группа 42Э
	ИТПД 
Внимание: все выполненные работы присылать на электронный адрес: Zhanagulova2018@mail.ru.
Присылать в виде полностью оформленного отчета с указанием темы, цели, № задания, самого задания, и выполненного задания. 
Выполнять работу и оформлять  нужно точно по заданию! 
08.11.21г
Тема: Основные принципы, методы и свойства информационных технологий
Задание:  используя интернет ресурс, составить конспект  по следующему плану:
1. Основные принципы создания и назначения ИТ.
2. Методы и свойства информационных технологий

09.11.21 г.
Тема: ПЗ №1 Создание и редактирование текстовых документов в Word
Цель занятия. Изучение информационной технологии создания, сохранения и подготовки к печати документов MSWord.
Задание 1. Оформить приглашение по образцу.
Порядок работы
1. Запустите текстовый редактор MSWord.
2. Установите нужный вид экрана, например — Разметка страницы (Вид/Разметка страницы).
3. Установите параметры страницы (размер бумаги - А4; ориентация — книжная; поля: левое - 3 см, правое -1,5 см, верхнее - 3 см, нижнее - 1,5 см), используя команду Файл/Параметры страницы (вкладки Поля и Размер бумаги) (рис. 1.1).
4. Установите межстрочный интервал — полуторный, выравнивание - 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

[image: ]
6. Заключите текст приглашения в рамку и произведите цветовую 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);
[image: ]
Рис. 1.3. Оформление рамки вокруг приглашения

· на вкладке Заливка выберите цвет заливки (рис. 1.4);
[image: ]
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/Картинки); задайте положение текста относительно рисунка — «Вокруг 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), выполнив команду Файл/Печать и установив нужные параметры печати (число копий — 1; страницы — текущая).
11. Сохраните файл в папке вашей группы, выполнив следующие действия:
· выполните команду Файл/Сохранить как...;
· в диалоговом окне Сохранить как... укажите имя диска, например «С:» и имя папки (например, Мои документы/Номер группы); введите имя файла, например «Приглашение»;
· нажмите кнопку Сохранить.

Задание 2. Оформить докладную записку по образцу.

Краткая справка. Верхнюю часть докладной записки оформляйте 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 предоставить полные сведения по данной фирме.
Приложение: протокол о некомплектности технической документации 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 оформляйте в виде таблицы (3 столбца и 2 строки). Произведите выравнивание в ячейках таблицы: первая строка — по центру, вторая строка — по левому краю.
Образецзадания

	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 фирмы: приобретение сотрудниками фирмы коммуникативных и этикетных 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, культурологи, медики, визажисты, модельеры.
По окончании обучения слушателям выдается удостоверение Международного института «Работа и управление» по программе повышения квалификации.
Надеемся на плодотворное сотрудничество, понимая исключительную важность и актуальность предлагаемой нами тематики.
     Ректор                                  (подпись)                                    Е. В. Добрынина


10.11.21г
Тема: ПЗ №3 Оформление текстовых документов, содержащих таблицы

Цель занятия. Изучение технологии создания и форматирования документов, содержащих таблицы.

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

Порядок работы

1. Запустите текстовый редактор MSWord.
2. Создайте таблицу (число столбцов - 8; число строк - 7) с автоформатом, пользуясь командами Таблица/Добавить/Таблица/Автоформат/Столбцы 5 (рис. 2.1).
[image: ]
3. Оформите таблицу по образцу (рис. 2.2) и введите произвольные данные.

[image: ]
4. Рассчитайте сумму столбца «Оклад», используя команду Таблица/Формула (предварительно установить курсор в ячейку «Оклад—Итого») (рис. 2.3).
[image: ]
Рис. 2.3.
Задание 2. Создать таблицу, используя табуляцию.
Наберите приведенную ниже таблицу в виде столбцов (рис. 2.4), используя табуляцию.

[image: ]

Перед набором табличных данных расставьте табуляторы определенного 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 запятой) 10,5 см.
Табуляторы выбрать в левом углу линейки и установить на линейке одинарным щелчком мыши (рис. 2.5) или задать командой Формат/ Табуляция.

[image: ]

При наборе табличных данных двигайтесь по установленным табуляторам при помощи клавиши [Таб].

Задание 3. Создать таблицу по образцу, используя объединение ячеек.

