Методические рекомендации по выполнению контрольных заданий
После изучения курса дисциплины «Информатика», студент выполняет контрольную работу. Контрольная работа выполняется в печатном виде на компьютере и в электронном виде.
Вариант контрольной работы выбирается в соответствии с номером зачетной книжки (студ. билета).
Работа должна быть выполнена грамотно, без произвольных сокращений слов, страницы должны быть пронумерованы, и иметь поля – 2см с каждого края.
В конце работы должен быть список использованных источников информации, выполненный по ГОСТу, работа должна быть подписана.
Контрольная работа выполняется в установленные графиком сроки и передается (пересылается) в учебное заведение для проверки. После получения проверенной работы, студент должен ознакомиться с рецензией и исправить ошибки, указанные рецензентом. Если работа не зачтена, ее необходимо выполнить заново и вместе с не зачтенной работой передать для проверки. Работа, выполненная не по своему варианту, не зачитывается и возвращается студенту без проверки. Если файлы, находящиеся на электронном носителе невозможно открыть для чтения, то такая работа не рассматривается.
Ответы на вопросы должны быть конкретными, исчерпывающими, по возможности иллюстрированы схемами (чертежами), аккуратно, с соблюдением ГОСТов. Переписывание разделов из учебников не допускается.
Порядок выполнения работ:
· записать задание полностью с учетом выданного варианта;

· изучить данный вопрос по рекомендуемой или альтернативной литературе;

· выполнить теоретическую часть задания в виде электронного документа, распечатав его;
· выполнить практическую часть задания в соответствующем приложении;

· записать следующее задание и т.д.

Контрольная работа предъявляется при сдаче экзамена( зачета).
Задание№1. Теоретические основы информатики

Ответить на вопросы, согласно варианту. Ответы должны быть полными. После ответа на каждый вопрос обязательно указывается список используемой литературы. Ответы на теоретические вопросы сдаются на проверку в распечатанном виде.
Вопросы к контрольной работе
1. Что общего и в чем различие информатики и кибернетики?

2. Какие определения информатики вы знаете?

3. Какие существуют наиболее известные информационные технологии?
4. Какое место занимает информатика в системе наук?

5. Что принято понимать под «информационным обществом»?
6. Каковы основные социальные последствия информатизации общества?
7. Что понимают под «информационной культурой» специалиста?

8. Какая форма представления информации - непрерывная или дискретная – приемлема для компьютера и почему?

9. Что такое код? Как кодируется информация?

10. По каким показателям компьютер можно отнести к тому или иному поколению.

11. Что имеют в виду, говоря о быстродействии компьютера?
12. По каким признакам компьютер можно отнести к категории «персональный компьютер»?

13. Что такое архитектура ЭВМ. Сформулировать определение и расшифровать его.

14. Что общего между понятиями «внутреннее устройство ЭВМ» и «архитектура ЭВМ»?

15. В чем состоит принцип программной совместимости?
16. Чем обусловлено в ЭВМ широкое применение двоичной системы?
17. Из каких основных узлов состоит ЭВМ? Их назначение.

18. Что означает магистрально-модульная структура ЭВМ?
19.
Объяснить термины: аппаратный интерфейс, программный интерфейс, аппаратно-программный интерфейс.
20. Какую роль в компьютере играет видеопамять? Ее основные характеристики.

21. Основные устройства ввода информации.

22. Основные устройства вывода информации.

23.
Охарактеризовать место операционной системы среди других видов программного обеспечения. Функции операционной системы.
24.
В чем назначение файловой системы операционной системы? Что такое файл? каталог (папка)? Их назначение.
25. Какие операции над файлами обеспечивает операционная система?

26. Охарактеризовать стиль работы с Windows.

27. Описать окна Windows.

28. Функции меню Пуск. Добавление команд в меню.

29. Основные функции BIOS.
30. Назначение и состав файла CONFIG.SYS.

31. Назначение и состав файла AUTUEXEC.BAT.

32. Дать определение и перечислить основные функции драйверов.
33. Что собой представляет и для чего используется процедура дефрагментации дисков?
34. Что такое вирус? Классификация вирусов.

35. Перечислить антивирусные программные средства, их классификация и основные возможности.

36. Программы архивации, их основные функции.

	№ варианта
	Номера вопросов

	1
	1, 19

	2
	2, 20

	3
	3, 21

	4
	4, 22

	5
	5, 23

	6
	6, 24

	7
	7, 25

	8
	8, 26

	9
	9,27

	10
	10, 28

	11
	11, 29

	12
	12, 30

	13
	13, 31

	14
	14, 32

	15
	15, 33

	16
	16, 34

	17
	17, 35

	18
	18, 36


Задание №2. Текстовый процессор Microsoft Word
1. Заполнить таблицу:
	№ п/п
	Действие
	Алгоритм

	1.
	Сохранение документа
	Если файл сохраняется впервые:
1. Выбрать Файл - Сохранить как...
2. В появившемся окне в поле Папка выбрать нужный диск и нужную папку.

3. В поле Имя файла ввести имя файла.

4. В поле Тип файлов выбрать из списка тип файла.

5. Щелкнуть по кнопке Сохранить.

Если нужно сохранить изменения в существующем файле:

1.

2.

