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ВВЕДЕНИЕ

Самостоятельная работа студентов — планируемая учебная работа студентов, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия.  Самостоятельная работа студентов ‐ это вид учебно‐ познавательной деятельности, состоящей в индивидуальном, распределенном во времени выполнении студентами комплекса заданий при консультационно‐координирующей помощи преподавателя, ориентированной на самоорганизацию деятельности обучающихся. 

Цель самостоятельной работы - подготовка современного компетентного специалиста и формирование способностей и навыков к непрерывному самообразованию и профессиональному совершенствованию.

Задачами организации самостоятельной работы студентов являются: 

· развитие способности работать самостоятельно;

· формирование самостоятельности мышления и принятия решений. 

· стимулирование самообразования

· развитие способности планировать и распределять свое время;

·  развитие  умения обрабатывать и анализировать информацию из разных источников.

Самостоятельная работа отражает наиболее высокий уровень эффективности  познавательной активности студента и выполняет ряд дидактических функций: способствует формированию диалектического мышления, совершенствует способы организации познавательной деятельности, воспитывает ответственность, целеустремленность, систематичность и последовательность в работе студентов, развивает у них навыки рационального использования  времени.

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Данные методические рекомендации направлены на реализацию самостоятельной работы по учебной дисциплине в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)».
Самостоятельная работа студента в колледже является одним из основных методов приобретения и углубления знаний, познания общественной практики.

Главной задачей самостоятельной работы является развитие общих и профессиональных компетенций, умений приобретать научные знания путем личных поисков, формирование активного интереса и вкуса к творческому подходу в учебной и практической работе.

Самостоятельная работа складывается из изучения учебной и специальной литературы, подготовки рефератов, презентаций,  выполнения практических заданий. 

Методические рекомендации для самостоятельной работы разработаны в соответствии с программой учебной дисциплины ЕН.02 «Информационные технологии в профессиональной деятельности». Дисциплина входит в математический и естественнонаучный цикл профессиональной подготовки ЕН.02.

При реализации программы у студентов формируются компетенции:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.

ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.

ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.

ПК 2.2. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.

ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.

ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.

ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.3. Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (далее - ЕСН) и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

· З1 основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· З2  назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной техники;

· З3 основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· З4 назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения;

· З5 технологию поиска информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет);

· З6  принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· З7 правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· З8 основные понятия автоматизированной обработки информации;

· З9 направления автоматизации бухгалтерской деятельности;

· З10 назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем;

· З11 основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности.

В результате  освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· У1 использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;

· У2 обрабатывать текстовую и табличную информацию;

· У3 использовать деловую графику и мультимедиа-информацию;

· У4 создавать презентации;

· У5 применять антивирусные средства защиты информации;

· У6 читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· У7 применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями;

· У8 применять методы и средства защиты бухгалтерской информации;

· У9 пользоваться автоматизированными системами делопроизводства

Рекомендуемое количество часов самостоятельной работы соответствует рабочей программе дисциплины.
В методических указаниях представлена тематика самостоятельных работ, задания для самостоятельной работы и формы их представления, время, отведенное на их выполнение, рекомендации по выполнению заданий, в частности, дан алгоритм выполнения задания, информационное обеспечение  самостоятельной работы.

Предлагаемые указания разработаны в помощь обучающемуся, выполняющему внеаудиторную самостоятельную работу.

ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ
	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Содержание (задания)
	Форма представления задания

	1. 
	Тема 1.Предмет и содержание дисциплины
	Создание реферата по теме (презентации)
	Реферат, презентация MS PowerPoint,  

	2. 
	Тема 2. Базовые информационные технологии. Применение электронных таблиц в экономических расчётах.  
	Решение финансовых задач 
Работа с таблицей как с базой данных (списки, сводные таблицы)
	Файлы с реализованными заданиями в MS Excel


	3. 
	Тема 4. Функциональные информационные технологии
	Создание презентации по теме (реферата)
	Презентация MS PowerPoint,  реферат

	4. 
	Тема 5. Понятие информационной безопасности. Современные средства и методы защиты информации
	Создание презентации по теме (реферата)
	Презентация MS PowerPoint,  реферат

	5. 
	Тема 6. Справочно-поисковые системы (СПС)
	Создание презентации по теме (реферата)
	Презентация MS PowerPoint,  реферат


Объем  часов самостоятельной работы определен в рабочей программе дисциплины для каждого года набора и формы обучения. Распределение часов самостоятельной работы обучающегося по темам содержится в Приложении 2 к данному учебно-методическому пособию.
ВИДЫ, МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ и КОНТРОЛЬ 
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
Виды самостоятельной работы:

I. Подготовка реферата.

II. Подготовка презентации.
III. Практические работы (задания)
IV. . Изучение темы самостоятельно.
V. Работа с основной и дополнительной литературой.
VI. Изучение сайтов по темам дисциплины в сети Интернет. 

