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Введение

Увеличение информации и растущий спрос на нее обусловили появление отрасли, связанной с автоматизацией обработки информации - ИНФОРМАТИКИ.

Информатика – научная дисциплина, изучающая структуру и общие свойства информации, а также закономерности всех процессов обмена информацией. Значительную часть этих процессов составляет сбор,  переработка, хранение, поиска и распространение информации.

Основная задача информатики заключается в определении общих закономерностей, в соответствии с которыми происходит создание научной информации, ее преобразование, передача и использование в различных сферах деятельности человека. Прикладные задачи заключаются в разработке более эффективных методов и средств осуществления информационных процессов, в определении способов оптимальной научной коммуникации с широким  применением   технических средств.

Учебная дисциплина "Информатика" является естественнонаучной, формирующей базовые знания, необходимые для освоения других  общепрофессиональных и специальных дисциплин.

Изучая данную дисциплину, наряду с освоением теоретических положений, необходимо приобрести практические навыки работы на ПК в прикладном программном обеспечении.

В   результате   освоения   дисциплины   обучающийся   должен 

уметь:

· использовать базовые системные программные продукты; 

· использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки текстовой, графической, числовой информации; 

 В  результате   освоения   дисциплины   обучающийся   должен

 знать:

1. основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем; 

2. базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для обработки текстовой, графической, числовой и табличной информации.

По данной дисциплине  предусмотрена одна домашняя контрольная работа.
Итоговый контроль по дисциплине предусмотрен в форме экзамена.

Программа учебной дисциплины

Раздел 1. Информационное общество и правовая информатика     

Правовая информатика как отрасль общей информатики и прикладная юридическая наука. Информация в правовой системе. Связь правовой информатики с другими науками. Значение правовой информатики для юридической науки. Понятие и структура правовой информации. Различные способы распространения правовой информации. Правовая информатика как отрасль общей информатики и прикладная юридическая наука. Информация в правовой системе. Связь правовой информатики с другими науками. Значение правовой информатики для юридической науки. 
Вопросы для самоконтроля

1. Охарактеризуйте понятие «информатика» как наука
2. Определите значение правовой информатики

3. Опишите структуру правовой информации.

4. Раскройте понятие информации. 

5. Назовите основные свойства информации.

6. Приведите классификацию информации

Раздел 2. Автоматизированные информационные системы в правовой сфере

Информационные процессы и их виды. Понятие информационной системы. Классификация информационных систем. Структура информационно — правового обеспечения. Государственная политика в области правовой информатизации.
Вопросы для самоконтроля

1. Охарактеризуйте процесс правового воздействия с точки зрения составляющих его информационных процессов.

2. Охарактеризуйте основные методы организации и поиска информации

3. Охарактеризуйте содержание понятия «информационные системы»

4. Приведите основные классификации автоматизированных информационных систем

5. Охарактеризуйте основные этапы формирования государственной политики в информационной сфере

Раздел 3.Аппаратное и программное обеспечение ПК. Информационные ресурсы.

Назначение и основные характеристики устройств компьютера. Магистрально — модульный принцип организации ПК. Внутренняя архитектура ПК: процессор, память. Периферийные устройства, мультимедийные компоненты. Понятие интегрированного пакета программ. Состав интегрированных пакетов для офиса. Обзор интегрированных офисных пакетов. Назначение и структура информационного обеспечения (ИО). Назначение  и функции операционных систем. Специфика операционных систем, определяемая аппаратной платформой. Операционные системы Windows, MacOs, Linux и др. операционные оболочки Unix, NC и другие разновидности операционных оболочек для Windows. 
Текстовый редактор MS Word.  Назначение, форматирование и редактирование, основные функции и возможности. Использование буфера обмена. Вставка символов. Вставка формул в документ. Создание шаблона документа. Колонтитулы. Колонки. Проверка орфографии. Стили оформления. Способы создания таблиц. Поиск и замена текста. Гиперссылка.

Создание презентации, создание слайдов с различной авторазметкой, размещение информации на слайде. Создание эффектов анимации. Цветовое оформление презентации. Настройка показа презентации

Экономическая информация как предмет и продукт автоматизированной обработки. Виды и свойства экономической информации. Назначение и основные возможности MS Excel. Основные понятия. Виды ссылок: абсолютные, относительные, смешанные. Использование  в вычислениях стандартных функций. Использование логических функций. Построение графиков и диаграмм. Форматирование графиков и диаграмм.

Базы данных. Системы управления базами данных. Реляционные базы данных. Терминология баз данных. Системы управления реляционными базами данных. Краткое описание MS Access и его основных возможностей. Работа с базами данных и таблицами. Элементы базы данных Access.  Использование файлов баз данных и таблиц. Файл рабочей группы. Библиотечные базы данных.  Создание новой базы данных. Использование Access для анализа и обработки данных.
Программированные вопросы для самоконтроля

1. Клавиатура компьютера служит для: 

а) Набора текста и цифр, ввода команд;  б) Как подставка под кисти рук; 

в) Вывода информации; г) Ввода дисков. 

2. В системном блоке находятся: (Несколько вариантов)

а) Жесткий диск;  б) Оперативная память;  в) Клавиатура;  г) Процессор. 

3. Какие устройства относят к основным устройствам: (Несколько вариантов)
а) монитор б) принтер в) клавиатур г) колонки д) модем 

4. Какое устройство имеет наименьший объем памяти
а) Жесткий диск;  б) Лазерный диск;  в) Оперативная память; г)Гибкий диск.

5. Программный пакет Windows XP относится к классу: 

а) Систем программирования;  б) Базового программного обеспечения;

в) Прикладного программного обеспечения; г) Системного программного обеспечения.

6. К какому типу программ относятся антивирусные программы
а) Инструментальные системы; б) Прикладные программы; в) Системные программы;

г) Драйверы устройств.

7. К какой группе программ относятся справочно – правовые системы

а) Инструментальные системы;  б) Прикладные программы;  в) Системные программы;

г) Драйверы устройств.

8. Размеры полей документа в MS WORD можно установить командой:

а) Вид, схема документа; б) Файл, предварительный просмотр;  в) Разметка страницы, поля; 

г) Файл, свойства.

9. Для копирования выделенного абзаца в конец текста в MS Word необходимо выполнить команды

а) Правка, копировать, (переместить курсор в конец текста), правка, вставить;

б) Правка, копировать, (переместить курсор в конец текста), правка, заменить;

в) Правка, копировать, правка, вставить;

г) Правка, копировать, правка, перейти

10. Вставить  таблицу в MS WORD можно последовательностью команд:

а) Вставка, таблицы;  б) Главная, таблица; в) Таблица, вставить таблицу; 

11. Что обозначает в MS Word подчеркивание слов красной волнистой линией  (Несколько вариантов)

а) В слове грамматическая ошибка;  б) Такого слова нет в русском словаре; в) Для проверки подключен не русский словарь; г)  Ничего не обозначает, это сделано для красоты.

12. Каждая книга в MS EXCEL состоит из: 

а) нескольких листов; б) 256 столбцов; в) нескольких строк (65536); г) нескольких ячеек. 

13. Правильным обозначением блока (диапазона) ячеек в MS EXCEL является:  

а) A2:M6; б) 2A...5C; в) 3C:8F; г) B5-F7.

14.  Адресация ячейки в таблице в MS Excel в виде $M$7 называется: 

а) Относительной; б)  Логической; в) Смешанной; г) Абсолютной.

