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МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ  ОБУЧАЮЩИХ ПО 

ВЫПОЛНЕНИЮ ПРАКТИЧЕСКИХ  РАБОТ 

 

1. Перед выполнением практической работы студент обязан: 

 ознакомиться с последовательностью и правилами выполнения работы, 

 проработать теоретический материал, необходимый для усвоения знаний 

и приобретения умений. 

Практическая работа выполняется согласно заданию и методическим 

рекомендациям. После выполнения практической работы студент 

самостоятельно себя контролирует путем ответов на вопросы. Результат работы 

представляется преподавателю в виде файла (файлов) в личном каталоге, 

защищается студентом. 

По ходу выполнения работы при возникновении вопросов студент может 

получить консультацию у преподавателя или самостоятельно воспользоваться 

лекционным материалом, рекомендуемой литературой. 

 

2. Формы контроля и оценивания элементов учебной дисциплины 

Текущий контроль знаний осуществляется на занятиях в форме 

оценивания устных ответов, наблюдения и оценки выполнения 

практических работ, тестирования по темам, оценки выполнения 

внеаудиторной самостоятельной работы. 

Итоговый контроль освоенных умений и усвоенных знаний 

дисциплины «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности» осуществляется на экзамене по дисциплине. Для 

осуществления итогового контроля разработан перечень  теоретических 

вопросов и практических заданий. 

Условием допуска к зачету является положительная текущая 

аттестация по всем практическим работам и ключевым теоретическим 

вопросам дисциплины (проверка выполняется с помощью текущего 

контроля). 
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Наименование 

учебной дисциплины 

Форма контроля и оценивания 

Итоговый 

контроль 

Текущий контроль 

Информационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности 

Дифференцированн

ый зачет 
Оценка выполнения 

индивидуальных заданий; 

результаты устного опроса; 

наблюдение и оценка выполнения 

практических работ; 

результаты тестирования;  

контроль выполнения 

внеаудиторных самостоятельных 

работ. 

 

 

 

 

 

 

3. ПАКЕТ  КИМов  по учебной дисциплине 
 

 

 

 

3.1. Комплект практических работ 
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ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 1-2. 

«ИЗУЧЕНИЕ АРХИТЕКТУРЫ ПЕРСОНАЛЬНОГО КОМПЬЮТЕРА» 
 

Цель занятия: изучить основные устройства ПК, их назначение и взаимосвязь; изучить 

основное и прикладное программное обеспечение ПК. 

Теоретические основы работы: 

Основные устройства ПК. 

Прежде всего, компьютер, согласно принципам фон Неймана, должен иметь следующие 

устройства: 

1)  арифметически-логическое устройство, выполняющее арифметические и 

логические операции; 

2) устройство управления, которое организует процесс выполнения программ; 

3) запоминающее устройство, или память для хранения программ и данных; 

4) внешние устройства для ввода-вывода информации. 

Память компьютера должна состоять из некоторого количества пронумерованных ячеек, в 

каждой из которых могут находиться или обрабатываемые данные, или инструкции 

программ. Все ячейки памяти должны быть одинаково легко доступны для других устройств 

компьютера. 

Следует заметить, что в схеме устройства современных ПК арифметическо-логическое 

устройство и устройство управления, как правило, объединены в единое устройство — 

центральный процессор. 

Рис. 1 

Различные устройства ПК связаны между собой каналами передачи информации. Из 

внешнего мира информация поступает в компьютер через устройства ввода. Поступившая 

информация попадает во внутреннюю память.  

Работа любого компьютера осуществляется благодаря взаимосвязи двух компонентов: 

аппаратной части (hardware) и программного обеспечения (software).  

 

 

 
Рис.2 
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Системный блок с помощью разъемов (на задней стенке) и электрических кабелей связан со 

всеми устройствами ввода и вывода информации. 

Устройство для работы с гибкими магнитными дисками называется также накопителем на 

гибких магнитных дисках, а сами гибкие диски называют также дискетами или флоппи-

дисками. Запоминающее устройство на жестком магнитном диске называют накопитель на 

жестком диске или накопитель типа Винчестер. 

Замечание:  в разных литературных источниках история появления данных терминов  далеко 

не однозначна, тем не менее, эти термины окончательно утвердились во всем мире.  

Процессор. 

Процессор – основной блок, с помощью которого компьютер решает поставленные перед 

ним задачи. Процессор может выполнять определенный набор команд, составляющий так 

называемый внутренний машинный язык компьютера. В команде в закодированном виде 

указывается, какую операцию нужно выполнить процессором, где хранятся данные, которые 

будут участвовать в данной операции и куда необходимо записать результат операции. 

Процесс представления решения задачи в последовательность команд, входящих в систему 

команд процессора называется программированием, а сама последовательность команд 

называется программой решения задачи. 

К числу важнейших характеристик процессора относится и разрядность обрабатываемых 

процессором данных. Чем больше разрядность, тем выше точность обработки данных.  

Оперативное запоминающее устройство. 

Оперативное запоминающее устройство (ОЗУ) – это массив ячеек с необходимыми схемами 

управления, предназначенный для временного хранения команд программы, исходных 

данных и результатов обработки.  

Важной характеристикой компьютера в целом является емкость ОЗУ, которая фактически 

задает количество ячеек в ОЗУ. Чем больше емкость ОЗУ, тем более объемная программа и 

большее число данных могут быть в ней размещены. А это значит, что с увеличением 

емкости ОЗУ резко увеличивается сложность решаемых задач. 

Замечание: Таким образом, мощность компьютера определяется в основном двумя 

главными параметрами: разрядностью процессора и величиной емкости ОЗУ. 

Принято за единицу измерения емкости ОЗУ использовать байт (8 двоичных разрядов) и его 

производные величины – килобайт (Кбайт), мегабайт (Мбайт) и т.д. 1 Кбайт равен 1024 

байта, а 1 Мбайт – 1024 Кбайта. 

Первые модели IBM PC, появившиеся в начале 80-х годов, часто имели небольшой объем 

ОЗУ – 256 Кбайт или 384 Кбайта. 

