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Фонд оценочных средств по дисциплине (модулю) утвержден на заседании кафедры теории и истории государства и права
Паспорт 

фонда оценочных средств

по дисциплине Информационные технологии в ДОУ и архивном деле
(наименование дисциплины)

	№ п/п
	Контролируемые разделы (темы) дисциплины*
	Код контролируемой компетенции (или ее части)
	Наименование 

оценочного средства 

	1. 
	Тема 1. Основные этапы в истории автоматизации ДОУ и архивного дела 
	ОК 10 
	Урок презентация

	2. 
	Тема 2. Законодательная и нормативно-методическая база информатизации ДОУ и архивного дела
	ОК 4 ОК 10

	Устный опрос

	3. 
	Тема 3. Основные объекты и принципы автоматизации ДОУ и архивного дела.
	ОПК2
ПК 14
	Тестирование 1

Опрос

Ретроспективный анализ определений

	4. 
	Тема 4. Технологии подготовки документов в среде офисных пакетов Ms Office
	ПК 15
	Опрос

Ситуация творческого поиска.

	5. 
	Тема 5. Базы данных в информационном обеспечении управления и архивном деле
	ПК 18
	Устный опрос

Терминологическая к\р

	6. 
	Тема 6. Прикладное программное обеспечение для автоматизированных систем доу (АС ДОУ) и автоматизированных архивных технологий (ААТ)
	ПК 16
ПК 18 

ПК 14

	IT - метод

Контрольная работа 1

	7. 
	Тема 7. Интернет-технологии и информационные ресурсы, используемые в ДОУ и архивном деле
	ПК 18
	Устный опрос 

Тестирование 2

	8. 
	Тема 8 Технология хранения электронных документов и защита документов
	ПК 18
ОК 10

	Зашита курсовой работы


* Наименование темы  (раздела) или тем (разделов) берется из рабочей программы дисциплины.
Примерный перечень оценочных средств

	№ п/п
	Наименование оценочного средства
	Краткая характеристика оценочного средства
	Представление оценочного средства в фонде 

	1
	2
	3
	4

	1 
	Контрольная работа
	Средство проверки умений применять полученные знания для решения задач определенного типа по теме или разделу
	Комплект контрольных заданий по вариантам 

	2 
	Лабораторная работа
	Работы, в которых требуется произвести анализ, определенный опыт, эксперимент
	Задания для лабораторных работ 

	3 
	Презентация 
	Презентация на заданную тему
	После изучения темы студентам предлагается составить презентацию

	4 
	Ретроспективный анализ ситуаций
	Студентам дается понятие, затем предлагается дать определение с ссылкой на нормативный документ, с ссылкой на какой-либо другой источник и определить существенные признаки данного определения
	Список терминов

	5 
	Ситуация творческого поиска
	Создание ситуации включения студентов в творческую деятельность
	Комплект заданий

	6 
	Тестирование
	Система стандартизированных заданий, позволяющая автоматизировать процедуру измерения уровня знаний и умений обучающегося
	Фонд тестовых заданий на образовательном портале сайта aspu.ru


	7 
	IT - метод
	Изучение теоретического материала дисциплины с использованием Internet-ресурсов, информационных баз, методических разработок, специальной учебной и научной литературы 


	Комплект практических вопросов


Карта компетенций
СООТВЕТСТВИЕ ЭТАПОВ (УРОВНЕЙ) ОСВОЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИИ 

ПЛАНИРУЕМЫМ РЕЗУЛЬТАТАМ ОБУЧЕНИЯ И КРИТЕРИЯМ ИХ ОЦЕНИВАНИЯ

	Этап (уровень) освоения  компетенции
	Планируемые результаты обучения
(показатели достижения заданного уровня освоения компетенций)
	Критерии оценивания результатов обучения 

	
	
	
	1
	2
	3
	4

	ОК – 4 «способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности»

	Первый этап (уровень)

Способен использовать нормативные правовые документы в своей деятельности
	Владеть (BI ОK-4):
Навыками работы с нормативными правовыми документами в своей деятельности 
	
	Наличие существенных ошибок в процессе работы с нормативными правовыми документами
	Демонстрирует навыки работы с нормативными правовыми документами, есть несущественные ошибки


	уверенно пользуется навыками работы с нормативными правовыми документами, но имеется небольшой просчет
	Демонстрирует отличное владение навыками работы с нормативными правовыми документами 

	
	Уметь (УI ОK-4):

Самостоятельно работать с нормативными правовыми документами


	
	Не способен использовать нормативные правовые документы в своей деятельности


	Демонстрирует умение использовать нормативные правовые документы в своей деятельности, однако не способен  применить их в своей деятельности 
	Умеет самостоятельно работать с нормативными правовыми документами, но не в любых ситуациях


	Демонстрирует умение самостоятельно работать с нормативными правовыми документами в своей деятельности

	
	Знать (ЗI ОK-4):

Знать значение нормативно-правовых документов в своей деятельности
	
	Испытывает сложности с пониманием сущности нормативных правовых документов


	Демонстрирует знание отдельных элементов, присущих работе с нормативными правовыми документами
	Четко представляет себе значение нормативных правовых документов, есть одна несущественная ошибка
	Последовательно и аргументированно излагает значение нормативных правовых документов в своей деятельности

	ОК – 10 «способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации»

	Первый этап (уровень)

способен использовать основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации 
	Владеть (BI ОK-10):
Навыками работы с информацией из различных источников


	
	Наличие существенных ошибок в процессе работы с информацией
	Демонстрирует навыки работы с информацией, есть несущественные ошибки


	уверенно пользуется навыками работы с информацией, но имеется небольшой просчет
	Демонстрирует отличное владение навыками работы с информацией 

	
	Уметь (УI ОK-10):

Самостоятельно работать с информацией из различных источников


	
	Не способен использовать методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации, не имеет навыков работы с компьютером как средством управления информацией


	Демонстрирует умение использовать методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации, имеет навыки работы с компьютером как средством управления информацией
	Умеет самостоятельно использовать методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации, имеет навыки работы с компьютером как средством управления информацией


	Демонстрирует умение самостоятельно использовать методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации, имеет навыки работы с компьютером как средством управления информацией

	
	Знать (ЗI ОK-10):

Знать сущность информации
	
	Испытывает сложности при использование методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации.
	Демонстрирует знание отдельных элементов при использовании методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации.
	Четко представляет себе методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации, есть одна несущественная ошибка
	Последовательно и аргументированно излагает значение методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации.

	ОПК – 2 «владением базовыми знаниями в области информационных технологий (программные продукты, используемые в управлении документами, системы электронного документооборота, технологии сканирования документов)»

	Второй этап (уровень)

владеет базовыми знаниями в области информационных технологий
	Владеть (BI ОПК – 2):
базовыми знаниями в области информационных технологийй
	
	Наличие существенных ошибок в процессе работы с ИТ
	Демонстрирует навыки работы с ИТ, есть несущественные ошибки


	уверенно использует навыки работы в области ИТ
	Демонстрирует отличное владение навыками работы в области ИТ 

	
	Уметь (УI ОПК – 2):

Самостоятельно применять знания в области ИТ


	
	не способен использовать знания в области ИТ


	демонстрирует знания в области ИТ
	умеет самостоятельно использовать знания в области ИТ


	демонстрирует умение самостоятельно использовать знания в области ИТ

	
	Знать (ЗI ОПК – 2):

Знать сущность ИТ
	
	испытывает сложности при использовании знаний в области ИТ.
	демонстрирует знание отдельных элементов использования ИТ.
	демонстрирует знание в области ИТ, есть одна несущественная ошибка
	демонстрирует умение самостоятельно использовать знания в области ИТ

	ПК - 14 – «владением навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле»

	Второй этап

(уровень)

владеет навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле»
	Владеть (BI ПK-14):
навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле»
	
	не способен продемонстрировать навыки использования компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле»
	демонстрирует отдельные и не систематизированные навыки использования компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле»


	не совсем уверенно использует компьютерную технику и информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле»
	обладает навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле»

	
	Уметь (УI ПK-14):

правильно использовать компьютерную технику и информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле»
	
	не способен продемонстрировать использование компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле»
	демонстрирует умение работать с компьютерной техникой в документационном обеспечении управления и архивном деле»
	умеет самостоятельно использовать компьютерную технику в документационном обеспечении управления и архивном деле»
	уверенно и четко умеет использовать компьютерную технику и информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле»

	
	Знать (ЗI ПK-14):

знает компьютерную технику
	
	не имеет представления о компьютерной техники и информационных технологий
	демонстрирует разрозненные знания по использованию компьютерной техники и информационных технологий
	имеет четкое представление об использовании компьютерной техники и информационных технологий
	способен к использованию компьютерной техники и информационных технологий

	ПК - 15 – «способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации»

	Второй этап

(уровень)

владеет основными методами совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	Владеть (BI ПK-15):
навыками использования методов совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	
	не способен продемонстрировать навыки использования методов совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	демонстрирует отдельные и не систематизированные методы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации 
	не совсем уверенно использует методы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	обладает навыками использования методов совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации

	
	Уметь (УI ПK-15):

уметь правильно использовать методы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	
	не способен продемонстрировать методы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	демонстрирует умение совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	умеет самостоятельно использовать методы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	уверенно и четко умеет использовать методы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации

	
	Знать (ЗI ПK-15):

знать основные методы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	
	не имеет представления об основных методах совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	демонстрирует разрозненные знания основных методов совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	имеет четкое представление об основных методах совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	способен к использованию основных методов совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации

	ПК – 16«способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации»

	Первый этап 

(уровень)

владеет способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	Владеть (BI ПК – 16):
Навыками работы с средствами автоматизации
	
	наличие существенных ошибок в процессе использования средств автоматизации
	демонстрирует навыки в процессе использования средств автоматизации
	уверенно использует средства автоматизации
	демонстрирует отличное владение навыками использования средств автоматизации

	
	Уметь (УI ПК – 16):

Совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации 
	
	не способен совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	демонстрирует знания в области совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	умеет самостоятельно совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	демонстрирует умение самостоятельно совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации

	
	Знать (ЗI ПК – 16):

Знать способы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	
	испытывает сложности при использовании способов совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	демонстрирует знание отдельных элементов при использовании способов совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	демонстрирует знания использования способов совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации.
	демонстрирует умение самостоятельно использовать способы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации

	ПК – 18 «владением современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами»

	Первый этап 

(уровень)

владеет современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами
	Владеть (BI ПK-18):
Навыками работы с современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами


	
	наличие существенных ошибок в процессе использования современных систем информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами
	демонстрирует навыки в процессе использования современных систем информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами
	уверенно использует современные системы информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами
	демонстрирует отличное владение навыками использования современных систем информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами

	
	Уметь (УI ПK-18):

Самостоятельно работать с современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами 
	
	не способен использовать современные системы информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами
	демонстрирует знания в области использования современных систем информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами
	умеет самостоятельно использовать современные системы информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами
	демонстрирует умение самостоятельно использовать современные системы информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами

	
	Знать (ЗI ПK-18):

Знать сущность современных систем информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами
	
	испытывает сложности при использовании современных систем информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами
	демонстрирует знание отдельных элементов при использовании современных систем информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами
	демонстрирует знания использования современных систем информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами.
	 емонстрирует умение самостоятельно использовать знания в области современных систем информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами


Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего  профессионального образования

«Астраханский государственный университет»

Кафедра теории и истории государства и права
                          (наименование кафедры)

Презентация
по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле
Тема 1. История механизации  и автоматизации ДОУ и архивного дела
Цель: закрепление изученного материала

Задание:

Составить презентацию на тему: История механизации и автоматизации ДОУ и архивного дела

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил задание верно, информация представлена обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил задание верно, информация представлена обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил задание верно, информация представлена с нарушением логики, не полная, формулировка общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил задание или выполнил ее неверно, информация неверная.
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Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего  профессионального образования

«Астраханский государственный университет»

Кафедра теории и истории государства и права
                          (наименование кафедры)

Ретроспективный анализ определений

по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле

Тема 3. Основные объекты и принципы автоматизации ДОУ и архивного дела.

Цель: использование нормативно-правовых актов, умение работать с информацией.
Задание: используя СПС Гарант, КонсультантПлюс заполнить таблицу и определить существенные признаки терминов
	Электронный документ

	Нормативный документ (не менее трех)
	Определение

	Электронное сообщение

	

	Нормативный документ
	Определение

	Электронная подпись

	Нормативный документ
	Определение


Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил задание верно, информация представлена обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил задание верно, информация представлена обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил задание верно, информация представлена с нарушением логики, не полная, формулировка общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил задание или выполнил ее неверно, информация неверная.
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Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего  профессионального образования

«Астраханский государственный университет»

Кафедра теории и истории государства и права
                          (наименование кафедры)

Ситуация творческого поиска

по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле

Тема 4. Технологии подготовки документов в среде офисных пакетов Ms Office

Цель: научиться создавать и оформлять документы, сопровождающие прием на работу, используя средства MS Word и справочную правовую систему «Гарант», «КонсультантПлюс».