15. Функция автозаполнения в MS Excel используется для:

а) Перемещения ячейки; б) Заполнения диапазона ячеек числами, датами, формулами либо другими элементами; в) Изменения размера ячейки; г) Защиты ячейки.

16. Ввод формул в MS Excel начинается со знака:

а) =;   б) #;   в) $;   г) +.

17. Базы Данных применяются:

а) Для хранения и обработки больших объемов информации; б) Для математической обработки числовой информации; в) Для создания и редактирования текстов; г) Для создания презентаций.

18. Основными объектами базы данных в СУБД MS Access, на основе которых формируются все остальные объекты, являются:

а) Таблицы; б) Запросы; в) Формы; г) Отчеты.

19. Поля Базы Данных – это:

а) Названия колонок; б) Названия строк; в) Данные в ячейках; г) Строки с заполненными данными.

20. Записи Базы Данных – это:

а) Строки с заполненными данными; б) Названия колонок; в) Названия строк;

г) Данные в ячейках.

21. Что определяет структуру Базы Данных

а) Перечень и последовательность размещения полей; б) Количество записей; в) Тип данных;

г) Расширение файла.

Раздел 4. Виды компьютерных сетей и особенности сетевых информационных технологий.

Понятие сети и её возможности. Классификация сетевых технологий по специализации, способу организации, способу связи, составу технических средств, охвату территории. Выбор сети, системный интегратор. Глобальные сети, их возможности. Электронная почта, её возможности. Работа с сетевыми программами. Интернет как средство распространения информации
Вопросы для самоконтроля

1) Какие компьютерные сети называются локальными

2) Какие компьютерные сети называются распределенными

3) Приведите классификацию компьютерных сетей

4) Какие линии связи используются в локальных компьютерных сетях

5) Какие линии связи используются в распределенных сетях
6) Назначение и возможности электронной почты
Раздел 5. Информационная безопасность

Краткая пользовательская классификация вирусов. Антивирусные программы. Использование антивирусного программного обеспечения. Обнаружение вирусной инфекция без использования антивирусных программ. Понятие технологии защиты информации и угрозы безопасности информации, активные и пассивные угрозы, основные виды угрозы безопасности и их содержание.
Программированные вопросы для самоконтроля

1. К какому виду угроз безопасности Информационных систем относятся Информационные инфекции 

1) Активные

2) Пассивные

2. Слово, предъявляемое пользователем системе для получения доступа к данным и программам, называется

1) Идентификатором

2) Параметром

3) Паролем

4) Паспортом

3. Какие из Информационных инфекций способны к саморазмножению

1) Логические бомбы

2) Троянский конь

3) Вирус

4) Захватчик паролей

4. Как называются программы, которые отслеживают подозрительные действия при работе компьютера, характерные для вирусов
1) Программы-детекторы

2) Программы ревизоры

3) Программы-доктора

4) Программы-фильтры

5. Какие из антивирусных программ являются самыми надежными средствами защиты
a) Программы-детекторы

b) Программы ревизоры

c) Программы-доктора
d) Программы-фильтры
Методические указания к выполнению контрольной работы
Цель контрольной работы — выявить, в какой степени студентом освоен теоретический материал.

Контрольная работа содержит два теоретических вопроса и два практических задания.

Номер варианта контрольной  работы соответствует двум последним цифрам шифра студента: вертикальный ряд — предпоследняя цифра, горизонтальный ряд — последняя цифра шифра студента.

Контрольная работа оформляется в соответствии с Положением о письменных контрольных работах на заочном отделении
Рекомендуемая литература
1. Ляхович, В.Ф.Основы информатики: учебник для студентов средних специальных заведений [Текст] / В. Ф. Ляхович, С. О. Крамаров, И. П. Шамараков. -8-е изд., доп. и перераб. - Ростов-на-Дону: Феникс, 2010. 
2. Михеева, Е.В. Практикум по информатике: [Текст]  учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. образования  - 9-е изд., стереотипное – М.: Издательский центр «Академия», 2011
3. Хлебников, А.А Информатика: учебник для студентов образовательных учреждений СПО [Текст]  / А. А. Хлебников. -3-е изд., стер. -Ростов н/Д : Феникс, 2012.
4. Немцова, Т. И. Базовая компьютерная подготовка: операционная система, офисные приложения, интернет: практикум по информатике: учебник для СПО [Текст]   / Т. И. Немцова, С. Ю. Голова, Т. В. Казанкова. -Москва : Форум; Инфра-М, 2011. 
Михеева, Е.В. Информатика: учебник для СПО [Текст]    / Е. В. Михеева, О. И. Титова.-4-е изд., стер.-Москва : Академия, 2010. 

Вопросы для экзамена.

1. Объем информации носителей 

2. Единицы измерения информации

3. Характеристики процессора

4. Назначение клавиатуры

5. Состав системного блока

6. Характеристики жесткого диска

7. Устройства ввода информации 

8. Виды принтеров

9. Назначение модема 

10. Виды окон,  используемые в операционной системе Windows

11. Структура окон в Windows
12. Характеристики мониторов

13. Группы клавиш на клавиатуре

14. Внешняя память

15. Оперативная память  

16. Типы программного обеспечения 

17. Перемещение и изменение размеров окон в  Windows   

18. Рабочий стол

19. Файловая система

20. Группы операций при создании документов

21. MS Word. Подчеркивание слов красной волнистой линией    

22. MS Word. Копирование и перемещение фрагментов текста

23. MS Word Создание таблиц. Правила оформления таблиц.  Выполнение операций с элементами таблицы

24. MS Word Правила оформления текстовых документов

25. MS Word. Создание списков

26. MS Word Автофигуры. Вставка и форматирование рисунков

27. MS Excel. Виды диапазонов. Адрес диапазона.

28. MS Excel.  Типы данных.

29. MS Excel. Относительная и абсолютная адресация 

30. MS Excel Структура окна программы.

31. MS Excel Функция Автозаполнения

32. MS Excel Операции  с ярлыками листов Рабочей книги

33. MS Excel. Построение диаграмм

34. MS Excel. Ошибки при построении формул

35. MS Access. Понятие и виды баз данных

36. MS Access. Поле. Запись. Структура базы данных.

37. MS Access. Объекты базы данных.

38. Компьютерная сеть

39. Топология сети

40. Провайдер. Браузер.

41. Электронная почта. Адрес электронной почты.

42. Классификация вирусов. Антивирусные программы.

Задания для контрольной работы
Схема распределения  теоретических  заданий

	Последняя цифра шифра
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предпоследняя цифра шифра
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	0
	1,30
	2,29
	3,28
	4,27
	5,26
	6,25
	7,24
	8,23
	9,22
	10,21