В последнее время стоимость микросхем ОЗУ значительно снизилась и поэтому все 

компьютеры IBM PC стали снабжаться ОЗУ емкостью от 640 Кбайт и выше. 

Важно знать, что ОЗУ в компьютерах энергозависимы – даже при кратковременном 

отключении питания информация, записанная в ОЗУ, пропадает. 

Постоянное запоминающее устройство. 

Постоянное запоминающее устройство (ПЗУ) представляет собой также как и ОЗУ массив 

ячеек со схемами управления. Информация в ячейки ПЗУ заносится заранее раз и навсегда 

или на заводе-изготовителе, или в специализированных организациях с помощью 

специальных установок, называемых программаторами. Таким образом, в процессе 

функционирования компьютера, по мере надобности, из заданных ячеек ПЗУ информация 

только считывается в другие устройства. 

В ПЗУ хранятся специальные служебные программы и данные, которые выполняют 

специальные системные функции. 

Конструктивно, микросхемы ПЗУ размещаются вместе с микросхемами ОЗУ и процессора на 

одной плате. 

Накопители на гибких магнитных дисках. 

Гибкий магнитный диск (ГМД) конструктивно размещен внутри защитного пластмассового 
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пакета, вместе с пакетом вставляется в щель кармана на лицевой панели системного блока и 

вращается внутри кармана дисководом с помощью специального приспособления. У 

конверта есть продолговатая прорезь, через которую магнитная головка накопителя 

контактирует с поверхностью гибкого магнитного диска при выполнении операций чтения-

записи. 

На дискетах размером 3,5 дюйма имеется специальный переключатель — защелка, 

разрешающая или запрещающая запись на дискету — это черный квадратик в нижнем левом 

углу дискеты. Запись на дискету разрешена, если отверстие, закрываемое защелкой, закрыто, 

и запрещена, если это отверстие открыто. 

Накопители на жестком диске типа Винчестер. 

Накопители на жестком диске (они же жесткие диски, они же винчестеры) предназначены 

для постоянного хранения информации, используемой при работе с компьютером: программ 

операционной системы, часто используемых пакетов программ, редакторов документов, 

трансляторов с языков программирования и т.д. Из всех устройств хранения данных (если не 

считать оперативную память) жесткие диски обеспечивают наиболее быстрый доступ к 

данным (обычно 4-10 миллисекунд, мс), высокие скорости чтения и записи данных (более 5 

Мбайт/с). 

Характеристики:емкость, быстродействие, интерфейс. 

Основная характеристика жесткого диска — это его емкость, то есть количество 

информации, размещаемой на диске. Диски с емкостью до 1 Гбайт считаются устаревшими, 

они уже не производятся. Максимальная емкость дисков сейчас — 100 Гбайт и более. 

Емкость жесткого диска (точнее, суммарная емкость установленных в компьютере жестких 

дисков) во многом определяет диапазон применения компьютера 

Скорость работы диска характеризуется двумя показателями: временем доступа к данным 

на диске и скоростью чтения/записи данных на диске. 

Интерфейсы дисков. Большинство современных дисков имеет интерфейс EIDE, это значит, 

что данные диски должны подключаться к контроллерам типа EIDE. Практически все 

выпускаемые сейчас компьютеры имеют на материнской плате встроенный контроллер 

EIDE. EIDE-контроллер обеспечивает подключение до четырех устройств — жестких 

дисков, дисководов для компакт-дисков и др. Для обычных пользователей этого вполне 

достаточно. 

Устройства ввода-вывода информации. 

К стандартным устройствам ввода-вывода информации в компьютерах IBM PC относятся: 

видеомонитор (или просто монитор), печатающее устройство (принтер), блок клавиатуры, 

манипулятор типа «Мышь». 

Кроме перечисленных устройств персональные компьютеры IBM PC могут быть 

доукомплектованы такими устройствами ввода-вывода, как графические планшеты, сканеры, 

графопостроители (плоттеры), модемы и факсы и т.д.. 

Устройства ввода-вывода связаны с процессором через специальные электронные 

устройства, получивших название портов ввода-вывода. Имеются специализированные 

порты, через которые происходит обмен данными с внутренними устройствами (ОЗУ, ПЗУ, 

накопителями на гибких магнитных дисках), и порты общего назначения, к которым могут 

подсоединяться дополнительные устройства ввода-вывода (принтер, «мышь», модем и т.д.). 

Мониторы. 

Мониторы компьютеров IBM PC представляют собой устройства для вывода на экран 

символьной и графической информации. 

Электронные схемы компьютера, обеспечивающие формирование видеосигнала и тем самым 

определяющие изображение,   показываемое   монитором,   называются   

видеоконтроллером. 

Видеоконтроллер обычно выполняется в виде специальной платы,   вставляемой  в   разъем   

системной   шины компьютера, но на некоторых компьютерах он входит в состав системной 
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(материнской) платы.   Видеоконтроллер  получает  от  микропроцессора компьютера 

команды по формированию изображения, конструирует это изображение в своей служебной 

памяти — видеопамяти, и одновременно преобразует содержимое видеопамяти в сигнал, 

подаваемый на монитор — видеосигнал. 

Характеристики применяемого монитора во многом определяются используемым 

графическим адаптером. 

Блокклавиатуры. 

Блок клавиатуры IBM PC предназначен для ручного ввода в компьютер информации от 

пользователя. От модели к модели число клавиш на клавиатуре, а также их расположение, 

могут меняться, но назначение одинаковых клавиш, естественно совпадает. 

Принтеры. 

Принтер (печатающее устройство) предназначен для вывода информации на бумагу. Обычно 

принтеры могут выводить не только текстовую информацию, но также рисунки и графики. 

Одни принтеры позволяют печатать только в одном цвете (черном), другие могут выводить 

также и цветные изображения. 

Матричные принтеры. 

Принцип печати матричных принтеров таков: печатающая головка принтера содержит 

вертикальный ряд тонких металлических стержней (иголок). Головка движется вдоль 

печатаемой строки, а стержни в нужный момент ударяют по бумаге через красящую ленту. 

