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1. ОБЩИЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
В результате изучения  профессионального модуля ПМ03. Выполнение работ по профессии 16199 «Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин» обучающийся должен освоить следующие профессиональные компетенции:

1. Подготавливать к работе и настраивать аппаратное обеспечение, периферийные устройства, операционную систему персонального компьютера и мультимедийное оборудование.

2. Выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с различных носителей.

3. Конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы.

4. Обрабатывать аудио и визуальный контент средствами звуковых, графических и видео-редакторов.

5. Создавать и воспроизводить видеоролики, презентации, слайд-шоу, медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов средствами персонального компьютера и мультимедийного оборудования.

6. Формировать медиатеки для структурированного хранения и каталогизации цифровой информации.

7. Управлять размещением цифровой информации на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети.

8. Тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях информации.

9.  Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет.

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями  обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:

· подключения кабельной системы персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования;

· настройки параметров функционирования персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования;

· ввода цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с различных носителей, периферийного и мультимедийного оборудования;

· сканирования, обработки и распознавания документов;

· конвертирования медиафайлов в различные форматы, экспорта и импорта файлов в различные программы-редакторы;

· обработки аудио-, визуального и мультимедийного контента с помощью специализированных программ-редакторов;

· создания и воспроизведения видеороликов, презентаций, слайд-шоу, медиафайлов и другой итоговой продукции из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов;

· осуществления навигации по ресурсам, поиска, ввода и передачи данных с помощью технологий и сервисов сети Интернет;

уметь:

· подключать и настраивать параметры функционирования персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования;

· настраивать основные компоненты графического интерфейса операционной системы и специализированных программ-редакторов;

· управлять файлами данных на локальных, съёмных запоминающих устройствах, а также на дисках локальной компьютерной сети и в сети Интернет;

· производить распечатку, копирование и тиражирование документов на принтере и других периферийных устройствах вывода;

· распознавать сканированные текстовые документы с помощью программ распознавания текста;

· вводить цифровую и аналоговую информацию в персональный компьютер с различных носителей, периферийного и мультимедийного оборудования;

· создавать и редактировать графические объекты с помощью программ для обработки растровой и векторной графики;

· конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы;

· производить сканирование прозрачных и непрозрачных оригиналов;

· производить съёмку и передачу цифровых изображений с фото- и видеокамеры на персональный компьютер;

· обрабатывать аудио-, визуальный контент и мультимедийные файлы средствами звуковых, графических и видео-редакторов;

· создавать видеоролики, презентации, слайд-шоу, медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов;

· воспроизводить аудио-, визуальный контент и мультимедийные файлы средствами персонального компьютера и мультимедийного оборудования;

· использовать медиа-проектор для демонстрации содержимого экранных форм с персонального компьютера;

· вести отчётную и техническую документацию;

знать:

· устройство персональных компьютеров, основные блоки, функции и технические характеристики;

· архитектуру, состав, функции и классификацию операционных систем персонального компьютера;

· виды и назначение периферийных устройств, их устройство и принцип действия, интерфейсы подключения и правила эксплуатации;

· принципы установки и настройки основных компонентов операционной системы и драйверов периферийного оборудования;

· принципы цифрового представления звуковой, графической, видео и мультимедийной информации в персональном компьютере;

· виды и параметры форматов аудио-, графических, видео- и мультимедийных файлов и методы их конвертирования;

· назначение, возможности, правила эксплуатации мультимедийного оборудования;

· основные типы интерфейсов для подключения мультимедийного оборудования;

· основные приёмы обработки цифровой информации;

· назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки звука;

· назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки графических изображений;

· назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки видео- и мультимедиа контента;

· структуру, виды информационных ресурсов и основные виды услуг в сети Интернет;

· назначение, разновидности и функциональные возможности программ для создания веб-страниц;

· нормативные документы по охране труда при работе с персональным компьютером, периферийным. Мультимедийным оборудованием и компьютерной оргтехникой.

Изучение модуля состоит из обзорных лекций, практических работ, консультаций и самостоятельной работы обучающегося. Самостоятельная работа обучающегося заочной формы обучения  над модулем, является основной формой учебной работы и заключается в изучении рекомендуемых источников, выполнении контрольной  работы.