	1
	5,19
	4,18
	3,17
	2,16
	1,15
	15,16
	14,17
	13,18
	12,19
	11,20

	2
	6,20
	7,21
	8,22
	9,23
	10,23
	11,24
	12,25
	13,26
	14,27
	15,28

	3
	8,22
	7,23
	6,24
	5,25
	4,26
	3,27
	2,28
	1,29
	17,30
	16,29

	4
	9,21
	10,20
	11,19
	12,18
	13,17
	14,16
	16,13
	12,13
	14,10
	30,3

	5
	13,21
	12,30
	15,23
	16,27
	15,26
	14,25
	13,24
	12,23
	11,30
	30,4

	6
	18,21
	19,3
	5,30
	6,29
	7,28
	8,27
	9,26
	10,28
	11,29
	30,5

	7
	17,22
	16,23
	15,24
	14,25
	13,26
	12,27
	11,28
	10,29
	9,30
	29,6

	8
	1,15
	2,14
	3,13
	3,14
	4,13
	5,12
	6,11
	7,10
	8,9
	28,7

	9
	15,10
	16,11
	17,12
	18,13
	19,14
	20,15
	21,16
	22,17
	23,18
	27,19


Схема распределения  практического  задания

	Первая буква фамилии
	Номер задачи по 

MS Word
	 Номер задачи по 

Ms Excel

	А
	1
	10

	Б
	2
	9

	В
	3
	8

	Г
	4
	7

	Д
	5
	6

	Е
	7
	2

	Ж
	6
	3

	З
	5
	4

	И
	10
	5

	К
	6
	2

	Л
	8
	4

	М
	10
	3

	Н
	5
	9

	О
	8
	5

	П
	2
	4

	Р
	9
	3

	С
	1
	8

	Т
	8
	2

	У
	7
	1

	Ф
	4
	9

	Х
	5
	1

	Ц
	1
	4

	Ч
	3
	7

	Ш
	2
	5

	Щ
	10
	4

	Э
	6
	1

	Ю
	4
	6

	Я
	2
	8


Перечень вопросов контрольной работы
1. Правовая информатика как отрасль общей информатики и прикладная юридическая наука.

2. Понятие и структура правовой информации. Различные способы распространения правовой информации.

3. Магистрально – модульный принцип построения компьютера.

4. Основные этапы государственной политики в информационной сфере

5. Понятие и классификация информационных систем

6. Системы управления базами данных. Классификация баз данных.

7. Основные устройства компьютера. Назначение, виды  и характеристики мониторов

8.  Возможности текстового редактора MS Word. Назначение, форматирование и редактирование, основные функции и возможности.

9. Назначение, виды и характеристика дополнительных устройств.

10. Электронные таблицы MS Excel. Автоматический ввод данных. Относительный и абсолютный адрес.

11. Операционная система: назначение,  виды, состав, загрузка. Операционные системы Windows,  Linux. Операционные оболочки Unix, NC и другие разновидности операционных оболочек для Windows. 

12. Текстовый редактор MS Word. Создание колонтитулов. Сносок. Разбиение текста на колонки.

13. Понятие технологии защиты информации и угрозы безопасности информации. Основные виды угрозы безопасности и их содержание.

14. Понятие об автоматизированном рабочем месте, цель его создания. Задачи, выполняемые АРМ

15. Группы клавиш клавиатуры и их назначение.

16. Текстовый редактор MS Word. Создание и оформление таблиц. Операции с элементами таблицы. Изменение границ таблицы.

17. Текстовый редактор MS Word. Вставка и форматирование  рисунков, объектов WordArt, надписей, автофигур. 

18. Файловая система. Виды файловых систем. Понятие файла, имени файла, виды расширений. 

19. Структура организации электронных таблиц MS Excel. Ячейки, диапазон. Адреса ячеек, диапазона. Виды диапазонов.

20.  Типы данных в программе MS Excel. Построение формул.

21. Типы программного обеспечения.

22. Электронные таблицы MS Excel. Построение диаграмм и графиков.

23. Методы представления графических изображений.

24. Электронная почта, её возможности. Работа с сетевыми программами. 

25. Состав системного блока. Характеристика устройств (жесткий диск, процессор, память, материнская плата)

26. Краткое описание MS Access и его основных возможностей. Объекты базы данных Access.

27. Понятие сети и её возможности. Классификация сетевых технологий по специализации, способу организации, способу связи, составу технических средств, охвату территории. 

28. Антивирусные программы. Использование антивирусного программного обеспечения. 

29. Методы правовой информатики: системный подход, социально — правовое моделирование, математические методы

30. Создание презентации, основные элементы слайда. Создание эффектов анимации. Настройка показа презентации.  Вставка управляющих кнопок

Перечень практических заданий.

Тема: Текстовый редактор MS Word.

Задание 1. Набрать нижеприведенный текст, применяя правила оформления текста (параметры страницы левое поле — 2,0 см., верхнее, нижнее, правое — 1,0 см,  размер шрифта - 13, расстановка переносов, выравнивание по ширине, абзацный отступ — 1,0 см). Текст разбить на три колонки. Заголовок преобразовать в объект WordArt.  Вставить произвольную картинку. Установить нижний колонтитул, указав номер страницы, фамилию, номер группы.

Форматы графических файлов

Знание файловых форматов и их возможностей является одним из ключевых факторов в допечатной подготовке изданий, подготовке изображений для web и в компьютерной графике вообще. Да, сегодня нет такого калейдоскопа расширений, как в начале 90-х, когда каждая компания-производитель редакторов изображений считала своим долгом создать свой файловый тип, а то и не один, однако это не означает, что "все нужно сохранять в TIFF, а сжимать JPEG'ом". Каждый, из утвердившихся сегодня форматов, прошел естественный отбор, доказал свою жизнеспособность и нужность. Все они имеют какие-то характерные особенности и возможности, делающие их незаменимыми в работе. Знание особенностей, тонкостей технологии важно для современного дизайнера так же, как для художника необходимо разбираться в различиях химического состава красок, свойствах грунтов, типов металлов и породах дерева.

Основное назначение Знания, по большому счету, это расширение возможностей человека, увеличение степени его свободы, когда человек поступает так, как считает нужным, а не так, как вынуждают его обстоятельства.

Все графические данные в компьютере можно разделить на на две большие ветви: растровую и векторную. Векторы представляют из себя математическое описание объектов относительно точки начала координат. Проще говоря, чтобы компьютер нарисовал прямую нужны координаты двух точек, которые связываются по кратчайшей, для дуги задается радиус и т.д. Таким образом, векторная иллюстрация это набор геометрических примитивов. Большинство векторных форматов могут так же содержать внедрённые в файл растровые объекты или ссылку на растровый файл (технология OPI). Сложность при передаче данных из одного векторного формата в другой заключается в использовании программами различных алгоритмов, разной математики при построении векторных и описании растровых объектов.

OPI (Open Prepress Interface) — технология, разработанная фирмой Aldus, позволяющая импортировать не оригинальные файлы, а их образы, создавая в программе лишь копию низкого разрешения (эскиз) и ссылку на оригинал. В процессе печати на принтер, эскизы подменяются на оригинальные файлы. Применение OPI, вместо простого внедрения, (embedding) дает возможность экономить ресурсы компьютера (прежде всего, память), заметно повышая его производительность. OPI является основной работы с импортированными графическими файлами в таких программах, как FreeHand и QuarkXPress, широко применяется в других продуктах. 

Растровый файл устроен проще (для понимания, по крайней мере). Он представляет из себя прямоугольную матрицу (bitmap), разделенную на маленькие квадратики - пикселы (pixel - picture element). Растровые файлы можно разделить на два типа: предназначенные для вывода на экран и для печати.

Разрешение файлов таких форматов как GIF, JPEG, BMP зависит от видеосистемы компьютера. В старых Маках на квадратный дюйм экрана приходилось 72 пиксела (экранное разрешение), на Windows единого стандарта не сложилось, но сегодня чаще всего употребляется значение 96 пикселов на квадратный дюйм экрана. Реально, однако, эти параметры теперь стали довольно условными, так как почти все видеосистемы современных компьютеров позволяют изменять количество отображаемых на экране пикселов. Растровые форматы, предназначенные исключительно для вывода на экран, имеют только экранное разрешение, то есть один пиксел в файле соответствует одному экранному пикселу. На печать они выводятся так же с экранным разрешением.