Это и обеспечивает формирование на бумаге символов и изображений. 

Струйные принтеры. В струйных принтерах изображение формируется микро каплями 

специальных чернил, выбрасываемых на бумагу через сопла в печатающей головке. Как и в 

матричных принтерах, печатающая головка струйного принтера движется по горизонтали, а 

по окончании печати каждой горизонтальной полосы изображения бумага продвигается по 

вертикали.  

Лазерные принтеры. Лазерные принтеры обеспечивают наилучшее (близкое к 

типографскому) качество черно-белой печати, а цветные лазерные принтеры — также и 

очень высокое качество цветной печати. В лазерных принтерах используется принцип 

ксерографии: изображение переносится на бумагу со специального барабана, к которому 

электрически притягиваются частички краски (тонера). Отличие от обычного 

копировального аппарата состоит в том, что печатающий барабан электризуется с помощью 

лазера по командам из компьютера.  

Манипулятор типа «Мышь».  

Мышь – манипулятор для ввода информации в компьютер. Название «мышь» устройство 

получило за свой внешний вид – маленькая серенькая коробочка (чуть больше спичечного 

коробка) с двумя-тремя клавишами на корпусе и с длинным шнуром для подключения к 

системному блоку. 

Сканеры. 

Сканер – устройство для считывания графической и текстовой информации непосредственно 

с листа. Имеются программы, которые распознают рукописный текст при вводе с помощью 

сканера. Сканеры делятся на планшетные и ручные. Сканеры планшетного типа 

обрабатывают текст целиком. Ручным сканером необходимо вводить информацию с листа по 

частям, проводя вручную сканером по соответствующим местам листа. 

Программное обеспечение (ПО) – совокупность программ, позволяющая организовать 

решение разнообразных задач на ПК.ПО принято разделять на два основных класса: 

системные и прикладные программы.  
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Рис. 3 

Системные программы. 

 К этому классу ПО относят следующие группы: 

1) Операционные системы (ОС) – главная часть системного ПО – программы, 

обеспечивающие организацию процесса обработки информации, распределение ресурсов 

памяти компьютера, способ общения человека с компьютером (интерфейс). 

2) Драйверы – специальные программы, управляющие работой устройств ввода/вывода и 

оперативной памятью. 

3) Операционные оболочки – средства, обеспечивающие простоту и наглядность в общении 

человека с ОС ПК. 

4) Утилиты – программы, обеспечивающие обслуживание составных частей ПК и 

специальных задач. 

5) Системы (языки) программирования – программы, предназначенные для создания новых 

программ во всех классах ПО. 

Прикладные программы приходят на помощь человеку в его профессиональной 

деятельности, при обучении и не требуют от него специальных знаний в области 

информатики. 

Требования к отчѐту: 

1. Напишите краткий конспект по теоретическим сведениям, изложенным выше. 

2. Запишите, из каких частей состоит ПК, на котором вы работаете. 

3. Запишите, какие основные и прикладные программы (несколько) установлены на 

Вашем ПК. 

Контрольные вопросы. 

1. Назовите внешние устройства ПК. 

2. Назовите внутренние устройства ПК. 

3. Для чего предназначен процессор и каковы его характеристики? 

4. Что такое видеоконтроллер? 

5. ОЗУ и ПЗУ – это обязательные устройства? 

6. В чѐм отличие ОЗУ и ПЗУ? 

7. Что такое принтеры, каких типов они бывают? 

8. Опишите принцип печати матричных принтеров. 

9. Опишите принцип печати струйных принтеров. 

10. Какой принцип печати используется в лазерных принтерах. 

11. Для чего нужны дисководы? 

12. Для чего нужны винчестеры? 

13. Какими характеристиками отличаются друг от друга винчестеры? 

14. Что такое модем и факс-модем? 

15. Каков принцип работы плоттера? 

16. На какие основные классы принято разделять ПО? 
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ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 3. 

«ЗНАКОМСТВО С ОПЕРАЦИОННОЙ СИСТЕМОЙ WINDOWS» 

 

Цель: Ознакомление с работой стандартных программ Windows: Блокнот, Калькулятор, 

текстовый редактор WordPad и графический редактор Paint, освоение приемов 

работы с использованием буфера обмена 

 Оснащение: ПК,  ОС Windows, методические указания по выполнению работы 

Задания к работе: 

Задание 1 

3.1.1  Создайте в своей рабочей папке Группа XX_XX папку ПР04. 

3.1.2 Запустите программы Калькулятор, Блокнот, Текстовый редактор WordPad, 

Графический редактор Paint. 

 Щелчком правой кнопки на Панели задач вызвать контекстное меню и упорядочить 

открытые окна на экране с помощью команды Окна сверху вниз. 

 Сверните окна программ WordPad и Paintна Панель задач.  

 Активизируйте окно программы Блокнот. Для автоматического указания времени и даты 

создания записей в документе программы Блокнот введите в начало документа команду 

.LOG в первую позицию первой строки. Сохраните документ в папке ПР004 под именем 

Блок.txt. Закройте окно программы Блокнот. 

 Откройте документ Блок.txt. Что изменилось в содержании документа Блок.txt? 

 Установите текущее время и дату с помощью команды меню окна программы Блокнот 

ПРАВКА-Дата и время. 

 Введите в конец документа следующий текст: Вычисление суммы 123+456= 

Выделите выражение 123+456 и скопируйте его в буфер обмена. 

 Активизируйте окно программы Калькулятор. С помощью меню ВИД установить 

режим Обычныйи введите команду ПРАВКА – Вставить. Введите знак «=», щелкнув 

мышью по соответствующей кнопке  Калькулятора. Полученный результат скопируйте в 

буфер обмена, используя меню Правка. 

 Aктивизируйте окно программы Блокнот, вставьте результат вычисления, находящийся 

в буфере обмена, в документ Блок.txt. 

 Закройте окно программы Блокнот, сохранив документ. 

  еще раз файл Блок.txt. После новой даты введите 372*783= и вычислите результат с 

помощью Калькулятора( не забудьте очистить табло калькулятора, нажав клавишуС, 

прежде чем приступите к расчету). Закройте документ Блок.txt с сохранением.        