Методические указания для выполнения реферата

1. Цель написания реферата

Целью написания реферата по дисциплине является расширение студентами теоретических знаний и практических навыков по данной дисциплине
2. Структура реферата

Исходя из цели обучения,  по структуре,  реферат должен включать:

- титульный лист, на котором указывается полное название учебного заведения, тема, фамилия и инициалы студента, курс, группа, фамилия и инициалы преподавателя, проверяющего работу. Внизу титульного листа указывается город, где находится учебное заведение и год написания работы

- оглавление работы с указанием страниц;

-введение;

- основная часть (вопросы по выбранной теме);

- заключение;

- список использованной литературы (указываются источники, которые использовались при написании работы в алфавитном порядке).

При выполнении реферата необходимо соблюдать следующие требования:

· Для замечаний преподавателя оставляются поля.

· После каждой части должны быть сделаны выводы, которые должны быть краткими, аргументированными. 

3. Требования к правилам оформления реферата 

· Текст реферата должен быть изложен на листах формата А4 (210х297мм) с одной стороны.

· Основные структурные элементы реферата (титульный лист, оглавление, основная часть, список литературы) должны начинаться с новой страницы.

· Страницы должны быть пронумерованы.

· Страницы контрольной работы нумеруются арабскими цифрами с соблюдением  сквозной нумерации. Нумерация страниц производится в верхней части листа (по центру или справа). 1-я страница - титульный лист - не нумеруется. Не допускаются вставки на полях и между строк.

· Для компьютерной верстки - полуторный интервал, размер шрифта 14, гарнитура TimesNewRoman, межстрочный интервал 1,5; сноски печатаются шрифтом 10. Объем реферата не должен быть менее страниц машинописного текста со следующими параметрами страницы формата А4: Верхнее поле - 20 мм; Нижнее поле - 20 мм; Левое поле - 20 мм; Правое поле- 10 мм.

· Цитата приводится в кавычках. 

· Заголовки таблиц должны быть краткими и полностью отражать содержание таблицы. Их следует помещать слева над таблицей.

· Таблицы, чертежи, рисунки, приложения должны иметь каждый свою сквозную по тексту нумерацию. Допускается нумерация таблиц, чертежей и рисунков в пределах главы.

Критерии оценивания реферата. Максимальная оценка – 5 баллов: содержательность и раскрытие предложенной темы (3 балла), аргументированность, наличие ссылок на первоисточники (1 балл), логичность содержания, правильность использования терминологии (1 балл).

Методические указания для выполнения презентации
Задание: Подготовьте и оформите электронную слайдовую презентацию 

Форма представления задания: мультимедиа презентация
Контроль качества выполненной работы: просмотр мультимедиапрезентации

Критерии оценивания презентации: 

Максимальная оценка – 5 баллов
	Параметры  оценивания
	Критерии оценивания

	Критерии оценивания, анализирующие содержание презентации (3 балла)
	Содержание презентации должно отражать цель изучаемой проблемы

	Критерии оценивания, анализирующие корректность текста презентации (1 балл)
	- отсутствие орфографических ошибок;

- использование научной терминологии;

- информация должна быть точной, полной, полезной и актуальной.

	Критерии оценивания, анализирующие дизайн презентации (1 балл)
	- общий дизайн (оформление)  презентации логично, отвечает требованиям эстетики, дизайн не противоречит содержанию презентации;

- диаграммы и рисунки в презентации привлекательны, интересны и соответствуют содержанию;

- текст легко читается, фон сочетается с графическими элементами.


Требования к выполнению:

На основе изученного материала по теме оформить презентацию работы 

Создавая презентацию вам необходимо определить 

- конкретное количество слайдов, назначение каждого из них;

- основные объекты, которые будут размещены на слайдах.

Также необходимо соблюдать требования к оформлению мультимедийных презентаций, слайдов:

1. Стиль

- соблюдайте единый стиль оформления

- избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой информации

- вспомогательная информация не должна преобладать над основной

2. Фон

Для фона выбирайте холодные тона (синий, зеленый).

3. Цвет 

На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовков, один для текста.

Для фона и текста используйте контрастные цвета.

4. Анимационные эффекты

Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.

Представление информации

1. Содержание информации

- используйте короткие предложения и слова

- заголовки должны привлекать внимание аудитории

2. Расположение информации на странице

- предпочтительно горизонтальное расположение информации

- наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.

3. Шрифты

- для заголовка – не менее 24

- для информации – 16-18

- нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации

- для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание.

4. Объем информации

- не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации

- наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде.

5. Виды слайдов

Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов: с текстом, с таблицами, с диаграммами.

Правила выполнения практических работ (заданий)

Студент должен выполнить все практические работы в полном объеме.

Задания практической работы выполняются на персональном компьютере.  
Критерии оценивания практической работы:

· выполнение заданий в полном объеме;

· правильность выполненных заданий;

· студент может пояснить выполнение любого этапа работы;

· работа выполнена в соответствии с требованиями к выполнению работы;

· выполнение работы в указанный срок.

