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1. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:

Целью изучения учебной дисциплины является освоение теоретических знаний в области современных информационных технологий, программного обеспечения профессиональной деятельности и приобретение умений их применения, а также формирование необходимых компетенций:

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе общечеловеческих ценностей.

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.

ОК 09 Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке.

ОК 11 Планировать предприниматель скую деятельность в профессиональной сфере.

ПК 6.1 Осуществлять   разработку   ассортимента   кулинарной   и   кондитерской   продукции, различных видов меню с учетом потребностей различных категорий потребителей, видов и форм обслуживания.

ПК 6.2 Осуществлять   текущее   планирование, координацию   деятельности   подчиненного персонала с учетом взаимодействия с другими подразделениями.
ПК 6.3 Организовывать ресурсное обеспечение деятельности подчиненного персонала.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· пользоваться современными средствами связи и оргтехникой; обрабатывать текстовую и табличную информацию;

· использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально  ориентированных информационных системах;

· использовать в профессиональной деятельности различные виды программного обеспечения, применять компьютерные и телекоммуникационные средства;

· обеспечивать информационную безопасность;

· применять антивирусные средства защиты информации;
· осуществлять поиск необходимой информации;

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

· основные понятия автоматизированной обработки информации;
· общий состав и структуру персональных компьютеров и вычислительных систем;

· базовые системные программные продукты в области профессиональной деятельности;

· состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности; методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности

2. Общие требования к выполнению контрольной работы
К    контрольной работе предъявляются следующие требования:

1. Соответствие названия работы варианту и содержанию.
2. Логическая последовательность изложения теоретического материала.
3. Полнота освещения теоретических вопросов.
4. Полнота и правильность выполнения практических заданий.
5. Корректное изложение материала и грамотное оформление работы.
6. Своевременное предоставление выполненной работы на проверку (рецензирование) преподавателю.
2. Общие требования к оформлению контрольной работы
Текст должен быть набран на компьютере с использованием текстового редактора Microsoft Office Word и отпечатан на принтере на листах формата А4, текст размещается только с одной стороны листа. 

Размеры полей: верхнее и нижнее - 15 мм, левое - 25 мм, правое - 10 мм.

Шрифт основного текста Times New Roman, обычный, кегль 14 пт, междустрочный интервал 1,5, отступ 1,25 см, выравнивание текста по ширине.

Нумерация страниц контрольной работы должна быть сквозной, первой страницей является Содержание. Номер страницы проставляется арабскими цифрами в правом нижнем  углу. На титульном листе номер страницы не проставляется. 

Каждый раздел работы должен начинаться с нового листа. Перед названием раздела ставится его порядковый номер в соответствии с содержанием. Заголовки размещаются симметрично относительно центра страницы. Перенос слов в заголовках не разрешается. Точка в конце заголовка не ставится. Шрифт заголовков Times New Roman, полужирный, кегль 16 пт, выравнивание по центру.

Между заголовком раздела и текстом пропускают 2 строки. Если раздел разбивается на подразделы (вопросы), то они нумеруются двумя арабскими цифрами через точку. Первая цифра соответствует номеру раздела, вторая - порядковому номеру подраздела в данном разделе. Между заголовком подраздела и текстом пропускают одну строку.

Опечатки или графические неточности можно ис​правлять с помощью специальных корректирующих средств черными чер​нилами. На странице не должно быть более трёх исправлений.

При необходимости в тексте могут присутствовать иллюстрации в форме диаграмм, графиков, схем, таблиц и т.д. Иллюстрации могут располагаться на отдельных листах, помещаться в приложения или непосредственно в тексте контрольной работы после первого же упоминания о них.

Иллюстрации (кроме таблиц) обозначаются словом «Рис.» и нумеруются последовательно арабскими цифрами в пределах раздела, за исключением иллюстраций, помещенных в приложения. Номер иллюстрации должен состоять из номера раздела и номера иллюстрации, разделенных точкой, например: «Рис. 1.1» Иллюстрация должна сопровождаться подписью, содержащей название рисунка и, при необходимости, пояснения к нему, которые располагаются снизу или слева. Если в тексте приведена одна иллюстрация, то её не нумеруют, а слово «Рисунок» пишут полностью.