Обучающиеся не допускаются к экзамену (квалификационному) без зачтенных контрольных работ. Как при изучении модуля, так и при выполнении контрольной работы, обучающийся должен уметь выбрать из материала рекомендуемых источников по заданной теме самое важное, характеризующее изучаемый материал, ориентируясь на основные положения программы.

 2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ

	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Уровень усвоения

	1
	2
	3
	4

	МДК 03.01. Информационные технологии.
	
	126
	

	Раздел ПМ 1. Использование информационных технологий
	
	62
	

	Тема 1.1. 

Введение.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Цели и задачи изучаемого профессионального модуля.

Основные требования техники безопасности при работе с компьютерами, периферийными устройствами и сетевыми подключениями.  Информационная технология и этапы ее развития.  Компьютерные технологии: сферы применения, возможности, ограничения.
	2
	1

	Тема 1.2. 

Архитектура ПК.


	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1.Основные узлы ПК. Системная плата, процессор, виды памяти Функции и технические характеристики.  Устройства ввода и вывода информации. Устройства хранения информации. Мультимедийное оборудование. Сетевое оборудование. 
	2


	1

	
	Практические занятия
	2

2
	

	
	1. Подключение устройств к ПК по заданным условиям. Подключение мультимедийного и сетевого оборудования по заданным условиям.
	
	2

	
	2. Установка  программного обеспечения. 
	
	2

	Тема 1.3. Представление информации в ПК
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1.Двоичное кодирование информации в компьютере.

Системы счисления. Кодирование и представление чисел в ПК. 

Двоичное кодирование текстовой, звуковой и графической информации. 
	2
	1

	
	Практические занятия
	2

2
	

	
	Решение задач по теме: «Системы Счисления»
	
	2

	
	Решение задач по теме: «Кодирование информации»
	
	2

	Тема 1.4. Операционные системы
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1. Основные понятия Операционных систем (ОС).

Основные функции. Загрузка. Настройки ОС. Тенденции развития.

Основные характеристики. Графический интерфейс. Объекты. Настройка системы.
	2
	1

	
	Практические занятия
	2

2
	

	
	1. Настройка среды ОС. Работа с объектами ОС (файлами, папками, ярлыками).
	
	2

	
	2.  Служебные и стандартные программы ОС.
	
	2

	Тема 1.5.  

Текстовые процессоры
	Содержание учебного материала
	16
	

	
	Возможности текстового процессора. Основные элементы экрана. Создание, открытие и сохранение документов.  Редактирование документов. Форматирование документа. 
	2
	1

	
	Практические занятия 
	2

2

2

2

2

2

2
	

	
	Создание текстового документа. Редактирование текстового документа, работа с  абзацами. Сохранение документа.
	
	2


	
	2. Форматирование символов и абзацев, установка междустрочных интервалов.
	
	2

	
	3. Вставка в документ рисунков, диаграмм и таблиц, созданных в других режимах или другими программами. Редактирование, копирование и перемещение вставленных объектов.
	
	2

	
	4. Создание и редактирование списков и колонтитулов. Разбиение на страницы. Форматирование документа.
	
	2

	
	5. Использование гиперссылок в документах. Создание сносок. Применение стилей. 
	
	2

	
	6.Работа с формулами. Создание диаграмм. Создание и редактирование графических изображений.
	
	2

	
	7. Подготовка документа к печати.  Вывод документа на печать. Внедрение и связывание документов других приложений.
	
	2

	Тема 1.6.  

Электронные таблицы
	Содержание  учебного материала
	14
	

	
	Электронные таблицы: основные понятия и способ организации

Структура электронных таблиц: ячейка, строка, столбец. Адреса ячеек. Строка меню.  Панели инструментов.  Ввод данных в таблицу. Типы и формат данных: числа, формулы, текст. Редактирование, копирование информации.
	2

2
	1

	
	2. Расчеты с использованием формул и стандартных функций. Построение диаграмм и графиков. Форматирование готовых диаграмм. Способы поиска информации в электронной таблице
	
	1

	
	Практические занятия
	2

2

2

2

2
	

	
	Создание электронной таблицы: ввод и редактирование данных,    расчеты по формулам, функции.  Логические функции.
	
	2

	
	2. Форматирование данных и таблиц. Условное форматирование данных.
	
	2

	
	3. Создание списков и управление списками. Сортировка, фильтрация.
	