Самостоятельное изучение темы
Особое место отводится самостоятельной проработке студентами отдельных разделов и тем по изучаемой дисциплине. Такой подход вырабатывает у студентов умения более эффективной работы с источниками информации, рационального отбора информации, ее анализа.

Самостоятельное изучение вопросов очередной темы способствует более глубокому усвоению теоретических основ, раскрытию сущности социально-экономических процессов и явлений, закономерностей их развития.

Работа с основной и дополнительной литературой

Изучение рекомендованной литературы следует начинать с учебников и учебных пособий, затем переходить к  научным монографиям и материалам периодических изданий. 

Привлечение к работе достаточного объема литературы позволяет студенту получить альтернативные и вариативные взгляды на изучаемые проблемы, что позволяет выработать собственную аргументированную точку зрения на исследуемые процессы и явления, более глубокое понимание материала.

Конспектирование – одна из основных форм самостоятельного труда, используемого при работе с литературой, что помогает выработке умения определения основной идеи текста, развитию аналитического мышления.

С целью организации  работы с литературой студенту необходимо совершенствовать навыки работы с библиотечными каталогами и библиографическими справочниками.

Изучение сайтов по темам дисциплины в сети Интернет

Ресурсы Интернет являются одним из альтернативных источников быстрого поиска необходимой информации. Их использование возможно для получения основных и дополнительных сведений по изучаемым темам дисциплины.

СОДЕРЖАНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ПО ТЕМАМ
Тема 1.Предмет и содержание дисциплины.
Самостоятельная работа 1. «Создание реферата (презентации)по теме»
Приблизительные темы:

1. Информационные технологии: и информационные системы. 

2. Виды информационных технологий. 

3. Информационное обеспечение в профессиональной деятельности. 
4. Классификация информационных технологий по предметно-содержательной структуре, назначению.
5. Классификация  ИТ по этапам жизненного цикла и длительности, факторам общественного производства.
6. Классификация ИТ по инновационному потенциалу, новизне, уровню разработки и распространения.
7. Классификация ИТ по сферам разработки, происхождению.

8. Перспективы развития ИТ.
Тема 2. Базовые информационные технологии. Применение электронных таблиц в экономических расчётах

Цель:  освоение методов обработки информации средствами MS Excel.
Самостоятельная работа 2. Часть 1.  «Решение финансовых задач»

Задачи.

С помощью финансовых функций решите следующие задачи в MS Excel:

1. В мае 2015 года в банк вложено 120000 рублей под 16% годовых. Размер ежемесячных платежей в банк – 5500 рублей. Определить будущее значение вклада к февралю 2017 года, если начисление процентов происходит:

a) в начале каждого месяца (ответ: 302 001,68р.)

b) в конце каждого месяца (ответ: 300 141,07р.)

2. В первом квартале 2014 года в банк было вложено 20000 рублей. Через сколько кварталов на счету накопится 50000 рублей, если каждый квартал будут вносить в банк дополнительно 1500 рублей? Ставка банковского процента составляет 12% годовых. (Ответ: 12,06 кварталов или 3,01 года)

3. В банке был взята ссуда в размере 150000 рублей под 14% годовых на 3 года. Определить величину платежа для десятого месяца взятой ссуды. (Ответ: -3 748,20р.)

4. Вычислить доход за третий месяц от двухгодичного займа в 140000 рублей из расчета 12% годовых. (Ответ: -1 295,68р.) 

5. Требуется накопить в течение трех лет сумму в размере 100000 рублей. Сколько денег необходимо вносить в банк в начале каждого квартала под 10% годовых? (Ответ: -7 071,91р.)

6. Какая сумма будет на счете через три года, если 5000 рублей размещены под 12% годовых. (Ответ: 7 024,64р.)
7. На какой срок может быть предоставлена сумма в размере 10 тыс. руб. под 12,5% годовых, при условии возврата 16 тыс. руб. (Ответ: 3,99)
8. Рассчитать процентную ставку для четырехлетнего займа размером 7000 руб. с ежемесячным погашением по 250 руб. (Ответ: 2,46%) Самостоятельно определить годовую процентную ставку.

9. Выплаченная по 4-х летнему вкладу сумма составила величину в 14641,00 рублей. Определить первоначальную величину вклада, если процентная ставка равна 10% годовых. (Ответ: -10 000,00р.)

10. Требуется получить на лицевом счете 50 тыс. руб. через три года. Выбрать варианты размещения средств:

a) под 26% с полугодовым начислением процентов (платеж: -6 007,66р.); 

b) под 24% годовых с ежеквартальным начислением процентов (платеж: -2 963,85р.). 

Методические указания

1. Определите, какая финансовая функция используется при решении задачи.

2. В MS Excel введите исходные данные задачи: в столбец  В – названия аргументов финансовой функции, в столбец С – их значения. Все аргументы, которым соответствуют выплачиваемые денежные средства (например, сберегательные вклады), представляются в виде отрицательных чисел, а получаемые (например, дивиденды) — в виде положительных.

3. Подумайте: что является периодом выплат (месяц, квартал, полугодие, год)? 

