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I. Темы контрольных работ

Контрольная работа состоит из трех заданий. Каждое задание включает теоретическую и практическую часть. Теоретическая часть выполняется в соответствии со своим вариантом и оформляется в виде реферата, который включает в себя ответы на поставленные вопросы.  Практическая часть (задачи) выполняется на компьютере. Описание выполнения задач предоставляется в виде отчета. Результаты выполняемого задания предоставляются на дискете (если таковое требуется в задании).

задание №1 - шаблоны.

Создать шаблон. Описать последовательность работы по его созданию. Приложить созданный на основе шаблона документ в отпечатанном виде. Представить созданный шаблон как файл на дискете.

Задание №2 -MS Word.

Текст из любого источника (книга, газетная или журнальная статья) объемом одна страница стандартного листа А4. Описание работы набора и редактирования текста. Ответ на вопрос задания.

Задание №3 -MS  Windows.

Описание работы в соответствии с поставленным вопросом.

Задание №4 -MS Excel. + Задача

Ответ на поставленный вопрос. Решение задачи, представление отчета в распечатанном виде и как рабочий документ в формате MS Excel на дискете.

Отчет о выполнении задания должен содержать:

тему выполняемой работы;

номер варианта и текст задания;

ответ на поставленный вопрос по каждой теме;

описание выполнения практической части;

файлы, полученные при выполнении заданий, на дискете.

II. Шаблоны

1. Телеграмма.

2. Командировочное удостоверение.

3. Заявление на выдачу аванса.

4. Авансовый отчет.

5. Платежное поручение.

6. Сводное платежное поручение (на 5 позиций).

7. Табель учета рабочего времени.

8. Ведомость выплаты заработной платы.

9. Квитанция уплаты за телефон

10. Квитанция уплаты за радио

11. Квитанция уплаты за газ

12. Квитанция уплаты за электроэнергию

13. Квитанция уплаты за коммунальные услуги

14. Приказ о приеме на работу

15. Приказ об увольнении

16. Приказ о предоставлении отпуска

17. Договор на выполнение работы

18. Расписание полетов Аэрофлота на 10 рейсов

19. Расписание поездов (10 поездов)

20. Расписание автобусов (10 рейсов)

21. Приходный кассовый ордер

22. Расходный кассовый ордер

23. Счет-фактура

24. Платежное поручение

25. Платежное требование

26. Приходная накладная

27. Расходная накладная

28. Карточка складского учета

29. Карточка выдачи во временное пользование

30. Договор о материальной ответственности

31. Штатное расписание

32. Контракт (трудовое соглашение, договор)

33. Путевой лист легкового автомобиля

34. Гарантийный талон на телевизор

35. Договор найма жилого помещения (аренды)

III. Microsoft Word  для  Windows


Варианты заданий по теме “Microsoft Word  для  Windows”

Запуск программы Word и завершение ее работы.

запуск Word for Windows

знакомство с экраном Word

меню и панели инструментов

диалоговые окна

ввод текста и перемещение по документу

выход из программы

Создание нового документа.

знакомство с шаблонами документов

создание нового документа

использование мастеров

Основные задачи редактирования.

ввод текста 

абзацы в Word

перемещение по документу

выделение текста

удаление, копирование и вставка текста

Сохранение и открытие документа.

сохранение нового документа

сохранение документа во время работы над ним

переименование документа

использование свойств документов

открытие документа

Поиск и замена текста.

поиск текста

использование параметров поиска

поиск и замена текста

Выбор режимов представления документов на экране.

выбор режимов просмотра документов

режим просмотра черновик

полноэкранный режим просмотра

масштабирование экрана

использование схемы документа

разбивка экрана

Печать документов, посылка факсов.

печать документов с использованием параметров установленных по умолчанию

печать нескольких  копий

печать части документа

изменение параметров печати

пересылка документов по факсу

пересылка документов по электронной почте

Шрифты, границы и заливка.

терминология, использующаяся при описании шрифтов

выбор шрифта

использование полужирного, подчеркнутого и курсивного начертания шрифтов

применение специальных эффектов

отображение границ текста

применение заливки

Отступы и выравнивания.

установка отступов

установка отступов с помощью диалогового окна АБЗАЦ

установка выравнивания текста

управление разбиением текста на страницы

Табуляция и межстрочные интервалы.

