МЕтодические указания 

к изучению дисциплины «информатика»

ВВЕДЕНИЕ

Курс «Информатика» представляет собой дисциплину, изучение которой позволит будущему специалисту сформировать необходимые компоненты мышления: уровень, кругозор и культуру, которые понадобятся ему для успешной работы и ориентации в будущей профессиональной деятельности.

Основная цель курса для студента – овладеть знаниями в области информатики как отрасли производства и применения их в сферах управления и экономики. В результате усвоения данного курса предполагается создание у студентов упорядоченной системы знаний о реальных возможностях информатики как важнейшего элемента развития бизнеса, позволяющего повысить конкурентоспособность предприятия. Будущие специалисты ознакомятся с общетеоретическими и практическими вопросами организации и сфер применения информационной деятельности. 

Студент будет
иметь представление:
· об информатике как науке, систематизирующей приемы создания, хранения, обработки и передачи информации;

· об основах функционирования ЭВМ;

· о технических и программных средствах реализации информационных процессов;

· об основах и методах защиты информации;

· о современных направлениях развития информационных систем, их применении;

· о перспективах развития, особенностях использования в организациях и на предприятиях различных форм собственности;
знать:
· правила кодирования информации;
· устройство персонального компьютера, структуру и организацию памяти;
· виды и возможности прикладного программного обеспечения;
· понятие и функции операционной системы; 

· основные объекты и приемы управления Windows 2000;
· основные приемы работы по вводу, редактированию и форматированию документов в текстовом процессоре MS Word;
· создание таблиц и технику математических вычислений и экономических расчетов в табличном процессоре MS Excel;
· применение деловой графики для наглядного отображения числовых и экономических данных;

· значение баз данных в автоматизации информационной деятельности предприятия;
· назначение и принципы функционирования информационно-вычислительных систем;
· виды угроз информации, методы защиты информации;
уметь:
· применять возможности современных операционных систем;
· использовать прикладные программные средства при решении экономических задач: подготавливать документы различной сложности с использованием текстового процессора MS Word, табличного процессора MS Excel, программы создания презентаций MS PowerPoint, графических редакторов, ресурсов сети Интернет;
· строить и редактировать диаграммы зависимости данных в электронных таблицах;
· работать с системой управления базами данных MS Access: создавать таблицы, запросы, формы, отчеты;
· осуществлять обмен данными между приложениями Windows;
· выполнять ввод и вывод информации с носителей данных, осуществлять обработку этой информации;
· выполнять запись, считывание, копирование информации и перезапись ее с одного носителя на другой;
· устанавливать причины сбоев в процессе обработки информации, анализировать и принимать решения о дальнейших действиях;
· применять методы защиты информации от несанкционированного доступа, вирусов;
· проверять диски на наличие вирусов и лечить их в случае необходимости с помощью антивирусных программ.
БЛОК КОНТРОЛЯ
По окончании курса «Информатика» студенты выполняют две контрольные и экзаменационную работы. Работы необходимо выполнять в строгом соответствии с требованиями, изложенными в «Информационных материалах и методических рекомендациях  по самоорганизации образовательного процесса студентами заочной формы обучения» (ч.2).

Контрольная работа № 1
Задание по теме «Текстовый процессор MS Word»

Ход работы: 

1. Установить для окна документа параметры страницы: левое поле – 3,5 см; правое поле – 3 см; верхнее поле – 2,5 см; нижнее поле – 2 см.

2. Набрать текст и оформить в соответствии с образцом: 

· предусмотреть буквицу в начале первого абзаца, цвет – красный;

· заголовок оформить в рамку;
· страницу поместить в рамку;

· вставить рисунки;

· добавить таблицу, в которой произвести расчеты с помощью формулы;

3. Установить в тексте междустрочный интервал – полуторный.

4. Установить автоматическую расстановку переносов.

5. Разбить текст на страницы с помощью жестких разделителей (на первой странице расположить первые два абзаца, на второй – остальной текст).

6. Пронумеровать страницы. 

7. Расставить верхний и нижний колонтитулы: верхний – «Интернет», нижний – Дата, группа, Ф.И.О.

8. Второй абзац скопировать в конец документа.

9. Проверить орфографию.

10. Результат работы вывести на печать.
11. Выслать распечатанную работу и электронный файл на дискете (диске).

Глобальная сеть Интернет

Потребности формирования единого мирового информационного пространства привели к созданию глобальной компьютерной сети Интернет. Парадокс в том, что Интернета как физической компьютерной сети просто не существует. Интернет – это всемирное сообщество самых разнообразных компьютерных сетей, общающихся между собой по каналам связи. Основу сети составляют более 40 миллионов серверов, постоянно подключенных к Интернету. К ним могут подключаться с помощью локальных сетей или коммутируемых телефонных линий сотни миллионов пользователей Интернета.

