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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Программа учебной дисциплины является частью примерной основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах; Использовать в профессионально деятельности различные виды программного обеспечения, в т.ч. специального; применять компьютерные и телекоммуникационные средства.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: основные понятия автоматизированной обработки информации; общий состав и структуру персональных компьютеров и вычислительных систем; состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности;  методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации; базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ в области профессиональной деятельности; основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен обладать общими и профессиональными компетенциями,  которые формируются в процессе освоения ОПОП в целом.

В заочной форме обучения сохраняются все виды очных занятий: лекции и лабораторные работы. Однако, основной формой обучения заочника является его самостоятельная работа с учебной и методической литературой. Руководством для самостоятельной работы служат данные методические указания. Ознакомиться с тематическим планом, подобрать основную и дополнительную литературу. 
Контрольная работа выполняется в печатном виде на формате А4 и должна быть подшита в папку скоросшиватель. Она состоит из двух частей: теоретических вопросов и практического задания. Номер варианта соответствует последним цифрам вашего шифра. Теоретические ответы должны быть полными. В конце работы необходимо указать список используемой литературы. Для допуска к дифференцированному зачету, необходимо предоставить выполненную контрольную работу.
ВОПРОСЫ КОНТРОЛЬНОЙ  РАБОТЫ
1. Информационно-справочные системы.
2. Автоматизированные рабочие места, основные компоненты.
3. Применение информационных технологий на рабочем месте.
4. Автоматизированные системы управления.
5. Диспетчерские системы управления на предприятии.
6. Классификация информационных систем.
7. Оценка экономической эффективности информационных систем.
8. Оптимизация уровня информативности управленческих решений.
9. Моделирование в управленческой деятельности.
10. Методы сбора и анализа информации.
11. Прикладное программное обеспечение решения управленческих задач.
12. Текстовые процессоры и их использование в информационных технологиях.
13. Электронные таблицы и их использование в информационных технологиях.
14. Системы управления базами данных и их использование в информационных технологиях.
15. Средства презентации и их использование в информационных технологиях.
16. Понятие информационной безопасности и её значение.
17. Угрозы защищаемой информации.
18. Политика безопасности. Механизмы поддержки политики безопасности.
19. Специальные прикладные программы в профессиональной деятельности.
20. Экспертные системы и их структура.
21. Защита от компьютерных вирусов.
22. Организация безопасной работы с компьютерной техникой.
23. Системы оптического распознавания текста.
24. Редакторы обработки графической информации.

25. Понятие экспертной системы, искусственного интеллекта, интеллектуальной системы. Структура экспертной системы.

26. Технические средства информационных технологий.

27. Классификация персональных компьютеров.
28. Глобальная вычислительная сеть Internet.
29. Локальная вычислительная сеть, её компоненты и особенность.

30. Топология локальных сетей.
31. Сетевые информационные технологии: телеконференции, доска объявлений.

32. Электронный офис.
33. Электронная почта. Режим работы электронной почты.
34. Глобальные системы: видеоконференции и системы групповой работы.

35. Корпоративные информационные системы.
36. Эволюция и типы компьютерных сетей. Архитектура сетей.

37. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Сформулируйте сводную ведомость студентов с отличной учебой. Постройте диаграмму с долей таких студентов. Создайте отчеты, на отдельном рабочем листе, по каждому курсу с графическим отображением. Оформите диаграммы распределения отличников по группам курса и по курсам.

38. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Сформулируйте сводную ведомость студентов со средней успеваемостью. Постройте диаграмму с долей таких студентов. Создайте отчеты, на отдельном рабочем листе, по каждому курсу с графическим отображением. Оформите диаграммы распределения студентов со средней успеваемостью по группам курса и по курсам.

39. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Сформулируйте сводную ведомость студентов «хорошистов» (оценки 4 и 5). Постройте диаграмму с долей таких студентов. Создайте отчеты, на отдельном рабочем листе, по каждому курсу с графическим отображением. Оформите диаграммы распределения студентов «хорошистов» по группам курса и по курсам.

40. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Сформулируйте сводную ведомость студентов со средней оценкой в пределах от 3 до 3,9. Постройте диаграмму с долей таких студентов. Создайте отчеты, на отдельном рабочем листе, по каждому курсу с графическим отображением. Оформите диаграммы распределения данных студентов по группам курса и по курсам.

41. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Сформулируйте сводную ведомость студентов со средней оценкой в пределах от 4 до 4,9. Постройте диаграмму с долей таких студентов. Создайте отчеты, на отдельном рабочем листе, по каждому курсу с графическим отображением. Оформите диаграммы распределения данных студентов по группам курса и по курсам.

42. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Сформулируйте сводную ведомость неуспевающих студентов. Постройте диаграмму с долей таких студентов. Создайте отчеты, на отдельном рабочем листе, по каждому курсу с графическим отображением. Оформите диаграммы распределения неуспевающих студентов по группам курса и по курсам.

43. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). В списке студентов определить количество студентов с одинаковыми именами, построить круговую диаграмму и определить процентное соотношение имен в списке. Список отредактировать в порядке убывания найденного количества.
44. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). В списке студентов определить количество студентов с одинаковыми фамилиями, построить круговую диаграмму и определить процентное соотношение фамилий в списке. Список отредактировать в порядке убывания найденного количества.

45. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Пусть первоначально составленная ведомость определяет фиксированный стипендиальный фонд отделения. Отмените выдачу стипендии для студентов, имеющих средний балл успеваемости ниже 4. Перераспределите экономию стипендиального фонда для каждой группы и для каждого курса в зависимости от доли отличников. Выдайте соответствующие отчеты.

46. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Пусть первоначально составленная ведомость определяет фиксированный стипендиальный фонд отделения. Отмените надбавки за отличную учебу. Перераспределите экономию стипендиального фонда для каждой группы и для каждого курса в зависимости от доли студентов, получающих стипендию. Выдайте соответствующие отчеты.
47. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Пусть первоначально составленная ведомость определяет фиксированный стипендиальный фонд отделения. Отмените выдачу стипендий для студентов, имеющих средний балл успеваемости ниже 4,5. Экономию стипендиального фонда распределите всем студентам пропорционально их успеваемости. Составьте диаграммы роста размера стипендии для успевающих студентов (балл выше 4,5).

48. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Пусть первоначально составленная ведомость определяет фиксированный стипендиальный фонд отделения. Перераспределите заданный фонд всем (без исключения) студентам. Составьте диаграммы изменения размера стипендии для трех категорий студентов (отличники, успевающие, неуспевающие).

49. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Отчислите из каждой группы произвольным образом по три студента (не только неуспевающих!). Сформируйте сводную ведомость студентов с отличной учебой. Выдайте диаграмму с долей таких студентов. Создайте отчеты по каждому курсу с графическим отображением.

50. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Отчислите из каждой группы произвольным образом по несколько студентов, не менее 5 в каждой группе (не только неуспевающих!). Сформулируйте сводную ведомость студентов со средней успеваемостью. Выдайте диаграмму с долей таких учащихся. Создайте отчеты по каждому курсу с графическим отображением.

51. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Пусть первоначально составленная ведомость определяет фиксированный стипендиальный фонд отделения. Внесите в каждую группу дополнительно до трех студентов с разной успеваемостью. Перераспределите стипендиальный фонд в основном за счет лишения стипендии студентов с низким баллом успеваемости. Составьте отчет по изменению числа студентов, получающих стипендию, по курсам.

52. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Дополнительно отделению выделено 50% стипендиального фонда. Проведите перерасчет размера стипендии. Составьте отчеты изменения размера стипендии по трем категориям студентов (по успеваемости).

53. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Дополнительно отделению выделено 50% стипендиального фонда. Назначьте стипендию всем студентам. Составьте отчеты изменения размера стипендии по трем категориям студентов (по успеваемости).

54. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Отчислите уз каждой группы произвольным образом по три студента (не только неуспевающих!). Дополнительно отделению выделено 50% стипендиального фонда. Распределите надбавку среди отличников. Составьте диаграмму стипендиальных фондов каждой группы и курса.

55. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Отчислите уз каждой группы произвольным образом по три студента (не только неуспевающих!). Дополнительно отделению выделено 50% стипендиального фонда. Распределите надбавку среди успевающих. Постройте диаграмму стипендиальных фондов каждой группы и курса.