Растровые файлы, предназначенные для допечатной подготовки изданий имеют, подобно большинству векторных форматов, параметр Print Size - печатный размер. С ним связано понятие печатного разрешения, которое представляет из себя соотношение количества пикселов на один квадратный дюйм страницы (ppi, pixels per inch или dpi - dots per inch, - термин не совсем верный, но часто употребимый). Печатное разрешение может быть от 130 dpi (для газеты) до 300 (высококачественная печать), больше почти никогда не нужно.

Задание 2. Набрать ниже приведенный текст. К данному тексту выполнить задания:

1. оформить текст, согласно правилам оформления текстовых документов (параметры страницы

левое поле — 2,5 см., верхнее, нижнее, правое — 1,5 см,  размер шрифта - 13, расстановка переносов, выравнивание по ширине, абзацный отступ — 1,5 см)

2. текст разбить на две колонки

3. между колонками вставить произвольный рисунок

4. оформить верхний колонтитул, включив фамилию,номер группы, дату создания документа.

 Экономическая и правовая информация

Экономическая деятельность хозяйствующего субъекта связана с экономической информацией, которая сопровождает и отражает процессы производства, распределения, обмена и потребления материальных благ и услуг. Экономическая информация является важнейшей составной частью управленческой информации.

Экономическая информация - это совокупность сведений, отражающих социально-экономические процессы и служащих для управления этими процессами и коллективами людей в производственной и непроизводственной сфере.

Экономическая информация имеет свои особенности:

1. дискретность - информация характеризует состояние объекта или процесса в определенный момент либо за определенный интервал времени и представляется (преимущественно) в цифровой форме;

2. срочность - информация имеет определенные сроки представления;

3. массовость - информация характеризуется большим объемом переменных и условно-постоянных данных;

4. многоплановость - информация характеризуется возможностью использования одних и тех же данных разными потребителями, в том числе одновременно.

В последнее время в жизни, особенно в юридической сфере, широко употребляется термин «правовая информация». Правовая информация - это совокупность правовых актов и связанных с ними справочных, нормативных и других материалов, охватывающих все сферы правовой деятельности.

Многообразие правовой информации привело к необходимости ее классификации. Всю правовую информацию можно разделить на три группы:

1. официальная правовая информация включает нормативную и иную информацию, исходящую от государственных органов; она имеет юридическое значение и направлена на регулирование общественных отношений;

- нормативно правовая информация включает документы официального характера, соответствующие стандарту и направленные на установление, изменение или отмену правовых норм. Высшую юридическую силу имеет Конституция РФ. На ее основе органами законодательной власти принимаются законы, во исполнение законов органами исполнительной власти издаются подзаконные акты, которые конкретизируют нормы законов или устанавливают новые нормы, соответствующие и не противоречащие законам;

- ненормативная правовая информация включает документы официального характера, разъясняющие действующие нормы (например, акты толкования Конституции РФ), а также правовые акты, принимаемые судебными, прокурорскими и другими органами;


2. информация индивидуально-правового характера, имеющая юридическое  значение, исходит не от полномочных государственных органов, а от различных субъектов права, не имеющих властных полномочий (различного рода жалобы, заявления, договоры и т.п.);

3.  неофициальная правовая информация не влечет правовых последствий (образцы деловых бумаг, комментарии к законодательству, материалы статистики по правовым вопросам).

Задание 3. Используя  значки панели инструментов Рисование,   постройте схему. Примените к автофигурам  объем, измените тип линий.

Классификация правовой информации

[image: image2.wmf]
[image: image3.wmf]





 Применяя все известные приемы создания, копирования и форматирования текстовых документов, выполните задания по образцу.  Опишите приемы  копирования и перемещения фрагментов текста.

Текст для задания:  

Информатика (верхний индекс);

Информатика (нижний индекс);

Информатика (разряженный на 8 пт);

Информатика (все прописные + утопленный);

Информатика (все прописные + контур + полужирный).

Компьютерное делопроизводство (двойное зачеркивание)
Образец:

· Информатика

· Информатика

· Информатика

· Информатика

· Информатика   

· Компьютерное делопроизводство

Создайте визитную карточку по образцу. Данные в визитку внесите свои.

1. Скопировать ячейки таким образом, чтобы рядом располагалось две визитки.

2.  Скопировать визитки так, чтобы на одной страницы располагалось 10 визиток.

	
	КГБОУ СПО 

«Тальменский 

технологический 

техникум»
	
	

	Римша 

Ирина Федоровна

Преподаватель 
Адрес: ул. Кирова, 73  

      тел.2-23-57
	


Задание 4. Наберите ниже приведенный текст и выполните операции  форматирования текста:

1. выполните выравнивание по ширине

2. размер шрифта 15

3. абзацный отступ 2 см

4. параметры страницы: левое — 2,5 см, правое — 1,5 см, верхнее — 1,5 см, нижнее — 1 см

5. заголовок выполнить объектом WordArt

6. первую букву любого абзаца выполнить Буквицей

7. разделить текст на четыре колонки 

8. вставьте в третий столбец произвольную картинку
Виды умышленных угроз
Компрометация информации (один из видов информационных инфекций). Реализуется, как правило, посредством несанкционированных изменений в базе данных, в результате чего ее потребитель вынужден либо отказаться от нее, либо предпринимать дополнительные усилия для выявления изменений и восстановления истинных сведений. При использовании скомпрометированной информации потребитель подвергается опасности принятия неверных решений.

 Несанкционированное использование информационных ресурсов, с одной стороны, является последствиями ее утечки и средством ее компрометации. С другой стороны, оно имеет самостоятельное значение, так как может нанести большой ущерб управляемой системе (вплоть до полного выхода ИТ из строя) или ее абонентам.

 Ошибочное использование информационных ресурсов, будучи санкционированным, тем не менее, может привести к разрушению, утечке или компрометации указанных ресурсов. Данная угроза чаще всего является следствием ошибок, имеющихся в ПО ИТ.

 Несанкционированный обмен информацией между абонентами может привести к получению одним из них сведений, доступ к которым ему запрещен. Последствия - те же, что и при несанкционированном доступе.

Отказ от информации состоит в непризнании получателем или отправителем этой информации фактов ее получения или отправки. Это позволяет одной из сторон расторгать заключенные финансовые соглашения «техническим» путем, формально не отказываясь от них, нанося тем самым второй стороне значительный ущерб.

Нарушение информационного обслуживания - угроза, источником которой является сама ИТ. Задержка с предоставлением информационных ресурсов абоненту может привести к тяжелым для него последствиям. Отсутствие у пользователя своевременных данных, необходимых для принятия решения, может вызвать его нерациональные действия.

Незаконное использование привилегий. Любая защищенная система содержит средства, используемые в чрезвычайных ситуациях, или средства которые способны функционировать с нарушением существующей политики безопасности. Например, на случай внезапной проверки пользователь должен иметь возможность доступа ко всем наборам системы. Обычно эти средства используются администраторами, операторами, системными программистами и другими пользователями, выполняющими специальные функции. Большинство систем защиты в таких случаях используют наборы привилегий, т. е. для выполнения определенной функции требуется определенная привилегия. Обычно пользователи имеют минимальный набор привилегий, администраторы - максимальный. Наборы привилегий охраняются системой защиты. Несанкционированный (незаконный) захват привилегий возможен при наличии ошибок в системе защиты, но чаще всего происходит в процессе управления системой защиты, в частности при небрежном пользовании привилегиями.