4. Не забудьте о соответствии аргументов «ставка» (процентная ставка за период) и «кпер» (общее число периодов платежей): единицы измерения, выбранные для этих аргументов, соответствуют друг другу. Например, при ежемесячных выплатах по четырехгодичному займу из расчета 12 процентов годовых используйте значение 12%/12 для аргумента «ставка» и 4*12 — для аргумента «кпер». При ежегодных платежах по тому же займу используйте значение 12% для аргумента «ставка» и 4 — для аргумента «кпер».

5. В ячейку столбца Д вставьте используемую финансовую функцию из Мастера функций и в окне «Аргументы функций» введите адреса ячеек, содержащих численные значения аргументов (из столбца С). 
6. Если значение какого-либо аргумента (аргументов) в задаче не указаны, то он (они) полагается равным 0, или пропускается.
Ниже показано решение данных задач в MS Excel.
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Составьте самостоятельно подобные задачи и решите их с помощью финансовых функций в MS Excel
Самостоятельная работа 2. Часть 2.   «Работа с таблицей как с базой данных (списки, сводные таблицы)»

Создать таблицу, содержащую перечисленные в вашем варианте столбцы. Добавьте 25 записей. Применяя фильтры, проведите выборку данных. Полученные таблицы разместить на отдельных листах. По исходной таблице составить две сводные таблицы.

Вариант 1

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения: код рабочего, Ф. И. О. , дата рождения, разряд, дата поступления на работу.  В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 
2. Определить стаж и возраст каждого рабочего. 
3. Определить количество рабочих, возраст которых не более 30 лет. 
4. Вывести список рабочих, стаж работы которых на данном предприятии не более 6 месяцев. 

5. Вывести список рабочих, поступивших на работу в мае прошлого года. 

6. Определить дату начала первого отпуска (спустя 11 месяцев от даты поступления). 

Вариант 2

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения: Ф. И. О.  абонента, дата установки телефона, дата разговора, количество минут.  В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Определить количество лет, прошедшее с момента установки телефона каждого абонента. 

3. Определить количество абонентов, у которых телефон установлен менее 5 лет назад. 

4. Вывести список абонентов, переговоры которых состоялись в апреле текущего года. 

5. Вывести список абонентов, переговоры которых состоялись 1 числа. 

6. Определить день недели каждого разговора. 

Вариант 3

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения: индекс группы, фамилия студента, дата рождения, дата поступления в институт.  В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Определить  возраст каждого студента.

3. Вывести список студентов третьего курса.
4. Вывести  список студентов родившихся в январе.
5. Определить день недели, в который родился студент.

6. Вывести список студентов поступивших в институт в августе 1999 года.

Вариант 4

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения: номер рейса самолёта,  пункт назначения, время вылета, дата вылета, время прибытия в пункт назначения. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Определить  время каждого рейса в пути.

3. Вывести список рейсов данного аэропорта, летавших в Киев в апреле прошлого года.
4. Вывести  список пунктов назначения, куда летают самолёты в понедельник из данного аэропорта.
5. Определить день недели, вылета каждого рейса.

6. Определить дату прибытия каждого рейса.

Вариант 5

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о студиях звукозаписи: название группы, название альбома, название студии дата записи, дата продажи.  В таблицу поместить не менее пятнадцати записей.

2.  Определить время реализации каждого альбома (количество дней от создания альбома до продажи).

3. Для каждого альбома определить день недели, когда он был продан.

4. Вывести список альбомов, записанных в январе прошлого года.

5. Вывести список альбомов, проданных за первый квартал 1 года.

6. Вывести список альбомов, проданных 30 числа.

Вариант 6

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о  продаже товаров: шифр товара, дата продажи, фамилия продавца, дата изготовления товара, срок годности товара.  В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Для каждого товара определить  дату окончания срока его годности.

3. Вывести список товара, который изготовлен в феврале и имеющих срок годности более 2-х лет. 
4. Вывести  список товара, который продан в среду.
5. Определить день недели, в который товар.

6. Вывести список товаров изготовленных 7 марта.

 Вариант 7

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о продаже товаров: номер отдела, шифр товара, дата продажи, фамилия продавца, дата рождения продавца. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Определить возраст продавца.
3. Вывести список товара, который был продан в мае прошлого года.
4.  Вывести  список товара, который был продан в четверг первым отделом.
5.  Определить день недели, в который продан товар.

6.  Вывести список продавцов, с днём рожденя 1 марта. 

Вариант 8

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о выпуске приборов на заводе: шифр прибора, дата изготовления, гарантийный срок. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 
2. Для каждого прибора определить дату, когда закончится гарантийный срок 
3. Вывести список приборов, изготовленных 5  сентября, гарантийный срок которых не превышает 5 лет.
4. Вывести  список приборов, проданных в четверг.
5. Определить день недели, в который изготовлен прибор.

6. Вывести список приборов, находящихся на гарантии в текущем году. 

