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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Информационные технологии в профессиональной деятельности

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины- Информационные технологии
в профессиональной деятельности - является частью программы подготовки
специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности
38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки
специалистов среднего звена:

Учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональной
деятельности» является специальной, устанавливающей базовые знания,
необходимые для получения профессиональных умений и навыков и
базируется на знаниях, умениях, навыков, полученных в рамках изучения
дисциплины «Информационные технологии в профессиональной
деятельности».

В условиях «информационного общества» одним из основных элементов
рабочего места любого специалиста является персональный компьютер как
инструмент обработки информации. Следовательно, квалификация
современного выпускника в немалой степени определяется умениями
использования информационных технологий в профессиональной
деятельности.

Дисциплина: «Информационные технологии в профессиональной
деятельности», относится математическому и естественнонаучному циклу.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам
освоения дисциплины:

Основными целями изучения дисциплины «Информационные технологии
в профессиональной деятельности» являются: формирование у студентов
знаний, умений, навыков применения информационных технологий в
практической деятельности выпускника.

Задачи дисциплины «Информационные технологии в профессиональной
деятельности»: изучить информационные системы и применение
компьютерной техники в профессиональной деятельности, техническое и
программное обеспечение ИТ, технологии сбора, обработки и преобразования
информации по профилю специальности.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен
уметь:
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-использовать информационные ресурсы для поиска и хранения
информации;

-обрабатывать текстовую и табличную информацию;
-использовать деловую графику и мультимедиа информацию;
-создавать презентацию;
-применять антивирусные средства защиты информации;
-читать (интерпретировать) интерфейс специализированного

программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с
документацией;

-применять специализированное программное обеспечение для сбора,
хранения, обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми
модулями;

- пользоваться автоматизированными системами делопроизводства;
- применять методы и средства защиты бухгалтерской информации;
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
-основные методы и средства обработки, хранения, передачи и

накопления информации;
-назначение, состав, основные характеристики организационной и

компьютерной техники;
-основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной

передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;
-назначение и принципы использования системного и прикладного

программного обеспечения;
-технологию поиска информации в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет);
-принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

правовые аспекты использования информационных технологий и
программного обеспечения;

-основные понятия автоматизированной обработки информации;
-направления автоматизации в профессиональной деятельности.

В результате изучения дисциплины студент должен освоить
следующие компетенции:

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

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

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой
для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и
личностного развития.
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ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать
информацию с использованием информационно-коммуникационных
технологий.

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

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

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

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

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.
ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации

рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.
ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и

кассовые документы.
ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества

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

имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.
ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по

инвентаризации имущества в местах его хранения.
ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи

ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам
инвентаризации.

ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств
организации.

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

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

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

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

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

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

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

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

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы
дисциплины:

Очная форма обучения
Максимальная учебная нагрузка                  106 часов, в том числе:
Обязательная часть                                          92 часа
Вариативная часть                                           14 часа

Максимальная учебная нагрузки обучающегося 106 часов, в том числе:
-обязательной аудиторной        учебной нагрузки обучающегося

60 часов,
-самостоятельной работы обучающегося 46 часов.

Заочная форма обучения:
Максимальная учебная нагрузка обучающегося 106 часов, в том числе:
-обязательной аудиторной        учебной нагрузки обучающегося

16 часов,
-самостоятельной работы обучающегося 90 часов.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

3.

Вид учебной работы Объем часов
Очная форма

Объем часов
Заочная
форма

Максимальная учебная нагрузка (всего) 106 106
Обязательная    аудиторная    учебная
нагрузка (всего)

60 16

в том числе:
теоретическое обучение 20 6
лабораторные работы - 10
практические занятия 40 -
контрольные работы - -
курсовая работа (если предусмотрена) - -

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 46 90
в том числе:

самостоятельная  работа  над  курсовой  работой
(если предусмотрено)

- -

подготовка к аудиторным занятиям 46 90
подготовка к промежуточной аттестации

Итоговая аттестация Экзамен в 5
сем.

Экзамен на 1
курсе
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информационные технологии в
профессиональной деятельности»
Очная форма обучения

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала, практические работы,
самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа

Объем
часов

Уровень
освоения

1 2 3 4
Содержание учебного материала 4
1. Основные     понятия     и     определения:     информация,
информационная    система    (ИС),    информационная    среда,
информационные технологии (ИТ).
2. Классификация ИС: по назначению, по структуре аппаратных средств, по
режиму работы, по характеру взаимодействия с пользователем.
3. Состав и характеристика ИС.
4.Классификация персональных компьютеров.
Практические занятия 8
Роль информации, информационных    систем,   информационной    среды,
информационных технологии в профессиональной деятельности .

Тема  1.
Информационные
системы     и
применение
компьютерной
техники   в
профессиональной
деятельности

Самостоятельная работа обучающихся 10

1,2,3

Содержание учебного материала 4
1.Технические средства реализации информационных систем: мониторы,
печатающие           устройства,           сканеры, многофункциональные
устройства, модемы,  мультимедийные компьютеры.
2.Программное обеспечение ИТ: базовое и прикладное.
3.Современные операционные системы: основные возможности и отличия.
4.Пакеты       прикладных       программ       для       решения
профессиональных задач.
Практические занятия 8

Тема 2.
Технические
средства    и
программное
обеспечение
информационных
технологий

Оптимальные технические средства реализации информационных систем в
профессиональной деятельности .

1,2,3
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Самостоятельная работа обучающихся 10
Содержание учебного материала 4
1.Приложения Microsoft Office    (Word, Excel, Access): назначение,
возможности,  области  применения,  особенности использования в
профессиональной деятельности.
2.Структурирование  данных.   Понятие  базы  данных  (БД). Организация
системы    управления    БД.    Выбор    системы управления  базами
данных  (СУБД)  для  создания  системы автоматизации Виды БД:
реляционная, иерархическая и сетевая.
Практические занятия 8
Характеристика БД. СУБД MS Access. Основные объекты  БД. Виды
данных. Режимы  работы.  Связь между таблицами. Ключевые поля.
Сортировка и выборка информации в БД. Понятие и структура отчета.

Тема 3.
Профессиональное
использование MS
Office

Самостоятельная работа обучающихся 4*

1,2,3

Содержание учебного материала 4
1. Современная структура сети Internet. Internet как единая система
ресурсов. Службы Internet.
2.Поиск информации в Internet с помощью поисковых систем и по адресу.
3.Отправка и прием сообщений с помощью почтовой службы Internet.
Практические занятия 8
Эффективность использования современной структуры сети Internet.

Тема     4.
Использование
Internet и   его
служб   в
профессиональной
деятельности.

Самостоятельная работа обучающихся 10*

1,2,3

Содержание учебного материала 4
1. Пакеты прикладных программ по профилю специальности, освоение и
профессиональная работа.
Практические занятия 8
Анализ эффективности использования пакетов прикладных программ
деятельности организации. Расчет фонда оплаты труда.

Тема 5. Изучение
и работа с пакетом
программ      по
профилю
специальности

Самостоятельная работа обучающихся 12

1,2,3
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Итого: максимальная учебная нагрузка –106
аудиторные занятия – 60

лекции – 20
практические занятия – 40

самостоятельная работа обучающихся – 46
* - вариативная часть изучаемой дисциплины

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)
3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)

Заочная форма обучения

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала, практические работы,
самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа

Объем
часов

Уровень
освоения

1 2 3 4
Содержание учебного материала 2
1. Основные    понятия     и     определения:     информация,
информационная    система    (ИС),    информационная    среда,
информационные технологии (ИТ).
2. Классификация ИС: по назначению, по структуре аппаратных средств,
по режиму работы, по характеру взаимодействия с пользователем.
3. Состав и характеристика ИС.
4.Классификация персональных компьютеров.
Практические занятия 2
Роль информации, информационных    систем,   информационной    среды,
информационных технологии в профессиональной деятельности .

Тема  1.
Информационные
системы     и
применение
компьютерной
техники   в
профессиональной
деятельности

Самостоятельная работа обучающихся 18

2,3
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Содержание учебного материала -
1.Технические средства реализации информационных систем: мониторы,
печатающие           устройства,           сканеры, многофункциональные
устройства, модемы,  мультимедийные компьютеры.
2.Программное обеспечение ИТ: базовое и прикладное.
3.Современные операционные системы: основные возможности и отличия.
4.Пакеты       прикладных       программ       для       решения
профессиональных задач.
Практические занятия 2
Оптимальные технические средства реализации информационных систем в
профессиональной деятельности .

Тема 2.
Технические
средства    и
программное
обеспечение
информационных
технологий

Самостоятельная работа обучающихся 18

2,3

Содержание учебного материала 2
1.Приложения Microsoft Office    (Word, Excel, Access): назначение,
возможности,  области  применения,  особенности использования в
профессиональной деятельности.
2.Структурирование  данных.   Понятие  базы  данных  (БД). Организация
системы    управления    БД.    Выбор    системы управления  базами
данных  (СУБД)  для  создания  системы автоматизации Виды БД:
реляционная, иерархическая и сетевая.
Практические занятия 2
Характеристика БД. СУБД MS Access. Основные объекты  БД. Виды
данных. Режимы  работы.  Связь между таблицами. Ключевые поля.
Сортировка и выборка информации в БД. Понятие и структура отчета.

Тема 3.
Профессиональное
использование MS
Office

Самостоятельная работа обучающихся 18

2,3

Содержание учебного материала -Тема     4.
Использование
Internet и   его
служб   в
профессиональной

1. Современная структура сети Internet. Internet как единая система
ресурсов. Службы Internet.
2.Поиск информации в Internet с помощью поисковых систем и по адресу.

2,3
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3.Отправка и прием сообщений с помощью почтовой службы Internet.
Практические занятия 2
Эффективность использования современной структуры сети Internet.

деятельности.

Самостоятельная работа обучающихся 18
Содержание учебного материала 2
1. Пакеты прикладных программ по профилю специальности, освоение и
профессиональная работа.
Практические занятия 2
Анализ эффективности использования пакетов прикладных программ
деятельности организации. Расчет фонда оплаты труда.

Тема 5. Изучение и
работа с пакетом
программ      по
профилю
специальности

Самостоятельная работа обучающихся 18

1,2,3

Итого: максимальная учебная нагрузка –106
аудиторные занятия – 16

лекции –6
практические занятия – 10

самостоятельная работа обучающихся – 90

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)
3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия аудиторий,

оборудованных современными средствами отображения информации,
позволяющими реализовать новые информационные технологии обучения, а
также оснащенных современной вычислительной техникой, включенной в
вычислительные сети.

Оборудование лаборатории информационных технологий
профессиональной деятельности - IВМ-совместимые, объединенные в
локальной вычислительной сети с выделенным сервером, с подключением к
сети Internet, оснащенные компьютерными программами: Microsoft Windows
XP, 1C: Предприятие, 7zip, Adobe Reader, DjVu Control, Microsoft.Net
Framework 2, MS Office 2003, MSXML 4, Kaspersky 5, Primavera.

Для реализации учебной дисциплины также используются
Залы:
 библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет;
 актовый зал.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интрнет-ресурсов,

дополнительной литературы

а) нормативные документы

1. Конституция Российской Федерации (принята на всенародном
голосовании 12 декабря 1993 г.)

2. Гражданский Кодекс Российской Федерации. Часть 1 от 30.11.1994 г. №
51-ФЗ, часть 2 от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ, часть 3 от 26.11.2001 г. № 146-ФЗ, часть
4 от 18.12.2006 г. № 230-ФЗ с изменениями и дополнениями.

б) основная литература
1.Гришин, В. Н.   Информационные технологии в профессиональной

деятельности: учебник для спо / В. Н. Гришин, Е. Е. Панфилова. - М. : ФОРУМ -
ИНФРА-М, 2013. - 415 с.

2.Гришин, В. Н. Информационные технологии в профессиональной
деятельности: учебник / В.Н. Гришин, Е.Е. Панфилова. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ
ИНФРА-М, 2013. - 416 с. - (Профессиональное образование) - режим доступа
ZNANIUM.COM

3.Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной
деятельности: учебное пособие / Е.Л. Федотова. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ Инфра-
М, 2012. - 368 с. - (Профессиональное образование) - режим доступа
ZNANIUM.COM
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в) дополнительная литература

   1. Информационные технологии в экономике и управлении [Текст] : учебник
для бакалавров / под ред проф. В.В. Трофимова. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. :
Юрайт, 2014. - 482 с.
2. Гаврилов, Л. П. Информационные технологии в коммерции: учебное пособие /
Л.П. Гаврилов. - М.: НИЦ Инфра-М, 2013. - 238 с. ) - режим доступа
ZNANIUM.COM
3. Румянцева, Е. Л. Информационные технологии: учебное пособие / Е.Л.
Румянцева, В.В. Слюсарь; Под ред. Л.Г. Гагариной. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ
Инфра-М, 2013. - 256 с.: ил. - (Профессиональное образование) ) - режим доступа
ZNANIUM.COM
4. Гришин, В. Н. Информационные технологии в профессиональной
деятельности: Учебник / В.Н. Гришин, Е.Е. Панфилова. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ
ИНФРА-М, 2013. - 416 с.: ил. - (Профессиональное образование). ) - режим
доступа  ZNANIUM.COM

г) периодические издания (журналы и газеты)
1.Информатика
2.Интернет технологии
3.Информационные технологии в профессиональной деятельности

3.3. Перечень информационных технологий, программного обеспечения и
информационно-справочных систем:

1.Microsoft Office Word 2009;
2.Internet Explorer
3.1C: Предприятие

3.4. Перечень ресурсов информационно - телекоммуникационной сети
«Интернет» базы данных,  информационно- справочные и поисковые

системы:
1. Электронно- библиотечная система ZNANIUM.COM – режим доступа
www.znanium.com
2. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU – режим доступа
http://elibrary.ru
3. Универсальная справочно-информационная полнотекстовая база данных
периодических изданий East View – режим доступа http://ebiblioteka.ru/
4. http://www.garant.ru
5. http://www.consultant.ru

www.znanium.com
http://elibrary.ru
http://ebiblioteka.ru/
http://www.garant.ru
http://www.consultant.ru
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4. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИЗУЧЕНИЮ
ДИСЦИПЛИНЫ

Методические рекомендации по изучению дисциплины
«Информационные технологии в профессиональной деятельности»
представляет собой:

- лекционные занятия содержат основной теоретический материал курса:
знакомят с базовыми положениями изучаемых тем, раскрывают способы
создания фирменного стиля предприятия общественного питания;

- практические занятия, где апробируются основные методы разработки
элементов фирменного стиля, презентации предприятия;

- самостоятельную работу студентов в освоении теоретического
материала, подготовке к практическим занятиям, изучении основной и
дополнительной литературы по курсу.

-  индивидуальные и групповые консультации студентов, где получают
дополнительную информацию по вопросам, вызывающим затруднения, а также
совместно с преподавателем осуществляют подбор литературы для
самостоятельного изучения.

Проработка пройденного лекционного материала является наиболее
важным видом самостоятельной работы. Чем глубже и полнее проработан
материал, тем легче при выполнении других видов самостоятельной работы.
Систематическая, регулярная работа над пройденным лекционным
материалом, начиная с первого занятий, является необходимым условием для
понимания материалов последующих лекций и усвоения материалов
практических занятий.

Задания СРС выполняются вне аудитории без участия преподавателя.
Основная задача СРС подготовка к практическим занятиям и лекциям. На
практическое занятие выносятся основные вопросы темы, проводится решение
задач. Тематический план практического занятия, перечень основной и
дополнительной литературы, методические советы к темам практических
занятий отвечают на вопросы, что и как надо делать. Внимательно изучив
планы практических занятий, самостоятельно подготовьте ответы на вопросы
тематического плана практического занятия. В ходе подготовки каждого
вопроса кратко, схематично фиксируйте основные положения и тезисы ответа,
формулировки, запишите формулы и символы в тетрадь для СРС, решите
задачи. После завершения подготовки проверьте свои знания при помощи
вопросов самопроверки. Вопросы, вызвавшие затруднения при
самостоятельной работе, запишите и задайте их преподавателю.

Задания СРС должны выполняться до лекции. На лекциях же знания,
полученные самостоятельно, должны углубляться и расширяться.