что такое табуляция

типы позиций табуляции

изменение позиций табуляции, установленных по умолчанию

создание собственных позиций табуляции

перемещение и удаление созданных позиций табуляции

изменение межстрочных интервалов

Поля, страницы и разделы.

использование разрывов разделов

вставка принудительных разрывов страниц

установка полей страницы

задание размеров бумаги и ее ориентация

указание источника бумаги

Создание стилей и работа с ними.

что такое стиль

применение стиля к тексту

просмотр стилей

создание нового стиля

изменение стиля

Применение автоматического форматирования.

что такое автоматическое форматирование

применение форматирования при наборе текста

применение форматирования к документу

настройка параметров автоформата
Работа с шаблонами, создание шаблонов.

создание нового шаблона

изменение существующего шаблона

создание шаблона на основе документа

обновление документа при изменении шаблона

создание собственного шаблона

Номера страниц и колонтитулы.

· номера страниц

· что такое колонтитулы

· вставка и редактирование верхнего и нижнего колонтитулов

· задание разных колонтитулов для разных страниц

Маркированные и нумерованные списки.

· использование нумерованных и маркированных списков

· создание нумерованного и маркированного списка

· использование многоуровневых списков

· отмена нумерованного и маркированного списка

· изменение формата нумерованного и маркированного списка

· добавление пунктов к нумерованным и маркированным спискам

Вставка символов и специальных символов.

· что такое символы и специальные символы

· вставка символов

· вставка специального символа

· назначение символам "быстрых" клавиш

· особенности специальных символов

Проверка документа.

· использование средства проверки орфографии

· проверка грамматики

· проверка правописания при наборе текста

· использование тезауруса

· использование предварительного просмотра

Работа с таблицами.

· что такое таблица

· вставка таблицы

· редактирование и форматирование таблицы

· удаление и вставка ячеек, строк и столбцов

· перемещение и копирование столбцов и строк

· изменение ширины столбца

· границы таблицы

· автоматическое форматирование таблицы

Расположение текста колонками.

· зачем использовать колонки

· создание колонок

· изменение формата колонок

· отмена расположения текста колонками

Добавление графики к документу.

· создание графического изображения 

· добавление рисунка из коллекции Clip Art 

· отображение графики

· обрезка и изменение размеров графических объектов

· удаление, перемещение и копирование графических объектов рисование в документе 

· добавление объекта WordArt

IV. MS Windows 95 (98)


Варианты заданий по теме “ MS Windows 95 (98)”

1. Windows - графический пользовательский интерфейс

· что такое Windows

· запуск Windows

· рабочий стол Windows
· управление работой Windows с использованием клавиатуры

· использование мыши

2. Работа с окнами

· что такое окно

· открытие окон

· использование полос прокрутки

· изменение размера окна при помощи кнопок развернуть, свернуть и восстановить

· перемещение границ окна

· перемещение окон

· закрытие окон

3. Справочная система Windows

· использование справки в Windows

· вкладка содержание

· вкладка предметный указатель

· вкладка поиск

· окна справочной системы

· использование способа получения справки «Что это такое?»

4. Завершение работы с Windows

· особенности выключения компьютера

· перезагрузка компьютера

· перезагрузка компьютера в режиме эмуляции MS-DOS
· завершение работы всех программ и вход в систему под другим именем

5. Работа с прикладными программами

· запуск прикладных программ Windows

· использование меню программы

· запуск прикладных программ при старте Windows
· запуск прикладной программы из меню документы

· использование команды выполнить (Run)