Задание 2 

3.2.1 Разверните окно программы WordPad. Выполните с помощью Обычного  

Калькулятора следующие вычисления и оформите след.файлWordPad(Используйте 

копирование результатов из Калькулятора и  обратно через буфер обмена): 

Нахождение частного:                                 425/25          =  

Извлечение квадратного корня:                  225 sqrt        = 

Вычисление процентов (33,3% от 750):     750*33,3%   =   

3.2.2 Перейдите в режим Инженерного  Калькулятора с помощью меню ВИД. Для 

отображения результатов  в десятичной системе счисления установить переключатель 

Dec. Выполнить следующие вычисления: 

Возведение в степень:                                    17 x^2        = 

Извлечение квадратного корня:                     225 Invx^2= 

Длина окружности :                                         2**R        = 

Площадь круга (R=3):                                      *R^2       =    

3.2.2 Сохраните результаты работы в своей папке ПР004  с именем Вычисления.  
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Задание 3 

3.3.1 Распахните окно программы WordPad на весь экран и создайте в нем новый 

документ в формате *.rtf. 

С помощью команд меню ВИД выведите на экран: Панель инструментов; Панель 

форматирования; Линейку; Строку состояния. 

3.3.2 Внимательно, рассмотрите окно программы WordPad и запишите в конспект 

пункты горизонтального меню окна. Ознакомьтесь с назначением кнопок на панели 

инструментов и, панели форматирования. Введите следующий текст: 

Стандартные программы Windows: 

Блокнот 

Текстовый редактор WordPad 

Калькулятор 

Графический редактор Paint и др. 

3.3.3 С помощью команд меню ФОРМАТ→Шрифт отформатируйте текст, 

используя в разных строках различные шрифты, (TimesNewRoman, Anal, Courier) и 

разные размеры шрифтов. 

Текст первой строки оформите жирным шрифтом, второй строки - курсивом, а 

третьей - подчеркиванием. 

Используя кнопки пиктографического меню, выровняйте текст первой строки по 

центру, второй строки - по левому краю, а третьей - по правому краю. 

В последнем абзаце с помощью горизонтальной масштабной линейки установите 

отступ первой строки 4 см. 

Для первых трех абзацев установите маркеры, используя команду меню 

ФОРМАТ→Маркер. 

Окрасьте текст каждой строки разным цветом, используя кнопку панели 

форматирования Цвет. 

Задание 4.  

3.4.1 Активизируйте окно программы Paint с помощью комбинации клавиш Alt+Tab 

и разверните окно на весь экран. 

3.4.2 Ознакомьтесь с приемами рисования, назначением и возможностями 

отдельных инструментов графического редактора с помощью справочной подсистемы 

программы Paint. 

3.4.3 Нарисуйте небольшой осенний листок. Используя  применение команд меню 

РИСУНОК→Отразить /Повернуть, Растянуть/Наклонить и Обратить цвета, 
скопируйте свой листок несколько раз в разных ракурсах. Получится осенний листопад. 

Сохраните файл Листопад.bmp в своей папке.  

Задание 5 
3.5.1 Распахните окно WordPad на весь экран и создайте в нем новый документ в 

формате Word 6.0. Сохраните его в своей папке под именем Окна. 

3.5.2  Введите заголовок: Стандартные программы Windows: 

Используя комбинацию клавиш Alt+PrintScreen  для активных окон, Скопируйте 

изображение окон приложений в свой файл и сделайте к ним надписи. 

 Блокнот.  
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Аналогично для всех файлов в соответствующих окнах Стандартных 

программ:Калькулятор, Текстовый редактор WordPad,  Графический редактор 

Paint. 

3.5.3 Выйдите из программы сохранив результаты работы.  

4 Контрольные вопросы 

1. Основные элементы окна Windows-программы? 

2. Что такое буфер обмена? 

 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 4. 

«РАБОТА С АНТИВИРУСНОЙ ПРОГРАММОЙ» 

 

Цель: Изучение методов профилактики заражения компьютера вирусом 

 Оснащение: Методические указания к выполнению работы 

 

3 Задания к работе: 

3.1 Изучить методы профилактики заражения компьютера вирусом.  

3.2 Расписать действия при обнаружении компьютерного вируса. 

3.3 Указать в чем заключается профилактика заражения компьютера  вирусом. 

3.4 Описать основные возможности программы OutpostFirewall. 

4 Методические указания 

4.1 Действия при заражении вирусом  

При заражении компьютера вирусом (или подозрении на это заражение) необходимо 

выполнить следующие операции. 

Выключить компьютер, чтобы вирус не продолжал выполнение своих 

разрушительных функций.  

Произвести загрузку компьютера с "эталонной" (системной) дискеты (на которой 

записаны исполняемые файлы операционной системы и антивирусные программы) и 

запустить антивирусные программы для обнаружения и уничтожения вируса. Использование 

"эталонной" дискеты является необходимым, т.к. при загрузке операционной системы с 

жесткого диска некоторые вирусы могут переместиться в оперативную память из 

загрузочного модуля. *При этом системная дискета должна быть защищена от записи, с 

помощью переключателя, расположенного на ее корпусе (для дискет 3,5"). 

Далее следует последовательно обезвредить все логические диски винчестера. Если 

некоторые файлы на логическом диске невозможно восстановить и они не уничтожаются, то 

необходимо неповрежденные файлы скопировать на другой логический диск, а этот диск 

заново отформатировать. Затем восстановить все файлы на этом логическом диске путем 

обратного копирования и с использованием архивных копий.  

 

4.2 Профилактика против заражения вирусом  

Профилактика состоит в следующем. 

Проверка информации, поступающей извне (дискеты, локальной сети, Интернет и 

т.д.), с помощью программ-детекторов или программ-ревизоров. Для этого желательно 

использовать программы, которые проверяют не длину файла, а вычисляют его контрольную 

сумму, так как многие вирусы не изменяют длину зараженных файлов, а изменить файл так, 

чтобы его контрольная сумма осталась прежней, практически не возможно. 