Таблицы нумеруются последовательно арабскими цифрами в пределах раздела, за исключением таблиц, помещенных в приложения. Номер таблицы должен состоять из номера раздела и номера таблицы, разделенных точкой. Таблица должна иметь содержательный заголовок, который пишется в одну строку с номером таблицы, например:

При ссылках в тексте слово «Таблица» пишут сокращенно, например: «Типы линий чертежа приведены в табл. 2.1»; «см. табл. 2.1».

Таблицу с большим количеством строк или колонок допускается переносить на другую страницу, при этом колонки нумеруются, а над продолжением таблицы пишется: «Продолжение табл. 2.1».

Если в тексте приведена одна таблица, то её не нумеруют, а слово «Таблица» пишут полностью.
Формулы или уравнения, на которые приходится ссылаться неоднократно, выделяются в отдельную строку и нумеруются последовательно арабскими цифрами в пределах раздела (если приводятся две формулы и более). Номер формулы ставится справа от нее и заключается в круглые скобки, например:

Y = а0 + aix + а2х2 + а3х3 +...+ amxn.
(1.2)
Сразу после формулы расшифровываются и поясняются входящие в неё символы и обозначения, если они не были расшифрованы ранее в тексте, например:

Е = тс2,где:  Е - энергия, Дж; m – масса кг.c - скорость света в вакууме,  с = 3×108 м/с

Небольшие формулы, на которые нет ссылок в дальнейшем тексте (например: X > 0, Т2 < Tj), не выделяются в отдельную строку и не нумеруются.

Используемые в тексте и формулах единицы физических величин должны быть приведены к единой системе измерения (СИ).

Список литературы и приложения необходимо включать в сквозную нумерацию. Страницу с перечнем использованной литературы помешают в конце контрольной работы.

В конце текстового документа приводится список литературы, в который включают все использованные источники, расположенные в ал​фавитном порядке согласно фамилиям авторов. Список использованной литературы должен быть оформлен в соответствии с принятыми стандартами и содержать наименования литературных источников из перечня рекомендованных для выполнения работы.  

Приложения к контрольной работе располагают после списка литературы в порядке появления ссылок на них в тексте. Каждое приложение помещают на новой странице с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и порядкового номера. Приложения нумеруют арабскими цифрами (например, Приложение 1). Приложение должно иметь заголовок, который записывают отдельной строкой с выравниванием по центру. 

Приложения должны иметь сквозную нумерацию.

Готовая контрольная работа с внесенными исправлениями в соответствии с замечаниями руководителя, оформленная согласно изложенным требованиям и отредактированная, должна быть оформлена в файловую папку.
Объем контрольной работы 10-15 печатных страниц формата А4.

4. Требования к оформлению контрольной работы в форме реферата

Реферат выполняется в печатном виде.

Реферат включает в себя следующие структурные элементы: титульный лист, содержание, введение, основную часть, заключение и список использованной литературы. 

Титульный лист является первым листом документа, выполняется на листах формата А4, оформляется согласно образцу (Приложение 1). 

Содержание размещают после титульного листа. В содержании приводятся названия структурных компонентов реферата: введение, название пунктов и подпунктов основной части, заключение, список использованной литературы. Содержание оформляется согласно образцу (Приложение 2).

Во введении автор указывает на актуальность темы, приводит ее обоснование. 

В основной части кратко и логично излагается теоретический аспект реферируемой проблемы, приводятся результаты исследования, которые подтверждают или ставят под сомнение теоретические положения, аргументируется собственный взгляд на данную проблему. Библиографические ссылки в тексте реферата оформляются в квадратных скобках. 

В заключении автор реферата обобщает положения, высказанные во введении и основной части; формулирует основные выводы. Его объем обычно не превышает 1 страницу. 