Вариант 9

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о больных в больнице: Ф.И.О. больного, дата рождения больного, заболевание, дата поступления на лечение, срок  курса лечения в днях,. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Для каждого  больного определить дату выписки из больницы. 
3. Вывести список больных возраст которых от 25 до 30 лет.
4. Для каждого  больного определить день недели, в который он поступил в больницу.
5. Вывести список больных поступивших 1  января с заболеванием грипп.

6. Вывести список больных, находящихся на лечении.

Вариант 10

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о больных в больнице: Ф.И.О. больного, дата рождения больного, заболевание, дата поступления на лечение, срок лечения, лечащий врач, стаж работы врача. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Для каждого  больного определить возраст. 
3. Определить дату начала трудовой деятельности лечащего врача каждого пациента.
4. Для каждого  больного определить день недели, в который он поступил в больницу.
5. Вывести список больных, поступивших 31 декабря к лечащему врачу Иванову.

6. Вывести список больных, которые лечились в больнице в прошлом году.

Вариант 11

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о телефонных разговорах: Ф. И. О.  абонента, дата разговора,  время начала разговора, количество минут переговоров. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Определить время окончания каждого разговора.

3. Определить количество переговоров, состоявшихся в сентябре, длительность которых превышает 10 минут. 

4. Вывести список абонентов, переговоры которых состоялись в текущем году. 

5. Вывести список абонентов, переговоры которых состоялись в первой декаде. 
6. Определить день недели каждого разговора. 
Вариант 12

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о выпуске изделий заводом: код изделия, дата изготовления, дата реализации, стоимость, гарантийный срок. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Определить время реализации каждого изделия.

3. Определить количество изделий, реализованных в первом квартале. 

4. Вывести список изделий, которые изготовлены в текущем году, гарантийный срок которых менее 3-х лет. 

5. Вывести список изделий, которые изготовлены 25 числа.
6.  Определить день недели реализации каждого изделия. 
Вариант 13

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о повременной оплате труда: табельный номер рабочего, Ф.И.О. рабочего, дата поступления на работу, дата работы, количество отработанных рабочим  часов, стоимость часа работы.  В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Определить стаж работы каждого работника на данном предприятии.

3. Определить рабочих, поступивших на работу в декабре стаж которых более 6 лет. 

4. Вывести список рабочих, которые работали 1 числа. 

5. Вывести список рабочих, работавших по понедельникам и дату соответствующего понедельника. 
6. Определить день недели, поступления на работу каждого рабочего.
Вариант 14

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о повременной оплате труда: табельный номер рабочего, Ф.И.О. рабочего, дата рождения, дата поступления на работу, количество отработанных рабочим  часов, стоимость часа работы.  В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Определить возраст каждого рабочего.

3. Вывести список рабочих, поступивших на работу в мае, возраст которых более 40 лет. 

4. Вывести список рабочих, которые поступили на работу 10 числа. 

5. Вывести список рабочих, работавших в субботу и в воскресенье.
6.  Определить дату первого отпуска (отпуск полагается через 11 месяцев с момента поступления на работу).
Вариант 15

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о ремонте оборудования: фамилия заказчика, дата начала ремонта, срок ремонта (в днях), код прибора, вид ремонта, стоимость ремонта.  В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Определить дату окончания ремонта каждого оборудования.

3. Вывести список оборудования, поступившего  на ремонт в октябре, срок ремонта которого превышал 5 дней. 

4. Вывести список оборудования, которое поступило на ремонт 31 числа. 

5. Вывести список рабочих, работавших в четверг.
6. Определить количество оборудования, отремонтированного в прошлом году.
Вариант 16

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о ремонте оборудования: фамилия заказчика, дата начала ремонта, срок ремонта (в днях), код прибора, фамилия мастера, дата поступления мастера на работу. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Определить стаж работы мастера.

3. Вывести список оборудования, отремонтированного в феврале. 

4. Вывести список оборудования, которое поступило на ремонт в субботу к мастеру Петрову.

5. Определить количество оборудования, отремонтированного в текущем году.
6. Определить количество оборудования, поступившего на ремонт 25 числа.
Вариант 17

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о поездках сотрудников за рубеж: Ф.И.О. сотрудника, должность, дата рождения, дата поездки, продолжительность поездки, наименование страны. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Определить дату окончания каждой поездки.

3. Вывести список зарубежных поездок, начало которых было в 1 - ом квартале.

4. Вывести список сотрудников, побывавших за рубежом и  имеющих возраст до 25 лет.

5. Вывести список сотрудников, родившихся 3 числа.

6. Определить день недели начала каждой поездки за рубеж.
Вариант 18

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о поездках сотрудников за рубеж: Ф.И.О. сотрудника, должность, дата рождения, дата поездки, продолжительность поездки, наименование страны. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Определить возраст каждого сотрудника.

3. Вывести список зарубежных поездок, начало которых было в январе прошлого года.

4. Вывести список сотрудников, побывавших за рубежом и имеющих стаж работы не менее 3-х лет.

5. Вывести список сотрудников родившихся в понедельник.

6. Вывести список сотрудников, возвратившихся В5 числа.

