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Введение

Рабочая программа учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности» разработана в соответствии с Государственными требованиями к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников (далее государственные требования) по специальности среднего профессионального образования технического профиля:13.02.11 Техническая эксплуатация и обслуживание электрического и электромеханического оборудования и является единой для всех форм обучения. Рабочая программа рассчитана на 16 часов, из них 10 часов – практические занятия.
Учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональ​ной деятельности» формирует знания и умения в области информационных технологий, необходимые для будущей трудовой деятельности выпускни​ков образовательных учреждений СПО.
Основой для изучения учебной дисциплины «Информационные техноло​гии в профессиональной деятельности» является дисциплина «Информатика».
В результате изучения дисциплины студент должен
иметь представление:
· о роли и месте знаний по дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности» при освоении смежных дисцип​лин по выбранной специальности и в сфере профессиональной деятельности;
· о многообразии информационных технологий и их информационном и аппаратно-программном обеспечении; 
· о тенденциях и перспективах развития информационных технологий;
знать:
· состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности; 

· перечень периферийных устройств, необходимых для реализации автоматизированного рабочего места (АРМ) на базе (ПК);

· технологию поиска информации; 
· технологию освоения пакетов прикладных программ;
уметь:
· пользоваться программными средствами для обнаружения компьютерных вирусов и их удаления; копировать информацию на магнитные и оптические носители;

· работать с компьютерными файлами;

· осуществлять поиск информации на компьютерных носителях, в локальной и глобальной компьютерных сетях;
· отображать информацию с помощью принтеров, плоттеров, средств мультимедиа;
· использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности;

· применять компьютерные и телекоммуникационные средства.

В дисциплине рассматриваются:

· Автоматизированные рабочие места для решения профес-сиональных задач: технические средства информационных технологий, базовое ПО, прикладное ПО для решения профессиональных задач.

· Программный сервис ПК: работа с файлами и накопителями информации.

· Технологии сбора информации.

· Технологии обработки и преобразования информации: компьютерный перевод текстов, приложения MS Office (Word, Excel, Access, Power Point, Internet Explorer, Front Page, Outlook), мультимедиатехнологии.

· Коммуникационные технологии.

Для закрепления теоретических знаний и развития у студентов умений и навыков предусмотрены лабораторные занятия, которые призваны побуждать студентов к дискуссии и самостоятельному поиску справочной информации.

Для проверки знаний студентов по окончании отдельных тем проводится рубежный контроль. Активно используется автоматизированное тестирование студентов.

Итоговая форма контроля: экзамен.

Тематический план

	№

п/п
	Наименование разделов и тем
	Количество часов при заочной форме обучения

	
	
	общее
	теория
	практика

	1
	Введение в курс. Автоматизированные рабочие места (АРМ) для решения профессиональных задач.
	3
	1
	2

	2
	Программный сервис ПК.
	1
	1
	0

	3
	Технологии сбора информации.
	1
	1
	0

	4
	Технологии обработки и преобразования информации.
	11
	3
	8

	
	ВСЕГО по дисциплине
	16
	6
	10


Содержание учебной дисциплины с вопросами по самоконтролю

Основные знания и умения студентов

ВВЕДЕНИЕ

Цели и задачи предмета. Общее ознакомление с разделами программы и методами их изучения. Взаимосвязь дисциплины «Информационные техно​логии в профессиональной деятельности» с другими дисциплинами специ​альности.
Информационные процессы и технологии: основные понятия, свойства, сферы применения, возможности, ограничения, перспективы развития.

Классификация ИС и ПК.
Раздел 1. АВТОМАТИЗИРОВАННЫЕ РАБОЧИЕ МЕСТА ДЛЯ РЕШЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ЗАДАЧ

Тема 1.1. Технические средства
Студент должен

знать:
· аппаратную конфигурацию ПК;
· аппаратное обеспечение современного ПК и АРМ специалиста на его основе;
уметь:
· подключать к ПК различные периферийные устройства (монитор, клавиатуру, манипулятор «мышь», принтер, плоттер, сканер, модем и т. д.).
Технические средства реализации информационных систем. 

Вопросы для самоконтроля:

1. Перечислите виды мониторов и их характеристики.

2. Назовите виды принтеров, их преимущества и недостатки.

3. Какие технологии цветной печати вы знаете?

4. По каким параметрам необходимо производить выбор сканера?

5. Чем удобны многофункциональные периферийные устройства?

6. Как выбрать модем?

7. Что позволяет делать плоттеры и дигитайзеры?
8. Почему цифровую камеру называют фотоаппаратом без пленки?

9. Как защитить компьютер от перепадов напряжения?

10. Что должен иметь компьютер для создания домашнего кинотеатра?

11. Охарактеризуйте технические средства презентаций.

Тема 1.2 Базовое и прикладное программное обеспечение (ПО)
Студент должен

знать:
· назначение и состав базового программного обеспечения;

· название, отличительные свойства современных операционных сис​тем (ОС) и сред;

· сетевые ОС и их отличительные особенности;
· назначение программного обеспечения прикладного характера; 

· многообразие задач, для решения которых создаются пакеты приклад​ных программ;
· аббревиатуры CAD, CAM, CAE, LAB, EDA, CALS, CASE и т. п.; 

· название наиболее популярных пакетов прикладных программ по профилю специальности и их основные характеристики;
уметь:

· работать в среде некоторой ОС (Windows 2000, Windows XP, Windows NT, Linux).

Современные операционные системы: основные понятия, возможности и отли​чия. Сервисное ПО. Программы технического обслуживания. Типы прикладного ПО.
Пакеты прикладных программ для решения профессиональных задач. 
Вопросы для самоконтроля:

1. Что понимается под программным обеспечением?

2. Какие основные функции выполняет базовое ПО?

3. Какие программные средства относятся к базовому ПО?

4. Каково назначение основных групп прикладного ПО?
5. Какое прикладное ПО относится к классу проблемно-ориентированных?

6. В чем особенности операционной системы Windows?

7. Перечислите основные элементы Windows-окна.

8. Когда применяется справочная система Windows?