Список использованной литературы приводится в алфавитном порядке. Он должен содержать публикации последних лет, в т.ч. статьи, опубликованные по данной проблеме в журналах за последние 2-3 года.

5. Требования к оформлению контрольной работы в печатной форме 
Домашняя контрольная работа выполняется в печатном виде.

Оформленный вариант контрольной работы включает в себя следующие структурные элементы: титульный лист, содержание, теоретическая часть (в соответствии с заданием), практическая часть (в соответствии с заданием), список используемой литературы, приложения.

Титульный лист является первым листом документа, выполняется на листах формата А4, оформляется согласно образцу (Приложение 3). 

Содержание размещают после титульного листа, оформляется согласно образцу (Приложение 4).

Теоретическая часть (при наличии) включает в себя ответы на теоретические контрольные вопросы.

Практическая часть (при наличии) включает в себя выполненные практические задания. Оформление текстовой части аналогично оформлению теоретической части. 
Изложение текста должно идти от первого лица множественного числа (принимаем, определяем). Может быть использована безличная форма глагола (принимается, определяется) и т.п. Недопустимо изложение текста от первого числа единственного числа (принимаю, определяю).

6. Требования к оформлению письменной контрольной работы 

Письменная контрольная работа выполняется в тетради в клеточку, писать следует через одну клеточку, для предоставления преподавателю возможности правки.

На каждой странице тетради для замечаний преподавателя следует оставлять поля шириной 4-5см, а для рецензии (заключения) преподавателя – 2-3 свободные от текста страницы в конце тетради (вложенные листы должны быть закреплены).

 На обложку тетради наклеивается бланк, выдаваемый преподавателем. В нем указывается фамилия, имя и отчество студента, шифр, наименование дисциплины в соответствии с учебным планом, номер контрольной работы, вариант, адрес. При заполнении реквизитов сокращение слов не допускается.

Работа должна быть выполнена аккуратно, четким разборчивым почерком. Сокращение слов и подчеркивание слов в тексте не допускается. Писать работу рекомендуется чернилами одного цвета, пользоваться красными чернилами не рекомендуется.

7. Распределение вариантов контрольных работ

Выберите вариант согласно пересечению строк и столбцов первой буквы вашей фамилии и первой буквы вашего имени

	Первая буква имени
	Первая буква фамилии

	
	
	
	А
	Б
	В
	Г
	Д
	Е
	Ж
	З
	И 
	Й
	К
	Л
	М
	Н
	О
	П

	
	
	
	Р
	С
	Т
	У
	Ф
	Х
	Ц
	Ч
	Ш
	Щ
	Ъ
	Ы
	Ь
	Э
	Ю
	Я

	
	А
	Р
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	1

	
	Б
	С
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	1
	2

	
	В
	Т
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	1
	2
	3

	
	Г
	У
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	1
	2
	3
	4

	
	Д
	Ф
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Е
	Х
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Ж
	Ц
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	З
	Ч
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	И
	Ш
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	Й
	Щ
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	К
	Ъ
	11
	12
	13
	14
	15
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	Л
	Ы
	12
	13
	14
	15
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	М
	Ь
	13
	14
	15
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	Н
	Э
	14
	15
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	О
	Ю
	15
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	П
	Я
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	1


8. Варианты заданий контрольных работ

Вариант 1.

Оформите таблицу следующего вида (12 кегль):
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1. Примените к таблице границы

2. Подсчитайте итог суммы основных средств путём функции «Автосуммирование»

3. С помощью ввода формул рассчитайте структуру основных средств

4. Подсчитайте итог колонки «Структура, %» 

5. Уменьшите разрядность данных в колонке «Структура, %» до сотых

6. Отсортируйте основные средства по удельному весу в убывающем порядке
7. Для наглядного представления структуры основных средств постройте круговую диаграмму. В область диаграммы включите название диаграммы, подписи данных, значения, легенду расположите справа.
Вариант 2. 