Если принесенные программы записаны на дискете в архивированном виде, то 
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следует извлечь файлы из архива и проверить их сразу, только после этого файлы можно 

пускать в работу. 

Очень простой и надежной проверкой на наличие резидентных вирусов является 

отслеживание изменений в карте памяти компьютера, например, за прошедший день. Для 

этих целей можно использовать специальные программы, которые заносятся в командный 

файл, выполняемый при начальной загрузке операционной системы. Весьма удачным 

выбором здесь может быть программа ADinf, которая умеет читать информацию с дисков без 

использования услуг, так что ни один "невидимый" вирус не может ее обмануть. Это 

существенно сокращает время проверки, поскольку требуется проверить только вновь 

появившиеся или измененные файлы. 

В сегодняшнем мире для защиты компьютерных сетей одним из главных средств 

защиты является пакетный фильтр или как его еще называют FIREWALL огненная стена.  

Firewall - это система, управляющая прохождением пакетов данных через систему на 

основе заданных администратором правил и информации, содержащейся в заголовках 

пакетов. Обычное использование firewall - запрещение прохождения нежелательных пакетов, 

например, отключение абонента, не оплатившего услуги связи, или закрытие части сервисов 

локальной сети от внешнего мира. Например, в системе FreeBSDfirewall - это мощный 

инструмент управления сетью, позволяющий, например, подсчитывать трафик по любым 

разумным правилам, основывающимся на данных заголовков пакетов протоколов стека 

TCP/IP, обрабатывать пакеты внешними 

Еще одна мощная система для обеспечения необходимой защиты - OutpostFirewall.  

Признанный OutpostFirewallPro представляет собой мощный набор средств, 

основанных на новейших технологиях персональной защиты, что делает его наилучшим 

выбором для вашей системы. 

С Outpost Firewall Pro вы: 

Всегда знаете, что происходит на вашем компьютере  

OutpostFirewallPro контролирует каждое соединение между вашим компьютером и 

сетью Интернет, немедленно оповещая вас обо всех подозрительных соединениях и 

предоставляя вам возможность предпринять необходимое действие. 

Защищены от атак хакеров автоматической интеллектуальной защитой  

Модуль Детектор атак автоматически блокирует сканирование сети, атаки и другие 

удаленные попытки получить доступ к вашему компьютеру. 

Сохраняете ваши действия в сети конфиденциальными 

Модуль Интерактивные элементы блокирует потенциально опасные сценарии, 

которые могут захватить контроль над вашим браузером, а также другие компоненты веб-

сайтов, которые могут отслеживать ваши предпочтения в сети и историю посещений. 

Полностью интегрированная защита от spyware предотвращает заражение компьютера 

spyware-программами и блокирует spyware до того, как они доберутся до ваших данных. 

Контролируете как приложения обмениваются данными с сетью  

Контроль компонентов и Контроль Anti-Leak позволяют вам решать что разрешается 

делать приложениям и процессам на вашем компьютере и какие исходящие соединения им 

позволены. Spyware не смогут совершить звонок с компьютера, защищенного 

OutpostFirewall. 

Осознаете существующие угрозы  

Журнал событий позволяет вам просматривать историю ваших Интернет-соединений, 

включая списки заблокированных сайтов, отраженных атак и еще более дюжины различных 

журналов, помогая вам оптимизировать вашу защиту. 

4 Контрольные вопросы  

4.1 Компьютерный вирус. 

4.2 Классификация компьютерных вирусов. 
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ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 5. 

«ВВОД И РЕДАКТИРОВАНИЕ ТЕКСТА В ТЕКСТОВОМ РЕДАКТОРЕ» 

 

Цель: научиться создавать,редактировать и форматировать документы. 
Программное обеспечение: ОСWindowsХР, 2002;текстовый редакторWord. 

 

Теоретическая часть: 
Настройка редактора.Наличие в рабочем полеІ-подобного(текстового) курсора дает 

возможность вводить текст. Перед первым сеансом пользователь готовит среду к работе. С 
помощью команд основного меню иликнопок панелей инструментов можно задать нужные 
параметры (режимы) программы. Чаще выполняют такие действия: 

 
• включить панели инструментов и линейку (Вид);  
• задать  параметры  страницы:  ее  размер,  ориентацию  и  поля  
(Разметка страницы → Параметры страницы); 
• задать размер абзацного отступа с помощью бегунка на линейке;  
• задать название шрифта, размер символов, способ выравнивания текста;  
• включить или выключить средства автоматической проверки правописания;  
• присвоить пароли документу, если его надо защитить.  
Основные правила ввода текста: 
 не нажимайте на клавишу ввода для перехода на новый ряд;  
 не  нажимайте  на  клавишу  Пробел  для  создания  абзацных 
отступов и центрирования текста; 
 не  нажимайте  на  клавишу  Backspace,  чтобы  переместить  
курсор к позиции с ошибкой; 
 чтобы получить большую букву, нажмите на клавишу Shift;  
 следите, чтобы не была нажата клавиша CapsLock, иначе все  
буквы будут большими; 
 помните, что следующий абзац (после нажатия на клавишу  
ввода) унаследует вид (стиль) предыдущего. 
С помощью команд пункта Файл или кнопок стандартной панели инструментов, 

которые их дублируют, над текстовым документом можно выполнить такие важнейшие 
операции: 

 
1. Создать новый документ (Создать…, Ctrl + N);  
2. Открыть старый документ (Открыть…, Ctrl + O);  
3. Сохранить на диске (Сохранить, Shift + F12);  
4. Сохранить с новым именем (Сохранить как...);  
5. Закрыть (Выход);  
6. Печатать (Печать…, Ctrl + P);  
7. Задать параметры страницы (Параметры страницы…) и другие. 

 

ПРАВИЛА БЕЗОПАСНОСТИ: 
 
1. Перед началом работы изучите инструкцию и теоретический материал.   
2. Не открывайте и не изменяйте, не перемещайте, не удаляйте и не 
переименовывайте системные файлы.  
3. После выполнения работы верните первоначальный вид рабочего стола.  