Раздел 2 ПРОГРАММНЫЙ СЕРВИС ПК
Тема 2.1 Работа с файлами
Студент должен
знать:
· файловую технологию организации данных в современных ПК;

уметь:
· создавать, редактировать, архивировать, копировать, хранить, пере​сылать, объединять, удалять, восстанавливать, защищать файлы;

· переименовывать, распаковывать, печатать, проверять на наличие вирусов, «лечить» файлы; 

· устанавливать свойства файлам.
Сервисные программы для работы с файлами. Программные средства для борьбы с компьютерными вирусами.

Тема 2.2 Работа с накопителями информации
Студент должен
знать:
· типы накопителей, их основные характеристики и параметры; 

· рекомендации по выбору накопителя на магнитном жестком диске;
уметь:
· пользоваться накопителями;
· устанавливать и конфигурировать накопители;

· форматировать дисковые магнитные накопители;
· определять и изменять свойства дисковых накопителей информации;
· записывать информацию на оптические носители.
Накопители на жестких и гибких магнитных дисках. Устройства оптиче​ского хранения данных. Обслуживание дисковых накопителей информации.

Тема 2.3 Защита файлов и управление доступом к ним
Студент должен
знать:
· о необходимости защиты информации;
· источники угрозы целостности информации;
· уголовно-правовую   характеристику   неправомерного   доступа   к компьютерной информации.
Компьютерные преступления. Основы информационной  и компьютерной безопасности.

Вопросы для самоконтроля:

1. Что значит отформатировать диск?
2. Какие существуют виды форматирования? Охарактеризуйте каждый из них.
3. С какой целью производится архивация данных?
4. Опишите технологию основных приёмов работы с файлами в программе Проводник (копирование, перемещение, удаление). 
5. Назовите меры защиты компьютерной информации.
6. Какие средства программно-аппаратного уровня защиты вы знаете?
7. Как защититься от вирусной атаки?
8. Перечислите известные вам антивирусные программы.
9. Как предостеречь пользователя от влияния электромагнитного излучения?
10. Как уберечься от компьютерного зрительного синдрома?
11. Перечислите меры эргономической организации рабочего компьютерного места.
12. Назовите критерии оптимального режима работы с компьютером.
Раздел 3. ТЕХНОЛОГИЯ ОБРАБОТКИ И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ИНФОРМАЦИИ
Тема 3.1 Профессиональное использование MS Office
Студент должен
знать:
· назначение, возможности и сферы применения приложений MS Of​fice (MS Word, MS Excel, MS Access, MS Power Point, MS Internet Explorer);
· особенности приложений MS Office для использования их в профес​сиональной деятельности;
уметь:
· выбирать нужное приложение для решения поставленных задач;
· пользоваться шаблонами, мастерами;
· обрабатывать и выдавать информацию в нужном виде и формате.
Приложения Microsoft Office (Word, Excel, Access, Power Point, Internet Explorer, Front Page, Outlook): назначение, возможности, области применения, особенности использования в профессиональной деятельности.

Вопросы для самоконтроля:

Текстовый редактор Word
1. Перечислите возможности текстового редактора.

2. Как используются для создания документа шаблоны-образцы?

3. Каков порядок создания таблиц в текстовом документе?

4. Каким образом задаются параметры и нумерация страниц?

5. Каков порядок подготовки документа к печати?

6. Назовите возможности встроенного векторного редактора.

7. Как осуществляется постановка электронных закладок в документе?

8. Каков порядок отправления документа электронной почтой?

9. Как осуществить оформление текста в виде колонок?

10. Как вставить дату в документ?

Табличный процессор Excel

11. Что такое электронная таблица и каково ее основное назначение?
12. Перечислите типы данных, используемых в электронных таблицах.

13. Чем отличается абсолютная адресация в Excel от относительной?
14. Как создать числовую последовательность в таблице Excel?

15. Какие возможности применения шаблонов Excel вы знаете?

16. Перечислите вычислительные возможности Excel.

17. Какими средствами располагает Excel для сортировки данных?

18. Какие возможности предоставляет Excel при работе с диаграммами?

19. Как осуществляется фильтрация информации в таблице Excel?

Тема 3.2 Мультимедийные технологии
Студент должен
знать:
· определение понятия мультимедийной технологии;
· назначение и области применения;
· программно-аппаратные средства для реализации мультимедийной технологии;
уметь:
· пользоваться программно-аппаратными средствами мультимедийной технологии;
· применять мультимедийную технологию для обучения и решения задач в сфере профессиональной деятельности.
Мультимедийные технологии в обучении и сфере профессиональной деятельности.

Вопросы для самоконтроля:

1. Каковы достоинства слайдовой презентации? 

2. Как запустить программу MS Power Point?

3. Назовите основные элементы окна Power Point.

4. Сколько существует режимов просмотра документа в MS Power Point и какова их специфика?

5. Каковы основные этапы работы с презентацией?

6. Перечислите способы создания презентаций в MS Power Point.

7. Как создать очередной слайд?

8. Какие возможности по созданию презентаций заложены в программе MS Power Point? 

9. Охарактеризуйте способы проведения показа слайдов презентации.

10. Перечислите принципы планирования показа слайдов. 

11. Как закрыть презентацию? Как закрыть программу Power Point?
Тема 3.3 Компьютерный перевод текстов
Студент должен
знать:
· назначение программ - переводчиков текстов с различных языков;

· наиболее популярные переводчики текстов;
· технологию перевода текстов;
уметь:
· переводить тексты с помощью таких компьютерных программ;

· устанавливать дополнительные словари.
Компьютерный перевод текстов: компьютерные словари и системы машинного перевода.

Вопросы для самоконтроля:

1. Перечислите компьютерные средства автоматизации перевода.

2. Какие российские системы машинного перевода вы знаете?

3. Какие возможности предоставляет программа-переводчик PROMT?

4. В чем заключаются особенности организации перевода в системах PROMT?

5. Перечислите порядок действий при выполнении перевода.

6. Чем электронные словари отличаются от программ-переводчиков?