Методы защиты информационных систем

Основными методами защиты информации являются:

Препятствие - метод физического преграждения пути злоумышленнику к защищаемой информации (к аппаратуре, носителям информации и т.д.).
Управление доступом включает следующие функции защиты: идентификацию пользователей, персонала и ресурсов системы (присвоение каждому объекту персонального идентификатора); опознание (установление подлинности) объекта или субъекта по предъявленному им идентификатору;

Механизмы шифрования - криптографическое закрытие информации. Эти методы защиты все шире применяются как при обработке, так и при хранении информации на магнитных носителях. При передаче информации по каналам связи большой протяженности этот метод является единственно надежным.

Противодействие атакам вредоносных программ предполагает комплекс разнообразных мер организационного характера и использование антивирусных программ. Цели принимаемых мер – это уменьшение вероятности инфицирования АИС, выявление фактов заражения системы; уменьшение последствий информационных инфекций, локализация или уничтожение вирусов; восстановление информации в ИС. 

Регламентация - создание таких условий автоматизированной обработки, хранения и передачи защищаемой информации, при которых нормы и стандарты по защите выполняются в наибольшей степени.

Задание 5.  Наберите ниже приведенный текст и выполните операции по форматированию текста:

1. выполните выравнивание по ширине

2. размер шрифта 14,5

3. абзацный отступ 1,5см

4. параметры страницы: левое — 2 см, правое — 1,5 см, верхнее — 1,5 см, нижнее — 1 см

5. заголовок выполнить объектом WordArt

6. первую букву первого абзаца выполнить Буквицей

7. разделить текст на три колонки с разделителем

8. вставьте во второй столбец произвольную картинку

Антивирусная безопасность.

Компьютерными вирусами называются специальные программы, обычно очень маленького размера, способные приписывать себя к другим программам и выполнять различные нежелательные и вредные для компьютера действия. Программа,  внутри которой находиться вирус, называется «зараженной». Когда такая программа начинает работать, то сначала управление получает вирус. Он находить и заражает другие программы, портит файлы или таблицу размещение файлов на диске, засоряет оперативную память и т.д.

Для маскировки вируса действия по нанесению вреда могут выполняться не всегда, а при выполнении определенных условий. После того, как вирус выполнит нужные ему действия, он передает управление той программе,  в которой он находиться, и она начинает работать как обычно. Внешне работа зараженной программы выглядит также, как и незараженной. Пока на компьютере заражено относительно мало программ, наличие вируса может быть практически незаметно.  

По мере размножения вируса в компьютере начинает происходить что – нибудь  необычное. Признаками заражения компьютера может   быть  зависание компьютера или периодическая самопроизвольная перезагрузка. 

Для защиты от вирусов можно использовать специальные программы. 

Программы – детекторы  - осуществляют поиск характерной для конкретного вируса сигнатуры в оперативной памяти и в файлах и при обнаружении выдают соответствующие сообщение. Недостатком таких антивирусных программ является то, что они могут находить только те вирусы, которые известны разработчикам таких программ.

Программы – доктора или фаги, а также программы – вакцины не только находят зараженные вирусами файлы, но и «лечат» их, т.е  удаляют из файлы тело программы – вируса, возвращая файлы в исходное состояние. Учитывая, что постоянно появляются новые вирусы, программы – детекторы и программы – доктора быстро устаревают, и требуется регулярное обновление версий.

Программы – ревизоры относятся к самым надежным средствам защиты от вирусов. Ревизоры запоминают исходное состояние программ, каталогов и системных областей диска тогда, когда компьютер не заражен вирусом, а затем периодически или по желанию пользователя сравнивают текущее состояние программы с исходным. 

Программы – фильтры или «сторожа» представляю собой небольшие резидентные программы, предназначенные для обнаружения подозрительных действий при работе компьютера, характерных для вирусов.

Задание 6. Создайте документ по образцу:

1. Параметры страницы: левое - 2см, правое,  верхнее – 2 см, нижнее – 1 см

2. Абзацный отступ – 1 см

3. Выравнивание по ширине

4. Вставьте между столбцами произвольную картинку

5. Выравнивания по ширине

6. Заголовок выполните объектом WordArt

7. Разбить текст на 2 колонки с разделителем

Информационные революции

С середины XX века интенсивность информационных процессов существенно увеличилась. Лавинообразный поток информации, хлынувший на человека, уже не воспринимается в полном объеме;

ориентироваться в нем становится все труднее и труднее. Подчас оказывается проще заново создать какой-либо продукт, нежели разыскивать аналог, сделанный ранее. Встречным процессом является постоянное обновление и совершенствование способов, помогающих человеку воспринимать, преобразовывать, хранить и использовать информацию.

            На заре цивилизации человеку было достаточно элементарных знаний и первобытных навыков. По мере развития общества участие в информационных процессах требовало уже не только индивидуальных, но также обобщенных знаний и опыта, способствующих правильной переработке информации и принятию необходимых решений. Для этого человеку понадобились различные устройства. Этапы появления средств и методов обработки информации, вызвавших кардинальные изменения в обществе, определяются как информационные революции.

Первая информационная революция связана с изобретением письменности, обусловившей гигантский качественный и количественный скачок в развитии цивилизации. Появилась возможность накопления знаний и их передачи последующим поколениям. С позиций информатики это можно оценить как появление средств и методов накопления информации.

Вторая информационная революция (середина XVI века) связана с изобретением книгопечатания, изменившего человеческое общество ,культуру и организацию деятельности самым радикальным образом. Человек не просто получил новые средства накопления, систематизации, тиражирования информации. Массовое распространение печатной продукции сделало доступными культурные ценности, открыло возможность самостоятельного и целенаправленного развития личности. С точки зрения информатики, значение этой революции в том, что она выдвинула качественно новый способ хранения информации.

Третья информационная революция (конец XIX века) связана с изобретением электричества, благодаря которому появились телеграф, телефон, радио, позволяющие оперативно передавать и накапливать информацию в любом объеме. Этот этап важен для информатики прежде всего тем, что ознаменовал появление средств информационной коммуникации.

Четвертая информационная революция (70-е годы XX столетия) связана с изобретением микропроцессорной технологии и появлением персонального компьютера. Произошел окончательный переход от механических и электрических средств преобразования информации к электронным, что привело к миниатюризации всех узлов, приборов, машин и появлению программно-управляемых устройств и процессов. На микропроцессорах и интегральных схемах создаются компьютеры, компьютерные сети, системы передачи данных (информационные коммуникации) и т. д.
Задание 7. Наберите нижеприведенный текст. Выполните нумерованный и маркированный список. Озаглавьте текст, выполнив его объектом WordArt. Разбить текст на 3 колонки.

Для каждого вида ПК в настоящее время разработано огромное количество программ. Совокупность этих программ и документации, необходимой для их эксплуатации, называется программным обеспечением ПК (ЭВМ)

Программное обеспечение ПК – совокупность программ и инструкций, необходимых для Существуют различные категории программ, существенно различающихся по своему назначению.

I. Системные программы – предназначены для эксплуатации и технического обслуживания ЭВМ, управления и организации вычислительного процесса при решении любой конкретной задачи на ЭВМ.

II. Инструментальные программ – комплексы программ и средств, предназначенных каждый для разработки и эксплуатации программ на конкретном языке программирования для конкретного вида ЭВМ.

III. Прикладные программы.  Они позволяют пользователю обрабатывать текстовую, графическую, числовую, ауди- и видеоинформацию, использовать мультимедиа технологию, а также работать в компьютерных сетях, не владея программированием.