· работа с окнами документов

· выход из прикладных программ Windows

6. Работа с несколькими окнами
· размещение окон

· расположение окон каскадом

· расположение окон рядом

· переключение между прикладными программами

· переключение между окнами в пределах одной прикладной программы

7. Просмотр папок и файлов с помощью проводника windows

· запуск программы проводник

· использование окна проводник

· выделение папок

· открытие и закрытие папок

· просмотр дисков

· изменение внешнего вида окна проводник

· изменение размеров окна

· изменение вида представления

· сортировка файлов в списке

· панель инструментов

· вывод на экран строки состояния

· закрытие программы проводник

8. Создание и удаление файлов и папок

· создание файлов и папок

· создание папки при помощи программы проводник

· создание папки с помощью окна мой компьютер

· удаление файла или папки

· работа с корзиной

9. Перемещение и копирование файлов и папок

· выделение нескольких папок или файлов

· выделение группы смежных файлов или папок

· выделение произвольной группы файлов или папок

· перемещение файлов и папок

· копирование файлов и папок

10. Переименование и поиск файлов и папок

· переименование файлов

· поиск файлов

· переименование папок

11. Подготовка к печати

· проверка установки принтера

· установка принтера по умолчанию

· проверка работоспособности принтера

· добавление нового принтера

12. Печать с помощью папки принтеры

· печать из прикладных программ Windows

· проверка очереди печати

· управление печатными заданиями

· изменение очередности заданий

· остановка печати и продолжение работы

· отмена печати документа

13. Изменение внешнего вида Windows 95 (98)

· изменение вида рабочего стола

· изменение фона рабочего стола

· установка заставки экрана

· оформление Windows

· изменение национальных стандартов

14. Работа с графическим редактором Paint

· запуск программы Paint

· рисование

· исправление ошибок и приемы рисования

· добавление в рисунок текста

· вырезание, копирование и вклейка рисунков

· стирание частей рисунка

· увеличение рисунка

· получение большого изображения

15. Резервное копирование

· запуск программы Backup

· процесс резервирования

· процедура резервирования

· возвращение (восстановление) данных

16. Набор стандартных программ Windows

· работа с калькулятором

· поддержание системной даты и времени

· работа с календарем

· окно календаря

· работа с картотекой

· окно картотеки

17. Работа со шрифтами

· что такое шрифт

· шрифты TrueType

· выбор шрифтов в приложениях

· добавление новых шрифтов

· удаление шрифтов

18. Добавление и удаление программ и устройств

· добавление и удаление компонентов Windows 95

· инсталляция новой программы

· удаление программы из компьютера

· подключение новых устройств

· удаление устройств

19. Работа с модемом

· что такое модем (факс-модем)

· как работает модем

· протоколы связи

· оперативные службы

· настройка модема в Windows 95 (98)
· автоматический набор телефонного номера

20. Глобальные компьютерные сети

· структура и принципы работы глобальной сети

· как устроен Internet

· что есть в Internet (услуги Internet)

· методы доступа к Internet

· адреса в сети Internet

· Internet в России

21. Электронная почта

· как устроено электронное письмо

· как писать электронное письмо

· адреса электронной почты

· пересылка файлов по электронной почте

· телеконференции

· почтовые серверы

22. Локальные компьютерные сети .

· определения компьютерных сетей

· преимущества работы в локальной сети

· топология сети

· сетевые операционные системы

23. Защита от компьютерных вирусов

· что такое компьютерные вирусы

· какие бывают вирусы

· антивирусные программы

· способы защиты компьютера от вирусов

V. Microsoft Excel для Windows


Варианты заданий по теме “Microsoft Excel для  Windows”

1. Запуск программы Excel и завершение ее работы.

· запуск программы excel

· экран excel
· завершение сеанса работы с excel

2. Окно Excel.

· элементы окна excel
· изменение способа отображения рабочего листа

· разделение окна рабочего листа

· скрытие книг, листов, столбцов и строк

3. Панели инструментов Excel.

· использование панелей инструментов

· включение и выключение панелей инструментов

· перемещение панелей инструментов

· создание своей собственной панели инструментов

4. Ввод данных разных типов.

· типы данных

· ввод текста

· ввод чисел 

· ввод даты и времени

· быстрое копирование данных

· ввод рядов с помощью автозаполнения

· многократный ввод одинаковых данных

5. Правка данных

· проверка орфографии

· использование автозамены 

· отмена действия

· выделение ячеек

· копирование данных

· использование способа "перетащить-и-оставить"

· перемещение данных

· удаление данных н поиск и замена данных

6. Создание и сохранение файлов рабочей книги

· создание новой книги

· как сохранить рабочую книгу и дать ей название

· сохранение рабочей книги под новым именем

7. Открытие, поиск и закрытие файлов книги.

· открытие рабочей книги

· поиск файла рабочей  книги

· перемещение между открытыми рабочими книгами

· закрытие рабочих книг

8. Работа с листами.