Раздел 4. ТЕХНОЛОГИЯ СБОРА ИНФОРМАЦИИ

Тема 4.1 Классификация типов информации. Поиск информации.
Студент должен

 знать:
· классификацию типов информации; источники информации;
· соответствие между расширением файла и типом данных, содержа​щихся в нем;
· форматы представления данных для обмена между различными па​кетами прикладных программ;
· технологию и программные средства поиска необходимой информа​ции в накопителях информации, в локальной, корпоративной и глобальной компьютерных сетях;
уметь:
· пользоваться сервисными функциями ОС для поиска информации в накопителях информации ПК, локальной и корпоративной сетях;
· пользоваться программами поиска файлов.
Информация и формы ее представления. Связь понятия «информация» с понятиями «сигнал», «сообщение», «данные».
Поиск информации. Программы поиска файлов.

Вопросы для самоконтроля:

1. Что такое «сигнал»? «данные»? «информация»?

2. Какие виды и формы информации вы знаете?

3. Перечислите классификации типов информации.

4. Как узнать о типе данных, хранящихся в файле? Какие типы данных вы знаете?

Тема 4.2 Ввод информации с бумажных носителей с помощью сканера. Ввод информации с внешних компьютерных носителей.
Студент должен 

знать:
· назначение и типы сканеров;
· стандарт для драйверов сканеров;
· рекомендации по выбору сканера;
· приемы сканирования;
· технологию преобразования сканированных текстов в Word-текст и тексты других форматов;
· наиболее  популярные  программы  распознавания  сканированного текста; 

· типы внешних компьютерных носителей информации;
· технологию ввода информации в ПК с внешних носителей информации.
уметь:
· сканировать текстовые и графические материалы; пользоваться программами распознавания и просмотра сканирован​ного текста ABBYY Fine Reader Office.
Сканеры. Сканирование текстовых и графических материалов. Распо​знавание сканированных текстов.
Обмен информацией с внешними компьютерными носителями.

Вопросы для самоконтроля:

1. Для чего используются программы распознавания текста?

2. Перечислите принципы технологии распознавания.

3. Чем этап сканирования отличается от распознавания?

4. Как называются встроенные программы проверки правописания?

5. Как осуществить подбор оптимальной яркости при сканировании?
Раздел 5 КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

Тема 5.1 Подключение к локальной сети
Студент должен
знать:
· назначение локальной сети;
· типы сетей;
· аппаратное обеспечение сети;
· технологию подключения к локальной сети;
· устройства, к которым может быть предоставлен доступ;

уметь:
· осуществлять обмен информацией в сети.
Локальные сети. Аппаратное обеспечение сети. Установка сети. Доступ к ресурсам.

Тема 5.2 Подключение к глобальной сети Internet
Студент должен
знать:
· состав аппаратного и программного обеспечения для подключения к сети Internet;
· рекомендации по выбору модема;
· технологию подключения к сети Internet.
Глобальная сеть Internet. Технология подключения к сети.
Вопросы для самоконтроля:
1. Что такое локальная сеть?

2. Дайте определения понятий: «рабочая станция», «сервер сети» и «коммутационные узлы».
3. Какие бывают сети по широте охвата пользователей? Дайте им краткую характеристику.

4. Перечислите типы линий связи, используемые для построения сетей.

5. Какие сетевые операционные системы вы знаете?
6. Как классифицируются сети по топологии?

7. На какие уровни разделяет средства взаимодействия модель OSI?

8. Что собой представляет локальная сеть с выделенным сервером?

9. Назовите основные особенности одноранговой локальной сети.

10. На какие уровни разделяет средства взаимодействия процесса передачи данных модель OSI?

11. Перечислите преимущества работы в локальных сетях.
Выполнение контрольной работы

Студент-заочник должен получить теоретические знания в соответствии с программой по специальности, уметь применять эти знания в практической деятельности, действовать самостоятельно, эффективно, в соответствии с поставленными задачами.

Согласно учебному плану, студенты-заочники выполняют домашнюю контрольную работу в сроки, установленные учебным графиком.

Цель выполнения домашней контрольной работы – научить студентов самостоятельно пользоваться учебной и нормативной литературой, приобрести навыки письменно излагать материал по конкретным вопросам, которые могут возникнуть в практической деятельности.

Задание для выполнения контрольной работы разработано в 10 вариантах. В каждом варианте содержится теоретический вопрос и конкретные практические ситуации.

Вариант определяется последней цифрой личного шифра студента. В случае окончания шифра на ноль выбирается 10-й вариант.

Перед выполнением контрольной работы студенту необходимо внимательно изучить методические указания к темам и рекомендуемую литературу, в соответствии с программой курса изучаемого предмета.

Контрольная работа представляется в виде творческой работы студента. Используя конкретный фактический материал (фирмы, предприятия, подразделения) и теоретический материал по соответствующим темам задания, необходимо представить обоснованные выполнения по вопросам. Ответы на вопросы должны быть полными и конкретными. Необходимо применять новые современные методы решения каждого вопроса по ситуации: в работе может быть отражен собственный опыт, использование передового опыта, научно-технической документации.

Перед решением задачи необходимо записать ее условие. Решение задачи следует пояснить.

При выполнении работы следует придерживаться следующих правил:

· подобрать материал соответствующий содержанию вопроса, используя рекомендуемую литературу;

· затем своими словами изложить теоретическую часть вопроса (не допускается дословное переписывание текстов из брошюр, статей, учебников);

· привести практические примеры, используя конкретный материал или же конкретные жизненные ситуации;

· в конце работы сделать выводы.

Оформление контрольной работы

Особое внимание студентам необходимо обратить на порядок оформления работы. Аккуратное и строгое оформление – обязательное требование, предъявляемое к контрольной работе. Контрольная работа по информатике обязательно должна быть подготовлена с использованием всех возможностей современного программного обеспечения и компьютерной техники, что подчеркнет уровень их овладения студентом. 

Работа должна быть оформлена в текстовом процессоре MS Word или (OpenOffice Writer) для печати на бумагу формата А4 (210X297 мм) на лицевой стороне каждого листа. Ориентация – книжная (некоторые таблицы и схемы могут быть расположены на страницах альбомной ориентации). Текст на странице располагается с отступами для полей: верхнее и нижнее поля – 2 см, левое поле – 2,5 см, правое – 1,5 см. 

