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Введение

Методические указания составлены в соответствии с рабочей программой по дисциплине «Информационные технологии» для специальности  080114 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» и ставят своей целью дать информацию о предмете и методике изучения дисциплины. Приводятся список рекомендуемой литературы, а также предлагаются 10 вариантов самостоятельных работ для приобретения опыта и навыков в работе с соответствующим программным обеспечением.

Интересы компаний и фирм с расширением и углублением круга решаемых задач требуют соответствующего применения информационных технологий. В целях максимальной эффективности деятельности организаций все большее число рабочих мест руководителей, коммерсантов, менеджеров, бухгалтеров  оснащается ПК или входит в автоматизированные системы обработки и учета экономической информации. 

Требования фискальных органов налоговой инспекции, пенсионного фонда, фонда занятости и других требуют предоставление отчетности с помощью вычислительных сетей, что обязательно предполагает наличие компьютера и соответствующего программного обеспечения во всех организациях и предприятиях.

В результате изучения программного материала студенты овладевают знаниями  об основных методах и средствах обработки, хранения, передачи и накопления информации; назначении, составе, основных характеристиках организационной и компьютерной техники; основных компонентах компьютерных сетей, принципах пакетной передачи данных, организации межсетевого взаимодействия; назначении и принципах использования системного и прикладного программного обеспечения; технологии поиска информации в сети Интернет; принципах защиты информации от несанкционированного доступа; правовых аспектах использования информационных технологий и программного обеспечения; основных понятиях автоматизированной обработки информации; направлениях  автоматизации  бухгалтерской деятельности; назначении, принципах организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем; основных угрозах и методах обеспечения информационной безопасности, а также приобретают умения и опыт практической работы в  использовании информационных ресурсов для поиска и хранения информации; обработке текстовой и табличной информации; использовании деловой  графики и мультимедиа-информации; создании презентаций; применении  антивирусных  средств  защиты информации; чтении  интерфейса специализированного программного обеспечения,  работы с документацией; применении  специализированного  программного  обеспечение для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями;  пользовании автоматизированными системами делопроизводства; применении  методов  и средств  защиты бухгалтерской информации.

Изучение данной дисциплины предполагает знание студентами таких дисциплин, как «Статистика», «Экономика», «Анализ финансово-хозяйственной деятельности», «Основы бухгалтерского  учета», «Информатика», а также умение работать на  ПК в среде Windows.
Целью практических  работ является приобретение практических навыков работы в специализированном программном обеспечении «1С: Предприятие – Бухгалтерия 8», систематизация знаний по бухгалтерскому учету, учету товарно-материальных ценностей, анализу хозяйственной деятельности. 

По данному разделу предусмотрено выполнение самостоятельной работы.
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Варианты самостоятельных  работ
ВАРИАНТ  1

Задание 1.

Создайте бланк документа «Платежное поручение» по образцу в текстовом редакторе MS Word. Скопируйте его на соседнюю страницу и заполните копию бланка курсивом в соответствии с правилами заполнения бухгалтерских документов. Пронумеруйте страницы.

Р е к о м е н д а ц и и. Для создания документа необходимо задать все поля страницы (Параметры страницы). Использовать команды строки меню Таблица. Сохранить в отдельную папку с именем Документ.

Задание 2.

1. В редакторе электронных таблиц MS Excel откройте новую книгу и сохраните ее в дальнейшем под  Вашим именем.

2. Оформите таблицу расчета квартплаты за 1 месяц. Присвойте листу имя Квартплата за … месяц. Отсортируйте данные по наименованию статей расходов (по возрастанию).

3. Используя функции max и min, определите статью наибольшей и наименьшей оплаты. Выделите эти суммы разными цветами.

4. По результатам расчета постройте круговую диаграмму с указанием                             % доли платежа по каждой статье. Сравните с результатами п.3.