Программы-приложения позволяют создавать и преобразовывать документы, которые являются файлами различных типов. Практически каждый пользователь нуждается в приложениях общего назначения, к их числу относятся:

· текстовые редакторы 

· графические редакторы 

· электронные таблицы 

· системы управления базами данных 

· создание презентаций издательские системы коммуникационные программы;

     Программы-приложения специального назначения предназначены для профессионального использования квалифицированными пользователями компьютера в различных сферах деятельности,  к ним относятся:

· системы компьютерной графики;

· бухгалтерские программы 

· системы распознавания текстов;

· системы автоматического перевода (программы переводчики);

· правовые базы данных 

· персональные информационные менеджеры;

· программы словари 

· программы планирования;

· программы для создания компьютерного видео 

IV. Обучающие и учебные программы используются в учебном процессе и для самообразования (программы обучения иностранным языкам, истории, географии и т.д.)

V. Игры. Достаточно большое количество пользователей начинают своё знакомство с компьютером с компьютерных игр. Компьютерные игры бывают самых разных типов: традиционные, логические, игры-имитаторы, стратегические, спортивные, ролевые и др.

VI. Мультимедиа – это способ использования ПК с применением всех доступных средств: стереозвука, голосового сопровождения, видеоизображения, мультипликации
Задание 8. Наберите нижеприведенный текст. Выполните к нему задания:

1. Параметры страницы: левое - 2см, правое,  верхнее – 2 см, нижнее – 1 см

2. Абзацный отступ – 1 см

3. Выравнивание по ширине

4. Расстановка переносов

5. Выравнивания по ширине

6. Заголовок выполните объектом WordArt

7. Разбить текст на 2 колонки с разделителем

История глобальных сетей уходит в глубь веков, их возраст зависит от того, что считать началом. Три тысячи лет, если вести исчисление от эпохи голубиной почты, или 800 лет, если брать за начало отсчета доставку сообщений почтовыми лошадьми во времена Чингисхана. Первая надежная крупномасштабная сеть для передачи сообщений со стандартизованной системой кодирования появилась в 1794 году во Франции. Это был так называемый оптический телеграф, построенный Клодом Шаппом для французского правительства.

«Телеграфные станции» Шаппа, имеющие вид деревянных конструкций с подвижными крыльями, расставленные с шестимильными интервалами, могли за полчаса переслать сообщение на расстояние в 100 миль. Для передачи сообщения на такое расстояние наземными средствами требовался целый день. Промежуточным станциям не приходилось расшифровывать сообщения, они просто повторяли принятое. Аналогичные системы вскоре появились в Швеции, Дании, Финляндии, Норвегии, Германии и Англии. В 30-х годах XIX столетия они широко использовались в Швеции для передачи частных посланий.

Однако к середине XIX века оптический телеграф был вытеснен электрическим. В 1844 году Сэмюэл Морзе предложил код, используя который можно было мгновенно передать сообщение на расстояние в 25 миль, тогда как доставка этого сообщения поездом заняла бы целый час. Тридцатью годами позже 27-летний телеграфист Томас Алва Эдисон изобрел способ одновременной передачи двух сообщений в каждом направлении по одной телеграфной линии. Этот способ, получивший название Quad, позволил компании Wester Union ежегодно экономить на строительстве новых линий полмиллиона долларов.

Итак, проводные соединения уже были, мультиплексирование сообщений тоже. А с коммутацией пришлось подождать до изобретения Александром Грэхэмом Беллом телефона и появления крупных разветвленных телефонных сетей В 1889 г. предприниматель из Канзас-Сити Элмон Строуджер заподозрил, что операторы местной телефонной станции перенаправляют выгодные заказы по  конкурентам, и нанял несколько инженеров для разработки первого автоматического телефонного коммутатора.

В 1917 г. компания АТ&Т сделала первую попытку мультиплексирования. Система А одновременно передавала четыре голосовых телефонных звонка по одной паре проводов. В 1944 г. АТ&Т создала систему Li позволявшую одновременно передавать по коаксиальному кабелю 600 телефонных разговоров.

В 1961 г. АТ&Т начала использовать в телефонии аналого-цифровое преобразование голосовых сигналов. Каждый передаваемый телефонный разговор прообразовывался в восьмиразрядный цифровой код с частотой 8 тыс. преобразований в секунду. Разбиение на цифровые фрагменты позволяло передавать по одной линии связи еще больше телефонных разговоров. Система T1, «тезка» нынешних каналов передачи данных Т1, содержала 24 телефонных канала.

Задание 9.  Наберите нижеприведенный текст и отформатируйте его по образцу

Атомное ядро.

Атом состоит из атомного ядра и обращающихся вокруг него электронов. В 1932г. Было установлено, что атомное ядро состоит из протонов и нейтронов. 

Электрический заряд протона совпадает по модулю  с зарядом электрона. 
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Число протонов в ядре совпадает с порядковым номером соответствующего элемента в таблице Д.И.Менделеева, с этим же номером совпадает и число электронов в атоме.

В ядерной физике энергию устойчивости атомного ядра принято измерять в мегаэлектронвольтах (:МэВ)

1 =1,6*10-13  Дж ( табл.1)

	Наименование частиц
	Символ
	Масса,

МэВ
	Электрический заряд
	Время жизни,

 с

	
	частица
	античастица
	
	
	

	Фотон
	
	
	О
	О
	стабилен

	
	электрон
	е -
	е+
	0,51
	-1
	Стабилен

	
	Мюон
	-
	+
	105,66
	-1
	2,2*10-6

	
	Тау - лептон
	-
	+
	1732
	-1
	3,4*10-13


Задание 10. Наберите нижеприведенный текст. Выполните к нему задания:

1. Параметры страницы: левое – 2,5см;  правое,  верхнее – 1,5см, нижнее – 1 см

2. Абзацный отступ – 2 см

3. Выравнивание по ширине

4. Расстановка переносов

5. Выравнивания по ширине

6. Заголовок выполните объектом WordArt

7. Разбить текст на 2 колонки 
8. Вставьте произвольную картинку между колонками
. 

Файловая система. Программное обеспечение.

Информация на дисках хранится в виде файлов.

Файл – это поименованная область на диске для хранения набора информации. В файлах могут храниться документы, рисунки, программы или другая информация. Файлы создаются с помощью программ. Работать с файлами (кроме программных файлов) можно обычно с помощью тех программ, в которых они создавались, или аналогичных по назначению.

Имя присваивается файлу при его создании и состоит из двух частей: собственно имени и расширения, которое отделяется от имени точкой. Файлам можно присваивать имена длиной до 254 символов, при этом допускается использование букв русского алфавита. Имя файла может содержать более одной точки, можно использовать пробелы и некоторые символы. Имя файла не должно содержать косую черту, звездочку, двоеточие, вопросительный знак, знаки «меньше» и «больше».

Расширение указывает на тип информации в файле или на то, с помощью какой программы файл создан.

.com – программа;

.exe – программа;

.doc – текстовые документы MS WORD;

.xlc – таблицы EXCEL;

По умолчанию программы автоматически присваивают файлам соответствующие расширения.

Файлы на диске объединяются в группы или Папки. Папкам присваиваются имена по тем же правилам, что и имена файлов, но без расширения. 

В папках  хранится информация о файлах: имя, размер в байтах, дата, время создания или последнего обновления. На каждом диске может быть несколько каталогов, в каждом каталоге может быть несколько файлов. Использование системы каталогов позволяет хранить информацию в упорядоченном и систематизированном виде.