Однако объем вопросов, выносимых на практическое занятие, не
охватывает полное содержание темы. Поэтому необходима дальнейшая работа
студента по углублению и расширению своих знаний, что осуществляется в
процессе СРС. Поэтому на СРС выносятся дополнительные вопросы, задачи,
рефераты, тесты, при помощи которых полностью раскрывается содержание
темы.
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Методические рекомендации по организации изучения дисциплины
для преподавателей, образовательные технологии

При чтении лекций и проведении практических занятий по учебной
дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности»
преподавателю необходимо обратить особое внимание на следующие моменты:

Важно не только дать студентам теоретические представление о
предмете изучения но практическое представление о методах внедрения
информационных технологий в управлении но их эффективного применения.

Существенным аспектом эффективного преподавания дисциплины
является вовлечение студентов в самостоятельную активную работу по
изучению дисциплины, включающую подготовку рефератов, докладов, статей
на основании обзора материалов периодических изданий, Internet,
монографических исследований и т.д. В этом смысле важно полное
методическое обеспечение самостоятельной работы студентов со стороны
преподавателей.

Для более глубокого изучения и закрепления изучаемого материала
рекомендуется использовать общепринятые педагогические средства: устный и
письменный опросы, контрольные задания, написание реферата, выполнения
СРС.

Необходимо использовать наглядные методы обучения: – образцы
оформления (в виде слайдов или тиражированных распечаток): титульного
листа, общепринятые сокращения, структуры таблицы; приложений, варианты
графического оформления материала; блок-схемы тематики работ.

Успех экзаменационной сессии зависит с одной стороны от интенсивности
самостоятельной работы студентов, а с другой – от умения преподавателя
использовать средства, методы обучения, способы учебной деятельности,
применение которых для освоения тех или иных тем и разделов наиболее
эффективно.

В связи с вышесказанным необходимо:
1. Начинать изложение материала по темам дисциплины с постановки

цели и задач, а также выбора средств и методов для их решения.
2.При рассмотрении теоретического материала показать историю развития

данного вопроса и его современное состояние.
3.При изучении дисциплины указать на необходимость проработать всю

рекомендованную по теме литературу.
4.С целью систематизации занятий у студентов четко формулировать

домашнее задание к каждому занятию.

Тема 1.  Информационные системы     и     применение
компьютерной   техники   в профессиональной деятельности

Информационная система - это взаимосвязанная совокупность
информационных, технических, программных, математических,
организационных, правовых, эргономических, лингвистических,
технологических и других средств, а также персонала, предназначенная для
сбора, обработки, хранения и выдачи экономической информации и принятия
управленческих решений.
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Свойства информационных систем:
-любая ИС может быть подвергнута анализу, построена и управляема на

основе общих принципов построения сложных систем;
-при построении ИС необходимо использовать системный подход;
-ИС является динамичной и развивающейся системой;
-ИС следует воспринимать как систему обработки информации,

состоящую из компьютерных и телекоммуникационных устройств,
реализованную на базе современных технологий;

-выходной продукцией ИС является информация, на основе которой
принимаются решения или производятся автоматическое выполнение
рутинных операций;

-участие человека зависит от сложности системы, типов и наборов
данных, степени формализации решаемых задач.

Процессы в информационной системе:
-ввод информации из внешних и внутренних источников;
-обработка входящей информации;
-хранение информации для последующего ее использования;
-вывод информации в удобном для пользователя виде;
-обратная связь, т.е. представление информации, переработанной в
данной организации, для корректировки входящей информации.
С учетом сферы применения выделяют: технические ИС, экономические

ИС, ИС в гуманитарных областях и т.д.
Экономическая информационная система (ЭИС) представляет собой

систему, функционирование которой во времени заключается в сборе,
хранении, обработке и распространении информации о деятельности какого-то
экономического объекта реального мира. ЭИС предназначены для решения
задач обработки данных, автоматизации конторских работ, выполнения поиска
информации и отдельных задач, основанных на методах искусственного
интеллекта.

В зависимости от сферы применения ЭИС классифицируются:
 страховые ИС;
 статистические ИС;
 ИС в налоговой сфере;
 ИС в таможенной деятельности;
 финансовые ИС;
 банковские ИС (БИС);
 ИС промышленных предприятий и организаций (в этот контур входят

бухгалтерские ИС - БуИС).
В хозяйственной практике производственных и коммерческих объектов

типовыми видами деятельности, определяющими функциональный признак
классификации информационных технологии, являются:

-производственная деятельность связанна с непосредственным выпуском
продукции и направлена на создание и внедрение в производство научно-
технических новшеств;

-кадровая деятельность направлена на подбор и расстановку
необходимых фирме специалистов, а также ведение служебной документации
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по различным аспектам;
-финансовая деятельность связана с организацией контроля и анализа

финансовых ресурсов фирмы на основе бухгалтерской, статистической и
оперативной отчетности;

-маркетинговая деятельность:
- анализ рынка, анализ продаж;
- организация рекламной компании по продвижению продукции;
- рациональная организация материально-технического снабжения.
Указанные направления деятельности и определяют типовой набор

функциональных подсистем информационных технологии:
-производственная подсистема;
-кадровая подсистема;
-подсистема финансов и учета;
-маркетинговая подсистема;
-прочие вспомогательные подсистемы, выполняющие функциональные

задачи в зависимости от специфики деятельности фирмы (подсистема
руководства фирмы).

Тема 2. Технические средства и программное обеспечение
информационных технологий.

Компоненты программно-аппаратных компьютерных средств
Обычно для обозначения основных компонент программно-аппаратных
компьютерных средств используют следующие термины:

Software – совокупность программ, используемых в компьютере или
программные средства, представляющие заранее заданные, чётко
определённые последовательности арифметических, логических и других
операций.

Hardware – технические устройства компьютера (“железо”) или
аппаратные средства, созданные, в основном, с использованием электронных и
электромеханических элементов и устройств.

Brainware – знания и умения, необходимые пользователям для грамотной
работы на компьютере (компьютерная культура и грамотность).
Работой компьютеров, любых вычислительных устройств управляют
различного рода программы. Без программ любая ЭВМ не больше, чем груда
железа. Компьютерная программа (англ. “Program”) обычно представляет
собой последовательность операций, выполняемых вычислительной машиной
для реализации какой-нибудь задачи. Например, это может быть программа
редактирования текста или рисования.

Программа - это упорядоченная последовательность команд,
предназначенная для решения разных задач с помощью компьютерной техники
и технологии; точная и подробная последовательность инструкций на
понятном компьютеру языке с указанием правил обработки информации.

Программное обеспечение информационных технологий -
совокупность программ, используемых при работе на компьютере, составляет
его программное обеспечение.

Программное обеспечение (ПО) – это программные
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средства информационных технологий. Они подразумевают создание,
использование компьютерных программ различного назначения и позволяют
техническим средствам выполнять операции с машиночитаемой информацией.

Компьютерные программы, также как и любая другая машиночитаемая
информация, хранятся в файлах. Пишутся (составляются, создаются)
программы программистами на специальных машинных алгоритмических
языках высокого уровня (Бейсик, Фортран, Паскаль, Си и др.). Хорошая
программа содержит: чётко определённые и отлаженные функции, удобные
средства взаимодействия с пользователем (интерфейс), инструкцию по
эксплуатации, лицензию и гарантию, упаковку. Программы для пользователей
могут быть платными, условно-бесплатными, бесплатными и др.

Существуют классификации программного обеспечения по назначению,
функциям, решаемым задачам и другим параметрам.

По назначению и выполняемым функциям можно выделить три
основных вида ПО, используемого в информационных технологиях:

Общесистемное ПО – это совокупность программ общего пользования,
служащих для управления ресурсами компьютера (центральным процессором,
памятью, вводом-выводом), обеспечивающих работу компьютера и
компьютерных сетей. Оно предназначено для управления работой
компьютеров, выполнения отдельных сервисных функций и
программирования. Общесистемное ПО включает: базовое, языки
программирования и сервисное.

Базовое ПО включает: операционные системы, операционные оболочки и
сетевые операционные системы.

Операционная система (ОС) – это комплекс взаимосвязанных программ,
предназначенных для автоматизации планирования и организации процесса
обработки программ, ввода-вывода и управления данными, распределения
ресурсов, подготовки и отладки программ, других вспомогательных.

ОС запускает компьютер, отслеживает работу локальных и сетевых
компьютеров, планирует решение с их помощью задач, следит за их
выполнением, управляет вводом-выводом данных и др.

Основная причина необходимости ОС состоит в том, что элементарные
операции для работы с устройствами компьютера и управления его ресурсами
– это операции очень низкого уровня. Действия, которые необходимы
пользователю и прикладным программам, состоят из нескольких сотен или
тысяч таких элементарных операций. Например, для выполнения процедуры
копирования файла необходимо выполнить тысячи операций по запуску
команд дисководов, проверке их выполнения, поиску и обработке информации
в таблицах размещения файлов на дисках и т. д. Операционная система
скрывает от пользователя эти подробности и выполняет эти процедуры.

Выделяют однопрограммные, многопрограммные (многозадачные), одно
и многопользовательские, сетевые и несетевые ОС.

Сетевые ОС – это комплекс программ, обеспечивающих обработку,
передачу, хранение данных в сети; доступ ко всем её ресурсам,
распределяющих и перераспределяющих различные ресурсы сети.
Операционная оболочка – это программная надстройка к ОС; специальная
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программа, предназначенная для облегчения работы и общения пользователей
с ОС (Norton Commander, FAR, Windows Commander, Проводник и др.). Они
преобразуют неудобный командный пользовательский интерфейс в
дружественный графический интерфейс или интерфейс типа “меню”.
Оболочки предоставляют пользователю удобный доступ к файлам и обширные
сервисные услуги.

Языки программирования – это специальные команды, операторы и
другие средства, используемые для составления и отладки программ. Они
включают собственно языки и правила программирования, трансляторы,
компиляторы, редакторы связей, отладчики и др.

Отладка программы (англ. “debugging”) – это процесс обнаружения и
устранения ошибок в компьютерной программе; этап компьютерного решения
задачи, при котором происходит устранение явных ошибок в программе. Она
осуществляется по результатам, полученным в процессе тестирования
компьютерной программы, и производится с использованием специальных
программных средств – отладчиков.

Отладчик (англ. “debugger”) – это программа, позволяющая исследовать
внутреннее поведение разрабатываемой программы. Обеспечивает пошаговое
исполнение программы с остановкой после каждой оператора, просмотр
текущего значения переменной, нахождение значения любого выражения и др.

Трансляторы – это программы, обеспечивающие перевод с языка
программирования на машинный язык компьютеров.
Сервисное общесистемное ПО для ОС включает драйверы и программы-
утилиты.

Драйверы – это специальные файлы ОС, расширяющие её возможности и
включаемые в её состав для организации настройки ОС на использование
различных устройств ввода-вывода, установки региональных параметров
(языков, форматов времени, даты и чисел) и т.д. С помощью драйверов можно
подключать к компьютеру новые внешние устройства или нестандартно
использовать имеющиеся устройства.

Программы-утилиты – это полезные программы, дополняющие и
расширяющие возможности ОС. Некоторые из них могут существовать
отдельно от ОС. К этому классу программ можно отнести архиваторы,
программы резервного копирования и др.

Кроме того, сервисное общесистемное ПО включает тестовые и
диагностические программы, программы антивирусной защиты и
обслуживания сети.

Тестовые и диагностические программы предназначены для проверки
работоспособности отдельных узлов компьютеров, работы программ и
устранения выявленных в процессе тестирования неисправностей.
Антивирусные программы используют для диагностики, выявления и
устранения вирусных программ, нарушающих нормальную работу
вычислительной системы.

Инструментальное программное обеспечение или инструментальные
программные средства (ИПО) – это программы-полуфабрикаты или
конструкторы, используемые в ходе разработки, корректировки или развития
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других программ. Они позволяют создавать различные прикладные
пользовательские программы. К ИПО относят: СУБД, редакторы, отладчики,
вспомогательные системные программы, графические пакеты, конструкторы
обучающих, игровых, тестирующих и других программ. По назначению они
близки к системам программирования.

Прикладное программное обеспечение (ППО) или прикладные
программные средства используются при решении конкретных задач. Эти
программы помогают пользователям выполнять необходимые им работы на
компьютерах. Порой такие программы называют приложениями.
ППО носит проблемно-ориентированный характер. В нём обычно выделяют
две составляющие: пользовательское и проблемное прикладное программное
обеспечение.

К пользовательскому ППО относят: текстовые, табличные и графические
редакторы и другие подобные программы, например, учебные и досуговые.

Набор нескольких пользовательских программ, функционально
дополняющих друг друга и поддерживающих единую информационную
технологию называют пакетом прикладных программ, интегрированным
пакетом программ или интегрированным программным обеспечением. Пакеты
программ выполняют функции, для которых ранее создавались
специализированные программы. В качестве примера приведём ППП Microsoft
Office, в состав которого входят: текстовый и табличный процессор, СУБД
Access, Power Point и другие программы.

Проблемное ПО – это специализированное ППО, например,
бухгалтерские программы, программы в области страхования и др.

Кроме перечисленных, отметим следующие прикладные программы:
учебные, обучающие и тренажёры, мультимедийные, развлекательные, в т.ч.
компьютерные игры, справочные (энциклопедии, словари и справочники) и др.

Любые компьютерные программы работают на каких-либо технических
средствах информационных технологий.

Технические средства информационных технологий.
Практически любые компьютерные технические средства (ТС) по
назначению можно разделить на универсальные – для использования в
различных областях применения и специальные, созданные для эксплуатации в
специфических условиях или сферах деятельности, например, в сложных
климатических условиях. В большинстве случаев используются универсальные
ТС, применение которых снижает финансовые затраты на снабжение
расходными материалами и ремонт, позволяет применить типовые решения,
облегчает их освоение, эксплуатацию и др.

Универсальные ТС в значительной степени одинаковы для применения в
разных сферах и областях, что позволяет их систематизировать. Однако
предложить единую для всех систему классификации пока не удаётся, из-за
значительного отличия этих средств друг от друга по параметрам, областям
применения, разнообразию фирм изготовителей, появлению новых ТС,
включающих средства, отличающиеся по принципу действия и другим
параметрам. Поэтому рассмотрим условное деление компьютерных ТС.

Компьютер - это программируемое электронное устройство, способное



23

обрабатывать данные и производить вычисления, а также выполнять другие
задачи манипулирования символами.

По назначению универсальные компьютеры обычно относят к категории
“SOHO” (Small Office Home Office), т.е. предназначенных для использования в
небольших офисах или как домашние персональные компьютеры, а также
предназначенным для использования в среднем и малом бизнесе (СМБ).

Персональные компьютеры (ПК) – это информационно-вычислительные
устройства, ресурсы которых, как правило, направлены на обеспечение
деятельности одного работника (пользователя). Это самый многочисленный
класс средств вычислительной техники. Наиболее известны компьютеры типа
IBM PC и Macintosh фирмы Apple.

Компьютеры, выпускаемые другими фирмами и отвечающие всем
основным требованиям и параметрам, предъявляемым основной фирме-
изготовителю (например, IBM), называют совместимыми. Вместе они
составляют клон (например, клон IBM-совместимых компьютеров). Таких
фирм в мире насчитывается несколько сотен.

Кроме того, компьютеры, выпускаемые ведущими фирмами-
производителями, называют “brand-name”. Хорошие компьютеры фирм, мало
известных на рынке компьютеров, называют “no-name”, а компьютеры
национальной марки – “local-name”. В России такие ПК обычно называют
“russian-name” или “local rassian-name”.

Кроме того, существуют корпоративные компьютеры, супер-, квантовые,
нанокомпьютеры и др.

Корпоративные компьютеры (иногда называемые мини-ЭВМ или main
frame) – это вычислительные системы (ВС), обеспечивающие совместную
деятельность многих работников в рамках одной организации, одного проекта,
одной сферы информационной деятельности при использовании одних и тех
же информационно-вычислительных ресурсов. Это многопользовательские ВС,
имеющие центральный блок с большой вычислительной мощностью и
значительными информационными ресурсами. К нему подсоединяется
большое число рабочих компьютеров с минимальной оснащенностью
(видеотерминал, клавиатура, устройство позиционирования типа “мышь” и,
возможно, устройство печати). В качестве таких рабочих мест корпоративного
компьютера обычно используют ПК.
Суперкомпьютеры – это ВС с предельными характеристиками вычислительной
мощности и информационных ресурсов, например, с производительностью
свыше 100 мегафлопов (1 мегафлоп – миллион операций с плавающей точкой в
секунду). Основная их технология – это реализация принципа параллельной
или конвейерной обработки данных, т.е. одновременного выполнения
нескольких действий. К ним относят и высокопроизводительные мини ЭВМ,
объединяемые общей шиной с общей памятью. Представляет
многопроцессорный и (или) многомашинный комплекс, работающий на общую
память и общее поле внешних устройств. Архитектура основана на идеях
параллелизма и конвейеризации вычислений.
В квантовом компьютере основной “строительной” единицей является кубит
(англ. аббревиатура “qubit” означает “Quantum Bit”) и используются
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элементарные логические операции (дизъюнкция, конъюнкция и квантовое
отрицание), с помощью которых организуется логика их работы.