5. Скопировав лист (Переместить/Скопировать лист), произведите расчеты на следующий месяц, если произошло изменение тарифов на горячее водоснабжение на 25 %. Переименуйте лист с указанием нового месяца.

Задание 3.

Написать реферат. 
Тема реферата  «Компьютерные технологии  в экономике».
Задание 4.
Представить  презентацию Вашего реферата (программа MS Power Point).
Задание на создание презентации

Количество слайдов не менее 15.

1-й слайд – титульный лист; последний  слайд – резюме по теме.

Используйте цветовое оформление слайдов, рисунки или схемы по заданной тематике, эффекты анимации.

Задайте наиболее оптимальный режим демонстрации слайдов.

Презентация создается на любую тематику!!!!!!!!!
ВАРИАНТ  2

Задание 1.

Создайте бланк документа «Доверенность» (по образцу) в текстовом редакторе MS Word. Скопируйте его на соседнюю страницу и заполните копию бланка курсивом в соответствии с правилами заполнения бухгалтерских документов. Пронумеруйте страницы.

Р е к о м е н д а ц и и. Для создания документа необходимо задать все поля страницы (Параметры страницы). Использовать команды строки меню Таблица. Сохранить в отдельную папку с именем Документ.

Задание 2.

1. В редакторе электронных таблиц MS Excel откройте новую книгу и сохраните ее в дальнейшем под  Вашим именем.

2. Оформите таблицу расчета квартплаты по 8-ми квартирному дому за 1 месяц. Присвойте листу имя Квартплата за … месяц. Отсортируйте данные по фамилиям (по возрастанию)

3. Используя соответствующую функцию, вычислите среднее значение квартплаты по дому.

4. По результатам расчета постройте графики зависимости суммы оплаты от площади квартир и от количества жильцов в каждой квартире.

5. Создайте копию листа (Переместить/Скопировать лист) и произведите расчеты на следующий месяц, если произошло изменение тарифов на холодное водоснабжение на 25 %.  Выделите новые результаты другим цветом. Переименуйте лист с указанием нового месяца. 

Задание 3.

Написать реферат. 

Тема реферата  «Обзор программ деловой графики».
Задание 4.

Представить  презентацию Вашего реферата (программа MS Power Point).    
Задание на создание презентации

Количество слайдов не менее 15.

1-й слайд – титульный лист; последний  слайд – резюме по теме.

Используйте цветовое оформление слайдов, рисунки или схемы по заданной тематике, эффекты анимации.

Задайте наиболее оптимальный режим демонстрации слайдов.

Презентация создается на любую тематику!!!!!!!!!
ВАРИАНТ 3

Задание 1.

Создайте бланк документа «Приходный кассовый ордер» (по образцу) в текстовом редакторе MS Word. Скопируйте его на соседнюю страницу и заполните копию бланка курсивом в соответствии с правилами заполнения бухгалтерских документов. Пронумеруйте страницы.

Р е к о м е н д а ц и и. Необходимо задать все поля страницы (Параметры страницы). При создании табличной части документа использовать команды строки меню Таблица. Сохранить в отдельную папку с именем Документ.
Задание 2.

1. В редакторе электронных таблиц MS Excel откройте новую книгу и сохраните ее в дальнейшем под  Вашим именем.

2. Оформите таблицу анализа продаж товаров (5 наименований) по фирме за квартал с указанием цены в долларах и количества проданного товара. Отсортируйте данные по наименованиям товара. Переименуйте лист с указанием квартала.

3. Используя функции max и min, определите наименование товара повышенного спроса и товара, не пользующегося спросом. Выделите их разными цветами.

4. По результатам расчета постройте гистограмму зависимости выручки по месяцам и укажите на ней суммы по каждому месяцу.

5. Скопировав лист (Переместить/Скопировать лист), произведите расчеты на следующий квартал, если произошло изменение цен на некоторые виды товара на 9 %. Выделите их наименования другим цветом. Переименуйте лист с указанием нового квартала. 

Задание 3.

Написать реферат. 

