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Тематический план учебной дисциплины

	№
	Наименование темы
	Аудиторные занятия
	Самостоятельная работа

	
	
	Всего часов часов по дисциплине
	Лек-ции (час.)
	Семи-нары (час.)
	

	Часть 1. Поиск информации в Интернет и представление результатов в презентациях

	1
	Состав и назначение ЭВМ. Поиск документов по реквизитам. Стандартные приложения. Архивация файлов
	2
	1
	1
	

	2
	Поиск информации в Интернет, возможности языка запросов. Эффективная организация деловой переписки при помощи электронной почты Интернет
	6
	2
	2
	2

	3
	Способы и режимы создания презентаций. 
	16
	4
	4
	8

	4
	Особенности разработки различных видов слайдов. Управление показом слайдов
	4
	1
	1
	2

	Всего 1 модуль
	28
	8
	8
	12

	Часть 2. Работа с документами в текстовом редакторе MS Word 

	5
	Шрифтовое и абзацное форматирование текста деловых писем, приказов, докладов
	8
	3
	3
	2

	6
	Работа с графической информацией. Создание бланков предприятий, оформление докладов иллюстрациями. 
	8
	2
	2
	4

	6
	Работа с многостраничными документами. 
	8
	2
	2
	4

	7
	Слияние. Создание документов рассылки.
	4
	1
	1
	2

	Всего 2 модуль
	28
	8
	8
	12

	Часть 3. Использование электронных таблиц Microsoft Excel как формы ведения отчетности

	8
	Использование функций различных категорий для вычислений и анализа данных
	16
	3
	3
	104

	9
	Подведение итогов (промежуточные итоги, анализ данных при помощи сводных таблиц)
	10
	3
	32
	4

	Всего 3 модуль
	26
	6
	6
	14

	10
	Графический анализ данных
	10
	2
	2
	4

	11
	Обработка информации больших таблиц. Создание и ведение баз данных в Excel
	8
	2
	2
	4

	12
	Надстройки Excel для решения практических задач управления
	8
	2
	4
	2

	Всего 4 модуль
	26
	6
	8
	12

	Всего по дисциплине
	108
	28
	30
	50


Формы контроля

Текущий контроль

· 2 аудиторных контрольных работы на компьютере (по 60 мин.) 2 и 4 модуль;

Промежуточный контроль

Промежуточное тестирование по завершении первой части -20 мин.
Итоговый контроль

Зачет – 2 и 4 модуль.

Структура итоговой оценки по учебной дисциплине:

	Формы работы
	Вклад в итоговую оценку (%)

	Работа на практических занятиях
	20

	Аудиторные контрольные работы (две работы)
	20+20

	Промежуточный тест за 1 модуль
	20

	Тест на зачете
	20


Базовые учебники

1. Практикум по экономической информатике: Учеб. Пособие: В 3-х ч. - / Под ред. Е.Л.Шуремова, Н.А.Тимаковой, Е.А.Мамонтовой – М.: Финансы и статистика; Перспектива, 2002 г. (400 экз.)

2. Microsoft Word 2003, Microsoft Excel 2003, Microsoft Power point 2003. Серия Шаг за шагом, СП Эком, Москва, 2004г.(200экз.)
Основная литература

1. Ю. Беленький, С.Власенко. Microsoft Word 2000 в подлиннике. BHV- Санкт-Петербург, 1999 г.

2. В.Долженко, Ю.Колесников. Microsoft Excel 2000 в подлиннике. BHV- Санкт-Петербург, 1999 г.

3. А.А. Журин. Microsoft Power Point 2000. Аквариум, Москва, 2001 г. 

Содержание программы

Часть 1. Поиск информации в Интернет и представление результатов в презентациях

Тема 1. Состав и назначение ЭВМ. Поиск документов по реквизитам. Стандартные приложения. Архивация файлов 
Информатика и информация. Единицы измерения информации. Архитектура ЭВМ. Современные характеристики основных устройств ЭВМ, их влияние на эффективность работы. 

Программное обеспечение персонального компьютера. Операционная система Windows. Настройка рабочей среды. Стандартные программы системы Windows.