С точки зрения габаритных размеров, расположения и формы системного
блока ПК делятся на горизонтальные настольные (плоские “Desktop”, особо
плоские “Slim”) и вертикальные в виде башни (англ. “tower” – башня):
настольные “MiniTower” – малоразмерная конструкция, “MidiTower” и
“MidllTower” – среднеразмерная конструкция и напольная полноразмерная
конструкция – “BigTower”, а также переносные.

В некоторых конструкциях ПК в одном корпусе располагают монитор и
системный блок, образующие единую конструкцию – моноблок (Apple,
переносные ПК).

Переносные компьютеры включают ноутбуки (Laptop – “наколенник”,
Notebook – “блокнот”, планшетный, Lifebook), карманные ПК (КПК),
электронные справочники, переводчики и другие компактные системы.
Персональный компьютер – это универсальное техническое устройство,
конфигурацию (состав) которого можно изменять по мере необходимости. При
этом существует понятие базовой (стандартной) конфигурации, которое не
статично и отражает уровень развития в данной предметной области.

Практически все компьютеры имеют однотипную структуру
(архитектуру) и состоят из устройств (блоков, плат, модулей, карт),
являющихся важными и необходимыми или полезными (без которых
компьютер может работать).
Архитектура компьютера определяет принципы действия, информационные
связи и взаимное соединение основных логических узлов компьютера.

В современной стандартной конфигурации ПК содержит: системный
блок, дисплей (монитор), клавиатуру и манипулятор “мышь”. Порой сюда же
включают и печатающее устройство (принтер).

ПК состоит из внутренних и внешних устройств. К внутренним
устройствам относят процессоры и внутреннюю память (ПЗУ, ОЗУ и Кэш).

ОЗУ (оперативное запоминающее устройство) – это специальная
основная внутренняя память (англ. “main memory”), позволяющая быстро
записывать в неё и считывать из неё необходимую информацию. Она
представляет массив кристаллических ячеек. ОЗУ непосредственно связанно с
процессором, предназначено для записи, считывания и хранения выполняемых
программ и данных, обрабатываемых этими программами.

Кэш-память (англ. “Cache Memory”) – это сверхоперативная
(сверхбыстрая) память, которая располагается как буфер между процессором и
ОЗУ, а также в накопителях на жёстких магнитных дисках и др. Она
способствует повышению производительности работы компьютера и служит
для уменьшения количества тактов ожидания процессора при обращении к
более медленной памяти.

ПЗУ (постоянное запоминающее устройство или, по-английски, “Read-
Only-Memory”, “ROM”), предназначено для хранения не требующих изменения
данных: системных программ; программ, управляющих работой процессора,
дисплея, клавиатуры, принтера, внешних устройств компьютера, запуска и
остановки компьютера; служебных программ диагностики, контроля и др. Это
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энергонезависимое устройство, изготовленное в виде микросхемы.
Внешние устройства условно делятся на собственно внешние и

периферийные устройства. Некоторые специалисты считают, что внешние
устройства, расположенные внутри системного блока или непосредственно
рядом с ним надо называть просто внешними устройствами ПК. Те же из них,
которые удалены от системного блока на полтора и более метров относятся к
внешним периферийным устройствам.

Некоторые внешние устройства имеют три варианта подключения к ПК:
1) внутри системного блока на материнской плате – встроенные или

интегрированные;
2) внутри системного блока, вставляемые в дочерние разъёмы

материнской платы (в слоты) – внутренние;
3) вне системного блока, подключаемые к одному из его портов ПК –

внешние.
Кроме того, внешние устройство по типу выполняемых функций делятся

на устройства: ввода, вывода, хранения данных и манипуляторы.
К устройствам ввода информации относят клавиатуру, дигитайзер

(графический планшет), сканер и др.
В состав устройств вывода информации входят мониторы (дисплеи) и

принтеры (в т.ч. плоттеры).
Манипуляторы называют порой местоуказателями за то, что они

являются координатными устройствами. Наибольшее распространение из них
получили манипуляторы “мышь”, “трекболл” и “джойстик”.

Внешние устройства хранения составляют внешней памятью. К ней
относят: диски, дискеты и другие (например, твёрдотельные) запоминающие
устройства прямого доступа на магнитных, оптических, магнитооптических и
иных носителях информации. Информация, на внешних носителях
энергонезависима, т.е. не зависит от того, включен или выключен компьютер.

Внешние устройства к системному блоку ПК подключаются с помощью
специальных портов – точек подключения внешних устройств к компьютеру.

Порты – это электронные схемы, содержащие один или несколько
регистров ввода-вывода и позволяющие подключать периферийные устройства
компьютера к внешним шинам микропроцессора. Последовательный порт
(COM) обменивается данными с процессором побайтно, а с внешними
устройствами — побитно. Параллельный порт (LPT) получает и посылает
данные побайтно. Современным быстродействующим портом является USB.
Он обеспечивает высокую скорость ввода-вывода и питание некоторых,
последовательно подключаемых к нему, устройств.
К внешним устройствам относят также и устройства мультимедиа, многие из
которых ныне входят в состав стандартной конфигурации ПК: аудио- и
видеоадаптеры (Sound Blaster, Video Blaster), микрофоны, наушники, звуковые
колонки, веб-камеры и другие.

Тема 3. Профессиональное использование MS Office
Microsoft Office включает в себя несколько программ различного

назначения, поэтому его называют интегрированным пакетом программ, так
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как интегрированным пакетом называется программное обеспечение,
объединяющее в себе различные программные компоненты прикладных
программ общего назначения. Обычно интегрированные пакеты программ
включают в себя текстовый редактор, редактор электронных таблиц,
графический редактор, систему управления базами данных, несколько других
программ и коммуникационный модуль.

Рассмотрим, что включает в себя Microsoft Office:
Текстовый редактор Microsoft Word
Редактор электронных таблиц Microsoft Excel
Систему управления базами данных Microsoft Access
Программу создания презентаций Microsoft Power Point
Программу для работы с электронной почтой Microsoft Outlook .
Программу создания публикаций Microsoft Publisher  и т.д.
Рассмотрим применение основных программных продуктов Microsoft

Office.
Текстовый редактор – это программа обработки текста, которая

используется для создания новых документов (писем, отчетов, бюллетеней и
т.д.) или изменения уже существующих. Помимо создания и редактирования
текстовый редактор Microsoft Word  имеет различные функции оформления
текста, такие как: задание на странице полей для печати текста, оформление
каждого абзаца определенным образом, выбор шрифтов для заголовков и
основного текста, обрамление абзацев и страниц текста, задание колонтитулов
и колонок текста, а также многое другое.

Профессиональным применением текстового редактора Microsoft Word
является его использование для создания деловых документов: договоров,
писем, отчетов, заявлений и т.д.; для подготовки печатной продукции:
газетных и журнальных статей, книг и т.п.; а также для создания различного
рода документации: инструкций, описаний со вставкой таблиц, изображений,
диаграмм и т.д.

Редактор электронных таблиц – это программа, которая используется для
создания электронных таблиц или изменения уже существующих. Областью
применения табличных редакторов является выполнение расчетов. Если в
работе часто используются различного рода таблицы, списки, бланки, при
заполнении которых производятся вычисления по формулам, то, как правило,
целесообразно использовать табличные редакторы. Одним из таких редакторов
является Microsoft Excel.

При использовании этого редактора можно проанализировать
полученные числовые данные, применяя удобные встроенные инструменты, а
также представить результаты в графическом виде: диаграмм, гистограмм,
графиков. В расчетах можно использовать более 400 математических,
статистических, финансовых и других специализированных функций,
связывать различные таблицы между собой, выбирать произвольные форматы
представления данных, создавать иерархические структуры и т.д.

База данных (БД) – это совокупность хранимых в памяти ЭВМ и
специальным образом организованных взаимосвязанных данных,  единицей
хранящейся в БД информации является таблица. Система управления базами
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данных (СУБД) – это комплекс программ и языковых средств,
предназначенных для создания, ведения и использования баз данных. В
зависимости от способа организации данных различают сетевые,
иерархические и реляционные базы данных. Широкий спектр применений
программных средств накопления и хранения информации диктует
необходимость разработки СУБД, отличающихся друг от друга
функциональными возможностями и предназначенных для широкого круга
пользователей: от новичка до системного программиста.

Современные базы данных можно разделить на три категории:
1. Программные продукты корпоративного направления — Oracle и

Microsoft SQL Server;  СУБД, предназначенные для работы с
информационными массивами в небольших компаниях, — Microsoft Access и
Borland Interbase;  СУБД для Web, реализующих создание web-сайтов с неболь-
шими базами данных, — MySQL и опять-таки Borland Interbase. СУБД
корпоративного направления должны быть надежными, что обеспечивается
резервным копированием; безопасными — иметь защиту от
несанкционированного доступа; работать с огромными объемами данных и
обладать широкими функциональными возможностями.

Для небольших компаний программы работы с базами данных должны
обладать не только надежностью и функциональностью, но и работать без
выделенного сервера. СУБД для Web присуща высокая скорость обработки
данных, нетребовательность к ресурсам и удобное удаленное администри-
рование. Сегодня наиболее популярными СУБД являются Oracle, Microsoft
SQL Server, Borland Interbase, MySQL и Microsoft Access .

Назначение Microsoft Access — решение локальных офисных задач с
ограниченным объемом данных и формирование отчетов по результатам
работы, при этом отчеты могут быть представлены в стандартном для офисных
приложений виде. Большинство пользователей знают Microsoft Access как
компонент Microsoft Office, предназначенный для работы с базами данных.
Многие ли знают о его возможностях, достоинствах и недостатках? А ведь
Microsoft Access — феноменальный программный продукт, реализованный по
принципу «все в одном». Он одновременно является и средой разработки на
двух языках программирования (Visual Basic и сильно усеченный диалект
SQL), и CASE-средством, а также мощным и наглядным средством создания
отчетов по результатам работы. Используя только Microsoft Access, можно
производить полный цикл работ от проектирования до внедрения готовой
программы. Только Microsoft Access позволяет создавать программы,
состоящие из одного файла, содержащего как текст программы, так и
реляционную базу данных сложной структуры. Программа позволяет
формировать необходимые элементы как в электронном виде, так и в
печатном. Кроме всего прочего, Microsoft Access легко интегрируется с
другими решениями от Microsoft. Это позволяет использовать программу
Microsoft Access как клиентскую часть информационного комплекса в связке с
Microsoft SQL Server, выступающей в качестве серверной части. К недостаткам
программы можно отнести ограниченный объем обрабатываемых данных и
медлительность, поскольку Microsoft Access является одной из самых
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медленных СУБД. Это накладывает ограничения на использование программы
— не рекомендуется применять Microsoft Access для базы, которая может
разрастись свыше 100 Мбайт.

Поэтому ее надо осторожно использовать в проектах, которые с высокой
степенью вероятности будут расширяться в дальнейшем. Компьютерная
презентация — это файл, в который собраны материалы выступления,
подготовленные в виде компьютерных слайдов. При наличии проектора эти
слайды можно проецировать на экран в увеличенном виде. Некоторые
преимущества компьютерной презентации: • мультимедийные эффекты. Слайд
презентации — это не просто изображение, в нем могут быть элементы
анимации, аудио- и видеофрагменты; • транспортабельность. Дискета или
оптический компакт-диск с презентацией гораздо компактнее рулона плакатов,
при этом файл презентации можно легко переслать по электронной почте или
опубликовать в Интернете.

Программы создания презентации по принципам работы находятся где-
то посередине между текстовыми редакторами и редакторами векторной
графики. Основными инструментами для подготовки и показа презентаций в
мировой практике являются программы PowerPoint компании Microsoft,
CorelPresentations фирмы Corel и пакет StarOffice компании SterDivision
GMBH. Презентация представляет собой серию независимых страниц: если
текст и иллюстрации не помещаются на одной странице, то избыток не
переносится на новую страницу, а теряется. Распределение информации по
страницам презентации производит пользователь, при этом в его распоряжении
имеется обширный набор готовых объектов.

Самое важное в программе подготовки презентации — это не число
необычных возможностей, а простота выполнения и степень автоматизации тех
операций, которые приходится выполнять чаще всего. В пакет офисных
программ Microsoft Office фирмы Microsoft, наиболее популярный среди
пользователей, входит программа создания презентаций Microsoft PowerPoint,
позволяющая достойно подготовиться к выступлению.

Тема 4. Использование Internet   и   его служб в профессиональной
деятельности

Благодаря использованию различных сетевых протоколов Интернет
может обеспечить выполнение двух основных функций:

- быть средством общения между удаленными пользователями;
-быть средством доступа к общим информационным ресурсам,

размещенным в Интернете.
Очевидно, что каждая из этих функций может быть реализована с

помощью различных средств, что обеспечивает многообразие услуг,
предоставляемых пользователям Интернета. Средства обеспечения
определенных услуг для пользователей глобальной сети принято называть
службами Интернета. При этом коммуникационные службы обеспечивают
общение между удаленными пользователями, а информационные - дают
возможность пользователям получить доступ к определенным
информационным ресурсам, хранящимся в Интернете.
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Коммуникационные службы -Очевидно, что может существовать
только два режима общения в сети: режим непосредственного общения в
реальном масштабе времени, когда пользователи во время общения соединены
между собой. Аналогом такого общения является разговор по телефону.
Иногда для обозначения такого режима используется термин on-line. Другим
режимом является режим отложенного общения (off-line). Примером такого
общения в быту является отправка письма или телеграммы.

Прямое общение в Интернете - Форумы прямого общения — IRC
(Internet Relay Chat)

Эта система позволяет пользователям Internet и Intranet беседовать в
реальном времени. Для получения этой услуги пользователи должны
объединиться в каналы, поддерживающие различные темы обсуждения. Любые
символы, введенные через программу IRC, появляются на экранах всех
остальных участников вашего канала. Технология использования IRC имеет
много общего с работой в конференциях Usenet. Но если там общение
происходит в отложенном режиме, то здесь может вестись живой разговор.
Особенность этого общения заключается в том, что текст сообщения вводится
с помощью клавиатуры, а затем попадает на общий дисплей. Таким образом,
при использовании этой службы общение между участниками происходит в
режиме on-line в письменной форме. Подобно телеконференциям, участники
chat-конференции делятся по тематическим группам.

В настоящее время общение в «чате» используется как своеобразная
игра, в которой каждый участник обычно придумывает для себя какой-то
«образ» и обыгрывает его. Между участниками «чата» не принято выходить на
реальное общение. Впрочем, chat-службой можно воспользоваться и для
серьезного общения — как коллективного, так и персонального. Одной из
популярных программ, обеспечивающих работу в данном режиме, является
ICQ. В ноябре 1996 первая версия ICQ (I seek you, т.е. " Я Ищу Вас ") была
запущена в Интернет и с тех пор распространяется лавинообразно. Ее можно
бесплатно скачать на сайте :http://www.mirabilis.com. После установки
программы она будет автоматически загружаться при подключении к
Интернету.

Интернет-телефония - Эта служба предоставляет возможность
голосового общения через Сеть в режиме on-line. Это новая, развивающаяся
служба. Ее основное преимущество перед телефоном — низкая цена. Качество
Интернет-телефонии пока уступает телефонной связи (задержки во времени,
искажение звука), но с течением времени эти недостатки постепенно
преодолеваются.

Общий принцип действия телефонных серверов IP-телефонии таков: с
одной стороны, сервер связан с телефонными линиями и может соединиться с
любым телефоном мира. С другой стороны, сервер связан с Интернетом и
может связаться с любым компьютером в мире. Сервер принимает
стандартный телефонный сигнал, оцифровывает его (если он исходно не
цифровой), сжимает, разбивает на пакеты и отправляет через Интернет по
назначению с использованием протокола Интернет (TCP/IP). Для пакетов,
приходящих из Сети на телефонный сервер и уходящих в телефонную линию,

http://www.mirabilis.com
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операция происходит в обратном порядке.
Технология IP-телефонии объединяет сети с коммутацией каналов

(передающие голосовую информацию) и сети с коммутацией пакетов
(передающие данные) в единую коммуникационную сеть. Бесперебойное
распознавание голоса и его передача из одной сети в другую решаются с
помощью различных шлюзов. Как показано на Рис.1, шлюз представляет собой
устройство, в которое с одной стороны включаются телефонные линии, а с
другой стороны — IP-сеть.