Задание: «Оформление документов при приеме сотрудников на работу» 
Порядок выполнения работы: 

1. Изучить общие сведения по теме.

2. Разработать проект трудового договора, используя справочную правовую систему «Гарант».

3. Создать унифицированную форму приказа о приеме на работу, используя средства MS Word – форму.

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил задание верно, информация представлена обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил задание верно, информация представлена обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил задание верно, информация представлена с нарушением логики, не полная, формулировка общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил задание или выполнил ее неверно, информация неверная.
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Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего  профессионального образования

«Астраханский государственный университет»

Кафедра теории и истории государства и права
Вопросы для IT -метода

по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле

Тема 6: Прикладное программное обеспечение для автоматизированных систем ДОУ (АС ДОУ) и автоматизированных архивных технологий (ААТ)

Цели: 

1. Закрепить и углубить изучаемый материал студентами.

2.Ответить на вопросы, связанные с СЭД
Задание

Используя СПС «Гарант», «КонсультантПлюс», сайты - http://www.linuxsecurity.com, http://www.osp.ru/os и другие ответить аргументировано, ссылаясь на нормативные документы, на следующий вопрос:

Вопрос: Организация заключила с контрагентом соглашение об электронном документообороте. Из-за сбоя в работе техники счет-фактуру выставили на бумажном носителе. Нужно ли дублировать его в электронном виде?

Критерии оценки:

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу верно, ответы сформулированы обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход, учтены основные нормативно-правовые документы;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, ответы сформулированы обоснованно, формулировки конкретные, приведены ссылки на нормативно-правовые документы, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, ответы сформулированы с нарушением логики, формулировка общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки, приведены неверные ссылки на нормативно-правовые документы;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил ситуационную (профессиональную) задачу или выполнил ее неверно, обоснования неверные, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки, отсутствуют ссылки на нормативно-правовые документы.
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Комплект заданий для контрольной работы 

по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле 
(наименование дисциплины)

Тема 1. Развитие информационных технологий

Тема 2. Современное состояние систем делопроизводства и документооборота 

Вариант 1 
1. Особенности автоматизация документационного обеспечения управления в 70-80-е годы.

2. Задачи нормативного обеспечения юридически значимого электронного документооборота.

Вариант 2
1. Современные условия и предпосылки разработки автоматизированных систем управления документацией.

2. Концептуальные и юридико-технические недостатки ФЗ от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи».

Вариант 3 
1. Обоснование необходимости принятия ФЗ «Об электронной подписи».

2. Какую задачу решает принятый в октябре 2010 г. ГОСТ Р 53898-2010 «Системы электронного документооборота. Взаимодействие систем управления документами. Требования к электронному сообщению»?

Вариант 4
1. Уровни автоматизации работы с документами.

2. Электронные архивы. Какими программными продуктами представлен этот класс?

Вариант 5
1. Нормативные документы Астраханской области, регулирующие процессы электронного документооборота.

2. Программные продукты, предназначенные для работы с различными типами электронных документов.

Вариант 6 
1. Принципы создания информационной системы документооборота Системы электронного документооборота

2. Автоматизированные системы делопроизводства и документооборота. 

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент продемонстрировал глубокие знания теоретического материала и умение их применять, обоснованно изложил свои мысли;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент продемонстрировал глубокие знания теоретического материала и умение их применять, обоснованно изложил свои мысли, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент ответил на вопросы преимущественно верно, имеются затруднения в формулировке выводов, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не дал ответы на поставленные вопросы, обоснования неверные, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки.
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Комплект тестовых заданий
Тема 3 Основные объекты и принципы автоматизации ДОУ и архивного дела.
по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле
1. Сертификат ключа проверки электронной подписи:

1.1. электронный документ или документ на бумажном носителе, выданные удостоверяющим центром либо доверенным лицом удостоверяющего центра и подтверждающие принадлежность ключа проверки электронной подписи владельцу сертификата ключа проверки электронной подписи;

1.2. электронный документ, выданный удостоверяющим центром либо доверенным лицом удостоверяющего центра и подтверждающие принадлежность ключа проверки электронной подписи владельцу сертификата ключа проверки электронной подписи;

1.3. электронный документ или документ на бумажном носителе, выданные удостоверяющим центром;

2. Квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи:

2.1. сертификат ключа проверки электронной подписи, выданный удостоверяющим центром, уполномоченным в сфере использования электронной подписи

2.2. сертификат ключа проверки электронной подписи, выданный аккредитованным удостоверяющим центром или доверенным лицом аккредитованного удостоверяющего центра либо федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи;

3. Владелец сертификата ключа проверки электронной подписи:

3.1. лицо, которому в установленном настоящим Федеральным законом порядке выдан сертификат ключа проверки электронной подписи;

3.2. лицо, которому выдан сертификат ключа проверки электронной подписи.

4. Ключ электронной подписи: - 

4.1. уникальная последовательность символов, предназначенная для создания электронной подписи;

4.2. символы, предназначенные для создания электронной подписи.

5. Ключ проверки электронной подписи: 

5.1. уникальная последовательность символов, однозначно связанная с ключом электронной подписи;

5.2. уникальная последовательность символов, однозначно связанная с ключом электронной подписи и предназначенная для проверки подлинности электронной подписи.

6. Удостоверяющий центр: 

6.1. юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, осуществляющие функции по созданию и выдаче сертификатов ключей проверки электронных подписей, а также иные функции, предусмотренные настоящим Федеральным законом;

6.2. юридическое лицо, осуществляющее функции по созданию и выдаче сертификатов ключей проверки электронных подписей.

7. Аккредитация удостоверяющего центра: 

7.1. признание уполномоченным федеральным органом соответствия удостоверяющего центра требованиям ФЗ «Об электронной подписи»;

7.2. признание уполномоченным федеральным органом соответствия удостоверяющего центра требованиям ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации».

8. Средства электронной подписи: 

8.1. шифровальные (криптографические) средства, используемые для реализации хотя бы одной из следующих функций - создание электронной подписи, проверка электронной подписи, создание ключа электронной подписи и ключа проверки электронной подписи;

8.2. шифровальные (криптографические) средства, используемые для создания электронной подписи, проверки электронной подписи, создания ключа электронной подписи и ключа проверки электронной подписи.

9. Средства удостоверяющего центра: 

9.1. программные и (или) аппаратные средства, используемые для реализации функций удостоверяющего центра.

9.2. программные средства, используемые для реализации функций электронной подписи.

10. Участники электронного взаимодействия:

10.1. осуществляющие обмен информацией в электронной форме государственные органы, органы местного самоуправления, организации, а также граждане;

10.2. государственные органы, осуществляющие обмен информацией в электронной форме.

11. Корпоративная информационная система:

11.1. информационная система, участники электронного взаимодействия в которой составляют определенный круг лиц;

11.2. информационная система, участники электронного взаимодействия в которой имеют сертификат ключа.

12. Информационная система общего пользования: 

12.1. информационная система, участники электронного взаимодействия в которой составляют неопределенный круг лиц и в использовании которой этим лицам не может быть отказано.

12.2. информационная система, участники электронного взаимодействия в которой составляют определенный круг лиц и имеют ключ электронной подписи.

13. Электронный документ:

13.1. документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах;

13.2. информация, представленная в электронной форме.

13.3. информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления;

14. Информационные технологии: 

14.1. процессы, методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения информации и способы осуществления таких процессов и методов;

14.2. методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения информации.

15. Информационная система:

15.1. совокупность содержащейся в базах данных информации и обеспечивающих ее обработку информационных технологий и технических средств;

15.2. совокупность содержащейся в базах информационных технологий и технических средств

16. Обладатель информации:

16.1. лицо, самостоятельно создавшее информацию либо получившее на основании закона или договора право разрешать или ограничивать доступ к информации, определяемой по каким-либо признакам;

16.2. лицо, обладающее сертификатом ключа.

17. Доступ к информации: 

17.1. возможность получения информации и ее использования;

17.2. возможность получения ключа электронной подписи.

18. Предоставление информации: 

18.1. действия, направленные на получение информации определенным кругом лиц или передачу информации определенному кругу лиц;

18.2. действия, направленные на получение информации.

19. Распространение информации:

19.1. действия, направленные на получение информации неопределенным кругом лиц или передачу информации неопределенному кругу лиц;

19.2. действия, направленные на получение информации или передачу информации определенному кругу лиц.

20. Электронное сообщение: 

20.1. информация, переданная или полученная пользователем информационно-телекоммуникационной сети;

20.2. информация, переданная с помощью сертификата ключа.

21. Информационная технология: 

21.1. система методов и способов сбора, передачи, накопления, обработки, хранения, представления и использования информации на основе применения технических средств;

21.2. система методов и способов сбора, передачи, накопления, обработки, хранения, представления и использования информации на основе применения ПК.

22. Ручную информационную технологию заменила механизированная:

22.1. конец 19 в.

22.2. начало 18

23. Современные офисные средства компьютерной техники могут быть разделены на.... 

23.1. персональные компьютеры и корпоративные компьютеры;

23.2. персональные компьютеры и совместимые компьютеры.

24. Системы подготовки текстовых документов делятся на.. 

24.1. текстовые редакторы, текстовые процессоры, настольные издательские системы;

24.2. текстовые редакторы, текстовые процессоры.

25. Какой нормативный регулирует отношения, возникающие при осуществлении права на поиск, получение, передачу, производство и распространение информации; применении информационных технологий; обеспечении защиты информации:

25.1. ФЗ «Об электронной подписи»

25.2. ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»

25.3. ГОСТ Р 6.30-2003

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент ответил на все вопросы;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент ответил на все вопросы, но допустил некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка;
– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент ответил на вопросы преимущественно верно, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не дал ответы на поставленные вопросы, либо дан верный, но сделаны грубые ошибки.

[image: image34.png]



Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего  профессионального образования

«Астраханский государственный университет»

Кафедра теории и истории государства и права
                          (наименование кафедры)

Комплект тестовых заданий

Тема 1-7.
по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле

1. Первыми официально узаконили статус электронных документов и цифровых подписей: 

1.1. 1997 г. Италия и ФРГ

1.2. 1997 Испания

2. Директива Евросоюза рекомендовала всем странам ЕС принять национальные законы об электронном документообороте:

2.1. 13.10.1999

2.2. 12.10.2000

3. Национальные законы об электронном документообороте вступили в силу в Австрии:

3.1. в 2000 г.

3.2. В 2001 г.

4. Национальные законы об электронном документообороте вступили в силу во Франции:

4.1. в 2001

4.2. в 1999

5. Среди стран СНГ первой законодательно определила статус электронного документа:

5.1. Беларусь

5.2. Украина

6. В каком году в Молдове был принят закон "Об информатизации":

6.1. июль 2000 г

6.2. август 2000 г.

7. В каком году в Туркменистане был принят закон "Об электронном документе":

7.1. декабрь 2000 г

7.2. ноябрь 2001

8. В каком году в РФ вступил в силу закон "Об электронной цифровой подписи":

8.1. 2002 г

8.2. 2011 г.

9. В каком ГОСТе нашел отражение вопрос о юридической силе "электронных документов"

9.1. ГОСТ 6.10.4-84

9.2. ГОСТ 28388-89

10. В каком году была утверждена федеральная целевая программа "Электронная Россия":

10.1. 2003 г

10.2. 2002 г

10.3. 2001 г

11. В каком ФЗ дается определение «электронный документ»

11.1. ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации" 

11.2. ФЗ "Об электронной подписи»

11.3. ГК РФ

12. Область применения ГОСТа 7.83-2001

12.1. настоящий стандарт устанавливает основные виды электронных изданий, а также состав и место расположения выходных сведений в электронных изданиях; 

12.2. настоящий стандарт устанавливает применение ЭЦП;

12.3. настоящий стандарт устанавливает использование ЭД.

13. Автоматизированные системы делопроизводства делятся на два класса

13.1. управления электронными архивами и создание ЭЦП

13.2. управления электронными архивами и управление электронным документооборотом

14. ИССАО - это 

14.1. Информационно-справочная система архивной отрасли;

14.2. Информационно-справочная система архивного отдела.

15. Программный комплекс БОСС-Референт, выпускается компанией 

15.1. АйТи 

15.2. Термика

15.3. ЭОС

16. Система "Дело" выпускается компанией

16.1. АйТи 

16.2. Термика

16.3. ЭОС

17. Справочно-правовая система, содержащая законодательно-правовые акты и методические документы, образцы форм документов:

17.1. ГК РФ

17.2. АК РФ

17.3. КонсультантПлюс

18. АРМ работников документационного обеспечения:

18.1. представляет собой место, оборудованное папками, справочниками

18.2. представляет собой место, оборудованное средствами, необходимыми для автоматизации выполняемых им функций

18.3. представляет собой место, оборудованное сканером и ПК.