4. Корректновыключитекомпьютер.  
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Образецвыполнениязадания: 

Задание  Алгоритмвыполнениязадания  

   

1. Запустите 1. ВыполнитекомандуПуск\Программы\  

текстовыйредактор и  Microsoft Word;  

просмотритеего 2. Для просмотра меню щелкните по названию  

меню.  менюлевойкнопкоймыши.  

    

2. Введитетекст,    

предложенный 

1. Наберите с клавиатурытекст. 

 

преподавателем— 

 

   

Текст1.    

    

 1. ВыполнитекомандуРазметкастраницы\  

3. Задайтепараметры  Параметрыстраницы;  

страницы. 2. ОткройтевкладкуПоля;  

 3. Введите значения полей: левое поле –2,5 см,  

  правое – 1,5 см, снизу и сверху – 2 см;  

 4. Выберитеориентациюстраницы – Книжная;  

 5. ОткройтевкладкуРазмербумаги;  

 6. ВыберитеразмербумагиА5;  

 7. НажмитеОК.  

4. Сменитешрифт и 1. Выделитетекст;  

егоразмер. 2. ВыполнитекомандуГлавная\Шрифт;  

 3. ОткройтевкладкуШрифт;  

 4. ВыберитешрифтTimes New Roman,размер –  

  14;  

 5. НажмитеОК.  

5. Задайтеспособ 1. ВыполнитекомандуГлавная\Абзац;  

выравниваниятекста 2. Откройте вкладку Отступы и интервалы;  

— поширине. 3. Выберите в списке Выравнивание—по  

  ширине: левой кнопкой мыши щелкните на  

  кнопку    , в открывшемся списке выберите –  

  поширине;  

 4. НажмитеОК.  

 
Задания для самостоятельной работы: 

2 уровень (I часть): 
1. ВыберитеменюРазметкастраницы 
 
2. Во введенном Тексте 1 добавьте параметры страницы: ориентация – Альбомная, 

зеркальные поля, переплет – 1 см.   
3. Измените шрифт текста и его размер —CourierNew, 14.  

 

4. Проверьте, заданы ли параметры: Автоматически проверять орфографию  
иВсегдапредлагатьзамену.  
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5. Задайте единицы измерения на линейке – сантиметры. 

6. Задайте режим – показывать границы области текста. 
7. Выберите язык для проверки правописания – украинский или русский. 
 
10. Задайте режим автоматического переноса слов. 11. 
Задайте отступ первой строки абзаца – 1см.  
12. Дайте название данному документу — по вашей фамилии.13. 
Сохранитедокумент. 
(II часть) 
1. Наберитепредложенныйтекст – Текст2.   
2. Повторитезадания I части.  

3. Закройте документ. Закончите работу. Сдайте отчет.  

3 уровень (I часть): 
1. ПоТексту1задайтеформатирование.  

2. Проверьте правописание и исправьте ошибки.   
3. Задайте время автосохранения документа — 8 минут.  

4. Задайте пароль для открытия документа – 12345.  
5. Сохранитетекст.  

(II часть) 
1. По Тексту2 составьте свое резюме и отредактируйте его.  

2. Закончитеработу. Сдайтеотчет.  

4 уровень (I часть): 
1. Составьте свою автобиографию по следующему плану:  

 Названиетипадокумента (Автобиография); 

 Фамилия, имя, отчествоавтора; 

 Дата рождения (число, месяц, год); 

 Месторождения; 

 Сведения об образовании (полное название всех учебных заведений); 

 Сведения о трудовойдеятельности; 

 Сведенияобобщественнойработе; 

 Семейное положение и состав семьи (родители, жена/муж, дети); 

 Домашний адрес и номер телефона; 

 Датасоставления; 

 Подпись.



Все сведения в автобиографии излагаются от первого лица (я учился, имею государственные 
награды) и в хронологическом порядке; без литературных эпитетов и бытовых выражений.  
2. Задайте форматирование. Прочитайте еще раз и отредактируйте.  

3. Создайте буквицу в первом и втором абзацах.  
4. Введите название текста. Для него задайте стиль – Заголовок1.  
 
5. Измените стиль заголовка своим стилем – Мигающий: основан на стиле Обычный 
(размер шрифта16,выравнивание по центру,полужирный курсив,Arial, красного цвета, 
анимация – неоновая реклама, расстояние после абзаца –  
12 пт).  
6. Сохраните и закройтедокумент.  

(II часть) 
1. Создайте приглашение на танцевальный вечер. Документ должен содержать графику, 
анимацию текста, списки, табуляцию, цветовое оформление текста.   
2. Сохраните и закройте документ. Закончите работу. Сдайтеотчет.  
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ТЕКСТ № 1 
Для того чтобы уверенно работать с текстовыми редакторами и настольными 

издательскими системами, необходимо освоить и уяснить некоторые сведения из 
издательского дела.  

Особую значимость при подготовке и формировании текста для издания имеют 
шрифты. Шрифты - основное изобразительное средство издательских систем, с их 
помощью можно добиться большей художественной выразительности текста.  

Шрифты различаются по гарнитуре, начертанию, размеру и назначению. 
Гарнитурой называется совокупность шрифтов одного рисунка во всех начертаниях и 
кеглях. Кегль - размер шрифта, определяемый размером литеры по вертикали, исчисляемый 
в пунктах. 
 

Буквы располагаются по базовой линии. Расстояние между строками называют 
интерлиньяжем. Отношение толщины основных и дополнительных элементов определяет 
контрастность шрифта. Форму букв шрифта определяют цветность и ритм. Отношение 
высоты буквы к еѐ ширине называют шириной шрифта. 
 

Шрифт на компьютере - это файл или группа файлов, обеспечивающих вывод 
текста на печать со стилевыми особенностями шрифта. 

ТЕКСТ № 2 
    Резюме Резюме – это документ о личностных и профессиональных данных. 
Егосоставляют для приема на работу. Особенностью такого документа является 
краткость (его объем, как правило, не превышает одной страницы). В резюмеинформация о 
профессиональной деятельности и образовании представлена в обратном хронологическом 
порядке.  

