    

 ,  , 
  , 

   
   , 

    
 . 

 « » 
 ,   

    
,   

, ,   
    

     . 

  
 
  

    
   

 
,  

 , 
,  

 
 

 
, 

   
  

   
. .. 

  
  

  

  
 

 
  

  
 , 

,  
 

   
  

   
  , 

,   
 
 

    
 

 
  

  

  
 

  

  
  

  
, , 

   
 

  
   

-

 
  

  



18 

6.       
       

 

 

    .02    
    –   

     38.02.01     
(  )          

     ,  
      ,   

        
     .  

О       
щ      . 

       
        

 .        
          

 . 
,           

,  , , ,  
,  . 

       
       . 

   ,  ,  
   ,   -   

   . 
    -     

    .  
        

         
  . 

И     щ  
        

  ,      
      : 
     (    ): 

-     ; 
-    ; 
-   ; 
-      . 

    : 
-   ; 
-    . 

    -   (    ): 
-   ; 
-    ; 
-   . 

   -   (   , 
  ) (    ): 

-    ; 
-  . 



19 

         
         

. 
 
Ф         

      . 
02           

.  
        

        
   . 
       

        
  ( ,   ,   ,  

   . .). 
       

   ,       ,   
   ,      . 

  



20 

7.    

 

       

 ________/________   

 

 

   . 02  

 

  38.02.01     (  ) 

    : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ___________________ ______________________ 
       ( )    . .  

 

        ( ) 
     

 

 

«______» ___________________ 20____ . 
 

 

   
( )   ___________________ _____________________ 
       ( )    . .  


