
Экзаменационныйбилет№ 1
1.НазначениетекстовогоредактораMSWord.Перечислитеиопишитетиповые
задачиобработкиинформации.
2.ПеречислитетребованияпоохранетрудапривыполненииработсПЭВМ.

1.Вопрос:НазначениетекстовогоредактораMSWord.Перечислитеиопишитетиповые
задачиобработкиинформации.

Текстовыйредактор–этоприкладнаяпрограммадляработыстекстом.
Текстовыередакторы делятсянапростейшие(создание,редактирование,выводнапечать,

например программа Блокнот) и на текстовые процессоры (возможность создавать
электронныедокументы,содержащиеэлементы оформленияили включающиеразличные
объекты–например,MicrosoftWord).

ТиповыезадачиобработкиинформациивТР:
 Созданиетекста
 Просмотртекста
 Редактированиетекста
 Форматированиетекста
 Автоматическаяпроверкаорфографиииграмматики
 Встраиваниевтекстразличныхэлементов(таблиц,графиков,диаграмм,иллюстрацийи

т.д.).
 Сохранениетекстанадискеввидефайла
 Загрузкатекстасдискавоперативнуюпамять
 Печатьтекста

Форматированиетекста–изменениевнешнеговидатекстанаэкране.
Различают:

1.форматированиесимволов(шрифт,размер,начертание(видшрифта),цветсимвола) 
2. форматированиеабзацев(выравнивание,отступ,отступпервойстроки(выступ),

интервалы).

НалентеГлавная–шрифт,абзац.

Фрагменттекста–любаявыделеннаячастьтекста.

Операциинадфрагментами
 Выделениефрагмента

1-йспособ.Выделениеспомощьюмыши.
1.Поставьтекурсорвначаловыделяемогофрагмента.
2.Нажмителевуюкнопкумышии,удерживаяеенажатой,растянитевыделениепотексту.
3.Отпустителевуюкнопкумыши.

2-йспособ.Выделениеспомощьюклавишуправлениякурсором.
1.Поставьтекурсорвначаловыделяемогофрагмента.
2.Нажмитеклавишу<Shift>и,удерживаяеенажатой,растянитевыделениепотекстус

помощьюклавишуправлениякурсором(→,←,↑,↓).
3.Отпуститевсеклавиши.

 Удалениефрагмента
1.Выделитефрагменттекста.
2.Нажмитеклавишу<Backspace>или<Delete>(<Del>)

 Копированиефрагмента.
Выделитефрагменттекста.
1-йспособ.Значок(двалисточка)наЛентеГлавная–буферобмена.
2-йспособ.Контекстноеменю►Копировать.
3-йспособ.Нажмитеодновременноклавиши<Ctrl>+<С>



Вырезкафрагмента(Выделенныйфрагментпомещаетсявбуферобменаиизтекста
удаляется)
Выделитефрагменттекста.
1-йспособ.Значок(ножницы)наЛентеГлавная–буферобмена
2-йспособ.Контекстноеменю►Вырезать.
3-йспособ.Нажмитеодновременноклавиши<Ctrl>+<Х>

 Вставкафрагмента.Выделенныйфрагментвставляетсяизбуфераобменаиостаетсяв
буфереобмена

Поставьтекурсорвнеобходимуюпозицию.
1-йспособ.1-йспособ.Значок(чистыйлистнафонепапки)наЛентеГлавная–буферобмена.
2-йспособ.Контекстноеменю►Вставить.
3-йспособ.Нажмитеодновременноклавиши<Ctrl>+<V>

 Перемещениефрагмента
Выделитефрагменттекста.
1-йспособ.Вырежьтефрагмент.Установитекурсорвтоместо,куданадоперенестифрагмент.
Вставьтефрагмент.
2-йспособ.Подведитекурсорквыделенномуфрагменту,нажмителевуюкнопкумышии,
удерживаяеенажатой,перенеситефрагментнанужноеместо.

Сохранениедокумента
НалентеФайл–Сохранитькак(задатьдокументуимя)

Длясохраненияизменений 

НалентеФайл–сохранить(илизначок )

2.Вопрос:Перечислитетребованияпоохранетрудапривыполненииработс
ПЭВМ

ГЛАВА1ОБЩИЕТРЕБОВАНИЯПООХРАНЕТРУДА. 
1.ПЭВМ – техническое средство,предназначенное для индивидуального

использования с целью автоматической обработки информации в процессе
решениявычислительныхиинформационныхзадач,средствокоммуникациис
помощьютелекоммуникационныхсетей. 

2.К выполнению работ с ПЭВМ допускаются работающие,не имеющие
медицинских противопоказаний, прошедшие в установленном
законодательством порядкемедосмотр,инструктаж поохранетруда(далее–
работающие). 

3.В процессе работы с ПЭВМ возможно воздействие на работающих
следующихвредныхи(или)опасныхпроизводственныхфакторов: 

 повышенный уровень электромагнитных излучений; повышенный
уровеньионизирующихизлучений; 

 повышенныйуровеньстатическогоэлектричества; 
 повышеннаянапряженностьэлектростатическогополя; 
 повышеннаяилипониженнаяионизациявоздуха; 
 повышеннаяяркостьсвета; 
 прямаяиотраженнаяблесткость; 
 повышенное значение напряжения в электрической цепи,замыкание

которойможетпроизойтичерезтелочеловека; 



 статические перегрузки костно-мышечного аппарата и динамические
локальныеперегрузкимышцкистейрук; 

 перенапряжениезрительногоанализатора; 
 умственноеперенапряжение; 
 эмоциональныеперегрузки; 
 монотонностьтруда. 

4.Работающиеобязаны: 
 соблюдатьрежим трудаи отдыха,установленный законодательством,

правилами внутреннего трудового распорядка организации,трудовую
дисциплину,выполнять требования по охране труда,правила личной
гигиены; 

 выполнятьтребованияпожарнойбезопасности;
 заботиться о личной безопасности и личном здоровье,а также о

безопасностиокружающихвпроцессевыполненияработлибововремя
нахождениянатерриторииорганизации; 

 содержатьрабочееместовнадлежащемсанитарномсостоянии; 
 знать местонахождение аптечки первой медицинской помощи

универсальнойиуметьоказыватьнеобходимую помощьпотерпевшим
принесчастномслучаенапроизводстве; 

 сообщатьнепосредственномуруководителюилииномууполномоченному
должностномулицунанимателяонеисправностиПЭВМ ипериферийных
устройств (принтера, сканера, клавиатуры ПЭВМ, электрических
компьютерных сетевых устройств,блока бесперебойного питания и
других устройств) (далее – оборудование) и иных замечаниях,
препятствующихвыполнению работы,инеприступатькработедоих
устранения; 

 немедленно сообщать непосредственному руководителю или иному
уполномоченномудолжностномулицунанимателя о любой ситуации,
угрожающейжизниилиздоровьюработающихиокружающих. 

5.Работающиеимеютправоотказатьсяотвыполненияпорученнойработы в
случаевозникновениянепосредственнойопасностидляжизнииздоровьяихи
окружающихдоустраненияэтойопасности. 

6.ЗаневыполнениетребованийнастоящейТиповойинструкции,работающие
несутответственностьвсоответствиисзаконодательнымиактами. 

ГЛАВА2ТРЕБОВАНИЯПООХРАНЕТРУДАПЕРЕДНАЧАЛОМ РАБОТЫ 
1.ПередначаломработысПЭВМ работающийобязан: 
 осмотреть рабочее место и убедиться в: устойчивости положения

оборудования на рабочем столе; отсутствии видимых повреждений
оборудования;исправности и целостности питающих и соединительных
кабелей,разъемов и штепсельных соединений,защитного заземления;
исправностиобщегоиместногоосвещения,мебели; 

 расположить клавиатуру ПЭВМ на поверхности рабочего стола на
расстоянии 100 -300 мм открая,обращенного к работающему,или на
специальной,регулируемойповысотеповерхности,отделеннойотосновной
столешницы; 

 разместитьэкранвидеомониторанарасстоянии600-700ммотглаз,ноне
ближе500мм сучетом размеровалфавитно-цифровыхзнаковисимволов



(далее– оптимальноерасстояниеотэкранавидеомониторадоглаз)так,
чтобыуровеньглазпривертикальнорасположенномэкраневидеомонитора
приходилсянацентрили2/3высоты экрана.Линиявзорадолжнабыть
перпендикулярна центру экрана, и оптимальное ее отклонение от
перпендикуляра, проходящего через центр экрана в вертикальной
плоскости,непревышало+/-5градусов,допустимое-+/-10градусов; 

 убедиться в отсутствии бликов (отражений)на экране видеомонитора,
встречногосветовогопотока.Возможныемешающиеотраженияиотблески
на экране видеомонитора и другом оборудовании устраняются путем
соответствующего ихразмещения,расположениясветильников местного
освещения.Для снижения яркости в поле зрения при естественном
освещении,необходимоприменитьрегулируемыежалюзи,плотныешторы; 

 принеобходимостивключитьместноеосвещение,протеретьповерхность
экрана видеомонитора сухой мягкой тканевой салфеткой,проветрить
помещение; 

 отрегулировать подъемно-поворотный стул (кресло)по высоте и углам
наклонасиденьяиспинки,атакжерасстоянию спинкиотпереднегокрая
сиденья, с учетом роста. Регулировка каждого параметра
подъемноповоротного стула (кресла)должна быть независимой,легко
осуществляемойииметьнадежнуюфиксацию;

 отрегулироватьположениеподставкидляног(вслучаеееиспользования); 
 включить оборудование в электрическую сеть,соблюдая следующую

последовательность:стабилизаторнапряжения(еслиониспользуется),блок
бесперебойного питания, периферийные устройства (принтер,
видеомонитор,сканеридругиеустройства),системныйблок. 

2.Работающемузапрещается:
 устанавливать системный блок в закрытых объемах мебели,

непосредственнонаполу;
 использовать для подключения оборудования розетки,удлинители,не

оснащенныезаземляющимконтактом(шиной); 
 включать охлажденное (принесенное с улицы в зимнее время)

оборудование.
 располагать экраны видеомониторов навстречу другдругу при рядном

размещениирабочихстоловвцеляхисключенияихвзаимногоотражения. 
 приступать к работе с ПЭВМ при мелькании изображения на экране

видеомонитора, в случае обнаружения неисправности оборудования,
кабелейилипроводов,разъемов,штепсельныхсоединений,приотсутствии
илинеисправностизащитногозаземленияоборудования. 



ГЛАВА3ТРЕБОВАНИЯПООХРАНЕТРУДАПРИВЫПОЛНЕНИИРАБОТЫ 
1. ПривыполненииработысПЭВМ работающийобязан: 

 выполнятьтолькотуработу,котораяемупоручена; 
 соблюдать требования эксплуатационных документов организаций

изготовителей;
 содержатьвпорядкеичистотесвоерабочееместо; 
 держатьоткрытымивентиляционныеотверстияоборудования; 



 соблюдатьоптимальноерасстояниеотэкранавидеомониторадоглаз; 
 поддерживатьрациональную рабочую позуиоптимальноеразмещение

на рабочей поверхности используемого оборудования с учетом его
количества и конструктивных особенностей,характера выполняемой
работы; 

 осуществлятьсистематическоепроветриваниепомещенияпослекаждого
часаработысПЭВМ. 

2.Работуза экраном видеомонитора следуетпериодически прерывать на
регламентированные перерывы,которые устанавливаются для обеспечения
работоспособностиисохраненияздоровья,илизаменятьдругойработойсцелью
сокращениярабочейнагрузкиуэкрана. 

3.ПродолжительностьнепрерывнойработысПЭВМ безрегламентированного
перерыванедолжнапревышатьдвухчасов. 

4.Время регламентированныхперерывов в течение рабочего дня (смены)
устанавливаетсявзависимостиотего(ее)продолжительности,видаикатегории
трудовой деятельности согласно приложению 1 к настоящей Типовой
Инструкции. 

5.ПриработесПЭВМ устанавливаютсярегламентированныеперерывы. 
6. Для работающих, обслуживающих учебный процесс в кабинетах

(аудиториях)сПЭВМ,продолжительностьработынедолжнапревышать6часов
вдень. 

7.Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-
эмоциональногонапряжения,утомлениязрительногоанализатора,устранения
влияниягиподинамии и гипокинезии,предотвращенияразвитиястатического
утомлениянеобходимовыполнятьфизкультурныеминутки. 

8.Сцелью уменьшенияотрицательноговлияниямонотонностицелесообразно
применятьчередованиеопераций. 

9.ПриработесПЭВМ недопускается: 
прикасаться кпанелям сразъемами оборудования,разъемам питающихи

соединительныхкабелей,экранувидеомониторапривключенномпитании; 
натягивать,перекручиватьиперегибатькабель,ставитьнанегопредметы; 
загромождатьрабочееместо,ограничиватьдоступработающихкпервичным

средствам пожаротушения, аптечкам первой медицинской помощи
универсальным; 

производить переключения,отключение питания во время выполнения
активнойзадачи; 

допускатьпопаданиевлагинаповерхностьоборудования; 
производитьсамостоятельновскрытиеиремонтоборудования; 
вытиратьпыльнавключенномоборудовании; 
допускатьнахождениевблизиоборудованияпостороннихлиц; 
оставлятьоборудованиевключеннымбезнаблюдения. 

ГЛАВА4ТРЕБОВАНИЯПООХРАНЕТРУДАПООКОНЧАНИИРАБОТЫ 
1.ПоокончанииработысПЭВМ работающийобязан: 
 корректнозакрытьвсеактивныезадачи; 
 извлечьмагнитныеносители(флеш-носители,дискеты,диски); 
 выключитьпитаниесистемногоблока; 
 выключитьпитаниевсехпериферийныхустройств; 



 отключитьблокбесперебойногопитания; 
 отключитьстабилизаторнапряжения(еслиониспользуется); 
 отключитьпитающийкабельотсети; 
 осмотретьипривестивпорядокрабочееместо; 
 при необходимости протереть поверхности периферийных устройств

(клавиатура ПЭВМ, манипулятор «мышь», принтер, сканер и другое),
осуществитьвлажнуюуборкуивымытьсмыломруки. 

2.Протирание периферийных устройств производится мягкой ветошью с
применением специальных или бытовых чистящих средств,не содержащих
кислотиотбеливателей,привыключенномоборудованииметодомисредствами,
не влияющими на работоспособность данных устройств,не реже 1 раза в
неделю. 

3.В помещениях,оборудованных ПЭВМ,должна проводиться ежедневная
влажнаяуборка



Экзаменационныйбилет№ 2
1.НазначениеисодержаниеокнатабличногопроцессораMSExcel.
Характеристикатиповобрабатываемыхданных.Организациявычислений.
2.Перечислитеиохарактеризуйтевидыинструктажейпоохранетруда.

1.Вопрос:НазначениеисодержаниеокнатабличногопроцессораMSExcel.
Характеристика типов обрабатываемых данных. Организация
вычислений.

 
Электронная таблица (ЭТ) – совокупность данных,представленных в виде

прямоугольной таблицы.Данные в таблице могут быть связаны формулами и
автоматическипересчитыватьсяприихизменении.

Табличный процессор – программа для работы с электронными таблицами
(MicrosoftExcel). 

 
ОкнотабличногопроцессораExcelпредназначенодлявводаэлектроннойтаблицыи

содержитследующиеэлементы:
 стандартныеэлементыокнаWindows;
 полеименисодержитимяилиадресактивнойячейкиилидиапазонаячеек;
 строкаформулпредназначенадляотображенияиредактированиясодержимого

активнойячейки;
 строкасостояниявыводитинформацию орежимеработы,состояниииндикаторов

режимовиклавиатуры.
 

Врабочейобластиокнарасположенарабочаякнига.Рабочаякнига— этофайл,
предназначенныйдляхраненияэлектроннойтаблицы,имеетрасширение.xls.Рабочая
книга состоит из рабочих листов. По умолчанию во вновь создаваемой книге
содержится3рабочихлиста.Пользовательможетуправлятьэтим количеством с
помощью установкизначенияпараметраЛистоввновойкнигенавкладкеОбщие
диалоговогоокнакомандыПараметрыменюСервис.
 

Каждый рабочий листимеетимя(ярлыкрабочеголиста).Поумолчанию листы
именуютсяЛист1,Лист2,Лист3,Диаграмма1,онимогутбытьследующихтипов:
 рабочийлист—электроннаятаблица;
 листдиаграммы—графическоепредставлениеданныхэлектроннойтаблицы.

 
Рабочийлистпредставляетсобойсеткуизстрокистолбцов.Максимальныйразмер

рабочеголистазависитотверсии.Столбцы именуютсялатинскимибуквами.Строки
именуютсяарабскимичисламиот1.

 
Напересечениистрокиистолбцоврабочеголистарасположены ячейки(клетки).

Каждая ячейка имеет адрес,который образуется:<имя столбца><имя строки>,
например А10.Ввод и редактирование данных производится в активной ячейке.
Активнаяячейкавыделяетсяспециальнойрамкой.Ееимясодержитсявполеимени. 

 
Существуеттакжепонятиедиапазонаячеек.Диапазон(блок,интервал)ячеек—это

прямоугольнаяобластьвтаблице,содержащаянескольковыделенныхячеек.Адрес
диапазонаобразуетсякак:<адрес1-йячейки>:<адреспоследнейячейки>,например
А1:А10,A10:D20.

 
Вячейкирабочеголистаможновводитьданныедвухтипов:константыиформулы.



Константы — этозначения,которыенеизменяютсядотехпор,покаихнеизменяют
преднамеренно.Константы могут быть следующих типов:числовые,текстовые
(надписи),даты и времени суток,атакжедвухспециальныхтипов — логические
значенияиошибочныезначения.

ЧисловExcelможетсостоятьтолькоизследующихсимволов:цифрыот0до9,+,-,
(,),/,$,%,(.),Е,е.Запятаявчислеинтерпретируетсякакразделительдесятичных
разрядов.СимволразделителяможетбытьизмененвприложенииЯзыкистандарты
панелиуправленияWindows.
Существуютследующиеправилавводачисел:
1.Есливводчисланачинаетсясознака«+»или«-»,тоопускается«+»исохраняется«-

»,интерпретируявведенноезначениекакотрицательноечисло.
2.Числовые значения,заключенные в круглые скобки,интерпретируются как

отрицательные.Например,(5)интерпретируется,как-5.
3.СимволЕилиеиспользуетсяпривводечиселвэкспоненциальномпредставлении.

Например,1Е6интерпретируетсякак1000000(1∙106).
4.Привводебольшихчиселпозволяетсявставлятьпробелдляотделениясотенот

тысяч,тысячотмиллионовит.д.Притакомвводечиславячейкахпоявляютсяс
пробелами,австрокеформул–безпробелов.

5.Есливвод числаначатьсознакаденежнойединицы,кячейкебудетприменен
денежныйформат.

6.Есливводчислазакончитьзнаком%,кячейкебудетпримененпроцентныйформат.
7.Передвводом рациональнойдроби,чтобы Excelнеитерпретировалеекакдату,

следуетввести0ипробел,например3/4ввести03/4.Числаможновводитьв
различныхформатах.В Excelимеется набор стандартныхчисловыхформатов,
которыемогутбытьизменены. 
 

Обычновводчиселосуществляетсявобщемчисловомформате.Всоответствиис
нимчиславячейкеотражаютсявпривычномвиде.Еслидлиначисланепревышает
ширинуячейки,тооноотображаетсявтомвиде,вкоторомвводится,еслипревышает,
точислобудетвыведеновэкспоненциальнойформе.Еслизначениечислапревышает
допустимоепоформатузначение,товячейкевыводитсяпризнакпереполнения—
####.ИзменитьстандартныйформатможнонавкладкеВидкоманды Ячейкименю
Формат.

Ввод текста аналогичен вводучисловых значений.Текст — это произвольная
последовательностьсимволов,невоспринимаемаякакчисло,дата,времясутокили
формула.Привводедлинноготекста,которыйнеможетбытьполностью отображенв
однойячейке,Excelспособенвывестиего,перекрываясоседниеячейки.Ноприэтом
текствсеравнобудетхранитьсятольководнойячейке.Привводетекставячейку,
котораяперекрытасодержимымдругойячейки,перекрывающийтекстобрезается.В
строке формул при активизации ячейки с длинным текстом отображается весь
хранящийсявнейтекст.Длинныйтекствячейкеможноувидеть,расширивстолбец
двойнымщелчкомнаграницестолбцавегозаголовке.Ширинастолбцанастроитсяпо
максимальнойширинезначенийвэтомстолбце.Облегчитьчтениедлинныхтекстовых
значений может также перенос текста.Этотрежим позволяет вводить длинные
текстовыезначения спереносом на следующиестроки безналожения текстана
другиеячейки.ПриэтомExcelувеличиваетвысотустроки,котораясодержитячейкус
дополнительнымистроками.Чтобыустановитьэтотрежим,следуетвключитьфлажок
ПереноситьпословамнавкладкеВыравниваниекомандыЯчейкименюФормат.