Файловая система и работа с ней. Программа Проводник. Поиск файлов. Организация доступа к информации на других компьютерах. Сервисные программы: архиваторы, антивирусы.

Подключение программных приложений. Запуск пользовательских программ.

Основная литература

Практикум по экономической информатике: Учеб. Пособие: В 3-х ч. - / Под ред. Е.Л.Шуремова, Н.А.Тимаковой, Е.А.Мамонтовой – М.: Финансы и статистика; Перспектива, 2002 г. сс.15-54

Компьютерные сети. Учебный курс. Официальное пособие Microsoft для самостоятельной подготовки. Пер. с англ. Второе изд. испр. и доп. – М., изд-во "Русская редакция", 1999 г. С.50-62
Тема 2. Поиск информации в Интернет, возможности языка запросов. Эффективная организация деловой переписки при помощи электронной почты Интернет

Глобальные вычислительные сети. Принципы функционирования. Имена и адреса компьютеров в Интернет, универсальный указатель ресурсов(URL). Службы Интернет.

Обзор средств и возможностей различных поисковых систем для поиска информации.

Электронная почта. Структура почтового ящика. Структура и элементы письма. Эффективная организация деловой переписки: фильтрация писем, автоматическая подпись, уведомление о получении письма и т.д.

Основная литература

Компьютерные сети. Учебный курс. Официальное пособие Microsoft для самостоятельной подготовки. Пер. с англ. Второе изд. испр. и доп. – М., изд-во "Русская редакция", 1999 г. С. 4-8, 197-201, 407-411
Тема 3. Способы и режимы создания презентаций. Особенности разработки различных видов слайдов 

Структура и сценарий презентации. Графический дизайн, анимационные эффекты, использование видео- и аудиоматериалов в презентациях.
Базовые учебники

Microsoft Power point 2003. Серия Шаг за шагом, СП Эком, Москва, 2004

Практикум по экономической информатике: Учеб. Пособие: В 3-х ч. - / Под ред. Е.Л.Шуремова, Н.А.Тимаковой, Е.А.Мамонтовой – М.: Финансы и статистика; Перспектива, 2002 г. сс 13-19

Тема 4. Шрифтовое и абзацное форматирование текста деловых писем, приказов, докладов

Создание и редактирование документа. Автоматизация ввода текстов. Орфографическая проверка. Контекстный поиск. Работа со сносками. 

Типы шаблонов документов и их использование.

Элементы символьного и абзацного форматирования.

Создание маркированных, нумерованных и иерархических списков.

Сноски и примечания.

Работа с многоколоночным документом.

Создание таблицы и ее редактирование и форматирование.

Основная литература

Microsoft Word 2003. Серия Шаг за шагом, СП Эком, Москва, 2004. сс.59-134.

Тема 5. Работа с графической информацией. Создание бланков предприятий, оформление докладов иллюстрациями.

Связывание и внедрение графических объектов. Обтекание графических объектов текстом. Использование объекта в качестве фона.

Редактор формул.

Основная литература

Microsoft Word 2003. Серия Шаг за шагом, СП Эком, Москва, 2004. сс.142-210.

Тема 6. Работа с многостраничными документами. Создание документов рассылки.

Структура документа.

Стили оформления.
Использование стилей для автоматического сбора оглавления и указателей.

Слияние документов. Основной документ и источник данных. Использование полей различных типов при операции слияния.

Основная литература
Microsoft Word 2003. Серия Шаг за шагом, СП Эком, Москва, 2004г. сс.295-332
Часть 3. Использование электронных таблиц Microsoft Excel как формы ведения отчетности.

Тема 7. Использование функций различных категорий для вычислений и анализа данных

Создание таблиц. Вычисления в таблицах. Автозаполнение. Связывание данных таблиц. Типы и форматы данных. Microsoft Excel
Форматирование рабочих листов.

