группа 42Э
Дисциплина: ОП 10  «Информационные технологии в профессиональной деятельности» (ИТПД )

преподаватель: Жанагулова Алия Нагашбаевна 
   Данная дисциплина включает в себя 126 ч, из которых 10 ч. (т.е. 5 пар) аудиторных занятии, из которых  1 теоретическое, 3 практических и 1 занятие, по итогам которого будет выставляться дифференцированный зачет (с оценкой). Остальные темы должны быть изучены вами самостоятельно, список вопросов для самостоятельного изучения я напишу внизу (в Приложении)
Все выполненные задания по дням вы можете присылать до конца сессии, чтобы я могла проверить и поставить оценки за них. Все практические работы  выполненные в MS Word, присылать с уже выполненными заданиями как документ.

Адрес моей  почты: zhanagulova2018@mail.ru, если возникнут вопросы звонить по телефону 89228748580 (с 10-18.00ч.)

Присылая выполненные задания, желательно отправлять их одной папкой за неделю, указывая числа, как в задании. И обязательно подписывать их ФИО, номер группы. 

Задания для дистанционного обучения:

05.10.20 г.   Тема:  Основные понятия информационных технологий
Задание: используя интернет ресурс, провести самостоятельно поиск информации по следующим вопросам:

1. определение понятий информационная среда, 

2. информационная система,

3. информационная технология. 

4. Поколения информационных систем. 

5. Классификация информационных систем (обьем не более 2-3 стр)
07.10.20 г.     ЛПЗ №1. Создание деловых документов в редакторе MS Word
Практическая работа № 1

«Создание деловых документов в редакторе MS Word»

Цель занятия. Изучение информационной технологии создания, сохранения и подготовки к печати документов MS Word.

Задание 1. Оформить приглашение по образцу.

Порядок работы
1. Запустите текстовый редактор MS Word.

2. Установите нужный вид экрана, например — Разметка стра​ницы (Вид/Разметка страницы).

3. Установите параметры страницы (размер бумаги - А4; ориен​тация — книжная; поля: левое - 3 см, правое -1,5 см, верхнее - 3 см, нижнее - 1,5 см), используя команду Файл/Параметры стра​ницы (вкладки Поля и Размер бумаги) (рис. 1.1).

4. Установите межстрочный интервал — полуторный, выравни​вание - по центру, используя команду Формат/Абзац (вкладка Отступы и интервалы) (рис. 1.2).
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5. Наберите текст, приведенный ниже (текст можно изменить и дополнить). В процессе набора текста меняйте начертание, размер шрифта (для заголовка - 14 пт.; для основного текста - 12 пт., типы выравнивания абзаца - по центру, по ширине, по правому краю), используя кнопки на панелях инструментов.

Образец задания
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6. Заключите текст приглашения в рамку и произведите цвето​вую заливку.

Для этого:

· выделите весь текст приглашения;

· выполните команду Формат/Границы и заливка;

· на вкладке Граница установите параметры границ:

· тип - рамка; ширина линии - 3 пт.; применить - к абзацу; цвет линии -по вашему усмотрению (рис. 1.3);
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Рис. 1.3. Оформление рамки вокруг приглашения

· на вкладке Заливка выберите цвет заливки (рис. 1.4);
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Рис. 1.4. Оформление цветовой заливки приглашения

· укажите условие применения заливки — применить к абзацу;

· нажмите кнопку ОК.

7. Вставьте рисунок в текст приглашения (Вставка/Рисунок/Кар​тинки); задайте положение текста относительно рисунка — «Вок​руг рамки» (Формат/Рисунок/Положение/Вокруг рамки).

8. Скопируйте дважды на лист типовое приглашение (Правка/Копировать, Правка/Вставить).

9. Отредактируйте лист с полученными двумя приглашениями и подготовьте к печати (Файл/Предварительный просмотр).

10. Напечатайте приглашения (при наличии принтера), выпол​нив команду Файл/Печать и установив нужные параметры печати (число копий — 1; страницы — текущая).