Иногдатребуетсяввестичислосознаком«+»передним.Припростомнаборе«плюс
число»Excelвосприметвводимоезначениекакчисловое,изнак«+»опустит.Чтобы
заставитьExcelобращатьсясоспециальнымисимволами,каксобычными,нужно



ввестичисловойтекст.Числовойтекстможетсостоятьизтекстаичиселилитолько
изчисел.Еслизначение,вводимоевячейку,будетсостоятьизтекстаичисел,оно
будетинтерпретироватьсякактекстовое.Длятогочтобысоздатьтекстовоезначение,
состоящеецеликом изчисловыхсимволов,следуетначатьввод сапострофаили
ввести сначала знак равенства,а затем значение,заключенное в кавычки.Знак
равенстваскавычкамиилиапострофпоявляютсявстрочкеформул,ноневыводятся
в ячейке.В то время как числовые значения по умолчанию выравниваются по
правомукраю,числовойтекст,какиобычный,выравниваетсяполевому.

В Excelдата и время суток интерпретируются как числа.Основной единицей
измерениявременивExcelявляютсясутки.Онипредставляютсяпоследовательными
десятичнымизначениямиот1до65380.Базоваядата,представляемаядесятичным
числом 1,— этовоскресенье,1января1900г.Максимальноедесятичноезначение
даты;65380представляет31декабря2078года.ПривводедатыExcelсохраняетеев
виде десятичного значения,которое равно количеству дней между заданной и
базовойдатой.Времясуток—этодесятичнаядробь,котораяпредставляетчастьсуток
между их началом (12:00 ночи) и заданным временем.Например,12:00 дня
представляетсязначением0,5.

Внешнее представление в ячейках рабочего листа зависит от формата,
назначенного ячейке. В форматах даты и времени используются следующие
разделители:«.»,«/»,«-»–длядаты;«>»–длявремени.

Привводедаты между1920и2010гг.можноуказыватьтолькодвепоследние
цифрыгода.Привводедатывнеэтогодиапазонагоднужнозаписыватьполностью.

Чтобыввеститекущеевремявячейкуиливформулу,следуетодновременнонажать
клавиши Ctrl,Shiftи «:».Длявводатекущей даты в ячейкуили формулуследует
одновременнонажатьклавишиCtrlи«;».

Привводедатыивременинетразличиймеждустрочнымиипрописнымибуквами.
Прииспользовании12-часовогоформатапослевводавременичерезпробелследует
ввестиАР(А)— длявводавременидополудняиРМ (Р)— длявводавременипосле
полудня.Например,3:00РМ означает15:00.Датуивремяможноввестиводнуячейку.
Тогдаихследуетразделитьпробелом.

Данныетипадаты ивременисутокмогутучаствоватьввычислениях(сложение,
вычитание),атакжевходитьвсоставформулввидетекста(тогдаихнеобходимо
заключитьвдвойныекавычки).
 
Дляорганизациивычисленийиспользуетсяформула.
Запись формулы в ячейку начинается со знака "=". Далее записывается
арифметическое выражение с использованием знаков математических операций,
круглыхскобок,ссылокистандартныхфункцийExcel.Правилазаписи— обычные
математические.

2.Вопрос:Перечислитеиохарактеризуйтевидыинструктажей
поохранетруда

Основнымидокументамиобязывающимипроводитьинструктажипоохранетрудаявляются:
 ЗаконРеспубликиБеларусь«Обохранетруда»(статья13);
 ТрудовойкодексРеспубликиБеларусь(статья226).
 Нормативно-правовым актом,описывающим порядок проведения инструктажей по

охранетруда,являетсяИнструкцииопорядкеподготовки(обучения),переподготовки,
стажировки,инструктажа,повышенияквалификацииипроверкизнанийработающих
повопросамохранытруда(далее–Инструкция).

Похарактеруивременипроведенияинструктажпоохранетрудаподразделяютна:
1.вводный (цель проведения вводного инструктажа – ознакомить работника со

спецификойработыорганизациииобщимитребованиямипоохранетруда);



2.первичныйнарабочемместе;
3.повторный;
4.внеплановый;
5.целевой.

 

1.Проведениевводногоинструктажа.
Вводныйинструктаж поохранетрудапроводитсясовсемиработникамиприприеме

ихнапостоянную иливременную работуворганизацию (вводныйинструктаж проводится
такжесработникамидругихорганизаций,втомчислекомандированными,приучастииихв
производственном процессеиливыполненииработнатерриторииорганизации,атакжес
учащимися,проходящимипроизводственнуюпрактику).Прощеговоря,совсемиктопопадает
квамнапроизводство.

Вводный инструктаж проводится по утвержденной руководителем организации
программевводногоинструктажа,котораяразрабатываетсянаоснованиитиповогоперечня
вопросов программы вводного инструктажа по охране труда согласно приложению 7 к
Инструкции.Вводный инструктаж проводит инженер по охране труда или специалист
организации, на которого возложены (либо приказом, либо согласно должностной
инструкции)эти обязанности.Вводный инструктаж может проводиться руководителем
организации.

Регистрациявводногоинструктажаосуществляетсявжурналерегистрациивводного
инструктажа по охране труда по форме согласно приложению 8 к Инструкции. В
микроорганизациях(коммерческиеорганизации со средней численностью работников за
календарный год до 15 человек) регистрацию вводного инструктажа допускается
осуществлятьвжурналерегистрацииинструктажапоохранетрудасогласноприложению 4к
настоящейИнструкции.

***Следует отметить,вводный инструктаж проводиться один раз обязательно со
всеми работниками организации независимо от сферы деятельности и численности
работающих,втомчислесработниками,привлекаемымиподоговорамподряда.

 

2.Проведениепервичногоинструктажапоохранетруданарабочемместе.
Первичныйинструктажпоохранетруданарабочемместедоначалаработыпроводят

сработникамипринятыминаработу,переведеннымиизодногоподразделениявдругоеилис
одногообъектанадругой,втомчислесработниками,привлекаемымиподоговорамподряда.

Первичный инструктаж на рабочем месте проводится по инструкциям по охране
трудадля профессий и видов работнепосредственным руководителем работ(начальник
производства,цеха,участка,мастер,инструктор и т.п.).Обязанность по проведению
руководителями инструктажа должна быть закреплена в соответствующихдолжностных
инструкциях.

Проведениепервичногоинструктажаподтверждаетсяподписямилиц,проводившихи
прошедшихинструктаж,в журналерегистрации инструктажапо охранетрудапо форме
согласноприложению 5кИнструкции.Вжурналерегистрацииинструктажапоохранетруда
указываютсяномераинструкций поохране,покоторым проведен инструктаж поохране
труда. 

Цельпроведенияпервичного инструктажа– ознакомитьработникаи убедитьсяв
понимании работником требований по охране труда к конкретному производственному
процессуилирабочемуместе.

 

3.Проведениеповторногоинструктажапоохранетруданарабочемместе.
Фактическиэтоповторениепервичногоинструктажа.Проводитьсяспериодичностью

нережеразвшестьмесяцевпотемжеинструкциямпоохранетрудадляпрофессийивидов
работ непосредственным руководителем работ. Регистрируется в том же журнале
регистрацииинструктажапоохранетруда,тольковстолбце«видинструктажапоохране
труда»–указывается«повторный».

Цельпроведенияповторногоинструктажа–напомнитьработникутребованияохраны
труданарабочемместе.



Длястроительно-монтажныхспециальностейпериодичностьинструктажа–нереже
раза в три месяца (это предусмотрено ТКП 45-1.03-40-2006 Безопасность труда в
строительстве.Общиетребования).

Проведениепервичногонарабочем местеиповторногоинструктажа–это,посути,
доведение(апринеобходимостиинагляднопродемонстрироватьбезопасныеприемыработ)
иобсуждениесработником требованийинструкцийпоохранетруда,котороезавершается
проверкойзнанийустнымопросом.

Первичный на рабочем месте и повторный инструктажи могутне проводиться с
лицами,которыенезаняты наработахпомонтажу,эксплуатации,наладке,обслуживанию и
ремонту оборудования,использованию инструмента,хранению и применению сырья и
материалов.Дляэтогосоставляетсяиутверждаетсяруководителем организацииперечень
профессий и должностей работников,освобождаемых от первичного и повторного
инструктажейнарабочемместе.Однакопрактическилюбойработник,такилииначе,имеет
отношение,например,ккомпьютеру,поэтомуипервичныйиповторныйинструктажидолжны
снимипроводиться.Рекомендуювообщеотказатьсяотэтогоперечня.

 

4.Проведение внепланового инструктажа по охране труда на рабочем
месте.

Проводитсятолькопри:
 принятииновыхнормативныхправовыхактов,втомчислетехническихнормативных

правовыхактовилокальныхнормативныхправовыхактов,содержащихтребованияпо
охранетруда,иливнесенииизмененийидополненийкним;

 изменении технологического процесса,замене или модернизации оборудования,
приборов и инструмента,сырья,материалов и других факторов,влияющих на
безопасностьтруда;

 нарушенииработником(ами)нормативныхправовыхактов,техническихнормативных
правовыхактов,локальныхнормативныхправовыхактов,содержащихтребованияпо
охранетруда,котороепривелоилимоглопривестикаварии,несчастномуслучаю на
производствеидругимтяжелымпоследствиям;

 перерывахвработепопрофессии(вдолжности)болеешестимесяцев;
 поступлении информации об авариях и несчастных случаях, происшедших в

однопрофильныхорганизациях.
Внеплановый инструктаж проводится также по требованию представителей

специальноуполномоченныхгосударственныхоргановнадзораиконтроля,вышестоящих
государственных органов или государственных организаций, должностного лица
организации,на которого возложены обязанности по организации охраны труда,при
нарушении нормативных правовых актов,технических нормативных правовых актов,
локальныхнормативныхправовыхактовпоохранетруда.

Проводиться непосредственным руководителем работ.Регистрируется в журнале
регистрацииинструктажапоохранетруда,встолбце«видинструктажапоохранетруда»–
указывается внеплановый с указанием причины проведения. В столбце «название
документовилиихномера»указываетсялюбоеназваниедокумента,покоторомупроведен
инструктаж.

 

 5.Проведениецелевогоинструктажапоохранетруданарабочемместе.
Целевойинструктажпоохранетрудапроводяттолькопри:

 выполненииразовыхработ,несвязанныхспрямымиобязанностямипоспециальности
(погрузка,разгрузка,уборкатерриторииидругие);

 ликвидациипоследствийаварий,стихийныхбедствийикатастроф;
 производстверабот,накоторыеоформляетсянаряд-допуск;
 проведенииэкскурсийворганизации.

В случаепроведения целевого инструктажа слицами,выполняющими работы по
наряду-допуску,отметкаоегопроведениипроизводитсявнаряде-допуске.
       Проводитьсянепосредственным руководителем работ.Регистрируетсявжурнале
регистрацииинструктажапоохранетруда,встолбце«видинструктажапоохранетруда»–



указываетсяцелевойсуказаниемпричиныпроведения.Встолбце«названиедокументовили
их номера» указывается любое название или номер документа,по которому проведен
инструктаж.
       Цель проведения целевого инструктажа – указать работнику на требования
безопасности  при выполнении конкретной работы привязанной к конкретному месту
проведенияработ.
      Журналрегистрациивводногоинструктажаижурналрегистрацииинструктажапо
охранетрудадолжны бытьпронумерованы,прошнурованы искреплены печатью.Журнал
регистрации вводного инструктажа заверяется подписью руководителя организации или
уполномоченного им лица. Журнал регистрации инструктажа заверяется подписью
руководителяорганизацииилиструктурногоподразделения.Срокхраненияжурналовдесять
летсдатывнесенияпоследнейзаписи.
   

***Важно!
1.Лица,совмещающиенесколькопрофессий(должностей),проходятинструктаж поохране
трудапоосновнойисовмещаемымпрофессиям(должностям).
2.Всоответствиисост.49п.2ТрудовогоКодексаРеспубликиБеларусьнанимательобязанне
допускатькработе(отстранитьотработы)всоответствующийдень(смену)работникане
прошедшего инструктаж.При отстранении от работы работника,который не прошел
инструктажнепосвоейвине,емупроизводитсяоплатазавсевремяотстраненияотработы. 



Экзаменационныйбилет№ 3
1.НазначениеисодержаниеокнатабличногопроцессораMSExcel.Блоки
блочныефункции.Правилаиспользованияссылокнаячейки.
2.ПеречислитеприемыпротивопожарнойзащитыприэксплуатацииЭВМ.

1.Вопрос:НазначениеисодержаниеокнатабличногопроцессораMSExcel.
Блокиблочныефункции.Правилаиспользованияссылокнаячейки.

Электронная таблица (ЭТ) – совокупность данных, представленных в виде
прямоугольной таблицы.Данные в таблице могут быть связаны формулами и
автоматическипересчитыватьсяприихизменении.

Табличный процессор – программа для работы с электронными таблицами
(MicrosoftExcel). 

 
ОкнотабличногопроцессораExcelпредназначенодлявводаэлектроннойтаблицыи

содержитследующиеэлементы:
 стандартныеэлементыокнаWindows;
 полеименисодержитимяилиадресактивнойячейкиилидиапазонаячеек;
 строкаформулпредназначенадляотображенияиредактированиясодержимого

активнойячейки;
 строкасостояниявыводитинформацию орежимеработы,состояниииндикаторов

режимовиклавиатуры.
 

Врабочейобластиокнарасположенарабочаякнига.Рабочаякнига— этофайл,
предназначенныйдляхраненияэлектроннойтаблицы,имеетрасширение.xls.Рабочая
книга состоит из рабочих листов. По умолчанию во вновь создаваемой книге
содержится3рабочихлиста.Пользовательможетуправлятьэтим количеством с
помощью установкизначенияпараметраЛистоввновойкнигенавкладкеОбщие
диалоговогоокнакомандыПараметрыменюСервис.
 

Каждый рабочий листимеетимя(ярлыкрабочеголиста).Поумолчанию листы
именуютсяЛист1,Лист2,Лист3,Диаграмма1,онимогутбытьследующихтипов:
 рабочийлист—электроннаятаблица;
 листдиаграммы—графическоепредставлениеданныхэлектроннойтаблицы.

 
Рабочийлистпредставляетсобойсеткуизстрокистолбцов.Максимальныйразмер

рабочеголистазависитотверсии.Столбцы именуютсялатинскимибуквами.Строки
именуютсяарабскимичисламиот1.

 
Напересечениистрокиистолбцоврабочеголистарасположены ячейки(клетки).

Каждая ячейка имеет адрес,который образуется:<имя столбца><имя строки>,
например А10.Ввод и редактирование данных производится в активной ячейке.
Активнаяячейкавыделяетсяспециальнойрамкой.Ееимясодержитсявполеимени. 

 
Существуеттакжепонятиедиапазонаячеек.Диапазон(блок,интервал)ячеек—это

прямоугольнаяобластьвтаблице,содержащаянескольковыделенныхячеек.Адрес
диапазонаобразуетсякак:<адрес1-йячейки>:<адреспоследнейячейки>,например
А1:А10,A10:D20.
 

ВMSExcelнаходитсяоколо400функций,которыеразделенынакатегории. 
Функция - это готовая специализированная формула,которая составляется из



именифункциииаргументаилинесколькихаргументов.
 
 

Правилонаписанияфункции(синтаксис):
 

Имя_Функции(Аргументы)
 
Аргументыфункцииразделяютсязнакомпрепинания(;)
 
Аргументом функцииможетбытьконстанта,ссылканаячейку,диапазон,несколько
аргументов,выражение,другиефункции.
 
Блочныефункции– этотефункции,гдевкачествеаргументавыступаетдиапазон
ячеек.
Например: 
=МАКС(А1:Е5)–нахождениенаибольшегозначениявдиапазоне.
=МИН(А1:Е5)–нахождениенаименьшегозначениявдиапазоне.
=СУММ(А1:Е5)–нахождениесуммызначенийвдиапазоне.
=СРЗНАЧ(А1:Е5)–нахождениесреднегоарифметическогозначениявдиапазоне.
 
Ссылка указывает на ячейку или диапазон ячеек,содержащих данные,которые
требуетсяиспользоватьвформуле.Ссылкипозволяют:

 использовать в одной формуле данные, находящиеся в разных частях
электроннойтаблицы;

 использоватьвнесколькихформулахзначениеоднойячейки.

Различаютдваосновныхтипассылок:

1.Относительные —зависящиеотположенияформулы;
2.Абсолютные —независящиеотположенияформулы.

Различие между относительными и абсолютными ссылками проявляется при
копированииформулыизтекущейячейкивдругиеячейки.
 
Относительныессылки
Присутствующаявформулеотносительнаяссылкафиксируетрасположениеячейкис
даннымиотносительноячейки,вкоторойзаписанаформула.Приизменениипозиции
ячейки,содержащей формулу,изменяется и ссылка.Рассмотрим формулу =А12,
записанную в ячейке А2. Она содержит относительную ссылку А1, которая
воспринимаетсятабличным процессором следующим образом:содержимоеячейки,
находящееся на одну строку выше той, в которой находится формула,следует
возвестивквадрат.
 

 
При копировании формулы вдоль столбца и вдоль строки относительная ссылка



автоматическикорректируетсятак:

 смещениенаодинстолбецприводиткизменению вссылкеоднойбуквы вимени
столбца;

 смещениенаоднустрокуприводиткизменениюиссылкенаединицуномерастроки.

 
Абсолютныессылки
Абсолютная ссылка в формуле всегда ссылается на ячейку,расположенную в
определённом(фиксированном)месте.Вабсолютнойссылкепередкаждойбуквойи
цифрой помещается знак $, например, $А$1. При изменении позиции ячейки,
содержащейформулу,абсолютнаяссылканеизменяется.Прикопированииформулы
вдольстрокивдольстолбцовабсолютнаяссылканекорректируется.
 

Смешанныессылки

Смешаннаяссылкасодержитлибоабсолютноадресуемыйстолбециотносительно
адресуемую строку $А1,либо относительно адресуемый столбец и абсолютно
адресуемуюстроку А$1.
Приизменениипозицииячейки,содержащейформулу,относительнаячастьадреса
изменяется,а абсолютная часть адреса не изменяется.При копировании или
заполнении формулы вдоль строк и вдоль столбцов относительная ссылка
автоматическикорректируется,аабсолютнаяссылканекорректируется.
 



 

2.Вопрос:Перечислитеприемыпротивопожарнойзащитыпри
эксплуатацииЭВМ.

Пожарнаябезопасность-этосостояниеобъекта,прикоторое,исключается
возможность возникновения и развития пожара и обеспечивается защита
людейиматериальныхценностей.

Противопожарная защита -это комплекс мероприятий,направленных на
предупреждение возникновения пожара,ограничение его распространения,
созданиеусловийдляуспешнойэвакуациилюдейиматериальныхценностейиз
горящего или угрожающего горением помещения,успешную локализацию и
тушениепожара.

Пожары ввычислительныхцентрахпредставляютособую опасность,таккак
сопряжены сбольшимиматериальнымипотерями.Характернаяособенность
такихцентров-небольшиеплощадипомещений,наличиегорючихвеществи
источников зажигания,т.е.всех основных факторов,необходимых для
возникновенияпожара.

Источниками возгорания могут быть электронные схемы;ЭВМ,приборы,
применяемые для технического обслуживания,устройства электропитания,
кондиционированиявоздуха.

В современных ЭВМ очень высокая плотность размещения элементов
электронныхсхем.Внепосредственнойблизостидруг отдругарасполагаются
соединительныепровода,кабели.Припротеканиипонимэлектрическоготока
выделяетсязначительноеколичествотеплоты.Приэтомвозможнооплавление
изоляции.ДляотводаизбыточнойтеплотыотЭВМ служатсистемывентиляции
икондиционированиявоздуха.Однакоприпостоянном действииэтисистемы
представляютсобойдополнительнуюпожарнуюопасность.

Для ликвидации пожаров в начальной стадии используют подручные
средства пожаротушения, т. е. вещества и предметы, заранее не
подготовленные для тушения пожаров: воду, песок, землю, различные
предметы,набрасываемыенаочаггорения.

Ксредствамтушенияпожара,предназначеннымдлялокализациинебольших
загораний,относят пожарные стволы,внутренние пожарные водопроводы,
огнетушители,сухойпесок,асбестовыеодеялаит.п.

В зданиях пожарные краны устанавливают в коридорах,на площадках
лестничных клеток и у входов.Воду используют для тушения пожаров в
кабинетах,библиотеках,вспомогательныхислужебныхпомещениях.

Применение воды в машинных залах ЭВМ, хранилищах носителей
информации, помещениях контрольно-измерительных приборов ввиду
опасности повреждения или полного выхода из строя дорогостоящего
оборудованиявозможновисключительныхслучаях,когдапожарпринимает
угрожающе крупные размеры.При этом количество воды должно быть
минимальным,аустройстваЭВМ защищеныотпопаданияводыпутемукрытия
брезентомилиполотном.



Для обнаружения начальной стадии загорания и оповещения службы
пожарной охраны используют системы автоматической пожарной
сигнализации (АПС).Кроме того,АПС могут самостоятельно приводить в
действие установки пожаротушения,когда пожар еще не достиг больших
размеров.Системы АПС состоятизпожарныхизвещателей,линий связи и
приемных пультов (станций). Эффективность применения систем АПС
определяетсяправильнымвыборомтипаизвещателейиместихустановки.