Графа «Дополнительная информация» содержит информацию о навыках или 
достижениях в какой-нибудь отрасли, например, сведения о владении иностранными 
языками и навыками работы на компьютере, умении управлять автомобилем, участии в 
научных конференциях, наличии печатных работ, общественной деятельности, интересах 
претендента и т.д. 
 

В резюме можно определить цель – должность (работу), на которую претендует 
автор, и желаемую заработную плату. 
 
Контрольныевопросы:  
1 уровень: 
1. Какзапуститьпрограмму-редактор?   
2. Какзакрытьокнодокумента?  

3. Какое стандартное название имеет окно документа?  

2 уровень: 
1. Из каких элементов состоит окно программы Word?  

2. Как минимизировать окно документа и программы?  

3. Как включить панель инструментов и линейки?  

3 уровень: 
1. Какие способы отображения документа вам известны?  

2. Каково назначение линеек и панелей инструментов?  

3. Как задать параметры страницы и размер шрифта?  

4 уровень: 
1. Как задать пароль документу и единицы измерения линеек?  

2. Как настроить программу для работы?  
3. Как добавить кнопки на панель инструментов?  
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ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 6. 

«РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ И ДИАГРАММАМИ» 
 

Цель: приобретение практических навыков выполнения основных операций при работе 

с таблицами, диаграммами, научиться вставлять в документ и редактировать таблицы и 

диаграммы. 

Оснащение: ПК, WINDOWS, WORD, методические указания по выполнению 

практических заданий. 

3адания к работе 

Задание1 Подготовьте таблицу подсчѐта количества студентов, сдавших экзамены на 

отлично, удовлетворительно, неудовлетворительно, и студентов, не явившихся на экзамен. 

1) Запустить текстовый процессор WORD. 

2) Создайте новый документ. 

3) Создайте таблицу из 9 столбцов и 14 строк. (Таблица.Добавить таблицу.)  

4) Выполните объединение ячеек первой строки. (Таблица.Объединить ячейки) 

5) Установить ширину первого столбца – 0,7 см. (Таблица.  Свойства таблицы. Вкладка 

столбец. ) 
6) Установить ширину второго столбца – 2,75 см. Установить ширину третьего столбца – 

1,5 см.  

7) Установить ширину четвертого столбца – 1,75 см.  

8) Установить ширину остальных столбцов – 1,75 см. 

9) Введите текст в ячейки таблицы согласно рис 1.  

10) Затените итоговые строки и столбцы для подсчета количества оценок. 

(Формат.Границы и заливка.)  

11) Сохраните документ в папке ПР13 в файле Table.doc. 

 

Сведения об успеваемости студентов 

 Учебная 

дисциплина 

Группа Всего 

сдавало 

Отлично Хорошо Удовл. Неудовл. неявки 

 
Информатика 

       

1.  28  12 10 6 3 1 

2.  27  7 9 6 3 2 

3.  26  9 8 3 5 3 

4.  25  8 8 8 3 2 

 ИТОГО        

 Высшая 

математика 

       

1.  28  8 12 10 1 1 

2.  27  12 9 6 3 2 

3.  26  12 8 3 5 3 

4.  25  7 8 8 3 2 

 ИТОГО        

Рис 1. 

Задание 2.   Используя данные таблицы из задания 1 , создайте диаграмму. Выберете 

тип диаграммы и отредактируйте еѐ размеры.   

 

1) Выделите таблицу  (Таблица. Выделить. Таблица.) и скопируйте еѐ в буфер 

обмена (Правка. Копировать.) 

2) Закройте документ table.doc.   

3) Создайте новый документ. 
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4) Вставьте содержимое буфера обмена (Правка.Вставить.) в новый документ. 

5) Сохраните документ под именем диаграмма.doc.  

6) Удалите первый столбец таблицы, установив курсор в любую ячейку этого 

столбца и выполнив команду Таблица. Удалить. Столбцы. 

7) Самостоятельно удалите второй столбец, а затем столбец «всего сдавало». 

8) Выделите данные, которые относятся к предмету информатика и скопируйте их в 

буфер обмена (Правка.Копировать.). 

9) Выполните команду Вставка. Объект. MicrosoftGraph 2000. 

10) Выполните команду Правка. Вставить связь… 

11)  В появившемся окне нажмите кнопку ОК. 

12) Закончите создание диаграммы щелчком мыши вне области диаграммы. 

Отредактируйте размер и тип диаграммы.  

13) Введите имя  диаграммы «ИНФОРМАТИКА». 

14) Для данных по математике постройте самостоятельно круговую диаграмму. 

Дайте название диаграмме «МАТЕМАТИКА».  

15) Изменяя данные в исходной таблице пронаблюдайте за изменением диаграмм.   

16) Сохранить полученный документ в папке ПР13 в файле table&d.doc. 

17) Закрыть окно документа. 

Задание 3. Используя инструменты панели рисования создайте блок-схему  

разветвляющегося алгоритма решения линейного уравнения  A*X=B, где A,B –любые числа. 

1) Откройте новый документ. 

2) Введите заголовок «Блок-схема решения линейного уравнения». 

3) Запустите панель инструментов Рисование. (Вид.Панель инструментов.) 

4) Выберите Автофигуры. Блок-схема. Двойным щелчком левой кнопки мыши 

вставляем необходимые элементы в документ и расставляем их, перемещая при 

нажатой левой кнопке мыши в нужное место. 

5) Расставить стрелки. 

6) Сделать надписи. 

7) Сохранить документ в файле блок_схема 

Пример : 

 

нач 

   А,В 

   Х=В/А 

   Х 

     кон 



19 
 

3.2.Перечень вопросов и практических заданий для оценки освоения 

учебной дисциплины на дифференцированном зачете 

 

3.2.1 Вопросы для дифференцированного зачета 

1. Понятие и особенности современного информационного общества. 

2. Информация и ее виды. Информационные ресурсы: понятие, классификация. 

3. Понятие информационной технологии и информационной системы.  

4. Персональный компьютер: назначение, характеристика основных устройств. 

5. Компьютерная система: понятие, назначение. 

Классификация ПЭВМ. 