Для набора основного текста рекомендуется использовать одноименный стиль (основной текст), установив шрифт - Times New Roman, размер –14; параметры абзаца: первая строка – 1,5 см, выравнивание – по ширине, интервал перед и после – 0, межстрочный интервал – одинарный (остальные параметры установлены по умолчанию, поэтому опущены). Разрешается использовать для выделения отдельных фрагментов текста полужирный шрифт и курсив.

Заголовки разделов, подразделов, рисунков и таблиц должны быть обязательно оформлены с использованием стилей. В конце названий точки ставить не следует, за исключением условных сокращений и обозначений.

Каждый раздел начинается с новой страницы, а подразделы можно начинать и не с новой страницы.

Стиль заголовков разделов (Заголовок 1) должен иметь следующие параметры: 

ФОРМАТ АБЗАЦА: интервал после 12 пт., выравнивание По центру, положение на странице с новой страницы, запретить автоматический перенос слов;

ФОРМАТ ШРИФТА: Times New Roman, Полужирный, размер 16, все прописные, интервал - Разреженный; 

ФОРМАТ НУМЕРАЦИИ: многоуровневый список заголовков (1. Заголовок 1.1. Заголовок 2; Заголовок 3) (для заголовков «Введение», «Выводы и предложения», «Список использованной литературы» и «Приложения» после применения к ним стиля заголовка 1 необходимо выключить формат нумерации).

Параметры стиля заголовков подразделов (Заголовок 2):

ФОРМАТ АБЗАЦА: интервал перед и после 6 пт., По центру, не отрывать от следующего, запретить автоматический перенос слов; 

ФОРМАТ ШРИФТА: Times New Roman, Полужирный, размер 16, интервал Разреженный.

ФОРМАТ НУМЕРАЦИИ: многоуровневый список заголовков (1. Заголовок 1; 1.1. Заголовок 2; 2.1.1. Заголовок 3). 

Таблицы должны быть наглядными и обрамленными со всех сторон и внутри. Размер шрифта  в таблицах может быть не меньше 10 и не больше 14. Таблицы, не помещающиеся на одну страницу, должны переносится на следующую с добавлением под шапкой и в начале каждой следующей страницы разрывающейся таблицы и строки с порядковой нумерацией столбцов (шапка в таблице делается один раз, но на каждой следующей странице перед продолжением таблицы необходимо писать заголовок следующим образом: Таблица 5 (продолжение).

Над таблицами необходимо располагать названия, которые должны иметь сквозную нумерацию. 

Под рисунками и схемами должны располагаться их названия со сквозной нумерацией. 

Таблицы и рисунки должны быть размещены в нужном месте и не оторваны от текста. Допускается в необходимых случаях их перенос на следующую страницу после упоминания по тексту с обязательной ссылкой. 

Первой страницей является титульный лист, который заполняют по установленной в учебном заведении форме. На второй странице под заголовком «Содержание» размещают оглавление работы с указанием страниц. При этом содержание должно соответствовать указанным по тексту заголовкам составных частей работы и номерам станиц, на которых они начинаются. 

Все страницы должны иметь сквозную нумерацию вверху и справа страницы. Первой страницей является титульный лист, но номер на нем не должен отображаться. Размер шрифта номера страницы – 12.

В тексте допускаются только общепринятые сокращения слов. 

Список литературы должен быть оформлен с применением формата нумерованного списка и упорядоченные в алфавитном порядке.

Для получения удовлетворительной оценки распечатанная работа, сшитая в скоросшивателе и подписанная автором, с электронным вариантом на электронном носителе, необходимо представить в учебную часть в сроки определенные учебным планом.

К защите не допускаются и должны быть переработаны работы, в которых содержание и оформление, как в целом, так и разделов не соответствуют варианту, требованиям, описанным в данных методических указаниях и предъявляемым преподавателем. 

После проверки в напечатанную работу, ни в коем случае, нельзя вносить какие-либо изменения (изымать листы с замечаниями руководителя или замазывать их штрихом). Доработанные фрагменты со ссылками на страницы, на которых были сделаны замечания руководителем, следует оформить и распечатать на отдельных листах и подшить к первоначальному варианту после титульного листа.

После выполнения контрольной работы студент допускается к сдаче экзаменов или итоговому собеседованию
Задания для контрольной работы

Задание 1. (номер вопроса определяется по последней цифре личного шифра)
Дайте развернутый ответ на следующий  теоретический вопрос. Ответ сохраните в файле Программное обеспечение.doc (Программное обеспечение.odt)

1. Электронные таблицы.

2. Системы управления базами данных.

3. Программы векторной графики.

4. Системные утилиты.

5. Системы автоматизированного проектирования.

6. Компьютерные вирусы и антивирусные программы.

7. Классификация программного обеспечения.

8. Программы растровой графики. 

9. Финансовые и статистические программы.

10. Программы работы с текстовыми документами.

Задание 2. (номер вопроса определяется по последней цифре личного шифра)
Используя возможности текстового процессора Microsoft Word (или текстового процессора из пакета OpenOffice Writer) создайте шаблон титульного листа для своей контрольной работы (в качестве образца использовать титульный лист для контрольных работ Медногорского индустриального колледжа). Для изменяемого текста использовать Поля форм. Шаблон сохраните под именем Титульный лист.dot (Титульный лист.ott).
Задание 3. (номер варианта определяется по последней цифре личного шифра)
Используя возможности текстового процессора Microsoft Word (или текстового процессора из пакета OpenOffice Writer) выполните следующие задания. Результат сохраните в файле с именем Задание3.doc (Задание3.odt):