Рис. 1. Схема функционирования IP- телефонии
Голос, как аналоговые колебания в системе IP-телефонии, существует

только в телефонной трубке. На остальных участках канала передачи от
абонента к абоненту речь оцифровывается и передается в виде IP-пакетов.
Пакеты, приходящие на ближайший к другому абоненту шлюз, преобразуются
обратно в аналоговый вид (голосовой сигнал) и поступают в телефонную
линию. Наиболее широкое распространение на практике получила программа
Skype (произносится «скайп») — бесплатная программа, обеспечивающая
шифрованную голосовую связь через Интернет между компьютерами (VoIP), а
также платные услуги для связи с абонентами обычной телефонной сети.
Загрузить программу можно с сайта по
адресу http://www.skype.com/intl/ru/home.

Служба Telnet-Да нный сервис обеспечивает взаимодействие с
удаленным компьютером. Он позволяет превратить компьютер пользователя в
удаленный терминал другого компьютера. Поэтому данный сервис еще
называют эмуляцией удаленного терминала. Терминал от обычного
компьютера отличается тем, что не выполняет собственные вычисления. Все,
что вводится на клавиатуре рабочей станции, передается удаленному
компьютеру, а получаемые результаты передаются обратно и выводятся на
монитор рабочей станции. В качестве удаленных компьютеров, в основном,
используются машины, работающие под управлением операционной системы
UNIX [Юникс]. Поэтому для работы в режиме удаленного терминала требуется
знание основных команд данной операционной системы. С развитием
графических операционных систем, таких, как Windows, командный режим
работы стал менее популярен, и сервис Telnet в последнее время большинство
пользователей не применяют. Многие информационные системы, ранее
доступные исключительно с помощью Telnet, сегодня доступны из Всемирной
паутины, о которой речь пойдет ниже.

Установив связь с помощью Telnet, пользователь получает возможность
работать с удаленным компьютером, как со "своим", т.е. теоретически
получить в свое распоряжение все ресурсы, если к ним разрешен доступ.
Реально Telnet предоставляет открытый доступ, но организация
взаимодействия полностью определяется удаленным компьютером. Два вида

http://www.skype.com/intl/ru/home
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услуг Internet требуют подключения к серверам через Telnet: библиотечные
каталоги и электронные доски объявлений (BBS).
Работа с удаленной системой может вестись в "прозрачном" режиме, когда
программы на сервере и у клиента только обеспечивают протокол соединения,
и в командном, когда клиент получает в свое распоряжение набор команд
сервера. Следует заметить, что из соображений безопасности намечается
тенденция сокращения числа узлов Internet, позволяющих
использовать Telnet для подключения к ним.
Отложенное общение в Интернете

Электронная почта — E-mail - Это наиболее старая и одна из самых
массовых служб Сети. Ее назначение — поддержка обмена электронными
письмами между пользователями. По своей сущности электронная почта - это
система обмена электронными сообщениями в компьютерных сетях (в режиме
отложенного общения -offline). Схема работы электронной почты отражена на
Рис. 2. Почтовый сервер — это своеобразное почтовое отделение, куда
поступает входящая и исходящая корреспонденция зарегистрированных на нем
пользователей. Эта корреспонденция помещается в «почтовые ящики»
пользователей — специально отведенные разделы на жестком диске. Каждый
пользователь получает персональный почтовый адрес, по которому к нему
будут поступать письма. Следует отметить, что адреса электронной почты
несколько отличаются от других адресов Интернета, но очень похожи. Они
состоят из двух частей, разделенных символом @. Справа от символа
располагается Интернет-адрес компьютера, на котором располагается почтовое
отделение абонента. Этот адрес формируется так же, как и любое другое
доменное имя в Интернете. Слева от символа @ расположено имя абонента.
Примером почтового адреса может служить: myname@mail.ru.

Рис. 2. Схема функционирования электронной почты
Для того, чтобы эта служба стала доступной пользователю, необходимо

выполнить ряд процедур. Сначала пользователь должен зарегистрироваться на
почтовом сервере. При этом фиксируется адрес клиента электронной почты и
пароль – набор символов, позволяющий идентифицировать пользователя.
Наличие пароля обеспечивает конфиденциальность данной услуги.
Зарегистрированный пользователь имеет возможность написать текст письма,
указав адрес получателя. Для этого в состав клиент-программы электронной
почты включен редактор подготовки писем. Подготовленные письма
помещаются в папку «Исходящие». Сервер, принимает все письма из папки
«Исходящие» и, кроме того, передает поступившие письма, которые
помещаются в папку «Входящие». Соединение пользователя с почтовым
сервером необходимо только для передачи письма и доставки на компьютер
пользователя писем из папки входящие. Почтовый сервер работает постоянно.
Он периодически просматривает «почтовые ящики» и организует передачу по

mailto:myname@mail.ru
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сети исходящих писем. Входящую корреспонденцию почтовый сервер
раскладывает по «ящикам».

Клиент-программа электронной почты кроме функции приема-передачи
писем во время сеанса связи, может выполнять еще множество сервисных
функций:

· подготовка и редактирование писем,
· организация адресной книги,
· просмотр почтового архива,
· сортировка и удаление писем из почтового архива и пр.
Популярным клиентом E-mail является программа Outlook Express,

входящая в стандартную поставку операционной системы MS Windows.
Cервер и клиент электронной почты работают по разным протоколам.

Сервер программа POP3 (Post Office Protocol — протокол почтового
отделения) кроме всего прочего выполняет функцию защиты информации. Во
время сеанса связи она устанавливает личность пользователя, обеспечивает
связь с его персональным ящиком. При работе клиент-программы никакого
установления личности не требуется. Ее задача — передать на сервер
исходящие письма и принять поступившие. Здесь используется более простой
протокол SMTP (Simple Mail Transfer Protocol — простейший протокол
передачи почты).

Служба телеконференций -Телеконференция - это система обмена
электронными сообщениями на определенную тему между абонентами сети (в
режиме отложенного общения -offline). Каждый участник получает все
материалы на свой почтовый адрес (E:mail). Каждое электронное письмо
абонента публикуется на сервере телеконференции и доходит до всех
участников. (Рис.3).

Рис. 3. Схема функционирования телеконференции
В отличие от электронной почты, когда пользователь отправляет свое

письмо персонально какому-то абоненту или группе абонентов, в
телеконференциях письмо направляется одновременно всем ее участникам. В
свою очередь, все сообщения, которые поступают в адрес конференции, будут
поступать в почтовый ящик пользователя и загружаться в его компьютер во
время сеанса связи. Чтобы стать участником телеконференции, на нее нужно
подписаться. Для этих целей существуют определенные адреса. Всякая
конференция посвящена определенной теме, поэтому переписка в ней
происходит только в рамках темы. По некоторым данным число постоянно
действующих в настоящее время конференций в Интернете превысило 50000.

Службу телеконференций называют по-разному: группы новостей,
служба Usenet. На узлах Сети работу телеконференций обслуживают серверы
новостей. На ПК пользователя должна быть установлена клиент-программа
новостей. Упомянутая выше программа MS Outlook Express является
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одновременно почтовым клиентом и клиентом новостей.
Телеконференции объединяют в себе как коммуникационную, так и

информационную функции. С одной стороны, здесь происходит личностное
общение, с другой — материалы конференции содержат большой объем
полезной информации, которая определенное время хранится на сервере. Эта
информация может рассматриваться как некоторый информационный ресурс
(электронная газета). Это особенно важно для специалистов, участвующих в
конференциях по профессиональной тематике: наука, производство, бизнес,
торговля и пр. В материалах конференции можно найти ценные советы,
консультации, которые помогут в принятии важных решений.

Информационные службы- Информационные службы предоставляют
пользователям возможность доступа к определенным информационным
ресурсам, хранящимся в Интернете. Такими ресурсами являются либо файлы в
одном из общепринятых форматов, либо различные документы. Использование
этих ресурсов обеспечивается с помощью соответствующих служб.

Служба передачи файлов - Часто эту службу называют по имени
используемого протокола: FTP (File Transfer Protocol — протокол передачи
файлов). Со стороны Сети работу службы обеспечивают так называемые FTP-
серверы, а со стороны пользователей — FTP-клиенты. Назначение FTP-сервера
— хранение набора файлов самого разнообразного назначения (обычно в
архивированном виде). Чаще всего это программные файлы: средства
системного и прикладного программного обеспечения. Но в наборах могут
храниться файлы и любых других форматов: графические, звуковые,
документы MS Word, MS Excel и пр. Вся эта информация образует
иерархическую структуру папок (каталогов и подкаталогов).

После соединения FTP-клиента с сервером на экране пользователя
открывается файловый интерфейс хранилища папок и файлов на сервере
(наподобие Проводника Windows). Далее работа происходит так же, как с
файловой системой на ПК: папки и файлы можно просматривать, сортировать,
копировать на свои диски. Клиент FTP входит в состав программы Internet
Explorer и поэтому всегда имеется на ПК, работающем под управлением MS
Windows.

Файлообменник - Файлообменником называется сервис,
предоставляющий пользователю место для хранения его файлов и
круглосуточный доступ к ним через web, как правило по протоколу http (и
возможно по FTP). Такой сервис позволяет удобно «меняться» файлами.

На центральной странице файлообменника пользователь загружает файл
на сервер файлообменника, а файлообменник отдает пользователю постоянную
ссылку, которую он может рассылать по e-mail, публиковать в блогах, на
форумах или пересылать через системы мгновенного обмена сообщениями
(ICQ, MailAgent, IM и т.д.).

Перейдя по такой ссылке или введя её в браузере любой другой
пользователь может скачать изначальный файл.

World Wide Web (WWW) - WWW – это распределенная
информационная система с гиперсвязями, существующая на технической база
всемирной компьютерной сети Internet. Данная информационная система
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представляет собой сеть документов, связанных между собой гиперссылками.
Такие документы называются гипертекстовыми. Так как ссылки могут
указывать на любой документ, находящийся в Интернете в любом месте
земного шара, данная система и названа Всемирной паутиной.

Наименьшей информационной единицей WWW является Web- страница,
представляющая собой совокупность текстовых, графических и
мультимедийных файлов, связанных гиперссылками. Группа Web- страниц,
принадлежащих одному владельцу и связанных между собой по содержанию,
составляют Web – сайт. Хост - компьютер, предназначенный для
хранения Web- страниц и Web – сайтов называется Web – сервером. Клиент-
программа, предназначенная для просмотра Web – сайтов, называется
браузером (от английского browse – просматривать, пролистывать).
Браузер (от англ. Web browser; вариант броузер — устаревшая форма) —
программное обеспечение для просмотра веб-сайтов, то есть для запроса веб-
страниц (преимущественно из Сети), их обработки, вывода и перехода от
одной страницы к другой.

Большинство браузеров умеют также показывать оглавление FTP-
серверов.

Браузеры постоянно развивались со времени зарождения Всемирной
паутины и с её ростом становились всё более востребованными программами.
Ныне браузер — комплексное приложение для обработки и вывода разных
составляющих веб-страницы и для предоставления интерфейса между веб-
сайтом и его посетителем. Практически все популярные браузеры
распространяются бесплатно или «в комплекте» с другими
приложениями: Internet Explorer (совместно с Microsoft Windows), Mozilla
Firefox (бесплатно, свободное ПО, совместимо с некоторыми дистрибутивами
Linux, например Ubuntu), Safari (совместно с Mac OS X и бесплатно для
Microsoft Windows), Google Chrome (бесплатно), Opera (бесплатно начиная с
версии 8.50).

Электронные СМИ-Электронные средства массовой информации
(СМИ) – удобное средство получения оперативной информации. Практически
все современные газеты, журналы, радиостанции, телевизионные каналы
(российские и зарубежные) имеют собственные сайты в Интернете, на которых
можно ознакомиться с новостями, прослушать и посмотреть информационные
сообщения (в режиме реального времени в том числе). На сайте www.karta-
smi.ru можно найти ссылки на российские электронные СМИ.

Электронная версия газеты позволяет не только прочесть свежий выпуск,
написать и отправить в редакцию отзыв о прочитанном, но и получить доступ к
подшивке старых выпусков газеты. На сайтах телеканалов можно
просматривать программы новостей и телепередачи, участвовать в on-line
конференциях и форумах, обсуждать увиденное, высказывать свое мнение. На
сайтах радиостанций можно слушать программы новостей и радиопередачи в
режиме on-line.

Комплексные службы Интернета= Внедрение Интернета в
практическую деятельность привело к появлению новых служб,
объединяющих как коммуникационные, так и информационные возможности

www.karta-
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глобальной сети. К их числу относятся:
On-line переводчики и словари - Пользуясь on-line переводчиками и

словарями в Интернете, можно переводить тексты с русского языка на
английский и наоборот.

Таким образом можно переводить тексты электронных писем,
содержание сайтов и т.д.

Интернет-магазины - В интернет-магазинах можно выбрать самые
различные товары, сделать заказ, и выбранные товары будут доставлены вам
домой. Таким образом можно приобретать, например, компакт-диски учебную
и художественную литературу. Как правило, такие покупки обходятся
дешевле, чем в обычных магазинах.

Системы электронных платежей-Системы электронных платежей
позволяют оплачивать широкий спектр услуг, в частности, производить
коммунальные платежи. Схема, по которой работают системы электронных
платежей, крайне проста для пользователя. Зарегистрировавшись в системе, вы
автоматически открываете свой счет. Зачислив на него удобным вам способом
нужную сумму денег, вы можете использовать ее для расчетов с партнерами
данной системы.

Наиболее широкое распространение в России получили платежные
системы:

· Qiwi, валюта - российские рубли
· Яндекс.Деньги, валюта — российские рубли
· WebMoney, валюта — российские рубли, евро, доллар США, гривны и

др.
Пользоваться этими системами просто. Например, чтобы безопасно и

быстро оплачивать товары и жилищно-коммунальные услуги в интернете
можно воспользоваться системой Яндекс. Деньги. Для этого необходимо зайти
на сайт Яндекс.Деньги или money.yandex.ru, зарегистрироваться и завести
электронный счет.

Тема 5. Изучение и работа с пакетом      программ      по профилю
специальности

В сегодняшнем бизнесе работа все меньше связана с местом, где
находятся сотрудники, и все больше с их действиями. Последние инновации в
области технологий помогли создать распределенные трудовые ресурсы — от
повсеместного подключения к Интернету и облачной среде до целого спектра
новых устройств. Теперь эти сотрудники обладают гибкостью, позволяющей
работать когда угодно и откуда угодно. Освоив этот новый способ работы,
организации могут модернизировать рабочий процесс и изменить то, как
сотрудники превращают информацию в действия.

Повышение уровня совместной работы для всех сотрудников как в офисе,
так и за его пределами является неотъемлемой частью успеха такого
преобразования. Когда сотрудники могут с легкостью взаимодействовать друг
с другом независимо от местоположения, это способствует улучшению
рабочего процесса и в конечном счете повышению производительности всего
бизнеса. Обеспечение такого уровня вычислительной гибкости также помогает
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организациям выделиться на фоне конкурентов и получить конкурентное
преимущество. Если нужный специалист окажется в другом городе или даже в
другой стране, предприятие может привлечь его и удержать, поддерживая
вычислительные возможности, соответствующие тому уровню гибкости и
мобильности, который ожидает сотрудник. Уже к 2020 г. более половины
трудовых ресурсов составят представители поколения Y , все аспекты жизни
которых тесно связаны с технологиями. По мере развития новых стилей работы
ваши сотрудники ожидают возникновения новых способов совместной работы
независимо от того, сидят ли они друг рядом с другом или находятся на другой
стороне земного шара.

Новые способы работы означают необходимость в новых способах
взаимодействия. В прошлом совместная работа часто означала личную встречу
сотрудников в офисе или конференц-зале. Теперь такой сценарий больше не
является единственным. Так как работники рассредоточены по разным местам,
многим компаниям все труднее планировать личные встречи и организовывать
необходимые командировки и связанные с ними расходы. Рабочее место
становится не столько физическим, сколько концептуальным, и организациям
нужно найти для сотрудников правильный способ ведения бизнеса, как если
бы все работали в одном помещении. Если одни ваши сотрудники работают
вместе в офисе, а другие удаленно, для развития бизнеса им нужно обеспечить
простой способ связи и совместной работы. В этом вопросе ИТ-отдел и
пользователи единодушны: более половины ИТ-сотрудников утверждают, что
цель совместной работы — повышение эффективности, а 65% пользователей
рассматривают повышение производительности как прямой результат
совместной работы.

