
ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К ЭКЗАМЕНУ  

по учебной практике 

по ПМ.01 ОФОРМЛЕНИЕ И КОМПОНОВКА ТЕХНИЧЕСКОЙ 

ДОКУМЕНТАЦИИ 

 

по профессии СПО 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов  

 

Общая формулировка задания 

Формирование заданного электронного документа на основании 

предоставленных исходных данных, в том числе – используя базу данных, его 

архивирование и сохранение в указанной директории. 

 

Задание № 1. Выполнить ввод и форматирование текста, перекомпоновку 

содержания. 

 

Инструкция по выполнению задания: 

1. Выполнить ввод текста в текстовом редакторе на основании предоставленных 

исходных данных. 

2. Произвести форматирование текста в соответствии с условиями 

форматирования, разметки и соблюдением стиля.  

3. Сохранить документ в указанном формате/форматах. 

 

Создать документ Word, и создать отчет по теме «Математика, Царица наук», 

раскрывающий общий смысл данного утверждения. Текст может быть взят из 

интернет-источников, документ должен соответствовать следующим требованиям: 

1. Поля документа – все по 1.2 см. 

2. В верхнем колонтитуле имя и группа автора. 

3. Документ должен содержать абзац, оформленный в две колонки. 

4. В тексте должно быть 2 заголовка уровня 1, и 2 заголовка уровня 2 (по одному в 

каждом разделе). 

5. Шрифт текста – Times, 14 размер, интервал 1.5, красная строка 1.4 см, все абзацы 

оформлены единым стилем, выравнивание по ширине, перенос по слогам. 

6. В документе должны присутствовать два рисунка.  Оба рисунка в формате png, 

выравнивание рисунков по центру, текст должен обтекать рисунок со всех 

сторон, сам рисунок должен иметь отступ от текста 0.5 см. 

7. В текст должна быть вставлена формула: 

 

8. Сохранить документ в двух форматах: .docx и.pdf. 

 

  



Задание № 2. Получить информацию для формирования документа от 

внешних источников. 

 

Инструкция по выполнению задания: 

1. Произвести сканирование предоставленных исходных материалов с заданными 

параметрами. 

2. Обработать оцифрованные данные в соответствии с заданными условиями. 

3. Выполнить архивирование обработанных данных в соответствии с заданными 

условиями. 

 

С помощью мастера работы со сканером произвести сканирование 3 

фотографий. Создать документ на основе текстового файла (см. Исходные 

файлы\Вариант№_.). Вставить в документ отсканированные картинки. Произвести 

форматирование документа по образцу. Подготовленный документ должен 

соответствовать следующим требованиям: 

1. Сканированные фото с установками: цветное, разрешение сканирования-300dpi. 

2. Заголовки перед абзацами WordArt: «Хохломская роспись», «Жостовская 

роспись», «Волшебная гжель» сответствуют образцу. 

3. Отсканированные картинки вставлены с учётом способов обтекания текстом. 

4. Для картинок установлены следующие настройки: для первого рисунка 

установлена граница (рамка): сплошная линия толщиной 4,5 пт., синего цвета; 

второй рисунок обрезан по фигуре овал; для третьего рисунка применен эффект 

сглаживания 10 точек. 

5. Форматирование шрифта: Шрифт «Times New Roman», 16пт., выравнивание 

текста-по ширине, заголовков – по центру. Верхний колонтитул: «Народные 

промыслы», выравнивание по левому краю, шрифт Monotype Corsiva, 12пт., 

нижний колонтитул: номер страницы, выравнивание по правому краю. 

6. Сохранить созданный документ. 

7. Выполнить архивирование созданного документ программой-архиватором. 

 

Задание № 3. Сформировать базу данных. 

 

Инструкция по выполнению задания: 

1. Получить информацию из предоставленных исходных материалов для 

формирования базы данных. 

2. Сформировать базу данных на основе полученной информации. 

3. Сформировать запрос к базе данных в соответствии с заданными условиями. 

4. Построить отчет с заданными параметрами на основании запроса к базе 

данных. 

 

1. Сформировать базу данных выпусков журналов за год на основе полученной 

информации, находящейся в папке Исходные файлы\Вариант№_: 

 база данных должна содержать архив, начиная с 2020г.; 

 каждый выпуск должен содержать разделы: новости, статьи\. Схемы (в виде 

гиперссылок); 

 в разделе Склад содержится информация о количестве каждого выпуска на 

складе издательства. 



2. Сформировать запрос к базе данных остатках, хранящихся на складе. 

3. Построить отчет на основании полученных данных запроса в формате таблицы. 

 