Функции и их синтаксис. Примеры использования функций разных категорий.
Основная литература
Microsoft Excel 2003. Серия Шаг за шагом, СП Эком, Москва, 2004г. сс.35-111
Тема 8. Подведение итогов (промежуточные итоги, анализ данных при помощи сводных таблиц)

Автоматический сбор итогов по списку. Консолидация. Применение сводных таблиц для анализа данных.

Основная литература

Microsoft Excel 2003. Серия Шаг за шагом, СП Эком, Москва, 2004г. сс.153-161, сс.179-202
Тема 9. Построение типовых графиков и диаграмм.

Графический анализ данных. Характеристики различных типов графиков и их применение. Использование мастера диаграмм. Особенности настройки диаграмм различных типов. Сглаживание кривых. Работа с графическими объектами MS Office.

Основная литература

Microsoft Excel 2003. Серия Шаг за шагом, СП Эком, Москва, 2004г. сс.207-222
Тема 10. Обработка информации больших таблиц. Создание и ведение баз данных в Excel

Понятие списка. Использование фильтров для отбора данных из списка. Типы фильтров. Расширенный фильтр. Вычисляемые критерии.

Основная литература

Microsoft Excel 2003. Серия Шаг за шагом, СП Эком, Москва, 2004г. сс.123-149, 398-411
Тема 11. Использование надстроек MS Excel. 

Типы надстроек. Включение надстроек. Анализ данных "ЧТО-ЕСЛИ". Подбор параметра, применение сценариев. Поиск решения.

Основная литература

Microsoft Excel 2003. Серия Шаг за шагом, СП Эком, Москва, 2004г. сс. 275-282, 
Пример практического задания на поиск информации в Интернет

1. Открыть папку Избранное броузера Interner Explorer, создать в ней новую папку, назвав ее своей фамилией, и поместить в новую папку закладки на 3 произвольные поисковые системы.

2. Найти адрес Web-сервера Российской торговой системы и сохранить его в виде закладки в созданной папке. 

3. Найти на Web-сервере Российской торговой системы адрес страницы, содержащей номинал и общее количество акций предприятия Татнефть.

4. Создать сообщение электронной почты, которое должно содержать:

· номер группы и номер варианта;

· адрес сервера, найденный при выполнении второго пункта задания, и адрес страницы, найденный при выполнении третьего пункта задания;

· любой рисунок, найденный в сети Internet, в виде вложения;

· фамилию, имя студента в теме сообщения.

5. Все закладки сохранить на диске в виде файла с именем bookmark212.htm, а затем переслать этот файл в качестве вложения вместе с сообщением.

6. Созданное письмо отправить на общий почтовый ящик

Пример практического задания по MS Word
1 Подготовить  документ, включающий в себя текст, оформленный колонками разного типа, фрагмент, таблицу, оглавление, список иллюстраций, колонтитулы и сноски.

2 Установить необходимые параметры страницы 

В Интернет студент находит и выбирает фрагменты информации в соответствии с тематикой своего варианта, форматирует текст в книжном формате в соответствии с образцом, подготавливает автоматически собираемое оглавление и перечень иллюстраций, включает в документ таблицу, сноски со ссылкой на источники информации в Интернет, колонтитулы.

Примеры практических заданий по MS Excel

1 Применение функций MS Excel
1.1. Заполнить интервал однотипными данными;
1.2. применить к построенным данным математические функции в соответствии со своим вариантом;
1.3. применить условное форматирование к полученным результатам;
1.4. использовать функции даты в соответствии со своим вариантом;
1.5. использовать текстовые  функции в соответствии со своим вариантом;
2 Построение диаграмм различных типов

2.1. На основании данных некоторого отчета построить диаграммы зависимости;

2.2. Для приведенной системы из двух уравнений построить в соответствии с образцом диаграмму – графическое решение системы уравнений.
2.3. На основании результатов некоторого анкетирования построить лепестковую диаграмму (Radar) для анализа предпочтений.
3 Анализ выборки данных.

3.1. Сформировать выборку из файла в соответствии со своим вариантом;

3.2. Рассчитать и округлить среднее, минимальное, максимальное значение выборки;

3.3.  Разбить выборку на несколько частей

3.4. Подсчитать количество элементов каждой части

3.5. Построить диаграммы, характеризующие каждую выборку

3.6. Заархивировать документ и переслать по e-mail.