	2

	
	4. Построение диаграмм, их редактирование. Графический способ решения
систем уравнений. Моделирование в ЭТ.
	
	2

	
	5. Вставка и редактирование фрагментов, созданных другими приложениями.  Печать таблицы. 
	
	2

	Тема 1.7. 

Базы данных
	Содержание  учебного материала
	12
	

	
	Понятие базы данных. Задачи, решаемые с помощью баз данных. Данные и знания.  Система управления базой данных.  Уровни представления данных: концептуальный, логический, физический, внешний. Организация связей в реляционной БД. Создание форм, запросов, отчетов.
	2
	1

	
	Практические занятия 
	2

2

2

2
	

	
	1. Создание, редактирование и модификация таблиц базы данных.


	
	2

	
	2 Создание реляционной БД. Обеспечение целостности данных.
	
	2

	
	3 Создание пользовательских форм для ввода данных в СУБД.
	
	2

	
	4.Работа с данными с использованием запросов в СУБД. 
	
	2

	
	5.Создание отчетов в СУБД.
	2
	

	Раздел 2

Ввод и обработка цифровой информации
	
	48
	

	Тема 2.1.

Технологии создания мультимедийных презентаций.
	Содержание  учебного материала
	8
	

	
	1.Назначение, разновидности и функциональные возможности программ создания мультимедийных презентаций. Создание мультимедийной презентации. Настройка презентации и режимов показа.


	2
	1

	
	Практические занятия
	2

2

2
	

	
	1.Создание слайдов презентации по заданным условиям. 
 Оформление презентации анимацией, звуковыми и видео эффектами.
	
	2

	
	2.Создание гиперссылок, управляющих кнопок. 
	
	2

	
	 3. Настройка, показ итоговой презентации по заданным условиям. Запись презентации на различные носители.
	
	2

	Тема 2.2. 

Технологии обработки аудио информации
	Содержание  учебного материала
	10
	

	
	1.Основные сведения о цифровом представлении звуковой информации. 

Определение звука. Запись звука. Оцифровка звука. Характеристики оцифрованного звука. Схема кодирования звука. Определение объема звуковой информации. Звуковые форматы. Методы конвертирования файлов.

	2
	1

	
	2.Назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки звука. 

Обзор инструментов. Настройка параметров.  Технология работы в программе обработки звука.


	2
	1

	
	Практические занятия
	2

2

2
	

	
	1.Запись звуковой дорожки. Работа в программе с микрофоном. Монтаж фонограммы по заданным условиям.
	
	2

	
	2.Редактирование звуковой дорожки. Удаление шума. Усиление сигнала.
	
	2

	
	3.Наложение дорожек. Разбивка файла с записью на несколько фрагментов по заданным условиям

Применение различных аудио эффектов по заданным критериям.
	
	2

	Тема 2.3.

Технологии обработки графической информации


	Содержание  учебного материала
	12

2
	

	
	1.Основные сведения о цифровом представлении графической информации в ПК. Назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки растровых графических изображений. Технология работы в программе обработки растровых графических изображений.


	
	1

	
	2.Назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки векторных графических изображений.  Технология работы в 

программе обработки векторных графических изображений. 


	2
	1

	
	Практические занятия
	2

2
	

	
	1.Работа с готовым растровым изображением. Создание надписи по заданным условиям. Применение эффектов.
	
	2

	
	2.Работа со слоями. Создание коллажа в растровой графике.
	
	2

	
	3.Создание векторного изображения. Создание многослойного изображения.  Создание итогового продукта
	2
	2

	
	4.Создание анимационной графики.
	2
	

	Тема 2.4. 

Технологии обработка видео и мультимедиа контента


	Содержание  учебного материала
	14

2

2


	

	
	1.Основные сведения о цифровом представлении видео информации

Цифровые устройства для записи видео.

 Видео форматы. Методы конвертирования файлов. Кодеки. Технология работы в программе обработки видеофайлов.
	
	1

	
	2.Интерфейс программы обработки видео и мультимедийных файлов.

Создание и публикация фильма на компьютере. 
	
	1

	
	Практические занятия
	2

2

2

2

2
	

	
	1.Запись видео изображений и звука с использованием различных устройств (цифровых фотоаппаратов, видеокамер, сканеров, магнитофонов и т.п.)
	