Создайте таблицу в «MS Excel» (13 кегль):
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1. Отцентрируйте значения

2. Рассчитайте валовой сбор, используя формулы
3. Для наглядного представления динамики валового сбора постройте график. В область графика включите название диаграммы, подписи данных, значения, заголовки осей, легенду расположите внизу.
Вариант 3. 

Оформите таблицу следующего вида (13 кегль):
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1. Рассчитайте структуру по годам и строку «Всего по хозяйству»

2. Уменьшите разрядность данных в колонках «Структура специализации, %» до сотых

3. Для наглядного представления структуры выручки от реализации 2010 года постройте круговую диаграмму. В область диаграммы включите название, легенду расположите справа.

Вариант 4. 

Задача 1.4

Оформите таблицу следующего вида (13 кегль):

	Вид товара
	Единицы измерения
	Количество
	Цена, руб.
	Сумма, руб.

	1. Трос
	м
	1200
	186
	

	2. Шифер
	шт.
	45
	231
	

	3. Рубероид
	шт.
	54
	180
	

	4. Гвозди
	кг
	140
	45
	

	5. Железо
	л
	300
	354
	

	6. Горбыль
	м3
	850
	42
	

	7. Фанера
	л
	20
	115
	

	Итого
	-
	-
	-
	


1. Примените к таблице границы

2. Вставьте строку для заголовка «Накладная на отпуск товаров»

3. Отцентрируйте цифровые значения таблицы

4. Рассчитайте сумму к оплате используя формулы

5. Подсчитайте итог колонки «Е» путём функции «Автосуммирование».

6. Постройте гистограмму, отражающую стоимость приобретенного товара по каждому виду. В область гистограммы включите название диаграммы,  подписи данных, значения, заголовки осей, легенду расположите справа.

Вариант 5.

Заполните следующую таблицу: 
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Произведите расчеты, определите общий финансовый результат фирмы за неделю, по результатам расчета постройте диаграмму (линейчатого типа) изменения финансовых результатов по дням недели с использованием мастера диаграмм, в область диаграммы включите заголовок, легенду расположите внизу.
Вариант 6. 

Задача 1.6

Оформите таблицу следующего вида (8 кегль):
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1. Рассчитайте с помощью ввода формул стоимость товара и стоимость товара с учетом скидки.

2. Найдите стоимость товаров в ячейках F39 и F40.

3. Для наглядного представления разницы в ценах товаров различных магазинов постройте нестандартную гистограмму с графиком. В область диаграммы включите заголовок «Цены за единицу товара для разных фирм», легенду с названиями рядов расположите внизу.
Вариант 7. 

Задача 1.7

Оформите таблицу следующего вида (8 кегль).
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Продолжение на следующей странице
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1. Рассчитайте с помощью ввода формул значения в колонках I, M. N.

2. С помощью мастера функций найдите значения в ячейках E13:Е17.

3. Для наглядного представления выплат денег разным агентам постройте стандартную линейчатую диаграмму. В область диаграммы введите заголовок «Выплаты денег агентам в $».

Вариант 8. 

Оформите таблицу следующего вида (8 кегль):