19. Ежегодно-проводимая конференция по электронному делопроизводству, автоматизации работы с документами называется

19.1. документоведение и ДОУ

19.2. DOCFLOW

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент ответил на все вопросы;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент ответил на все вопросы, но допустил некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка;

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент ответил на вопросы преимущественно верно, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не дал ответы на поставленные вопросы, либо дан верный, но сделаны грубые ошибки.
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Курсовая работа

по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле

Цель: 
1. Закрепить и углубить изучаемый материал студентами.
2. Умение работать с информацией, используя различные источники.
3. Закрепить навыки работы с компьютером.
Задание: Выполнить курсовую работу в электронном виде, оформленном средствами Microsoft Word и Microsoft PowerPoint и отправка по электронной почте для консультации преподавателю (kokanova@aspu.ru).

Тематика курсовых работ

1. Исторические этапы автоматизации делопроизводственных работ.

2. Понятие информационных технологий и основные направления их развития. 

3. Применение компьютерных технологий в разных сферах человеческой деятельности

4. Понятие автоматизированного рабочего места. Место АРМа в структуре системы автоматизации управленческой деятельности.

5. Распределенные АРМы и системы обработки информации. 

6. Отдельные этапы документооборота и возможности их автоматизация.

7. Общая характеристика программно-аппаратного обеспечения, используемого для решения делопроизводственных задач.

8. «Электронный офис» и его отличие от традиционной модели «бумажного» делопроизводства.

9. Условия механизации и автоматизации работ по документационному обеспечению управления. 

10. Специфика документационных процессов в условиях «электронного офиса». 

11. Перспективы внедрения компьютерных технологий в традиционную структуру делопроизводства.

12. Понятие электронного документа, его составные компоненты и жизненный цикл. 

13. Классификация электронных документов. 

14. Проблема придания юридического статуса электронным документам.

15. Электронная цифровая подпись. Понятие, правовой режим.

16.  Деятельность удостоверяющего центра.

17. Порядок использования ЭЦП. Применимость ЭЦП в судебном процессе.

18. Классификация программ подготовки текстов. 

19. Этапы создания текстовых документов: набор текста, редактирование, форматирование, печать.

20. Возможности текстовых процессоров по созданию типовых и структурированных документов.

21. Программные средства подготовки табличных документов. Особенности работы с табличными процессорами. 

22. Основные требования к оформлению таблиц.

23. Виды компьютерной графики и программы создания графических изображений. Основные функции графических редакторов.

24. Базы данных (БД) как средство хранения и обработки информации. Назначение и функции систем управления базами данных (СУБД). 

25. Виды СУБД. Общая характеристика возможностей использования технологий баз данных в документационном обеспечении управления.

26. Автоматизированные системы регистрации документов. Технология регистрации документов.

27. Ведение контроля за исполнением документов на основе регистрационных баз данных.

28. Автоматизация информационно-справочной работы.

29. Документальные информационно-поисковые системы. 

30. Полнотекстовые документальные базы данных и особенности работы с ними.

31. Технологии электронного визирования документов.

32. Комплексные системы автоматизации документооборота, их характеристики. 

33. Основные требования к электронным системам управления документооборотом. Перспективы их развития.

34. Преимущества хранения документов в электронной форме.

35. Общие принципы хранения электронных документов.

36. Технология сканирования документов.

37. Программные средства для оптического распознавания текста.

38. Проблемы создания электронного архива. Специальные программное продукты для решения архивных задач.

39. Обеспечение сохранности документов в электронной форме.

40. Возможности компьютерных сетей. Требования к программному обеспечению при работе в сетевом режиме.

41. Электронная почта в локальных и глобальных вычислительных сетях. 

42. Прикладные программы реализации электронной почты. Средства, расширяющие возможности электронной почты.

43. Определение глобальной сети Internet и история ее развития. Организационная структура Internet.

44. Основные преимущества табличных процессоров.

45. Векторные и растровые графические редакторы.

46. Сферы применения документальных информационно-поисковых систем.

47. Международные стандарты безопасности компьютерной техники.

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил работу верно, информация в курсовой работе сформулирована обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил работу верно, информация в курсовой работе сформулирована обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход, формулировки конкретные, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил работу верно, но информация в отчете сформулирована с нарушением логики, не полная, формулировка общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил курсовую работу или выполнил ее неверно, обоснования неверные.

.
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Комплект заданий для выполнения 

лабораторной работы 1 

по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле
(наименование дисциплины)

Создание шаблонов в текстовом процессоре MS WORD

Цель: изучить создание шаблонов в текстовом процессоре MS WORD

План:

1. Создания документов на основе шаблона стандартного факса

2. Разработку и редактирование собственных шаблонов документов на примере шаблона приказа

3. Алгоритм разработки шаблона приказа

4. Редактирование созданного шаблона

5. Практические задания

1. Создания документов на основе шаблона стандартного факса

Самой популярной программой пакета MS Office, бесспорно является текстовый процессор MS Word.

Если пользователю приходится создавать однотипные документы (договора, письма и т.п.), в которых используется одни и те же стили оформления и даже один и тот же текст, то рациональным представляется сделать шаблон и затем на основе этого шаблона создавать новые документы.

Работы по созданию шаблона или документа средствами MS Word можно разделить на следующие группы:

1) создание документа на основе стандартного шаблона MS Word;

2) создание и редактирование собственного шаблона;

3) создания документа на основе программы-мастера.

Рассмотрим алгоритм создания документов на основе шаблона стандартного факса.

1. Выберите последовательно опции главного меню Файл  Создать... В области задач выберите ссылку «Шаблоны.. На моем компьютере». В появившемся окне выберите вкладку «Письма и факсы» и пиктограмму «Стандартный факс» (рисунок 1). В области просмотра появилась форма стандартного факса. В группе «Создать», находящейся ниже области просмотра, установите переключатель в положение «Документ». Теперь все готово к формированию факса, осталось только вызвать форму документа на экран для редактирования, что осуществляется по нажатию кнопки «ОК».
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Рисунок 1 – Диалоговое окно «Шаблоны»

2. В форме документа необходимо поместить в поля ввода собственные данные. Заполняемые поля обозначены квадратными скобками и располагаются напротив реквизитов документа. Большинство из них содержит фразу, начинающуюся со слова «введите...». Таким образом, поля ввода содержат вспомогательную информацию, подсказывающую, что нужно ввести. Эта информация должна быть замещена значениями соответствующих реквизитов документа.

По окончании заполнения формы документ не должен содержать вспомогательную информацию, поэтому незаполненные поля ввода должны быть удалены.
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Рисунок 2 -  Шаблон документа

Щелкните мышью по первому заполняемому полю, удалите текст, нажав клавишу <Del>. Введите обратный адрес, номера телефона и факса предприятия.

3. Повторите п. 2 для графы «Название предприятия» и остальных.

В поле «Страниц», кроме числа страниц, введите не предусмотренный форматом, но необходимый для делопроизводства исходящий номер факса.

4. Удалите не используемые пометки, например «срочно», «для ознакомления» и т.д. Для этого необходимо выделить пометку мышью и нажать клавишу <Del>.

5. Введите в раздел «Заметки» нужный текст. Если заметки не требуются, то этот раздел следует удалить. 

6. Созданный на основе шаблона документ необходимо сохранить. Выберите пункты меню Файл, Сохранить как... Укажите место (диск и папку), где будет сохранен ваш документ. Введите имя файла. Обратите внимание, что в поле «Тип файла» указан «Документ Word». Нажмите кнопку «Сохранить».

Для лучшей систематизации хранения документов рекомендуем заполнять некоторые поля в окне «Свойства документа», которое вызывается из меню Файл, Свойства... Всегда полезно ввести информацию об авторе, теме, указать ключевые слова и заметки. Ввод свойств файла дает возможность производить поиск по ним, когда имя файла неизвестно или забыто. Окно свойств файла можно сравнить с регистрационно-контрольной карточкой документа, имеющей исключительно важное значение в делопроизводстве.

2. Разработку и редактирование собственных шаблонов документов на примере шаблона приказа.

При изготовлении собственного шаблона необходимо выполнить следующую последовательность шагов:

1. Установить параметры страницы (размер страницы, величины полей).

2. Поместить в шаблон постоянные реквизиты согласно требованиям государственного стандарта или международных правил оформления документов. При этом используются все возможности, предоставляемые Word, например: вставка графических изображений эмблемы предприятия, задание параметров для шрифтового исполнения различных частей будущего документа, установка атрибутов оформления абзацев основной и заголовочной части документа и т.д.

3. Сохранить шаблон.

Приказ относится к распорядительным документам. Распорядительные документы играют очень важную роль в управлении учреждениями, предприятиями, организациями.

Издание распорядительных документов обязательно по организационным вопросам, вопросам планирования, производства, строительства, материально-технического снабжения и сбыта, финансов и кредита, труда и заработной платы.

Распорядительные документы носят административный характер. Они обращены к нижестоящим или подчинённым организациям; группам или отдельным должностным лицам.

Приказ (по основной деятельности) – правовой акт, издаваемый руководителем предприятия, действующего на основании единоначалия, для разрешения основных и оперативных задач предприятия.

Приказ – это основной распорядительный документ. Приказами оформляются: порядок деятельности предприятия, решения и поручения по организации работы, организационные мероприятия, итоги работы, результаты ревизий.

Текст приказа состоит из констатирующей и распорядительной частей.

В констатирующей части излагают факты, раскрывают причины и цели, послужившие основанием для создания приказа. Если в основу приказа положен документ государственных органов, то нужно указать наименование документа, его автора, дату, номер, заглавие. Констатирующая часть может отсутствовать.

Распорядительную часть начинают словом ПРИКАЗЫВАЮ, которое пишут прописными буквами от левого поля. Текст делят на пункты.

Распорядительные пункты строят последовательно по схеме:

- исполнитель (наименование должности, инициалы и фамилия или структурное подразделение, организация);

- действие;

- срок.

Последний пункт приказа формулируют следующим образом: контроль за исполнением приказа возложить на (наименование должности, инициалы, фамилия). Если руководитель сам будет осуществлять контроль за исполнением приказа, тогда пункт о контроле писать не надо.

Дата приказа - это дата его подписания, начало его действия.

При создании шаблона необходимо соблюдать требования к оформлению документа, правильно размещать его реквизиты. Все служебные документы оформляются на бумаге стандартных форматов – ряда А или В. В зависимости от формата бумаги устанавливаются и поля.

Форматы, размеры полей документов, расположение частей и зон документа устанавливает формуляр-образец. Для организационно-распорядительных документов установлены следующие размеры полей: левое – 20 мм., правое – 10 мм., верхнее – 20 мм., нижнее –20 мм (для формата А4) или не менее 16 мм (для А5).

Разрабатываемый шаблон документа будет содержать следующие реквизиты: наименование министерства или ведомства, наименование организации, наименование структурного подразделения, дата написания текста приказа, номер, место издания – город, заглавие, текст приказа, наименование должности руководителя и его ФИО, визы согласования заинтересованных лиц, перечень ознакомленных с приказом, дата подписания приказа.

3. Алгоритм разработки шаблона приказа

1. Создание шаблона начинается в окне «Создание документа». Выберите вкладку «Общие» и пиктограмму «Обычный». В группе «Создать» установите переключатель в положение «Шаблон». Нажмите кнопку «ОК».

2. Установите параметры страницы. Выберите последовательно опции меню Файл, Параметры страницы.... В появившемся диалоговом окне выберите вкладку «Размер бумаги». В поле «Размер бумаги» необходимо установить стандартный формат А4 210х297. Переключатель в группе «Ориентация» устанавливается в положение «Книжная».

Указав формат бумаги, надо определить поля документа. Щелкнув по вкладке «Поля» рекомендуется ввести следующие данные:

- верхнее – 20 мм;

- нижнее – для формата А4 – не менее 20 мм,

для формата А5 – не менее 16 мм;

- левое поле – 20 мм;

- правое – 10 мм.

Нажатием кнопки «По умолчанию» данные параметры страницы закрепляются за всеми создаваемыми в дальнейшем документами. Установка параметров завершается нажатием кнопки «ОК».

3. На экране появилось рабочее поле документа. Прежде всего, зададим параметры шрифта и абзаца. Выберите опции меню Формат, Шрифт... В полях вкладки «Шрифт» задайте следующие параметры:

шрифт: Times New Roman,

начертание: Обычный,

размер: 14. Размер задается в пунктах.

Выберите опции меню Формат, Абзац.. В поле выравнивание установите «по левому краю». В группе «Отступ» задайте следующие параметры:

слева: 0 см,

справа: 7 см,

первая строка: (нет).

Установив отступ справа мы как бы увеличили правое поле документа для данного абзаца на семь сантиметров. То есть длина строки абзаца уменьшилась на эту величину. Достигая крайней правой границы строки, текст будет автоматически переноситься на новую. Это сделано для того, чтобы текст первого реквизита был выровнен влево, а длина его строки была фиксированной.

Значение параметра «первая строка» представляет собой величину отступа от левой границе текста. Согласно требованиям к оформлению приказа отступ у первого реквизита (и некоторых других) отсутствует.