1 Однако для распределенных трудовых ресурсов достижение такого
уровня совместной работы может представлять очевидные трудности. Все
начинается с технологии. Когда доступных технологий недостаточно, это
может оказывать негативное влияние на рабочий процесс и уменьшать
производительность. Даже если сотрудники находятся в одном помещении,
может быть трудно подключить проектор и организовать совместный доступ к
работе, если нет совместимого адаптера. Хотя сегодня демонстрация новых
идей на доске — это популярный метод коллективного обсуждения, его
доступность значительно ограничена для удаленных сотрудников,
участвующих в обсуждении по телефону. Кроме того, это создает
дополнительную нагрузку на тех, кто находится в конференц-зале. Кто-то
должен озвучивать написанное на доске, копировать записи от руки в заметки
или делать фотографии доски и отправлять их по электронной почте
удаленным сотрудникам. Удаленные сотрудники могут упустить возможность
отреагировать вовремя, и суть совместной работы при мозговом штурме
теряется. Обеспечение возможностей для совместной работы следующего
поколения Подготовившись заранее и внедрив современные технологии, вы
можете поддерживать существующие рабочие процессы в режиме реального
времени, а сотрудники получат возможность ускорить принятие решений
независимо от того, сидят они рядом или взаимодействуют удаленно.
Уникальная роль ИТ-отдела заключается в том, чтобы заложить основу для
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плавной совместной работы с полным эффектом присутствия во всей
организации. Такой подход следующего поколения включает современные
рабочие места, оборудованные новейшими беспроводными технологиями и
средствами обеспечения совместной работы. Результатом будет естественное и
интуитивно понятное объединение людей, как в офисе, так и за его пределами.
Обеспечив нужные средства и правильный подход, вы можете повысить
производительность и оперативность всего бизнеса как для большой
глобальной рабочей группы, так и для малых групп или же простого
взаимодействия один

Встречи малых рабочих групп часто сопровождаются такими же
техническими трудностями, что и встречи больших групп независимо от того,
работают ли они в одном помещении или виртуально взаимодействуют из
разных мест. К счастью, сегодняшние интуитивно понятные решения для
отображения лучше всего подходят для таких малых рабочих сеансов и для
компактных пространств. • Работа без проводов.

Использование новых возможностей беспроводного отображения и
мобильных ПК дает сотрудникам в руки все, что им нужно. Взаимодействуя с
коллегами или клиентами, сотрудники могут безопасно подключаться по
беспроводной сети к проектору или монитору конференц-зала для обмена
результатами.

2 Добавьте простой адаптер к существующему проектору или экрану, и
сотрудники смогут подключаться автоматически. Скоро такие возможности,
как беспроводная стыковка и зарядка, помогут избавиться от клубка проводов
и организовать еще более безупречный рабочий процесс. • Развертывание
компьютеров-моноблоков. Если к сотрудникам из другого места приезжают
коллеги для личной встречи, они могут использовать конференц-зал с
выделенным компьютером-моноблоком, который упростит совместную работу
и модернизирует рабочее место. Решение может включать портативный
компьютер-моноблок, смонтированный или установленный в помещении и
работающий как мультисенсорный экран. Или это может быть переносной
компьютер-моноблок, установленный на тележке, чтобы упростить
сотрудникам перемещение из одного помещения в другое по мере
необходимости. Для такого решения возможны различные гибкие сценарии
использования. Сотрудники могут быстро получить доступ к презентации на
общем сайте группы, чтобы просматривать и редактировать содержимое, или
использовать мультисенсорный экран для мозгового штурма. Этот вариант
подходит тем, у кого нет электронной доски: ее заменит компьютер-моноблок.

Пакеты прикладных программ по профилю специальности, освоение и
профессиональная работа.

Пакеты прикладных программ по профилю специальности, освоение и
профессиональная работа.



38

4.1.  ПЛАНЫ   ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ

Содержание практического материала:

Тема 1. Информационные системы     и     применение компьютерной
техники   в профессиональной деятельности

Ответьте на контрольные вопросы:
1.Принципы построения и использования ИС. Эффективность работы

ИС.
2.Перспективы развития и применения современных информационных

систем.
3.Безопасность информации. Основные причины порчи и уничтожения

информации в информационных системах.
4.Графические зависимости, диаграммы MS Excel и их применение для

наглядного представления данных.
5.Сравнительный анализ современных информационных систем

экономиста.
Выполните рефераты по темам:
1. Информационные системы, определение, состав, свойства.
2. Информационные технологии, виды информационных технологий.
3. Производственная и непроизводственная инфраструктуры предприятия.
Выполните тест из практикума.

Тема 2. Технические средства и программное обеспечение
информационных технологий.

Ответьте на контрольные вопросы:
1.Особенности банковских информационных систем.
2.Особенности информационных систем менеджмента.
3.Характеристика информационных систем бирж.
4.Характеристика информационных систем внебиржевой торговли.
5.CASE-средства автоматизированного проектирования

информационных систем.
6.Основные принципы построения и использования автоматизированных

систем.
Выполните тест из практикума.

Тема 3. Профессиональное использование MS Office
Ответьте на контрольные вопросы:

1.Технологии представления информации средствами текстового
процессора «MS_Word»

2.Технологии представления информации табличного типа средствами
процессора «MS_Word»

3.Представление текстовой информации на основе шаблонов
«MS_Word».

4.Организационные диаграммы в текстовом документе «MS_Word».
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5.Формирование списочных данных средствами табличного процессора
MS_Excel. Консолидация данных.

6.Использование  MS_Excel для моделирования  экономических
процессов. Прогнозирование  динамики объема продаж.

7.Формирование баз данных среде MS_Access. Создание таблиц БД в
режиме конструктора.

Тема 4. Использование Internet   и   его   служб   в профессиональной
деятельности

Ответьте на контрольные вопросы:
1. Изучение функциональных возможностей сетевых браузеров.
2.Освоение технологии поиска информации при работе с браузером в

сети  интернет, а также - обмена посредством е-почты.
Выполните тест из практикума

Тема 5. Изучение и работа с пакетом      программ      по профилю
специальности

Ответьте на контрольные вопросы:
1. Справочно-правовая информационная система  «Гарант F1 Эксперт».
2. Справочно-правовая информационная система  «КонсультантПлюс».
3.Интеллектуальные технологии и системы. Системы поддержки

принятия решений.
4.Интегрированные прикладные пакеты для офиса.
5.Автоматизированные системы управления предприятием.

4.2. ПРАКТИКУМ (ТЕСТЫ, ЗАДАЧИ)

Контрольные вопросы по изучаемой дисциплине:

1.Понятие система, объект, взаимодействие объектов, основные свойства
системы.

2.Основные виды информационных технологий.
3.Формы и виды информационного ресурса.
4.Информационные ресурсы и продукты.
5.Информация и ее свойства. Показатели к6ачества информации.
6.Классификация информации.
7.Понятие информационной системы (ИС). Функционирование

информационной системы. Структура ИС.
8.Классификация информационных систем.
9.Основные принципы построения и использования ИС. Эффективность

работы ИС.
10.Модели данных и знаний. Концептуальные средства описания

данных. Модель сущность-связь.
11.Перспективы развития и применения современных информационных
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систем.
12.Базы данных: определение, основные понятия. Назначение и область

применения систем управления базами данных (СУБД). Типы данных,
используемы в базах данных.

13.Локальные и глобальные сети. Принципы построения, возможности и
особенности компьютерных сетей.

14.Локальные вычислительные сети (ЛВС), их классификация и
топология.

15.Локальные вычислительные сети. Основные типы серверов.
16.Технические средства реализации компьютерных сетей.
17.Глобальная компьютерная сеть Интернет. Составные части сети

Интернет. Услуги предоставляемые сетью Интернет.
18.Безопасность информации. Основные причины порчи и уничтожения

информации в информационных системах.
19.Безопасность информации. Основные способы обеспечения

безопасности в вычислительных сетях.
20.Современные информационные системы экономиста. Их

функциональные возможности и характеристики.
21.Сравнительный анализ информационных систем экономиста.
22.Использование фильтрации, сортировки и средства «Подведение

итогов» в Excel для решения задач экономических задач.
23.Организация финансовых вычислений в Excel при использовании

Мастера функций. Категории функций Excel, используемые в финансовых
расчетах.

24.Технология работы с сервисным средством “Поиск решения”.
Настройка параметров режима поиска. Создание Отчета по результатам
поиска.

25.Технология работы с сервисным средством “Поиск решения”.
Характеристика видов.

26.Сравнительная характеристика сервисных средств Excel «Поиск
решения» и «Подбор параметра».

27.Типы диаграмм и графиков в Excel и их применимость для
отображения данных и вычислений.

28.Системы управления базами данных. Основные понятия и
определения.

29.Состав и функции систем управления базами данных.
30.Функциональные возможности СУБД. Использование СУБД Access

для анализа экономической информации.
31.Технология работы в СУБД MS Access. Использование MS Access для

обработки экономической информации. Отчеты.
32.Особенности банковских информационных систем.
33.Особенности информационных систем менеджмента.
34.Современные системы телекоммуникаций.
35.Современные системы телекоммуникаций. Сотовые сети.
36.Характеристика информационных систем бирж.
37. Характеристика информационных систем внебиржевой торговли.
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38.Технологии и методы обработки экономической информации.
39.CASE-средства автоматизированного проектирования

информационных систем.
40.Основные принципы построения и использования

автоматизированных систем.
41.Применение интеллектуальных технологий в экономических
42.системах. Понятие искусственного интеллекта.
43.Экспертные системы. Структура и классификация.
44.Интеллектуальные технологии и системы. Системы поддержки

принятия решений.
45.Интегрированные прикладные пакеты для офиса.
46.Автоматизированные системы управления предприятием.
47.Глобальная сеть Internet. Основные понятия и определения. Адресация

в сети.
48.Технология гипермедиа. Основные положения. Примеры

использования в информационных системах.
49.Технология мультимедиа. Основные положения.

4.3. ТЕСТЫ

1. Простая элементарная составляющая единица экономической
информации:

 экономический показатель
 атрибут
 объект
 реквизит

2. Каждый реквизит характеризуется:
 именем
 индексом
 типом
 значением
 структурой

3. Простая элементарная составляющая единица экономической
информации:

 бод
 бит
 основание
 реквизит

4. По стабильности во времени экономическая информация
подразделяется на:

 постоянную
 промежуточную
 переменную
 окончательную
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5. Реквизиты-признаки отражают:
 качественные свойства экономического объекта, процесса и

явления и могут быть выражены только в алфавитном виде
 количественную сторону процесса или объекта, выраженную в

цифровом виде
 качественные свойства экономического объекта, процесса и

явления и могут быть выражены в алфавитном, цифровом, а также
алфавитно-цифровом виде

 качественные и количественные свойства экономического объекта,
выраженные в алфавитном и цифровом виде

6. Информация по стадии возникновения бывает:
 исходная (первичная) и производная (вторичная)
 постоянная и переменная
 входная, промежуточная и выходная
 спонтанная и закономерная

7. Элементарная единица экономической информации:
 показатель
 реквизит
 факт
 экономический документ
 информационный массив

8. Наиболее полный вариант требований к экономической информации:
 достоверность, своевременность, актуальность, документальность
 достоверность, своевременность, актуальность, документальность,

аккуратность
 актуальность и своевременность
 документальность, достоверность, своевременность

9. Типы экономической информации выделяют по:
 принадлежности к сфере материального производства и

непроизводственной сфере
 временным стадиям управления
 стабильности во времени
 количеству содержащихся данных
 наличию графической информации

10. Экономическая информация по стадии возникновения бывает:
 прогнозная
 первичная
 постоянная
 вторичная
 звуковая

11. Экономическая информация по стабильности во времени делится на:
 постоянную
 промежуточную
 переменную
 окончательную

12. Особенности экономической информации:
 незначительный, малый объем переменных и постоянных данных
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 преобладание алфавитных и алфавитно-цифровых данных
 абсолютная зависимость данных по отношению к своему носителю
 возможность длительного хранения с воспроизведением и

обновлением
 значительный, малый объем переменных и постоянных данных

13. Простые элементарные составляющие единицы экономической
информации:

 символы
 реквизиты-признаки
 реквизиты-основания
 показатели
 биты

14. Требования, предъявляемые к экономической информации:
 достоверность
 своевременность
 документальность
 актуальность
 секретность

15. Элементарная составляющая единица экономической информации:
 буква
 цифра
 реквизит
 символ
 графический объект

16. Выделить верное утверждение:
 отдельно взятый реквизит не может полностью характеризовать

экономический процесс или объект
 отдельный реквизит не может входить в состав различных

экономических показателей
 реквизит не может характеризоваться именем

17. Качественные свойства объектов характеризуют:
 Реквизиты-основания
 Реквизиты-признаки


18. Количественные свойства объектов характеризуют:
 Реквизиты-основания
 Реквизиты-признаки

19. По технологии решения экономических задач в системах управления
различают информацию следующих видов:

 входную
 фиксированную
 промежуточную
 выходную
 постоянную

20. Экономический показатель как составная единица информации
включает:

 группу реквизитов-оснований и группу реквизитов-признаков,
взаимосвязанных между собой по смыслу
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 один реквизит-основание и группу взаимосвязанных с ним и между
собой по смыслу реквизитов-признаков

 один реквизит-признак и группу реквизитов-оснований,
взаимосвязанных с ним и между собой по смыслу

 группу реквизитов-оснований и один реквизит-признак,
взаимосвязанных между собой по смыслу

21. Электронный документ:
 набор данных одной формы со всеми их значениями либо

сочетание таких наборов данных, относящихся к одной задаче
 совокупность информации реального экономического объекта
 сведения, представленные в форме, воспринимаемой

электронными средствами обработки, хранения и передачи
информации, которые имеют необходимые атрибуты для их
однозначной идентификации

22. Информационный массив, содержащий результаты предыдущих
расчетов, полученных при решении задач и используемых в качестве
исходных данных при решении последующих задач, относится к виду:

 вспомогательный
 выходной
 служебный
 промежуточный
 текущий

23. Самая крупная структурная информационная единица:
 электронный документ
 информационный поток
 информационная база
 сообщение

24. Экономическая информация это:
 информация, отражающая и обслуживающая процессы

производства, распределения, обмена и потребления материальных
благ

 мера устранения неопределенности в отношении исхода
интересующего нас события

 совокупность сведений, отражающих состояние народного
хозяйства и его отдельных сведений

  объективизированное воплощение

25. Экономическая информация по стадии возникновения:
 постоянная, переменная
 исходная, производная
 достаточная, избыточная
 достоверная, недостоверная, первичная, вторичная

26. Составной единицей информации называют единицу информации,
состоящую из:

 многих единиц информации
 реквизитов, связанных структурно
 совокупности других единиц информации, связанных по смыслу

27. Информационная база это:
 вся совокупность информации реального экономического объекта
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 элемент информационного потока
 данные одной формы со всеми их значениями

28. Критерии, на основе которых выделяют различные виды
экономической информации:

 принадлежность к сфере материального производства и
непроизводительной сфере

 по временным стадиям управления
 по полноте отражения событий
 по технологии решения задач

29. Свойства экономической информации:
 преобладание алфавитно-цифровых знаков
 неоднородность
 организованность
 дискретность
 ограниченный объем переменных и постоянных

30. По временным стадиям управления экономическая информация
бывает:

 прогнозируемая, плановая, учетная, аналитическая
 достоверная, недостоверная
 достаточная, недостаточная, избыточная,
 достаточная, недостаточная, избыточная, достоверная,

недостоверная
31. По полноте отражения событий экономическая информация

подразделяется:
 прогнозируемая, плановая, учетная, аналитическая
 достоверная, недостоверная
 достаточная, недостаточная, избыточная,
 достаточная, недостаточная, избыточная, достоверная,

недостоверная
32. По критериям соответствия отражаемым явлениям экономическая

информация делится:
 прогнозируемая, плановая, учетная, аналитическая
 достоверная, недостоверная
 достаточная, недостаточная, избыточная,
 достаточная, недостаточная, избыточная, достоверная,

недостоверная
33. Укажите все особенности экономической информации:

 преобладание алфавитно-цифровых знаков
 значительный объем переменных и постоянных данных
 возможность многократного использования одних и тех же данных
 возможность длительного хранения и обновления
 большой объем графической информации


4.4. СБОРНИК ЗАДАЧ

Тема: Технические средства    и   программное обеспечение
информационных технологий

Цель работы: Технология и методы обработки информации средствами
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MS_Excel.

