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Ìîäóëü 3 – Îáðàáîòêà 
òåêñòîâ1 

Òðåáîâàíèÿ ê ýêçàìåíóåìîìó: 
• Ýêçàìåíóåìûé äîëæåí âëà-

äåòü íàâûêàìè ðàáîòû ñ òåêñòî-
âûì ðåäàêòîðîì. 

• Ýêçàìåíóåìûé äîëæåí 
óìåòü ñîçäàâàòü, ôîðìàòèðîâàòü 
íåáîëüøèå òåêñòîâûå äîêóìåíòû. 

• Ýêçàìåíóåìûé äîëæåí 
óìåòü êîïèðîâàòü è ïåðåìåùàòü 
òåêñò â ïðåäåëàõ îäíîãî, íå-
ñêîëüêèõ äîêóìåíòîâ. 

• Ýêçàìåíóåìûé äîëæåí 
óìåòü ïðåäñòàâèòü äàííûå â òàá-
ëè÷íîì âèäå, âêëþ÷àòü â ñîñòàâ 
òåêñòîâîãî äîêóìåíòà ôîòîãðà-
ôèè è èëëþñòðàöèè (ðèñóíêè), à 
òàêæå ïîëüçîâàòüñÿ ôóíêöèÿìè 
ýëåêòðîííîé ïî÷òû. 

Ïðîãðàììà: 

3.1 Îñíîâíûå íàâûêè 
3.1.1 Ïåðâûå øàãè 
3.1.2 Èçìåíåíèå îñíîâíûõ ïàðà-

ìåòðîâ 
3.2 Îñíîâíûå îïåðàöèè 
3.2.1 Ââîä äàííûõ 
3.2.2. Âûäåëåíèå ôðàãìåíòà 
3.2.3 Èçìåíåíèå äàííûõ  
3.2.4. Ôóíêöèè êîïèðîâàòü, âñòà-

âèòü, ïåðåìåñòèòü, óäàëèòü 
3.2.5 Ïîèñê è çàìåíà  
3.3 Ôîðìàòèðîâàíèå 
3.3.1 Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà 
3.3.2. Ôîðìàòèðîâàíèå ïàðà-

ãðàôà 
3.3.3 Ôîðìàòèðîâàíèå äîêó-

ìåíòà 
3.4 Îáúåêòû 
3.4.1 Òàáëèöû 
3.4.2 Êàðòèíêè, èçîáðàæåíèÿ, 

ãðàôèêè 

                                                           
1 Îêîí÷àíèå. Íà÷àëî â ¹¹2-

4/2007 è â ¹1/2008. 

3.5 Ñîñòàâëåíèå ñòàíäàðòíûõ 
ïèñåì 

3.5.1 Îñíîâû è ïðàêòè÷åñêîå 
ïðèìåíåíèå ðàññûëîê ñòàíäàð-
òèçîâàííûõ äîêóìåíòîâ 

3.6 Âûâîä íà ïå÷àòü 
3.6.1 Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòà ê 

ïå÷àòè 
3.6.2 Ïå÷àòü 

Ìîäóëü 4 – Ýëåêòðîííûå 
òàáëèöû 

Òðåáîâàíèÿ ê ýêçàìåíóåìîìó: 
• Ýêçàìåíóåìûé äîëæåí 

óìåòü îáðàáàòûâàòü ÷èñëîâûå è 
òåêñòîâûå äàííûå ïðè ïîìîùè 
ýëåêòðîííûõ òàáëèö.  

• Ýêçàìåíóåìûé äîëæåí ïðî-
äåìîíñòðèðîâàòü íàâûêè ñîçäà-
íèÿ, ôîðìàòèðîâàíèÿ è îôîðì-
ëåíèÿ ýëåêòðîííûõ òàáëèö. 

