МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ

Федеральное государственное автономное

образовательное учреждение высшего образования

«Национальный исследовательский 

Нижегородский государственный университет им. Н.И. Лобачевского»

                                   Н.В. Сочнева

Методические указания по выполнению самостоятельной работы 

по дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности»
Учебно-методическое пособие

Рекомендовано методической комиссией института экономики и предпринимательства для студентов ННГУ, обучающихся по

специальности среднего профессионального образования

19.02.10 «Технология продукции общественного питания»
Нижний Новгород

2017 

УДК 658.5
ББК 65.29
Методические указания по выполнению самостоятельной работы по дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности». Авторы: Н.В. Сочнева: учебно-методическое пособие. - Нижний Новгород: Нижегородский госуниверситет, 2017. -  25c
Рецензент:    доктор физико-математических наук, профессор, заведующий кафедрой математического моделирования экономических процессов Кузнецов Юрий Алексеевич       
В настоящем учебно-методическом пособии определены задания для самостоятельной работы и рекомендации по их выполнению

Учебно-методическое пособие предназначено для студентов, обучающихся по специальности 19.02.10 «Технология продукции общественного питания»
Ответственный за выпуск:

председатель методической комиссии ИЭП ННГУ

к.э.н., доцент Летягина Е.Н.
УДК 658.5

ББК 65.29

 © Национальный исследовательский 

     Нижегородский государственный

   Университет им. Н.И. Лобачевского, 2017
СОДЕРЖАНИЕ

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
4

ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ 
6

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ЗАДАНИЙ В ПРОЦЕССЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
7

Самостоятельная работа № 1
9
Самостоятельная работа № 2
13
Самостоятельная работа № 3 
16
Самостоятельная работа № 4
16
18КОНТРОЛЬ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ


19ИСТОЧНИКИ ЛИТЕРАТУРЫ, ПОДЛЕЖАЩИЕ ИЗУЧЕНИЮ


Пояснительная запика
ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Данные методические рекомендации направлены на реализацию самостоятельной работы по учебной дисциплине  «Информационные технологии в профессиональной деятельности» для студентов по специальности CПО 19.02.10 «Технология продукции общественного питания».

Самостоятельная работа студента 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 самостоятельному подходу в учебной и практической работе.

Самостоятельная работа складывается из изучения учебной и специальной литературы, как основной, так и дополнительной, выполнения практических заданий. 

Методические рекомендации по  выполнению самостоятельной внеаудиторной работы разработаны в соответствии с рабочей программой  учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности». Дисциплина входит в  профессиональный цикл и относится к общепрофессиональным дисциплинам – ОП.О4 программ подготовки специалистов среднего звена, обязательна для освоения на 2 курсе очной формы обучения (4 семестр). 

Данные методические рекомендации направлены на реализацию самостоятельной работы по учебной дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности» для студентов по специальности CПО 19.02.10 «Технология продукции общественного питания».

Цель: приобретение обучающимися теоретических и практических навыков использования компьютерной техники и специального программного обеспечения в профессиональной деятельности.

Задачами курса являются:

– повышение уровня знаний об использовании информационных технических средств при разработке чертежей;

– формирование личности будущего специалиста, владеющего современными информационными технологиями

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

У1 использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У2 использовать в профессиональной деятельности различные виды программного обеспечения, в том числе специального;

У3 применять компьютерные и телекоммуникационные средства;

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

З1 основные понятия автоматизированной обработки информации;

З2 общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин и вычислительных систем;

З3 состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности;

З4 методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З5 базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ в области профессиональной деятельности;

З6 основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности.

Полученные знания и умения направлены на формирование профессиональных компетенций:

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. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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. Организовывать подготовку мяса и приготовление полуфабрикатов для сложной кулинарной продукции.

ПК 1.2. Организовывать подготовку рыбы и приготовление полуфабрикатов для сложной кулинарной продукции.

ПК 1.3. Организовывать подготовку домашней птицы для приготовления сложной кулинарной продукции.

ПК 2.1. Организовывать и проводить приготовление канапе, легких и сложных холодных закусок.

ПК 2.2. Организовывать и проводить приготовление сложных холодных блюд из рыбы, мяса и сельскохозяйственной (домашней) птицы.

ПК 2.3. Организовывать и проводить приготовление сложных холодных соусов.

ПК 3.1. Организовывать и проводить приготовление сложных супов.

ПК 3.2. Организовывать и проводить приготовление сложных горячих соусов.