	2

	
	2.Технология работы в программе обработки видеофайлов. Изучение интерфейса программы обработки видео и мультимедийных файлов,  настройка параметров.


	
	2

	
	3Редактирование импортированных файлов в программе. Конвертация файлов.
	
	2

	
	4.Создание фильма в приложении Windows Movie Maker.
	
	2

	
	5 Создание итогового мультимедийного продукта. Публикация.
	
	2

	Раздел  3 Использование ресурсов сети для ввода и обработки цифровой информации
	
	20
	

	Тема 3.1. Ресурсы Интернета
	Содержание  учебного материала
	4
	

	
	1.Структура и виды информационных ресурсов сети Интернет

Web-страница. Сайт. Портал. Web-сервер. Файл. Каталог. Основные виды услуг Интернета

Средства поиска информации. Средства общения.
	2
	1

	
	Практические занятия
	2


	

	
	1.Поиск заданной информации в Интернете. Сохранение найденной информации
	
	2

	Тема 3.2. Технологии создания веб-страниц и сайтов.
	Содержание  учебного материала
	16
	

	
	1.Назначение, разновидности и функциональные возможности программ для создания веб-страниц.  Технологии создания сайта. Структура контента сайта.
	2
	1

	
	2.Язык разметки HTML.

Структура документа. Основные блоки. Основные тэги HTML.

Инструментальные средства создания Web-страниц. Программа создания веб-страниц. Окно программы.Технологии создания сайта средствами программы.
	4
	1

	
	Практические занятия
	
	

	
	1.Создание Web-страницы средствами языка разметки HTML
	6
	2

	
	2.Создание Web-страницы средствами программы
	4
	2


Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).

ВСЕГО при заочной форме обучения по ПМ 03 Выполнение работ по профессии 16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин» - 126 часов, включая: 

    - обзорных лекций -  12 часов;
    - практических занятий -  18 часов;

    - самостоятельной работы обучающегося - 96 часов; 

3. ВОПРОСЫ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЯ
1. Информационные технологии: основные понятия, свойства, сферы применения, возможности, ограничения, перспективы развития.
2. Структура, классификация информационных технологий.
3. Основные узлы ПК. Системная плата, процессор, виды памяти Функции и технические характеристики. 

4. Устройства ввода и вывода информации. Устройства хранения информации. 

5. Системы счисления. Кодирование и представление чисел в ПК. 

6. Кодирование информации

7. Операционные системы (ОС),  основные функции 

8. Служебные и стандартные программы ОС

9. Возможности текстового процессора Word. Понятие символа, абзаца.

10. Назначение и позиции табуляции. Списки, их виды.
11. Таблицы в MS Word, способы их создания.

12. Подготовка документа к печати. Установка параметров страниц.

13. Графические средства MS Word. Создание, вставка и редактирование в документ рисунка.

14. Технология работы с MS Graph MS и редактором формул Equation 3.0

15. Создание надписей, колонтитулов, оглавлений.

16. Электронные таблицы. Интерфейс и меню MS Excel.

17. Понятие ячейки MS Excel, адресация ячейки.

18. Табличный процессор MS Excel. Операции с листами, строками, столбцами и ячейками.

19. Табличный процессор MS Excel. Формульные выражения, их назначение, способы записи и правила ввода.

20. Табличный процессор MS Excel. Средства форматирования таблиц. Условное форматирование.

21. Табличный процессор MS Excel. Сортировка данных. Фильтры, виды фильтров.

22. Табличный процессор MS Excel. Графические средства, создание графиков и диаграмм.

23. Понятие базы данных. Задачи, решаемые с помощью баз данных. 

24. Создание реляционной БД. Обеспечение целостности данных.
25. Создание, редактирование и модификация таблиц базы данных.

26. Организация связей в реляционной БД. 

27. Создание форм БД.

28. Создание  запросов БД.

29. Создание  отчетов БД.

30. Назначение, разновидности и функциональные возможности программ создания мультимедийных презентаций. 
31. Создание слайдов презентации по заданным условиям. 
  Оформление презентации анимацией, звуковыми и видео эффектами.
32. Создание гиперссылок, управляющих кнопок. 
33. Настройка, показ итоговой презентации по заданным условиям. 
34. Основные сведения о цифровом представлении звуковой информации. 

35. Характеристики оцифрованного звука. Схема кодирования звука. 

36. Назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки звука. 

37. Запись звуковой дорожки. Обзор инструментов.
38. Редактирование звуковой дорожки. Удаление шума. Усиление сигнала.

39. Основные сведения о цифровом представлении графической информации в ПК. Назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки растровых графических изображений. 
40. Назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки векторных графических изображений.  

4. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

Контрольная работа состоит из  двух частей: теоретической, включающей два вопроса и практической.


Практическое задание выполняется с помощью приложения Microsoft Office – MS Exel.


Номера вопросов и практическое задание студент выбирает по таблице выбора задания, в соответствии с шифром.


При выполнении контрольной работы нужно соблюдать следующие требования:


Теоретическая часть должна быть выполнена в текстовом процессоре MS WORD и распечатана на листах формата А4.


Работы, выполненные по другому варианту, возвращаются без проверки. 

Если работа выполнена неудовлетворительно, то студент исправляет ее и предоставляет вторично.


Ответы на теоретические вопросы должны быть четкими, полными, аргументированными, шрифт текста Times New Roman  - 14 пт, межстрочный интервал – одинарный, интервал между абзацами – 6 пт, красная строка – 1 см.


При выполнении практического задания необходимо в соответствии с вариантом составить электронную таблицу. Названия столбов таблицы разместить в одной строке, используя прием переноса слов в формате ячейки.


Для оформления заголовков использовать рамки, цвет или шрифт, отличные от основных данных таблицы.


Для заполнения таблиц можно использовать произвольные данные или воспользоваться данными приложения 1, где приведены образцы таблиц для каждого варианта.


Электронную таблицу с расчетами MS Excel, а также таблицу в режиме отображения формул, распечатать на листах формата А4 и вложить в контрольную работу.


Режим отображения формул устанавливается командой Сервис/ Параметры/Вкладка Вид/ Параметры окна – Формулы.


Файл, содержащий решение практического задания необходимо сохранить на CD-R в формате  .xls и приложить к контрольной работе в отдельном файле.


В конце работы необходимо привести перечень источников в соответствии с ГОСТ, оставить место для заметок и заключения рецензента, страницы необходимо пронумеровать.

Приложение 1

Таблица выбора задания

	Номер шифра
	№ теоретического вопроса
	№ практического задания

	1
	2
	14
	1

	2
	1
	8
	2

	3
	5
	17
	3

	4
	3
	12
	4

	5
	4
	16
	5

	6
	9
	13
	6

	7
	11
	15
	7

	8
	6
	18
	8

	9
	10
	19
	9

	10
	7
	20
	10


4.1  ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ  КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
1. Информационная технология и этапы ее развития.  Компьютерные технологии: сферы применения, возможности, ограничения.

2. Основные узлы ПК. Системная плата, процессор, виды памяти Функции и технические характеристики.  Устройства ввода и вывода информации. Устройства хранения информации. Мультимедийное оборудование. Сетевое оборудование. 

3. Системы счисления. Кодирование и представление чисел в ПК. Двоичное кодирование текстовой, звуковой и графической информации.

4. Операционные системы, основные функции и характеристики. Графический интерфейс. Объекты. Настройка системы.

5. Возможности текстового процессора MS Word. Понятие символа, абзаца. Форматирование символов и абзацев, установка междустрочных интервалов.

6. Назначение и позиции табуляции. Списки, их виды: маркированные, нумерованные, многоуровневые. Применение автоматических средств MS Word: автозамена, автотекст, автоформат на вводе.

7. Таблицы в MS Word, способы их создания. Приемы работы с элементами таблицы. Редактирование и форматирование таблиц. Автоформат содержимого таблиц.

8. Графические средства MS Word. Создание, вставка и редактирование в документе рисунка, диаграмм различных типов.

9. Текстовый процессор MS Word. Технология работы с MS Graph и редактором формул MS Еquation 3.0.

10. Текстовый процессор MS Word. Создание компонентов документа: надписей, колонтитулов, оглавлений, закладок.

11. Электронные таблицы: основные понятия и способ организации данных. Интерфейс и меню MS Excel. Типы файлов, создаваемые MS Excel. Создание электронных таблиц. Рабочая книга, рабочий лист, рабочая область.