Порядок работы
1. Наберите таблицу изменения роста поставок компьютерного оборудования за 2012...2014 гг. по приведенному образцу, используя 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 образцу. Произвести расчет штатной численности по каждой группе оплаты труда.
Краткая справка. Верхнюю часть документа оформите с использованием таблицы (тип линий — нет границ). Произведите 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 продукции по изделиям в соответствии с образцом. Произвести расчеты в таблице.
Краткая справка. Для изменения направления текста выделите группу ячеек и воспользуйтесь командой Формат/Направление 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.
	?
	?
	?




11.11.21гТема: ПЗ № 3 Элементы окна и настройка в Excel . «Основы работы с электронной таблицей Excel.
Задание: выполнить практическую работу согласно инструкционной карте, выполненную работу присылать на эл.адрес.

Практическая работа №3
Цель. Приобрести практические навыки по созданию и оформлению ЭТ, вводу данных, использованию функции Автосумма.
Задание. Создать таблицу, показанную на рисунке.
	
	A
	B
	C
	D

	1
	Среднегодовая численность работающих

	2
	Категории должностей
	Механический цех
	Сборочный цех
	Всего

	3
	Рабочие
	295
	308
	

	4
	Ученики
	15
	12
	

	5
	ИТР
	14
	15
	

	6
	Служащие
	12
	14
	

	7
	МОП
	5
	4
	

	8
	Пожарно-сторожевая охрана
	4
	6
	

	9
	ИТОГО:
	
	
	



Алгоритм выполнения задания.
1. В ячейку А1 записать Среднегодовая численность работающих, завершение записи - Enter или стрелки курсора.
1. В ячейку А2 записать Категории должностей.
1. Увеличить ширину столбца А так, чтобы запись появилась в ячейке А2, для этого подвести указатель мыши на границу между заголовками столбцов А и В, указатель примет вид двунаправленной стрелки ↔, с нажатой левой кнопкой передвинуть границу столбца.
1. В ячейки B2, C2, D2 записать соответственно Механический цехСборочный цех Всего.
1. Отформатировать текст в строке 2 по центру, для этого выделить ячейки А2:D2 с нажатой левой кнопкой мыши, выполнить команду По центру на панели инструментов Стандартная или выполнить команду Формат/Ячейки/Выравнивание, в поле «по горизонтали» выбрать «по центру», щёлкнуть ОК.
В ячейки А3:А8 записать наименование должностей, а в А9 написать ИТОГО:
1. Подобрать ширину столбца А так, чтобы запись поместилась в ячейке А8, действия аналогичны п. 3.
1. Отформатировать текст в ячейке А9 по правому краю, 
1. В ячейки В3:С8 записать цифровые данные по численности.
1. Произвести суммирование численности по Механическому цеху, для этого выделить ячейку В9, выполнить команду ∑ (Автосумма) на панели инструментов Стандартная. 
1. Произвести суммирование численности по Сборочному цеху, повторив действия п.10 для ячейки С8.
1. Произвести суммирование численности по категории Рабочие, для этого выделить ячейку D3, выполнить команду ∑ (Автосумма).
1. Произвести суммирование численности по всем остальным категориям должностей, повторяя действия по п. 12.
1. При выполнении команды ∑ (Автосумма) в некоторых ячейках столбца D происходит автоматическое выделение не строки слева от ячейки, а столбца над выделенной ячейкой. Для изменения неверного диапазона суммирования необходимо при появлении пунктирной рамки выделить нужный диапазон ячеек с нажатой левой кнопкой мыши, нажать Enter.
1. В ячейке D9 подсчитать общую численность работающих, выполнив команду ∑(Автосумма) и указывая нужный диапазон с помощью мыши.
1. Отформатировать заголовок таблицы, для этого выделить ячейки А1:D1, выполнить команду Объединить и поместить в центре (кнопка ←а→ на панели инструментов Форматирование).
1. Оформить рамку таблицы, для этого выделить всю таблицу (А1:D9), выполнить команду выбрать вкладку Главная /Шрифт/Граница

Контрольные вопросы
1. Назначение и возможности табличного процессора Excel.
1. Как создать новое окно документа в Excel?
1. Какие величины могут быть помещены в ячейки таблицы Excel?
1. Какая ячейка называется активной?
1. Как ввести и редактировать данные в Excel?
1. Как применяется функция Автосумма?
