Вариант 1
1. Создать документ. Оформить заголовок текста задания, с помощью различных шрифтовых и текстовых эффектов.
2. Ввести текст, оформив заголовки в тексте стилем Заголовок 1, 2. Выполнить проверку орфографии.
3. Оформить первый абзац текста буквицей.
4. Поместить в текст произвольный рисунок, выполненный  с помощью приложения Paint. Вокруг рисунка создать рамку.
5. Поместить в текст таблицу, значения графы 5 посчитать по формуле: гр.2+гр.3-гр.4. Для расчета разбейте таблицу на столбцы и строки. Используя функцию «Вставка формул Таблица-формула» произведите расчет
6. Поместить в текст диаграмму, построенную по данным таблицы (гр.1 и гр. 5).
7. Документ разбить на две страницы, с указанием нумерации страниц.
8. В документ поместить новую страницу с автоматически оформленным содержанием и списком иллюстраций (рисунки, таблицы, диаграммы).
9. Перед содержанием вставить текущую дату и время, обеспечив обновление при печати.
10. Ввести в нижний колонтитул название группы и Вашу фамилию.
11. В документ поместить титульный лист.
12. Организовать просмотр документа и его печать.
Текст:

Лицевые счета клиентов

Работы по ведению бухгалтерского учета в учреждениях Сбербанка выполняются работы по ведению бухгалтерского учета текущих операций с оформлением соответствующих документов.
Активные лицевые счета клиентов

Одним из таких документов является ."Лицевые счета клиентов". В этом документе отражаются обороты и остатки денежных средств за день по тем лицевым счетам клиентов, по которым совершились операции в этот день.
Таблица

	Вид вклада
	Сумма вклада, тыс. руб

	
	Остаток входящий
	Приход
	Расход
	Остаток
исходящий

	1
	2
	3
	4
	5

	До востребования
	54
	3
	4
	

	Праздничный
	45
	5
	2
	

	Срочный
	76
	8
	9
	


Вариант 2

1. Оформить заголовок текста по приведенному в задании образцу.
2. Ввести текст в виде двух колонок с разделительной линией, оформив заголовки текста стилем Заголовок 1, 2.
3. Выполнить проверку орфографии.
4. Поместить в начало текста произвольный рисунок из файла.
5. Построить таблицу по приведенной ниже форме и заполнить 3 строки ее условными данными. 
6. Для получения итоговых граф используйте расчетные формулы. Внесите не менее 10 данных для расчета.
7. Документ разбить на две страницы, с указанием нумерации страниц.
8. В документ поместить новую страницу с автоматически оформленным содержанием и списком иллюстраций (рисунки, таблицы, диаграммы).
9. Перед содержанием вставить текущую дату и время, обеспечив обновление при печати.
10. Ввести в нижний колонтитул название группы и Вашу фамилию
11. В документ поместить титульный лист.
12. Организовать просмотр документа и печать.
Текст: 
	Произвольный рисунок




Материалы, поступающие на промышленные предприятия, хранятся на складе и, по мере надобности, передаются в цеха на переработку. Сортовой учет материалов ведется с помощью документа «Сортовая оборотная ведомость».
Для обеспечения сохранности материальных ценностей на складе и контроля за их движением осуществляется сортовой учет материалов. В условиях применения ЭВМ наименованиям материалов (или их кодам — номенклатурным номерам).

Сортовая оборотная ведомость

	Наиме-нование материалов
	Цена
	Ост.
Вход.
кол-во
	Ост.
вход.
сумма
	Прих.
кол-во
	Прих.
сумма
	Расх.
кол-во
	Расх.
сумма
	Ост.
Исход.
кол-во
	Ост.
Исход.
сумма

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Расчетные формулы: Для расчета разбейте таблицу на столбцы и строки. Используя функцию «Вставка формул Таблица-формула» произведите расчет
гр.4 = гр.2 х гр. З,

гр.6 = гр.2 х гр.5,
гр.8 = гр.2 х гр.7

гр.9 = гр. З + гр.5 - гр.7,
гр. 10 = гр.4 + гр.6 - гр.8

Вариант 3
1. Создать документ. Создать макрос изменения регистра символов.

2. Создать  текст автозамены аббревиатуры ОВК на полное название -официальный валютный курс.

3. Ввести текст, оформив заголовки текста стилем Заголовок 1, 2. Выполнить проверку орфографии.
4. В документ поместить произвольный рисунок в виде значка приложения, в котором он был создан.
5.      Оформить каждый абзац своим стилем. Выбрать Вид документа, обеспечивающий одновременное отражение всех стилей Вашего документа в рабочем поле окна, задать ширину полосы стилей равный 2 см.
6. Построить таблицу по приведенной ниже форме. Для получения значений графы 5 используйте расчетную формулу.
7. Документ разбить на две страницы, с указанием нумерации страниц.
8. В документ поместить новую страницу с автоматически оформленным содержанием и списком иллюстраций (рисунки, таблицы, диаграммы).
9. Перед содержанием вставить текущую дату и время, обеспечив обновление при печати.
10. Ввести в нижний колонтитул название группы и Вашу фамилию
11. В документ поместить титульный лист.
12. Организовать просмотр документа и печать.
Текст:
[image: image1.jpg]



Рисунок
Расчет размера девальвации национальной валюты
Изменение курсов национальных валют
Повседневно стихийно  на рынке, а также периодически законодательно фиксируется официальное изменение курсов национальных валют по отношению к иностранным валютам или международным денежным единицам.
Официальный валютный курс
Объективная основа официального изменения курсов национальных валют - завышение (занижение) ОВК по сравнению с реальной покупательной способностью денежной единицы.