В группе «Интервал» задайте следующие параметры:

перед: 0,

после: 18,

междустрочный: Одинарный.

Числовые значения задаются в пунктах. Таким образом, расстояние между следующим и предыдущим абзацами будет равно 18 пунктов. Чтобы завершить форматирование абзаца, нажмите кнопку «ОК».

Вышеуказанные параметры были заданы не для всего текста. В дальнейшем их необходимо будет изменить.

4. Ввод реквизитов. Первый реквизит, который необходимо ввести, называется «Наименование министерства или ведомства».

Реквизит шаблона представляет собой поясняющий текст, ограниченный квадратными скобками. Вместо этого текста вводится собственная информация пользователя. Самым удобным для заполнения является такой реквизит шаблона, который автоматически выделяется при однократном щелчке мышью на нем. Текст, введенный обычным способом – с клавиатуры – не обладает таким свойством, поэтому реквизит шаблона вводится с помощью меню. Выберите опции меню Вставка, Поле... В появившемся диалоговом окне «Поле»  выберите пункт «Автоматизация документа» в перечне категорий и пункт «MacroButton» в перечне полей. В нижнем поле ввода задайте строку «MacroButton NoMacro [Наименование министерства или ведомства]».

Формально команда MacroButton обеспечивает запуск макроса с именем NoMacro и генерацией сообщения, указанного после имени макроса. Макрос представляет собой набор действий, автоматически выполняющихся по команде пользователя в заданной последовательности и направленных на решение какой-либо задачи.

В данном случае будет производиться выделение сообщения (то есть текста реквизита) по щелчку мыши.

После ввода реквизита следует установить курсор на конец строки и нажать <Enter>.

Повторить описанные операции для реквизитов «Наименование организации» и «Наименование структурного подразделения», вводя соответствующие названия в квадратных скобках.

Слово «приказ» является постоянным элементом. Введите его прописными буквами и выделите жирным шрифтом. Как уже было отмечено, для осуществления операций над фрагментом текста необходимо предварительно выделить его мышью.

В качестве текста реквизита «Дата написания приказа» вводится поле даты. Для ввода необходимо выбрать меню Вставка, Поле..., в окне категорий выбрать пункт «Дата и время», в окне полей выбрать пункт «Date». Затем нужно задать формат даты. Это делается нажатием кнопки «Параметры» диалогового окна «Поля». В окне «Параметры поля»  выбирается вкладка «Общие ключи», в списке форматов – dd.MM.yy – европейский формат даты. Затем необходимо нажать на кнопку «Добавить». В нижнем поле ввода должно появиться: Date \@ «dd.MM.yy». Завершение ввода – кнопка «ОК».

При вызове шаблона для заполнения реквизитов какого-либо приказа в поле даты будет подставляться текущая дата (её, конечно, можно изменить).

Реквизит «Номер» располагается на некотором расстоянии от даты. Это расстояние задается с помощью табуляции. Выберите опции меню Формат, Абзац... В окне «Абзац» нажмите на кнопку «Табуляция». В поле «Позиции табуляции» введите 5 см, выравнивание установите по левому краю. Нажмите на кнопку «Установить», затем «ОК».

Нажмите на кнопку <Tab>. Введите реквизиты номера и места издания приказа (как и в предыдущих случаях с помощью вставки поля MacroButton).

Введите с клавиатуры поясняющий текст реквизит заглавия. 

Далее вводится поясняющий текст реквизита «Текст приказа». Однако перед этим необходимо соответствующим образом оформить абзац: установить отступ первой строки (1,25 см.), убрать правый отступ и интервал после абзаца, установить выравнивание строк текста «по ширине» (Формат, Абзац...). Междустрочный интервал полуторный.

При вводе данных необходимо отличать постоянный текст, от текста реквизитов, который набирается в квадратных скобках.

По окончании ввода текста отступите несколько абзацев. После этого можно вводить остальные реквизиты. Пара реквизитов «Должность руководителя» и «ФИО» вставляются из диалогового окна «Поле», тем же способом, что и первые два реквизита. Расстояние между ними достигается с помощью табуляции.

Следующие реквизиты набираются обычным текстом, после соответствующих постоянных элементов шаблона, выделенных жирным шрифтом.

В конце шаблона, аналогично дате написания приказа, помещается реквизит даты подписания.

Шаблон готов. Осталось его сохранить.

5. Для сохранения шаблона необходимо выбрать опции меню Файл, Сохранить как... Word предлагает сохранить новый шаблон в системную папку «Шаблоны». Лучше сохранять шаблоны именно там, так как они будут видны в диалоговом окне «Создание документа», во вкладке «Общие». Это удобно. Однако данное требование не является жестким, и пользователь может сам выбирать папку на жестком диске, куда будет помещен его шаблон.

Введите в поле «Имя файла» произвольное имя. Обратите внимание, что поле «Тип файла» подсвечено серым цветом и недоступно для редактирования. Это характерно только для шаблонов, когда необходимо сохранить документ поле типа открыто и можно выбрать тип сохраняемого файла.

Щелкнув по кнопке «Параметры» можно установить параметры сохраняемого документу.

4. Редактирование созданного шаблона

Возможности MS Word по работе с шаблонами были бы неполными, если бы не предусматривали редактирование созданного шаблона. Рассмотрим их.

Редактирование шаблона осуществляется по следующему алгоритму:

1. Открытие шаблона.

2. Редактирование шаблона.

3. Сохранение измененного варианта шаблона.

Рассмотрим алгоритм более подробно.

1. Выберите пункты меню ФайлОткрыть... Окно «Открытие документа»  содержит перечень файлов, расположенных в текущей директории, указанной в самом верхнем поле окна. Именно в этом поле необходимо задать путь до шаблона, щелкнув по символу списка и выбирая из раскрывшегося перечня папок ту, в которой находится шаблон. Необходимо обращать внимание на поле «Тип файла», поскольку отображаются лишь файлы, тип которых соответствует указанному в этом поле. Следует задать тип «Шаблоны документов».

Выбрав мышью нужный шаблон нажмите на кнопку «Открыть».

Нажмите на кнопку <Tab>. Введите реквизиты номера и места издания приказа (как и в предыдущих случаях с помощью вставки поля MacroButton).

Введите с клавиатуры поясняющий текст реквизит заглавия.

Далее вводится поясняющий текст реквизита «Текст приказа». Однако перед этим необходимо соответствующим образом оформить абзац: установить отступ первой строки (1,25 см.), убрать правый отступ и интервал после абзаца, установить выравнивание строк текста «по ширине» (Формат, Абзац...). Междустрочный интервал оставляем одинарным.

При вводе данных необходимо отличать постоянный текст, от текста реквизитов, который набирается в квадратных скобках.

По окончании ввода текста отступите несколько абзацев. После этого можно вводить остальные реквизиты. Пара реквизитов «Должность руководителя» и «ФИО» вставляются из диалогового окна «Поле», тем же способом, что и первые два реквизита. Расстояние между ними достигается с помощью табуляции.

Следующие реквизиты набираются обычным текстом, после соответствующих постоянных элементов шаблона, выделенных жирным шрифтом.

В конце шаблона, аналогично дате написания приказа, помещается реквизит даты подписания.

Шаблон готов. Осталось его сохранить.

5. Практические задания

1. Создание документа на основе стандартного шаблона MS Word.

Технология выполнения работы 

Создайте на основе шаблона Стандартная записка докладную записку (ФайлСоздатьвкладка ЗапискиСтандартная записка).

Содержание докладной записки 

	Контрольно-ревизионный

отдел
	Генеральному директору

Объединения «Москнига»

В.И.Попову




	ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА 

15.01.2014          № 07-10\60

Москва

О назначении ревизии


	


При проведении 12.01.2014 инвентаризации товарных фондов в магазине № 30 обнаружена недостача книжных и канцелярских товаров на сумму 20 тысяч рублей.

Прошу Вас назначить документальную ревизию товарных операций магазина № 30 за период с 01.06.2014 по 12.01.2014.

Зам. Начальника отдела 





П.П. Воблин

Сохраните созданный документ в вашей папке.

2. Создание и редактирование собственного шаблона

Создайте общий бланк письма с соблюдением соответствующих реквизитов согласно ГОСТ Р 6.30-2003. 

Задайте следующие параметры страниц бланка:

Ориентация  - книжная;

Размеры полей:

Левое – 2см;

Правое – 1 см;

Верхнее – 2 см.;

Нижнее – 2 см.

Внесите реквизиты письма согласно рисунку 3. По решению преподавателя значения реквизитов могут быть изменены.
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Рисунок 3 – Общий бланк письма

Сохраните документа как шаблон в папке Шаблоны под именем Бланк письма.

Загрузите созданный Вами шаблон бланка письма, используя команду: ФайлСоздать Шаблоны Вкладка Общие Бланк письма.

Заполните шаблон следующими данными:

Адресат: Директору Всероссийского НИИ радиационной техники А.С Тавкину

Никольская, 8/1, Москва, 103012 

Заголовок: О возвращении технического проекта на АСУ «Кадры»

Текст: В связи с тем, что проект технического проекта на АСУ “Кадры” имеет существенные недостатки, мы вынуждены возвратить его вам на  доработку.

Кроме того, предлагаем направить к нам сотрудника для обсуждения возникших вопросов, и просим  сообщить заранее время командирования сотрудника.

Приложение: технический  проект на АСУ “Кадры” на 10 л., в 1 экз.

Письмо подписывает Генеральный директор предприятия  И.И. Иванов

Сохраните письмо как документ в созданной Вами папке.

3. Создание документа на основе программы-мастера.

Создайте календарь на текущий месяц с использованием Шаблона. Для этого в окне создания документа (ФайлСоздать) на вкладке Другие документы выберите Мастера создания календарей.

Последовательно выбирая стиль, ориентацию листа и месяц/год, создайте календарь на текущий месяц. При создании календаря оставьте место для рисунка. Добавьте в созданный Вами календарь рисунок.

Сохраните документ в вашей папке.

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована обоснованно, формулировки конкретные, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка;

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована с нарушением логики, не полная, формулировка общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил ситуационную (профессиональную) задачу или выполнил ее неверно, обоснования неверные, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки.
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Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего  профессионального образования

«Астраханский государственный университет»

Кафедра теории и истории государства и права
(наименование кафедры)

Комплект заданий для выполнения

лабораторной работы 2

по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле
 (наименование дисциплины)

Работа с таблицами

Цель: изучить работу с таблицами

Задание:
1. Работа с простыми таблицами

2. Форматирование таблицы 

3. Работа с формулами

4. Практические задания

Таблицы используются для наглядного представления совокупности текстовых данных, каждый элемент которой имеет одинаковую составную структуру. Таблица состоит из строк и столбцов, на пересечении которых находятся ячейки. Ячейка – основной элемент таблицы, она может содержать любой элемент текстового редактора, например, список, формулу, рисунок и т. д. Совокупность горизонтальных ячеек образует строку, в такие ячейки удобно размещать элементы, между которыми имеются параллельные связи. Для элемента, помещенного в ячейку таблицы, имеется возможность определить стиль форматирования.

Word имеет встроенные средства создания и изменения таблиц. Для наглядности таблицы можно задавать разметочные линии сетки, видимые или невидимые при печати. При создании и редактировании таблиц удобно использовать панель инструментов Таблицы и границы.

Таблицы также можно использовать для разметки страницы, создания текста, рисунков и вложенных таблиц на веб-странице.

1. Работа с простыми таблицами

Для встраивания таблицы в текст выбирается пункт меню Таблица  Добавить таблицу, в диалоговом окне устанавливается количество строк. Более удобный вариант встраивания таблицы – использование кнопки Добавить таблицу в стандартной панели инструментов: размер таблицы может быть изменен. 

Для добавления с троки в таблицу курсор устанавливается в любую ячейку таблицы, далее используется меню Таблица  Добавить строку или щелчок по кнопке Добавить таблицу. Для добавления столбца следует выделить мышью столбец таблицы, затем выбрать в меню Таблица Вставить или Таблица Разбить ячейки.

Если часть столбцов должна иметь одинаковую ширину, необходимо выделить эти столбцы, и в меню Таблица воспользоваться командой Выровнять ширину столбцов. С помощью пункта меню Таблица имеется возможность преобразовывать текст в таблицу и наоборот. 

При необходимости объединить группу смежных ячеек из одной или нескольких смежных строк и столбцов в одну ячейку с размещением в ней содержимого этих ячеек выполнить следующие действия: 

1. Выделите одновременно все объединяемые ячейки строки. 

2. Задайте команду Объединить ячейки. 

Для разбивки таблицы на две независимые части: 

1. Поместите курсор в ту строку, которую предполагается сделать первой во второй части таблицы. 

2. Выполните команду Разбить таблицу.

2.Форматирование таблицы 

Существует два вида форматирования таблицы: автоматическое и ручное. Первый способ предусматривает выбор стандартного формата, предлагаемого Word. При втором способе пользователь сам устанавливает параметры форматирования.  

Автоматическое форматирование таблицы 

1. Поместите курсор в созданную таблицу. 

2. Выполните команду Автоформат меню Таблицы. 