Пример. Клиент решил положить в банк на депозит 1 000 руб. под 3%
«годовых». Определите, какую сумму получит клиент через 3 года? При какой
процентной ставке через 5 лет на депозите будет 1500 руб.? Проанализируйте с
помощью таблицы подстановки, как будет изменяться сумма на депозите в
течение периода от 1 до 10 лет при различных годовых процентных ставках от
3% до 7,5% с шагом изменения 0,5%?

1. Образец решения. На рабочем листе MS_Excel Лист1 создадим таблицу
с исходными данными:

2. При  решении  задачи   необходимо   применить  финансовую   функцию
БС: =БС(D2;D3;;-D1). Ниже приведены решения (символьный режим и режим
формул):

Ответ: Через 3 года на депозите будет 1092,73 руб.5.

3. Для ответа на второй вопрос задачи внесем изменения в исходные
данные на Лист1, изменив число периодов (лет) с 3 на 5. Используем
процедуру подбора параметра, где изменяемая ячейка -D2 (годовая процентная
ставка):
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4.  Результат подбора параметра   положительный: сумма на депозите
достигнет значения 1500 руб. через 5 лет при процентной ставке 8,45%:

5. Для анализа зависимости суммы на депозите от числа периодов (лет) и
процентной ставки на рабочем Лист2 выполним ввод данных и построение
таблицы подстановки с двумя изменяющимися сериями данных; введем в
ячейку A7 таблицы подстановки целевую функцию расчета будущей стоимости
БС Рис.1.8:

Рис.1.8. Анализ влияния числа лет и ставки на сумму вклада
6. Выполним анализ с помощью таблицы подстановки (Рис.1.10.)
7. Результаты представлены на Рис.1.11-1.12. Из таблицы Рис.1.11 видно,

что при ставке 7,5% через 10 лет на депозите  появится 2061,03 руб.
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Рис.1.10. Заполнение диалогового окна «Таблица подстановки»

Рис.1.11. Результаты анализа с помощью таблицы подстановки

Рис.1.12. Результаты анализа с помощью таблицы подстановки (формулы

Задание 2.1. Определите действительную стоимость 1000 р. денег при
инфляции 3% в год. С помощью таблиц подстановки покажите влияние
инфляции на стоимость денег при условии изменения инфляции. Определите,
через какой период стоимость денег достигнет значения 870,00 р.?
Таблица 1.1 Исходные данные
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Сумма (денежная единица) 1000,00
Начальное значение процента инфляции (%) 3%
Начальное значение лет (год) 1
Шаг изменения (%) 0,50%
Конечное значение процента инфляции (%) 8%

Задание 2.2. Для погашения своих расходов фирма взяла кредит в банке
в сумме 150 т.р. под 18% годовых сроком на 1 год. Определите сумму долга
предприятия перед банком. Проанализируйте с помощью таблицы
подстановки, как изменяется сумма долга через 1-7 лет с шагом изменения в 1
год. Какой должна быть сумма кредита, чтобы долг через 1 год не превысил
170 т.р.?

Задание 2.3. Вычислить сумму накопления на депозитном вкладе, если в
конце каждого месяца клиент перечисляет платежи в размере 1000 рублей в
течение трех лет, на которые начисляются сложные проценты по ставке 18%
годовых. Проанализируйте с помощью таблицы подстановки, как изменение
ежемесячной выплаты отражается на накоплении суммы. Определите, как
следует изменить сумму ежемесячных выплат, чтобы за 3 года увеличить вклад
до 50 000 р. при сохранении процентной ставки и условий платежа.

Задание 2.4. Фирма создает фонд для погашения долгосрочных
обязательств, для чего перечисляет каждый квартал в течение 4 лет платежи
размером 100 000 р. в конце каждого периода, на которые начисляются
сложные проценты по ставке 18% годовых, начисляемых ежеквартально.
Определить величину фонда к концу срока выплат. Проанализируйте с
помощью таблицы подстановки, как происходит накопление суммы в период
от 1 до 5 лет. Определите, какая процентная ставка обеспечит за 4 года рост
вклада до 2,5 млн.р.

Задание 2.5. Предприятие взяло в банке кредит 170 000р. под 18%
годовых. Кредит взят на год. Определите его будущую стоимость к концу
срока выплат. Проанализируйте с помощью таблицы подстановки, как
происходит изменение результата при различной процентной ставке от 12% до
20% с шагом 0,5%. При какой процентной ставке результат достигнет 190
000,00 р.?

Задание 2.6. Предприятие вкладывает в проект 5000 рублей, годовая
ставка дисконтирования составляет 12%. Доход за первый, второй, третий,
четвертый и пятый год равен 2000, 2200, 2400, 2600, 2800 рублей
соответственно. Определить чистую приведенную стоимость данной
инвестиции. Проанализируйте результаты с помощью таблицы подстановки
при изменении процентной ставки дисконтирования в интервале от 6% до 18%
с шагом 1%. Какой должен быть первоначальный вклад, чтобы результат был
равен 4000 р.?

Задание 2.7. Фирма накапливает капитал. Первая выплата наличными
сделана 01.03.05 г. в сумме 12000 р. Определите чистую приведенную
стоимость инвестиций, исходя из того, что дальнейшее накопление капитала
происходит по прилагаемому графику по ставке 8% годовых.

Значения Даты
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25 00 01.07.05
35 00 01.01.06
45 50 01.05.06
65 00 01.12.06

Таблица 1.2. Динамика накопления капитала

Проанализируйте результаты с помощью таблицы подстановки при
изменении процентной ставки в интервале от 6% до 12% с шагом 1%.
Какой   должен   быть   первоначальный   вклад,   чтобы   результат   был
равен 4000 р.?

Задание 2.8. Клиент банка рассчитывает получить через 10 лет сумму в
10000 р., вкладывая деньги под 6% годовых. Рассчитать сумму, которую
необходимо положить в банк. Проанализируйте результаты с помощью
таблицы подстановки при изменении процентной ставки и числа лет. При
какой процентной ставке тот же результат будет достигнут за 8 лет?

Задание 2.9. ЗАО "Встреча" имеет задолженность 5 000 000 р. Для
погашения долга решено вносить в банк ежемесячно по 65 000 р. в течение 5
лет. Годовая процентная ставка составляет 12%. Погасит ли фирма
задолженность? Проанализируйте результаты с помощью таблицы
подстановки при изменении процентной ставки и числа лет. Через какой
период долг будет полностью погашен при данной процентной ставке?

Задание 2.10. Какую сумму необходимо положить фирме в банк, чтобы
через 2 года по норме 12% получить 246000 р.? Проанализируйте с помощью
таблицы подстановки, что происходит с вложенной в банк суммой при
изменении годовой процентной ставки в диапазоне от 10 до 20%? При какой
процентной ставке тот же результат будет достигнут за 1,5 года?

Проектирование ИС. СУБД MS_Access
Цель занятия. Изучение информационной технологии связывания

таблиц и создания многотабличных подчиненных форм в СУБД.
Задание. Создать таблицы «Сектор» и «Клиенты фирмы» в режиме

Конструктора.
Образец решения

Запустите программу СУБД Microsoft Access и откройте свою созданную
базу данных. Для этого выберите объект базы — Таблицы. Создайте
таблицы «Сектор» и «Клиенты фирмы», используя режим Конструктора.
Свойства полей таблиц приведены на рис. 1 и 2.

Примечание. Для задания ключевого поля выделите поле Номер сектора
(для таблицы «Сектор») или группу полей (для таблицы «Клиенты фирмы»
полей Номер сектора и Номер клиента) и задайте команду Правка/Ключевое
поле:
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Рис. 1. Таблица «Сектор» в режиме Конструктор

Рис. 2. Таблица «Клиенты фирмы» в режиме Конструктор

Задание 3.2. Создать связь между таблицами «Сектор» и «Клиенты
фирмы».
Рекомендации. Создайте схему данных (меню Сервис/Схема данных).
Добавление таблиц производится из окна Добавление таблицы (меню
Связи/Добавить таблицу). Для размещения таблицы в окне Схема данных надо
выделить ее и нажать кнопку Добавить. Выделение нескольких таблиц
производится при нажатой клавише [Ctrl]. Включив все нужные таблицы в
схему данных («Сектор» и «Клиенты фирмы»), закройте окно Добавление
таблицы. Для установления связей между парой таблиц в окне Схема данных
надо выделить уникальное ключевое поле, по которому устанавливается связь
(«Номер сектора»), и при нажатой кнопке мыши протащить курсор в
соответствующее поле подчиненной таблицы.
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Рис. 3. Создание связей между таблицами

В появившемся окне Изменение связей отметьте галочкой операции
«Объединение целостности данных», «Каскадное обновление связанных
полей» и «Каскадное удаление связанных полей» (рис. 3), после чего нажмите
кнопку Создать.

Конечный вид схемы связанных таблиц:

Задание 3.3. Создать многотабличную форму для одновременного ввода
данных сразу в две таблицы.

Рекомендации. Таблицы «Сектор» и «Клиенты фирмы» взаимосвязаны и
имеют общее поле Номер сектора, поэтому для обеспечения удобного ввода
данных создадим единую форму.

Выберите объект базы - Формы. В форме необходимо предусмотреть
основную форму с реквизитами секторов и подчиненную форму с записями о
клиентах. Основной форме присвойте имя «Сектор», подчиненной - «Список
клиентов».

Форма создается в режиме Мастер форм (Формы/Создать/Мастер
форм). В окне Новая форма выбираем табл. «Сектор», которая служит
источником данных для основной части создаваемой многотабличной формы:
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В следующем окне мастера выбираем поля, которые войдут в
проектируемый макет формы из таблицы «Сектор» (все поля) и «Клиенты
фирмы» — источников данных для подчиненной формы (все поля, кроме поля
Номер сектора):

Очередное окно мастера отображает макет формы с перечнем полей в
основной части формы и в подчиненной форме. В этом окне выделена таблица
«Сектор» как источник записей основной части формы, таблица «Клиенты
фирмы» как источник данных подчиненной формы. Для непосредственного
включения подчиненной формы выберем вариант «Подчиненные формы»:

В последующих диалоговых окнах мастера выберите внешний вид
подчиненной формы — «ленточный» и стиль оформления — «на ваше
усмотрение». В последнем окне мастера вводятся имена основной формы
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(«Сектор») и подчиненной формы («Список клиентов — подчиненная форма»),
а также дальнейшие действия мастера — Открытие формы для просмотра и
ввода данных. В результате будет получена форма, аналогичная изображенной
на рис. 8. Ключевое поле Номер сектора не входит в подчиненную форму, так
как оно присутствует в основной части формы.

Доработка формы в режиме Конструктор заключается в изменении
надписей и размещении полей как на Рис.9, а также в создании кнопок для
управления формой. Для того чтобы в форме можно было переходить к
следующей и предыдущей записям таблицы «Сектор», создадим
соответствующие кнопки управления в основной части формы. Активизируем
на панели элементов кнопку Мастер элементов, а затем используем
инструмент «Кнопка». После переноса кнопки курсором мыши в нужное место
формы и вычерчивания ее рамки запустится Мастер создания кнопок. В окне
мастера нужно выбрать действие, которое выполняется при нажатии кнопки. В
группе «Категория» выберем «Переходы по записям», а в группе «Действия» -
«Предыдущая запись».

Рис. 9. Доработка формы в режиме Конструктор

Аналогичные действия выполняются при встраивании кнопок
Последующая запись и Закрытие формы.

Редактирование подчиненной формы сводится к уточнение надписей
полей-столбцов, а также размеров полей. Вид двухтабличной формы после
редактирования в режиме Формы приведен ниже:
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Задание 3.4. Используя двухтабличную форму ввести исходные данные в
таблицы «Клиенты фирмы» и «Сектор». Данные для ввода приведены в
Таб.1,2.
Рекомендации. Ввод данных производится из обеих таблиц поочередно.
Сначала введите данные в основную форму для сектора 100, затем в
подчиненную форму введите данные для всех четырех клиентов этого же
сектора 100. Далее аналогично введите данные для сектора 200 в основную и
подчиненную формы.

После ввода данных закройте форму и выберите объекты базы данных -
Таблицы. Откройте таблицу «Сектор». Разверните данные подчиненной
таблицы, нажатием на «+» (Рис.11).

Номер сектора Количество клиентов
 в группе

Средняя сумма заказов за
год, руб.

100 4 45 020
200 3 75 250
300 2 96 520
400 1 85 420
500 2 81 520

Таблица 1. Данные таблицы «Сектор» (основная форма)
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Рис. 11. Вид таблицы «Сектор» с данными подчиненной таблицы

Номер
сектора

Номер
клиента

Наименование
клиента

Дата
заключения

договора
Сумма
заказа

100 01 ОАО «Старт» 2002 53200
100 02 ООО «Салют» 2001 28300
100 03 ООО «Прогресс» 2000 47950
100 04 ЗАО «Восток» 2002 57640
200 01 ОАО «Барс» 2003 85610
200 02 ООО «Вектор» 2002 75930
200 03 ООО «Спутник» 2001 68410
300 01 ЗАО «Раке» 1999 103540
300 02 ОАО «Пролог» . 2000 88760
400 01 ООО «Север» 1998 85420
500 01 ЗАО «Норд» 2000 86340
500 02 ООО «Восторг» 2003 77940

Таблица 2. Таблица «Клиенты фирмы» (подчиненная форма)

Задание 3.5. Создать отчеты по таблице «Сектор» и «Клиенты фирмы».
Для этого следует создать базу данных с любым именем. В созданной базе
данных сформировать таблицу «Мои знакомые» из пяти записей, включив в
нее поля: Фамилия, Имя, Должность (несколько человек имеют должность
«Менеджер»), Место работы, Зарплат (зарплата колеблется в интервале от
2000 р. до 10000 р.).

Рекомендации. В созданную таблицу добавить новое поле Подработка и
произвести его расчет в размере 45 % от зарплаты с помощью запроса на
обновление.

По таблице создать запрос на выборку фамилий знакомых с должностью
«Менеджер» с зарплатой от 4200 р. до 8600 р. В запрос включите все поля
таблицы.
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По запросу на выборку создайте форму и введите еще две записи.
Создать отчет по знакомым с зарплатой свыше 5000 р. и подработкой

свыше 3000 р., включив все поля таблицы.

Задание 3.6. Создать базу данных с любым именем. В созданной БД
создать таблицу «Сотрудники» из пяти записей, включив в нее поля: Фамилия,
Имя, Должность, Оклад, Премия. Рассчитать значение премии (Премия = 15 %
от Оклада). Создать отчет по всем полям таблицы.

Задание 3.7. Создать базу данных с любым именем. В созданной БД
создать таблицу «Сослуживцы» из пяти записей, включив в нее поля: Фамилия,
Должность, Зарплата, Премия. Создать отчет по сослуживцам с зарплатой от
1500 р. до 4000 р., включив в него все поля.

Задание 3.8. Создать базу данных с любым именем. В созданной БД
создайте таблицу «Товары» из пяти записей, включив в нее поля: Вид товара,
Количество, Цена, Стоимость. Рассчитать значение стоимости товара
(Стоимость = Количество * Цена). Создать отчет по всем полям таблицы.

Задание 3.9. Создать базу данных с любым именем. В созданной БД
создать таблицу «Заказы» из пяти записей, включив в нее поля: Вид заказа,
Дата заказа, Количество, Стоимость. Создать отчет по заказам стоимостью
от 5000 р. до 8500 р., включив в него все поля.

Задание 3.10. Создать базу данных с любым именем. В созданной БД
создать таблицу «Студенты» из пяти записей, включив в нее поля: Фамилия,
Имя, Дата рождения, Телефон, Адрес. По таблице создать запрос на выборку
фамилий студентов с датой рождения позже 15.04.1985. Создать отчет по
запросу, включив в него все поля.

Тема: Использование Internet   и   его   служб   в профессиональной

Работа в сети Интернет
Цель занятия: Изучение функциональных возможностей сетевых

браузеров. Освоение технологии поиска информации при работе с браузером в
сети Интернет, а также - обмена посредством е-почты.

ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ
1. Законспектировать учебный материал:
Всемирная паутина (World Wide Web или WWW) является самым

популярным ресурсом Интернета, которая включает в себя миллиарды
мультимедийных документов, отличительной особенностью которых кроме
прекрасного внешнего вида является возможность ссылаться друг на друга.
Простота и удобный графический интерфейс Всемирной Сети способствовали
необычайному росту популярности этого компонента Интернета. Зачастую
пользователи даже придают один и тот же смысл Интернету и Всемирной
Сети. На самом деле WWW - это только одна из служб Интернета.
WWW (World Wide Web, Всемирная паутина) - совокупность
взаимосвязанных гипермедийных документов.
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Гипертекст - множество отдельных документов (страниц), которые
имеют ссылки друг на друга.

Гипертекстовая ссылка - выделенная часть документа, реализующая
переход к другому документу. Реализуется в виде подчеркнутого текста,
кнопки или картинки.

2. Интернет-адреса и домены
Чтобы различать компьютеры в Интернете, каждому из них

присваивается адрес - уникальную цепочку цифр или соответствующее этой
цепочке символьное имя компьютера.

В Интернете есть специальная организация, занимающаяся проверкой и
выдачей адресов.

При пересылке информации протоколами TCP/IP используется цифровой
адрес (IP-адрес) компьютера, представляющий собой четыре десятичных
числа, разделенных точкой, например, 192.168.1.1.

IP-адрес - четырехбайтовое двоичное число, представляемое в виде
четырех десятичных чисел, разделенных точкой и позволяющее однозначно
идентифицировать компьютер, подключенный к Интернету.
Однако неискушенному пользователю тяжело работать с таким цифровым
адресом, поэтому для удобства кроме цифрового адреса компьютера
присваивается доменный адрес в виде цепочки символов. Каждая часть
доменного имени называется доменом. Количество доменов может быть
разным, но чаще всего их от трех до пяти. Читается доменное имя справа
налево и расшифровывается как последовательное уточнение адреса подобно
почтовой системе адресов. Домен верхнего уровня располагается в адресе
правее.

Доменный адрес - представление адреса компьютера в Интернете в виде
нескольких цепочек символов (доменов), разделенных между собой точкой.

Конечно, пользователю Интернета гораздо удобнее использовать
доменные адреса, однако компьютерам все равно нужен цифровой формат.
Поэтому в Интернете существует база данных DNS, хранящая информацию о
соответствии доменных и цифровых адресов, а также программа DNS-сервер,
осуществляющая автоматическое преобразование адресов.

Сервер DNS - программа, осуществляющая преобразование доменного
адреса в цифровой (IP-адрес).

Для подключения к Интернету необходимо обратиться к услугам
специальных организаций - провайдеров услуг Интернета. Это фирмы,
которые специализируются на предоставлении услуг по доступу в Интернет.
Они соединены с Интернетом постоянными высокоскоростными линиями
связи.

HTTP (HyperText Transfer Protocol, дословно - протокол передачи
гипертекста) - протокол, который использует Web-клиент для получения Web-
страницы с Web-сервера.

FTP (File Transfer Protocol, протокол передачи файлов) - хранилище и
система пересылки всевозможных файлов.
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Следует помнить, что удобный и легко запоминаемый Интернет-адрес
имеет большое значение для осуществления успешного Интернет-проекта. От
удачно выбранного адреса зависит успех и посещаемость сайта. Во-первых,
простой адрес сайта легче запоминается, чем сложный и запутанный. Во-
вторых, очень часто пользователи попадают на сайты интуитивно. К примеру,
набрали в адресной строке браузера www.books.ru - попали на сайт, продающий
книги. Hermitage.ru - сайт Эрмитажа, Mail.ru - почта и т. д.

Для начала необходимо уяснить структуру Интернет-адреса.  К примеру,
адрес emf.ulstu.ru/metod/AutoCAD/Index.htm.ru указывает на то, что сайт
зарегистрирован в России  (в зоне ru).

К сведению, в Интернете используются следующие основные зоны
(домены первого уровня):

com - коммерческие организации США
edu - учебные заведения
gov - правительственные организации
net - сервисные центры Интернет
mil - военные организации
org - прочие организации
ulstu.ru - домен второго уровня, зарегистрированной организацией у

соответствующих уполномоченных органов. Домен ulstu принадлежит
Ульяновскому государственному техническому университету. Регистрация
домена в зоне .ru осуществляется в организации РОСНИИРОС.

Конструкция emf.ulstu.ru - это домен третьего уровня, отсылающий
пользователя на определенный раздел WWW-сервера.

Далее следует полный путь metod/AutoCAD/Index.htm к запрашиваемому
файлу index.html в подкаталоге AutoCAD каталога metod.

3. Интернет-браузер Microsoft Internet Explorer
Браузеры (browsers) - исследователи (обозреватели) Всемирной Паутины

(WWW). Это программы, позволяющие находить и просматривать
гипертекстовые документы, опубликованные в Сети.. Примерами таких
программ являются: Netscape Navigator, Microsoft Internet Explorer,  Opera,
Chrome и др.

Основная функция Интернет-браузера: нахождение и просмотр
всевозможных документов во Всемирной паутине. Вы можете также
перекачивать с его помощью любые файлы из Сети. Во многие браузеры
встроены почтовые программы и редакторы гипертекстов.

www.books.ru
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Строка заголовка содержит стандартные элементы окна приложения
Windows: кнопку системного меню, кнопки свертывания и развертывания
главного окна, кнопку закрытия приложения и заголовок, который состоит из
названия приложения и названия просматриваемого документа.

Строка адреса предназначена для ввода URL-адреса документа или
выбора этого адреса из выпадающего списка. В этой строке всегда
отображается URL-адрес текущего документа.

Область просмотра документа - это главная рабочая область окна, в
которой отображается текст получаемых документов со встроенными
изображениями и объектами.

Информационная строка. В процессе загрузки документа в этой строке
отражаются текущие действия программы и полученный объем документа и
графических изображений. Во время просмотра документа строка состояния
показывает URL-адрес гипертекстовых ссылок, на которых позиционирует
курсор мыши. Если курсор не находится на какой-либо из имеющихся в
документе ссылок, то в строке состояния обычно ничего не отображается.

Панель  инструментов, управляющие кнопки
Стрелки назад и вперед. Помогают перемешаться по уже загруженным в

течение сеанса страницам. Возвращает к предыдущему документу. Переходит
к следующему документу из списка просмотренных в текущем сеансе работы.

Обновить. Перезагружает текущий документ (сделать еще один запрос
по указанному адресу), например, если страница пришла некорректно.

Остановить. Останавливает процесс загрузки документа. Например, если
страница загружается с ошибками или информации, которая пришла,
достаточно.
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Поиск. Открывает страницу, содержащую средства выполнения поиска в
Интернете.

Домой. Переходит к документу, установленному в качестве домашней
страницы при настройке браузера, т.е. страницы с которой вы начинаете
работу.

Избранное. Открывает список страниц в панели обозревателя
Избранное, которые посещаются неоднократно и запомнены как Избранные.

Мультимедиа. Открывает панель обозревателя Мультимедиа, для
работы с мультимедийными файлами (видео, звук и т. п.)

Журнал. Открывает панель обозревателя Журнал, в которой водит
список страниц, посещенных за период (1 неделя, 2 недели, 3 недели, сегодня).

Почта. Вызов программы для работы с электронной почтой. Выводит
меню Чтение новостей.

Печать. Печать текущего документа.
Кодировка
Часто приходится сталкиваться с небольшой проблемой: зашел на

страничку и наблюдаешь набор бессмысленных символов. Для нормального
отображения текста необходимо выбрать правильную кодировку страницы, т.
е. провести процедуру перекодирования:

Для этого в главном меню выбрать Вид/кодировка (выбрать в списке
правильный код). Русские страницы, как правило, используют кодировки
KOI8-R или Win1251.

Сохранение Интернет-документов



62

Сохранение текста
Дождитесь, пока страница с интересующим вас текстом полностью

загрузиться, и произведите следующие операции:
1) Файл/Сохранить как….Откроется диалоговое окно Сохранение веб-

страницы.

2) Выберите формат в котором хотите сохранить документ.
3) Выберите место на диске (создайте новую папку).

4) В завершении нажмите Сохранить.
Того же результата можно достичь и другим путём:
1) Нажмите одновременно Ctrl и A (выделяется весь текст).
2) Нажмите одновременно Ctrl и C (выделенный объект скопирован в

буфер обмена).
3) Откройте любой текстовый редактор (Word, WordPad, NotePad),

подготовьте его к работе с новым документом.
4) Нажмите одновременно Ctrl и V (весь текст из буфера будет вставлен

в новый документ).
Сохранение картинок
Для сохранения одного из графических объектов (рисунка) необходимо

выполнить следующие операции:
1) Мышь должна находиться в поле выбранного графического элемента.
2) При нажатии правой кнопкой мыши на картинку появится контекстное

меню, в котором выбрать: Сохранить Рисунок как… .
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3) Появиться диалоговое окно следующего вида:
4) Выберите место на диске (создайте новую папку).
5) Нажмите кнопку Сохранить.

Создание системы закладок

Во время осуществления поиска в Сети нередко возникают ситуации,
когда на понравившийся Сайт хочется вернуться причем не предпринимая
больших усилий.

Для этого существует команда Избранное. Нажав на кнопку Избранное,
окно браузера делится на две части, в левой располагается каталог Избранное,
а в правой - загружаемая страница. В открывшемся окне (каталоге) есть
возможности: Добавить и Упорядочить. Если вы хотите убрать каталог
достаточно еще раз нажать на кнопку Избранное.

Выберите команду Добавить в избранное. Explorer позволяет сразу
переименовать закладку и указать соответствующий ей раздел каталога.
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В строке Имя вы вводите (при необходимости) собственное название
закладки. Затем (если желаете создать новый раздел), Добавить в/Создать
папку.

Введите имя раздела каталога. Теперь новая закладка помещена в
соответствующий раздел.

Журнал
Microsoft Internet Explorer записывает все посещенные вами страницы в

журнал, и если вы не помните адреса страницы, которую недавно посещали, но
вам она необходима, то, воспользовавшись журналом, вы без труда найдете ее.
Данные в журнале, по умолчанию, хранятся в течение месяца. Ссылки
выводятся в упорядоченном виде: по дате, по узлу, по посещаемости или по
порядку посещения.
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Отображение рисунков
Для сокращения времени загрузки Web-страниц можно запретить

загрузку мультимедиа элементов (графических изображений, звуков и видео).
Для этого выполните следующие действия:

 в обозревателе Internet Explorer в меню Сервис выберите Свойства
обозревателя;

 перейдите на вкладку Дополнительно;
 в группе Мультимедиа снимите один или несколько из следующих

флажков : Отображать рисунки, Воспроизводить анимацию,
Воспроизводить звуки, Воспроизводить видео.

Даже если флажки Отображать рисунки и Воспроизводить видео сняты,
в дальнейшем можно посмотреть отдельный рисунок (или анимацию), щелкнув
по рисунку (анимации) правой кнопкой мыши и выбрав Показать рисунок.

Для окончательной активации сделанных изменений в настройках
необходимо обновить загрузку текущего документа: в меню Вид выберите
Обновить.

Средства поиска информации в Интернете
Поисковые машины

Поисковая машина - поисковая система с формируемой программным
"роботом" базой данных, содержащей информацию об информационных
ресурсах.

Все поисковые машины, предназначенные для сети Интернет, имеют
более или менее схожие принципы работы. Поиск в такой системе проводится
по запросу, составляемому пользователем, состоящему из набора ключевых
слов или фразы, заключенной в кавычки. Индекс формируется и
поддерживается в актуальном состоянии роботами-индексировщиками.

Распространено заблуждение, что во время поиска по вашему запросу
избранная поисковая машина обходит миллионы известных ей адресов и
сверяет соответствие ключевых слов содержимому "свежих" гипертекстов. Не
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так! Поиск интересующих вас ссылок ведется в постоянно обновляемой
собственной информационной базе (колоссального размера индексные файлы)
поисковой машины, и в ответ на ваш запрос выдаются подходящие URL-адреса
во всех концах сети Интернет. Поисковая машина самостоятельно постоянно
ведет циклический опрос заданных адресов в Сети, пополняя собственную базу
данных. В значительной степени, доступность документа для поисковой
системы зависит от его автора. В его власти использовать в гипертексте
наиболее запрашиваемые ключевые слова, поместить документ на доступном
для основных поисковых машин сервере и не забыть заявить о себе поисковым
службам международной сети Интернет.

Что можно делать с полученными результатами? Если название и
описание документа соответствует вашим требованиям, можно немедленно
перейти к его первоисточнику по ссылке. Это удобнее делать в новом окне,
чтобы сохранить окно с результатами запроса к поисковой машине.

Многие поисковые системы позволяют проводить поиск в найденных
документах, причем вы можете уточнить ваш запрос введением
дополнительных терминов. Если интеллектуальность системы высока, вам
могут предложить услугу поиска похожих документов. Для этого вы выбираете
особо понравившийся документ и указываете его системе в качестве образца
для подражания. Однако, автоматизация определения похожести - весьма
нетривиальная задача, и зачастую эта функция работает неадекватно вашим
ожиданиям. Некоторые поисковые машины позволяют провести
пересортировку результатов. Для экономии вашего времени можно сохранить
результаты поиска в виде файла на локальном диске для последующего
изучения в автономном режиме.

Поскольку поисковые машины существуют в Интернете, в основном, за
счёт публикуемой рекламы, как правило, самые популярные системы поиска
могут предоставить вам наилучшие возможности. Для рядового пользователя
услуги поисковых серверов, как правило, предоставляются бесплатно.
Достаточно лишь указать адрес поисковой системы в рабочей строке браузера
или обратиться к ней через каталог закладок.

Главной задачей любой поисковой машина является поиск информации,
соответствующей информационным потребностям пользователя. Очень важно
в результате проведенного поиска ничего не потерять, то есть найти все
документы, относящиеся к запросу, и не найти ничего лишнего. Поэтому
вводится качественная характеристика процедуры поиска - релевантность.

Релевантность - это соответствие результатов поиска
сформулированному запросу. Наиболее известные и популярные системы для
поиска информации:

 русскоязычные:
Апорт - http://www.aport.ru
Яndex - http://www.yandex.ru
Rambler - http://www.rambler.ru

 англоязычные:
Yahoo! - http://www.yahoo.com
AltaVista - http://www.altavista.com

http://www.aport.ru
http://www.yandex.ru
http://www.rambler.ru
http://www.yahoo.com
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InfoSeek - http://www.infoseek.com
Кроме рассмотренных, существуют также системы для поиска файлов

(files.ru), людей (whowhere.ru) и т. д. Список ссылок на различные поисковые
системы размещен на Web-странице monk.newmail.ru.

Организация поиска
Рассмотрим работу поисковой машины на примере поисковой системы

Яндекс. Для вызова это поисковой системы, пользователь вводит в адресной
строке браузера адрес: www.yandex.ru или www.ya.ru. После загрузки
поисковой системы в строке поиска вводится запрос - строку текста (на любом
языке) и нажимайте кнопку Найти.

Советы по поиску
Ищите больше, чем по одному слову. Слово "психология" или

"продукты" дадут при поиске поодиночке большое число бессмысленных
ссылок. Добавьте одно или два ключевых слова, связанных с искомой темой.
Например, "психология Юнга" или "продажа и покупка продовольствия".
Рекомендуем также сужать область вашего вопроса. Если вы интересуетесь
автомобилями ГАЗ, то запросы "автомобиль Волга" или "автомобиль ГАЗ"
выдадут более подходящие документы, чем просто "легковые автомобили".

Проверяйте орфографию. Если поисковая машина не нашла ни одного
документа, то вы, возможно, допустили орфографическую ошибку в написании
слова. Проверьте правильность написания. Если вы использовали при поиске
несколько слов, то посмотрите на количество каждого из слов в найденных
документах (перед их списком после фразы "Результат поиска"). Какое-то из
слов не встречается ни разу? Скорее всего, его вы и написали неверно.

Используйте синонимы. Если список найденных страниц слишком мал
или не содержит полезных страниц, попробуйте изменить слово. Например,
вместо "рефераты" возможно больше подойдет "курсовые работы" или
"сочинения". Попробуйте задать для поиска три-четыре слова-синонима сразу.
Для этого перечислите их через вертикальную черту (|). Тогда будут найдены
страницы, где встречается хотя бы одно из них. Например, вместо
"фотографии" попробуйте "фотографии|фото|фотоснимки".