В соответствии с Типовыми правилами пожарной безопасности для
промышленных предприятий залы ЭВМ, помещения для внешних
запоминающихустройств,подготовкиданных,сервиснойаппаратуры,архивов,
копировально-множительного оборудования и т.п.необходимо оборудовать
дымовымипожарнымиизвещателями.Вэтихпомещенияхвначалепожарапри
горении различных пластмассовых, изоляционных материалов и т. п.
выделяетсязначительноеколичестводымаималотеплоты.

Объекты вычислительных центров нарядус АПС необходим оборудовать
установками стационарного автоматического пожаротушения. Наиболее
целесообразно применять установки газового тушения пожара,действие
которыхоснованонабыстром заполнениипомещенияогнетушащим газовым
веществомсрезким:снижениемсодержанияввоздухекислорода.

Для тушения пожаров на начальных стадиях и ликвидаций небольших
пожаровширокоприменяютогнетушители.

Огнетушитель— этоустройстводляликвидации(тушения)очагавозгорания
огнетушащимисредствами.

Огнетушителиприводятсявдействиеручнымспособомиклассифицируются
по объемукорпуса,способуподачи огнетушащего состава и видупусковых
устройств.



Экзаменационныйбилет№ 4
1.Компьютерныесети.Компонентыиназначениесетей.Классификациясетей.
Опишитебазовыетопологиикомпьютерныхсетей.
2.Назначениефаксимильнойсвязи.Перечислитефункциифаксимильного
аппарата.
1.Вопрос:Понятие,компонентыиназначение построениясетей.
Классификациясетей.Описаниебазовыхтопологийкомпьютерныхсетей.

Компьютернаясеть –этосовокупностькомпьютерногоисетевогооборудования,
соединенногоспомощьюканаловсвязивединуюсистему.Длясоздания
компьютернойсетинампотребуютсяследующиекомпоненты:
 компьютеры,имеющиевозможностидляподключенияксети;
 передающаясредаили каналы связи (кабельные,спутниковые,телефонные,

волоконно-оптическиеирадиоканалы);
 сетевоеоборудование;
 сетевоепрограммноеобеспечение(какправило,входитвсоставоперационной

системыилипоставляетсявместессетевымоборудованием).

Основноеназначениекомпьютерныхсетей–совместноеиспользованиересурсови
постояннаясвязьвреальномрежимевремени.

Делениесетейпотерриториальномупризнаку.2вида:локальныеиглобальныесети.

Локальная вычислительная сеть - это компьютерная сеть, охватывающая
относительнонебольшую территорию илинебольшую группузданий(дом,квартиру,
офисилиофисыкомпанииит.д.).Взависимостиотспособафизическогосоединения
можно выделить проводные (медные,оптические) и беспроводные сети.Для
созданиядомашнихиофисныхсетейиспользуютсявосновномтехнологии Ethernet и
беспроводнойаналог Wi-Fi. 
Глобальная вычислительная сеть объединяет территориально разъединенные
компьютеры.Частьвглобальныхсетяхиспользуютужесуществующиелиниисвязи
(телефон,спутниковаясвязь).В глобальныхсетяхсравнительно небольшой набор
услуг,который ограничивается передачей файлов,причем не в оперативном,а в
фоновомрежиме(например,сиспользованиемэлектроннойпочты).

Ещеоднимпризнакомклассификацииявляетсяпризнакмасштабапроизводственного
предприятия.Выделяют сетиотделов(используетсянебольшойгруппойсотрудников).
Основнаяцельвтакихсетях– разделениелокальныхресурсов(данные,принтер).
Обычно1-2сервераинебольше30пользователей. 
Корпоративныесети –сетимасштабапредприятия,ноонимогутпокрыватьгородаи
регионы.Число пользователей и серверов – тысячи.В основевсехсетей лежит
модельвзаимодействияоткрытыхсистем.

Введемопределения:
Абонент(узел,хост,станция)— этоустройство,подключенноексетииактивно

участвующее в информационном обмене.Чаще всего абонентом (узлом) сети
являетсякомпьютер,ноабонентомтакжеможетбыть,например,сетевойпринтерили
другоепериферийноеустройство,имеющеевозможностьнапрямую подключатьсяк
сети. 

Серверомназываетсяабонент(узел)сети,которыйпредоставляетсвоиресурсы
другимабонентам,носамнеиспользуетихресурсы.Такимобразом,онобслуживает



сеть.Сервероввсетиможетбытьнесколько.
Клиентом называется абонент сети,который только использует сетевые

ресурсы,носамсвоиресурсы всетьнеотдает,тоестьсетьегообслуживает,аоней
толькопользуется.Компьютер-клиенттакжечастоназываютрабочейстанцией. 

Под сервером и клиентом часто понимают также не сами компьютеры,а
работающиенанихпрограммныеприложения.Вэтомслучаетоприложение,которое
толькоотдаетресурсвсеть,являетсясервером,атоприложение,котороетолько
пользуетсясетевымиресурсами—клиентом.

Существуют2типасетей:
 Одноранговые;
 Наосновесервера.

Одноранговаясеть
В одноранговой сети все ПК равноправные т.е нет иерархии среди ПК и нет
выделенногосервера.ОбычнокаждыйПКфункционируетикакклиент,икаксервер;
иначеговоря,нетотдельного ПК ответственного завсю сеть,пользователи сами
решают,какиеданныенасвоемПКсделатьдоступнымипосети. 

Сетинаосновесервера
Большинствосетейимеютследующую конфигурацию –ониработаютнаоснове

выделенногосервера.Выделеннымназываетсясервер,которыйработаеттолько,как
сервер,анеиспользуетсявкачествеклиентаилирабочейстанции.Оноптимизирован
длябыстройобработкизапросовотсетевыхклиентов. 

Топологиякомпьютерныхсетей
Введемопределения.
Узелсети представляетсобойкомпьютер,либокоммутирующееустройствосети.
Ветвьсети -этопуть,соединяющийдвасмежныхузла.
Узлысетибываюттрёхтипов:

 оконечныйузел-расположенвконцетолькооднойветви;
 промежуточныйузел-расположеннаконцахболеечемоднойветви;
 смежныйузел-такиеузлысоединеныпокрайнеймереоднимпутём,не

содержащимникакихдругихузлов.



Способсоединениякомпьютероввсетьназываетсяеё топологией.

Наиболеераспространенныевидытопологийсетей:
Линейнаясеть

Содержиттолькодваоконечныхузла,любоечислопромежуточныхузловиимеет
толькоодинпутьмеждулюбымидвумяузлами.

Кольцеваясеть(КОЛЬЦО)

Сеть,вкоторойккаждомуузлуприсоединеныдвеитолькодвеветви.
Даннаясетьпроставсборкеинетребуетбольшогоколичестваоборудования,при



этомонадемонстрируетустойчивуюработу,однакопринеполадкахв
функционированииодногоизПКвсясистемаоказываетсянерабочей.
Звездообразнаясеть(ЗВЕЗДА)

Сеть,вкоторойимеетсятолькоодинпромежуточныйузел.
Вданномслучаененужноиспользоватьмногокабеляидополнительные
спецсредства,однаковсеабонентымогутбытьудаленыотконцентратора(хаба)не
далеечемна100метров.Разумеется,привыходеизстрояхабавсекомпьютеры
лишаютсясоединения,однакоприполомкеодногокомпьютераилиотдельного
каналасвязисетьпродолжаетнормальнофункционировать.

Общаяшина

Вэтомслучаеподключениеиобменданнымипроизводитсячерезобщийканалсвязи,
называемыйобщейшиной.

Древовиднаясеть

Сеть,котораясодержитболеедвухоконечныхузловипокрайнеймередва
промежуточныхузла,ивкотороймеждудвумяузламиимеетсятолькоодинпуть.

Многосвязная

Преимуществомногосвязнойконфигурации–высокаяскоростьобменафайлами,к
томужеприполомкеодногокомпьютерадругиеучастникипроцессамогутидалее
осуществлятьбесперебойнуюработувсети.
Ввидудороговизнытакаясетьприменяетсяоченьредкоитолькотам,гденеобходима
высокаяскоростьиповышеннаянадежностьработы(стратегическиеобъекты).

2.Вопрос:Назначениефаксимильнойсвязи.Перечислитефункциифаксимильного
аппарата. 

 
Аппараты факсимильной связи обладают широким функциональным диапазоном

возможностейишироким ценовым диапазоном.Современныевозможностифакса— это
всегда больше,чем просто факс.Набор функциональных возможностей факсимильного
устройствазависиттолькоотжеланияпотребителя.

Факсимильная связь -процесс дистанционной передачи неподвижных изображений и
текста. Основной ее функцией является передача документов с бумажных листов



отправителейнабумажныелисты получателей.В качестветакихдокументовмогутбыть
использованы тексты, чертежи, рисунки, схемы, фотоснимки и т. п. По существу,
факсимильныйспособпередачиинформациизаключаетсявдистанционном копировании
документов.Факсимильнаясвязьосуществляетсяспомощьюфаксимильныхаппаратов.

 
Функциифакса(возможности):
1.Громкаясвязь.Наличиеэтойфункциипозволитвестипереговоры,неснимаятрубки

факса.
2.Памятьдлятелефонныхномеров:функцияприсвоениякнопкам номеровабонентов

и/илиприсутствиеэлектроннойвстроеннойзаписнойкнижки,чтозначительноудобнее,
потомучтопозволиткроменомераабонентазаписатьлюбоепримечание.

3.Автообрезка:функциясамостоятельногоотрезаниябумагипоокончанииприёма.
4.Функцияполутона:возможностьразличатьоттенкисерого.Чембольшеградацийцвета

серогобудетразличатьвашефаксимильноеустройство(еслифаксвашегоабонента
тоже обладает такой функцией),тем более высококачественное изображение вы
примите,или передадите.Особенно заметно это становится при низком качестве
оригинала.

5.Отложеннаяпередача:обладаеттотфакс,которыйспособенсохранитьизображениеи
отправитьегополучателю изпамятивашегоустройства.Этонезаменимаяфункция,в
случаеесливаш абонентвременноотключенилизанят.Например,есливы звонитев
далекийуездныйгородок,гдесвязьпоявляетсятолькополпервогоночи-этоспасение.

6.Отложенныйприем:факсзапоминаетизображение,котороевамотправили,например,
если у вашего устройства закончилась бумага. Эта функция освобождает от
каждодневнойпроверкитолщинырулона.

7.Автодозвон:факсраспознаетсигналзанятоизадаетфункциюповторятьнаборномера.
Современные многофункциональные факсы распознают такой сигнал даже после
наборавосьмеркивпаузе,чтоудобнопримеждугороднихзвонках.

8.Вместительность памяти изображений:общее количество листов,которые можно
передатьотложеннойпередачей.

9.Функция масштабирования: возможность увеличивать/ уменьшать размер
изображения.

10.Наличие дисплея:информативный жидкокристаллический индикатор (похожий на
дисплей в калькуляторах). Предоставляет информацию о времени,режимах и
длительностиразговора,сохраненныеданныеномеровиззаписнойкнижкиимногое
другое.

11.Функцияпередачи/приемацветныхфаксов.Передачацветныхфаксовработаеттаким
образом,чтофакс,неумеющийпередаватьцвет,распечатаетдокументвчерно-белом
варианте.Возможностьпередаватьцветныефаксы,никакимобразомнеотразитсяна
универсальностифаксимильногоустройства.

12.Факс савтоответчиком.Онибываютдвухвидов:электронныеикассетные,которые
отличаютсяспециальным запоминающим устройством.Преимуществаэлектронных-
постоянность параметров,в связи с отсутствием магнитной ленты и головки,
функциональностькоторыхсовременемснижается,идостаточновысокаянадежность
черезотсутствиямеханики.Недостатки-маленькаяемкость,чащевсегонебольше10
минут.

Назначениефакса
Назначениефаксадостаточнопростое.Основнаясутьданногоаппарата–этотелефон,но

имеется возможность принимать графические документы по телефонной линии.Факс
автоматическираспечатаетвамполученныеданные.



Экзаменационныйбилет№ 5
1.КлассификацияиназначениепрограммногообеспеченияЭВМ.
2.Охарактеризуйтесредстваобработкидокументов.
1.Вопрос:КлассификацияиназначениепрограммногообеспеченияЭВМ.

Программноеобеспечение(ПО)–совокупностьпрограммдляобработки
информациииуправлениякомпьютером.

Всесуществующиепрограммыможноразделитьнатривида.Длянаглядности
такогоделенияизобразимклассификациюПОввидесхемы

СистемноеПО–программы,предназначенныедляуправленияработойвсех
устройствкомпьютеракакединойсистемы. 
КсистемномуПОотносятся:

 BIOS–обеспечиваетначальнуюзагрузкукомпьютера изапускОС,
предоставляетоперационнойсистемедоступкаппаратуре компьютераи
подключеннымустройствам;обеспечиваетпроверкусоставаи
работоспособностивычислительнойсистемы.

 Операционныесистемы(ОС)–совокупностьпрограмм,предназначенныхдля
управленияресурсамиЭВМ,организациидиалогапользователясЭВМ,
исполненияпрограммпользователя.

 Драйверыустройств–программы,обеспечивающиевзаимодействие
компьютерасоборудованиемиустройствами;

 Сервисныепрограммы(утилиты)–служебныепрограммы,предназначенные
длявыполнениязадач,связанныеспроверкой,наладкойинастройкой
оборудованияиоперационнойсистемы:
 Файловыеменеджеры–программыдлявыполненияоперацийсфайлами,

напримерTotalCommander;
 Средствасжатияданных(архиваторы),например,WinZip,WinRar;
 Программывосстановленияпослесбоев;
 Оптимизатордиска–программадляоптимизацииразмещенияфайловна

дисковомнакопителе,напримерпутемдефрагментациидиска;
 Инсталлятор–программадляконтролянадустановкойПО;
 Деинсталлятор–программадляудаленияПО;
 АнтивирусноеПОит.д.

ИнструментальноеПО–совокупностьпрограммдляразработкидругихпрограмм.
Ониявляютсяосновойработыпрограммистов. 

КинструментальномуПОотносятсяинтегрированныесредыразработкиПО,
напримерMSVisualStudio.
Средаразработкивключаетвсебя:

 Текстовыйредактор–длясозданияиредактированияисходногокода
программ;

 Компилятор–программа,выполняющаяпереводпрограммысязыкавысокого
уровня(исходноготекстапрограммы)впрограммунаязыкенизкогоуровня
(машинныйкод);



 Сборщик,которыйвыполняетсвязываниеобъектныхмодулейиформируетна
выходеработоспособноеприложение–исполнимыйкод;

 Отладчик–компьютернаяпрограмма,предназначеннаядляпоискаошибокв
другихпрограммах.

ПрикладноеПО–программыдлярешенияконкретныхзадачпользователя.Эти
программыобращеныкчеловеку,которыйнесоставляетпрограмм,алишь
используетихдлярешениясвоихзадач.Приобщениисприкладнойпрограммой
пользователюприходитсявыполнятьнекоторыепростыеоперации—вводитьчислаи
тексты,выводитьграфики,просматриватьданные.Прикладныепрограммы
ориентированынасозданиемаксимальногокомфортадляпользователя.Онможет
знатьокомпьютереминимальныйнаборсведений.Такиобразом,этипрограммы
доступныширокомувнедрениюсредилюдей,незнакомыхскомпьютером.

Типыприкладныхпрограмм:
 Программныесредстваобщегоназначения:

 Текстовыередакторы;
 Графическиередакторы;
 Электронныетаблицы;
 Системыуправлениябазамиданных;
 Системыкомпьютернойверстки;
 Веб-браузеры;

 Программныесредстваразвлекательногохарактера:
 Медиаплееры;
 Компьютерныеигры;

 Программныесредстваспециальногоназначения:
 Переводчики;
 Мультимедиаприложения(программыдлясозданияиредактирования

видео,звукаидр.);
 Гипертекстовыесистемы(электронныесловари,энциклопедии,

справочныесистемыидр.);
 Профессиональныепрограммныесредства:

 Системыавтоматизированногопроектирования;
 Автоматизированнаясистемауправления;
 Геоинформационныесистемыидр.

2.Вопрос:Охарактеризуйтесредстваобработкидокументов.

Адресовальные машины широко используются для впечатывания в
документы локальныхфрагментовтекстов,чащевсегостандартных:адресов
клиентов,заголовков счетов,заявлений,извещений,платежныхдокументов.
Адресовальная машина копирует на документы или на этикетки для
последующейнаклейкифрагменттекста,оперативновыбираемыйизбольшого
числатекстов,хранящихсялибовпамятимашины,либоввидепечатныхформ
в картотеке штемпелей-шаблонов,часто вставленныхдля удобства ручного
выбора в разноцветные стандартные рамки. В адресовальных машинах
используютсяспециальныеформы дляплоской,аиногдаивысокойпечати.
Текстыдляраспечаткимогутбытьтакжеполученыизкомпьютера.

Mapкupовальные машины (франкировальные машины)вместо марок на
конвертах печатают почтовые штампы с указанием даты почтового



отправления и суммы оплаты.При печатании на счетчике франкированной
машины накапливаются суммы платежей,подлежащих исполнению.Такой
почтовый штамп может содержать краткое рекламное объявление,
наименованиеорганизации,ееадрес,телефоны.

Штемпелевальные устройства (нумераторы) служат для печатания на
документахкороткихцифровыхсообщений:номеров,индексов,датыит.п.

Ламинаторы — машины длязащиты документовотвлаги,пыли,маслаиот
небрежногохраненияпутем нанесениянаповерхностьдокументазащитного
покрытия. Документ вставляется в машину, где он подвергается
термообработке,врезультатекоторойнадокументнаноситсясдвухсторон
защитнаяпленка,илинаповерхностьдокументапростоприклеиваетсялипкая
прозрачнаяпленка.Ламинироватьцелесообразноценныебумаги,объявления,
обложкикнигиотчетов,менюимногиедругиедокументы.

Фальцевальные машины — устройства для выполнения различныхвидов
фальцовки(сгибания)бумагпозаданномуформатуиаккуратногоскладывания
их.Фальцевальныемашины выполняютвсестандартныевиды фальцевания:
одинарного,типаписьма,зигзаг,двойногопараллельногоидр.Размеры полей
устанавливаютсяоператоромпозаданнойсхеме. 

Брошюровальныемашины — устройствадляавтоматическойфальцовкии
скрепленияброшюрспомощью металлическихскрепок.Выпускаютсяиболее
простыеручныеиэлектрифицированныесшивателибумаг.

Листоподборочные машины (коллаторы) — автоматы для подборки
(сортировки) отпечатанных листов в блоки,например для последующего
изготовлениякниг,брошюрит.п.Комплексаппаратуры позволяетподбирать
тиражилюбогообъемаиприэтомавтоматическиобрабатыватьготовыеблоки
иполучатьнавыходеготовуюкиспользованиюподобранную,сфальцованнуюи
скрепленнуюпродукцию.

Листоукладочныемашины — вибрационныемашины,выравнивающиепачки
бумаг.

Пачковязальныемашины служатдляобвязкипачекшпагатом илилентой
свариваемой,липкойидр.

Переплетныемашины выполняют:скреплениеблокабумагпластмассовыми
или металлическими пружинами,пластиковыми пластинами;переплетение
блокабумагспомощьютермообложекклеевымспособом.

Машиныдляуничтожениясекретныхиконфиденциальныхдокументовпутем
ихмельчайшегоразрезанияимикроизмельченияснабжены автоматическим
приводом и контейнерами дляуничтожаемыхдокументови отходовввиде
бумажной пыли или брикетов.Виды уничтожителей:офисные (продольная
резка),промышленные (перекрестная резка),секретные (резка в бумажную
пыль),специальные(измельчаютбумагувместесметаллическим крепежом,



упаковываютотходывовлажныебумажныебрикеты).

Конвертовскрывающие машины обрезают край конверта заранее
установленноймиллиметровойширины.

Конвертозаклеивающие машины наносят клей на клапан конверта и
заклеиваютего.



Экзаменационныйбилет№ 6
1.ОбщаяхарактеристикаоперационныхсистемсемействаWINDOWS.
2.ОхарактеризуйтеосновныеотраслиэкономикиРеспубликиБеларусь.

1.Вопрос:ОбщаяхарактеристикаоперационныхсистемсемействаWINDOWS

Внастоящеевремябольшинствоперсональныхкомпьютероввмиреработаютпод
управлением той или иной версии операционной системы Windows (Microsoft).
Программныепродуктыэтогосемействаобладаютобщимихарактернымичертами:
единыйграфическийпользовательскийинтерфейс;
пошаговоевыполнениеоперацийзасчетналичияМастеров;
многозадачность;
поддержкаработывсетевойсреде;
наличиеуниверсальнойсистемы средствобменаданнымимеждуприложениями

(буфер обмена,динамический обмен данными – DDE,связывание и встраивание
объектов–OLE).

В операционных системах семейства Windows реализована открытая
архитектура (Windows Open Services Architecture – WOSA),которая предоставляет
механизмы для решения задачи передачи информации независимо от ее
местоположенияиформатапредставления.Сихпомощью пользователькомпьютера
можетлегкоподключитьсяклюбойизинформационныхслужб,располагающихсяв
различныхсетяхили операционныхсистемах.В настоящеевремяобеспечивается
стандартный доступ к базам данных,почте,телефонным сетям и системам
лицензирования,сетевым службам и специализированным службам (финансовые
системыиданныереальноговремени).