6. Архитектура персонального компьютера. 

7. Программное обеспечение.Понятие свободного программного обеспечения. 

8. Прикладное программное обеспечение и информационные ресурсы. 

9. Вирусы. Антивирусные средства. 

10. Основные сведения о подготовке текстовых документов. 

11. Функциональные возможности текстового процессора. Порядок и приемы 

выполнения операций. 

12. Табличный процессор Microsoft Excel: назначение, возможности. 

13. Базы данных: назначение, возможности. Типы баз данных. СУБД. 

АРМ: понятие, назначение. 

14. Основные требования к созданию и проведению презентаций. 

Функциональные возможности редактора презентаций Power Point. 

15. Локальные вычислительные сети: основные понятия, назначение. 

16. Глобальная сеть. Информационные сервисы сети Интернет: электронная почта, 

телеконференции, Всемирная паутина. 

17. Организация поиска информации в сети Интернет. Информационно-поисковые 

системы. 

18. Электронная цифровая подпись: понятие, назначение, средства и их использование. 

19. Защита информации от несанкционированного доступа. 

20. Нормативно-правовая база информатики и информатизации. 

 

 

3.2.2. Практические задания для дифференцированного зачета 

1. Выполнить поиск в Интернете информации по своей специальности: дата и история 

профессионального праздника, рейтинг самых ценных и востребованных профессий 

в России, высшие образовательные учреждения Иваново, которые осуществляют 

подготовку по вашей специальности. 

2. Создать таблицу расчета заработной платы по образцу. 

3. Создать таблицу по образцу. Подвести промежуточные итоги по подразделениям. 

4. Создать рекламный листок для своей специальности. на котором указать: название и 

логотип  учебного заведения; код и название специальности; иллюстрация 

специальности. 

5. Создать презентацию своей специальности, содержащую 5 слайдов. 
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6. Создать таблицу учета продаж запчастей.  Определить, какое количество и на 

какую сумму было продано деталей каждого наименования. 

7. Создать базу данных «Предприятие». Заполнить 2 записи в таблице со следующими 

полями: Фамилия, Имя, Отчество, Улица, Дом, Квартира, Телефон, Паспортные 

данные, Дата рождения, Должность, Стаж работы, Разряд, Оклад, Количество 

отработанных часов. 

8. Создать в базе данных «Предприятие», «Запрос 1» на выборку тех работников, 

которые живут на улице «Дзержинского». Создайте «Запрос 2» на выборку тех 

работников, стаж которых меньше 10 лет и разряд больше третьего. 

9. Выполнить полную проверку на вирусы : системной памяти, папки Мои документы; 

выполнить настройку обновления антивирусной программы: каждую пятницу в 10
00

. 

10. Выполнить сканирование документа; проверить текст документа и исправить 

ошибки; отправить документ по электронной почте по адресу аааа@rambler.ru. 

11. Создать текстовый документ «Защита тестового документа», используя ресурсы сети 

Интернет, и защитить его паролем. 

12. Создать схему по образцу. 

13. Создать текстовый документ по образцу, используя: необходимые параметры 

страницы; интервалы; выравнивание абзаца; параметры шрифта. 

14. Используя редактор формул, создать текст по образцу. 

15.  Создать календарь на текущий месяц с использованием Шаблона. 

16.  Создать меню студенческого кафе по образцу. 

17. Создать самораспаковывающийся RAR – архив, включающий в себя текстовые и 

графические файлы. 

18. Создать рисунок в графическом редакторе Paint. 

19. Создать текстовый документ по образцу. 

20. Зайти на сайт бесплатных объявлений https://www.avito.ru. Изучить объявления о 

продаже автомобилей ToyotaCorolla. Сохранить данные в текстовом документе под 

именем авто.txt. 

 

3.2.3 КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ УСТНОГО ОТВЕТА И ВЫПОЛНЕНИЯ 

ПРАКТИЧЕСКОГО ЗАДАНИЯ НА ЭКЗАМЕНЕ. 

ОТВЕТЫ НА ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ВОПРОСЫ И ВЫПОЛНЕНИЕ ПРАКТИЧЕСКИХ 

ЗАДАНИЙ ОЦЕНИВАЮТСЯ КОЛИЧЕСТВОМ БАЛЛОВ.  

Максимальное количество - 10 баллов (5 б. – теоретический вопрос,    5 б. – выполнение 

практического задания). 

Критерии оценки устного ответа на теоретический вопрос 

Количество 

баллов 
Полнота, системность знаний 

5 ответ полный и правильный, показывающий прочные знания в области 

профессиональной деятельности, материал изложен в логической 

https://www.avito.ru/
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последовательности, литературным языком, ответ самостоятельный 

4 

ответ полный и правильный, показывающий прочные знания в области 

профессиональной деятельности, материал изложен в логической 

последовательности, литературным языком, при этом допущены две-три 

несущественные ошибки, исправленные самостоятельно по требованию 

преподавателя 

3 
ответ полный, но при этом допущена существенная ошибка или неполный, 

несвязный 

2 

при ответе обнаружено непонимание обучающимся основного содержания 

дисциплины или допущены существенные ошибки, которые обучающийся не 

смог исправить при наводящих вопросах преподавателя 

 

Критерии оценки выполнения практического задания 

Количество 

баллов 
Полнота, системность знаний 

5 
Задание выполнено полностью самостоятельно и полностью соответствует 

поставленной задаче или образцу. 

4 

Задание выполнено полностью самостоятельно и полностью соответствует 

поставленной задаче или образцу., но при этом допущены несущественные 

неточности, устраненные без помощи преподавателя. 

3 

Задание выполнено не в полном объеме или не полностью соответствует 

поставленной задаче или образцу, при этом могут быть допущены 

несущественные неточности, устраненные с помощью преподавателя. 

2 

Задание не выполнено и полностью не соответствует поставленной задаче или 

образцу., допущены существенные неточности, которые обучающийся не может 

устранить. 

 

Итоговая оценка выставляется с учетом суммы коэффициентов усвоения по каждому 

заданию (устный ответ и практическое задание). 
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