                                                                                                    Приложение №11 

Инструкции по подготовке и проведению ОГЭ 
по информатике и ИКТ в пунктах проведения экзаменов в 2023 году

1. Общие положения

Каждый вариант КИМ ОГЭ  по информатике и ИКТ состоит из двух частей, включающих в себя 15 заданий.
Часть 1 содержит 10 заданий с кратким ответом (письменная часть).

Часть 2 содержит 5 заданий, для выполнения которых необходим компьютер. Задания этой части направлены на проверку практических навыков использования информационных технологий. В этой части 2 задания с кратким ответом и 3 задания с развёрнутым ответом, которые нужно оформить в   виде файлов.
Число рабочих мест, оборудованных компьютером, должно соответствовать числу участников экзамена в аудитории (с учетом резервных). Необходимо обеспечить каждого  участника ГИА компьютером с тем программным обеспечением, которое изучалось в его образовательной организации.

Рекомендуется проведение экзамена (письменная и практическая части) в одной аудитории.
На выполнение экзаменационной работы по информатике и ИКТ отводится 2 часа 30 мин (150 минут). Рекомендуемое время на выполнение заданий части 1 – 30 минут, части 2 – 2 часа (120 минут.) Однако,  участник экзамена может самостоятельно определять время, отводимое на выполнение заданий.
Ответы к заданиям части 1 (1-10) записываются в виде числа, слова, последовательности букв и цифр в поля  для ответов в бланке №1.

Задания части 1 (1-10)  выполняются обучающимися без использования компьютера, калькулятора и других технических средств, справочной литературы. Вычислительная сложность заданий не требует использования калькуляторов, поэтому в целях обеспечения равенства всех участников экзамена использование калькуляторов на экзаменах не разрешается. 

Задания части 2 (11-15) выполняются на компьютере.  Ответами  к заданиям 11,12 является  слово или число, которые следует записывать  в бланк ответов №1 справа от номера соответствующего задания. Результатом выполнения заданий 13-15 являются отдельные файлы (для одного задания-один файл). 
Задание № 13 имеет два  варианта. Участнику  необходимо выбрать один из предложенных вариантов: 13.1. или 13.2. Для выполнения задания 13.1 на каждом рабочем месте участника экзамена должна быть  установлена программа для работы  с презентациями.  Допустимые форматы файла  ответов: *.odp,*.ppt,*.pptx.  Для выполнения задания 13.2. на каждом рабочем месте участника экзамена должен быть установлен текстовый процессор. Допустимые форматы файла  ответов: * .odt, *.doc, *.docx.
Для выполнения задания № 14 необходима программа для работы с электронными таблицами, которая также  должна быть установлена на рабочем месте каждого участника экзамена.

         Задание 15 предлагается в двух вариантах. Участнику необходимо выбрать один из предложенных вариантов: 15.1 и 15.2.

Задание 15.1. предусматривает разработку алгоритма для исполнителя «Робот», в связи с чем рекомендуется использование учебной среды исполнителя  «Робот».  В качестве такой среды может использоваться, например, учебная среда разработки «Кумир», разработанная в НИИСИ РАН (http://www.niisi.ru/kumir), или любая другая среда, позволяющая моделировать исполнителя «Робот».  В случае, если синтаксис команд исполнителя в используемой среде отличается от того, который дан в задании, допускается внесение изменений в текс задания в части описания исполнителя «Робот». При отсутствии учебной среды исполнителя «Робот» решение задания 15.1. записывается в простом текстовом редакторе.

Задание 15.2. предусматривает запись алгоритма на универсальном языке программирования. Для выполнения данного задания необходима    система программирования, используемая при обучении.