В результате откроется диалоговое окно Автоформат таблицы (рисунок 1) автоматическое и ручное. Первый способ предусматривает выбор стандартного формата, предлагаемого Word. При втором способе пользователь сам устанавливает параметры форматирования. 
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Рисунок 1 – Диалоговое окно Автоформат таблицы

Ручное форматирование таблицы 

1. Обрамление таблицы 

Выделить таблицу. 

Нажать кнопку Внешние границы на панели Форматирование. 

Выбрать на ней кнопки Внешние границы, Внутренние границы или Все границы. 

2. Выравнивание содержимого ячеек 

Выделить нужные элементы таблицы. 

Выбрать соответствующую кнопку на панели Форматирования. 

3. Изменение параметров шрифта 

Выделите шапку таблицы (первую строку). 

С помощью команды Формат, Шрифт установите размер шрифта, начертание шрифта, соответствующий цвет. 

Выделите часть таблицы с данными и измените цвет символов по своему усмотрению. 

4. Заполнение элементов таблицы (узоры, цвет и т.п.) 

Выделите первую строку таблицы. 

На панели инструментов Таблицы и границы раскройте список Цвет заливки  и сделайте соответствующий выбор. 

Выделите часть таблицы с данными.

Выберите команду Формат, Граница и заливка и установите соответствующие параметры заполнения.  Для  этого  выбрать  в  появившемся  окне  вкладку  Заливка  и  установить параметры Узор, Цвет, Фон.

Можно изменить ориентацию текста в любой ячейке. Это бывает необходимо, чтобы, например, уменьшить ширину столбца, сориентировав текст в его ячейках по вертикали.

Изменение ориентации выполняется следующим образом:

Выделите те ячейки, в которых вы хотите изменить ориентацию текста. После этого выполните команду Формат  Направление текста

Ориентацию текста ячейки можно сменить с помощью контекстного меню. Щелкните в выбранной ячейке правой кнопкой и в контекстном меню выберите пункт Направление текста, как это показано на рисунке 3.
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Рисунок 3 – Изменение ориентации теста в ячейках таблицы

Строки в таблице можно упорядочить по значению одного из столбцов.

Для этого выделите всю таблицу и в меню Таблица выберите пункт Сортировка. В окне задайте столбец, по которому вы будите сортировать таблицу, а также порядок (по возрастанию или убыванию).

3.Работа с формулами

При выполнении редактирования созданной таблицы в случае необходимости проведения вычислений в ячейку вставляется формула. 

Для этого полезно знать, что строки нумеруются, а столбцы таблицы обозначаются последовательными латинскими буквами в алфавитном порядке (A,B,C… и т. д.). В результате следующих шагов создается таблица с вычислениями:

· Выделите ячейку, в которую будет помещена вычисляемая формула, в этой же ячейке будет отображаться результат. 

· В меню Таблица выберите команду Формула и введите знак «=». 

· Если редактор Word предлагает неподходящую формулу, удалите ее из поля Формула. 

· В списке Вставить функцию выберите нужную вам функцию. Например, для вычисления суммы чисел выберите SUM. 

· Для ссылки на ячейки та блицы введите в формулу адреса этих ячеек в скобках. Например, для суммирования содержимого ячеек A1 и B4 введите формулу =SUM(a1,b4).

В поле Формат числа вводится формат представления чисел. Например, для отображения чисел в виде процентов выбирается формат 0,00%. В случае невозможности произвести вычисления появится сообщение «синтаксическая ошибка», и формула примет вид, как показано на рисунке 2. 
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Рисунок 2 – Синтаксическая ошибка при вводе формулы

Действительно, в ячейке А1 находится нечисловое значение – символ «№», а в ячейке В4 – строка «Литература», сложить эти два значения не представляется возможным. Для того чтобы формула считала сумму средних баллов, необходимо ввести в ячейку С9 следующую формулу: =SUM(C2:C8). 

Результат вычисления помещается в выбранную ячейку в виде поля. При изменении ссылок на ячейки результаты вычислений можно обновить, выделив поле и нажав клавишу F9. 

4. Практические задания

1. Создание и форматирование таблицы

1.1.  Создайте таблицу, состоящую  из 7 столбцов и 12 строк. Заполните ячейки заголовка таблицы:, как показано  на  рисунке 4.  Изменяйте  при  необходимости  ширину  ячеек,  используйте  объединение ячеек. 

Занесите данные о студентах в соответствующие ячейки таблицы (не менее 5 человек).
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Рисунок 4 – Таблица

1.2 Расчеты в таблице

В ячейки столбца «Средний балл» вставьте формулу: =AVERAGE(Left)

Запишите в ячейки строки «Средний балл по дисциплине» формулы, определяющие среднее значение в диапазоне ячеек для каждой дисциплины. 

Запишите в следующих строках соответствующие формулы для вычисления остальных величин в таблице. 

Для определения максимального значения используйте функцию MIN( ), для максимального значения функцию MAX(), и функцию COUNT( ) для определения количества.

1.3 Форматирование таблицы

Выполните оформление заголовка и таблицы (используйте команду Автоформат меню Таблица, заливку ячеек, различные типы обрамления таблицы и т.п.). Сохраните файл. 

Выделите всю таблицу  скопируйте ее два раза. 

В первой копии упорядочите строки, содержащие данные о студентах, по фамилиям в алфавитном порядке. Сделайте соответствующий заголовок к таблице. 

Во второй копии упорядочите строки, содержащие данные о студентах, в порядке убывания их среднего балла. Сделайте соответствующий заголовок к таблице.

2. Использование таблиц для создания документов

Для создания документов, используемых в делопроизводстве и не только, очень часто применяются таблицы.

2.1. Создайте бланк письма организации согласно рисунку 5.
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Рисунок 5 – Бланк письма

Создайте новый документ. Настройте следующие параметры страницы:

Ориентация  - книжная;

Размеры полей:

Левое – 2см;

Правое – 1 см;

Верхнее – 2 см.;

Нижнее – 2 см.

Для заполнения реквизитов документа Создайте таблицу, состоящую из 1-й строки и двух столбцов.

Внесите в левую ячейку таблицы реквизиты. Удалите границы таблицы, используя соответствующую кнопку на панели инструментов «Форматирование» или «Таблицы и границы».

Просмотрите полученный результат, используя команду «предварительный просмотр»

Сохраните документ.

2.2. Создайте бланк унифицированной формы документа из альбома «Унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».

Задание на выполнение этого пункта лабораторной работы выдается преподавателем индивидуально каждому студенту.


Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована обоснованно, формулировки конкретные, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка;
– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована с нарушением логики, не полная, формулировка общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил ситуационную (профессиональную) задачу или выполнил ее неверно, обоснования неверные, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки.
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Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего  профессионального образования

«Астраханский государственный университет»

Кафедра теории и истории государства и права
                        (наименование кафедры)

Комплект заданий для выполнения 

лабораторной работы 3 

по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле
 (наименование дисциплины)

Создание Web страницы средствами текстового процессора MS Word

Цель: Изучение возможностей текстового процессора MS Word в области создания Web страниц. 

Задание:

Создать Web страницы средствами текстового процессора MS Word

1. Методические указания 

Версия текстового процессора MS WORD располагает очень развитыми средствами подготовки документов WEB, причем в отличие от всех предыдущих версий, в ней формат гипертекстового документа HTML является основным, а не вспомогательным. Это означает, что теперь страницу WEB, независимо от того, какими средствами она разрабатывалась, можно просматривать с помощью MS WORD и, по мере необходимости, вносить в неё изменения, создавая новую, исправленную версию.

Основное отличие текстового документа WEB от текстового документа того же содержания, предназначенного для вывода на печать и последующего использования на бумажном носителе, состоит в интерактивности, т. е. возможности сделать эту работу пользователя с этим документом более удобным. 

В текстовом документе MS WORD состав и управление параметров операций форматирования определяются скрытыми структурами данных, встроенными в формат текстового файла с расширением .doc. Состав и управляющие параметры операций форматирования страницы WEB определяются содержащимися в файле страницы служебными операторами-тегами языка HTML- Теги представляют собой открытые текстовые фрагменты, синтаксис и синематика которых определяются спецификой языка HTML. При сохранении документа MS WORD в формате HTML формируется текстовый файл без каких-либо скрытых структур данных – все функции форматирования перекладываются на вставляемые в текст теги.

К сожалению, некоторые из операций форматирования, использующихся в MS WORD, невозможно с полным совпадением описать при помощи тегов HTML. Этим обусловлены ограничения на форматирование разработанных с помощью текстового процессора MS WORD страниц WEB 

На языке HTML документы не разбиваются на отдельные страницы, и не определяются операции форматирования, связанные с их элементами. Страница WEB представляет собой одну страницу, какой бы длинной она ни оказалась. Поэтому такие элементы форматирования текстового документа, как колонтитулы, многоколонный набор, номера страниц, сноски и др., не могут быть адекватно преобразованы в формат HTML.

Для описания форматирования символов и абзацев текстового документа WORD используются два основных приема: применение непосредственного форматирования или назначение выделенному фрагменту стиля.

Под стилем понимается сохраненное в документе сочетание значений атрибутов форматирования, определяющее, каким должен отображаться на печати и экране фрагмент текста, которому назначен стиль. Различают стили форматирования абзаца (отступы, варианты выравнивания и т.д.) и атрибуты форматирования всех символов абзаца (гарнитура, кегль, начертание и т.д.). 

При разработке текстовых документов рекомендуется пользоваться форматированием при помощи стилей. Удобный механизм стилевого форматирования документов WORD имеет точную аналогию в языке HTML. Этой аналогией являются каскадные таблицы стилей.

В дополнение к обычным средствам вставки фоновых изображений и форматирования заливки при работе со страницами WEB появляется несколько дополнительных возможностей, наиболее интересной из которых представляется фон. 

Фон – это изображение, помещенное за текстом страницы WEB. В простейших вариантах фон представляет собой заливку, в более сложных – для фона могут использоваться другие заливки: градиентные, узорные и текстурные. В состав фона страницы WEB включаются также рисунки, помещенные позади текста. Для управления всеми параметрами фона служат вкладки диалогового окна, которое открывается командой Формат  Фон  Способы заливки. Пример страницы с использованием инструмента Фон представлен на рисунке 1.
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Рисунок 1 – Использование фона

Для удобства разработчика страниц WEB в приложениях MS Office 2000 имеются темы. Тема – это совокупность цветовой схемы фона и согласованного с ней набора стилей форматирования основных текстовых элементов страницы WEB. Когда к документу применяется какая-либо тема, автоматически настраиваются следующие элементы документа: схема фона, стили форматирования основного текста и заголовка, маркеры, горизонтальные линии, цвета гиперссылок, цвет таблиц. Для применения новой темы, изменения темы или ее удаления используют команду Формат  Тема.

Новый элемент оформления текстовых документов - горизонтальная линия. Развитие языка HTML привело к тому, что в качестве горизонтальной линии стало возможно применять графические изображения, в том числе и анимированные. Для вставки горизонтальной линии следует воспользоваться кнопкой Горизонтальная линия диалогового окна Границы и заливка, открывающегося одноименной кнопкой меню Формат.

Один из наиболее мощных элементов документов WEB является гиперссылка. Гиперссылка – это специальным образом выделенный фрагмент текста, который содержит невидимый для пользователя адрес на другой сервер, сайт, документ.

Гиперссылки позволяют одним щелчком мыши переходить к документу, логически связанному с просматриваемым пользователем в настоящий момент, но физически находящемуся где угодно, обеспечивают важную функцию WEB. Встроенные в документе WEB в формате MS WORD гиперссылки могут указывать на документы WEB в формате любого приложения MS Office и на страницы WEB, хранящиеся на локальных накопителях или WEB-серверах глобальной сети Интернет.

2. Практические задания

1.Создайте несколько документов объединенных одной тематикой (семья, бизнес, институт и т. п.), причем первый документ должен содержать оглавление. Произвести форматирование документа, используя стандартные средства MS WORD.

1.1. Выполните вставку фоновых изображений. Для управления параметрами фона служат вкладки диалогового окна, открывающегося командой Формат  Фон  Способы заливки (рисунок 2).
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Рисунок 2 – Диалоговое окно Способы заливки

Выберите для каждого вида документа разные виды заливки: однородную, градиентную, узорную или текстурную. Так же можете использовать тему-совокупность цветовой схемы фона и согласованного с ней набора стилей форматирования основных текстовых элементов страницы Web. Для применения новой темы, изменения или удаления воспользуйтесь командой Формат  Тема (рисунок 3).
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Рисунок 3 – Диалоговое окно Тема

В диалоговом окне Тема можно задать более яркие цвета текста и рисунков (флажок Живые цвета), разрешить анимацию отдельных рисунков темы (флажок Активная графика) и отменить или задать вывод фона страницы (флажок Фоновый рисунок).

1.3. В один или несколько документов вставьте рисунок командой Вставка  Рисунок. Расположите рисунок определенным образом в тексте, воспользовавшись диалоговым окном Формат рисунка, открывающимся с помощью контекстного меню.