ОсобенностиОСWindows:
1.Ориентирование на неподготовленного пользователя (простота работы в

операционнойсреде;
2.Единыйпользовательскийинтерфейс
3.Оптимальноеуправлениеоперативнойпамятью;
4.ВозможностьподключатьновыевнешниеустройствабезперенастройкиОС;
5.возможностьавтоматическойнастройкикомпьютера:ОСопределяет,изкаких

компонентов собран компьютер,накотором онаустановлена,и настраивает
самасебядляработысэтимикомпонентами.

6.возможность использовать в конкретной программе объекты,созданные
средствамидругойпрограммы;

7.СовместимостьсMSDOS;
8.Возможность одновременно выполнять несколько приложений и легко

переключатьсясоднойпрограммынадругую;
9.Возможностьиспользоватьанимацию,мультимедиаимногоедругое;
10.Поддержкамасштабируемыхшрифтов(используютсянерастровые,авекторные

шрифты).
11.Многозадачность(обеспечениеодновременноговыполнениянесколькихзадачи

переключениесоднойнадругую),основныепонятиямногозадачности–процесс
(выполнение программ в целом), поток (часть процесса, выполняемая
параллельно)

В ОС Windows приложения,папки,документы рассматриваются как объекты,
поэтомупользователю предоставляется возможность так называемого объектно-
ориентированногоподхода.

Все объекты имеют определенные свойства,и над ними могут проводиться
определенные операции.Например,документы имеют определенный объем,их
можнокопировать,перемещать,переименовывать.Окнаимеютразмеры,ихможно



изменять.Папки можно открыть,копировать,переносить,переименовывать.Хотя
каждый из этих объектов имеет разные свойства,с ними можно производить
различныедействия,технологияработысобъектамииинтерфейсуниверсальны.Это
позволяетпользователюдостичьединообразияприработесразнымиобъектами.

Ознакомиться со свойствами любого объекта,а также выполнить над ним
разрешенныедлянегооперацииможно,вызвав контекстноеменю.

БазовыепонятияОСWindows:
1.Документ–любойфайл,созданныйпользователем.
2.Инструмент – программа,с помощью которой создаются и редактируются

документыпользователя.
3.Папка – служитдля упорядочения хранения документов (аналогкаталога в

MSDOS).Папка,какикаталог,можетсодержатьвложенныепапки.
4.Корзина–технология,позволяющаявыбрасыватьненужныедокументы.
5.Пиктограмма или значок – условный графический символ, снабженный

надписьюиоднозначносвязанныйссоответствующимобъектом.
6.Ярлык – условный графический символ,с помощью которого организуется

ссылканаобъект.Этопутькобъекту,которыйхранитсявдругом местеили
специальныйфайлсвязи.Дляодногоитогожеобъектаможноорганизовать
множествоярлыков,удалениеярлыканеведеткудалениюсамогообъекта.

7.Рабочийстол–скрытаяпапка\Windows\Рабочийстол–абсолютночистымбыть
неможет.Какправило,нарабочем столерасполагаютсяспециальныепапки
«Мойкомпьютер»,Корзина,Моидокументы и«Сетевоеокружение».Нарабочем
столецелесообразносоздаватьярлыкидлябыстрогодоступакдискам,папками
документамнаиболеечастоиспользуемым.

8.Командныйцентр.ВWindows9xихнесколько.Этоспециальныеприкладныеи
управляющиепрограммы.
 панельзадач(кнопка«Пуск»– программы,документы,настройка,справка,

выполнить,остановкаизавершениеработы;кнопкивсехоткрытыхпапоки
программ);

 мой компьютер (средство,позволяющее получить сведения о составе
компьютера,дисках,папках);

 принтеры;
 панельуправления;
 сетевоеокружение(средство,обеспечивающеебыстрыйдоступксетевым

ресурсам–дискам,принтерам,общимдлявсехкомпьютеровсети)

Элементуправления–стандартныйобъект,используемыйОСдлявводаразного
родаинформации.

Меню.Этонаборвсевозможныхкоманд,изкоторыхнадовыбратьодну.Пример–
главное меню Windows, появляющееся после нажатия кнопки ПУСК. Меню
представляетсобойпереченькоманд,изкоторыхнеобходимосделатьвыбор.Выбор
команды осуществляется кнопкой мыши и щелчком.Обычно это приводит к
выполнению определеннойкоманды.Всеменю обладаютобщимисвойствами:могут
иметьнесколькоуровней(меню,подменю),могутиметьнедоступныедлявыполнения
пункты(блеклые),могутиметьпункты,привыборекоторыхоткрываютсядиалоговые
панели(этипунктыимеютназвания,которыеоканчиваютсямноготочием)

2.Вопрос:Охарактеризуйтеосновныеотраслиэкономики
РеспубликиБеларусь
 



Республика Беларусь – экспортно-ориентированное государство с развитой
промышленностью, сектором услуг и сельским хозяйством. Беларусь
придерживается модели социально ориентированной рыночной экономики,
котораядоказаласвоюсостоятельностьиэффективность.

ОСНОВНЫЕОТРАСЛИЭКОНОМИКИБЕЛАРУСИ
К основным отраслям экономики Беларуси относятся промышленность,
сельское хозяйство,строительство,торговля,транспортная деятельность,
информацияисвязь.

Промышленность
Ведущими отраслями обрабатывающей промышленности являются пищевая
промышленность (27,5%), производство нефтепродуктов (16,6%),
машиностроение(16,5%),химическоепроизводство(10,4%).
Республика Беларусь является региональным лидером по производству
тракторов, их в стране производится порядка 80% от общего объема
производства стран Евразийского экономического союза. Наша страна
является также крупным производителем сельскохозяйственных машин –
комбайнов,различныхвидовкормоуборочнойтехникииагрегатов.
КЛЮЧЕВЫЕГРУППЫ БЕЛОРУССКИХТОВАРОВ:

 Грузовыеавтомобили,погрузчики,карьерныесамосвалы
 Тракторы,зерноуборочныеикормоуборочныекомбайны
 Холодильники,микроволновыепечи,электрическиеигазовыеплиты
 Мебель
 Удобрения
 Топливо
 Льноволокно
 Химическиеволокнаинити
 Мясныепродукты
 Молочныепродукты

Машиностроение
Машиностроение республики включает производство электрооборудования,
машин и оборудования, вычислительной, электронной и оптической
аппаратуры,а также транспортных средств и оборудования.На его долю
приходитсяболее16%обрабатывающейпромышленностиреспублики.

Производствотранспортныхсредств
Беларусьспециализируетсянапроизводствегрузовыхавтомобилей,автобусов,
карьерныхсамосвалов.КлючевымипредприятиямиявляютсяОАО «Минский
автомобильныйзавод»– управляющаякомпанияхолдинга«БЕЛАВТОМАЗ»и
ОАО «БЕЛАЗ»– управляющая компания «БЕЛАЗ-ХОЛДИНГ»(г.Жодино).ОАО
«БЕЛАЗ»входитвгруппуведущихмировыхпроизводителейкарьернойтехники.
Ведущим белорусским производителем зерноуборочных и кормоуборочных
комбайнов, известных под брендом «ПАЛЕССЕ», является холдинг
«Гомсельмаш».Компанияимеетширокую географию экспорта– этостраны
СНГ, Евросоюз, Китай, Латинская Америка, а также развитую
товаропроводящую сеть, ряд совместных предприятий и сборочных
производств.
Производство легковых автомобилей – это стремительно развивающееся
направление автомобильной отрасли Беларуси. Сегодня основным



производителем легковыхавтомобилейвреспубликеявляетсязаводполного
цикла СЗАО «БелДжи»,производственная мощность выпуска автомобилей
которогосоставляетдо60тысячавтомобилейвгод.

Производствоэлектрооборудования
Электротехническаяпромышленностьвключаетвсебяпредприятияотрасли,
выпускающиеразличнуюпродукцию:электрическиетрансформаторы,кабельно
-проводниковыеизделия,электродвигатели,оборудованиедляприема,учетаи
распределенияэлектрическойэнергии.
Холдинг«МинскийэлектротехническийзаводимениКозлова»изготавливает
электротехническоеоборудованиемировогоуровня.

Производствовычислительной,электроннойиоптической
аппаратуры

Крупноемногопрофильноепредприятие-холдинг«БелОМО»-специализируется
вобласти лазерных,оптико-электронныхи оптико-механическихприборови
систем.

Производствонефтепродуктов,химическоепроизводствои
производстворезиновыхипластмассовыхизделий

Нефтеперерабатывающая промышленность Беларуси представлена ОАО
«Нафтан»(г.Новополоцк)иОАО«Мозырскийнефтеперерабатывающийзавод».
Этосовременныекомплексы повыпускунефтепродуктоввысокогокачества,
которые поставляются в страны Европейского союза,Украину,Российскую
ФедерациюидругиестраныСНГ.
КрупнейшиевБеларусипредприятия–экспортеры минеральныхудобрений–
ОАО «Белорусскаякалийнаякомпания»,ОАО «Гомельскийхимическийзавод»,
ОАО«Беларуськалий»иОАО«ГродноАзот».

Металлургическийкомплекс
Металлургическийкомплексреспубликивключаетвсебяоколо20крупныхи
среднихорганизацийметаллургическогопроизводства,выпускающихстальные
трубы,металлокорд,различныевиды проволоки,иболее60организацийпо
производству готовых металлических изделий – сборных строительных
металлоконструкций, различного рода металлических инструментов,
резервуаров,цистерн,баков,котлов,крепежныхизделийидругих.
Крупнейшийпроизводительсталиипродукцииизнее–холдинг«Белорусская
металлургическаякомпания».

Энергетика
Топливно-энергетическийкомплекс(ТЭК)Беларусивключаетсистемы добычи,
транспортировки,храненияипроизводствавсехвидовэнергоносителей.Около
85% энергоресурсов,задействованных в экономике страны,импортируется.
Ядром ТЭК является электроэнергетика.Это одна из ведущих отраслей
экономики в целом,здесь сосредоточен традиционно высокий уровень
технического и инженерного потенциала Беларуси. Газоснабжение и
транспортировку газа по территории Беларуси обеспечивает ОАО
«ГазпромтрансгазБеларусь».
ВбудущемзначительнуючастьТЭКвБеларусизайметатомнаяэнергетика.

Производствопродуктовпитания,напитковитабачныхизделий
Сегодня производство продуктов питания в республике– это современная,



динамичноразвивающаясяотрасль,предприятиямикоторойвыпускаетсяболее
четверти продукции обрабатывающей промышленности,что в полной мере
обеспечивает продовольственную безопасность страны. Благодаря
проведенной масштабной модернизации и внедрению современных
производственных технологий предприятия отрасли выпускают
высококачественную продукцию, пользующуюся стабильным спросом на
внутреннемрынкеизарубежом.
Основными направлениями развития отрасли являются производство
молочныхпродуктов,мясаимясопродуктов(более50%вобъемепроизводства
продуктовпитания,напитковитабачныхизделий).Крометого,вреспублике
осуществляетсяпроизводствосахараикондитерскихизделий,переработкаи
консервированиерыбыирыбныхпродуктов,фруктовиовощей.

Крупнейшимипредприятиямипопроизводствупродуктовпитанияинапитков,
являютсяОАО«Савушкинпродукт»,Белорусско-германскоеСП«Санта-Бремор»
ООО,ОАО «Слуцкий сыродельный комбинат»,ОАО «Бабушкина крынка» –
управляющая компания холдинга «Могилевская молочная компания
«Бабушкина крынка»,Волковысское ОАО «БЕЛЛАКТ»,РПТУП «Молочный
гостинец», СП ОАО «Спартак», СОАО «Коммунарка», ОАО «Брестский
мясокомбинат»,ОАО «Милкавита»,ОАО «Волковысский мясокомбинат»,ОАО
«Молочный мир», ОАО «Гродненский мясокомбинат», ОАО «Минский
мясокомбинат».

Сельскоехозяйство
Долясельскохозяйственногопроизводствасоставляетоколо7% объемаВВП.
Приэтом всельскохозяйственном сектореработает8% отобщегоколичества
занятыхвэкономикестраны.
Беларусьпрактическиполностью обеспечиваетсебяпродовольствием:импорт
составляетменее10%всегообъемапотребления.
Кроме того,в стране сосредоточено 19% мировыхпосевов льна.Среди 22
ведущихпроизводителейльноволокнаБеларусьвходитвпервуюпятерку.
Производство сельскохозяйственной продукции на душу населения в
республике соответствует уровню развитых стран и по многим позициям
(производство картофеля, свеклы сахарной, мяса, молока) превышает
показатели,достигнутыевстранахСНГ.

Транспортилогистика
Беларусь – важнейшая транспортная артерия евразийского пространства.
Ежегодночерезтерриторию страны следуетсвыше100млнтонневропейских
грузов,изнихоколо 90% – междуРоссийской Федерацией и ЕС.При этом
республика в полной мере обеспечивает оперативность и безопасность
транзита. Транспортные услуги оказываются железнодорожным,
автомобильным,воздушным,речнымитрубопроводнымвидамитранспорта.

Информационно-коммуникационныетехнологии
Информационно-коммуникационным технологиям отводится роль
необходимогоинструментаразвитиявысокотехнологичногосектораэкономики,
создающегоусловиядляпереходакцифровойэкономике,совершенствования
институциональнойиформированияблагоприятнойбизнес-среды.
В целях создания благоприятных условий для повышения



конкурентоспособностиотраслейэкономики,основанныхнановыхивысоких
технологиях, совершенствования условий для проведения разработок
современныхтехнологийиувеличенияихэкспорта,привлечениявэтусферу
отечественныхииностранныхинвестицийвБеларусибылсозданПарквысоких
технологий(ПВТ).
Первыекомпании-резидентыбылизарегистрированывПаркевиюне2006года.
СегодняПВТ–одинизведущихинновационныхИТ-кластероввЦентральнойи
Восточной Европе.В ПВТ создана уникальная благоприятная среда для
развития бизнеса в области информационных технологий, в которой
беспрецедентные налоговые льготы сочетаются с наличием хорошо
подготовленныхспециалистовдляИТ-отрасли.

Внешняяторговля
Разнообразие производимой продукции обрабатывающей промышленности
определяетпрофильвнешнейторговлистраны иобеспечиваетбольшую часть
валютныхпоступлений.
Более60% производимойпромышленнойпродукциипоставляетсянаэкспорт,
что характерно для стран с высокой степенью развития и открытости
экономики.
Республика Беларусь зарекомендовала себя на мировом рынке
сельскохозяйственной продукции и продуктовпитания.Торговыеотношения
Беларусь поддерживает почти со всеми государствами мира.Основными
торговымипартнерамиреспубликиявляютсяРоссийскаяФедерация,Украина,
Китай, Германия, Польша, Соединенное Королевство Великобритании и
СевернойИрландии,Литва,Нидерланды,Казахстан.

Банковскаясистема
БанковскаясистемаБеларусипредставляетсобойпринятую вмеждународной
практике двухуровневую систему, состоящую из центрального банка –
Национального банка Республики Беларусь и коммерческихбанков второго
уровня.
Основной целью деятельности Национального банка является поддержание
ценовой стабильности,что означаетобеспечение устойчиво низкого уровня
инфляции.
На1марта2020г.натерриторииРеспубликиБеларусьдействуют27банкови
небанковских кредитно-финансовых организаций, имеющих право на
осуществлениебанковскихопераций.



Экзаменационныйбилет№ 7
1.Опишитепозиционныеинепозиционныесистемысчисления.Перечислитеи
охарактеризуйтеформыпредставленияинформациивкомпьютере.
2.Перечислитеосновныеправа,свободыиобязанностигражданРеспублики
Беларусь.
1.Вопрос:Опишитепозиционныеинепозиционныесистемысчисления.
Перечислитеиохарактеризуйтеформыпредставленияинформациив
компьютере.

Системасчисления– это способзаписи чисел.Обычно,числазаписываютсяс
помощьюспециальныхзнаков–цифр.

Мыиспользуемарабскуюсистемусчисления.Внейиспользуютсяцифры0,1,2,3,4,
5,6,7,8,9иэтопозиционнаясистемасчисления.

Существует еще римская система счисления и это непозиционная система
счисления.
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В позиционныхсистемахсчисления количество,обозначаемоецифрой в числе,
зависитотеепозиции,авнепозиционных–нет.Например:

11–здесьперваяединицаобозначаетдесять,авторая–1.
II–здесьобеединицыобозначаютединицу.

Сложение,умножениеидругиематематическиеоперациивпозиционныхсистемах
счисления выполнить легче,чем в непозиционных,т.к.математическиеоперации
осуществляются по несложным алгоритмам (например,умножение в столбик,
сравнениедвухчисел).

В мире наиболее распространены позиционные системы счисления.Помимо
знакомойвсем сдетствадесятичной(гдеиспользуетсядесятьцифрот0до9),в
техникеширокоераспространениенашли такиесистемы счислениекакдвоичная
(используютсяцифры0и1),восьмеричнаяишестнадцатеричная.

Основаниесистемы счисления –этоколичествознаков,котороеиспользуетсядля
записицифр.

Разряд-этопозицияцифры вчисле.Разрядностьчисла-количествоцифр,из
которых состоит число (например, 264 - трехразрядное число, 00010101 -
восьмиразрядноечисло).Разряды нумеруютсясправаналево(например,вчисле598
восьмерказанимаетпервыйразряд,апятерка-третий).

Итак,в позиционнойсистемесчислениячислазаписываютсятаким образом,что
каждыйследующий(движениесправаналево)разрядбольшедругогонастепень
основаниясистемысчисления. 

Одно и то же число (значение) можно представить в различных системах
счисления. Представление числа при этом различно, а значение остается
неизменным.

 
Представлениеинформации.



Информацияможетбытьпредставленаваналоговойилицифровой(дискретной)
форме.При аналоговом представлении физическая величина может принимать
бесконечное множество значений,при дискретном представлении физическая
величинапринимаетконечноемножествозначений. 

Спомощьюоргановчувствчеловеквоспринимаетинформациюваналоговомвиде.
Еслиже,например,цветам датьномера,амузыкузаписатьнотами,тоаналоговую
информациюможнопреобразоватьвдискретнуюипредставитьвцифровойформе.

Всяинформация,которую обрабатываеткомпьютер,должнабытьпредставлена
двоичнымкодомспомощью двухцифр0и1,которыепринятоназыватьдвоичными
цифровымиилибитами.

Кодирование– преобразованиевходнойинформациивформу,воспринимаемую
компьютером,т.е.двоичныйкод.

Декодирование– преобразованиеданныхиздвоичногокодавформу,понятную
человеком.

Способыкодированияидекодированияинформациивкомпьютерезависятотвида
информации:числа,текст,графикаилизвук.

Длякодированиятекстовойинформациииспользуетсякодоваятаблицасимволов
ASCII.

Кодированиеграфическойинформации.Растровоеизображениесостоитизточек.
Длячерно-белогоизображениякаждаяточкаможетбытьлибочерной,либобелой,что
кодируется одной из двух цифр 0 или 1.Количество битов,используемых для
кодированияцветаодногопикселя,называютглубинойцвета.Глубинацветадля2-
цветногоизображенияравна1биту,для4-цветного– 2битам,для8-цветного– 3
битамит.д.

Кодированиезвука.Длякодированиявцифровую формуиспользуетсяаналого-
цифровой преобразователь (АЦП), для декодирования – цифро-аналоговый
преобразователь(ЦАП).

Дляопределенияколичестваинформациисуществуютсвоиединицы измерения.
Минимальноеколичествоинформации,длякодированиякоторойдостаточноодного
двоичного разряда,называют битом (bit).Для удобства введена более крупная
единицаизмеренияинформации —байт.

Байт — единица измерения количества информации, состоящая из восьми
последовательныхивзаимосвязанныхбитов.

1 байт =8 бит.
 Для обозначения большего объема информации используются другие единицы

измерения:
1Кбайт(килобайт)=210 байт=1024байт;
1Мбайт(мегабайт)=210 Кбайт=1 048 576байт;
1Гбайт(гигабайт)=210 Мбайт=1 073 741824байт;
1Тбайт(терабайт)=210 Гбайт=1 099 511 627 776 байт.

2.Вопрос:Перечислитеосновныеправа,свободыиобязанностиграждан
РеспубликиБеларусь.
 