Тема реферата  «Новости программного обеспечения ПК: операционные системы, прикладные программы MS Office и других фирм».
Задание 4.

Представить  презентацию Вашего реферата (программа MS Power Point).

Задание на создание презентации

Количество слайдов не менее 15.

1-й слайд – титульный лист; последний  слайд – резюме по теме.

Используйте цветовое оформление слайдов, рисунки или схемы по заданной тематике, эффекты анимации.

Задайте наиболее оптимальный режим демонстрации слайдов.

Презентация создается на любую тематику!!!!!!!!!
ВАРИАНТ 4
Задание 1.

Создайте бланк документа «Расходный кассовый ордер» (по образцу) в текстовом редакторе MS Word. Скопируйте его на соседнюю страницу и заполните копию бланка курсивом в соответствии с правилами заполнения бухгалтерских документов. Пронумеруйте страницы.

Р е к о м е н д а ц и и. Необходимо задать все поля страницы (Параметры страницы). При создании табличной части документа использовать команды строки меню Таблица. Сохранить в отдельную папку с именем Документ.

Задание 2.

1. В редакторе электронных таблиц MS Excel откройте новую книгу и сохраните ее в дальнейшем под  Вашим именем.

2. Оформите таблицу анализа продаж товаров (5 наименований) по фирме за полугодие с указанием цены в долларах и количества проданного товара. Отсортируйте данные по наименованиям товара. Переименуйте лист с указанием полугодия.

3. Используя функции max и min, определите наименование товара повышенного спроса и товара, не пользующегося спросом, по месяцам. Выделите их разными цветами. Составьте списки этих товаров с заголовками.

 4. По результатам расчета постройте гистограмму зависимости выручки по месяцам и укажите на ней суммы по каждому месяцу.

5. Скопировав лист (Переместить/Скопировать лист), переведите цены, выраженные в долларах, в рубли, задавая валютные курсовые коэффициенты  по каждому месяцу.  Выделите их другим цветом. Переименуйте лист с указанием новой валюты. 

Задание 3.

Написать реферат. 

Тема реферата  «Новости средств автоматизации обработки              экономической информации».
Задание 4.

Представить  презентацию Вашего реферата (программа MS Power Point).

Задание на создание презентации

Количество слайдов не менее 15.

1-й слайд – титульный лист; последний  слайд – резюме по теме.

Используйте цветовое оформление слайдов, рисунки или схемы по заданной тематике, эффекты анимации.

Задайте наиболее оптимальный режим демонстрации слайдов.

Презентация создается на любую тематику!!!!!!!!!
ВАРИАНТ 5
Задание 1.

Создайте бланк документа «Товарный чек» (по образцу) в текстовом редакторе MS Word. Скопируйте его на соседнюю страницу и заполните копию бланка курсивом в соответствии с правилами заполнения бухгалтерских документов. Пронумеруйте страницы.

Р е к о м е н д а ц и и. Необходимо задать все поля страницы (Параметры страницы). При создании табличной части документа использовать команды строки меню Таблица. Сохранить в отдельную папку с именем Документ.

Задание 2.

1. В редакторе электронных таблиц MS Excel откройте новую книгу и сохраните ее в дальнейшем под  Вашим именем.

2. Оформите таблицу финансовой сводки работы магазина за неделю (по дням) с указанием сумм дохода, расхода и расчета финансовых результатов. Отсортируйте данные по возрастанию суммы дохода. Переименуйте лист с указанием периода.

3. Используя соответствующую функцию, рассчитайте средние значения дохода и расхода. 

4. По результатам расчета постройте линейчатую диаграмму изменения финансовых результатов по дням недели. 

5. Скопировав лист (Переместить/Скопировать лист), произведите расчеты для следующей недели. Произведите фильтрацию доходов, превышающих среднее значение дохода за предыдущий период. Выделите их значения другим цветом. Переименуйте лист с указанием нового периода. 

Задание 3.

Написать реферат. 