Вариант 19

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о продаже компьютеров: шифр компьютера, код фирмы изготовителя, номер заказа, дата заказа, гарантийный срок. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Определить дату окончания гарантии для каждого компьютера.

3. Вывести список компьютеров, проданных в мае, имеющих гарантийный срок 1 год.

4. Вывести список компьютеров, гарантийный срок которых закончится в следующем году. 

5. Вывести список компьютеров, проданных 5 числа.
6. Определить день недели проддажи каждого компьютера.
Вариант 20

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о работе банка с клиентами: расчетный счет сумма, дата открытия счёта, дата выдачи кредита, сумма кредита, дата погашения кредита плановая и фактическая. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей. 

2. Определить количество дней, на которое  просрочена выплата кредита.

3. Вывести список счетов, которые были открыты пять лет назад. 

4. Вывести список счетов, плановое погашение кредита которых в мае следующего года
5. Вывести список счетов, которым выдан кредит 10 числа на сумму более 15 тыс. грн.
6. Определить день недели выдачи каждого кредита.
Вариант 21

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о  программном обеспечении папки: имя файла, объём файла, дата создания, время создания. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей.

2. Вывести список файлов, созданных 21 числа.

3. Определить количество файлов, созданных в текущем году.

4. Вывести список файлов, созданных в мае, объём которых более 300 Кбайт.

5. Определить день недели создания каждого файла.

6. Вывести список файлов, созданных за последние сутки (отсчёт времени осуществляется от текущего момента). 

Вариант 22

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую на станции технического обслуживания автомобилей следующие сведения: марка машины, серийный номер, дата предыдущего ремонта, пробег в км, год выпуска машины гарантийный срок. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей.

2. Определить дату окончания гарантии для каждого автомобиля.

3. Вывести список автомобилей марки ”Волга”, изготовленных в октябре.

4. Вывести список автомобилей, срок гарантии которых закончится в втором квартале будущего года.

5. Вывести список автомобилей, предыдущий ремонт которых осуществлён в понедельник. 

6. Определить срок эксплуатации каждого автомобиля.

Вариант 23

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения о  книгах библиотеки: шифр книги, автор, название, год издания, дата приобретения книги в библиотеку. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей.

2. Вывести список книг, приобретённых в ноябре.

3. Определить количество книг, приобретённых два года назад.

4. Вывести список книг,  приобретённых в среду, изданных до 1990 года.

5. Определить количество книг, приобретённых 13 числа.

6. Вывести список книг, приобретённых вчера.

Вариант 24

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую в военкомате следующие сведения об юношах допризывного возраста: фамилия, дата рождения, адрес, годность к службе(“годен” или “не годен”), дата постановки на учёт. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей.

2. Вывести список юношей, родившихся в  октябре и годных к службе.

3. Определить возраст каждого юноши.

4. Вывести список юношей, годных к службе и рождённых 5 числа.

5. Вывести список юношей, которым исполнится 18 лет в будущем году.

6. Вывести список юношей, поставленных на учёт во вторник и имеющих возраст 17 лет.

Вариант 25

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую в аптеке следующие сведения о лекарствах: название лекарства, цена упаковки, дата выпуска, срок годности (в годах). В таблицу поместить не менее пятнадцати записей.

2. Для каждого лекарства определить дату, до которой оно годно.

3. Вывести список лекарств, которые будут годны в течении двух следующих лет.

4. Вывести список лекарств, которые изготовлены 6 числа.

5. Вывести список лекарств, которые изготовлены в мае.

6. Вывести список лекарств, изготовленных в пятницу, для которых срок годности не закончился.

Вариант 26

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую в книге заявок жилищного ремонтного управления следующие сведения о заявках: фамилия заявителя, адрес, тип ремонта(малый, средний, большой), дата заявки, дата начала ремонта, срок ремонта. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей.

2. Для каждой заявки определить дату окончания ремонта.

3. Вывести список заявок, ремонт по которым осуществлён в текущем году.

4. Вывести список заявок, которые поступили в среду.

5. Вывести список заявок, которые поступили в мае и имеют средний тип ремонта.

6. Для каждой заявки определить день недели окончания ремонта.

Вариант 27

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую в журнале материально ответственного лица следующие сведения о материальных ценностях: название предмета, дата изготовления, дата приобретения, срок службы. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей.

2. Для каждого предмета определить дату окончания срока службы.

3. Вывести список предметов, которые необходимо списать на следующий год. 

4. Вывести список предметов, купленных в четверг и имеющих срок службы более 5 лет.

5. Вывести список предметов, которые изготовлены в третьем квартале.

6. Отсортировать таблицу в порядке поступления предметов.

Вариант 28

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую на метеостанции следующей информации о погодных условиях: дата, температура воздуха, давление воздуха, процент содержания кислорода, радиоактивный фон, время восхода солнца, продолжительность светового дня. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей.

2. Для каждой записи определить время захода солнца.

3. Для каждой записи определить день недели по заданной дате.

4. Вывести информацию о погодных условиях в апреле. 