Не пишите большими буквами. Начиная слово с большой буквы, вы не
найдете слов, написанных с маленькой буквы, если это слово не первое в
предложении. Поэтому не набирайте обычные слова с Большой Буквы, даже
если с них начинается ваш запрос Яндексу. Заглавные буквы в запросе
рекомендуется использовать только в именах собственных. Например, "группа
Черный кофе", "телепередача Здоровье".

Найти похожие документы. Если один из найденных документов
ближе к искомой теме, чем остальные, нажмите на ссылку "найти похожие
документы". Ссылка расположена под краткими описаниями найденных
документов. Яndex проанализирует страницу и найдет документы, похожие на
тот, что вы указали. Но если эта страница была стерта с сервера, а Яндекс еще
не успел удалить ее из базы, то вы получите сообщение "Запрошенный
документ не найден".

Используйте знаки "+" и "-". Чтобы исключить документы, где
встречается определенное слово, поставьте перед ним знак минуса. И

http://www.altavista.com
http://www.infoseek.com
www.yandex.ru
www.ya.ru
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наоборот, чтобы определенное слово обязательно присутствовало в документе,
поставьте перед ним плюс. Обратите внимание, что между словом и знаком
плюс или минус не должно быть пробела. Например, если вам нужно описание
Парижа, а не предложения многочисленных турагентств, имеет смысл задать
такой запрос "путеводитель по Парижу -агентство -тур". Плюс стоит
использовать в том случае, когда нужно найти так называемые стоп-слова
(наиболее частотные слова русского языка, в основном это местоимения,
предлоги, частицы). Чтобы найти цитату из Гамлета, надо задать запрос "+быть
или +не быть".

Попробуйте использовать язык запросов. С помощью специальных
знаков вы сможете сделать запрос более точным. Например, укажите, каких
слов не должно быть в документе, или что два слова должны идти подряд, а не
просто оба встречаться в документе.

Искать без морфологии. Вы можете заставить Яндекс не учитывать
формы слов из запроса при поиске. Например, запрос !иванов найдет только
страницы с упоминанием этой фамилии, а не города "Иваново".

Результаты поиска
После того, как вы задали запрос, Яндекс выведет список ссылок на

документы, наиболее точно ему соответствующие. На этой странице
результатов вы обнаружите некоторые специальные обозначения и ссылки,
предназначенные облегчить просмотр и сортировку найденных страниц. На
рисунке приведен общий вид страницы результатов:

1. Поисковая форма. Главный ее элемент - строка запроса. При желании
можно искать только в результатах предыдущего поиска ("искать в
найденном"). Можно также задать запрос по любому из источников
информации ("Везде", "Каталог", "Новости", "Маркет", "Энциклопедии",
"Картинки").

2. Статистика поиска: число найденных документов и частота заданных в
запросе слов. По ссылке "страниц" можно перейти на несгруппированную по
серверам выдачу.
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3. Рубрики каталога. По нажатию на ссылку происходит переход в
соответствующий раздел каталога (выводится только при соответствии
запросу).

4. Результаты поиска по ВЕБу. Для каждого документа выдается
следующая информация: заголовок - ссылка на ресурс, краткое описание
ресурса, информация о размере, кодировке и, дате документа, его URL.
Найденные слова - переход на "подсвеченный" документ, в котором контекст
запроса выделен стрелочками, поиск похожего документа и, если найденный
сайт описан в каталоге, переход в рубрику каталога.

5. Переход на следующие страницы результата. Сортировка по убыванию
дат или релевантности.

6. Возможность поискать в других русскоязычных поисковых машинах.
7. Результат поиска в новостных лентах информационных агентств

(выводится только при точном соответствии запросу). При высоком
соответствии и актуальности эта секция может оказаться над результатами
поиска по ВЕБу.

8. Результат поиска в базе товарных предложений магазинов (выводится
только при точном соответствии запросу).

Расширенный поиск
Яндекс обладает развитым языком запросов, позволяющим осуществлять

тонкий поиск. Для того, чтобы воспользоваться широким спектром
возможностей, используйте страницу "расширенный поиск", где большая часть
настроек Яндекса задается простым образом.

Искомые слова. Здесь вы можете указать, какие слова обязательно
должны встретиться в документе, каких быть не должно, а какие желательны
(то есть могут быть, а могут не быть). Зоной поиска слова может быть как
текст документа (слова находятся в одном предложении или всем документе),
так и его заголовок, аннотация (тэг description), ссылка (подпись URL) или
адрес (сам URL).

Страницы. Яндекс умеет определять язык документа. Вы можете задать
язык документа, где надо провести поиск: русский (кириллица) или не русский.
В базе Яндекса находятся только документы русскоязычного Интернета (по
умолчанию в поисковую машину вносятся сервера в доменах su, ru, am, az, by,
ge, kg, kz, md, tj, ua, uz), а также зарубежные сайты, представляющие интерес
для русскоязычного поиска. Так же вы можете указать ограничение выдачи
документов по дате и формат документа.
Внизу страницы вы можете посмотреть ваш запрос и все параметры.
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Каталоги
Каталог - поисковая система с классифицированным по темам списком

аннотаций со ссылками на Web-ресурсы. Такая классификация, как правило,
проводится людьми.

Поиск в каталоге очень удобен и проводится посредством
последовательного уточнения тем, разделов, подразделов и т.д. Кроме этого,
каталоги поддерживают возможность быстрого поиска определенной
категории или страницы по ключевым словам с помощью локальной
поисковой машины. База данных ссылок (индекс) каталога обычно имеет
ограниченный объем, заполняется вручную специалистами создающими
каталог. Некоторые каталоги используют автоматическое обновление индекса.

Результат поиска в каталоге представляется в виде списка, состоящего из
краткого описания (аннотации) документов с гипертекстовой ссылкой на
первоисточник.

Адреса популярных каталогов:
 русскоязычные:

@Rus - www.atrus.ru
Weblist - www.weblist.ru
Созвездие Интернет - www.stars.ru

 англоязычные:
Yahoo - www.yahoo.com
Magellan - www.mckinley.com

ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ

1. Согласовать с преподавателем вариант своего индивидуального
задания (тему поиска).

2. Найти курс акций на текущую дату. Создать в своей сетевой папке
файл MS Word и скопировать в него информацию о цене акций на текущую
дату:

1. Газпром 6. Балтика 11.Роснефть 16. Газпромнефть

mailto:@Rus
www.atrus.ru
www.weblist.ru
www.stars.ru
www.yahoo.com
www.mckinley.com
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2. Лукойл 7. Татнефть 12. ГУМ 17. АвтоВАЗ
3. ВТБ 8. Русал 13. Банк Москвы 18. Мосэнерго
4. Сбербанк 9. ТНК-ВР 14. ЮТК 19. Ростелеком
5. Норникель 10. Аэрофлот 15. РусГидро 20. Уралкалий

2. Найти сайт компьютерной компании «NIX» (г. Москва). В
электронном каталоге ознакомиться с ассортиментом предлагаемых товаров.
Создать в личной сетевой папке файл MS Word и скопировать в него
информацию о технических характеристиках и цене указанного в задании
товара (вариант выдает преподаватель).

1. Жесткий диск емкостью 250 Gb
2. Жесткий диск емкостью 320 Gb
3. Жесткий диск емкостью 500 Gb
4. ЖК-монитор 17’
5. ЖК-монитор 19’
6. ЖК-монитор 21’
7. Флеш-накопитель на 512 Mb
8. Флеш-накопитель на 1 Gb
9. Флеш-накопитель на 2 Gb
10. Флеш-накопитель на 4 Gb
11. Флеш-накопитель на 8 Gb
12. Струйный принтер стоимостью не более 2000 руб.
13. Лазерный принтер стоимостью не более 4000 руб.
14. Струйный фотопринтер стоимостью не более 5000 руб.
15. Цифровой фотоаппарат 7,1 Мпс
16. Цифровую видеокамеру стоимостью не более 10000 руб.
17. Цифровую видеокамеру стоимостью от 10000 руб. до 20000 руб.
18. Записывающий DVD-дисковод
19. Ноутбук стоимостью не более 20000 руб.
20. Ноутбук стоимостью от 20000 руб. до 30000 руб.

3. На портале Mail.ru завести почтовый ящик. Написать соседу по
компьютеру письмо с прикрепленным (небольшим) файлом. Результат
(посланное письмо) показать преподавателю.

4. Сохранить общие результаты работы. Закрыть программу.
Убедившись, что панель задач пуста, закончить сеанс работы с персональным
компьютером.
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины
осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий
и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися
индивидуальных заданий, проектов, исследований.

Оценка качества освоения учебной программы включает текущий
контроль успеваемости, промежуточную аттестацию по итогам освоения
дисциплины.

Конкретные формы и процедуры текущего контроля успеваемости,
промежуточной аттестации по дисциплине Информационные технологии в
профессиональной деятельности представлены в фондах оценочных средств
по промежуточной и текущей аттестации, утвержденных научно-методическим
советом Волгоградского кооперативного института (филиала) Российского
университета кооперации 03.09.2015 г. протокол №1 и являются приложением
к рабочей программе.

Результаты обучения (освоенные умения,
усвоенные знания)

Формы и методы
контроля и оценки

результатов обучению
уметь:
-использовать информационные ресурсы для поиска
и хранения информации;
-обрабатывать текстовую и табличную информацию;
-использовать деловую графику и
мультимедиаинформацию;
-создавать презентацию;
-применять антивирусные средства защиты
информации;
-читать (интерпретировать) интерфейс
специализированного программного обеспечения,
находить контекстную помощь, работать с
документацией;
-применять специализированное программное
обеспечение для сбора, хранения, обработки
бухгалтерской информации в соответствии с
изучаемыми модулями;
- пользоваться автоматизированными системами
делопроизводства;
- применять методы и средства защиты
бухгалтерской информации;
знать:
-основные методы и средства обработки, хранения,
передачи и накопления информации;
-назначение, состав, основные характеристики

-ответы  на
контрольные вопросы;
-тестирование
- экзамен
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организационной и компьютерной техники;
-основные компоненты компьютерных сетей,
принципы пакетной передачи данных, организацию
межсетевого взаимодействия;
-назначение и принципы использования системного
и прикладного программного обеспечения;
-технологию поиска информации в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет" (далее -
сеть Интернет);
-принципы защиты информации от
несанкционированного доступа;
-правовые аспекты использования информационных
технологий и программного обеспечения;
-основные понятия автоматизированной обработки
информации;
-направления автоматизации/
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Критерии оценки для проведения экзамена по дисциплине
1. Знания обучающихся оцениваются по пятибалльной системе в

соответствии с требованиями к выставлению оценки
1. Оценка «5» ставится, если обучающийся:
 Показывает глубокое и полное знание и понимание всего объёма

программного материала; полное понимание сущности рассматриваемых понятий,
явлений и закономерностей, теорий, взаимосвязей;

 Умеет составить полный и правильный ответ на основе изученного
материала; выделять главные положения, самостоятельно подтверждать ответ
конкретными примерами, фактами; самостоятельно и аргументировано делать
анализ, обобщения, выводы. Устанавливать межпредметные (на основе ранее
приобретенных знаний) и внутрипредметные связи, творчески применять
полученные знания в незнакомой ситуации. Последовательно, чётко, связно,
обоснованно и безошибочно излагать учебный материал; давать ответ в логической
последовательности с использованием принятой терминологии; делать собственные
выводы; формулировать точное определение и истолкование основных понятий,
законов, теорий; при ответе не повторять дословно текст учебника; излагать
материал литературным языком; правильно и обстоятельно отвечать на
дополнительные вопросы. Самостоятельно и рационально использовать наглядные
пособия, справочные материалы, учебник, дополнительную литературу,
первоисточники; применять систему условных обозначений при ведении записей,
сопровождающих ответ; использование для доказательства выводов из наблюдений
и опытов;

 Самостоятельно, уверенно и безошибочно применяет полученные знания
в решении проблем на творческом уровне; допускает не более одного недочёта,
который легко исправляет по требованию преподавателя; имеет необходимые
навыки работы с приборами, чертежами, схемами и графиками, сопутствующими
ответу; записи, сопровождающие ответ, соответствуют требованиям.

2. Оценка «4» ставится, если обучающийся:
 Показывает знания всего изученного программного материала. Даёт

полный и правильный ответ на основе изученных теорий; незначительные ошибки и
недочёты при воспроизведении изученного материала, определения понятий дал
неполные, небольшие неточности при использовании научных терминов или в
выводах и обобщениях из наблюдений и опытов; материал излагает в определенной
логической последовательности, при этом допускает одну негрубую ошибку или не
более двух недочетов и может их исправить самостоятельно при требовании или
при небольшой помощи преподавателя; в основном усвоил учебный материал;
подтверждает ответ конкретными примерами; правильно отвечает на
дополнительные вопросы.

 Умеет самостоятельно выделять главные положения в изученном
материале; на основании фактов и примеров обобщать, делать выводы,
устанавливать внутрипредметные связи. Применять полученные знания на практике
в видоизменённой ситуации, соблюдать основные правила культуры устной речи и
сопровождающей письменной, использовать научные термины;
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 Не обладает достаточным навыком работы со справочной литературой,
учебником, первоисточниками (правильно ориентируется, но работает медленно).
Допускает негрубые нарушения правил оформления письменных работ.

3. Оценка “3” ставится, если обучающийся:
 Усвоил основное содержание учебного материала, имеет пробелы в

усвоении материала, не препятствующие дальнейшему усвоению программного
материала;

 Материал излагает несистематизированно, фрагментарно, не всегда
последовательно;

 Показывает недостаточнуюсформированность отдельных знаний и
умений; выводы и обобщения аргументирует слабо, допускает в них ошибки.

 Допустил ошибки и неточности в использовании научной терминологии,
определения понятий дал недостаточно четкие;

 Не использовал в качестве доказательства выводы и обобщения из
наблюдений, фактов, опытов или допустил ошибки при их изложении;

 Испытывает затруднения в применении знаний, необходимых для
решения задач различных типов, при объяснении конкретных явлений на основе
теорий и законов, или в подтверждении конкретных примеров практического
применения теорий;

 Отвечает неполно на вопросы преподавателя (упуская и основное), или
воспроизводит содержание текста учебника, но недостаточно понимает отдельные
положения, имеющие важное значение в этом тексте;

 обнаруживает недостаточное понимание отдельных положений при
воспроизведении текста учебника (записей, первоисточников) или отвечает неполно
на вопросы, допуская одну-две грубые ошибки.

4. Оценка “2” ставится, если обучающийся:
 не усвоил и не раскрыл основное содержание материала;
 не делает выводов и обобщений.
 не знает и не понимает значительную или основную часть программного

материала в пределах поставленных вопросов;
 или имеет слабо сформированные и неполные знания и не умеет

применять их к решению конкретных вопросов и задач по образцу;
 или при ответе (на один вопрос) допускает более двух грубых ошибок,

которые не может исправить даже при помощи учителя.
2. Оценка письменных работ.
1. Оценка “5” ставится, если обучающийся:
 выполнил работу полностью, без ошибок и недочетов;
2. Оценка “4” ставится, если обучающийся:
 выполнил работу полностью, но допустил в ней не более одной негрубой

ошибки и одного недочета или не более трех недочетов.
3. Оценка “3” ставится, если обучающийся:
 правильно выполнил не менее половины работы
 или допустил не более двух грубых ошибок;
 или допустил не более одной грубой и одной негрубой ошибки и одного

недочета;
 или допустил не более трех негрубых ошибок;
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 или одной негрубой ошибки и трех недочетов;
 или при отсутствии ошибок, но при наличии четырех-пяти недочетов.
4. Оценка “2” ставится, если обучающийся:
 допустил число ошибок и недочетов превосходящее норму, при которой

может быть выставлена оценка “3”;
 или если правильно выполнил менее половины работы.

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания по
дисциплине

Общая процедура оценивания определена Положением о фондах оценочных
средств.

1. Процедура оценивания результатов освоения программы дисциплины
включает в себя оценку уровня сформированности общекультурных и
профессиональных компетенций студента, уровней обученности: «знать», «уметь».

2. При сдаче зачета:
профессиональные знания студента могут проверяться при ответе на

теоретические вопросы, при выполнении тестовых заданий, практических работ;
степень владения профессиональными умениями, уровень

сформированности компетенций (элементов компетенций)
при решении ситуационных задач, выполнении практических работ и других

заданий.
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