Тема реферата  «Использование компьютерных сетей для автоматизации обработки экономической информации».
Задание 4.

Представить  презентацию Вашего реферата (программа MS Power Point).

Задание на создание презентации

Количество слайдов не менее 15.

1-й слайд – титульный лист; последний  слайд – резюме по теме.

Используйте цветовое оформление слайдов, рисунки или схемы по заданной тематике, эффекты анимации.

Задайте наиболее оптимальный режим демонстрации слайдов.

Презентация создается на любую тематику!!!!!!!!!
ВАРИАНТ 6

Задание 1.

Создайте бланк документа «Накладная» (по образцу) в текстовом редакторе MS Word. Скопируйте его на соседнюю страницу и заполните копию бланка курсивом в соответствии с правилами заполнения бухгалтерских документов. Пронумеруйте страницы.

Р е к о м е н д а ц и и. Необходимо задать все поля страницы (Параметры страницы). При создании табличной части документа использовать команды строки меню Таблица. Сохранить в отдельную папку с именем Документ.

Задание 2.

1. В редакторе электронных таблиц MS Excel откройте новую книгу и сохраните ее в дальнейшем под  Вашим именем.

2. Создайте таблицу в соответствии с бланком счета-фактуры и произведите расчеты поступления товара за день (не менее 6 наименований). Отсортируйте данные по наименованию товаров. Переименуйте лист с указанием даты поступления документа. 

3. Используя функции max, определите товар с наибольшей ценой. Выделите его наименование другим цветом.

4. По результатам расчета постройте круговую диаграмму с указанием % доли стоимости каждого товара в общей.

5. Скопировав лист (Переместить/Скопировать лист), оформите счет-фактуру на другую дату и для других товаров. Переименуйте лист с указанием даты поступления документа и повторите те же действия, что и с предыдущим документом.

Задание 3.

Написать реферат. 

Тема реферата  «Системы автоматизированной обработки данных:     состояние, проблемы, перспективы».

Задание 4.

Представить  презентацию Вашего реферата (программа MS Power Point).

Задание на создание презентации

Количество слайдов не менее 15.

1-й слайд – титульный лист; последний  слайд – резюме по теме.

Используйте цветовое оформление слайдов, рисунки или схемы по заданной тематике, эффекты анимации.

Задайте наиболее оптимальный режим демонстрации слайдов.

Презентация создается на любую тематику!!!!!!!!!
ВАРИАНТ 7

Задание 1.

Создайте бланк документа «Счет» (по образцу) в текстовом редакторе MS Word. Скопируйте его на соседнюю страницу и заполните копию бланка курсивом в соответствии с правилами заполнения бухгалтерских документов. Пронумеруйте страницы.

Р е к о м е н д а ц и и. Необходимо задать все поля страницы (Параметры страницы). При создании табличной части документа использовать команды строки меню Таблица. Сохранить в отдельную папку с именем Документ.

Задание 2.

1. В редакторе электронных таблиц MS Excel откройте новую книгу и сохраните ее в дальнейшем под  Вашим именем.

2. Создайте таблицу, отражающую прайс-лист по фирме (не менее 10  наименований). Отсортируйте данные по наименованию товаров. Переименуйте лист с указанием тематики прайс-листа. 

3. Скопируйте лист (Переместить/Скопировать лист). Используя фильтр, оформите его для клиента, выставив цену реализации = оптовая цена  х 1,25 и добавив графу «Заказ».  Переименуйте лист.   

4. На следующем листе с помощью гистограммы провести графический            анализ стоимости товара с целью установления скидок при заказе товара  по ценам  >200, >300, >500.

5. Оформите заказ для клиента, выделив строки с наименованиями  для скидки, и приведите расчет по заданным скидкам. 

Задание 3.

Написать реферат. 

Тема реферата  «Автоматизация обработки информации с помощью программ фирмы 1С: виды программ, назначение, функции, требования к техническим средствам».
Задание 4.