Результатом выполнения заданий 13-15 части 2  является отдельные файлы, подготовленные в соответствующих программах (текстовом редакторе, электронной таблице, программе для работы с презентациями и т.д.). Участник экзамена сохраняют данные файлы в каталоге под именами, указанными организаторами экзамена (техническим специалистом)
При выполнении  заданий 13-15 части 2 участник обязан зафиксировать на бланке № 2 названия файлов, которые он получил при выполнении данных заданий (формат названия файла – см. пункт 3.5). Кроме того, имена файлов участник должен внести в ведомость  «Перечень файлов с результатами выполнения заданий». Данная ведомость тиражируется по количеству участников, распределённых в ППЭ на экзамен. 
1.Рекомендуемый состав специалистов, занятых непосредственно в проведении ОГЭ по информатике и ИКТ:

	№
	Специалист
	Кол-во на ППЭ
	Функционал / необходимая квалификация

	1. 
	Руководитель ППЭ 
	1 на ППЭ
	Общее руководство проведением экзамена, контроль хода экзамена и условий пребывания участников экзамена / Администратор

	2. 
	Организатор в аудитории
	2 на аудиторию
	Организация проведения экзамена в аудитории / Компьютерная грамотность

	3. 
	Технический специалист
	1 на компьютерный класс
	Техническая поддержка участников ГИА при работе на компьютерах, устранение технических неполадок / Знание устройства и принципов работы компьютера, опыт системного администрирования.

Технический специалист находится вне аудитории и входит только для записи или технической поддержки

	4. 
	Организатор вне аудитории 
	2  на этаже
	Организация перемещения участников ГИА по ППЭ, обеспечение порядка вне аудиторий.


На экзамене в аудиторию не допускаются преподаватели информатики и ИКТ из числа работающих с данными обучающимися. В компьютерном классе должен присутствовать специалист, способный оказать обучающимся помощь в запуске необходимого программного обеспечения и сохранении файлов в необходимом формате, каталоге и с необходимым именем.

Проверку ответов на задания части 2 осуществляют эксперты, прошедшие специальную подготовку.

2. Подготовка  ППЭ к экзамену 
Не позднее, чем за 1 календарный день до проведения экзамена в ППЭ технический специалист должен провести организационно-технологические мероприятия по подготовке ППЭ: 

· подготовить достаточное количество основных и резервных компьютеров (ноутбуков)  в аудиториях;

· подготовить достаточное количество основных и резервных  компьютеров (ноутбуков), принтеров и сканеров в Штабе ППЭ (для обеспечения печати пакета руководителя ППЭ и  сканирования бланков и форм ППЭ);  

· проверить  вместе с  руководителем ППЭ работоспособность защищенного канала связи ППЭ и РЦОИ (для получения зашифрованных архивов с дополнительными материалами для выполнения заданий 13-15; пароля доступа к зашифрованным архивам;  для передачи электронных образов бланков участников и форм ППЭ в РЦОИ);

· организовать рабочие места участников экзаменов для проведения ГИА и установить  на компьютеры (ноутбуки) участников экзамена необходимое программное обеспечение.


Примечание: всё ПО должно быть лицензионным, версии используемого программного обеспечения должны быть привычны для участников экзамена. При необходимости следует установить несколько различных систем программирования. Если на пункте проведения экзамена отсутствуют лицензионные дистрибутивы, школы, которые сдают экзамен, должны предоставить лицензионные дистрибутивы для установки не позднее, чем за неделю до экзамена. В последующем программы деинсталлируются в трехдневный срок.

· очистить рабочий стол компьютеров (ноутбуков) от файлов и папок, не имеющих отношения к экзамену;

· отключить доступ  в  сеть «Интернет»; 

· разместить  зашифрованные архивы с дополнительными материалами к экзаменационным заданиям на рабочие столы компьютеров (ноутбуков), при этом руководитель ППЭ должен проконтролировать данный процесс;

· настроить путь для сохранения файлов с ответами участников экзамена по информатике и ИКТ в предварительно созданную  рабочую папку участника с наименованием:  <дата экзамена>_<номер аудитории> _<номер и буква места участника> (например: 30.05.2023_0001_1А).
По итогам проверки готовности технический специалист и руководитель ППЭ составляют акт готовности аудитории и приобщают его к документам экзамена.