Завышение ОВК ведет к снижению  курса национальной валюты  —  девальвации,  занижение  —  к  повышению   курса национальной валюты — девальвации. Ведомость расчета размера девальвации национальной валюты – девальвации.
Ведомость расчета размера девальвации национальной валюты

	Страна
	Год
	Курс национальной валюты š
	Размер девальвации
национальной валюты (в %)

	
	
	До девальвации
	После девальвации
	

	1
	2
	3
	4
	5

	Великобритания
	1977
	
	2,4
	

	Великобритания
	1998
	2,4
	2,1
	

	Великобритания
	1999
	2,1
	1,8
	


Расчетная формула: гр.5 = (гр.3 – гр.4) · x 100 / гр.3. Для расчета разбейте таблицу на столбцы и строки. Используя функцию «Вставка формул Таблица-формула» произведите расчет
Вариант 4

1. Создать документ. Создать элемент автотекста для ввода в начало документа Вашей фамилии.
2. Ввести текст, оформив заголовки текста стилем Заголовок 1, 2.
3. Выполнить проверку орфографии.
4. Текст в скобках оформить как сноску.
5. Построить Таблицу по приведенной ниже форме и заполнить 9 строк ее условными данными. Для получения значений графы 7 используйте расчетную формулу.
6. Поместить в текст диаграмму, построенную по данным таблицы (графы 2, 5, 7).
7. Документ разбить на две страницы, с указанием нумерации страниц.
8. В документ поместить новую страницу с автоматически оформленным содержанием и списком иллюстраций (рисунки, таблицы, диаграммы).
9. Перед содержанием вставить текущую дату и время, обеспечив обновление при печати.
10. Ввести в нижний колонтитул название группы и Вашу фамилию
11. В документ поместить титульный лист.
12. Организовать просмотр документа и печать.
Текст:
Расчет процентного вознаграждения страховых агентов
В страховых органах выполняются различного рода расчеты по страховым операциям. Примером одного из таких расчетов является начисление процентного вознаграждения страховым агентам по заключенным ими страховым договорам.

Ведомость процентного вознаграждения
В результате расчета составляется ведомость, которая содержит информацию о выплате страховым агентам их процентного вознаграждения по каждому клиенту (страхователю или застрахованному)
Ведомость расчет процентного вознаграждения страховых агентов

	Фамилия
агента
	Вид
страхования
	№
договора
страхования
	Страховая
сумма
	%
вознаграждения
	Сумма
процентного
вознаграждения

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Расчетная формула: гр.6 = гр.4 х гр.5 / 100   Для расчета разбейте таблицу на столбцы и строки. Используя функцию «Вставка формул Таблица-формула» произведите расчет
Вариант 5

1. Создать документ. Оформить заголовок текста задания, с помощью различных шрифтовых и текстовых эффектов.
2. Ввести текст, вставив в каждый абзац по одной сноске (текст сносок произвольный).
3. Выполнить проверку орфографии.
4. Вставить в текст таблицу из 5 строк и 4 столбцов, заполнить ее по образцу, выполнить необходимые расчеты с помощью формул, отобразить их в таблице. Таблицу заключить в рамку.
5. Во второй абзац текста поместить перекрестную ссылку на таблицу.
6. Поместить в текст диаграмму, построенную по данным таблицы (графы 1 и 4), присвоить ей название.
7. Документ разбить на две страницы, с указанием нумерации страниц.
8. В документ поместить новую страницу с автоматически оформленным содержанием и списком иллюстраций (рисунки, таблицы, диаграммы).
9. Перед содержанием вставить текущую дату и время, обеспечив обновление при печати.
10. Ввести в нижний колонтитул название группы и Вашу фамилию
11. В документ поместить титульный лист.
12. Организовать просмотр документа и печать.
Текст:
Лицевой счет пенсионера

Для учета выплат пенсий в учреждениях Центрального сберегательного банка осуществляются расчеты по выплате пенсий. По результатам этих расчетов заполняются пенсионные листы.

Расчет выплат пенсионерам

	Фамилия
	Сумма  причитающейся
пенсии
	Удержания по исполнит. документам
	Выплачено пенсионеру

	1
	2
	3
	4

	Иванов
	900
	125
	

	Антонов
	1200
	200
	

	Петров
	560
	25
	


Расчетная формула: гр.4= гр.2 – гр.3 Для расчета разбейте таблицу на столбцы и строки. Используя функцию «Вставка формул Таблица-формула» произведите расчет
Задание 6

1. Создать документ. Оформить заголовок текста задания, с помощью различных шрифтовых и текстовых эффектов.
2. Создать макрос для ввода слова капитализация. Для выполнения макроса создать кнопку и вывести ее на панель инструментов – Стандартную.
3. Ввести текст, оформив его по образцу задания, заголовки текста оформить стилем Заголовок 1, 2. Выполнить проверку орфографии.
4. Вставить перед текстом рисунок, выполненный с помощью приложения Paint. Рисунок заключить в рамку
5. Построить таблицу по приведенной ниже форме и заполнить 3 строки ее условными данными. Для получения значений граф 5 и 6 используйте расчетные формулы.
6. В конце второй колонки вставить перекрестную ссылку на таблицу.
7. Документ разбить на две страницы, с указанием нумерации страниц.
8. В документ поместить новую страницу с автоматически оформленным содержанием и списком иллюстраций (рисунки, таблицы, диаграммы).
9. Перед содержанием вставить текущую дату и время, обеспечив обновление при печати.
10. Ввести в нижний колонтитул название группы и Вашу фамилию
11. В документ поместить титульный лист.
12. Организовать просмотр документа и печать.
Текст:

Капитализация процентов
Капитализация процентов в  учреждениях сберегательных банков в начале каждого календарного года осуществляется так называемая ''капитализация" процентов по лицевым счетам вкладчиков по состоянию на 1 января.
Расчеты остатка вклада. При выполнении «капитализации» производятся расчеты суммы процентов, подлежащей присоединению к остатку вклада клиента, и сумма нового остатка вклада с учетом присоединенных процентов по каждому лицевому счету по вкладам «до востребования» и «срочным».
Составление документа
В результате выполнения указанных расчетов составляется документ

	Вид вклада
	Номер лицевого счета
	Остаток
вклада
	Причислено
процентов
	Сумма причисленных процентов
	Остаток вклада с причисленными процентами

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Расчетные формулы: гр.5 = гр.З х гр.4
 гр.6 = гр.3 + гр.5 Для расчета разбейте таблицу на столбцы и строки. Используя функцию «Вставка формул Таблица-формула» произведите расчет
Вариант 7

1. Создать документ. Оформить заголовок текста задания, с помощью различных шрифтовых и текстовых эффектов.
2. Ввести текст, оформив заголовки текста стилем Заголовок 1, 2.. Выполнить проверку орфографии.
3. Произвести автоматическую замену формата на жирный курсив для слова «брака» во всем тексте задания.
4. Оформить содержимое круглых скобок как сноску.
5. Поместить в текст таблицу из 4 строк и 5 столбцов, заполнить по приведенному ниже образцу и рассчитать потери от брака по формуле «= Затраты на изделие - Стоимость брака по цене возможного использования - Удержания за брак», отобразить формулу в таблице. Для расчета разбейте таблицу на столбцы и строки. Используя функцию «Вставка формул Таблица-формула» произведите расчет
6. Поместить в текст диаграмму, построенную по данным первой и последней граф таблицы.
7. Документ разбить на две страницы, с указанием нумерации страниц.
8. В документ поместить новую страницу с автоматически оформленным содержанием и списком иллюстраций (рисунки, таблицы, диаграммы).