1.4. Для оформления текстовых документов примените горизонтальную линию, для вставки которой воспользуйтесь кнопкой Горизонтальная линия диалогового окна Границы и заливка, открывающейся командой Формат (рисунок 4).
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Рисунок 4 – Диалоговое окно Горизонтальная линия

При необходимости выполните форматирование вставленной в документ горизонтальной линии, воспользовавшись командой  Формат  Горизонтальная линия или Формат  Горизонтальной линии контекстного меню, всплывающего после щелчка правой кнопки или по вставленной линии.

1.5. Вставьте в документ бегущую строку. Для этого выведите панель инструментов Веб-компоненты. На этой панели инструментов нажмите кнопку Бегущая строка.

В поле введите текст, который будет отображаться в бегущей строке на web-странице. 

Выберите прочие необходимые параметры: фон, движение, направление, число поворотов. 

1.6. Изучите возможности панели инструментов Веб-компоненты. 

Вставьте в документ текстовую область. 

2. Сохраните документы в формате DOC в папке Мои документы под именами: Содержание.DOC; 1.DOC;  2.DOC и т.д.

3. Свяжите отдельные документы в единый информационный ресурс с помощью гиперссылок. Структура нового Web документа будет иметь следующий вид (рисунок 5):


[image: image13]
Рисунок 5. – Структура документа Web.

Чтобы вставить в документ гиперссылку на другой документ, следует:

1. Открыть файл, на который будет ссылаться новая гиперссылка, и, при необходимости вставить новую закладку.

2. Открыть файл, в котором должна быть вставлена новая гиперссылка, и выбрать текст или объект, который будет связан с ней.

3. Открыть диалоговое окно Добавление гиперссылки командой Вставка (рисунок 6).

4.  При необходимости указать в гиперссылке закладку, нажав кнопку Закладка, а затем выбрать нужную.

5.  При необходимости задать текст всплывающей подсказки, щелкнув мышью на кнопке Подсказка и ввести текст подсказки в поле вспомогательного диалогового окна, а затем нажать в нем кнопку Ok.

6.  Создать гиперссылку, нажав кнопкой Ok диалогового окна Добавление гиперссылки. Сохраните документ в формате HTML.
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Рисунок 6 – Диалоговое окно Добавление гиперссылки

4. Создайте многорамочный документ. Для создания многорамочного документа создайте новый документ, а затем воспользуйтесь командой Формат  Рамки  Новая станица рамок. Чтобы создать дополнительную рамку, щелкните одну из кнопок Новая рамка на панели инструментов Рамка. Рамка, в которой находился курсор вставки, при этом разделяется пополам, с образованием новой рамки с той стороны, которая упомянута в названии кнопки. Далее перетащите мышью, вновь образовавшуюся границу, установив желаемое соотношение размеров рамок. Каждой из рамок вновь построенной страницы сопоставьте документ, который появится внутри рамки при открывании самой страницы рамок. Сопоставление страниц относится к операциям задания параметров рамки, которые выполняются с помощью диалогового окна Свойства рамки. Диалоговое окно Свойства рамки (рисунок 7) открывается командой Формат  Рамки  Свойства рамки  или щелчком на кнопке панели Рамка. 
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Рисунок 7 – Диалоговое окно Свойства рамки

Сохраните созданный документ в формате HTML. Проверьте правильность работы гиперссылок.

3. Контрольные вопросы

1. Какие инструменты текстового процессора Word используются для создания Web страниц?

2. Что такое гиперссылка?

3. Назовите виды гиперссылок.

4. Какие элементы документа настраиваются при применении инструмента «Тема»?

5. В чем состоят главные особенности многорамочных страниц Web?


Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована обоснованно, формулировки конкретные, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована с нарушением логики, не полная, формулировка общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил ситуационную (профессиональную) задачу или выполнил ее неверно, обоснования неверные, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки.


Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего  профессионального образования

«Астраханский государственный университет»

Кафедра теории и истории государства и права
(наименование кафедры)

Комплект заданий для выполнения

лабораторной работы 4

по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле
Формирование рабочего листа

Цель: изучение основных объектов Excel

Задание: Формирование рабочего листа
1. Введение текста

Основные объекты Excel - текст, числа, дата, время. Большинство электронных таблиц начинаются с текста (заголовок таблицы, заголовки строк и столбцов). Выберите ячейку в верхней части рабочего листа, например ячейку С6. Перейдите в эту ячейку, щелкнув на ней, введите текст (например, "1 семестр") и нажмите клавишу Enter. 
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Может случиться так, что введенный текст не поместится в ячейке полностью. В этом случае Вы можете "подогнать" ширину столбца так, чтобы введенные данные отобразились в ячейке целиком. Для настройки ширины столбца поместите указатель мыши на правую границу заголовка столбца (в нашем случае это линия между заголовками столбца С и столбца Д. Обратите внимание на изменение формы указателя. Теперь выполните двойной щелчок, и заголовок автоматически расширится так, что станет видна вся введенная строка. Вы можете "подогнать" сразу нескольких столбцов, для этого достаточно выделить эти столбцы и дважды кликнуть на правой границе выделенного фрагмента. 

Ширину столбца можно изменить также простым перетаскиванием правой границы заголовка. Для этого нажмите кнопку мыши и, удерживая ее нажатой, передвиньте указатель влево или вправо. Вы можете увеличить или уменьшить ширину нескольких столбцов на одну и ту же величину, для этого достаточно выделить эти столбцы и перетащить правую границу выделенного фрагмента.

Аналогично Вы можете "подогнать" или изменить высоту строк. Для этого выделите нужные строки и дважды кликните на нижней границе заголовка последней выделенной строки или перетащите эту границу.

Чтобы отрегулировать высоту строк и ширину столбцов, можно также воспользоваться меню Формат.

2. Строка формул.

По мере ввода информации в ячейку Вы можете заметить, что эти же данные появляются в строке формул, расположенной непосредственно над заголовками столбцов. Строка формул используется для правки содержимого ячеек: текста, чисел или формул. Чаще всего здесь исправляют именно формулы.
Одновременно с отображением данных в строке формул при вводе данных в левой ее части появляются три кнопки:
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Изменить формулу -
эта кнопка позволяет вводить и изменять формулы.
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Ввод -
вместо клавиши Enter ввод данных можно завершить нажатием этой кнопки.
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Отмена -
при нажатии этой кнопки строка формул очищается. 

После нажатия клавиши Enter в конце ввода данных или после перехода в другую ячейку кнопки Ввод и Отмена исчезают.

В строке формул всегда отображается введенное значение именно в том виде, в котором оно хранится на самом деле. В ячейке может быть отображено совсем не то, что показано в строке формул. Это связано с тем, что Excel выводит данные на экран в соответствии с установленными Вами правилами форматирования. Имейте в виду, что при расчетах используются истинные значения (те, которые показаны в строке формул). 

3. Автоввод и его применение.

Средство Microsoft Excel, именуемое Автоввод, отслеживает ввод данных. Как только будет введено несколько символов, повторяющих уже введенные ранее, автоввод автоматически заполнит соответствующий фрагмент до конца. Еще одна особенность автоввода: заботиться о заглавных буквах нет необходимости. Автоввод преобразует первую букву в заглавную после нажатия клавиши Enter (или перехода в другую ячейку с помощью клавиши-стрелки), приведя в соответствие с ранее набранным текстом.

Если после ввода нескольких символов автоввод дополнит этот фрагмент ранее введенным текстом, а Вас это не устраивает, то можно просто продолжить ввод - дополнение автоввода исчезнет.

4. Выбор элемента из списка автоввода

Автоввод составляет список всех фрагментов, ранее введенных в активном столбце. Следовательно, можно выбирать элементы из этого списка для автоматического ввода их в ячейки. Для этого, выделив ячейку в нужном столбце, щелкните правой кнопкой мыши для вызова контекстного меню (указатель должен иметь вид белого крестика). Щелкнув на пункте этого меню Pick From List (Выбрать из списка), Вы увидите список, созданный автовводом. Теперь надо просто щелкнуть на соответствующем элементе в этом списке и перейти в следующую ячейку.
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Список для автоввода образуют только те элементы, которые составляют непрерывный диапазон выше активной ячейки (в списке не должно быть пустых ячеек).

5.Ввод данных с помощью автозаполнения

Автоввод значительно облегчает ввод данных - достаточно набрать один или несколько символов и повторяющийся текст появится в активной ячейке. Но что делать, если необходимо ввести некоторые данные, представляющие собой не повторяющийся текст, а некоторый ряд: числовой (например, 1; 2; 3 ... ) или текстовый - (например, январь; февраль; март ... ). Автоввод здесь не поможет.

Это проблема решается с помощью специального средства Microsoft Excel 97, которое называется Автозаполнение.

Вернемся к рабочему листу, который мы пытались создать. В ячейке мы ввели текст "1семестр". Выделим эту ячейку. Она становится активной, о чем свидетельствует окружающая ее более жирная рамка. Обратите внимание на нижний правый угол рамки. Там находится небольшой квадратик, именуемый регулятором (маркером) заполнения. Подведите указатель к маркеру заполнения. Указатель превратится в черный крестик. Нажмите кнопку мыши и перетащите маркер до конца ячейки G6.
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Отпустив кнопку мыши, Вы увидите, что все ячейки выделенного диапазона заполнились некоторым текстовым рядом. 

6.Использование  автозаполнения

Автозаполнение позволяет выполнять много полезных операций: вводить повторяющиеся данные, продолжать начатые ряды, расширять списки. Эта функция Excel работает с числами, днями недели, месяцами, датами. Для активизации автозаполнения нужно всего лишь ввести первое значение ряда и растянуть с помощью маркера автозаполнения на требуемый диапазон.

Автозаполнение достаточно гибкий и удобный инструмент. Анализируя значение, введенное в первую ячейку, автозаполнение соответствующим образом заполняет весь выделенный диапазон. Так, например, если ввести "Пн" и выделить маркером заполнения некоторый диапазон, то автозаполнение подставит в выделенные ячейки "Вт", "Ср" и т.д. Точно так же автоввод работает с датами (после ввода "10.05.95" и выделения диапазона Вы увидите в выделенных ячейках значения "11.05.95", "12.05.95" и т.д.) и с названиями месяцев.

Однако если Вы введете некоторое слово, например "Расходы", а затем выделите с помощью маркера заполнения некоторый диапазон, то слово будет повторено во всех ячейках выделенного диапазона, так как в автозаполнении не определена последовательность, содержащая слово "Расходы". Но в том и состоит гибкость автозаполнения, что его можно научить распознавать любые последовательности в соответствии с желаниями и потребностями пользователя.

Рассмотрим это более подробно. Для просмотра последовательностей, имеющихся в автозаполнении в данный момент, выберите из меню команды  Сервис, Параметры, Списки. Среди имеющихся списков нет таких, как, например, "1семестр", "2 семестр",... или "Изделие 1", "Изделие 2",... Но в выражениях подобного рода автозаполнение автоматически наращивает числовые значения (1, 2, 3, ...), принимая за начало отсчета число, введенное в первой ячейке.

Если же Вы хотите заполнить каким-либо элементом ряда весь диапазон, не наращивая числовые значения и не используя список автозаполнения, удерживайте нажатой клавишу Ctrl при выделении маркером автозаполнения.

7. Создание собственных списков автозаполнения

При построении многочисленных таблиц часто приходится использовать одни и те же шапки столбцов или строк, притом таких, которые автозаполнение не распознает как последовательности. Однако это не означает, что их нужно снова и снова вводить полностью. Для этого достаточно определить их в меню автозаполнения.

Вернемся к электронной таблице, которую мы строим. К настоящему моменту наш рабочий лист имеет пять шапок столбцов (1 семестр, 2 семестр, 3 семестр, 4 семестр, 5 семестр), созданных с помощью автозаполнения. Теперь определим шапки строк. 
Выделите ячейку B7, введите значение "История" и перейдите в следующую ячейку B8. В ячейке B8 введите "ГП". Перейдите в ячейку B9 и введите "КИТ в ДОУ". 

Выделите столбец B, щелкнув на его заголовке. Теперь можно приступить к созданию списка автозаполнения: 

Из меню Сервис выберите пункт Параметры. 
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1. Щелкните на ярлычке Списки (выбранный диапазон, т.е. столбец B, появится в строке Импорт списка из ячеек. 

2. Щелкните на кнопке Импорт. 

3. В окнах Списки и Элементы списка появится определяемый список. Щелкните на кнопке OK. 

Теперь, когда в следующий раз для создания нового рабочего листа понадобятся такие заголовки строк ("История", "ГП", "КИТ в ДОУ"), достаточно будет ввести элемент "История" и с помощью маркера заполнения выделить те ячейки, которые должны быть заполнены соответствующими заголовками. Автозаполнение заполнит их, как только будет опущена кнопка мыши.

Вы можете создать свою последовательность прямо в окне Списки. Для этого надо выбрать НОВЫЙ СПИСОК в перечне последовательностей и ввести список в поле Элементы списка. Элементы списка должны быть отделены запятой или Enter. Щелкните теперь на клавише Добавить) и последовательность будет добавлена к перечню.