· выделение рабочих листов

· вставка листов

· удаление листов

· копирование и перемещение рабочих листов

· переименование ярлычков листов

9. Работа с диапазонами ячеек

· что такое диапазон?

· выделение диапазона ячеек

· как дать имена ячейкам и диапазонам ячеек

10. Печать рабочей книги

· установка параметров страницы

· предварительный просмотр печати

· печать книги

· выделение диапазона печати
· установка разрывов страницы

· печать заголовков столбцов и строк

· печать колонтитулов

· масштабирование рабочего листа для печати

11. Вставка и удаление ячеек, строк и столбцов.

· вставка ячеек

· объединение ячеек

· удаление ячеек

· вставка строк и столбцов

· удаление строк и столбцов

12. Выполнение вычислений с помощью формул

· что такое формула?

· порядок вычислений

· ввод формул

· отображение формул

· редактирование формул

13. Копирование и пересчет формул

· копирование формул

· использование относительных и абсолютных адресов ячеек

· изменение установок вычислений

14. Выполнение вычислений с помощью функций

· что такое функции? 

· использование автосуммирования

· использование автовычисления

· использование мастера функций

15. Изменение способа представления чисел

· форматирование численных величин

· использование кнопок стиля для форматирования чисел

· создание собственного числового формата

16. Улучшение внешнего вида текста.

· как изменить внешний вид текста?

· использование диалогового окна ФОРМАТ ячеек

изменение атрибутов текста с помощью кнопок панели инструментов

выравнивание текста в ячейках

17. Использование в ячейках обрамления и затенения

· рамки ячеек

· затенение ячеек

· использование автоформата

· кнопка ФОРМАТ по образцу

· применение условного форматирования

18. Изменение ширины столбца и высоты строки

· изменение ширины столбца

· изменение высоты строки

· изменение высоты строки и ширины столбца с помощью МЫШИ

· использование меню ФОРМАТ для изменения размера строк и столбцов

19. Построение диаграмм

· типы диаграмм

· терминология

· построение диаграмм

· изменение диаграммы с помощью панели инструментов

· диаграммы (разновидности)

· сохранение диаграмм

· печать диаграммы

20. Работа с базой данных

· что такое база данных

· планирование базы данных

· использование базы данных

· использование форм данных для добавления, правки и удаления записей

VI. Задачи к MS EXCEL
Задание №1

Цель работы:

· закрепить навыки заполнения и редактирования таблиц;

· познакомиться со способами адресации;

· освоить некоторые приемы оформления таблиц;

· построение графиков функций.
Составить таблицу результатов измерения характеристик прибора по пяти параметрам. По каждому параметру производится десять измерений. Для каждого измерения необходимо найти:

· абсолютное и относительное отклонение от среднего значения

· минимальное и максимальное отклонение от среднего значения

· для 1-го и 3-го параметров среднеквадратичное отклонение и сравнить его с допустимым значением

Тип прибора и перечень характеристик (параметров) выбирается самостоятельно.

Решение задачи с описанием выполнения практической части представить в распечатанном виде и как рабочий документ в формате MS Excel на дискете.

VII. Литература, рекомендуемая при изучении курса “Информатика”

В.Э. Фигурнов, "IBM PC для пользователя" изд.7
Б.С. Богумирский, "Руководство пользователя ПЭВМ" в 2-х книгах.

Б.С. Богумирский, "MS-DOS 6.2"

P. Хаселир.К.Фаненштихт, "Windows 3.1"

P. Хаселир, К.Фаненштихт, "Word 6.0 for Windows"

Н.Николь, Р.Альбрехт, "Excel 5.0"

Электронная почта в системе MS-DOS. Руководство Relcom.

Экономическая информатика. Учебник для ВУЗов.

Microsoft Office 97 Professional. 6 книг в одной.

И. Рогов, "Excel 97"

С. Каратыгин, "Access-97"

И. Рогов "Microsoft Office 97"

Информатика. Учебное пособие.

Виктор Пасько. "Word 97. Русифицированная версия"

А. Колесников, "Excel 97. Русифицированная версия"

Виктор Пасько. "Access 97. Русифицированная версия"

В. Пасько. "Microsoft Office 97. Русифицированная версия"

Периодическая печать - газеты, журналы и брошюры по вопросам информатики и вычислительной техники.
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