[image: image8.png]|| Microsoft Excel - Kuura2
i8] mafin [paska Bua Botaeka Oopwar Cepewc  dawe  Okwo  Cripaska BeeanTe sonpoc -8 x
NEERIGRIVE|§ B S0 o8 5 Ao -
Arial Cyr <10 - K £ 4| EE I B & A-F
V20 - A
) BlC[D[E] F [ 6 [ ® TTRK[LIM[ N [o] P [ & [ R [ & [ 7T [ U 0w w
2 g g 3 2 = % g "
rssawecomanaun | (S| € |8 | §2 | § | 22 | 55 [fe| % B | B | &5 s H H
87| 8|8 | 5c |5 | 5% | g S| < |32|2 |35 |%| & g H
S |88 3|84 88 | & g5 Elsg|: |85| = | e8| 3 £ S g
2158|202z 85 |8 | £2 |eE |zl i || : |8 || & ¢ H
|22 s |ZE| BB | By | B3 | 2S |BE| 5 |S%| & | EE || ¢ g £
1 5 |58| 5 (08| £8 | 4% | 42 | 56 88| 2 |85 |2 |52 | £ ) & £ ]
2 [T “Craponsopcn | s 7700 250 ss0] Ssa000 00| 20000 ssana] 22700 a0nzea] 000
3 o Passser” a3 [200] 110 es0) 37120 1s30] 1000 ssan0] 16000 ZG0000] 2500
4 510 700] 100 ss0] 35550 1e00] 16000 4sa00] 13500 200300] 2300
5 50 azo0] 70 3s0) 3006001 360] 21200 esan0] 14200 510200] 2600
6 ass [oooo] _au]_sun) 380000 1a0] 16000 7euu0] 1e000 | tao000] 1500
7 515 7300] o0 sas| Srea00 | 1752] 15000 eeun0] 15620 2ps00] 5200
3 a5 [ez00] 250 505 3sso00] 1520] 20000 sbuno] 16750 2ee00] 2550
3 505 [ose0] a0 o) Saa000 0] 12000 4sa00] 16050 210450] 3550
10 [CTCCyspaneciue sop | 464] 7680 200[ 70 Sra00 | 1356] 14500 aeano] 15100 ta0ee0] 1000
1000 A Pacens” Sz sss0] 170] 6] 325000 1ae8] 15000 20600] 16200 3nsa0] 1500
2
13 e e rochens, e
4 e et e,y
5 | Cpeaa sy MpoRa Ry, Y.
16 |OBuwan cymma Hanora co Boex opranmsaLyil, py.
7 |Hapetws 41T an i, nmyertan ogHo s cpraHsa, 5
T8
2] —
21
22
23
2
2
2
27
28
20
30
31
32
33
3
3
36
37
38
38
a
a1
a2
5]
4
45
4 v
CIRENINTY) I< m Bl
rotoso o

m TR @@ =W @ ot coma. H)oreerei 1 35, ] peroansec @) Oreerei 1 35, H)orsersinan, R 2K 1523





Продолжение на следующей странице
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1. Рассчитайте с помощью ввода формул значения в колонках F-H, P-R.

2. С помощью мастера функций найдите значения в ячейках I13:I17.

3. Для наглядного представления чистой прибыли разных организаций постройте стандартную обычную гистограмму. В область диаграммы введете заголовок «Чистая прибыль, руб.», подписи осей: 0Х - «Названия организаций», 0У - «Чистая прибыль, руб.».

Вариант 9. 

Оформите таблицу следующего вида (8 кегль):
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1. Плата агенту по продаже недвижимости и стоимость перевода и регистрации недвижимости взять по 5% от стоимости квартиры с учетом коэффициента престижности.

2. Рассчитайте с помощью ввода формул значения в колонках Е-J.
3. Для наглядного представления стоимости квадратного метра ($) постройте график с маркерами. В область графика включите подписи данных, значения, заголовки осей, легенду с именами рядов расположите вверху.
Вариант 10.

1. Для бухгалтерии необходимо представить возраст всех сотрудников учреждения на текущую дату, согласно данным отдела кадров (полная дата рождения сотрудника).
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2. В ячейку С9 с помощью матера функций введите формулу, которая отображает текущую дату
3. В ячейках D3:D7 создайте формулу, которая будет вычислять количество полных лет со дня рождения на текущую дату
4. Для наглядного представления разницы в датах рождения сотрудников постройте гистограмму. В область гистограммы включите название диаграммы, подписи данных, значения, заголовки осей, легенду с именами рядов расположите справа
Вариант  11.

Заполните следующую таблицу, произведите расчеты, определите минимальную и максимальную суммы покупки, по результатам расчета постройте круговую диаграмму суммы продаж, в область диаграммы включите заголовок, подписи данных, значения, легенду расположите справа.
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Вариант 12. 

Заполните ведомость учета брака, произведите расчеты, определите минимальную, максимальную и среднюю суммы брака, а так же средний процент брака, по результатам расчета постройте график изменения суммы брака, в область диаграммы включите заголовок, подписи данных, значения, легенду расположите внизу.