ПК 3.3. Организовывать и проводить приготовление сложных блюд из овощей, грибов и сыра.

ПК 3.4. Организовывать и проводить приготовление сложных блюд из рыбы, мяса и сельскохозяйственной (домашней) птицы.

ПК 4.1. Организовывать и проводить приготовление сдобных хлебобулочных изделий и праздничного хлеба.

ПК 4.2. Организовывать и проводить приготовление сложных мучных кондитерских изделий и праздничных тортов.

ПК 4.3. Организовывать и проводить приготовление мелкоштучных кондитерских изделий.

ПК 4.4. Организовывать и проводить приготовление сложных отделочных полуфабрикатов, использовать их в оформлении.

ПК 5.1. Организовывать и проводить приготовление сложных холодных десертов.

ПК 5.2. Организовывать и проводить приготовление сложных горячих десертов.

ПК 6.1. Участвовать в планировании основных показателей производства.

ПК 6.2. Планировать выполнение работ исполнителями.

ПК 6.3. Организовывать работу трудового коллектива.

ПК 6.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями.

ПК 6.5. Вести утвержденную учетно-отчетную документацию.
Методические   рекомендации  имеют определенную структуру.
В первом разделе  представлена тематика самостоятельных работ,  прописаны задания для самостоятельной работы и формы их представления, время, отведенное на их выполнение.
Во втором разделе содержатся рекомендации по выполнению заданий, в частности, сформулированы критерии самооценки выполненной работы, виды контроля качества выполненной работы, рекомендуемые источники информации.
Предлагаемые рекомендации разработаны в помощь студенту, выполняющему практическую работу, которые помогут быть успешным в этой деятельности.
ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ

	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Задание
	Форма представления задания
	Кол-во часов

	
	
	
	
	2014
	2015,

2016
	2017

	1. 
	Тема 2. Базовые информационные технологии. Применение электронных таблиц в экономических расчётах.  
	Работа с таблицей как с базой данных (автофильтры, промежуточные итоги)
	Файлы с реализованными заданиями в MS Excel
Опрос
	7
	7
	3

	2. 
	Тема 4. Функциональные информационные технологии
	Создание презентации по теме
	Опрос
	5
	6
	5

	3. 
	Тема 5. Понятие информационной безопасности. Современные средства и методы защиты информации
	Создание презентации по теме
	Презентация, база данных в MS Access, файл MS Excel
	5
	6
	5

	итого
	17
	19
	13


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

Самостоятельная работа 1. Работа с таблицей как с базой данных (автофильтры, промежуточные итоги): «Отработка навыков ввода информации с помощью клавиатурного тренажера»

Цель:  освоение методов обработки информации средствами MS Excel.
Задание 1. 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.

Методические указания

Средствами MS Excel создать Список – таблицу, в каждом столбце которой стоит заголовок, в каждом столбце расположены данные одного типа В рамках работы необходимо использовать встроенные возможности MS Excel: Меню Данные → Фильтр → Автофильт; Меню Вставка → Сводная таблица.

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.

Задание 2. Подготовка к тестированию и опросу

Для подготовки к тестированию и опросу необходимо опираться на материалы лекций, основную и дополнительную литературу, интернет-источники.

Вопросы для опроса представлены ниже:

1. Роль и значение вычислительной техники в современном обществе и профессиональной деятельности. 

2. Области применения персональных компьютеров. 

3. Понятие информации. Носители информации. 

4. Виды информации.

5.  Кодирование информации. 

6. Измерение информации. 

7. Информационные процессы. 

8. Информатизация общества, развитие вычислительной техники.

9. Персональный компьютер. 

10. Понятие информационной технологии

11. Виды информационных технологий
12. Какие основные характеристики списков в MS Excel?

13. Какие бывают виды фильтров в MS Excel?

14. Что из себя представляют сводные таблицы?

15. Какие стандартные функции используются при построении сводных таблиц?

Тема 4. Функциональные информационные технологии

Самостоятельная  работа 3: «Подготовка презентаций по теме»
Цель:  освоение методов поиска, обработки и формирования текстовой информации по теме.
Темы презентаций:

1. Защита информации от несанкционированного доступа. 

2. Архивирование информации как средство защиты.

3. Защита информации от компьютерных вирусов. 

4. Характеристика компьютерных вирусов. 

5. Компьютерные вирусы: методы распространения, профилактика заражения. 

6. Антивирусные программы.

7. Назначение и основные функции текстового редактора. 