4 Поиск решения системы уравнений.

4.1. Графически решить систему нелинейных уравнений в соответствии со своим вариантом;

4.2. Найти  точные решений, используя надстройку Поиск решения;

4.3. При помощи MS Equation записать систему уравнений;

4.4. Вставить в документ MS Word связанный график, отражающий графическое решение системы уравнений.
Примерные вопросы для контрольных работ и тестов

Студент должен обладать навыками работы с командами изучаемых офисных приложений. Контрольная работа и задание или тест на зачете предполагают умение отвечать на вопросы или выполнять действия по следующей тематике:

Тема1. Поиск информации в Интернет и представление результатов в презентациях Подготовка текстовых документов

1. Объекты рабочего стола и их предназначение.

2. Что такое буфер обмена и для чего он используется?

3. Типы  расширений файлов.

4. Что содержит таблица ASCII-кодов?

5. Какие символы нельзя использовать в имени сохраняемого файла? Что такое символы шаблонов?

6. Для чего организуются компьютерные сети?

7. Что такое протокол передачи данных?

8. Какие протоколы обеспечивают функционирование Интернет? 

9. Имена и адреса компьютеров в Интернет.

10. Что такое универсальный указатель ресурсов(URL)?

11. Как происходит поиск ресурсов в Internet?

12. Структура письма, посылаемого по электронной почте 

13. Создание и редактирование слайдов.

14. Режимы просмотра слайдов.

15. Цветовая схема.

16. Форматирование текстов.

17. Копирование, удаление и добавление текстов.

18. Изменение последовательности демонстрации слайдов.

19. Гиперссылки.

20. Анимация текстов.

21. Включение таблиц в презентацию.

22. Модификация таблиц, включенных в презентацию.

23. Добавление рисунков.

24. Анимация рисунков.

25. Группировка, разгруппировка объектов.

26. Использование кнопок перехода по слайдам презентации.

27. Размещение объектов в образце слайдов.

28. Анимация диаграмм.

29. Добавление звука.

30. Показ презентации.

Часть 2. Работа с документами в текстовом редакторе MS Word

31. Возможности настройки интерфейса офисных приложений.

32. В чем различие режимов просмотра документа MS Word?

33. Типовые элементы колонтитулов.

34. Использование автозамены, автокоррекции и орфографической проверки.

35. Повтор и отмена команд.

36. Возможности выделения фрагментов текста, копирования и вставки.

37. Вставка специальных символов.

38. Поиск по документу, в том числе специальных символов.

39. Символьное и абзацное форматирование. Все варианты.

40. Заливка и установка рамок для текстовых фрагментов и элементов таблиц.

41. Форматирование разделов.

42. Основной документ и источник данных для операции слияния. Их модификация.

43. Все возможности работы с таблицами в текстовом редакторе.

44. Установка табулостопов.

45. Ввод символов, которым не соответствуют клавиши на клавиатуре.

46. Выделение фрагментов текста.

47. Копирование и вставка.

48. Автокоррекция и Автозамена.

49. Настройка панели инструментов.

50. Проверка орфографии

51. Настройка языка.

52. Поиск текста в документе.

53. Шрифты, возможности расположения символов, способы начертания символов.

54. Форматирование списков (изменение маркеров, нумерации).

55. Отступы и интервалы абзацев.

56. Расположение абзацев в области текста.

57. Возможности оформления маркированных, нумерованных и иерархических списков.

58. Вставка сносок. Типы сносок.

59. Документы в несколько колонок.

60. Разделы документов.

61. Преобразование текста в таблицу и наоборот.

62. Добавление, удаление строк и столбцов таблицы.

63. Выделение элементов таблицы.

64. Понятие заголовка таблицы.

65. Объединение ячеек таблицы.

66. Вычисления в таблицах.

67. Форматирование таблиц.

68. Обычный режим просмотра документа и режим разметки страницы.

69. Вставка файлов и объектов разного типа. 

70. Расположение объектов в тексте документа.