Пользовательский список (т.е. список, который был создан пользователем) можно удалить, кликнув на клавише Удалить. Встроенные списки удалять нельзя.

8.Ввод чисел.

Программа Excel предназначена для обработки числовых данных и, конечно, требует ввода чисел. Эта операция осуществляется самым естественным образом: выбирается ячейка и в нее вводятся данные.

Вернемся к нашему листу. Выделите ячейку C5 и введите число "200567489". После этого щелкните на кнопке ввода в строке формул или нажмите клавишу Enter. Обратите внимание на экран. Естественным образом введенное число превратится в символы ###### (в зависимости от настройки число может также иметь вид типа 2Е+08). Не волнуйтесь. Просто это способ, с помощью которого Excel сообщает: "Введенное число слишком длинное для этой ячейки, поэтому обозначается его присутствие". Чтобы число отобразилось в ячейке, увеличьте ширину столбца или измените формат представления чисел в этой ячейке.

Excel предоставляет пользователю множество возможностей для задания формата чисел. Выбор числа отображаемых десятичных позиций, фиксация позиции десятичной запятой, отображение значений в виде процентов и денежных сумм - все это выполняется нажатием кнопок на панели форматирования.

Отображение итогового значения.

Итак, у Вас есть таблица, содержащая введенные данные. 

 [image: image23.png]3] Microsoft Excel - Kuural

] gafin Mpaska Bra Berasca Gopwar Cepenc  fawbie Okeo  Crpaska

DEEHRIdI@laBd o 8= Mlile [

Baeane sonpoc

R l
c7 > A 80
C] e 7 D E F 5
1
2
3
4
5]
6 1 ceMecTp 2 ceMecTp 3 ceMecTp 4 ceMecTp 5 ceme
WUctopua
rm
KWUT B AOY
10
v (T { T

2

I | Bl
e Cywam253





Остается только просуммировать их. Щелкните на ячейке C7 и продолжите выделение до ячейки C9, сформировав тем самым диапазон. В данном случае речь не идет об автозаполнении - Вы только выделили диапазон. Указатель при этом должен иметь вид толстого белого крестика. Выделив диапазон, посмотрите на правую часть строки состояния в нижней части экрана. Автовычисление показывает сумму чисел, содержащихся в выделенном диапазоне. 

Для изменения типа отображаемого итогового значения поместите указатель мыши на строку состояния и, щелкнув правой кнопкой, вызовите контекстное меню.

Вам предоставится возможность выбрать одну из шести функций, которые автовычисление может использовать при определении итогового значения: 

· Среднее - среднее значение для выделенного диапазона. 

· Количество значений - общее количество значений в выделенном диапазоне. 

· Количество чисел - количество чисел в выделенном диапазоне. Подсчитываются только числа; пустые ячейки и текст в выделенном диапазоне в расчет не принимаются. 

· Максимум - максимальное значение в выделенном диапазоне. 

· Минимум - минимальное значение в выделенном диапазоне. 

· Сумма - суммирует числа, находящиеся в ячейках выделенного диапазона.

9. Практическое задание 

1. Создайте книгу, состоящую из двух листов: стр.1; стр.2. 

2. Создайте свой список автозаполнения: лаб.1,  лаб.2, лаб.3, лаб.4, лаб.5, Реферат, Рейтинг, Зачет.

3. На обоих листах создайте таблицу, используя свой список автозаполнения и пользовательский формат: 

Примените к обеим таблицам разные автоформаты. 

4. Защитите лист стр.1 от изменений, кроме ячеек ввода данных. 

5. На листе стр.2 поменяйте местами колонки Рейтинг и Зачет

6. Сохраните книгу.

10. Контрольные вопросы 

1. Можно ли "подогнать" ширину столбцов и высоту строк так, чтобы введенные данные целиком поместились в ячейки? Если да, то как? 

2. Как можно увеличить высоту нескольких строк на одну и ту же величину? 

3. Что такое автоввод? Как выбрать из списка элемент автоввода? 

4. Что такое автозаполнение? Можно ли создать свой список автозаполнения? 

5. В строке формул отображено 34567,678, в то время как в ячейке показано значение 34567,68. Какое число введено реально? 

6. Как можно отредактировать содержимое ячейки? 

7. Как вставить диапазон с данными в существующую таблицу? 

8. Какие способы перемещения и копирования ячеек Вы знаете? 

9. Диапазон, вырезанный в буфер обмена, можно вставлять несколько раз. Верно ли это утверждение? Можно ли неоднократно вставлять фрагмент, скопированный в буфер обмена? 

10. Как можно быстро отформатировать таблицу? 

11. В каких единицах измеряется ширина столбца? А высота строки? 

12. Как задать пользовательский формат представления данных? 

13. Что такое условный формат? Как он используется? 

14. Как ввести одинаковые данные сразу на несколько листов? 

15. Какие элементы листа Вы можете защитить от несанкционированного доступа? Каким образом? 

16. Можно ли защитить от доступа не все ячейки рабочего листа? Если да, то как? 

17. Как защитить от несанкционированного доступа рабочую книгу? 

18. Каким образом можно открыть рабочую книгу только для чтения?


Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована обоснованно, формулировки конкретные, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована с нарушением логики, не полная, формулировка общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил ситуационную (профессиональную) задачу или выполнил ее неверно, обоснования неверные, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки.
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лабораторной работы 5

по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле
Списки Microsoft Excel как база данных

Цель: изучить работу со списками в Microsoft Excel

Задание: Списки Microsoft Excel как база данных
1. Структура списка

Список - это набор строк таблицы Excel, хранящий связанные данные. Если сформировать рабочий лист, следуя определенным правилам, то программа будет воспринимать его как базу данных.

Список состоит из трех основных структурных элементов: 

· Записи подобны карточкам библиотечного каталога. Каждая запись должна содержать полное описание конкретного элемента. 

· Поля - это отдельные категории, по которым упорядочена информации в списке (отдельный столбец - отдельная категория). 

· Заглавная строка состоит из заголовков столбцов и располагается в самом начале списка. Заголовки - это метки соответствующих полей. Excel использует их при сортировке, поиске, выдаче отчетов по спискам. Рекомендуется выделять заглавную строку, отформатировав ее иначе, чем остальные данные. Не следует вставлять пустую строку между заглавной строкой и прочими строками списка, т.к. некоторые инструменты, например, автофильтр корректно работают только с непрерывными диапазонами. 

В списке Excel каждый столбец - это поле, а каждая строка - это запись. 
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2. Создание списка с помощью формы

Построить аккуратный список можно за три шага: 

1. Сформируйте заглавную строку. В каждом столбце этой строки введите название соответствующего поля записи. 

2. Щелкните на любой из ячеек заглавной строки, а затем из меню Данные выберите команду Форма. На экране появится диалоговое окно, содержащее поля, названия и количество которых соответствует созданным заголовкам столбцов. 

3. Вводите данные в каждую графу диалогового окна. Для перехода из графы в графу можно пользоваться клавишей Tab. Закончив ввод, щелкните на кнопке Добавить). Данные из граф диалогового окна будут помещены в соответствующие поля записи списка. После этого можно вводить следующую запись. Затем снова щелчок на кнопке Добавить - и еще одна запись помещена в список. 

В диалоговом окне Форма несложно отредактировать любую запись. Однако редактировать таким образом можно только значения, но не формулы. Значение, являющееся результатом вычисления по формуле, также появляется в окне Форма, но в этой графе нельзя осуществить редактирование. То же относится к защищенным ячейкам.

3. Поиск записей в списке

После щелчка на кнопке Критерии диалоговое окно Форма превращается в окно поиска. Теперь Вы можете ввести критерии поиска по одному или нескольким полям, причем, чтобы найти группу записей, необходимо использовать операторы сравнения. Чтобы удалить критерии поиска, щелкните на кнопке Очистить. Сам поиск записи осуществляется с помощью клавиш Далее и Назад. При щелчке на соответствующей кнопке в окне формы появится следующая (или предыдущая) запись, удовлетворяющая заданным критериям. Если же критерий не задан, тогда Вы будете просто перемещаться по элементам списка. Чтобы вернуться в форму, не осуществляя поиск, кликните на кнопке Правка. Щелчок на клавише Вернуть сбросит изменения в записи или в критериях поиска и вернет предыдущие значения. 

4. Практическое задание 

1. Составьте список студентов Вашей группы. Список должен содержать следующие поля: фамилия, имя, отчество, возраст. 

2. С помощью формы найдите всех студентов, имеющих такое же имя как у Вас. 

3. Отсортируйте список по полям фамилия, имя, отчество в возрастающем порядке. 

4. В отдельном списке поместите студентов Вашего возраста, но с другим именем. 

5. Посчитайте средний возраст студентов, имеющих одинаковые имена. 

6. Ограничьте длину вводимых фамилий 15-ю символами. Если длина фамилии превышает 15 символов, должно выводиться соответствующее сообщение. 

7. Постройте формулу для определения имени студента, если известна его фамилия. Формула должна ссылаться на ячейку, в которую вводится фамилия для поиска. 

8. Постройте формулу для определения фамилии студента, если известен его порядковый номер в списке. Порядковый номер должен вводиться в ячейку, на которую ссылается формула.

5. Контрольные вопросы

1. Какой объект Excel используется в качестве базы данных? 

2. Что такое список, из каких элементов он состоит? 

3. Как создать список с помощью формы? 

4. Каким образом можно найти нужную запись в списке? 

5. Как перейти на следующую запись списка с помощью формы? 

6. Как отсортировать список? 

7. Что произойдет, если перед сортировкой Вы выделите часть списка? 

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована обоснованно, формулировки конкретные, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована с нарушением логики, не полная, формулировка общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил ситуационную (профессиональную) задачу или выполнил ее неверно, обоснования неверные, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки.

.
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лабораторной работы 6

по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле
Формулы в Microsoft Excel

Цель: выполнение математических расчетов в Microsoft Excel

Задание: Формулы в Microsoft Excel
1. Операторы

Выполнение всех математических расчетов осуществляется с помощью формул. Написав некоторую формулу, Вы определяете порядок выполнения действий. Порядок выполнения операций записывается с помощью операторов. Однако для получения результата необходимо подставить в формулу конкретные значения входящих в нее величин. Значения — это числа, даты, время, текст. Например, в выражении 2+3 числа 2 и 3 — значения. Операторы — это условные обозначения, определяющие действия со значениями. Умножение, деление, сложение и вычитание — операторы, которые мы используем в виде символов или условных обозначений.

В Excel предусмотрены следующие операторы: 

Клавиша
Оператор
Выражение
Результат

+
                           сложение
   =5+3
             8

-
                           вычитание
   =6-4
             2

*
                           умножение
   =8*4
             32

/
                           деление
       =9/3
                       3

^
                           возведение 

                               в степень
   =4^2
            16

%
 процент
       =60%
            0,6

Знак равенства в формулах Excel.

Вне зависимости от того, создаете ли Вы в Excel самую простую или очень сложную формулу, один элемент всегда постоянен: формулы всегда начинаются со знака равенства "=". Например, чтобы заставить Excel вычислить, сколько будет 2 умножить на 2, следует записать =2*2. 

Поиск непарной скобки в формуле.

Если в формуле имеется множество пар скобок, существует опасность пропустить одну из них. Чтобы этого не произошло, в Excel предусмотрена возможность определения пропущенной скобки: по мере перемещения текстового курсора по формуле отдельные пары скобок кратковременно выделяются жирным шрифтом, например:

[image: image25.png]CTEMEHE

(v XV =

=2+E2)-((12+3))





Непарная скобка жирным шрифтом не выделяется. Если Вы все-таки попытаетесь зафиксировать эту формулу, нажав клавишу Enter, появится диалоговое окно, сообщающее об ошибке и предлагающее исправить ее. Вы не сможете работать дальше до тех пор, пока не справитесь с этой проблемой.

Вложенные скобки в формуле выделяются разными цветами (каждая пара скобок имеет свой цвет).

Операторы сравнения.

Операторы сравнения — это: 

Клавиша
 Оператор
Выражение
Результат

=
                 равно
             =5=3
ЛОЖЬ

>
                 больше
      =6>4
ИСТИНА

<
                 меньше
      =8<4
ЛОЖЬ

>=
   не меньше
      =9>=9
ИСТИНА

<=
   не больше
      =4<=2
ЛОЖЬ

<>
   не равно
      =6<>0
ИСТИНА

Результат выполнения этих операторов в формуле может принимать значение ИСТИНА или ЛОЖЬ. Это так называемые логические значения. Для чего они нужны? Предположим, что Вы создали рабочий лист, в котором проверяются взносы клиентов. Вы решаете, что если суммарный взнос клиента меньше 800000 руб., то не стоит его беспокоить. В противном же случае необходимо выписать счет. В один столбец можно поместить имя клиента, в следующий — сумму его предыдущих взносов, а далее — последний платеж и новый баланс. В последнем столбце помещаем формулу сравнения итогового баланса с суммой в 800000 руб. Если эта сумма выплачена, то результатом сравнения является ИСТИНА, а клиенту автоматически направляется новый счет.
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Текстовый оператор.