8. Назначение и основные функции графического редактора. 

9. Назначение и основные функции электронных таблиц. 

10. Назначение и основные функции систем управления базами данных. 

11. Какие вы знаете прикладные программные продукты для автоматизации бухгалтерской деятельности? Основные функции ПП.
12. Какие вы знаете прикладные программные продукты для автоматизации торговой деятельности? Основные функции ПП.

13. Какие вы знаете прикладные программные продукты для автоматизации деятельности предприятий общественного питания? Основные функции ПП.

14. Основные характеристики справочно-поисковых систем.

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.

Тема 5. Понятие информационной безопасности. Современные средства и методы защиты информации
Самостоятельная  работа 3: Подготовка презентаций по теме

Цель:  освоение методов поиска, обработки и формирования текстовой и цифровой информации по теме.
Темы презентаций:

Создание и редактирование документов.
 Работа с диаграммами и таблицами. 
Построение графиков и диаграмм. 
Создание формы и заполнение базы данных. 
Создание и оформление отчета. 
Создание и редактирование изображений»
Задание 1. Исходя из начальных данных, предложите антивирусную защиту, аргументируйте предложение, оцените ее стоимость.

Начальные данные: домашняя рабочая группа из стационарного компьютера, ноутбука, планшета; офис  кулинарии из 2 компьютеров, без выхода в интернет; кафе в кампусе университета с 1 компьютером с выходом в интернет; офис  кафе из 2 компьютеров с выходом в интернет; корпоративный офис сети столовых «Минутка» из 6 компьютеров с выходом в интернет и тд.
Реферат должен быть выполнен в виде презентации из 4-5 слайдов. Обучающиеся сами могут предложить начальные данные для доклада, утвердив их у преподавателя. 
Форма представления задания: презентация, доклад.
Контроль качества выполненной работы: проверка задания.

Критерии оценки выполненной работы: раскрытие предложенной темы; правильность использования терминологии, оформление и содержание презентации, содержание доклада.

Задание 2. Используя базу данных «Ресторан» (схема базы данных представлена ниже), выполнить следующие задания:
1) Создать запрос на выборку данных, в который вошли бы рецепты и технологические карты блюд, содержащие два продукта. Наименование продукта выберете самостоятельно.

2) Создайте отчет о продаже готовых блюд на заданную дату. Дату выберете самостоятельно.

3) Создайте форму, демонстрирующую диаграмму о количестве блюд, проданных на заданную дату.
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Методические указания:

1) Для создания запроса используйте Конструктор запросов. Добавьте таблицы: Характеристика блюд, Рецептура блюд, Список продуктов. В бланк запроса добавьте необходимые поля. По полю Наименование продукта установите соответствующее условие отбора. Например “Огурец”AND “Яйцо”.

2) Для создания отчета используйте мастер отсчетов. Отчет строится по запросу. Для создания запроса используйте Конструктор запросов. Добавьте таблицы: Характеристика блюд, Реализация блюд. В бланк запроса добавьте необходимые поля. По полю Дата реализации установите соответствующее условие отбора. Например #12.12.12#
3) Для создания формы используйте мастер форм. Форму необходимо построить по предыдущему запросу.

КОНТРОЛЬ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
Оценка за самостоятельную работу по дисциплине выставляется  на основании среднего балла оценок, полученных обучающимися при выполнении всех заданий:
Критерии оценивания:
Устный и письменный опрос  по вопросам

	Критерии оценки:
	

	«отлично»
	Правильный полный ответ на вопрос

	«хорошо»
	Правильный полный ответ на вопрос с небольшими помарками

	«удовлетворительно»
	Правильный краткий (минимальный) ответ на вопрос

	«неудовлетворительно»
	Нет правильного ответа 


Практическое задание
	Критерии оценки:
	

	«отлично»
	Решение приведено в полном объеме с соблюдением необходимой последовательности действий; в ответе правильно и аккуратно выполнены все записи, таблицы, рисунки, чертежи, графики, вычисления; правильно выполнен анализ ошибок.

	«хорошо»
	Решение приведено в полном объеме с соблюдением необходимой последовательности действий; в ответе допущены 2-3 недочета

	«удовлетворительно»
	Решение приведено не полностью, но объем выполненной части таков, что позволяет получить правильные результаты и выводы; в ходе проведения работы были допущены ошибки

	«неудовлетворительно»
	Решение приведено не полностью или объем выполненной части работы не позволяет сделать правильных выводов
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