3. Проведение экзамена
Не позднее чем за  один календарный день до экзамена технический специалист  должен получить по защищенному каналу связи из РЦОИ зашифрованный архив с  дополнительными материалами к заданиям  13-15 и загрузить полученный архив на все компьютеры (ноутбуки), которые будут использованы участниками  ОГЭ в день экзамена. 
В день экзамена:

· технический специалист еще раз обязан проконтролировать готовность рабочих мест участников  ОГЭ или ГВЭ;

· руководитель ППЭ совместно с членом ГЭК обеспечивает получение техническим специалистом по защищенным каналам связи пакета руководителя (формы с результатами автоматизированного распределения в РЦОИ) (в случае использования электронной версии) и его распечатку;

·    с 9.00 до 9.15 с соблюдением мер информационной безопасности  руководитель ППЭ получает от члена ГЭК пароль доступа к зашифрованным архивам с дополнительными материалами к экзаменационным заданиям 13-15 и в 9.30 передает его техническому специалисту,

·  технической специалист производит с помощью пароля разархивацию папки на  рабочем столе компьютере (ноутбуке) участника экзамена, с целью обеспечения доступа к дополнительным материалам; наименование папки при этом изменять строго  запрещается.
В начале экзамена по «Информатике и  ИКТ», после того как организатор в аудитории проведет инструктаж участников экзамена и выдаст им экзаменационные материалы, технический специалист должен на рабочем столе компьютера (ноутбука) каждого участника добавить в наименование ранее созданной рабочей папки участника номер штрих-кода бланка ответов № 2 листа 1. В результате   рабочая папка участника для сохранения файлов ответов должна иметь наименование:  <дата экзамена>_<номер аудитории> _<номер и буква места участника>_< номер штрих-кода  бланка ответов №2 лист 1> (например: 30.05.2023_0001_1А_2316000011051). 

 Таким образом, на рабочем столе компьютера (ноутбука) участника экзамена  должно быть  2 папки:  

 - с дополнительными материалами для выполнения  заданий 13-15 на дату экзамена;

 - для сохранения файлов  с результатами выполнения  заданий 13-15 на дату экзамена.

Технический специалист должен проконтролировать, что файлы, созданные  участником экзамена при выполнении заданий 13-15, имеют следующее наименование: 

 
<№ задания>_<Номер штрих-кода бланка ответов №2 листа 1>_<Номер КИМ>_<№ дополнительного материала>_ <расширение, свойственное данному заданию>. 

Например,  файл  с ответом на задание 13.1. будет иметь следующее наименование:   13.1_2316000011051_00001101_300.doc, 

где 13.1- номер задания, 

2316000011051- номер штрих-кода бланка ответов № 2 листа 1,

00001101-номер КИМ, 

300-номер дополнительного материала,

.ppt(x)-стандартное расширение файлов, созданных  редактором Microsoft PowerPoint. 

Данные  о номере КИМ  и номере дополнительного материала содержатся в индивидуальном экзаменационном  комплекте участника на отдельном листе «Номер дополнительного материала, используемого при проведении экзамена по информатике». 

При возникновении любых технических неполадок в ходе проведения экзамена технический специалист должен выявить и устранить их  причину.  В случае, если технический специалист не может исправить технические неполадки, возникшие в ходе проведения экзамена за короткий промежуток времени (до 10  мин), он должен сообщить об этом руководителю ППЭ.

На этапе завершения экзамена технический специалист под контролем организатора в аудитории должен в присутствии участников экзамена  обеспечить сбор рабочих папок участников с файлами ответов на задания 13-15 на электронные носители информации  (флеш-накопители) (основной и резервный).

         При этом технический специалист должен проверить отсутствие в наименовании файлов с ответами каких-либо персональных данных участника экзамена, в т.ч.  в подзаголовке  титульного слайда задания 13.1,  создаваемого в формате презентации. 

В  случае  обнаружения персональных данных участника экзамена в наименованиях файлов ответов  необходимо дать указание участнику изменить имя файла, исключив  персональные данные и заменив их на номер шрих-кода  бланка ответов № 2 листа 1.

Все проверенные рабочие папки участников необходимо сохранить в одну общую папку с наименованием: <дата экзамена>_<номер ППЭ>.
         Общую  папку  с наименованием <дата экзамена>_<номер ППЭ>  технический специалист передает  на флеш-накопителях (основном и резервном)  руководителю ППЭ для направления  в места проверки заданий и хранения в сейфе Штаба ППЭ.