11. Сохраните файл в папке вашей группы, выполнив следую​щие действия:

· выполните команду Файл/Сохранить как...;

· в диалоговом окне Сохранить как... укажите имя диска, на​пример «С:» и имя папки (например, Мои документы/Номер груп​пы); введите имя файла, например «Приглашение»;

· нажмите кнопку Сохранить.

Задание 2. Оформить докладную записку по образцу.

Краткая справка. Верхнюю часть докладной записки офор​мляйте в виде таблицы (2 столбца и 1 строка; тип линий - нет границ). Этот прием оформления позволит выполнить разное выравнивание в ячейках таблицы: в левой ячейке — по левому краю, в правой - по центру.

Образец задания

Сектор аналитики и экспертизы
                                       Директору Центра ГАНЛ

                                                                                                                       Н.С. Петрову

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА 

03.11.20___г.

Сектор не может завершить в установленные сроки экспертизу проекта маркетингового исследования фирмы «Астра-Н» в связи с отсутствием полных сведений о финансовом состоянии фирмы.

Прошу дать указания сектору технической документации пре​доставить полные сведения по данной фирме.

Приложение: протокол о некомплектности технической доку​ментации фирмы «Астра-Н».

Руководитель сектора

аналитики и экспертизы
             (подпись)
                       М. П. Спелов

Отчёт о работе должен содержать название и цель работы, в ходе работы должны быть отражены теоретические положения (перечисленные в порядке выполнения работы), выполнены предложенные задания и расчеты, сделаны выводы.

 Приложение 1

Индивидуальные дополнительные задания для выполнения практической работы

Задание 3. Оформить рекламное письмо по образцу.
Верхнюю часть рекламного письма офор​мляйте в виде таблицы (3 столбца и 2 строки). Произве​дите выравнивание в ячейках таблицы: первая строка — по цент​ру, вторая строка — по левому краю.
· Образец задания

	МЕЖДУНАРОДНЫЙ ИНСТИТУТ «РАБОТА И УПРАВЛЕНИЕ»
	
	INTERNATIONAL INSTITUTE 
«WORK & MANAGEMENT»

	Россия, 127564, Москва, 

Ленинский пр., 457, офис 567

Тел./факс: (895) 273-8585
	
	Office 567,

457, Leninsky pr.,

Moscow, 127564, Russia

phone/fax (895) 273-8585


РУКОВОДИТЕЛЯМ ФИРМ, ПРЕДПРИЯТИЙ, БАНКОВ И СТРАХОВЫХ КОМПАНИЙ
Международный институт «Работа и управление» предлагает вашему вниманию и вниманию ваших сотрудников программу «Имидж фирмы и управляющий персонал».
Цель программы. Формирование положительного имиджа фир​мы: приобретение сотрудниками фирмы коммуникативных и эти​кетных навыков.
Продолжительность курса — 20 ч.
Предлагаемая тематика.
1. Психология делового общения.
2. Деловой этикет.
3. Культура внешнего вида персонала фирмы.
В реализации проекта участвуют опытные психологи, культуро​логи, медики, визажисты, модельеры.
По окончании обучения слушателям выдается удостоверение Международного института «Работа и управление» по программе повышения квалификации.
Надеемся на плодотворное сотрудничество, понимая исключи​тельную важность и актуальность предлагаемой нами тематики.
     Ректор                                  (подпись)                                    Е. В. Добрынина
Задание 4. Оформить заявление по образцу.
Верхнюю часть заявления оформляйте в виде таблицы (2 столбца и 1 строка). Произведите выравнивание в ячейках по левому краю и по центру.
· Образец задания

	ЗАЯВЛЕНИЕ

03.11.2011
	Генеральному директору ОАО «ГИКОР»

И. С. Степанову

от Ковровой Ольги Ивановны, проживающей по адресу:

456789, г. Саратов, 

ул. Комсомольская, д. 6, кв. 57


Прошу принять меня на работу на должность главного специали​ста.

   (подпись)                    О.И.Коврова
08.10.2020 г.  