12.11.21 г Дифференцированный зачет
Тестовые задания для зачета: ответы оформлять на листочке подписав ФИО, номер группы, присылать на эл.почту указанную выше.
[bookmark: _GoBack]
1) Автоматизация офиса:
a) Предназначена для решения хорошо структурированных задач, по которым имеются необходимые входные данные и известны алгоритмы и другие стандартные процедуры их обработки.
Начало формы
Конец формы
b) Предназначена для удовлетворения информационных потребностей всех сотрудников организации, имеющих дело с принятием решений.
c) Первоначально была призвана избавить работников от рутинной секретарской работы.
2) При компьютеризации общества основное внимание уделяется:
a) обеспечению полного использования достоверного, исчерпывающего и своевременного знания во всех видах человеческой деятельности.
b) развитию и внедрению технической базы компьютеров, обеспечивающих оперативное получение результатов переработки информации и ее накопление.
3) Результатом процесса информатизации является создание:
a) информационного общества.
b) индустриального общества.
4) Информационная услуга — это:
a) совокупность данных, сформированная производителем для распространения в вещественной или невещественной форме.
b) результат непроизводственной деятельности предприятия или лица, направленный на удовлетворение потребности человека или организации в использовании различных продуктов.
c) получение и предоставление в распоряжение пользователя информационных продуктов.
d) совокупность связанных данных, правила организации которых основаны на общих принципах описания, хранения и манипулирования данными.
5) Информационно-поисковые системы позволяют:
a) осуществлять поиск, вывод и сортировку данных
b) осуществлять поиск и сортировку данных
c) редактировать данные и осуществлять их поиск
d) редактировать и сортировать данные
6) Информационная культура человека на современном этапе в основном определяется:
a) совокупностью его умений программировать на языках высокого уровня;
b) его знаниями основных понятий информатики;
c) совокупностью его навыков использования прикладного программного обеспечения для создания необходимых документов;
d) уровнем понимания закономерностей информационных процессов в природе и обществе, качеством знаний основ компьютерной грамотности, совокупностью технических навыков взаимодействия с компьютером, способностью эффективно и своевременно использовать средства информационных и коммуникационных технологий при решении задач практической деятельности;
e) его знаниями основных видов программного обеспечения и пользовательских характеристик компьютера.
7) Деловая графика представляет собой:
a) график совещания;
b) графические иллюстрации;
c) совокупность графиков функций;
d) совокупность программных средств, позволяющих представить в графическом виде закономерности изменения числовых данных.
8) В чем отличие информационно-поисковой системы (ИПС) от системы управления базами данных (СУБД)?
a) в запрете на редактирование данных
b) в отсутствии инструментов сортировки и поиска
c) в количестве доступной информации
9) WORD — это…
a) графический процессор
b) текстовый процессор
c) средство подготовки презентаций
d) табличный процессор
e) редактор текста
10) ACCESS реализует — … структуру данных
a) реляционную
b) иерархическую
c) многослойную
d) линейную
e) гипертекстовую
11) FrontPage — это средство . . .
a) системного управления базой данных
b) создания WEB-страниц
c) подготовки презентаций
d) сетевой передачи данных
e) передачи данных
12) Электронные таблицы позволяют обрабатывать …
a) цифровую информацию
b) текстовую информацию
c) аудио информацию
d) схемы данных
e) видео информацию
13) Технология OLE обеспечивает объединение документов созданных …
a) любым приложением, удовлетворяющим стандарту CUA
b) при помощи информационных технологий, входящих в интегрированный пакет
c) электронным офисом
d) любыми информационными технологиями
e) PHOTO и Word
14) Схему обработки данных можно изобразить посредством…
a) коммерческой графики
b) иллюстративной графики
c) научной графики
d) когнитивной графики
e) FrontPage
15) Векторная графика обеспечивает построение…
a) геометрических фигур
b) рисунков
c) карт
d) различных формул
e) схем
16) Деловая графика включена в состав…
a) Word
b) Excel
c) Access
d) Outlook
e) Publisher
17) Структура гипертекста …
a) задается заранее
b) задается заранее и является иерархической
c) задается заранее и является сетевой
d) задается заранее и является реляционной
e) заранее не задается
18) Гипертекст – это…
a) технология представления текста
b) структурированный текст