         В рамках подготовки компьютеров (ноутбуков) к следующему экзамену по информатике и ИКТ рабочие папки участников и папки с дополнительными материалами к экзаменационным заданиям должны быть удалены с рабочих мест участников. 
Приложение 1

Инструкция для участников практической части ГИА 
по информатике и ИКТ

1.Задания 11-15 части 2 предназначены для выполнения на компьютере. Ярлыки тех программ, которые нужны для выполнения заданий, расположены на рабочем столе. Также на рабочем столе находится ярлык рабочей директории, в которой хранятся файлы заданий.

2.Ответы к заданиям 11-12  части 2 записываются в виде числа, слова, последовательности букв и цифр в поля  для ответов в бланке №1.

3.Результатами выполнения  заданий 13-15 должны являться отдельные файлы. Каждый файл  сохраните в рабочую директорию, присвоив этому файлу имя в формате:
Файл с результатами выполнения  заданий 13-15 участник ГИА сохраняет в рабочую директорию, дав ему имя в формате:
 <№ задания>_<Номер штрих-кода бланка ответов №2 листа 1>_<Номер КИМ>_<№ дополнительного материала>_ <расширение, свойственное данному заданию>. 

Например,  файл  с ответом на задание 13.1. будет иметь следующее наименование:   13.1_2316000011051_00001101_300.doc, 

где 13.1- номер задания, 

2316000011051- номер штрих-кода бланка ответов № 2 листа 1,

00001101-номер КИМ, 

300-номер дополнительного материала,

.ppt(x)-стандартное расширение файлов, созданных  редактором Microsoft PowerPoint. 

 
НЕ ДОПУСКАЕТСЯ  ПРИСУТСТВИЕ в наименовании файлов с ответами каких-либо персональных данных, в т.ч. в подзаголовке  титульного слайда задания 13.1,  создаваемого в формате презентации. 

4.В бланк ответов № 2 лист 1  (после выполнения работы на компьютере) вписываются наименования файлов с выполненными заданиями. 

5.По окончании работы над практической частью экзамена заполните ведомость «Перечень файлов с результатами выполнения заданий» (Приложение 2). Предъявите файлы организатору в аудитории.
6.При возникновении технических сбоев обратитесь к организатору в аудитории. 

7.При возникновении затруднений с сохранением файлов обратитесь к организатору в аудитории.

8.При выполнении практической части ГИА по информатике и ИКТ запрещается осуществлять любые действия, не связанные с выполнением заданий практической части, а также направленные на нарушение работоспособности компьютера.

Приложение 2

Перечень файлов 

с результатами выполнения заданий

Сведения об участнике ГИА

Фамилия




_________________________________________

Имя





_________________________________________

Отчество




_________________________________________

Номер КИМ



            _________________________________________

Номер варианта



_________________________________________

Имена файлов с результатами выполнения заданий участником ГИА

Впишите имя файла, соответствующего заданию. Если задание не выполнялось, напишите слово «нет» или поставьте прочерк. Сведения, указанные в колонке «Имя файла» для каждого задания, заверьте своей подписью в колонке «Подпись участника ГИА».

Вы можете сдать решение только одного из двух заданий (13.1 или 13.2, 15.1 или 15.2) по своему выбору.

	Номер задания
	Имя файла

	Подпись участника ГИА
	Подпись ответственного организатора

	13.1
	
	
	

	13.2
	
	
	

	14
	
	
	

	15.1
	
	
	

	15.2
	
	
	


�<№задания>__<Номер штрих-кода бланка ответов №2 листа 1>_ <Номер КИМ>_<№ дополнительного материала>__<расширение, свойственное данному заданию>. 


Например,  файл  с ответом на задание 13.1. будет иметь следующее наименование:   13.1_2316000011051_00001101_300.doc, 


где 13.1- номер задания, 


2316000011051- номер штрих-кода бланка ответов № 2 листа 1,


00001101-номер КИМ, 


300-номер дополнительного материала,


.ppt(x)-стандартное расширение файлов, созданных  редактором Microsoft PowerPoint. 


Данные  о номере КИМ  и номере дополнительного материала содержатся в индивидуальном экзаменационном  комплекте участника на отдельном листе «Номер дополнительного материала, используемого при проведении экзамена по информатике