Праваисвободыделятсяналичные(гражданские),политическиеисоциально-
экономические.
КличнымправамисвободамРБотносятся:
 Правонажизнь(ст.24)
 Правонасвободу,неприкосновенностьидостоинстволичности(ст.25)
 Правонапрезумпциюневиновности(ст.26)
 Право не свидетельствовать против самого себя,членов своей семьи,



близкихродственников(ст.27)
 Правоназащитуотнезаконноговмешательствавеголичнуюжизнь(ст.28)
 Правонанеприкосновенностьжилищаииныхзаконныхвладенийграждан

(ст.29)
 Правосвободыпередвижения(ст.30)
 Правосвободысовестиивероисповедания(ст.31)
 Правонасозданиесемьи,государственнуюзащитубрака,семьи,отцовства,

материнства(ст.32)
 Правосвободы мнений,убежденийиправонаихсвободноевыражение

(ст.33)
 

Политическиеправаисвободы:
 Право граждан РБ на участие в решении государственных дел как

непосредственно,такичерезсвободновыбранныхпредставителей(ст.37)
 Правограждансвободноизбиратьибытьизбраннымивгосударственные

органы на основе всеобщего, равного, прямого или косвенного
избирательногоправапритайномголосовании(ст.38)

 Право граждан РБ на равный доступ к любым должностям в
государственных органах в соответствии со своими способностями и
профессиональнойподготовкой(ст.39)

 Правокаждогонаправлятьсвоиличныеиликоллективныеобращенияв
государственныеорганы(ст.40)

 Право граждан РБ на получение,хранение и распространение полной,
достоверной и своевременной информации о деятельности
государственных органов,общественных объединений о политической,
экономической, культурной и международной жизни, состоянии
окружающейсреды(ст.34)

 Право свободы собраний,митингов,уличных шествий,демонстраций и
пикетирования(ст.35)

 Правосвободыобъединений(ст.36)
 

Экономические,социальныеикультурныеправа:
 Правонатруд,включаяправонавыборпрофессии,родзанятий,работы в

соответствии с призванием, способностями, образованием,
профессиональной подготовкой и с учётом общественныхпотребностей
(ст.41)

 Праволиц,работающихпонайму,насправедливуюдолювознагражденияв
экономических результатах труда в соответствии с его количеством,
качеством и общественным значением, но не ниже уровня,
обеспечивающегоим иихсемьям свободноеидостойноесуществование
(ст.42)

 Правонаотдых(ст.43)
 Правонасобственность(ст.44)
 Правонаохрануздоровья,включаябесплатноелечениевгосударственных

учрежденияхздравоохранения(ст.45)
 Право каждого на благоприятную окружающую средуи на возмещение

вреда,причинённогонарушениемэтогоправа(ст.46)
 Право на социальное обеспечение старости, в случае болезни,



инвалидности,утраты трудоспособности,потери кормильца и других
случаях,предусмотренныхзаконом(ст.47)

 ПравогражданРБнажилище(ст.48)
 Правокаждогонаобразование(ст.49)
 Право каждого на сохранение своей национальной принадлежности,на

пользованиероднымязыкомивыборязыкаобщения(ст.50)
 Правокаждогонаучастиевкультурнойжизни,исвободахудожественного,

научногоитехническоготворчестваипреподавания(ст.51)
 

Правагарантии:
 Каждому гарантируется защита его прав и свобод компетентным,

независимым ибеспристрастным судом вопределённыезаконом сроки
(ст.60)

 Каждый вправе в соответствии с международными правовыми актами,
ратифицированными РБ,обращаться в международныеорганы сцелью
защиты их прав и свобод, если исчерпаны все имеющиеся
внутригосударственныесредстваправовойзащиты(ст.61)

 Каждый имеет право на юридическую помощь для осуществления и
защитыправисвобод(ст.62)

 

Конституционныеобязанностиличности:
 Каждый, кто находится на территории РБ, обязан соблюдать её

Конституцию,законы,уважатьеёнациональныетрадиции(ст.52)
 Каждыйобязануважатьдостоинство,права,свободы,интересыдругихлиц

(ст.53)
 Каждыйобязанберечьисторико-культурное,духовноенаследиеидругие

национальныеценности(ст.54)
 Долгкаждогоохраныприроднойсреды(ст.55)
 Граждане РБ обязаны принимать участие в финансировании

государственныхрасходовпутёмуплатыгосударственныхналогов,пошлин,
ииныхплатежей(ст.56)

 ЗащитаРБ(ст.57)
 

Обязанностигосударства:
 Принятие нормативно-правовых актов,регламентирующих реализацию

конкретныхправисвобод
 Созданиегосударственныхинститутов,обеспечивающихтакую реализацию

иустановлениепорядкаихдеятельности
 

Государственные органы,должностные и иные лица,которым доверили
исполнениегосударственныхфункций,обязаны впределахсвоейкомпетенции
приниматьнеобходимыемеры дляосуществленияи защиты прави свобод
личности.Этиорганы илицанесутответственностьзадействия,нарушающие
свободуличности(часть3ст.59)



Экзаменационныйбилет№ 8
1.Правилапереводачиселиздесятичнойсистемысчислениявдвоичную,из
двоичнойсистемысчислениявдесятичнуюсистемусчисления.Правила
сложенияивычитаниядвоичныхчисел.
2.Общаяхарактеристикагражданскогоправа.
1.Вопрос:Правила перевода чисел из десятичной системы счисления в
двоичную,издвоичнойсистемы счислениявдесятичную системусчисления.
Правиласложенияивычитаниядвоичныхчисел.

Для перевода десятичного числа в двоичную систему его необходимо
последовательноделитьна2дотехпор,поканеостанетсяостаток,меньший
или равный 1. Число в двоичной системе записывается как
последовательностьпоследнегорезультатаделенияиостатковотделенияв
обратномпорядке.

Пример. Число   перевестивдвоичнуюсистемусчисления.

 

Дляпереводадвоичногочиславдесятичноенеобходимоегозаписатьв
видемногочлена,состоящегоизпроизведенийцифрчислаисоответствующей
степеничисла2,ивычислитьпоправиламдесятичнойарифметики:

Припереводеудобнопользоватьсятаблицейстепенейдвойки:
Таблица4.Степеничисла2

n
(степень)

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 2 4 8
1
6

3
2

6
4

12
8

25
6

51
2

102
4

Пример. Число   перевестивдесятичнуюсистемусчисления.

Сложениеивычитаниедвоичныхчисел.

Вдвоичнойсистемесчисленияарифметическиеоперациивыполняютпотемже
правилам,чтоивдесятичнойсистемесчисления,т.к.ониобеявляются
позиционными.
Сложение.Еслисуммаскладываемыхцифрбольшеилиравнаоснованию



системысчисления,тоединицапереноситсявследующийслеваразряд.

02+02=02;
02+12=12;
12+02=12;

12+12=102;
Пример:1012+112=10002

1 1

+
1 0 1

1 1
---------------
1 0 0 0

Вычитание.Привычитанииизменьшегочислабольшегопроизводитсязаемиз
старшегоразряда.Вычитаниевыполняютпорязрядностолбиком,начинаяс
младшегоразрядаииспользуяправилаитаблицыдвоичноговычитания:

02-02=02;
12-02=12;
12-12=02;

102-12=12;
Пример:11012-102=10112

•

-
1 1 0 1

1 0
-------------------

1 0 1 1

2.Вопрос:Общаяхарактеристикагражданскогоправа. 

Гражданскоеправо – это совокупностьправовыхнорм,регулирующихна
началах равенства и диспозитивности физических и юридических лиц
имущественныеиличныенеимущественныеотношения.Какправовцеломили
егоотдельныеотрасли,гражданскоеправоотличаетсяосновныминачалами
гражданско-правовогорегулирования,которыепринятоназыватьпринципами
гражданского права. Значение принципов в том, что они определяют
направленность и содержание гражданского законодательства,обеспечивая
егосистемностьистабильность.Вст.2ГКзакрепленыпринципыгражданского
права: социальная направленность регулирования экономической
деятельности; приоритет общественных интересов; равенство участников
гражданских правоотношений;неприкосновенность собственности;свобода
договора; добросовестность и разумность участников гражданских
правоотношений;недопустимость произвольного вмешательства в частные
дела;беспрепятственность осуществления гражданских прав,обеспечения



восстановлениянарушенныхправ,ихсудебнойзащиты. 
Кгражданскомуправуследуетприменятьобщенаучныекатегориисистемы,

основываясьнасутигражданскогоправа. 
Элементамисистемыгражданскогоправаявляются: 
а) подотрасль (право собственности и другие вещные права,

обязательственное право, исключительные права на результаты
интеллектуальнойдеятельности,наследственноеправо),котораявключаетв
себягражданско-правовыеинституты; 

б)гражданскоправовойинститут,состоящийизнорм права,регулирующих
более узкий,нежели подотрасль гражданского права,круг общественных
отношений (юридические лица,объекты гражданских прав,купля-продажа,
возмещениевредаидр.); 

в)субинститут– это замыкающий элементсистемы гражданского права,
нормы которогочащевсегорегулируют«отношениявнутриотношения»если
под последними подразумевать гражданскоправовой институт (возмещение
вреда как институт и возмещение вреда лицом,застраховавшим свою
ответственностькаксубинститут). 

Помимовышеназванныхэлементовсистемагражданскогоправавключаетв
себясоединениенорм образующихобщиеположения,применимыеко всем
отношениям,регулируемым гражданским правом (общая часть)и общность
нормправа,образующихподотрасли(особеннаячасть).

Гражданскоезаконодательство.
Нормы гражданскогоправаимеютопределенную формусвоегозакрепления

и выражения.Для стран романо-германской правовой семьи,к которым
причисляется и Республика Беларусь,традиционной и наиболее значимой
формой выражения права являются нормативные правовые акты.Однако
понятие «нормативные правовые акты» поглощается таким понятием как
источники права, которое несравненно шире. Следует учитывать и то
обстоятельство,чтовстранахромано-германскогоправапонятие«источника
права»можетиметьсвои отличительныеособенности.В целом жекчислу
источниковправавэтихстранахтрадиционнопричисляютнормативныеакты,
обычаи, иногда «общие принципы права», судебные прецеденты (ранее
принятые судебные решения),научные труды ученыхюристов.16 В своей
совокупностинормы права,заключенныевразличныенормативныеправовые
акты образуютгражданскоезаконодательство.Всоответствиисост.1Закона
РеспубликиБеларусь«ОнормативныхправовыхактахРеспубликиБеларусь»от
10января2000г.,нормативныйправовойакт– этоофициальныйдокумент
установленной формы, принятый (изданный) в пределах компетенции
уполномоченного государственного органа (должностного лица)или путем
референдума с соблюдением установленной законодательством Республики
Беларусь процедуры,содержащий общеобязательные правила поведения,
рассчитанныенанеопределенныйкруглицинеоднократноеприменение.Все
нормативные правовые акты в зависимости от их юридической силы
расположены по определенной строго иерархической системе,в которой
значениенормативногоправовогоактаопределяетсяегоюридическойсилой.
Чем большеюридическаясиланормативногоакта,тем вышеегоположениев
системегражданскогозаконодательства. 



Согласно ст.3 Гражданского кодекса Республики Беларусь гражданское
законодательство – это система нормативных правовых актов,которая
включаетвсебяследующиевиды нормативныхправовыхактов,содержащих
нормыгражданскогоправа: 

законодательные акты (Конституция Республики Беларусь,Гражданский
кодекс,законы РеспубликиБеларусь,декреты иуказы ПрезидентаРеспублики
Беларусь); 

распоряженияПрезидентаРеспубликиБеларусь; 
постановления Правительства Республики Беларусь, изданные в

соответствиисзаконодательнымиактами; 
акты Конституционного Суда Республики Беларусь, Верховного Суда

Республики Беларусь,Высшего Хозяйственного СудаРеспублики Беларусьи
Национального банка Республики Беларусь, изданные в пределах их
компетенции по регулированию гражданских отношений, установленной
КонституциейРеспубликиБеларусьипринятымивсоответствииснейиными
законодательнымиактами; 

акты министерств, иных республиканских органов государственного
управления,местных органов управления и самоуправления,изданные в
случаях и пределах, предусмотренных законодательными актами,
распоряжениями Президента Республики Беларусь и постановлениями
ПравительствареспубликиБеларусь. 

Среди иных нормативных правовых актов,образующих собой систему
гражданского законодательства высшей юридической силой обладает
КонституцияРеспубликиБеларусь.Конституционныенормыопределяютоснову
всегозаконодательстваРеспубликиБеларусь.Конституциясодержитнормы,
определяющие принципы гражданского законодательства. Так, ст. 13
Конституции закрепляет равенство государственной и частной форм
собственности.Реализацияконституционныхнорм обеспечиваетсядействием
различных нормативных правовых актов, относящихся к гражданскому
законодательству. 

Важнейшим источником правового регулирования гражданскоправовых
отношенийявляетсяГражданскийкодексРеспубликиБеларусь.Этоткрупный
кодифицированный акт обеспечивает регулирование самых различных
имущественныхиличныхнеимущественныхотношений.КромеГражданского
кодекса нормы гражданского права содержатся в иныхкодифицированных
актах,такихкак транспортныеуставы и кодексы,Кодексо бракеи семье,
Кодекс о земле,Жилищный кодекс и др.Значительное место в системе
гражданского законодательства занимают некодифицированные законы,
например Закон «Об объектах, находящихся только в собственности
государства»,«Обавторском правеи смежныхправах»,«Обавтомобильном
транспортеиавтомобильныхперевозках»,Закон«Озащитеправпотребителей»
имногиедр.Декреты иуказы ПрезидентаРеспубликиБеларусьтакжекаки
законы относятсякчислузаконодательныхактов.Вп.2ст.3Гражданского
кодекса Республики Беларусь говорится о том,что в случае расхождения
декретаилиуказаПрезидентаРеспубликиБеларусьсГражданским кодексом
или другим законом, Гражданский кодекс или другой закон имеют
верховенство,если только полномочиянаизданиедекретаили указабыли



предоставленызаконом. 
Следующими в иерархии нормативных правовых актов,составляющих

гражданское законодательство, располагаются постановления Совета
Министров Республики Беларусь,акты Конституционного Суда Республики
Беларусь,ВерховногоСудаРеспубликиБеларусь,ВысшегоХозяйственногоСуда
РеспубликиБеларусьиНациональногобанкаРеспубликиБеларусь.Замыкают
системуактовгражданскогозаконодательстваакты республиканскихорганов
государственногоуправления,далееследующиезанимиактыместныхорганов
управленияисамоуправления.



Экзаменационныйбилет№ 9
1.Перечислитеиохарактеризуйтеосновныеэлементыфайловойсистемы.
Перечислитеиопишитетиповыеоперациисфайламиипапками.
2.Охарактеризуйтевидывоздействияэлектрическоготоканаорганизм
человека.Опишитеэлектротравмы,возникающиевследствиевоздействия
электрическоготока.
1.Вопрос:Перечислитеосновныеэлементыфайловойсистемы.Перечислитеи
опишитетиповыеоперациисфайламиипапками.

Нужная нам информация хранится в компьютере в виде файлов.Работа с ними
производитсяспомощьюфайловойсистемы.

Файловаясистемапредназначенадляорганизациивыполненияоперацийнадфайламии
папками(каталогами).

КаждаяОСподдерживаетопределенныефайловыесистемы.Объектамилюбойфайловой
системыявляютсяфайлы,папкиидиски.

Файл — это информация,хранящаяся в долговременной памяти как единое целое и
обозначеннаяименем.

У каждого файла есть имя. Имя
файласостоитиздвухчастей:собственноимениирасширения.
Имяфайлупридумываеттот,ктоегосоздаёт.Расширениеобычноавтоматическизадаётся
программой,вкоторойвы работаете,иуказываетнатипфайла(хотяпользовательможет
задаватьинетрадиционныерасширения).Оноговоритпользователю икомпьютеруотом,
какаяинформацияхранитсявфайлеи какойпрограммойбылсоздан этотфайл.Почти
всегда расширение состоит из трёх букв латинского алфавита.От имени расширение
отделяетсяточкой.
Списокрасширений,наиболеечастовстречающихсянакомпьютере,вместесосписком
программ,которыеданныйтипфайлаоткрывают:
 

Видрасширения Тип(формат)файла Программа

 .exe
Исполняемыйфайл—файлы,

содержащиеготовыекисполнению
программы

ЛюбаярабочаяпрограммаWindows

.doc(docx) ДокументWord(Word2007ивыше) MSWord,одноизприложенийOffice

.xls(xlsx) ФайлтаблицExcel(Excel2007ивыше) MSExcel,одноизприложенийOffice

.ppt(pptx) ФайлпрезентацийPowerPoint MSPowerPoint,одноизприложенийOffice

.accdb БазаданныхAccess MSAccess,одноизприложенийOffice



.mp3,.waw,.wma,
.m4aидр.

Звуковой(цифровой)файл Любойаудио-плеер(нетолькоWindows)

.bmp,.jpg(jpeg),.png,
.gif,.tiff

Файлизображения
Стандартныеменеджерыизображений,иногда

специальныепрограммыдляконкретного
формата

.avi,.wmw,.mkv,
.mpeg,.mp4,.mov, 

Видеофайлы Различныеплееры

.rar,.zip,.7z Архивныйконтейнер
ВбольшинствеслучаетхватаетWinRarи7-Zip
дляработысовсемипопулярнымиархивами

.html,.htm,.php Веб-страница Браузеры

 
Нажёсткомдискеодногокомпьютераможетхранитьсяогромноеколичествофайлов:
десяткиидажесотнитысяч.Чтобыневозниклопутаницы,всефайлыхранятсяв
определённойсистеме:в папках,которые,всвоюочередь,могутсодержатьсявдругих
папках(быть вложенными вних)итакдалее.

Папка –этосвоеобразныйконтейнер,вкоторомхранятсяфайлы.Самапосебепапкане
содержитникакойинформации.Основноееепредназначение–систематизацияфайлов.

Опапкахилифайлах,находящихсявдругойпапке,говорят,чтоонивложены вэтупапку.
Структуры, построенные на принципах вложенности (подчинения), называются
иерархическими.ФайловаясистемаОСWindowsявляетсяиерархической.

Файловаясистемапозволяетсоздавать,переименовыватьиудалятьфайлы,переноситьи
копировать файлы с одного носителя на другой,искать файлы,хранящиеся на разных
носителях,запускатьпрограммынавыполнение.

Одни папки создает пользователь,другие,такие как Мой компьютер или Корзина,
создаются автоматически при установке операционной системы.Чтобы найти файл в
файловойструктуре,нужноуказатьпутькфайлу.

Путькфайлу—последовательностьпапок,начинаяотсамойверхнейизаканчиваятой,в
которойнепосредственнохранитсяфайл.Путькфайлувместесименемфайланазывают
полнымименемфайла.

Путьначинаетсяскорневойпапки(именидиска)исодержитпоследовательностьимен
папок,вкоторыевложенфайл.Дискиименуютсябольшимибуквамианглийскогоалфавитас
двоеточием после буквы.Имена дисков начинаются с С:.После имени каждой папки
ставитсяобратныйслэш.

Дляработысфайламиипапкамииспользуютпрограммы,которыеназываютфайловыми
менеджерами.

Для каждой ОС созданы разные файловые менеджеры.В ОС Windows популярны
Проводник,TotalCommander,Farидр.

Типовыеоперациисфайламиипапками
ПрограммаПроводникпозволяетпользователю создаватьиудалятьфайлы икаталоги

(папки),копироватьипереноситьихсодногоносителянадругой,атакжепереименовывать
файлы и папки.Действия по копированию,переносу и удалению файлов аналогичны
действиямпокопированию,переносуиудалениютекстовыхилиграфическихфрагментов.

Послекопированияполучаютдваодинаковыхфайла.Впапке-источникенужновыбрать
объектдлякопированияивконтекстном меню объектавыполнитькоманды Правка→
Копировать.После этого следует выбрать папку-приемник и в ее контекстном меню
выполнитькоманды Правка→ Вставить.Вкачествеисточникаиприемникаможетбыть
выбранаоднаитажепапка.

Действия по перемещению файла (папки)аналогичны действиям по копированию.
Сначалавпапке-источникенужновыбратьобъектдляперемещенияивконтекстномменю



объектавыполнитькомандыПравка→Вырезать.Послеэтоговыбираетсяпапка-приемники
вконтекстномменюпапки-приемникавыполняетсякомандаПравка→ Вставить.

Ненужныефайлыипапкимогутбытьудалены.Дляэтогоихвыделяют,азатемнажимают
клавишуDeleteнаклавиатуреиливыполняюткомандуФайл→ Удалить.Послеудаления
объекты обычнопомещаютсявКорзину.Корзинапредназначенадлявременногохранения
удаленных объектов. Удаленные из Корзины объекты восстановить с помощью
операционнойсистемыневозможно.

Для выполнения операций сразуснесколькими объектами ихнужно выделить.Если
объекты расположены рядом,тоихвыделяюттак:щелкаютмышью напервом объектеи,
удерживая клавишу Shift, щелкают на последнем. Если выделяемые объекты не
расположенырядом,тоихвыделяют,удерживаяклавишуCtrl.

Для работы в Проводнике можно использовать «горячие» клавиши,что позволяет
ускоритьвыполнениенекоторыхдействий.

Внутри открытой папки можносоздатьновую папку.Дляэтогонужнонажатькнопку
Новаяпапкавменю окнаПроводника.Появитсяпапкасименем «Новаяпапка».Этоимя
можнопоменятьнаиное.

Чтобыпереименоватьфайлилипапку,можновоспользоватьсясоответствующимпунктом
контекстногоменюфайлаилипапки.