Представить  презентацию Вашего реферата (программа MS Power Point).

Задание на создание презентации

Количество слайдов не менее 15.

1-й слайд – титульный лист; последний  слайд – резюме по теме.

Используйте цветовое оформление слайдов, рисунки или схемы по заданной тематике, эффекты анимации.

Задайте наиболее оптимальный режим демонстрации слайдов.

Презентация создается на любую тематику!!!!!!!!!
ВАРИАНТ 8

Задание 1.

Создайте бланк документа «Товарный отчет» (по образцу) в текстовом редакторе MS Word. Скопируйте его на соседнюю страницу и заполните копию бланка курсивом в соответствии с правилами заполнения бухгалтерских документов. Пронумеруйте страницы.

Р е к о м е н д а ц и и. Необходимо задать все поля страницы (Параметры страницы). При создании табличной части документа использовать команды строки меню Таблица. Сохранить в отдельную папку с именем Документ.

Задание 2.

1. В редакторе электронных таблиц MS Excel откройте новую книгу и сохраните ее в дальнейшем под  Вашим именем.

2. Оформите таблицу  учета остатков товара на складе на конкретную дату с указанием наименования товара, единиц измерения, учетной цены в руб., остатков в количественном и  денежном виде. Отсортируйте данные по наименованию. Переименуйте лист с указанием даты.

3. Используя функцию max, определите наименование товара с наибольшим остатком. Выделите его другим цветом.

4. По результатам расчета постройте линейчатую диаграмму изменения количественных остатков. 

5. Скопировав лист (Переместить/Скопировать лист), произведите расчеты для цен, выраженных в долларах. Произведите фильтрацию остатков товаров с минимальным количеством. Выделите их названия другим цветом. Переименуйте лист.

Задание 3.

Написать реферат. 

Тема реферата  «Информационно-поисковые системы: назначение, классификация, использование в профессиональной деятельности».
Задание 4.

Представить  презентацию Вашего реферата (программа MS Power Point).

Задание на создание презентации

Количество слайдов не менее 15.

1-й слайд – титульный лист; последний  слайд – резюме по теме.

Используйте цветовое оформление слайдов, рисунки или схемы по заданной тематике, эффекты анимации.

Задайте наиболее оптимальный режим демонстрации слайдов.

Презентация создается на любую тематику!!!!!!!!!
ВАРИАНТ  9
Задание 1.

Создайте бланк документа «Отчет кассира» (по образцу) в текстовом редакторе MS Word. Скопируйте его на соседнюю страницу и заполните копию бланка курсивом в соответствии с правилами заполнения бухгалтерских документов. Пронумеруйте страницы.

Р е к о м е н д а ц и и. Необходимо задать все поля страницы (Параметры страницы). При создании табличной части документа использовать команды строки меню Таблица. Сохранить в отдельную папку с именем Документ.

Задание 2.

1. В редакторе электронных таблиц MS Excel откройте новую книгу и сохраните ее в дальнейшем под  Вашим именем.

2. Оформите таблицу– акт о порче товарно-материальных ценностей на конкретную дату с указанием наименования товара, единиц измерения, количества, стоимости в оптовых и розничных ценах, причин и характера порчи. Произведите необходимые расчеты. Отсортируйте данные по наименованию. Переименуйте лист с указанием имени документа и даты.

3. Используя функцию max, определите наименование самого дорогого товара. Выделите его другим цветом.

4. По результатам расчета постройте круговую диаграмму розничной стоимости товара.

5.Скопировав лист (Переместить/Скопировать лист), произведите расчеты для цен, выраженных в долларах. Произведите фильтрацию товаров с минимальной стоимостью. Выделите эти значения другим цветом. Переименуйте лист.

Задание 3.

          Написать реферат. 

Тема реферата  «Системы коллективного использования информации».
Задание 4.

Представить  презентацию Вашего реферата (программа MS Power Point).

Задание на создание презентации

Количество слайдов не менее 15.