c) технология поиска данных
d) технология обработки данных
e) технология поиска по смысловым связям
19) Сетевая операционная система реализует …
a) управление ресурсами сети
b) протоколы и интерфейсы
c) управление серверами
d) управление приложениями
e) управление базами данных
20) Клиент — это …
a) абонентская ЭВМ, выполняющая запрос к серверу
b) приложение, выдающее запрос к базе данных
c) запрос пользователя к удаленной базе данных
d) запрос приложения
e) локальная система управления базой данных
21) Единицей обмена физического уровня сети является …
a) байт
b) бит
c) сообщение
d) пакет
e) задание
22) Протокол IP сети используется на …
a) физическом уровне
b) канальном уровне
c) сетевом уровне
d) транспортном уровне
e) сеансовом уровне
f) уровне представления данных
g) прикладном уровне
23) (несколько вариантов ответа) Интернет возник благодаря соединению таких технологий, как …
a) мультимедиа
b) гипертекста
c) информационные хранилища
d) сетевые технологии
e) телеконференции
f) геоинформационные технологии
24) (несколько вариантов ответа)Ресурсы интернета — это …
a) электронная почта
b) телеконференции
c) компьютеры, еще не подключенные к глобальной сети
d) каталоги рассылки в среде
e) FTP-системы
25) (несколько вариантов ответа) URL-адрес содержит информацию о…
a) типе приложения
b) местонахождении файла
c) типе файла
d) языке программирования
e) параметрах программ
26) Результатом поиска в интернет является …
a) искомая информация
b) список тем
c) текст
d) сайт с текстом
e) список сайтов
27) Почтовый сервер обеспечивает … сообщений
a) хранение почтовых
b) передачу
c) фильтрацию
d) обработку
e) редактирование
28) В режиме off — line пользователь …
a) общается непосредственно с адресатом
b) передает сообщение одному адресату
c) посылает сообщение в почтовый сервер
d) передает сообщение нескольким адресатом
e) передает сообщение в диалоговом режиме
29) (несколько вариантов ответа) К мультимедийным функциям относятся …
a) цифровая фильтрация
b) методы защиты информации
c) сжатие-развертка изображения
d) поддержка «живого» видео
e) поддержка 3D графики
30) (несколько вариантов ответа) Видеоконференция предназначена для…
a) обмена мультимедийными данными
b) общения и совместной обработки данных
c) проведения телеконференций
d) организации групповой работы
e) автоматизации деловых процессов
31) Искусственный интеллект служит для …
a) накопления знаний
b) воспроизведения некоторых функций мозга
c) моделирования сложных проблем
d) копирования деятельности человека
e) создания роботов
32) Достоверность данных — это …
a) отсутствие в данных ошибок
b) надежность их сохранения
c) их полнота
d) их целостность
e) их истинность
33) Безопасность компьютерных систем — это …
a) защита от кражи, вирусов, неправильной работы пользователей, несанкционированного доступа
b) правильная работа компьютерных систем
c) обеспечение бессбойной работы компьютера
d) технология обработки данных
e) правильная организация работы пользователя
34) Безопасность данных обеспечивается в результате …
a) контроля достоверности данных
b) контроля искажения программ и данных
c) контроля от несанкционированного доступа к программам и данным
d) технологических средств обеспечения безопасности и организационных средств обеспечения безопасности
35) Система электронного документооборота обеспечивает …
a) массовый ввод бумажных документов
b) управление электронными документами
c) управление знаниями
d) управление новациями
e) автоматизацию деловых процессов
36) Моделирование деятельности сотрудника в электронном документообороте — это …
a) имитация деятельности
b) формализованное описание его деятельности
c) реализация бизнес — процессов
d) реализация деятельности сотрудника
e) организация групповой работы
37) Для изменения электронного документа в системе управления документами задается …
a) пароль и право доступа
b) имя базы данных
c) имя информационного хранилища
d) идентификатор электронного документа
38) Операция «чистка изображения» в системе массового ввода документов — это удаление …
a) пятен и шероховатостей, линий сгиба, других дефектов
b) элементов форм
c) пересечения букв с элементами форм
d) фона
39) Системы оптического распознавания работают с…
a) рукописным текстом
b) полиграфическим текстом
c) штрих — кодами
d) специальными метками
e) гипертекстом
40) Управление знаниями необходимо для…
a) создания интеллектуального капитала предприятия
b) поддержки принятия решений
c) преобразования скрытых знаний в явные
d) создания иерархических хранилищ
e) создания электронного документооборота
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