Схема размещения папок на диске называется дерево папок. Дерево папок позволяет определить путь к файлу. Путь к файлу начинается от главного (корневого) каталога и включает последовательность имен каталогов, которые следует открыть, чтобы найти нужный файл, разделенных значком \. Полное имя файла состоит из указания имени диска, пути к файлу и имени файла. Если имя диска не указано, имеется в виду текущий диск. 

 Компьютеры – это универсальные устройства для обработки информации. Поэтому вместе с компьютером приобретают и программное обеспечение. Набор программ зависит от видов работ, которые предполагается выполнять на ПК.

Программы, работающие на компьютере, можно разделить на три категории:

· прикладные программы; 

· системные программ; 

· Инструментальные системы (системы программирования); 

Прикладные программы непосредственно обеспечивают выполнение необходимых пользователю работ.  Они могут быть общего назначения и специализированные.

Программы общего назначения предназначены для широкого круга пользователей, независимо от профессии. К ним относятся текстовые и графические редакторы, электронные таблицы, обучающие и развлекательные программы.

К специализированным программам относятся программы, предназначенные для узкого круга специалистов. Например, бухгалтерские, медицинские.

Системные программы выполняют различные вспомогательные функции, например создание копий используемой информации, выдачу справочной информации о компьютере, проверку работоспособности устройств и т.д.;

К ним относятся Операционные системы и большое число так называемых утилит, т.е. программ вспомогательного назначения: программы-упаковщики, антивирусные программы, коммуникационные программы, программы для диагностики компьютера. 

Системы программирования обеспечивают создание новых программ для компьютера. Предназначены для программистов.

Тема: Электронные таблицы MS Excel.

Задание 1.  Постройте таблицу и выполните расчеты. Курс доллара установите самостоятельно.

	Компьютер
	Цена в Сингапуре, $ за штуку
	Цена в России, в $ за шт. 
	Количество в партии, шт
	Цена в России за партию компьютеров, руб.
	Накладные расходы
	Накладные расходы за партию в России,руб
	Прибыль с партии компьютеров, в руб.
	Прибыль за один компьютер, руб.

	80386DX
	450
	512,8
	1000
	
	21%
	
	
	

	80486DX
	500
	745,6
	1500
	
	14%
	
	
	

	PENTIUM
	770
	548,6
	2500
	
	34%
	
	
	

	NOTEBOOK
	1900
	2547
	1000
	
	16%
	
	
	

	Сумма
	
	
	
	
	
	
	
	

	Текущий курс доллара
	 
	
	
	 
	 
	 
	 
	 


Формулы для расчета:

1. Цена в России за партию компьютеров, руб.= Цена в России, в $ за шт.* Количество в партии, шт *Текущий курс доллара

2. Накладные расходы за партию в России,руб = Цена в России за партию компьютеров, руб. * Накладные расходы, %

3. Прибыль с партии компьютеров, в руб. = Цена в России за партию компьютеров, руб. - Накладные расходы за партию в России,руб - Цена в Сингапуре, $ за штуку * Количество в партии, шт * Текущий курс доллара.

4. Прибыль за один компьютер, руб. = Прибыль с партии компьютеров, в руб./ Количество в партии, шт.
Задание 2. Постройте таблицу, выполните расчеты. Добавьте колонку, расположив показания счетчика за 2014 год. При расчете увеличьте стоимость кВт.ч. на 15%. 

	 
	 
	 
	Стоимость кВт.ч. 
	3,52

	Месяц
	Дата
	Показания счётчика
	Расход кВт
	Сумма

	 
	26.12.13.
	3750
	 
	 

	Январь 
	30.01.14.
	3840
	 
	 

	Февраль
	25.02.14.
	3960
	 
	 

	Март 
	23.03.14.
	4070
	 
	 

	Апрель
	24.04.14.
	5670
	 
	 

	Май
	26.05.14.
	5942
	 
	 

	Июнь
	23.06.14.
	6300
	 
	 

	Июль
	22.07.14.
	6590
	 
	 

	Август
	24.08.14.
	7800
	 
	 

	Сентябрь
	25.09.14.
	8560
	 
	 

	Октябрь
	23.10.14.
	9360
	 
	 

	Ноябрь
	26.11.14.
	10236
	 
	 

	Декабрь
	27.12.14.
	11200
	 
	 


Задание 3. Постройте таблицу, выполните расчеты

	
	Сумма алиментов 

составляет от  общего дохода
	25%
	
	
	
	

	ФИО
	 
	Сумма алиментов за месяц
	Сумма алиментов за год 

	
	Заработная плата
	Иной доход
	Общий
	 
	 

	Сержантов О.М.
	           15800,00р. 
	 
	 
	 
	 

	Капитанов А.В.
	             3500,00р. 
	     2800,00р. 
	 
	
	 

	Майоров С.А.
	          6400,00р. 
	 
	 
	 
	 

	Генералов А.С.
	            9900,00р. 
	      5600,00р. 
	 
	 
	 

	Адмиралов В.В.
	           11100,00р. 
	2100,00р. 
	 
	 
	 

	Всего за год:
	
	
	
	
	 


  Используя данные приведенные в таблице постройте объемную гистограмму, демонстрирующую динамику продажи автомобилей 

	Продажа автомобилей ТОО "Мост"

	№
	Марка автомобиля
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь
	Июль
	Август

	1
	ВАЗ-2104
	2000
	2200
	2400
	2600
	3000
	2800

	2
	ВАЗ-2105
	2340
	2450
	2600
	2658
	2975
	2700

	3
	ВАЗ-2106
	2500
	2700
	2800
	2716
	2950
	2600

	4
	ВАЗ-2107
	3260
	2950
	3000
	2774
	2925
	2500

	5
	ВАЗ-2108
	4500
	3200
	3200
	2832
	2900
	2400

	6
	ВАЗ-2109
	1200
	3450
	3400
	2890
	2875
	2300

	7
	ВАЗ-21099
	2000
	3700
	3600
	2948
	2850
	2200


Постройте график, демонстрирующий динамику продаж компьютерных программ в 2010 году.

	Объемы продажи компьютерных программ в 2010 году

	№
	Наименование программы
	1 квартал
	2 квартал
	3 квартал
	4 квартал

	1
	Текстовый редактор Word
	1100
	1300
	1500
	1700

	2
	Электронные таблицы Excel
	760
	888
	1016
	1144

	3
	Графический редактор Paint
	965
	1025
	1085
	1145

	4
	Создание презентаций Power Point
	555
	570
	585
	600


Задание 4. Постройте таблицу и выполните расчеты

	
	
	
	Норма жилой S
	12
	кв. м.