1-й слайд – титульный лист; последний  слайд – резюме по теме.

Используйте цветовое оформление слайдов, рисунки или схемы по заданной тематике, эффекты анимации.

Задайте наиболее оптимальный режим демонстрации слайдов.

Презентация создается на любую тематику!!!!!!!!!
ВАРИАНТ 10
Задание 1.

Создайте бланк документа «Платежное поручение» (по образцу) в текстовом редакторе MS Word. Скопируйте его на соседнюю страницу и заполните копию бланка курсивом в соответствии с правилами заполнения бухгалтерских документов. Пронумеруйте страницы.

Р е к о м е н д а ц и и. Необходимо задать все поля страницы (Параметры страницы). При создании табличной части документа использовать команды строки меню Таблица. Сохранить в отдельную папку с именем Документ.

Задание 2.

1. В редакторе электронных таблиц MS Excel откройте новую книгу и сохраните ее в дальнейшем под  Вашим именем.

2. Оформите таблицу анализа продаж товаров (8 наименований) по фирме за текущий месяц с указанием цены в рублях, количества проданного товара по безналичному расчету и за наличный расчет. Выполните необходимые расчеты. Отсортируйте данные по наименованиям товара. Переименуйте лист с указанием месяца.

3. Используя функции max и min, определите наименование товара повышенного спроса и товара, не пользующегося спросом. Выделите их разными цветами.

4. Произведите фильтрацию по цене, превышающей.10 %  от минимальной цены. Постройте гистограмму отфильтрованных значений выручки по видам товаров.

5. Скопировав лист (Переместить/Скопировать лист), дополните таблицу указанием цен в долларах по текущему курсу. Переименуйте лист с указанием изменений.

Задание 3.

Написать реферат. 

Тема реферата  «Современные средства обеспечения информационной безопасности».
Задание 4.

Представить  презентацию Вашего реферата (программа MS Power Point).

Задание на создание презентации

Количество слайдов не менее 15.

1-й слайд – титульный лист; последний  слайд – резюме по теме.

Используйте цветовое оформление слайдов, рисунки или схемы по заданной тематике, эффекты анимации.

Задайте наиболее оптимальный режим демонстрации слайдов.
Презентация создается на любую тематику!!!!!!!!!
Методические указания к  оформлению самостоятельных работ по дисциплине «Информационные технологии»
Оформление самостоятельной работы включает в себя следующие структурные элементы:
1. Титульный лист (пример см.  в приложении 1);

2. Лист «Содержание самостоятельной работы» (пример оформления см. в приложении 2);

3. Выполнение самостоятельной работы (в отчете описывается последовательность выполнения заданий, а также все готовые выполненные задания);

4. Самостоятельная работа считается выполненной, если будут сделаны все задания.
Объем всей самостоятельной работы НЕ БОЛЕЕ 25 печатных страниц формата А4!!!!!!!!!
Общие требования к самостоятельной работе.

Текст работы должен быть набран на компьютере шрифтом Times New Roman размером 14 п., с использованием текстового процессора Microsoft Word. Шрифт, используемый в иллюстративном материале (таблицы, графики, диаграммы и т. п.), при необходимости может быть меньше, но не менее 10 п. Выравнивание текста по ширине страницы. 

Межстрочный интервал в основном материале – полуторный (включая интервал между абзацами). Межстрочный интервал в иллюстративном материале – одинарный (включая интервал между абзацами). 
Поля страниц: левое поле – 2,5 см; правое- 1,5 см, верхнее и нижнее поле –  1,5 см; 
Каждый абзац должен начинаться с красной строки. Отступ абзаца – 1,25 см от левой границы текста. Каждый абзац должен содержать законченную мысль и состоять, как правило, из 4-5 предложений. Слишком крупный абзац затрудняет восприятие смысла и свидетельствует о неумении четко излагать мысль.
Каждый структурный элемент контрольной работы должен начинаться с новой страницы. 
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