Амперсант (&) служит для объединения строковых значений. Так, результатом выполнения выражения "Информационны " & "системы" будет строковое значение "Информационные системы"

Операторы ссылок (адресные операторы).

Операторы ссылок используют в формулах для определения диапазонов, участвующих в вычислениях.

Двоеточие (:), используемое для определения диапазона, называется оператором диапазона. Например, запись AI:D4 определяет диапазон, включающий все ячейки от А1 до D4. Если Вы хотите включить все ячейки в строке или столбце в свою формулу, то укажите, например, Е:Е для всего столбца Е или 3:8 для всех ячеек в строках с 3 по 8.

Точка с запятой (;) — оператор объединения. Он объединяет не менее двух ссылок на несмежные ячейки или диапазоны. AI;D4 означает "ячейка А1 и ячейка D4". AI:D4;FI:H4 означает "диапазон AI:D4 и диапазон FI:H4".

Пробел - оператор пересечения, который ссылается на общие ячейки диапазонов. Например, результатом выражения B5:B15 A7:D7 будет ссылка на ячейку B7, поскольку она является общей для этих двух диапазонов.

2. Ссылки на ячейки и диапазоны.

В формулах Excel требуется точно определять ссылки на ячейки или диапазоны. В формуле типа =(2+2) использованы константы. Но эта формула мало полезна. Соответствующее ей значение очень просто вычислить и в уме. Куда более полезной может быть формула типа =(С2+СЗ). Использование в формуле ссылки на ячейки позволяет складывать любые значения, помещенные в определенные ячейки. Единственное, в чем следует быть уверенным, — это правильность адресации.

Простой способ формирования ссылок.

Самый надежный способ получения правильной адресации ячейки или диапазона в формуле — это выделение последних с помощью мыши: 

1. Выделите ячейку для размещения в ней формулы. 

2. Введите знак "=" для определения формулы. 

3. Выделите ячейку, которая должна быть представлена в формуле. Если должен быть выделен диапазон, выделите начальную ячейку, а затем протащив указатель мыши до конечной ячейки, — весь диапазон. Вокруг ячейки или диапазона появится подвижная рамка. 

4. Введите оператор, например, сравнения или арифметический. 

5. Выделите другую ячейку или диапазон. Если это последняя ссылка в формуле на ячейку или диапазон, то нажмите Enter или кнопку ввода в строке формул. 

Вы увидите адреса ячеек или диапазонов в строке формул. 

Если при выделении диапазона для включения в формулу Вы используете мышь, Excel автоматически вставляет оператор диапазона (:). При выделении несмежных ячеек или диапазонов также автоматически вставляется оператор объединения (;).

Именованные диапазоны.

Использование в формулах адресных операторов не всегда удобно, т.к. формула становится труднозапоминаемой и сложной для понимания. Чтобы сделать формулу более прозрачной, имеет смысл использовать имена диапазонов. Например, если столбцы или строки Вашей таблицы имеют заголовки, то для ссылки на значения таких столбцов или строк можно использовать их имена. Кроме того, существует возможность создать имя, которое представляет одинаковые ячейки или группу ячеек на нескольких листах. В этом случае, чтобы обратиться к этой группе ячеек в формуле, достаточно указать имя, присвоенное диапазону.


Например: в первой колонке рабочего листа расположены наименования товаров, во второй колонке - цены. Причем, диапазону, в котором находятся цены товаров, присвоено имя цена. Теперь, чтобы узнать цену определенного товара, например стула, достаточно указать ссылку стул цена.

Чтобы присвоить имя диапазону, следует выполнить следующее: 

· Выделите диапазон ячеек, которому Вы хотите присвоить имя. 

· Выберите последовательно команды Имя, Присвоить меню Вставка. 

· В строке ввода Имя укажите имя диапазона. 

· Кликните на кнопке OK. 

Имя выделенного диапазона появляется в поле имен, как показано на картинке. Чтобы быстро выделить поименованный диапазон, достаточно выбрать его в раскрывающемся списке поля имен. 

3. Абсолютные и относительные ссылки.

Как Вы уже знаете, каждая ячейка имеет свой адрес, который определяется соответствующими столбцом и строкой. Например, на пересечении столбца A со строкой 3 располагается ячейка A3. Такая запись называется - относительная ссылка. Если Вы переместите ячейку, формула, содержащая относительную ссылку на эту ячейку будет изменена так, чтобы обращаться уже к новой ячейке. Например, Вы ввели формулу =A3, после чего переместили ячейку A3 на одну позицию вниз. Теперь формула будет выглядеть так: =A4. Причем Excel сделает это автоматически, Вам не надо заботиться о корректировке формул после перемещения ячеек. Это удобно и в том случае, если Вы заполняете ячейки с помощью автозаполнения. Вам достаточно ввести формулу в одну ячейку, а затем протянуть за маркер автозаполнения, после чего во всех ячейках появятся скорректированные формулы.

Однако может возникнуть ситуация, когда ссылка на ячейку меняться не должна (например, несколько формул используют цену, которая постоянна для определенного вида товара). В этом случае необходимо использовать абсолютную ссылку, зафиксировав столбец и/или строку знаком $. Например, если ссылка выглядит так: =$B$1, то при автозаполнении все ячейки будут содержать формулу =$B$1.

Рассмотрим подробнее как изменяются ссылки при перемещении и копировании ячеек. Предположим, ячейка A3 содержит формулу =A1+$A$2. Здесь A1 - относительная ссылка, а $A$2 -абсолютная. 

При перемещении ячеек, на которые ссылается формула (перенесем A1 в B1 и A2 в B2) относительные и абсолютные ссылки в формуле изменяются (ячейка A3 содержит теперь формулу =B1+$B$2). 

Если Вы копируете ячейки, к которым обращается формула (скопируем A1 в B1 и A2 в B2, относительные и абсолютные ссылки в формуле останутся прежними (=A1+$A$2). 

При перемещении ячейки, в которой находится формула (перенесем A3 в B3), относительные и абсолютные ссылки в формуле останутся прежними (=A1+$A$2). 

Если Вы копируете ячейку, содержащую формулу (скопируем A3 в B3), относительные ссылки меняются, а абсолютные остаются прежними (=B1+$A$2). 

При протягивании ячейки, в которой находится формула, за маркер атозаполнения (протянем A3 до C3), относительные ссылки меняются, а абсолютные остаются прежними (=C1+$A$2). 

То есть реальная разница между относительными и абсолютными ссылками существует только в двух операциях: копировании ячейки с формулой и автозаполнении ячейкой, содержащей формулу.

4. Циклические ссылки
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Если Вы интенсивно пользуетесь ссылками в своих формулах, может возникнуть ситуация, когда формула ссылается (через другие ссылки) сама на себя. Такая последовательность ссылок называется циклической ссылкой.

При попытке ввести формулу, содержащую циклическую ссылку, появится диалоговое окно, предупреждающее о возможной ошибке. Если Вы кликните на клавише OK, на экране отобразится панель инструментов Циклические ссылки, которая позволит последовательно просмотреть каждую ячейку в циклической ссылке и внести необходимые изменения в формулу. При этом на рабочем листе появятся стрелки слежения, показывающие взаимосвязь между активной и связанными ячейками. Для перехода к следующей ячейке в циклической ссылке следует дважды щелкнуть на соответствующей стрелке слежения.



Однако циклическая ссылка не всегда является ошибкой. Циклические ссылки довольно-таки часто используются в научных и инженерных расчетах. При таких вычислениях значение каждой ячейки рассчитывается на основе результатов предыдущих итераций. Чтобы разрешить такие вычисления, следует включить флажок итерации на вкладке Вычисления диалогового окна Параметры меню Сервис. По умолчанию вычисления прекращаются после выполнения 100 итераций или после того, как изменение значения не будет превышать 0,001 за один шаг. Эти параметры тоже можно изменить, воспользовавшись вкладкой Вычисления.

5.  Ошибки в формулах Microsoft Excel

Если формула обработана неправильно, Microsoft Excel отображает ошибку. Причины возникновения ошибок могут быть самыми разными: 

· ##### - результат обработки формулы не умещается в ячейке или результатом выполнения формулы, оперирующей датами и временем, является отрицательное число. 

· #ЗНАЧ! - используется недопустимый тип аргумента или операнда. 

· #ДЕЛ/0! - в формуле предпринимается попытка деления на ноль. 

· #ИМЯ? - Excel не может распознать имя, используемое в формуле. 

· #Н/Д - неопределенные данные (чаще всего встречается, если некорректно определены аргументы функции). 

· #ССЫЛКА! - используется недопустимая ссылка на ячейку (например, ячейки, на которые ссылается формула, были удалены). 

· #ЧИСЛО! - возвращаемое числовое значение слишком велико или слишком мало, чтобы его можно было представить в Microsoft Excel (диапазон отображаемых чисел от -10307 до 10307). 

· #ПУСТО! - задано пересечение двух областей, которые в действительности не имеют общих ячеек. 

Ошибки могут возникать не только из-за неправильной обработки формулы, ошибка может содержаться в ячейке, на которую ссылается формула. 

6. Практическое задание. 

1. Создать таблицу «Журнал успеваемости студенческой группы» (лабораторная 1), 

2. Проставить значения в ячейки таблицы 

3. Сделать вычисления (столбцы J - среднее арифметическое)

4.  Сделать вычисления (столбцы К - используя функции ЕСЛИ) к Зачет/Незачет 

7. Контрольные вопросы

1. Что такое операторы?

2. С какого знака начинаются формулы?

3. Результат выполнения этих операторов сравнения?

4. В каких случаях используют операторы ссылок в формулах? 

5. Способы формирования ссылок.

6. Порядок присвоения имя диапазону.

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована обоснованно, формулировки конкретные, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована с нарушением логики, не полная, формулировка общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил ситуационную (профессиональную) задачу или выполнил ее неверно, обоснования неверные, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки.

.


Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего  профессионального образования

«Астраханский государственный университет»

Кафедра теории и истории государства и права
Комплект заданий для выполнения 

лабораторной работы 

по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле

Цель: Организация поиска нормативно-правовых документов в СПС «Консультант Плюс»
Задание:

1. Используя СПС КонсультантПлюс найти Федеральный закон «Об образовании в Российской федерации» 

2.Убедитесь, что документ можно найти, используя поиск по реквизитам.

3.Найдите характеристику студента как субъекта учебной деятельности. Подготовьте к печати соответствующий фрагмент документа. Сохраните его в текстовом файле. Укажите главу закона.

4Установите закладку на пункт, устанавливающий размер стипендий.

5.Постройте список Ссылки из документа к статье 29. Сохраните его под именем Платная деятельность вуза.

6.Создайте собственный комментарий к статье 29 и сделайте гипертекстовую ссылку на сохраненный список.

7.Постройте список документов с помощью на тему: Здравоохранение, образование. Платные образовательные услуги. 

8.Отсортируйте список по дате издания. Создайте и примените фильтр С 2004, ограничивающий период принятия документа с 1 января 2004 года по настоящее время. Сохраните полученный список под именем 2004 г. Платная деятельность вуза.

9.Используя историю работы, откройте текст федерального закона. Какая редакция этого закона действовала 30 июня 2002 года? Каков период действия этой редакции? Какой размер стипендии устанавливался этой редакцией?

10.Где был опубликован данный федеральный закон? Когда вступила в силу первоначальная редакция?

11.Найдите определение термина бакалавр. Сохраните текст толкования в файле MS Word.

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную задачу верно, применен творческий подход;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную задачу преимущественно верно, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную задачу преимущественно верно, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил ситуационную задачу или выполнил ее неверно, обоснования неверные, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки.
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Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего  профессионального образования

«Астраханский государственный университет»

Кафедра теории и истории государства и права
Комплект заданий для выполнения 

лабораторной работы 

по дисциплине  ИТ в ДОУ и архивном деле

Цель: Организация поиска нормативно-правовых документов в СПС «Гарант»
Задание:

1. Используя СПС Гарант найти ФЗ «О защите прав потребителей»
2.Убедитесь, что документ можно найти, используя поиск по реквизитам.

3.Откройте документ. Изучите справку к нему. Где был опубликован данный документ? Поставьте документ на контроль.

4.Может ли покупатель обменять холодильник надлежащего качества, если он купил его в интернет-магазине? Укажите статью закона. Напишите собственный комментарий к этой статье.

5.Постройте список Ссылки на документ к статье 29. Укажите количество документов. Сохраните полученный список в папке, которую назовите Защита прав потребителей.

6.Примените к списку фильтр Судебная   практика. Полученный список сохраните в той же папке под названием Судебная практика.

7.Создайте собственный комментарий  к статье 29 См. судебную практику. 

8.Найдите редакцию документа, которая действовала 1 февраля 2002 года. Каков срок действия этой редакции? Сколько редакций данного документа существует?

9.Найдите толкование термина смета (упоминается в статье 33 закона). Сохраните текст толкования на русском и английском языке в файле MS Word.

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную задачу верно, применен творческий подход;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную задачу преимущественно верно, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную задачу преимущественно верно, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил ситуационную задачу или выполнил ее неверно, обоснования неверные, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки.
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