В настоящее время на десятках миллионов компьютеров, подключенных к Интернету, хранится громадный объем информации. В каждой локальной или корпоративной сети имеется хотя бы один компьютер, который имеет постоянное подключение к Интернету с помощью линии связи с высокой пропускной способностью (сервер Интернета). В качестве таких «магистральных» линий связи обычно используются оптоволоконные или спутниковые линии с пропускной способностью до 300–900 Мбит/с.

В мировых масштабах эта сеть выглядит фантастически сложной и запутанной, имеет свое «население» и живет собственной жизнью. Поэтому и говорят о виртуальном (кажущемся) городе, а чаще – даже о виртуальной стране или мире. Каждый год население этой страны удваивается.

Зачем нужен Интернет?

Первая важная функция Интернета – информационная. По сети можно получить любую интересующую биржевую, коммерческую, научную, политическую информацию.
Вторая функция – коммуникационная. Сетевые технологии позволяют пользователю поговорить по телефону, отправить факс или письмо с затратами меньшими, чем при использовании обычной почты.
Третья функция – совещательная. Сеть Интернет – это место, где специалисты и пользователи компьютеров могут «встретиться» и обсудить интересующие их проблемы, в интерактивном режиме обменяться информацией.
Четвертая функция – коммерческая. Во всем мире активно развивается торговля по Сети.
Пятая функция – рекламная.
Статистика роста количества пользователей сети Интернет
	
	1999 год
	2000 год
	2001 год
	2002 год

	Германия
	2 700 500
	3 103 400
	3 841 000
	4 130 600

	Великобритания
	2 380 400
	2 995 000
	3 248 000
	3 698 400

	США
	3 219 000
	4 137 100
	4 815 000
	5 238 200

	Россия
	900 700
	989 980
	1 122 800
	1 358 200

	Итого
	
	
	
	


Контрольная работа № 2
задание по теме «MS Excel»
Ход работы:

1. Создать книгу MS Excel «Мои расчеты».
2. На рабочем листе создать таблицу «Выручка от продажи мебели».
	Ставка НДС
	20 %

	№
п/п
	наименование
	цена, руб.
	кол-во
	сумма, руб.
	НДС
	Сумма с НДС
	Доставка
	Выручка

	1
	Стул
	800
	20
	
	
	
	
	

	2
	Стол 

письменный
	3 000
	15
	
	
	
	
	

	3
	Стол 

обеденный
	2 200
	4
	
	
	
	
	

	4
	Стол 

компьютерный
	4 300
	5
	
	
	
	
	

	5
	Стол 

кухонный
	1 650
	8
	
	
	
	
	

	6
	Кресло
	1 500
	12
	
	
	
	
	

	7
	Диван
	5 600
	7
	
	
	
	
	

	8
	Шкаф 

платяной
	4 800
	3
	
	
	
	
	

	9
	Шкаф 

книжный
	4 200
	6
	
	
	
	
	

	10
	Трюмо
	2 600
	11
	
	
	
	
	

	11
	Табурет
	3 000
	25
	
	
	
	
	

	12
	Комплект 

«Прихожая»
	9 500
	12
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	


3. Данным в столбцах задать денежный формат числа.

4. Размер шрифта – 14.
5. Для текста выравнивание по ширине, для чисел – выравнивание по центру.
6. Форматировать таблицу с помощью Автоформата, произвести вычисления.
7. При вычислении НДС применить абсолютную и относительную адресацию.

8. Значение ИТОГО оформить красным цветом.

9. Столбец доставка рассчитать с использованием функции ЕСЛИ:

Если сумма с НДС>=15 000, то доставка = 1 % от суммы, 

иначе доставка = 5 % от суммы.

10. Вывести на экран панель инструментов Зависимости, показать влияющие ячейки для ИТОГО.

11. Построить диаграммы зависимости данных:

· на этом же листе:
· график Самый ходовой, товар (по столбцу «количество»);

· диаграмму Доля выручки от продажи товаров (по столбцу выручка);
· на отдельном листе:
· гистограмму по оценке прибыли от доставки; 
· линейчатую диаграмму, данные для которой выбрать самостоятельно.
10. В диаграмме Доля выручки… добавить к элементам диаграмм подписи данных доля в %. 
11. Во всех диаграммах предусмотреть Легенду.

12. Для итоговой ячейки создать примечание В отчет за текущий месяц.
13. Заголовок таблицы расположить по центру таблицы, оформить красным цветом.

14. Предусмотреть автоматический перенос слов в таблице по строкам.
15. Присвоить листу имя Продажа мебели. 

16. Результат работы вывести на печать.

17. Выслать распечатанную работу и электронный файл.
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