9. Перед содержанием вставить текущую дату и время, обеспечив обновление при печати.
10. Ввести в нижний колонтитул название группы и Вашу фамилию
11. В документ поместить титульный лист.
12. Организовать просмотр документа и печать.
Текст:
Потери от брака
Расчет потерь от брака продукции
На предприятиях нередко возникают непроизводительные расходы и, прежде всего, потери от брака.
Понятие брака продукции Браком считается продукция (детали, полуфабрикаты или готовые изделия), качество которой не соответствует заранее установленным техническим условиям. Такая продукция не может быть использована по своему прямому назначению, так как требует дополнительных затрат на исправление.
Для определения себестоимости брака и общей суммы потерь от него в конце месяца составляется специальный документ по расчету потерь от брака в соответствии со следующей таблицей:
Расчет потерь от брака
	Код изделия
	Затраты на изделие
	Стоимость брака по цене возможного использования
	Удержания за брак
	Потери от брака

	Ф125
	567300
	345000
	14500
	

	ФР56
	126800
	98000
	10000
	

	ФА85
	435000
	200000
	50000
	


Вариант 8

1. Создать документ. Предусмотреть автозамену аббревиатуры ОВК на полное – официального валютного курса.
2. Ввести текст, оформив заголовки текста стилем Заголовок 1, 2. Первый абзац текста оформить в две колонки с разделительной линией. Выполнить проверку орфографии.
3. Последние два абзаца оформить маркированным списком.
4. В документ поместить произвольный рисунок, обтекаемый текстом. Заключить рисунок в цветную рамку, присвоить ему название.
5. Построить Таблицу по приведенной ниже форме и заполнить 3 строки ее условными данными. Для получения значений графы 5 используйте расчетную формулу. 
6. Поместить в текст диаграмму, построенную по данным таблицы (графы 2 и 5), присвоить ей название.
7. Документ разбить на две страницы, с указанием нумерации страниц.
8. В документ поместить новую страницу с автоматически оформленным содержанием и списком иллюстраций (рисунки, таблицы, диаграммы).

9. Перед содержанием вставить текущую дату и время, обеспечив обновление при печати.
10. Ввести в нижний колонтитул название группы и Вашу фамилию
11. В документ поместить титульный лист.
12. Организовать просмотр документа и печать.
Текст:
Расчет размера девальвации национальной валюты
Повседневно стихийно на рынке, а также периодически законодательно фиксируется официальное изменение курсов национальных валют по отношению к иностранным валютам или международным денежным единицам.
Изменение ОВК 

Объективная основа официального изменения курсов национальных валют – завышение (занижение) ОВК по сравнению с реальной покупательной способностью денежной единицы.
Завышение ОВК ведет к снижению курса национальной валюты – девальвации. Занижение ОВК ведет к повышению курса национальной 
валюты – ревальвации. 
Ведомость расчета размера ревальвации национальной валюты
	Страна
	Год
	Курс нац. валюты до
девальвации, $.
	Курс нац. валюты после девальвации, $
	Размер девальвации нац. валюты в %

	1
	2
	3
	4
	5


Расчетная формула: гр.5 = (гр.4 -гр.З) х 100 / гр.З Для расчета разбейте таблицу на столбцы и строки. Используя функцию «Вставка формул Таблица-формула» произведите расчет
Вариант 9

1. Создать документ. Поместить в документ рисунок из файла, созданного в приложении Paint, в виде значка приложения Paint.

2. Ввести текст, оформив заголовки текста стилем Заголовок 1, 2. Перечень основных показателей ввести в виде нумерованного списка. 
3. При вводе списка установить позицию табуляции 3 см с выравниванием по левому краю. Выполнить проверку орфографии.
4. В документ поместить в уменьшенном виде изображение окна при-ложения Paint с созданным в нем рисунком, присвоить изображению название.
5. Построить Таблицу по приведенной ниже форме и заполнить 3 строки ее условными данными. Для получения значений граф 6 и 7 используйте расчетные формулы.
6. Поместить в текст диаграмму, построенную по данным таблицы (графы 1 и 6), присвоить ей название.
7. Документ разбить на две страницы, с указанием нумерации страниц.
8. В документ поместить новую страницу с автоматически оформ-ленным содержанием и списком иллюстраций (рисунки, таблицы, диаграммы).
9. Перед содержанием вставить текущую дату и время, обеспечив обновление при печати.
10. Ввести в нижний колонтитул название группы и Вашу фамилию
11. В документ поместить титульный лист.
12. Организовать просмотр документа и печать.
Текст:

Анализ основных показателей
При детальном изучении результатов производственно-хозяйственной деятельности предприятия необходимо охарактеризовать его работу на основе важнейших показателей, большинство из которых установлено вышестоящим хозяйственным органом.
Список основных показателей
К основным показателям относятся: объем реализации продукции, численность промышленно-производственного персонала, фонд заработной платы, уровень общей рентабельности в процентах, платежи в бюджет.
Охарактеризовать работу предприятия можно с помощью анализа основных показателей производственно-хозяйственной деятельности.
С этой целью разрабатываются специальные аналитические таблицы.
Ведомость анализа основных показателей

	Показатели
	Предшест-вующий период
	План на отчетный период
	Фактически за отчетный период
	Выполнение плана в 