5. Вывести информацию о погодных условиях 6 числа.

6. Вывести информацию о погодных условиях, которые были три года назад. 

Вариант 29

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую в жилищном управлении следующие сведения о проживающих: адрес, Ф.И.О. квартиросъёмщика, пол квартиросъёмщика, количество проживающих, дата вселения в эту квартиру, дата сдачи дома в эксплуатацию. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей.

2. Определить количество лет проживания каждой семьи по указанному адресу.

3.  Для каждой записи определить день недели сдачи дома в эксплуатацию.

4. Вывести сведения  о жильцах домов, сданных в эксплуатацию в третьем квартале.

5. Вывести перечень семей, которые вселились по соответствующим адресам 23 числа и проживают в них уже не менее 4-х лет.

6. Вывести перечень семей, квартиросъёмщиками которых являются пенсионерами.

Вариант 30

1. Создать в среде Excel таблицу, содержащую следующие сведения: Ф.И.О. студента, дата поступления в институт, номер зачётной книжки, оценка по защите, дата защиты. В таблицу поместить не менее пятнадцати записей.

2. Вывести список студентов, защитивших диплом в прошлом году с оценкой  отлично.

3. Определить день недели защиты каждого диплома.

4. Вывести список студентов, защита дипломов которых состоялась в первой декаде июня. 

5. Определить сколько лет назад была защита каждого диплома.

6. Вывести список студентов, которые учились в институте более 5-ти лет.

Тема 4. Функциональные информационные технологии

Цель:  освоение методов поиска, обработки и формирования информации в профессиональной деятельности.
Самостоятельная  работа 3: «Создание реферата (презентации)по теме»
Реферат должен быть выполнен в виде презентации из 8-10 слайдов. Обучающиеся сами могут предложить тему для доклада, утвердив ее у преподавателя. Приблизительные темы:

1. Специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки финансовой информации (примеры)

2. Интерфейс специализированного программного обеспечения, контекстная помощь,  документация;

3. Основные узлы (модули) специализированного программного обеспечения

4. Корпоративные информационные системы  - КИС

· Основные понятия корпорации и КИС
· Что даёт внедрение КИС
· Принципы построения КИС
·  Классификация и характеристики КИС
· Характеристики КИС
· Требования, предъявляемые к КИС
· Примеры
5. Информационно-поисковые системы – ИПС

· Определение ИПС

· Особенности поисковых систем
· Принципы работы поисковых систем

· Виды ИПС
· Информационно-поисковый язык
· Примеры

6. Системы обработки данных – СОД, Автоматизированные системы управления – АСУ.

· Определения и основные СОД

· Классификация СОД по характеру и объему данных

· Цели автоматизации управления 

·  Состав АСУ 

·  Основные классификационные признаки 

· Функции АСУ 

·  Виды АСУ
· Системы поддержки принятия решений

· Примеры

7. Жизненный цикл программного обеспечения ИС
· Понятие жизненного цикла ПО ИС. 

· Процессы жизненного цикла: основные, вспомогательные, организационные. 

· Содержание и взаимосвязь процессов жизненного цикла ПО ИС. 

· Модели жизненного цикла: каскадная, модель с промежуточным контролем, спиральная. 

· Стадии жизненного цикла ПО ИС. 

· Регламентация процессов проектирования в отечественных и международных стандартах. 

8. Облачные технологии
· Что это такое. 

· Облачные технологии для пользователя. Примеры

· Облачные технологии для предприятия. Примеры

Форма представления задания: презентация, реферат.
Тема 5. Понятие информационной безопасности. Современные средства и методы защиты информации
Самостоятельная  работа 4: «Создание реферата (презентации) по теме»
1. Антивирусные средства защиты информации.

2. Методы и средства защиты финансовой информации
3. Вредоносные программы.

4. Виды компьютерных вирусов.

5. Защита информации от компьютерных вирусов. Спам. 

6. Исходя из начальных данных, предложите антивирусную защиту, аргументируйте предложение, оцените ее стоимость. Начальные данные: домашняя рабочая группа из стационарного компьютера, ноутбука, планшета; офис  из 2 компьютеров, без выхода в интернет; офис  с 1 компьютером с выходом в интернет; офис  из 2 компьютеров с выходом в интернет; корпоративный офис сети организации (компании) из 6 компьютеров с выходом в интернет и т.д. Обучающиеся сами могут предложить начальные данные для реферата, утвердив их у преподавателя.

Форма представления задания: презентация, реферат.
.
Тема 6. Справочно-поисковые системы (СПС)
Самостоятельная  работа 5: «Создание реферата (презентации) по теме»
1. Основные понятия СПС. 
2. Технологии и средства обработки документов для СПС.
3. Виды СПС в среде Интернет.
4. Работа с поисковыми системами в Интернет.

5. Работа со справочно-поисковой системой Консультант+.