• Ýêçàìåíóåìûé äîëæåí óìåòü 
èñïîëüçîâàòü íàèáîëåå óïîòðåáè-
òåëüíûå ôóíêöèè è àðèôìåòè÷å-
ñêèå äåéñòâèÿ.  

• Ýêçàìåíóåìûé äîëæåí óìåòü 
ñîçäàâàòü ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû è 
äèàãðàììû.  

Ïðîãðàììà: 

4.1 Èñïîëüçîâàíèå ïðîãðàììû 
4.1.1 Íà÷àëüíûå ñâåäåíèÿ è 

äåéñòâèÿ 
4.1.2 Óñòàíîâêà îñíîâíûõ ïà-

ðàìåòðîâ îòîáðàæåíèÿ òàáëèöû 
4.2 ß÷åéêè 
4.2.1 Ââîä äàííûõ 
4.2.2 Âûäåëåíèå ÿ÷ååê 
4.2.3 Ñòðîêè è ñòîëáöû 
4.2.4 Äîáàâëåíèå äàííûõ 
4.2.5 Êîïèðîâàíèå, ïåðåìåùå-

íèå è óäàëåíèå äàííûõ 
4.2.6 Ïîèñê è çàìåíà äàííûõ 
4.2.7 Ñîðòèðîâêà äàííûõ 
4.3 Ëèñòû 
4.3.1  Îáðàáîòêà ëèñòîâ 
4.4 Ôîðìóëû è ôóíêöèè 

4.4.1 Àðèôìåòè÷åñêèå ôîðìó-
ëû 

4.4.2 Ññûëêè íà ÿ÷åéêè 
4.4.3 Èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèé 
4.5 Ôîðìàòèðîâàíèå 
4.5.1 ×èñëîâûå è òåêñòîâûå 

äàííûå 
4.5.2 Ñîäåðæàíèå ÿ÷åéêè 
4.5.3 Âûðàâíèâàíèå, êðàåâîé 

ýôôåêò 
4.6 Ãðàôèêè / äèàãðàììû 
4.6.1 Èñïîëüçîâàíèå ãðàôèêîâ 

/ äèàãðàìì 
4.7 Ïå÷àòü 
4.7.1 Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ 

ëèñòà 
4.7.2 Ïîäãîòîâêà 
4.7.3 Ïå÷àòü 

Ìîäóëü 5 – Áàçû äàííûõ2 

Òðåáîâàíèÿ ê ýêçàìåíóåìîìó: 
• Ýêçàìåíóåìûé äîëæåí 

èìåòü ïðåäñòàâëåíèå îá îñíîâ-
íûõ êîíöåïöèÿõ áàç äàííûõ. 

• Ýêçàìåíóåìûé äîëæåí ïî-
êàçàòü íàâûêè èñïîëüçîâàíèÿ 
áàçû äàííûõ. 

• Ýêçàìåíóåìûé äîëæåí 
óìåòü ñîçäàâàòü è âíîñèòü èçìå-
íåíèÿ â òàáëèöû, çàïðîñû, ôîð-
ìû è îò÷åòû áàçû äàííûõ. 

• Ýêçàìåíóåìûé äîëæåí 
óìåòü óñòàíàâëèâàòü îòíîøåíèÿ 
ìåæäó òàáëèöàìè  áàçû äàííûõ. 

• Ýêçàìåíóåìûé äîëæåí 
óìåòü ñâÿçûâàòü òàáëèöû è ïîëü-
çîâàòüñÿ èíôîðìàöèåé èç áàçû 
äàííûõ ñ ïîìîùüþ äîñòóïíûõ 
èíñòðóìåíòîâ, çàïðîñà äàííûõ è 
ñîðòèðîâêè. 

                                                           
2 Ìîäóëü 5 îñíîâàí íà ïðîãðàìì-

íîì îáåñïå÷åíèè áàç äàííûõ, êîòî-
ðîå èñïîëüçóåò ðåëÿöèîííûå ìîäåëè 
äàííûõ. 
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