[image: image13.png]| Microsoft Excel - Kuura3

3] oain Opaeka Baa  Borasca  Gopwar

Cepenc  famie

DEEHR@SRITEI 8B N 9,

Oro Crpasia

MRS

A - @

 aria Cyr <10 < | K & 9

RN

BoonA

Baeae sonpoc

15 2
B © D E F H | | L M 5] P
1 BemoMocTs yueTa dpaka
I
o0 potet CYMME | v paca

2 Opaka 3apIUIATBI

3 HpaHor 10 6256 ?

4 Tetpor 8 7586 ?

5| Cuzopop 5 7569 2

B TaHb9yK 11 10254 ?

7 Bacun 9 9856 ?

8 BopHcora 12 11365 ?

9 CopokHH 21 15256 ?

10| ®epopora 46 9532 ?

11 ‘TuTOBa 6 10256 ?

12 Tnporor 3 9854 ?

13 Cretor 2 9500 ?

14 Koanor 1 8698 ?

16 MHHHMaTbHas CyMMa Gpaka| ?

17 MaKCHMaTLHas CyMMa Gpakal ?

18 Cpeansis cymma Gpakal ?

13 CpeHHI MPoLIeHT GpaKal ?

pi]

21

2

23

2

%

Fa

27

]

E)

]

El

2

Ee]

34

E3

3

a7

] v
Oy iL12/ I< ™ 511
roroso N
Sl C 00BN e @ W@ | @wec. | Sormer. | Bueroa.. | Bomer.. | Horeer., | Bowrsz | Soreer., | Boorsa | 2K 13





Вариант 13. 

Заполните таблицу, произведите расчеты, определите максимальный, минимальный и средний доход, для наглядного представления разницы в окладах сотрудников постройте гистограмму, в область диаграммы включите заголовок диаграммы и осей, подписи данных, значения, легенду расположите внизу.
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Вариант 14. 

Заполните таблицу, произведите расчеты, определите общий фонд заработной платы, для наглядного представления суммарной заработной платы по каждой должности постройте гистограмму, в область диаграммы включите заголовок диаграммы и осей, подписи данных, значения, легенду расположите внизу.
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Вариант 15. 

Заполните таблицу, произведите расчеты, определите среднюю сумму прибыли по подразделениям, по результатам расчета постройте гистограмму, отражающую прибыль каждого подразделения, в область диаграммы включите заголовок диаграммы и осей, подписи данных, значения, легенду расположите внизу.
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         9. Варианты тем для рефератов
1. Безопасность работы на персональном компьютере 