12. Понятие ячейки в MS Excel, адресация ячейки. Порядок определения типа данных в ячейках, их ввода и редактирования. Форматирование таблиц и данных. Защита данных в MS Excel.

13. Операции с листами, строками, столбцами и ячейками. Приемы выделения   элементов таблицы. Формульные выражения, их назначение, способы записи   и правила ввода. Ссылки и их виды.

14. Автосуммирование числовых данных, среднее значение, поиск максимального,   минимального элемента. Средства форматирования таблиц. Пользовательские  форматы. Условное форматирование.

15. Табличный процессор MS Excel. Списки и средства их обработки. 

16.  Сортировка данных. Фильтры, виды фильтров и их применение.

17. Табличный процессор MS Excel. Форматирование сводной информации:   промежуточные итоги, сводные таблицы, консолидация данных.

18. Табличный процессор MS Excel. Графические средства, создание графиков   и диаграмм по данным рабочего листа. Мастер графиков и диаграмм.  Возможности и меню мастера. Внедрение графиков и диаграмм в рабочий  лист.

19. Основные сведения о цифровом представлении графической информации в ПК. Назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки растровых графических изображений. Технология работы в программе обработки растровых графических изображений.

20. Основные сведения о цифровом представлении видеоинформации. Цифровые устройства для записи видео. Видео форматы.

4.2 ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ

Вариант 1.

Назначение таблицы


Данная  электронная таблица предназначена для работников налоговой инспекции. Она позволяет получить подробные сведения о финансовых операциях предприятий шоу-бизнеса и о каналах распределения денежных ресурсов. На примере дискотек прослеживается процесс подсчета выручки, издержек и прибыли в процессе работы.


Электронная таблица очень удобна в работе, так как она позволяет хранить и эффективно обрабатывать занесенную в нее информацию. При изменении некоторого параметра данной таблицы параметры, зависящие от измененного, меняются автоматически. 

Задание


Создать электронную таблицу на 10 наименований. Столбцы, содержащие входные данные заполнить произвольно, в столбцах, содержащих выходные данные выполнить расчеты, учитывающие следующее:

1.  Выручка от продажи дневных билетов находится путем умножения цены билета днем на количество посетителей днем.

2. Выручка от продажи ночных билетов находится путем умножения цены билета ночью на количество посетителей ночью.

3. Выручка с продажи билетов за месяц находится путем сложения выручки от продажи дневных и ночных билетов за месяц.

4. Деньги за охрану находятся путем умножения заработной платы охранника в месяц на количество человек наемной охраны.

5. Прибыль с бара находится путем вычитания значения затрат на бар их значения выручки с бара.

6.  Прибыль с дискотеки без учета налога находится путем сложения выручки 

с продажи билетов и выручки с бара с учетом вычетов заработной платы обслуживающему персоналу и охранникам, расходов на коммунальные услуги 

и денег на рекламную компанию.

7. Налог с выручки составляет 13%.

8.  Чистая прибыль дискотеки находится как разность между значениями выручки дискотеки и налога с прибыли.
Входные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	А
	Название дискотеки

	В
	Цена билета днем, руб.

	С
	Количество посетителей днем

	D
	Цена билета ночью, руб.

	E
	Количество посетителей ночью

	Н
	Количество рабочих дней в месяце

	J
	Заработная плата обслуживающему персоналу, руб.

	K
	Количество человек наемной охраны

	L
	Заработная плата охранника в месяц, руб.

	N
	Коммунальные услуги, руб.

	O
	Затраты на бар, руб.

	P
	Выручка с бара, руб.

	R
	Затраты на рекламную компанию, руб.


Выходные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	F
	Выручка с продажи билетов днем, руб.

	G
	Выручка с продажи билетов ночью, руб.

	I
	Выручка с продажи билетов за месяц, руб.

	M
	Деньги за охрану, руб.

	Q
	Прибыль с бара, руб.

	S
	Прибыль с дискотеки без учета налога, руб.

	T
	Налог с прибыли дискотеки, руб.

	U
	Чистая прибыль, руб.


Итоговые ячейки

	Имя ячейки
	Название ячейки

	J17
	Максимальная стоимость билета днем, руб.

	J18
	Максимальная стоимость билета ночью, руб.

	J19
	Средняя выручка с продажи билетов за сутки, руб.