56. Создайте электронную таблицу «Стипендиальная ведомость отделения». Предположим, что на отделении – 4 курса, на каждом курсе – 2 группы, в группах – по 10 человек. В таблице используйте данные: ФИО студента, успеваемость (средний балл за сессию), сумма надбавки за отличную и хорошую учебу. Стипендия студентам, имеющим балл ниже 3,5 не начисляется (в соответствующей графе указать 0). Отчислите уз каждой группы произвольным образом по три студента (не только неуспевающих!). Дополнительно отделению выделено 50% стипендиального фонда. Распределите надбавку всем студентам групп. Постройте диаграмму стипендиальных фондов каждой группы и курса.
РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 

ПРАКТИЧЕСКОЙ ЧАСТИ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
Заполните «Стипендиальную ведомость отделения» своими данными. Произвольно задайте столбец ФИО и средний балл. Для начисления стипендии в ячейку D5 необходимо ввести следующую формулу в ячейку D5: =ЕСЛИ(C5>3,5;"487,5";"0"). Данная формула позволит начислить стипендию студентам в размере 487,5 рублей, у которых средний балл более 3,5, а у остальных студентов в графе стипендия будет стоять 0. Используя функцию автокопирование, скопируйте формулу в каждую ячейку столбцов D, J, P, V. Для начисления суммы надбавки за хорошую и отличную учебу необходимо ввести следующую формулу в ячейку Е5: =ЕСЛИ(C5>4;"146,5";"0"). Данная формула позволит начислить надбавку студентам в размере 146,5 рублей, у которых средний балл более 4, а у остальных студентов в графе надбавка будет стоять 0. Используя функцию автокопирование, скопируйте формулу в каждую ячейку столбцов Е, К, Q, W. Для расчета суммы необходимо ввести следующую формулу в ячейку F5: =D5+E5/ Используя функцию автокопирование, скопируйте формулу в каждую ячейку столбцов F, L, R, X. Для расчета строки итого необходимо использовать функцию автосумма (
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Выполнение индивидуальных заданий контрольной работы проводим на отдельных рабочих листах. Для формирования различных списков используем функцию электронных таблиц «Сортировка и фильтрация». Графическое отображение, предполагает построение диаграммы по полученным данным выборки. Все дополнительные расчеты могут проводиться в любом свободном месте рабочей области (например, подсчет стипендиального фонда). Все остальные задания работы рассчитываются индивидуально, в соответствии с вариантом. 
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ТАБЛИЦА ВАРИАНТОВ ЗАДАНИЙ

	Предпоследняя цифра шифра
	Последняя цифра шифра 

	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	0
	1,36,37
	2,35,38
	3,34,39
	4,33,40
	5,32,41
	6,31,42
	7,30,43
	8,29,44
	9,28,45
	10,27,46

	1
	11,26,47
	12,25,48
	13,24,49
	14,23,50
	15,22,51
	16,21,52
	17,20,53
	18,19,54
	1,36,55
	2,35,56

	2
	3,34,37
	4,33,38
	5,32,39
	6,31,40
	7,30,41
	8,29,42
	9,28,43
	10,27,44
	11,26,45
	12,25,46

	3
	13,24,47
	14,23,48
	15,22,49
	16,21,50
	17,20,51
	18,19,52
	1,36,53
	2,35,54
	3,34,55
	4,33,56

	4
	5,32,37
	6,31,38
	7,30,39
	8,29,40
	9,28,41
	10,27,42
	11,26,43
	12,25,44
	13,24,45
	14,23,46

	5
	15,22,47
	16,21,48
	17,20,49
	18,19,50
	1,36,51
	2,35,52
	3,34,53
	4,33,54
	5,32,55
	6,31,56

	6
	7,30,37
	8,29,38
	9,28,39
	10,27,40
	11,26,41
	12,25,42
	13,24,43
	14,23,44
	15,22,45
	16,21,46

	7
	17,20,47
	18,19,48
	1,36,49
	2,35,50
	3,34,51
	4,33,52
	5,32,53
	6,31,54
	7,30,55
	8,29,56

	8
	9,28,37
	10,27,38
	11,26,39
	12,25,40
	13,24,41
	14,23,42
	15,22,43
	16,21,44
	17,20,45
	18,19,46

	9
	1,36,47
	2,35,48
	3,34,49
	4,33,50
	5,32,51
	6,31,52
	7,30,53
	8,29,54
	9,28,55
	10,27,56


PAGE  
10

_1493555051.unknown