	
	
	
	Коэффициент
	1,4
	

	Ф.И.О
	Число человек в семье
	Жилая площадь
	Нежилая площадь
	Право на дополнительную площадь, кв. м.
	Общая площадь

	Лисичкин А.Т.
	4
	 
	 
	 
	 

	Зайцев А.Д.
	5
	 
	 
	10
	 

	Медведев С.М.
	3
	 
	 
	 
	 

	Волков У.Ш.
	1
	 
	 
	12
	 

	Барсуков П.Р.
	4
	 
	 
	 
	 

	Енотов А.Д.
	3
	 
	 
	 
	 

	Белкин О.Л.
	3
	 
	 
	 
	 

	Лосева Р.Л.
	2
	 
	 
	10
	 

	Лисичкин Н.О.
	2
	 
	 
	10
	 


Жилая площадь =  число человек в семье* норму жилой площади

Нежилая площадь = жилая площадь * коэффициент

Задание 5. Постройте таблицу, выполните расчеты

	Сводная расчетная ведомость начисления заработной платы за июль месяц 2010 года
	
	

	
	Процент премии ( от оклада)
	50%
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Фамилия, имя, отчество
	Месячный оклад (руб)
	Размер надбавки за совмещение профессий (%)
	Сумма премии (руб)
	Сумма

 погашения кредита (руб.)
	Сумма отчислений за страхование жизни (руб)
	Сумма надбавки  за совмещение профессий
	Всего начислено
	

	1
	Абиков П.Д.
	4500
	12%
	 
	2000
	120
	 
	 
	

	2
	Барабанов Р.Л.
	7800
	23%
	 
	1500
	200
	 
	 
	

	3
	Винникова И.Д.
	3600
	20%
	 
	1000
	200
	 
	 
	

	4
	Дмитриев Ф.Д.
	4500
	25%
	 
	1800
	150
	 
	 
	

	5
	Дорогин В.А.
	5000
	25%
	 
	 
	230
	 
	 
	

	6
	Лысенко Т.Г.
	4400
	17%
	 
	 
	120
	 
	 
	

	7
	Охременко А.Л.
	3700
	35%
	 
	 
	100
	 
	 
	

	8
	Петрова В.Я.
	2980
	35%
	 
	 
	100
	 
	 
	

	9
	Просин Е.Г.
	3500
	50%
	 
	1500
	250
	 
	 
	

	10
	Шемякин К.Г.
	2800
	14%
	 
	1800
	240
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	 
	 
	Общая сумма погашения кредита
	Общая сумма отчислений за страхование жизни
	Общая сумма надбавки за совмещение профессий
	Общая сумма начисленных денег
	


Формулы для расчета

Сумма премии = оклад * 50%

Сумма надбавки за совмещение профессий = оклад * размер надбавки

Всего начислено = оклад + сумма премии - сумма погашения кредита  - сумма отчислений + сумма надбавки за совмещение профессий
Задание 6. Рассчитать в таблице Количество осадков следующие показатели: суммарное количество по каждому голу, максимальное количество осадков, минимальное количество осадков, среднемесячное по годам. Максимальное, минимальное среднее значение вычислять с использование функций МАКС, МИН, СРЗНАЧ

	Количество осадков (мм)

	Месяцы
	2009
	2010
	2011
	Среднемесячное

	Январь
	37,2
	34,5
	8
	

	Февраль
	11,4
	51,3
	1,2
	

	Март
	16,5
	20,5
	3,8
	

	Апрель
	19,5
	26,9
	11,9
	

	Май
	11,7
	45,5
	66,3
	

	Июнь
	129,1
	71,5
	60
	

	Июль
	57,1
	152,9
	50,6
	

	Август
	43,8
	96,6
	145,2
	

	Сентябрь
	85,7
	74,8
	79,9
	

	Октябрь
	86
	14,5
	74,9
	

	Ноябрь
	12,5
	21
	56,6
	

	декабрь
	21,2
	22,3
	9,4
	

	
	За три года

	Суммарное количество
	
	
	
	

	Максимум
	
	
	
	

	Минимум
	
	
	
	


Задание 7.  Создайте таблицу, произведите расчеты. Постройте диаграмму выручки по отделениям и по видам акций. Дату задать используя функцию СЕГОДНЯ
	Продажа акций отделениями брокерской фирмы «Интерброкер»

	Дата
	
	
	
	
	
	

	
	РАО-ЕС
	Лукойл
	Автоваз
	Норильский никель
	Выручка, тыс.руб 
	% от общей выручки

	Интерброкер - 1
	268000
	195800
	345000
	120500
	
	

	Интерброкер - 2
	281250
	187500
	387000
	156200
	
	

	Интерброкер - 3
	206750
	166500
	123000
	243200
	
	

	Интерброкер - 4
	315600
	158200
	234000
	108000
	
	

	Итого (тыс.руб)
	
	
	
	
	
	

	Среднее значение
	
	
	
	
	
	


Задание 8. Постройте таблицу анализа спроса. Произведите вычисление среднего значения и всего опрошено. Постройте диаграмму числа опрошенных в возрасте свыше 41 года по видам увлечений.

	Результаты опроса «Ваши увлечения»

	
	Возраст
	Среднее значение

	Виды увлечений
	15-22
	23-40
	> 41
	

	Просмотр кинофильмов
	250
	220
	110
	

	Посещение театра
	50
	90
	120
	

	Посещение дискотеки
	310
	40
	5
	

	Экскурсии
	10
	100
	305
	

	Горные лыжи
	200
	150
	30
	

	Морские круизы
	140
	250
	280
	

	Рыбалка и охота
	30
	80
	130
	

	Подводное плавание
	10
	70
	20
	

	Всего опрошено
	
	
	
	


Задание 9. Постройте таблицу и  выполните расчеты. Использовать абсолютную и относительную адресацию. Строку Итого рассчитать с использованием функции СУММ

	Ведомость начисления заработной платы
	
	

	за март 2014года
	
	

	Табельный 
номер
	 Фамилия И.О.
	Оклад
(руб)
	Сумма премии
 (руб)
	Всего 
начислено (руб)
	Удержания
(руб)
	К выдаче
(руб)

	200
	Петров И.Л.
	4500,00
	 
	 
	 
	 

	201
	Ованова И.Г.
	4850,00
	 
	 
	 
	 

	202
	Степанов А.Ш.
	5200,00
	 
	 
	 
	 

	203
	Шорохов С.М.
	5550,00
	 
	 
	 
	 

	204
	Галкин В.Ж.
	5900,00
	 
	 
	 
	 

	205
	Портнов М.Т.
	6250,00
	 
	 
	 
	 

	206
	Орлова Н.Н.
	6600,00
	 
	 
	 
	 

	207
	Степкина А.М.
	6950,00
	 
	 
	 
	 

	208
	Жарова Г.А.
	7300,00
	 
	 
	 
	 

	209
	Стольникова О.Д.
	7650,00
	 
	 
	 
	 

	210
	Дрынкина С.С.
	8000,00
	 
	 
	 
	 

	211
	Шпаро Н.Г.
	8350,00
	 
	 
	 
	 

	212
	Шашкин Р.Н.
	8700,00
	 
	 
	 
	 

	213
	Стелков Р.Л.
	9050,00
	 
	 
	 
	 

	 
	Итого:
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	
	
	
	

	 Процент премии 
	27%
	
	
	
	
	
	
	

	 Процент удержания 
	13%
	
	
	
	
	
	
	


Формулы для расчета:

Сумма премии = оклад * процент премии

Всего начислено = оклад + сумма премии

Удержания = всего начислено * процент удержания

К выдаче = всего начислено – удержания

Задание 10. Постройте и рассчитайте таблицу. Построить диаграмму по полю Количество всех преступлений

	   Возраст
	Все преступления
	Хулиганство
	Грабеж

	
	количество
	%
	количество
	%
	количество
	%

	до 18 лет
	184
	 
	107
	 
	59
	 

	18-25 лет
	201
	 
	119
	 
	73
	 

	26-30 лет
	167
	 
	76
	 
	78
	 

	31-40 лет
	234
	 
	56
	 
	166
	 

	40-50 лет
	79
	 
	15
	 
	34
	 

	свыше 50 лет
	65
	 
	28
	 
	30
	 

	всего
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Формулы для расчета:

Строка Всего рассчитывается с использованием функции СУММ

% = Количество преступлений, совершенных в указанном возрасте*100% / Всего

Правовая 
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