Приработесфайламинеследует:
 -удалятьфайл,точноневыяснив,обязательнолиэтоследуетделать;
 -даватьфайлуимя,котороенепоясняетегосодержание;
 -сохранятьфайлвтойпапке,гдеегопотомбудеттруднонайти;
 -удалятьилиперемещатьфайлы,находящиесявпапкахприкладныхпрограмм—этоможет
привестиктому,чтопрограммыперестанутработать.

2.Вопрос:Охарактеризуйтевиды воздействияэлектрическоготока
на организм человека. Опишите электротравмы, возникающие
вследствиевоздействияэлектрическоготока.

Термическоевоздействиепроявляется ожогами отдельныхучастков тела,
нагревом кровеносных сосудов,нервов и других тканей,вызывая в них
существенныефункциональныерасстройства. 

Электролитическое воздействие выражается в разложении биологических
жидкостей,в том числе крови,в результате чего нарушается их физико-
химическийсостав. 

Механическое воздействие приводит к расслоению, разрыву тканей
организма в результате электродинамического эффекта, а также
взрывоподобного образования пара, образующегося при вскипании
биологическихжидкостейподдействиемтока. 

Биологическое воздействие проявляется раздражением и возбуждением
тканейорганизма,нарушением жизненноважныхбиологическихпроцессов,в
результатечеговозможныостановкасердцаипрекращениедыхания.Внешний
токможетподавитьвесьмамалыебиотоки,протекающиевтелечеловека,и
темсамымвызватьсерьезныерасстройстваворганизмевплотьдоегогибели.

Рассмотренные воздействия тока на организм часто приводят к
электротравмам,которыеусловноразделяютнаобщие(электрическиеудары)и
местные,причем часто они возникают одновременно,образуя смешанные
электропоражения.

Под электрическим ударом понимают возбуждение тканей организма



проходящим черезнего током,проявляющееся в видесудорогмышц тела.
Тяжесть последствий такого воздействия различна:отслабого сокращения
мышцвместахвходаивыходатокадосущественныхнарушений,втомчисле
прекращения функционирования сердца и легких.Даже при несмертельной
электротравмеэлектрокардиограммапострадавшегонесетнасебепризнаки
коронарнойнедостаточности,аморфологическиеисследованияврядеслучаев
показывают наличие инфаркта миокарда. Нередко у пострадавших
наблюдаются отдаленные (от 10 дней до 2 лет и более после травмы)
последствия электроударов: заболевания щитовидной железы, половых
органов,раннее появление артериосклероза,развитие диабета,сердечно-
сосудистых,вегетативно-эндокринныхинервно-психическихрасстройств.

К местным электротравмам относятсяэлектрическиеожоги,металлизация
кожи,электрическиезнаки,механическиеповрежденияиэлектроофтальмия.

Электрические ожоги возникают примерно у двух третей пострадавших
вследствие перехода в тепловую энергию электрической энергии тока,
проходящегочерезтелочеловекаприегоконтактестоковедущимичастями,а
также от воздействия электрической дуги или искры,образующихся при
коротких замыканиях или приближении человека на недопустимо близкое
расстояниекчастям,находящимсяподвысокимнапряжением.

Металлизация кожи связанаспроникновением в неемельчайшихчастиц
металла при его расплавлении и разбрызгивании в случае образования
электрической дуги.Металл может проникнуть в кожу также вследствие
электролизавместахсоприкосновениячеловекастоковедущимичастями.Эта
травма наблюдается приблизительно укаждого десятого пострадавшего.С
течением временипораженныйучастоккожиприобретаетнормальныйвиди
эластичность.Однакоприпораженииглазлечениеможетоказатьсясложным,
иногдаибезрезультатным—наступаетслепота.

Электрические знаки — это пятна серого или бледно -желтого цвета,
образующиесянакожеприпрохождениитока.Происходиткакбыомертвление
верхнегослояпораженногоучасткакожииеезатвердеваниеподобномозоли.
Обычно электрические знаки безболезненны и при лечении бесследно
исчезают.Встречаетсяэтотвидтравмприблизительноу11-20%пострадавших.

Механическиеповреждениятканейиоргановтелачеловеканаблюдаются
довольноредкоипроисходятврезультатесудорожныхсокращениймышцпод
действием тока.Последствиятравмированияиногдаоченьтяжелые:разрывы
сухожилий,кровеносныхсосудов,вывихисуставовипереломыкостей.

Электроофтальмия (воспаление наружных оболочек глаз) возникает в
результате воздействия ультрафиолетового излучения электрической дуги.
Характерные проявления болезни:слезотечение,частичное ослепление и
светобоязнь;больвглазахпродолжаетсяобычнонесколькодней.



Экзаменационныйбилет№ 10
1.Перечислитеосновныеблоки,входящиевсоставперсонального
компьютера.Охарактеризуйтесоставсистемногоблока.
2.ОхарактеризуйтенаправлениягосударственнойполитикиРеспублики
Беларусьвобластиохраныокружающейсреды.

1. Вопрос: Перечислите основные блоки, входящие в состав
персонального компьютера.Охарактеризуйте состав системного
блока.

Современный персональный компьютер состоит из нескольких основных
компонент:

 системногоблока;
 монитора;
 клавиатуры;
 манипуляторов.

Всистемномблокеразмещаются:
 блокпитания;
 системнаяплата;
 накопительнажёсткихмагнитныхдисках;
 платырасширения;
 накопительCD-ROM;
 идр.

Системный блок (разг.корпус,системник)— это элемент персонального
компьютера,которыйзащищаеткомпонентыкомпьютера,находящиесявнутри,
отмеханическихповрежденийивнешнеговоздействия.
Системныйблоквключаетвсебямножествочастейикомпонентов.Кратко
рассмотримбольшинствоизних.

1.Корпус – один из важных компонентов,входящий в число элементов
системного блока:на корпусе компьютера крепятся все остальные детали.
Корпусаразличаютсямеждусобойразмерамииформ-факторами. 

ПередняяпанельсистемногоблокаПК,какправило,содержитдвекнопки:
 Power–используетсядлявключениякомпьютера;
 Reset - используется при необходимости экстренной перезагрузки

компьютера,еслионзавис.
Такженапереднейпанелиможнонайтитакиеэлементы:

 индикаторы – светодиоды и лампочки,отображающие работу ПК:
индикацияработыкомпьютера,индикациясостоянияжесткогодиска.

 дисководы иоптическиенакопители-этоустройства,предназначенные
дляработы стакиминосителямиинформациикакдискеты иоптические
диски.

 разъемы - предназначены для подключения некоторых внешних
устройств.ЧащевсегоэторазъемыUSB,атакжегнездодляподключения
наушниковимикрофона.



2.Блок питания.Блок питания занимается обеспечением электрическим
питаниемвсехостальныхкомпонентовкомпьютера.Отнегонапрямуюзависит,
как долго проработаютвсе остальные комплектующие.Из-за недостаточно
качественного блока питания работа всего компьютера может быть
нестабильной,также это может стать причиной поломки дорогостоящих
элементов.

3.Коммуникационные порты. Для связи сдругими устройствами,например
принтером,сканером,клавиатурой,мышью ит.п.,компьютероснащаетсятак
называемымипортами.

4. Материнская плата. Материнская плата — это самая большая плата
персональногокомпьютера.Нанейрасполагаютсямагистрали,связывающие
процессорсоперативнойпамятью,— такназываемыешины.Различаютшину
данных,по которой процессоркопируетданныеизячеекпамяти,адресную
шину,по которой он подключается к конкретным ячейкам памяти,и шину
команд,покоторойвпроцессорпоступаюткоманды изпрограмм.К шинам
материнской платы подключаютсятакжевсепрочиевнутренниеустройства
компьютера.Управляетработойматеринскойплатымикропроцессорныйнабор
микросхем—такназываемыйчипсет. 

Процессор (CPU -центральный процессор)– это главный вычислительный
элемент персонального компьютера.Все программы состоят из огромной 
последовательности микрокоманд, и именно процессор выполняет эти
команды. От быстродействия процессора в первую очередь зависит
производительностьибыстротаработывсегоПК.Тактоваячастота,накоторой
работает процессор, архитектура и количество ядер определяют
быстродействиепроцессора.

Планки оперативной памяти (ОЗУ) - это быстродействующая память
компьютера.Послевыключениякомпьютеравсяинформация,находящаясяв
ней,удаляется. 

Оперативная память – это память,в которую программы помещаютсвои
данныедлябыстройобработкипроцессором.Всевычислениявнейпроходятв
несколько раз быстрее, чем на жестком диске. После произведенных
вычисленийпамятьавтоматическиочищаетсядляновойобработкиданных.

Видеокарта -устройство,которое обрабатывает и выводит графическую
информацию на монитор. Каждая видеокарта имеет свой собственный
графическийпроцессор,которыйзанимаетсяобработкойинформации:2Dи3D.
Видеопроцессор существенно снижает вычислительную нагрузку на CPU
(центральныйпроцессор).

Сетевая карта – элемент системного блока,необходимый для соединения
компьютераслокальнойсетью илисетью Интернет.Последнеевремясетевые
платыинтегрированы(встроены)вматеринскиеплаты.



Оптическийнакопитель(CD/DVD)–устройстводлячтенияизаписиоптических
дисков.Междусобой отличаются типом поддерживаемых дисков,а также
скоростьючтенияизаписи.
Жесткий диск (harddisk,HDD,винчестер)-это устройство долговременной
памяти.Привыключениикомпьютераданныенеудаляются.Быстротаработы
жесткогодисканамногониже,чем уоперативнойпамяти,аобъём намного
выше.

2.Вопрос:Охарактеризуйтенаправлениягосударственнойполитики
РеспубликиБеларусьвобластиохраныокружающейсреды

Охранаокружающейсреды– системамероприятий,направленныхна
поддержаниеоптимальноговзаимодействиямеждудеятельностьючеловекаи
окружающейсредой,предупреждениевредноговлиянияхозяйственной
деятельностинаприродуиздоровьелюдей,возобновлениеприродных
ресурсов.

Рациональноеприродопользование –системахозяйственнойдеятельности,
признаннаяобеспечитьэкономнуюэксплуатациюприродныхресурсови
условий,эффективныйрежимихвоспроизводства,сохранениездоровьялюдей.

Природнаясредавсвоеместественномсостоянииявляетсясбалансированной
системой.Экологическисбалансированноесостояниеприроднойсреды –это
такоесостояние,прикотором группы организмовбиосферы взаимодействуют
междусобойбезнарушенийкруговоротавеществипотоковэнергии. 

Параметрысостоянияприроднойсреды:
-энергетический–энергияСолнцаиЗемли,
-водный–гидросфера,
-биологический–биомасса,
-биохимический–полезныеископаемыеиотходы,
Окружающаясреда –тачастьприроды,накоторуюраспространяетсявлияние
человека.

Благоприятнаяокружающаясреда –гармоническоесуществованиеприродыи
общества,экологическибезопасноесуществование,прикоторомненарушается
природныеосновывоспроизведенияжизни.

Экологическаябезопасность– состояниезащищенностижизненноважных
экологическихинтересовчеловека,егоправначистую,здоровуюдляжизни
окружающуюсреду.Этосистемамероприятий,направленныхна
предупреждениечрезвычайныхситуаций.

Природоохраннаядеятельностьвключаеттриэлемента:
-постановкацелей,
-выборметодовихреализации,
-учетособенностейнаразличныхуровняхреализациидеятельности.
Цель:защитаприроднойсредысучетоминтересовобщества.



Методыреализации
-нормативно–правовые(законы,стандарты)
-экономические(налоги,бюджетныеассигнованияит.д.)
-информационные(средствамассовойинформации,интернет,выставкиит.д.)
-социально–психологические(образование,культураит.д.)

КонституцияРБобохранеокружающейсреды.
Ст.55.Охранаокружающейсреды–долгкаждого.

Ст.46.Каждыйимеетправонаблагоприятнуюокружающуюсредуи
возмещениевреда,причиненногонарушениемэтогоправа.Государство
осуществляетконтрользарациональнымиспользованиемприродныхресурсов
вцеляхзащитыиулучшенияусловийжизни,атакжеохраныивосстановления
окружающейсреды.

Ст.45ПравогражданРБнаохрануздоровьяобеспечиваетсямерамипо
оздоровлениюокружающейсреды.

НаправлениягосударственнойполитикиРБвобластиохраныокружающей
средыиэнергосбережения.

1.Болееэффективноепроизводство,передачаираспределениеэнергии.

2.Уменьшениеэнергоемкостивпроизводствепродукции,оказаниеуслуг.

3.Внедрениеэнергоэффективногооборудования,системотопления,
освещения.

4.Использованиевозобновляемыхисточниковэнергии,местныхвидов
топлива,биомассы.

5.Развитиемалойгидроэнергетики.

6.Комплекснаяпереработкаотходов.

7.Проведениеэколого-энергетическогоаудитаиэкспертизыпроектов
предприятиях.

8.ПреодолениепоследствийавариинаЧернобыльскойатомнойстанции.

9.Территориальноеприродоохранноепрогнозированиеипланирование.

10. Строительствоиреконструкцияприродоохранныхобъектов,
очистныхсооружений.

11. Разработкаэкологическихпаспортовпредприятий,экологических
стандартов.

Проблемасохранениябиологическогоразнообразия

Важнаярольвсохранениибиологическогоразнообразияпринадлежитсистеме
особоохраняемыхприродныхтерриторий,площадькоторыхсоставляет7,6%от
всейтерриторииРБ.Наблюдениезасостояниемлесовосуществляетсяв
национальнойсистемелесногомониторинга.Подохранойнаходитсяболее1800



местобитания77видовредкихживотных.Охранаииспользование
растительногоиживотногомирарегламентируетсяЗаконамиРБ«Обохранеи
использованииживотногомира»,«Орастительноммире».

Основным государственным органом управленияприродопользованием вРБ
являетсяМинистерствоприродныхресурсовиохраныокружающейсреды.Оно
контролируетвыполнение законодательства в области охраны окружающей
среды,выполнение международных обязательств,проводит экологическую
экспертизупроектов.Министерствоздравоохраненияосуществляетконтроль
качествапитьевойводы,продуктовпитания,санитарныйнадзор.

МВД проводитмероприятияпоохранеатмосферы отвредноговоздействия
автотранспорта,борьбесхищениямиприродныхбогатств.

Государственныйтаможенныйкомитет–препятствуетнезаконномуввозуи
вывозуредкихживотных,памятниковприроды,радиоактивныхитоксичных
веществ.

Управление делами администрации Президента РБ осуществляет
руководство природоохранной деятельностью на территории национальных
парковизаповедников.

Контроль за природоохранной деятельностью осуществляет
природоохранная прокуратура, которая проводит высший надзор за
исполнением природоохранного законодательства,соблюдением законности
судами при расследовании преступлений в сфере экологии,обеспечением
возмещения вреда за счёт виновных. В систему Минприроды входит
Департаментохраны рыбныхресурсов,который отвечаетзаиспользование,
охрануивоспроизводстворыбныхбогатств.

Общественные объединения – Белорусское общество охраны природы,
Белорусское общество охотников и рыболовов,Белорусская экологическая
партия“зелёных”,выполняютзначительную рольворганизацииконтроляза
состояниемокружающейсреды.



Экзаменационныйбилет№ 11
1.Опишитесоставвидеосистемыкомпьютера.Охарактеризуйтетипы
мониторов.
2.Опишитесущностьиоснованиявозникновениятрудовыхправоотношений.
1.Вопрос:Опишитесоставвидеосистемыкомпьютера.Охарактеризуйтетипы
мониторов.

Персональный компьютер стал привлекательным вычислительным
средствомблагодаряинтерактивностивзаимодействияспользователем.

Основной поток исходной информации ПК — визуальный, причем
информацияпредставляетсякаквтекстовом,такивграфическомвиде.j

Видеосистема современного компьютера формирует изображение
программноислужитдлявыводатекстовойиграфическойинформациина
монитор.

Видеосистема компьютера состоит из видеоадаптера (видеокарты),
которыйотвечаетзаформированиеизображения,монитора,накоторыйэто
изображениевыводится,идрайверов.

Основным устройством вывода графических изображений является
монитор (дисплей). Работой монитора управляет видеоконтроллер
(видеоадаптер).

Видеоадаптеропределяетхарактеристикивидеосистемы:
 максимальноеразрешениеичастотуразверток;
 Максимальноеколичествоотображаемыхцветовиоттенков;
 Скоростьобработкиипередачивидеоданных.

Монитор – устройство визуального отображения вывода графической и
текстовой информации в форме,доступной пользователю (в виде текста,
таблиц,рисунков,чертежей и др.),которую он преобразует в зрительные
образы. 

Основной универсальный для ЭВМ принцип заключается в том,что
компьютерработаетсинформацией,хранящейсявегопамяти вдвоичном
виде. Следовательно, любое изображение на экране - это отражение
информации в памяти ЭВМ - видеоинформации. Первоначально
видеоинформация формируется в оперативной памяти.Вывод на экран
происходитврезультатепередачивидеоинформацииконтроллерумонитора:
информация записывается в видеопамять и сразуже воспроизводится на
экране вследствие непрерывной работы дисплейного процессора,
управляющегоработоймонитора.

ВИДЫ МОНИТОРОВИИХХАРАКТЕРИСТИКИ
Внастоящеевремясамымраспространеннымтипомявляются LCD-

мониторы(жидкокристаллические).
ЖК-мониторыимеюточеньмалую толщинуинеизлучаютнизкочастотные

поля.Размер монитора определяется диагональю экрана.Современные
мониторыимеютразмерэкрана15,17,19,21дюймиболее.

Любое изображение на экране монитора формируется с помощью
маленькихточек—пикселей,которыемогутизменятьсвойцвет.Количество
цветов,которыеможетотображатьпиксель,называютглубиной цвета,а
количество пикселей на экране -разрешением.Современные мониторы



поддерживаютразрешениенеменее600x800пикселейсглубинойцветав16
млнцветов.

Максимальноеколичествострокнаэкранеиколичествоточеквстроке
образуютразрешающуюспособностьмонитора:

  низкую:200x320(200строкнаэкране,320пикселейвстроке);
  среднюю:200x640,350x640или480x640;
  высокую:348x750или600x800;
  особочеткую:768x1024или1024х1024ивыше.
Разрешающая способность оказывает значительное влияние на качество

изображения на экране.Но качество изображения зависит и от других
характеристик:физическихразмеровэлементовизображения(пикселей,или
точек),размеровэкрана,цветовыххарактеристикидр.

По цветности изображения мониторы разделяют на монохромные и
цветные.

Цветность монитора на электронно-лучевой трубке зависит от
люминофорного покрытия экрана.В монохромном мониторе на экране
распыляютодин люминофор,который и определяетцветэкрана:белый,
зеленыйидр.

Вцветном мониторенаэкранпоследовательнонапыляюттриразличных
люминофора,каждыйизкоторыхсветитсяподвоздействиемэлектронного
пучкасвоимцветом.

Попринципуформированияизображениямониторыразделяют:
  наэлектронно-лучевые
  плазменные;
  электролюминесцентные
  жидкокристаллические.
Мониторы наэлектронно-лучевыхтрубках.Принципихработы аналогичен

принципуработытелевизора. 
Плазменные,электролюминесцентныеи жидкокристаллическиемониторы

относят к дисплеям с плоским экраном.Для них характерно отсутствие
мерцания,полноеотсутствиерентгеновскогоизлучения.

Плазменные мониторы — устройство отображения информации,
использующее в своей работе явления электрического разряда в газе и
возбуждаемогоимсвечениялюминофора. 

Электролюминесцентныемониторы работаютнапринципелюминесценции
вещества при воздействии на него электрического поля.Люминесцентное
вещество распыляют на внутренней поверхности одной из пластин с
координатнойсеткой. 

Жидкокристаллическиемониторы используютособоесостояниенекоторых
органических веществ,в котором они обладают текучестью и свойством
образовывать пространственные структуры, подобные кристаллическим.
Жидкиекристаллымогутизменятьсвоюструктуруисветооптическиесвойства
поддействиемэлектрическогонапряжения. 

Разновидность монитора – сенсорный экран.Обращение с компьютером
осуществляется путем выбора необходимого режима из меню на экране
монитора.Меню сенсорного экрана – это выведенный на экран монитора
список различных вариантов работы компьютера,позволяющий сделать



конкретныйвыбор.

2.Вопрос:Опишитесущностьиоснованиявозникновениятрудовых
правоотношений.

Трудовыеотношения-волевыеобщественныеотношения,складывающиеся
врезультатеприложениярабочейсилыксредствампроизводства.

Этиотношениявозникаютвовсехслучаях,когдатрудящийсявключаетсяв
трудовой коллектив для выполнения определенной трудовой функции,
подчиняясьустановленномутрудовомураспорядку.

Основанием возникновения трудового правоотношения служит обычно
трудовой договор, который предполагает двухстороннее волеизъявление
(соглашение):гражданина -поступить на работу в данную организацию,к
частному предпринимателю,а организации,частного предпринимателя -
принятьегонаработу.

При приеме на выборную должность юридическим фактом для
возникновениятрудовыхотношенийвыступаетактобизбраниинадолжность,
которому обычно предшествует согласие гражданина выставить свою
кандидатурунавыборах.