	2. 
	Выделение текста 
	(все варианты - с помощью мыши, меню, клавиатуры)

	3.
	Форматирование символов
	все варианты

	4.
	Форматирование абзацев
	все варианты

	5.
	Копирование фрагмента текста
	все варианты

	6.
	Перемещение фрагмента текста
	все варианты

	7.
	Удаление фрагмента текста
	

	8.
	Создание списков в тексте 
	

	9.
	Разбиение текста на колонки
	

	10.
	Вставка таблиц
	

	11.
	Вставка рисунков
	

	12.
	Вставка колонтитулов
	

	13.
	Параметры страницы
	

	14.
	Создание структуры документа
	

	15.
	Создание форм и бланков
	


2. Создать в электронном виде файл со своей биографией. Сохранить файл под именем Автобиография в формате RTF:
· основные даты жизни оформить в виде таблицы - таблицу отформатировать;

· фамилия, имя, отчество — красным цветом, полужирным подчеркнутым шрифтом;

· домашний адрес — синим цветом, курсивным шрифтом;

· добавить рисунки, объекты WordArt для оформления;

· текст отформатировать по ширине страницы;

· задать все поля страницы 2 см;
· создать верхний колонтитул, указав в нем дату и время выполнения задания;
· в виде списка оформить текст, в котором указать, что должен знать и уметь специалист выбранной вами специальности;

· сохранить файл на электронном носителе;

· распечатать файл.
Задание №3. Табличный процессор Microsoft Excel
1. Заполнить таблицу:
	Понятие
	Определение

	Электронная книга
	

	Рабочий лист
	

	Электронная таблица
	

	Ячейка
	

	Адрес ячейки
	

	Адрес блока ячеек
	

	Ссылка
	

	Список
	

	Сортировка данных
	

	Фильтрация данных
	

	Абсолютная ссылка
	

	Относительная ссылка
	

	Диаграмма
	

	Формат ячейки
	

	Формат электронной таблицы
	


2. Создать электронную таблицу, заполнить ее данными (не менее 5 строк), ввести соответствующие формулы расчета. Файл сохранить под именем Таблица на электронном носителе. Таблицу с результатами расчетов распечатать. Формулы расчета в виде таблицы распечатать. Построить диаграмму по зарплате. Диаграмму распечатать. С помощью фильтра вывести тех сотрудников, для которых зарплата превышает прожиточный минимум (2 200 р.)
	№ п/п
	ФИО
	Оклад
	Налоговые вычеты
	Доплаты
	К выдаче

	
	
	
	Подоходный налог 12%
	Пенсионный фонд 3%
	Страховка 1%
	Уральский коэф. 15%
	Премия
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	


Задание №4. Программа для создания презентаций PowerPoint
1.Заполнить таблицу:
	№ п/п
	Действие
	Алгоритм

	1.
	Сохранение презентации
	

	2.
	Применение шаблона оформления
	

	3.
	Вставка рисунка
	

	4.
	Вставка объектов WordArt в виде текста
	

	5.
	Задание эффектов анимации для объектов слайда
	

	6.
	Задание переходов слайдов
	

	7.
	Демонстрация презентации
	

	8.
	Настройка презентации
	


2. Создать презентацию по варианту из нескольких слайдов. На слайде разместить текст, рисунки, применить шаблон оформления. Задать эффекты для каждого объекта слайда, задать переходы слайдов. Файл с презентацией сохранить под именем Презентация на электронном носителе. Слайды распечатать.
Варианты заданий:
1. История развития вычислительной техники.
2. Архитектура компьютера.

3. Системная плата компьютера.

4. Мультимедиа.

5. Структура программного обеспечения компьютера.
6. Компьютерные коммуникации: назначение, структура, ресурсы.
7. Компьютерные сети: локальные и глобальные.
8. Основные услуги компьютерных сетей: электронная почта; телеконференции и т.д.

9. Основы защиты информации и сведений, составляющих государственную тайну, методы защиты информации.

10. Использования компьютеров на производстве (в экономике, в юриспруденции).
11. Мультимедиа - технологии.
12. Виртуальная реальность.

13. Искусственный интеллект.

14. Презентация профессии

15. Презентация Колледжа права и экономики.
16. Свободная тема.
Задание №5. СУБД Access
1. Заполнить таблицу:
	Объекты Access
	Назначение

	Таблица
	

	Форма
	

	Запрос
	

	Отчет
	

	Макрос
	


2. Создать базу данных по варианту:
· создать одну таблицу (не менее 5 полей);

· ввести 10-15 записей;

· создать формы - в столбец, табличную, ленточную;
· придумать и создать запросы - простой, с параметром, с условием;

· создать отчеты - в столбец и табличный;

· сохранить файл на электронном носителе.

Варианты заданий:
1. Библиотека.

2. Магазин мебели.
3. Магазин одежды.

4. Магазин обуви.

5. Фирма по продаже автомобилей.

6. Агентство по продаже жилья.

7. Отдел канцтоваров.
8. Фирма по продаже компьютеров.

9. Троллейбусное депо.

10. Список группы студентов.

11. Рейсы самолетов.

12. Расписание движения поездов

13. Детский сад.

14. Отдел по продаже телевизоров.

15. Список телепередач.

16. Свободная тема.
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