ЛПЗ №2.  Оформление текстовых документов, содержащих таблицы в MS Word
Практическая работа № 2
«Оформление текстовых документов, содержащих таблицы»

Цель занятия. Изучение технологии создания и форматирова​ния документов, содержащих таблицы.

Задание 1. Создать таблицу с автоформатом, рассчитать сумму столбца.

Порядок работы

1. Запустите текстовый редактор MS Word.

2. Создайте таблицу (число столбцов - 8; число строк - 7) с автоформатом, пользуясь командами Таблица/Добавить/Табли​ца/Автоформат/Столбцы 5 (рис. 2.1).
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3. Оформите таблицу по образцу (рис. 2.2) и введите произволь​ные данные.
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4. Рассчитайте сумму столбца «Оклад», используя команду Таб​лица/Формула (предварительно установить курсор в ячейку «Ок​лад—Итого») (рис. 2.3).
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Рис. 2.3.

Задание 2. Создать таблицу, используя табуляцию.

Наберите приведенную ниже таблицу в виде столбцов (рис. 2.4), используя табуляцию.
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Перед набором табличных данных расставьте табуляторы опре​деленного вида на горизонтальной линейке. Вид табулятора и его положение на линейке приведены ниже:

· для 1-й колонки - (с выравниванием слева) 1,5 см;

· для 2-й колонки - (с выравниванием по центру) 7,5 см;

· для 3-й колонки - (с выравниванием по десятичной запя​той) 10,5 см.

Табуляторы выбрать в левом углу линейки и установить на ли​нейке одинарным щелчком мыши (рис. 2.5) или задать командой Формат/ Табуляция.
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При наборе табличных данных двигайтесь по установленным табуляторам при помощи клавиши [Таб].

Задание 3. Создать таблицу по образцу, используя объедине​ние ячеек.

Порядок работы

1. Наберите таблицу изменения роста поставок компьютерного оборудования за 2012...2014 гг. по приведенному образцу, исполь​зуя объединение ячеек (Таблица/Объединить ячейки).

	% поставок
	годы

	
	2012
	2013
	2014

	
	27%
	18%
	22%


2. Сохраните файл в папке вашей группы. 

Дополнительные задания

Задание 4. Оформить документ, содержащий таблицу, по об​разцу. Произвести расчет штатной численности по каждой группе оплаты труда.

Краткая справка. Верхнюю часть документа оформите с использованием таблицы (тип линий — нет границ). Произведи​те расчет суммы по столбцам. Дату вставьте командой Вставка/ Дата.

ОАО «Прогресс»                                                                               Утверждаю 

23.12.2014 № 38                                                                       Генеральный директор

Москва                                                                                     _________Б.Н.Добров

                                                                                                 03.11.2014

Структура и штатная численность ОАО «Прогресс» на 2014 г.

	Наименование должностей
	Штатная численность и группы по оплате труда

	
	Первая
	Вторая
	Третья
	Четвертая
	Пятая

	Генеральный директор
	1
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	1
	
	
	
	

	Сотрудники бухгалтерии
	
	2
	2
	
	

	Старшие специалисты
	
	3
	7
	1
	

	Специалисты
	
	
	4
	5
	6

	Итого
	?
	?
	?
	?
	?


Задание 5. Оформить таблицу анализа объема выпуска про​дукции по изделиям в соответствии с образцом. Произвести расче​ты в таблице.

Краткая справка. Для изменения направления текста вы​делите группу ячеек и воспользуйтесь командой Формат/Направ​ление текста.

	Номенклатурный номер
	Единица измерения
	Июль 2014 г.
	Август 2014 г.
	Сентябрь 2014 г.

	124578
	шт.
	45782
	57896
	41963

	457892
	шт.
	78952
	95824
	85236

	598624
	шт.
	12457
	46721
	63852

	829262
	шт.
	36985
	75841
	74125

	164676
	шт.
	85924
	72921
	26292

	Итого:
	шт.
	?
	?
	?