2. Автоматизированные системы делопроизводства 

3. Правовые аспекты защиты информации 

4. Состояние и развитие средств и методов автоматического распознавания текста 

5. Внешняя память ПК и тенденции ее развития 

6. Эргономика персональных компьютеров 

7. Средства организационной техники в офисах 

8. Сервисы локальных и глобальных сетей 

9. Сканеры и их использование 

10. Средства связи и передачи информации в офисной деятельности 

11. Электронные документы и электронная подпись в офисном документообороте 

12. Тенденции развития прикладного программного обеспечения ПК 

13. Компьютерные правонарушения в локальных сетях и сети Интернет 

14. Компьютерные вирусы и борьба с ними 

15. Экономическая информация и подходы к ее классификации 

16. Деловая графика в офисной деятельности 

17. Информационная безопасность в финансово-кредитных и других организациях 

18. Сравнительная оценка современных операционных систем для ПК 

19. Количественная и качественная оценка экономической информации 

20. Особенности экономической информации и требования к ней с позиций управления 

21. Мультимедийные технологии в профессиональной деятельности 

22. Виртуальные компьютерные технологии 

23. Проблемы обеспечения безопасности информации в Интернет 

24. Программно-аппаратные средства защиты данных на ПК 

25. Развитие устройств памяти на компакт-дисках 

26. Автоматизированное рабочее месте (АРМ) бухгалтера

27. Информатизация и ее социально-экономические аспекты 

28. Обзор и сравнительный анализ отечественных справочных правовых систем 

29. Средства компьютерной графики для экономиста 

30. Средства внутрикомпьютерного интерфейса 

31. Использование сети Интернет в профессиональной деятельности 

32. Современные подходы к классификации программного обеспечения ПК 

10. Список рекомендуемой литературы

1. Кузнецов, П.У. Информатика и информационные технологии в профессиональной деятельности: учебник / Кузнецов П.У. — Москва: Юстиция, 2018. — 214 с. — ISBN 978-5-4365-2649-2. — URL: https://book.ru/book/933729
2.  Прохорский, Г.В. Информатика : учебное пособие / Прохорский Г.В. — Москва : КноРус, 2020. — 240 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-07612-5. — URL: https://book.ru/book/936152
3. Синаторов, С.В. Информационные технологии. Задачник: учебное пособие / Синаторов С.В. — Москва: КноРус, 2020. — 253 с. — ISBN 978-5-406-01329-8. — URL: https://book.ru/book/934646
2. Филимонова, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебник / Филимонова Е.В. — Москва: КноРус, 2019. — 482 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-06532-7. — URL: https://book.ru/book/929468
Дополнительные источники: 

1. Басаков, М.И. Современное делопроизводство (Документационное обеспечение управления): учебное пособие / М.И. Басаков. – Изд. 3-е, испр. и доп. - Ростов н/Д: Феникс, 2009. – 473, [1] с. – (Справочник). 
2. Информатика и ИКТ. Практикум для профессий и специальностей технического и социально-экономического профилей: учеб. пособие для нач. и сред. проф. образования / Н.Е. Астафьева, С.А. Гаврилова, М.С. Цветковой.- М.: Издательский центр «Академия», 2013. – 272 с.

3. Информационные технологии. Учебник для сред. проф. образования / Г.С Гохберг., А.В. Зафиевский,  А.А. Короткин. – М.: Издательский центр «Академия», 2012. – 208 с.

4. Технические средства информатизации. Учебник для сред. проф. образования  / Е.И. Гребенюк,  Н.А. Гребенюк. - М.: Издательский центр «Академия», 2011. – 352 с.

5. Мезенцев, К.Н. Автоматизированные информационные системы: учебник для среднего профессионального образования / К. Н. Мезенцев. – М.: Академия, 2012 . – 176 с.

6. Мельников, В.П. Информационная безопасность и защита информации: учеб. пособие для студ. высш. учеб. заведений / В. П. Мельников, С. А. Клейменов, А. М. Петраков ; под. ред. С.А.Клейменова. — 3-е изд., стер. — М.: Издательский центр «Академия», 2008. — 336 с. 

7. Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности.: учеб. пособ. д/ средн. спец. образования. - М.: Издательство «Проспект», 2013. – 448 с.

8. Синаторов, С.В. Информационные технологии. Уч. пособие для сред. спец. учебных заведений - М.: Альфа-М : ИНФРА-М, 2012. – 254 с.
9. Михеева, Е.В. Практикум по информатике: Учеб. пособ.д/ средн. спец. образования / Елена Викторовна Михеева – 3-е изд., стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2005. — 256 с.

10. Фуфаев, Э.В., Фуфаева, Л.И. Пакеты прикладных программ: учеб. пособ. д/ средн. спец. образования. - М.: Издательство «Академия», 2004. – 352 с.

Интернет-ресурсы
1. URL: http://historyvt.narod.ru/
2. Образовательные ресурсы сети Интернет по информатике [Электронный ресурс] /Режим доступа:  http://vlad-ezhov.narod.ru/zor/p6aa1.html
3. Информатика - и информационные технологии: cайт лаборатории информатики МИОО [Электронный ресурс] /Режим доступа: http://iit.metodist.ru
4. Интернет-университет информационных технологий  (ИНТУИТ.ру) [Электронный ресурс] /Режим доступа:  http://www.intuit.ru
5. Открытые системы: издания по информационным технологиям [Электронный ресурс] /Режим доступа:  http://www.osp.ru
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