
Анализ итоговой аттестации в группе №283 по профессии «Секретарь-

референт» по предмету «Информационные технологии; компьютериза-

ция делопроизводства» в 2011/2012 учебном году 

 

В соответствии с  Законом РФ «Об образовании» и  Положением «Об 

итоговой аттестации выпускников учреждений начального профессиональ-

ного образования», утвержденным приказом Министерства образования РФ 

№563 от 01.11.1995г,  Положением о порядке проведения аттестации по 

предметам общеобразовательного и технического циклов и переводе на сле-

дующий курс обучающихся в ГОУ НПО ТО «Профессиональное училище 

№17», графиком учебного процесса  в группе №283 по профессии «Секре-

тарь-референт»  был проведен экзамен по предмету «Информационные тех-

нологии; компьютеризация делопроизводства».  

К итоговой аттестации были допущены все обучающиеся группы. Эк-

замен проходил в традиционной форме по билетам.  

Билеты отражали программный материал курса и  включали36 вопро-

сов. Каждый билет содержал 3 вопроса: 2 теоретических вопроса и 1 практи-

ческое задание. В теоретическую часть вошли основные темы курса: 

1. Информационные технологии в секретарском деле; определение 

2. Технические устройства персонального компьютера: их характеристи-

ки 

3. Программное обеспечение персонального компьютера 

4. Операционные системы 

5. Программное обеспечение для работы секретаря 

6. Текстовый редактор 

7. Система электронных таблиц 

8. Система управления базами данных 

9. Электронная почта 

10. Использование периферийных устройств и дополнительных программ-

ных средств 

11. Защита информации 

Практические задания содержали упражнения на различное прикладное 

программное обеспечение: текстовый редактор, табличный редактор, база 

данных,  информационная система. 



Обучающиеся показали хороший уровень подготовки, знание про-

граммного материала. Справились с практическим заданием. Делали выводы 

и высказывали собственное мнение. Обучающиеся подтвердили годовые 

оценки.  

Типичные ошибки при ответе на теоретические вопросы: не полностью 

раскрыт вопрос билета. Пи выполнении практических заданий были отмече-

ны следующие ошибки:  не до конца выполнено задание, не соответствие 

выполненного задания, предложенным требованиям.      

Результаты экзамена: 
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