%
	В % к предшествующему периоду

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Расчетные формулы: гр.5 = гр.4 х 100 /гр. 3
 гр.6= гр.4 х 100 / гр.2 Для расчета разбейте таблицу на столбцы и строки. Используя функцию «Вставка формул Таблица-формула» произведите расчет
Вариант 10
1. Создать документ. Оформить заголовок текста задания, с помощью различных шрифтовых и текстовых эффектов.
2. Ввести текст, оформив заголовки текста стилем Заголовок 1, 2. Второй абзац оформить в виде двух колонок с разделительной линией. Выполнить проверку орфографии.
3. Текст  в  круглых скобках оформить как сноску.
4. Во второй абзац, после слов «Заработная плата», поместить перекрестную ссылку на заголовок всего текста.
5. Построить Таблицу по приведенной ниже форме и заполнить 3 строки ее условными данными. Для получения значений графы 7 используйте расчетную формулу.
6. Поместить в текст диаграмму, построенную по данным таблицы (графы 3 и 7), присвоить ей название.
7. Документ разбить на две страницы, с указанием нумерации страниц.
8. В документ поместить новую страницу с автоматически оформленным содержанием и списком иллюстраций (рисунки, таблицы, диаграммы). 
9. Перед содержанием вставить текущую дату и время, обеспечив обновление при печати.
10. Ввести в нижний колонтитул название группы и Вашу фамилию
11. В документ поместить титульный лист.
12. Организовать просмотр документа и печать.
Текст:
Заработная плата при повременной оплате труда

Бухгалтерский учет обеспечивает получение информации по труду и заработной плате,  необходимой для планирования  и руководства производством.
Коэффициент квалификации

Заработная плата зависит от квалификации работника, затраченного времени и производительности труда, т.е. от количества и качества труда. Оплата по качеству или по квалификации нормируется тарифными ставками, включающими некоторое число разрядов. Для каждого разряда устанавливается тарифный коэффициент (коэффициент квалификации) или месячный оклад.
Подсчет заработной платы, выплачиваемой повременно, осуществляется на основе данных табельного учета времени и оклада.
Ведомость заработной платы при повременной форме оплаты труда

	Месяц
	Подразделение
	Фамилия полное  отчество
	Число рабочих дней в месяце
	Фактически отработанное время 

(в днях)
	Оклад

(в 
тыс. руб.)
	Сумма заработной платы 

(в тыс.руб.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Расчетная формула: гр.7 = гр.5 х гр.6 / гр.4 Для расчета разбейте таблицу на столбцы и строки. Используя функцию «Вставка формул Таблица-формула» произведите расчет
Задание 4. (номер задания определяется по последней цифре личного шифра)
Используя табличный процессор Microsoft Excel (или используя табличный процессор Calc из пакета OpenOffice) на Листе1 построить график функции y=f(x) при заданных значениях аргумента х([2;2] с шагом 0,1. (Функцию выбираете по последней цифре шифра). При построении графика оси координат пересекаются в точке (0,0). Выполнение задания предполагает табулирование функции, заданных условно. Для решения задачи понадобится встроенная функция ЕСЛИ (IF). Лист2 – это копия Листа1 с формулами (для этого выполните команду Сервис – Параметры – вкладка  Вид – установить  флажок Формулы).

Результат сохраните в файле График.xls (График.ods). Описание выполнения данного задания сохраните в файле Построение графика.doc (Построение графика.odt) 
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Задание 5.
На электронном носителе создайте структуру файлов:

[image: image12.emf]ИТПД

Текстовый процессор

Задание3.doc

Титульный лист.dot

Программное обеспечение.doc

Табличный процессор

График.xls

Построение графика.doc

Вариант.txt

Информация.txt

[имя носителя]:\


файл вариант.txt должен содержать ваш шифр, информация.txt – ваши ФИО и группу.

Перечень лекций

	№

п/п
	Темы лекций
	Количество часов

	1
	Введение. Технические средства. Системное и прикладное ПО.
	1

	2
	Сервисное ПО. Защита информации.
	1

	3
	Классификация типов информации. 

Поиск и ввод информации.
	1

	4
	Компьютерный перевод текстов.
	1

	5
	Профессиональное использование MS Office (Word, Excel, Access, Power Point).
	2


Перечень лабораторных работ

	№

п/п
	Темы лабораторных работ
	Количество часов

	1
	Понятия и возможности Windows 2000.
	2

	2
	Оформление формул редактором MS Equation.
	2

	3
	Компьютерный переводчик Promt.
	2

	4
	Электронные таблицы Excel.
	2

	5
	Компьютерные презентации Power Point.
	2


Перечень рекомендованной литературы для изучения

1. А. Алексеев, Г. Евсеев, В. Мухаровский, С. Симонович Новейший самоучитель работы на компьютере. – М.: издательство «ДЕСС КОМ», 2000. – 654 с.

2. Информационные системы и технологии в экономике: Учебник. – 2-е изд., доп. и перераб./ Т.П. Барановская, В.И. Лойко, М.И. Семенов, А.И. Трубилин; Под ред. В.И. Лойко. – М.: Финансы и статистика, 2003. – 416 с.: ил.

3. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: Учебное пособие/ Е.В. Михеева. – М.: ИЦ «Академия», 2004. – 384 с.

4. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: Учебное пособие/ Е.В. Михеева. – М.: ИЦ «Академия», 2004. – 256 с.

5. Михеева Е.В. Практикум по информатике: Учеб. пособие для сред. проф. образования/ Елена Викторовна Михеева. – М.: Издательский центр «Академия», 2004. – 192 с.

6. Симонович С.В., Евсеев Г.А., Алексеев А.Г. Специальная информатика: Учебное пособие, 2002 г.

7. Угринович Н.Д. Информатика и информационные технологии. Учебник для 10-11 кл./ Н.Д. Угринович. – М.: Бином. Лаборатория знаний, 2003. – 512 с.

8. Угринович Н.Д. Практикум по информатике и информационным технологиям. Учебное пособие для общеобразовательных учреждений/Н.Д. Угринович, Л.Л. Босова, Н.И. Михайлова. – М.: Лаборатория Базовых Знаний, 2002. – 394 с.: ил.
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