Информационное обеспечение 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основная литература

1. Гаврилов, М. В. Информатика и информационные технологии : учебник для СПО / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 4-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 383 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03051-8. Режим доступа: https://www.biblio-online.ru/book/1DC33FDD-8C47-439D-98FD-8D445734B9D9
2. Советов, Б. Я. Информационные технологии : учебник для СПО / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 6-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 261 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03015-0. Режим доступа: https://www.biblio-online.ru/book/BBC6F436-97B4-4DCB-829E-1DF182A8B1A4
Дополнительная литература

1. Зимин, В. П. Информатика. Лабораторный практикум в 2 ч. Часть 1 : учебное пособие для СПО / В. П. Зимин. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 110 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03799-9. https://www.biblio-online.ru/book/F3FB04F6-87A0-4862-A517-1AFD4154E2C3
2. Зимин, В. П. Информатика. Лабораторный практикум в 2 ч. Часть 2 : учебное пособие для СПО / В. П. Зимин. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 145 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03801-9. https://www.biblio-online.ru/book/09A79731-DA75-45FE-B33B-F672C392906C
3. Информационные технологии в 2 т. Том 1 : учебник для СПО / В. В. Трофимов, О. П. Ильина, В. И. Кияев, Е. В. Трофимова ; под ред. В. В. Трофимова. — перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2016. — 238 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-8781-2. https://www.biblio-online.ru/book/281E14E9-14A1-4C33-B9B0-88039C7CE2F6
4. Новожилов, О. П. Информатика : учебник для СПО / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2016. — 620 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-8730-0. https://www.biblio-online.ru/book/38AADBA9-D1EF-4923-850E-1167BF1441C7
5. Сергеева И. И. Информатика[Электронный ресурс]: Учебник / Сергеева И.И., Музалевская А.А., Тарасова Н.В., - 2-е изд., перераб. и доп. - М.:ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 384 с. - (Профессиональное образование). -  ISBN 978-5-8199-0474-9. -  Режим доступа: http://www.znanium.com/. – Загл. с экрана

Журналы

1. Вестник Московского университета. Серия 15: Вычислительная математика и кибернетика 2012 - 2015

2. Прикладная информатика 2013 - 2016

Интернет-ресурсы

www.fcior.edu.ru (Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов — ФЦИОР). 

www.school-collection.edu.ru (Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов). www.intuit.ru/studies/courses (Открытые интернет-курсы «Интуит» по курсу «Информатика»).

www.lms.iite.unesco.org (Открытые электронные курсы «ИИТО ЮНЕСКО» по информа-ционным технологиям).

http://ru.iite.unesco.org/publications (Открытая электронная библиотека «ИИТО ЮНЕ-СКО» по ИКТ в образовании).

www.megabook.ru (Мегаэнциклопедия Кирилла и Мефодия, разделы «Наука / Математика. Кибернетика» и «Техника / Компьютеры и Интернет»).

www.ict.edu.ru (портал «Информационно-коммуникационные технологии в образова-нии»).

www.digital-edu.ru (Справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образова-ния»).

www.window.edu.ru (Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Фе-дерации).

www.freeschool.altlinux.ru (портал Свободного программного обеспечения).

http://www.1c.ru ( официальный сайт компании 1С;

Приложение 1 Пример оформления титульного листа

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ НИЖЕГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ИМ. Н.И. ЛОБАЧЕВСКОГО»

ИНСТИТУТ ЭКОНОМИКИ И ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА

КАФЕДРА МАТЕМАТИЧЕСКИХ И ЕСТЕСТВЕННОНАУЧНЫХ ДИСЦИПЛИН
Дисциплина «»

Реферат на тему
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группы __________ И.О. Фамилия

Подпись_____________________________

Проверил:

уучёная степень, ученое звание (должность) преподавателя  И.О. Фамилия

Подпись_____________________________




Н. Новгород, 2017
Приложение 2

Объем часов самостоятельной работы по темам

	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Содержание (задания)
	Кол-во часов

	
	
	
	Форма обучения

	
	
	
	очная на базе 9 и 11 классов
	заочная на базе 9 и 11 классов
	заочная на базе 9 классов
	заочная на базе 11 классов
	заочная на базе 9 классов

	
	
	
	2017, 2016, 2015
	2017, 2016
	2015
	2015
	2014

	1. 
	Тема 1.Предмет и содержание дисциплины
	Создание реферата по теме (презентации)
	6
	14
	14
	20
	25

	2. 
	Тема 2. Базовые информационные технологии. Применение электронных таблиц в экономических расчётах.  
	Решение финансовых задач 

Работа с таблицей как с базой данных (списки, сводные таблицы)
	12
	14
	14
	20
	25

	3. 
	Тема 4. Функциональные информационные технологии
	Создание презентации по теме (реферата)
	6
	14
	14
	22
	25

	4. 
	Тема 5. Понятие информационной безопасности. Современные средства и методы защиты информации
	Создание презентации по теме (реферата)
	8
	24
	24
	24
	25

	5. 
	Тема 6. Справочно-поисковые системы (СПС)
	Создание презентации по теме (реферата)
	-
	14
	14
	24
	10

	6. 
	Всего
	32
	80
	80
	110
	110


МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ
«ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 
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