71. Связывание и внедрение объектов.

72. Вставка объектов в колонтитул. Использование объекта в качестве фона документа.

73. Использование шаблонов при построении формул.

74. Форматирование стилями.

75. Использование стилей для сбора оглавления и указателей.

76. Типы объектов, включаемых в офисные приложения. Вставка объектов в колонтитулы. Редактирование формул.

77. Разметка страниц текстовых документов.

78. Представление документа в виде структуры.

79. Понятие стиля. Команда Формат-Стиль.

80. Уровни стилей.

81. Возможности автоматического переформатирования документов при помощи  стилей.

82. Сбор оглавления и указателей.

83. Команда Сервис-слияние.

84. Понятие основного документа и документа источника данных.

85. Форма данных

86. Использование условных выражений в качестве полей слияния 

87. Форматирование полей слияния.

88. Модификация источника данных.

Часть 3. Использование электронных таблиц Microsoft Excel как формы ведения отчетности.

1. Различия в форматировании текстов, дат и чисел.

2. Возможности выравнивания, установка границ и заливки для интервалов .

3. Пользовательские числовые форматы и форматы дат.

4. Основные объекты электронных таблиц: рабочая книга, рабочий лист, строки, столбцы, ячейки.

5. Понятие интервала рабочего листа.

6. Как задается адрес ячейки в программе Excel XP? 

7. Типы данных, обрабатываемых средствами электронных таблиц. 

8. Выделение, удаление, копирование и перемещение в электронных таблицах.

9. Автозаполнение, стандартные списки.

10. Будут ли цифры, вводимые в ячейку, восприниматься как текст, если ввести перед ними апостроф '?

11. Можно ли после ввода информации в ячейку не перемещаться вниз?

12. Способы  удаления содержимого ячеек

13. Что необходимо сделать, чтобы текст на экране поместился в ячейку?

14. Как по умолчанию выравнивается при вводе в ячейку текст?

15. Как по умолчанию выравниваются при вводе в ячейку  числа, формулы и даты?

16. Знаки арифметических и логических операций.

17. Таблицы истинности для функций И, ИЛИ.

18. Что такое  абсолютный и относительный адрес ячейки?

19. Что обозначают символы  SYMBOL 35 \f "Symbol"

SYMBOL 35 \f "Symbol"

SYMBOL 35 \f "Symbol"  в ячейке?

20. Различия между цифрозаменителями.

21. Как задать выравнивание по десятичной точке для интервала чисел?

22. Синтаксис функций. Всегда ли аргументы заключаются в скобки? Какой символ используется в качестве разделителя аргументов?

23. Как установить связи между ячейками рабочей книги и между рабочими книгами?

24. Особенности ввода формулы массива.

25. Типы диаграмм и области их применения.

26. Что представляет собой каждый объект диаграммы?

27. Способы выделение элементов диаграммы.

28. Особенности форматирования всех объектов диаграмм.

29. Как добавить текстовое поле на диаграмму?

30. Можно ли создать диаграмму для несмежных интервалов?

31. Как добавить данные в диаграмму (значения и ряды)?

32. Упорядочение порядком конструирования серий.

33. Перенос точки пересечения осей.

34. Поля и записи списка.

35. Задание порядка сортировки списка.

36. Подведение итогов по списку.

37. Итоговые функции.

38. Структура таблицы.

39. Особенности построения диаграмм по рассчитанным итогам.

40. Задание критериев пользователя в автофильтре.

41. Различия в использовании автофильтра и расширенного фильтра.

42. Понятие критерия отбора и способы его создания и использования.

43. Виды критериев.

44. Особенности создания и применения вычисляемого критерия.

45. Отличие функций баз данных от аналогичных функций других категорий.

46. Статистические расчеты при помощи функций баз данных.

47. Настройка макета сводной таблицы.

48. Расположение листов рабочей книги.

49. Выполнение операций со сгруппированными листами.

Методические рекомендации (материалы) преподавателю:

Методические материалы оформлены в виде приложения к программе.

Методические указания студентам:

Методические указания студентам приводятся в вариантах классных заданий.
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