Возникновениетрудовыхправоотношений сработником,поступившим на
должность,находящуюся в номенклатуревышестоящего органауправления,
связывается садминистративно-правовым актом утверждения в должности
(назначениянадолжность)этиморганом.

Основания возникновения трудовых правоотношений имеют двоякое
значение:

1)ониопределяютпорядоквключенияработниковвтрудовойколлектив;
2) обусловливают трудовую функцию (специальность, квалификация,

должность),которуютрудящийсябудетвыполнять.
Договорные основания характерны также для изменения трудовых

правоотношений.Так,согласно Трудовомукодексу,перевод (временно или
постоянно) на другую работу возможен лишь по соглашению сторон.В
определенных случаях,при производственной необходимости,нарушении
трудовойдисциплинытакойпереводможетбытьибезсогласиятрудящегося.

Основаниемпрекращениятрудовыхправоотношенийслужиткаксоглашение
сторон,такиодностороннееволеизъявлениекаждойизних

Трудовые отношения в Республике Беларусь между нанимателем и
работником имеют договорный характер и устанавливаются на основании
Трудового кодекса Республики Беларусь.Трудовой кодекс применяется в
отношениивсехработниковинанимателей,заключившихтрудовойдоговорна
территорииРеспубликиБеларусь.

Трудовойдоговорзаключаетсявписьменнойформе.Заключениетрудового
договорадопускаетсяслицами,достигшимишестнадцатилет.Срокдействия
трудовогодоговораустанавливаетсяподоговоренностисторон.

Трудовые отношения могут прекращаться только по основаниям,
предусмотреннымзаконодательством.

В отдельных случаях,предусмотренных законодательством о труде,при
увольнении по инициативе нанимателя работникувыплачивается выходное



пособие.Размер выходного пособия в большинствеслучаев увольнения по
инициативе нанимателя составляетдвухнедельный средний заработок.При
увольнении по сокращению численности, ликвидации организации,
прекращении деятельности филиала, представительства или иного
обособленного подразделения организации, расположенных в другой
местности,прекращении деятельности индивидуального предпринимателя
выходноепособиеработникамвыплачиваетсявразмеренеменеетрёхкратного
среднемесячногозаработка.

Формы,системы и размеры оплаты труда работников устанавливаются
нанимателем наоснованииколлективногодоговора,соглашенияитрудового
договора.

Полнаянормапродолжительностирабочеговременинеможетпревышать
40часоввнеделю.

Для инвалидов,несовершеннолетних,работников,занятых на работах с
вредными или опасными условиями труда устанавливается сокращенная
продолжительностьрабочеговремени.

Недопускаетсяпривлечениекработевночноевремя(с22часовдо6часов)
беременныхженщининесовершеннолетних.Инвалиды иженщины,имеющие
детейввозрастедотрёхлет,могутпривлекатьсякработевночноевремя
толькосихсогласия.

Независимоотвидатрудовогодоговора,формы оплаты труда,оттого,кто
являетсянанимателем,работникиимеютправонаотпуск,продолжительность
которогонеможетбытьменее24календарныхдней.

Трудовойотпускпредоставляется,какправило,ежегодно,тоестьвкаждом
рабочемгоду.

Запротивоправное,виновноенеисполнениеилиненадлежащееисполнение
работником своих трудовых обязанностей он может быть привлечен к
дисциплинарнойответственности(замечание,выговор,увольнение).



Экзаменационныйбилет№ 12
1.Охарактеризуйтепечатающиеустройства.
2.Опишитепонятие,содержаниеипорядокзаключенияколлективного
договора.

1.Вопрос:Охарактеризуйтепечатающиеустройства.
Широкое проникновение компьютерных технологий во все сферы

деятельности привело к появлению разнообразныхпечатающихустройств,
удовлетворяющих современным требованиям к скорости, качеству,
надежностиипростотевэксплуатации.

Печатающиеустройства— этовсевиды оборудования,разработанногодля
нанесениятекстаиграфическихизображений(какчерно-белых,такицветных)
набумагулюбогоразмераитолщины,атакжерулоны,этикетки,плакатыит.д.

Кпечатающимустройствамотносят:
  всевидыпринтеров;
  факсимильныеаппараты(наосновелазернойиструйнойпечати);
  копировальныеаппараты(иликсероксы,копиры);
  плоттеры;
  многофункциональныеустройства(МФУ).
Принтер — печатающее устройство.Осуществляетвывод из компьютера

закодированнойинформацииввидепечатныхкопийтекстаилиграфики.
Принтеры по технологии печати разделяют на матричные,струйные,

лазерные,светодиодные,сублимационныеи твердочернильные,апо цвету
печати—намонохромныеиполноцветные.

Принтерыклассифицируютследующимобразом:
1.ударные -изображение наносят механическим способом (литерные,

точечно-матричные);
2.безударные (струйные, термографические, электрофотографические

(лазерные), электростатические, электрочувствительные,
магнитографические).

Основные технические характеристики принтеров учитывать: принцип
действия,цветовыеиграфическиевозможности,разрешающую способность,
качествоискоростьпечати.

Дополнительно к этому принтеры характеризуются:емкостью буферной
памяти,набором шрифтов,форматом используемойбумаги(ширинакаретки),
габаритными размерами и массой, энергопотреблением и уровнем
акустическогошума.

Укаждоготипапринтеровестьсвоинедостаткиидостоинства.
Матричные принтеры формируютизображение из точек,печать которых

осуществляетсятонкимииглами,ударяющимипокрасящейленте,благодаря
чему на бумаге остается отпечаток символа.Знаки в строке печатаются
последовательно.Количествоиголвпечатающейголовкеопределяеткачество
печати. Каждый символ формируется из набора 9, 18 или 24 игл,
сформированныхввидевертикальнойколонки.Недостаткамиэтихпринтеров
являются шум при работе и невысокое качество печати,приемлемое в
основномдлядомашнихцелей.

Лазерныепринтеры обеспечиваютнаиболеевысококачественную печатьс
высоким быстродействием, используя электрографический способ



формирования изображений. Лазер служит для создания сверхтонкого
световоголуча,вычерчивающегонаповерхностипредварительнозаряженного
светочувствительногобарабанаконтуры невидимоготочечногоэлектронного
изображения.Широкоиспользуютцветныелазерныепринтеры.

Струйные принтеры генерируют символы в виде последовательности
чернильныхточек.Печатающая головка принтера имееткрошечныесопла,
через которые на страницу выбрызгиваются быстросохнущие чернила.
Струйные принтеры требовательны к качеству бумаги.Цветные струйные
принтеры создаютцвета,комбинируячернилачетырехосновныхцветов —
голубого,пурпурного,желтого и черного.В настоящее время струйные
принтерыобеспечиваютразрешающуюспособностьдо50точек/ммискорость
печатидо500знаков/сприотличном качествепечати,приближающемсяк
качеству лазерной печати. Однако в цветных струйных принтерах
разрешающаяспособностьприпечатиуменьшаетсяпримерновдвое.
В последнее время все большую популярность  приобретают
многофункциональные устройства (МФУ)-устройства,совмещающиевсебе
сканер,копирипринтер.Ихприменяюткаквдомашнихусловиях,такив
офисах.

Современныецифровыетехнологиипозволяютполностью воссоздатьлюбое
изображение.

3D-принтерсоздаетизображениявтрехмерном измерении,передаваяих
послойно с использованием цифровой трехмерной модели.Основой для
создания рисунка являются несколько видов пластика,однако сегодня
производителиначинаютактивнодобавлятьновыекомпоненты,позволяющие
более реалистично передать изображение и реализовать различные
творческиеидеи.

Плоттер (графопостроитель) — устройство, предназначенное для
автоматическоговычерчиваниясложныхграфиков,рисунковсхем ит.д.на
бумагеформатаА0подуправлениемкомпьютера.

Плоттеры используютдляполучениясложныхконструкторскихчертежей,
архитектурныхпланов,географическихи метеорологическихкарт,деловых
схем.Плоттерырисуютизображенияспомощьюпера. 

Такие устройства, как принтеры, плоттеры (графопостроители),
факсимильныеаппаратыявляютсявнешними(периферийными)устройствами.

Подключение и настройку такого (дополнительного) оборудования
осуществляют с помощью специальных вспомогательных программ —
драйверов.

Драйвер – программа, которая способна переводить (транслировать)
стандартные команды печати компьютера в специальные команды,
требующиесядлякаждогоустройствапечати.

Длятогочтобы подсоединитьдополнительноеоборудованиеккомпьютеру,
необходимоосуществитьнесколькодействийвопределенномпорядке:

1.освободитьоборудованиеизупаковки;
2.распутатьиразровнятькабели;
3.изучитьинструкциюпоподключению;
4.подсоединитьтребуемоеустройствовнужныйразъемкомпьютера;
5.установитьнакомпьютернеобходимыедрайверы.



2.Вопрос:Опишитепонятие,содержаниеипорядокзаключенияколлективного
договора.

Коллективный договор – локальный нормативный акт,регулирующий
трудовые и социально-экономические отношения между нанимателем и
работающими унего работниками.Локальный нормативный акт-это акт,
принимаемый в установленном порядке непосредственно в организации и
содержащий«местные»нормы права,т.е.нормы,применяемыеуконкретного
нанимателя.Локальныенормативныеакты могутприниматьсянанимателем
самостоятельноилисучастием (посогласованию,совместно)профсоюзов.К
локальным нормативным актам,кроме коллективного договора,относятся:
правилавнутреннеготрудовогораспорядка,штатноерасписание,должностные
инструкции работников, графики работ (сменности), графики отпусков,
положенияиинструкциипоохранетрудаитехникибезопасности;положенияо
формах,системахиразмерахоплатытрудаит.д. 

При разработке,обсуждении коллективного договора стороны обязаны
максимально точно и полно определять условия осуществления трудовой
деятельности у данного нанимателя. Коллективный договор, являясь
важнейшимлокальнымнормативнымактом,имеет«смешанную»юридическую
природу:во-первых,этоправовойакт,устанавливающийсогласиенанимателяи
работников как социальных партнеров конкретной организации и
закрепляющий локальныенормы,которыеповышаютсоциальныегарантии.
Таким образом,коллективныйдоговор,-этонетолькоправовойакт,ноиакт
социального партнерства на уровне организации между работниками и
нанимателями. Во-вторых, коллективный договор является морально-
политическим актом,посколькуопределяеттакиеусловияповедениясторон
моральнополитическогохарактера,как,например,привлечениеработниковк
активному участию в управлении организаций и т.д. Законодательство
обязываетстороны вести коллективные переговоры,однако требования об
обязательномзаключенииколлективногодоговораононесодержит. 

Коллективный договор заключается только в том случае,если стороны
придутксоглашению (договорятся)обэтом и о соответствующихусловиях
договора.Объективнаяцелесообразностьзаключенияколлективногодоговора
предопределяетсяфункциямиэтогодокумента: 

-защитаинтересовобеихсторониобеспечениеихсбалансированности; 
-упорядочениетрудовыхотношенийиразвитиесистемы дополнительных

социально-правовыхгарантийвтеснойсвязисрезультатамиэкономической
деятельности; 

-разрешение возникающих противоречий на основе компромисса без
использованиясиловыхметодовдавления. 

Наиболееважным преимуществом регулированиятрудовыхотношенийна
основе коллективного договора является многовариантность и гибкость в
принятиирешений. 

Стороныколлективногодоговора 
Коллективный договор является двусторонним. Одной из его сторон

являются работники организации в лице их представительного органа.В
качествевторойстороны коллективногодоговоравыступаетнанимательили
уполномоченныйимпредставитель.



Формаколлективногодоговора 
Статья366 ТК обязываетстороны соблюдатьтолько письменную форму

коллективногодоговора.Текстколлективногодоговорадолженбытьотпечатан
напишущеймашинкеилинабраннаПЭВМ.Текстпечатается,какправило,на
однойсторонелиста.Подчисткинедопускаются,припискиииныеисправления
должны быть оговорены.Очень четко и разборчиво необходимо указывать
представителей сторон коллективного договора,их полномочия.Листы,на
которыхизложентекстколлективногодоговора,должныбытьпронумерованы.
Номерастраницпроставляютсяарабскимицифрамибезслова«страница(стр.)»
и знаков препинания.Нумерация начинается со второй страницы (первая
страницаненумеруется).Есливтекстеколлективногодоговораперечисляются
фамилии,наименованияструктурныхподразделенийит.д.,тоих,какправило,
располагают в алфавитном порядке. Текст коллективного договора
целесообразно делить на разделы,пункты,подпункты,которыенумеруются
арабскимицифрами(вэтом случаеномеркаждойсоставнойчастивключает
все номера соответствующих составных частей более высокого уровня
деления).Так,номерразделасостоитизодногочисла:1;2;3ит.д.,аномер
пункта— изномерасоответствующегоразделаиномерапункта,разделенных
точкой:1.1;2.4;6.15 и т.д.При болеемелком делении сохраняется тотже
принципнумерации.Например,еслиподпункт3входитвпункт2раздела6,то
егономербудет6.2.3.Разделыдолжныиметьзаголовки,отражающиесущество
содержания.Вколлективныхдоговорахстороны дляисполненияобязательств
должны определять реальные сроки.Для обозначения сроков исполнения
необходимоиспользоватьконкретныедаты—«до1июля2006г.»,«к1сентября
2006г.».Неследуетуказыватьтакиевременныепериоды—«вIVквартале2006
г.»,«вIполугодии2006г.»,«вмае2006г.»ит.д.Нельзяуказыватьитакиесроки
исполнения,как «немедленно»,«в кратчайший срок» и т.д.Нотариального
удостоверенияколлективныхдоговоровнетребуется. 

Содержаниеколлективногодоговора 
Содержание коллективного договора - это согласованные сторонами

условия(положения)регулированиясоциально-трудовыхотношенийвданной
организации.Эти условия определяют права,обязанности сторон,а также
ответственность за ихнарушение.Коллективный договор можетсодержать
положенияоб(о): 

1)организациитрудаиповышенииэффективностипроизводства; 
2) нормировании, формах, системах оплаты труда, иных доходов

работников; 
3)размерахтарифныхставок(окладов),доплатинадбавоккним; 
4)продолжительностирабочеговремениивремениотдыха; 
5)создании здоровых и безопасных условий труда,улучшении охраны

здоровья,гарантияхсоциальногострахованияработниковиихсемей,охране
окружающейсреды; 

6)заключенииирасторжениитрудовыхдоговоров; 
7) обеспечении занятости, подготовке, повышении квалификации,

переподготовке,трудоустройствевысвобождаемыхработников; 
8)регулированиивнутреннеготрудовогораспорядкаидисциплинытруда; 
9) строительстве, содержании и распределении жилья, объектов



социальнокультурногоназначения; 
10)организации санаторно-курортного лечения и отдыха работников и

членовихсемей; 
11)предоставлении дополнительныхгарантий многодетным и неполным

семьям,атакжесемьям,воспитывающимдетей-инвалидов; 
12) улучшении условий жизни ветеранов, инвалидов и пенсионеров,

работающихилиработавшихунанимателя; 
13)создании условий дляповышениякультурного уровняи физического

совершенствованияработников; 
14)минимуменеобходимыхработ(услуг),обеспечиваемыхприпроведении

забастовки; 
15)ответственностисторонзаневыполнениеколлективногодоговора; 
16) гарантиях социально-экономических прав работников при

разгосударствлениииприватизации; 
17)ответственностинанимателязавред,причиненныйжизнииздоровью

работника; 
18)другихтрудовыхисоциально-экономическихусловиях. 
Отметим,чтоэтопримерныйпереченьвопросов,покоторомусторонымогут

включать в коллективный договор взаимные обязательства.Структура и
содержание коллективного договора определяются сторонами на
добровольнойосновесучетомсоблюдениянормзаконодательства,реальности
обеспечения принимаемыхобязательств и равноправиясторон.Заключение
коллективногодоговорапозволяетулучшитьправовоеположениеработников
посравнению сзаконодательством.Законодательныеакты,ипреждевсегоТК,
служат «ориентиром» (рекомендацией) при составлении коллективного
договора. 

Трудовой кодекс обязывает включать в коллективные договоры
определенныеусловия,напримеропоощренияхработниковзатруд(ст.196),о
предоставлении ежемесячно одного свободного от работы дня матери,
воспитывающейдвоихиболеедетейввозрастедо16лет(часть2ст.265);о
размерах пониженных норм и сроках их действия для работников,
принимаемыхнаработупоокончанииобщеобразовательных,профессионально-
техническихи среднихспециальныхучебныхзаведений,курсов,прошедших
обучение непосредственно на производстве (часть 2 ст.278);о минимуме
необходимыхработ(услуг),обеспечиваемыхприпроведениизабастовки(часть
2ст.392). 

Структураколлективногодоговора 
Структураколлективногодоговораопределяетсяпоусмотрению сторонв

ходе коллективных переговоров.На практике оправдала себя следующая
структура коллективного договора (наименования разделов и их
последовательность): 

-общиеположения; 
-производственно-экономическаядеятельностьорганизации; 
-оплататруда; 
-дополнительныекомпенсации,гарантииивознагражденияработников; 
-гарантиязанятости; 
-режимтрудаиотдыха; 



-гарантии социально-экономических прав работников при проведении
разгосударствленияиприватизации; 

-социальнаязащитамолодежи; 
-социальная защита пожилыхлюдей,ветеранов Великой Отечественной

войны,пенсионеров,инвалидов; 
-жилищное строительство.Постановка на учети распределение жилья.

Компенсация,льготы; 
-охранатруда; 
-вопросыбыта; 
-медицинскоеобслуживание.Организацияотдыхаисанаторно-курортного

лечения.Дополнительноепенсионноестрахование; 
-культурно-массовая,физкультурно-оздоровительнаяиспортивнаяработа; 
-ответственностьсторонзанеисполнение(нарушение)условийдоговора;
-контрользавыполнениемдоговора; 
-разрешениеколлективныхтрудовыхспоров; 
-приложениякдоговору.



Экзаменационныйбилет№ 13
1.Охарактеризуйтеустройстваввода(управления)информациивкомпьютер.
2.Понятиетрудовойдисциплины.Опишитепорядокпоощренияиналожения
дисциплинарныхвзысканий.

1.Вопрос:Охарактеризуйтеустройствавводаиуправления
информациивкомпьютер. 

Клавиатура является основным устройством для ввода информации в
компьютер и подачи управляющих сигналов.Она содержит стандартный
наборалфавитно-цифровыхклавиш инекоторыедополнительныеклавиши—
управляющие и функциональные,клавиши управления курсором,а также
малуюцифровуюклавиатуру.

 Курсор—активныйэлементнаэкранемонитора,указывающийпозицию,на
которойбудетотображатьсяследующийвводимыйсклавиатуры знак.Все
символы,набираемыенаклавиатуреотображаютсянамониторевпозиции
курсора.

Наиболее распространена сегодня мультимедийная клавиатура с
раскладкойклавиш QWERTY,названнаятаквсоответствиисрасположением
клавишвверхнемлевомрядуалфавитно-цифровойклавиатуры.

Такаяклавиатураимеет12функциональныхклавиш,расположенныхвдоль
верхнего края.Нажатие функциональной клавиши приводит к посылке в
компьютернеодногосимвола,асовокупностисимволов.

Управляющиеклавишиимеютследующееназначение:X
Enter-клавишаввода;
Esc(Escape—выход)клавишадляотменыкаких-либодействий,выходаиз

программы,менюит.п.;
CtrlиAlt—клавишисамостоятельногозначениянеимеют,нопринажатии

совместносдругимиуправляющимиклавишамиизменяютихдействие.

Манипуляторы (мышь,джойстикидр.)— специальныеустройства,которые
используютсядляуправлениякурсором.

Компьютерная мышь имеет вид небольшой,умещающейся на ладони
коробки.Мышьсвязанаскомпьютером кабелем черезспециальныйблок—
адаптер.В верхней части устройства расположены управляющие кнопки
(обычно две или три),позволяющие задавать начало и конец движения,
осуществлятьвыборменюит.п.

Электронная схема управления следит за перемещением мыши,данные
поступают в компьютер, обрабатываются процессором, происходит
перемещениеуказателямышинаэкранедисплея.

Мышь делает очень удобным процесс управления такими широко
распространеннымивграфическихпакетахобъектами,какокна,меню,кнопки,
пиктограммы.Припомощимышиудобновыделятьобъекты,перемещатьих,
рисовать.

Джойстик — обычно это стержень-ручка, отклонение которой от
вертикального положения приводит к передвижению курсора в
соответствующем направлении по экрану монитора. Джойстик часто
применяют в компьютерных играх. В некоторых моделях в джойстик



вмонтирован датчик давления.В этом случае,чем сильнее пользователь
нажимаетнаручку,тембыстреедвижетсякурсорпоэкранудисплея.

Трекбол -небольшая коробка с шариком,встроенным в верхнюю часть
корпуса.Пользовательрукой вращаетшарики перемещаетсоответственно
курсор.Вотличиеотмышитрекболнетребуетсвободногопространстваоколо
компьютера, егоможновстроитьвкорпусПК. 

Трекпойнт— координатноеустройство,впервыепоявившеесявноутбуках.
Представляетсобойминиатюрныйджойстик,расположенныйнаклавиатуре
междуклавишами.Управляетсянажатиемпальца.

Тачпад— сенсорнаяпанель,спомощью которойкурсорнаэкранедвигается
согласноперемещениюпальцапоэтойпанели.

Дигитайзер (графический планшет) — устройство для преобразования
готовыхизображений(чертежей,карт)вцифровуюформу.

Дигитайзеры предназначены дляручноговводаграфической информации
путем перемещенияпопланшетуспециальногоуказателя(пера).Состоитиз
плоской панели — планшета,располагаемого на столе,и специального
инструмента—пера,спомощьюкоторогоуказываетсяпозициянапланшете.
Приперемещенииперапопланшетуфиксируютсяегокоординаты вблизко
расположенных точках,которые затем преобразуются в компьютере в
требуемые единицы измерения;автоматически выполняется считывание
координатегоместоположенияивводэтихкоординатвПК.

Дигитайзер является практически стандартным устройством для
профессиональныхграфическихработ.

Сканер – устройство для ввода в компьютер графическихизображений.
Создает оцифрованное изображение документа и помещает его в память
компьютера.

Сканеры автоматическисчитываютипереносятинформацию сбумажных
документов и пленочныхносителей в память компьютера (машинописные
тексты,графики,рисунки,чертежи).Лучсветасогромнойскоростью пробегает
по листу,светочувствительныедатчики воспринимаютяркость(аиногдаи
цветность)отраженногосветаитрансформируютвдвоичныйкод. 

Еслиприпомощисканеравводяттекст,токомпьютервоспринимаетегокак
картинку,анекакпоследовательностьсимволов.Дляпреобразованиятакого
графическоготекставобычныйсимвольныйформатиспользуютпрограммы
оптическогораспознаванияобразов.

Существуют ручные сканеры, которые прокатывают по поверхности
документарукой,ипланшетныесканеры,повнешнемувидунапоминающие
копировальныемашины.

Цифровые веб-камеры являются сегодня наиболее динамично
развивающимисяустройствамифотооборудования.Преимуществоцифровой
фотографиибесспорно:упрощениеобработкииредактированияизображения,
цветокоррекция снимков,использование различных эффектов.Цифровые
изображения могутхраниться сколь угодно долго на различныхносителях
информацииикопироватьсянеограниченноеколичестворазбезухудшения
качествакакисходногоматериала,такипоследующихкопий.

2.Вопрос:Понятие трудовой дисциплины.Опишите порядок поощрения и
наложениядисциплинарныхвзысканий.



 
Статья193.Понятиетрудовойдисциплины
 
Трудовая дисциплина – обязательное для всех работников подчинение
установленному трудовому распорядку и надлежащее выполнение своих
обязанностей.
 
Статья194.Трудовойраспорядок.Уставыиположенияодисциплине
 
Трудовойраспорядокдляработниковопределяется:
 
1)правиламивнутреннеготрудовогораспорядка,коллективнымидоговорами,
соглашениями,положениями и инструкциями по охране труда и технике
безопасностиидругимилокальныминормативнымиправовымиактами;
 2)штатнымрасписанием;
 3)должностнымиинструкциямиработников;
 4)графикамиработ(сменности);
 5)графикамиотпусков.
 
Локальныенормативныеправовыеакты,регулирующиетрудовойраспорядок,
немогутухудшатьположениеработниковпосравнению снастоящимКодексом
и иными актами законодательства, регулирующими соответствующие
отношениявсоциально-трудовойсфере.
 
Для отдельных категорий работников действуют уставы и положения о
дисциплине.
 
Статья195.Правилавнутреннеготрудовогораспорядка
 
Правилавнутреннеготрудовогораспорядкаустанавливаютсянанимателем с
участием профсоюзов наосновании типовыхправил внутреннего трудового
распорядка, утверждаемых Правительством Республики Беларусь или
уполномоченнымиморганом.
 
Статья196.Поощрениязатруд
 
Нанимательвправепоощрятьработников.
 
Виды поощренийработниковзатрудопределяютсяколлективным договором,
соглашением или правилами внутреннего трудового распорядка,а также
уставамииположениямиодисциплине.
 
Заособыетрудовыезаслугипередобществомигосударствомработникимогут
бытьпредставленыкгосударственнымнаградамвсоответствиисзаконом.

Дисциплинарнаяответственностьработников

Статья197.Дисциплинарныйпроступок



 
За противоправное,виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение
работником своих трудовых обязанностей (дисциплинарный проступок)
устанавливаетсядисциплинарнаяответственность(статьи198–204).
 
Статья198.Мерыдисциплинарноговзыскания
 
За совершение дисциплинарного проступка наниматель можетприменить к
работникуследующиемерыдисциплинарноговзыскания:
 
1)замечание;
 2)выговор;
 3)увольнение(пункты4,5,7,8и9статьи42,пункт1статьи47).
 
Для отдельных категорий работников с особым характером труда могут
предусматриватьсятакжеидругиемеры дисциплинарноговзыскания(статья
204).
 
Право выборамеры дисциплинарного взыскания принадлежитнанимателю.
Привыборемеры дисциплинарноговзысканиядолжны учитыватьсятяжесть
дисциплинарного проступка, обстоятельства, при которых он совершен,
предшествующаяработаиповедениеработниканапроизводстве.
 
К работникам,совершившим дисциплинарный проступок,независимо от
применения мер дисциплинарного взыскания могут применяться:лишение
премий,изменениевременипредоставлениятрудовогоотпускаидругиемеры.
Виды ипорядокпримененияэтихмеропределяютсяправиламивнутреннего
трудового распорядка, коллективным договором, соглашением, иными
локальныминормативнымиправовымиактами.
 

Статья199.Порядокприменениядисциплинарныхвзысканий
 
Доприменениядисциплинарноговзысканиянанимательобязанзатребовать
письменноеобъяснениеработника.
 
Отказработникаотдачиобъяснениянеявляетсяпрепятствиемдляприменения
взыскания и оформляется актом с указанием присутствующих при этом
свидетелей.
 
Закаждый дисциплинарный проступокможетбытьприменено только одно
дисциплинарноевзыскание.
 
Дисциплинарное взыскание оформляется приказом (распоряжением),
постановлениемнанимателя.
 
Приказ (распоряжение), постановление о дисциплинарном взыскании с
указаниеммотивовобъявляетсяработникуподросписьвпятидневныйсрок.
 



Работник,неознакомленныйсприказом (распоряжением),постановлением о
дисциплинарном взыскании, считается не имеющим дисциплинарного
взыскания.
 
Отказ работника от ознакомления с приказом (распоряжением),
постановлением оформляется актом суказанием присутствующихпри этом
свидетелей.
 

Статья200.Срокиприменениядисциплинарныхвзысканий
 
Дисциплинарное взыскание применяется непозднееодного месяца со дня
обнаружения дисциплинарного проступка, не считая времени болезни
работникаи(или)пребыванияеговотпуске.
 
Днем обнаружения дисциплинарного проступка считается день,когда о
проступкесталоизвестнолицу,которомуработникнепосредственноподчинен.
 
При рассмотрении материалов о дисциплинарном проступке
правоохранительными органами дисциплинарноевзысканиеприменяетсяне
позднее одного месяца со дня отказа в возбуждении или прекращения
уголовногодела.
 
Дисциплинарноевзысканиенеможетбытьпримененопозднеешестимесяцев,
а по результатам ревизии, проверки, проведенной компетентными
государственнымиорганами илиорганизациями,– позднеедвухлетсодня
совершения дисциплинарного проступка.В указанные сроки не включается
времяпроизводствапоуголовномуделу.



Экзаменационныйбилет№ 14
1.Охарактеризуйтевидыкопировальныхаппаратов.Опишитеспособы
копирования.Перечислитетипыуничтожителейбумаг.
2.Охарактеризуйтевербальныеиневербальныесредстваобщения.

1.Вопрос:Охарактеризуйтевидыкопировальныхаппаратов.
Опишитеспособыкопирования. Перечислитетипыуничтожителей
бумаг.

Копирование документов – процесс изготовления копий различных
документов(оригиналов).Копированиедокументов–одинизважныхэтапов
оперативной подготовки необходимой конструкторской, технологической,
справочно-информационной, управленческой и т. п. документации. Выбор
способа копирования зависит от тиража (количества) копий, срока их
изготовления,необходимогокачестваистоимостиизготовлениякопий. 

Основнымихарактеристикамикопировальныхаппаратовявляются
следующие:скоростькопирования,производительность,рекомендуемыйобъем
копирования,форматоригиналаикопии.

Классификациюкопировальныхаппаратовможнопроизвестипоследующим
параметрам:
•габариты(портативные,настольные,офисные);
•принципысканирования(аналоговыеицифровые);
•цветность(монохромныеицветные);
•стандартные(длябумагиА4,AЗ)испециальные(дляиздательских
комплексов),широкоформатные(дляизготовлениячертежей);
•скоростькопирования(до6,до20,до40иболее40копий/мин);
•объемкопирования(вдень,месяц,год).

Наиболее распространённые способы  копирования: светокопирование,
фотокопирование,электрографическоекопирование,электронноекопирование,
термокопирование.

Светокопирование (диазокопирование) относится к ранее широко
распространенным способам, получившим наибольшее при-менение для
копированиятехническойдокументации-чертежей.Присветокопированиив
аппаратуре используется прозрачный оригинал (калька) и
свето(диазо)копировальная бумага или пленка, чувствительные к
ультрафиолетовым лучам. Основные преимущества светокопирования
заключаются в дешевизне копий,получении позитивного изображения без
промежуточного негатива и высокой разрешающей способности
диазоматериалов.Однако полученные копии со временем выцветаюти не
могутиспользоваться.

Электрографическоекопированиепозволяетполучатьвысококачественные
единичныекопиинаобычнойбумаге,атакжепечатныеформы дляофсетной
печати. 

Фотокопирование,благодаря универсальности аппаратуры,позволяющей



изготавливать как единичные копии,так и печатные формы,обеспечивает
копирование и размножение документации в требуемом количестве при
минимальномобъёмеоборудования.Фотоэлектронноекопированиеприменяют
для получения печатных форм и единичных копий на бумаге,кальке,
специальных электротермических бумагах с оригиналом любого цвета и
контрастности.Процессполучениякопий фотоэлектронным копированием в
значительноймереавтоматизирован.

Электронноекопированиеособенноширокоприменяетсяприизготовлении
трафаретныхпечатныхформнапластиковыхплёнках.Важнейшаяособенность
электроннокопировальных аппаратов заключается в том, что можно
относительно легко изменять масштаб копирования,а также раздельно
использовать считывающее и копирующее устройства.Такое разделение
позволяетосуществитьпередачуизображениядокументапоканаламсвязина
большиерасстояния.

 
Термокопирование—одинизсамыхбыстрыхспособовкопирования.За3—10

секможнополучитькопию слистовогодокумента,содержащеготекстовую,
цифровую или графическую информацию. Копии изготовляются на
термокопировальнойилинаобычнойбумаге.Качествокопий,полученныхпри
термокопировании,обычно невысокое;срок сохранности изображения на
термокопии—несколькомесяцев.

 
Оперативное размножение документов малыми и средними тиражами

осуществляется методами и средствами оперативной полиграфии. К
техническим средствам оперативной полиграфии относятся ротаторы
(трафаретнаяпечать),гектографы (спиртоваяпечать)имашины дляофсетной
печати(плоской). 

Многообразие технических средств копирования документов обусловлено
различными условиями их применения и отличием вида и характера
копируемойдокументации. 

Уничтожителибумаг

Уничтожителибумаг(УД),илишредеры обеспечиваютутилизацию бумажных
отходов,поддержание порядка на рабочих местах,соблюдения режима
секретности.Шредерыразличаютсяипоразмерам,ипоуровню секретности,и
даже по принципу работы.Наиболее распространены шредеры,в которых
документы уничтожаютсяприпомощиножей.Можетиспользоватьсяидругой
принцип уничтожения: бумага перетирается под большим давлением с
добавлением воды,в результате чего получается кашица,которая после
высыханияимеетвидгранул.Послепрохождениячерезтакойшредербумагане
поддаетсявосстановлению.

Принцип работы шредеров состоит в следующем:документ вставляется в
приемное устройство,специальные ножи разрезают его на мелкие части,
которые скапливаются в контейнере для отходов в обычных одноразовых



полиэтиленовых кульках.Важнейшими параметрами уничтожителей бумаг
являютсяразмеры измельчениябумаги,числоодновременно уничтожаемых
листов,атакжеширинаприемнойчастииемкостьбакадляотходов.

КЛАССИФИКАЦИЯШРЕДЕРОВ

Персональныешредеры(урабочегостола)–шредерыснебольшимобъемом
уничтожения.Предполагаетсяиспользованиеоднимчеловеком
непосредственнонарабочемместе. 

Офисныешредеры-дляколлективногопользования.Объем,скоростьистепень
секретностиподбираютсяисходяизколичествапользователейи
интенсивностиуничтожения. 

Промышленныешредеры-применяютсядляцентрализованногоуничтожения
документоввбольшихобъемах.

2.Вопрос:Охарактеризуйтевербальныеи невербальныесредства
общения

Общение, будучи сложным социально-психологическим процессом
взаимопониманиямеждулюдьми,осуществляетсяпо следующим основным
каналам:речевой (вербальный– отлатинскогословаустный,словесный)и
неречевой (невербальный) каналы общения.Речь как средство общения
одновременновыступаетикакисточникинформации,икакспособвоздействия
насобеседника.

Вструктуруречевогообщениявходят:
1.Значениеисмыслслов,фраз(«Разум человекапроявляетсявясностиего

речи»). Играет важную роль точность употребления слова, его
выразительность и доступность,правильность построения фразы и ее
доходчивость,правильностьпроизношениязвуков,слов,выразительностьи
смыслинтонации.

2.Речевыезвуковыеявления:темп речи (быстрый,средний,замедленный),
модуляциявысоты голоса(плавная,резкая),тональностьголоса(высокая,
низкая),ритм (равномерный,прерывистый),тембр(раскатистый,хриплый,
скрипучий),интонация,дикцияречи.Наблюденияпоказывают,чтонаиболее
привлекательной в общении является плавная,спокойная,размеренная
манераречи.

3.Выразительные качества голоса: характерные специфические звуки,
возникающие при общении:смех,хмыкание,плач,шепот,вздохи и др.;
разделительныезвуки–этокашель;нулевыезвуки–паузы,атакжезвуки
назализации–«хм-хм»,«э-э-э»идр.

Исследования показывают,что в ежедневном актекоммуникации человека
словасоставляют7 %,звукиинтонации– 38 %,неречевоевзаимодействие–
53 %.

Невербальныесредстваобщения изучаютследующиенауки:



1.Кинестика изучает внешние проявления человеческих чувств и эмоций;
мимика изучает движение мышц лица,жестика исследует жестовые
движенияотдельныхчастейтела,пантомимикаизучаетмоторикувсеготела:
позы,осанку,поклоны,походку.

2.Таксикаизучаетприкосновениевситуацииобщения:рукопожатие,поцелуи,
дотрагивание,поглаживание,отталкиваниеипр.

3.Проксемикаисследуетрасположениелюдейвпространствеприобщении. 

Выделяютследующиезоныдистанциивчеловеческомконтакте:
 интимнаязона(15–45 см) –вэтузонудопускаютсялишьблизкие,хорошо

знакомые люди;для этой зоны характерны доверительность,негромкий
голос в общении, тактильный контакт, прикосновение. Исследования
показывают, что нарушение интимной зоны влечет определенные
физиологические изменения в организме: учащение биения сердца,
повышенное выделения адреналина, прилив крови к голове и пр.
Преждевременноевторжениевинтимную зонувпроцессеобщениявсегда
воспринимаетсясобеседникомкакпокушениенаегонеприкосновенность;

 личная,или персональная зона (45—120 см) для обыденной беседы с
друзьямииколлегамипредполагаеттольковизуально-зрительныйконтакт
междупартнерами,поддерживающимиразговор;

 социальнаязона(120–400 см)обычнособлюдаетсявовремяофициальных
встречвкабинетах,преподавательскихидругихслужебныхпомещениях,как
правило,стеми,когонеоченьзнают;

 публичнаязона(свыше400 см)подразумеваетобщениесбольшойгруппой
людей–влекционнойаудитории,намитингеипр.

Мимика – движения мышц лица,отражающие внутреннее эмоциональное
состояние – способна дать истинную информацию о том,что переживает
человек.Мимические выражения несутболее 70 % информации,т. е.глаза,
взгляд,лицочеловекаспособнысказатьбольше,чемпроизнесенныеслова.Так,
замечено,чточеловекпытаетсяскрытьсвою информацию (илилжет),еслиего
глазавстречаютсясглазамипартнераменее1/3времениразговора.

По своей спецификевзгляд можетбыть:деловым,когдаон фиксируетсяв
районе лба собеседника,это предполагает создание серьёзной атмосферы
делового партнерства;светским,когдавзгляд опускаетсянижеуровняглаз
собеседника(доуровнягуб) –этоспособствуетсозданию атмосферысветского
непринужденного общения;интимным,когда взгляд направлен не в глаза
собеседника,анижелица–надругиечастителадоуровнягруди.Специалисты
утверждают,что такой взгляд говорито большей заинтересованности друг
другомвобщении;взглядискоса–говоритокритическомилиподозрительном
отношенииксобеседнику.

Лоб,брови,рот,глаза,нос,подбородок–этичастилицавыражаютосновные
человеческиеэмоции:страдание,гнев,радость,удивление,страх,отвращение,
счастье, интерес, печаль и т. п. Причем легче всего распознаются
положительныеэмоции:радость,любовь,удивление;труднеевоспринимаются
человекомотрицательныеэмоции–печаль,гнев,отвращение.Важнозаметить,



чтоосновную познавательную нагрузкувситуации распознаванияистинных
чувствчеловеканесутбровиигубы.

Жестыприобщениинесутмногоинформации;в языкежестов,какивречевом,
есть слова,предложения.Богатейший «алфавит»жестов можно разбить на
шестьгрупп:
1. Жесты-иллюстраторы – это жесты сообщения:указатели («указывающий
перст»),пиктографы,т. е.образныекартины изображения(«воттакогоразмера
и конфигурации»);кинетографы – движения телом;жесты-«биты» (жесты-
«отмашки»);идеографы,т. е.своеобразные движения руками,соединяющие
воображаемыепредметы.
2. Жесты-регуляторы –этожесты,выражающиеотношениеговорящегокчему-
либо.К ним относятулыбку,кивок,направлениевзгляда,целенаправленные
движенияруками.
3. Жесты-эмблемы –этосвоеобразныезаменителисловилифразвобщении.
Например,сжатыеруки наманеррукопожатиянауровнеруки означаютво
многихслучаях–«здравствуйте»,аподнятыенадголовой–«досвидания».
4. Жесты-адапторы – это специфические привычки человека,связанные с
движениямирук.Этомогутбыть:
а) почесывания,подергиванияотдельныхчастейтела;
б) касания,пошлепыванияпартнера;
в)поглаживание,перебираниеотдельныхпредметов,находящихсяподрукой
(карандаш,пуговицаит. п.).
5. Жесты-аффекторы – жесты,выражающиечерездвижения телаи мышцы
лица определенные эмоции.Существуют и микрожесты:движения глаз,
покраснениещек,увеличенноеколичествомиганийвминуту,подергиваниягуб
ипр.

Практика показывает,что,когда люди хотят показать свои чувства,они
обращаютсякжестикуляции.Вотпочемудляпроницательногочеловекаважно
приобрести умениепониматьложные,притворныежесты.Особенностьэтих
жестов заключается в следующем:они преувеличивают слабые волнения
(демонстрацияусилениядвижений руками и корпусом);подавляютсильные
волнения(благодаряограничению такихдвижений);этиложныедвижения,как
правило,начинаютсясконечностейизаканчиваютсяналице.Приобщении
частовозникаютследующие видыжестов:
 жестыоценки–почесываниеподбородка;вытягиваниеуказательногопальца

вдоль щеки; вставание и прохаживание и др. (человек оценивает
информацию);

 жесты уверенности–соединениепальцеввкуполпирамиды;раскачивание
настуле;

 жесты нервозности и неуверенности – переплетенные пальцы рук;
пощипывание ладони;постукивание по столупальцами;трогание спинки
стулапередтем,какнанегосестьидр.;

 жесты самоконтроля – руки заведены за спину,одна при этом сжимает
другую;поза человека,сидящего на стуле и вцепившегося руками в
подлокотникидр.;

 жесты ожидания – потирание ладоней;медленное вытирание влажных



ладонейоткань;
 жесты отрицания– сложенныеруки нагруди;отклоненный назад корпус;

скрещенныеруки;дотрагиваниедокончиканосаидр.;
 жесты расположения – прикладывание руки к груди; прерывистое

прикосновениексобеседникуидр.;
 жестыдоминирования–жесты,связанныесвыставлениембольшихпальцев

напоказ,резкиевзмахисверхувнизидр.;
 жесты неискренности–«прикрытиерукойрта»;«прикосновениекносу»как

болееутонченнаяформаприкрываниярта,говорящаялибоолжи,либоо
сомнениивчем-то;повороткорпусавсторонуотсобеседника,«бегающий
взгляд»идр.