	J20
	Общая сумма налога со всех дискотек

	J21
	Наименьшая чистая прибыль, полученная одной из дискотек


Задание на построение диаграммы


Для наглядного представления получения чистой прибыли дискотек построить гистограмму на отдельном листе. С помощью сносок указать наибольшую и наименьшую прибыль. Построить графики, показывающие выручки с продажи билетов днем и ночью.

Вариант  2. 

Назначение таблицы


Данную электронную таблицу можно использовать в работе диспетчеров аэропорта. Каждый клиент может получить информацию о расписании рейсов  различных авиалайнеров, льготах, представляемых различными категориями населения, ценах на рейсы.

Задание


Создать электронную таблицу на 10 наименований. Столбцы, содержащие входные данные заполнить произвольно, в столбцах, содержащих выходные данные выполнить расчеты, учитывая следующее:

1.  Цена билета для детей равна 50% цены билета для взрослых.

2. Цена билета для пенсионеров равна цене билета для взрослых минус скидка для пенсионеров.

3. Если сумма времени отправления, времени полета, времени задержки рейса, времени стоянки, разницы со временем Москвы больше времени в сутках, то от этой суммы надо отнять количество часов в сутках, иначе вывести данную сумму (применить функцию ЕСЛИ).

Входные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	А
	Порядковый номер

	В
	Номер рейса

	С
	Модель самолета

	D
	Маршрут

	E
	Дата отправления

	F
	Время отправления, ч, мин

	Н
	Цена билетов для взрослых, руб.

	J
	Скидка для пенсионеров, %

	M
	Время полет, ч, мин

	I
	Разница во времени с Москвой в пункте назначения, ч

	O
	Время задержки рейса, ч, мин

	N
	Погодные условия в пункте прибытия

	P
	Причина задержки

	Q
	Время стоянки на промежуточном аэродроме для дозаправки самолета топливом, ч, мин


Выходные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	G
	Цена билета для детей, руб.

	К
	Цена  билетов для пенсионеров, руб.

	L
	Время прибытия местное, ч, мин


Итоговые ячейки

	Имя ячейки
	Название ячейки

	Н14
	Минимальная цена билета для детей, руб.

	Н15
	Максимальная цена билета для детей, руб.

	Н16
	Минимальная цена билета для взрослых, руб.

	Н17
	Максимальная цена билета для взрослых, руб.

	Н18
	Минимальная цена билета для пенсионеров, руб.

	Н19
	Максимальная цена билета для пенсионеров, руб.

	Н20
	Общее время задержек рейсов, ч, мин

	Н21
	Средняя цена билетов для детей, руб.

	Н22
	Средняя цена билета для взрослых, руб.


Вариант  3. 

Назначение таблицы


Данная электронная таблица может применяться в области телефонных услуг. Таблица содержит некоторые коды городов, стоимости одной минуты разговора жителей Москвы с людьми, живущими в других городах России и Белоруссии. Таблица позволяет вести учет телефонных разговоров, подсчитывать стоимость предоставленных услуг.

Задание


Создать электронную таблицу на 10 наименований. Столбцы, содержащие входные данные заполнить произвольно, в столбцах, содержащих выходные данные выполнить расчеты, учитывая следующее:

1.  Стоимость разговора равна произведению стоимости одной минуты разговора на время разговора в минутах.

2. Стоимость разговора, учитывая скидку, равна разности стоимости разговора без скидки и скидки, если она есть.

3.  Конечная стоимость вычисляется путем сложения начисленной стоимости и этой стоимости, умноженной на пеню за просроченность оплаты.

Входные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	А
	Дата звонка

	В
	Город

	С
	Код города

	D
	Номер телефона

	E
	Стоимость одной минуты разговора, руб.

	F
	Время разговора, мин

	G
	Начало разговора, ч, мин. (Это весьма существенно, так как 

в Москве, если звонишь с 22-00 вечера до 8-00 утра, скидка 50%)

	Н
	Дата поступления счета

	J
	Скидка, %

	L
	Назначенная дата оплаты

	M
	Даты оплаты

	N
	Пеня за просроченность оплаты


Выходные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	I
	Стоимость разговора без скидки, руб.

	К
	Стоимость разговора с учетом скидки, руб.

	О
	Конечная стоимость (с учетом пени за просроченный платеж), руб.


Итоговые ячейки

	Имя ячейки
	Название ячейки

	Н14
	Сумма платежей за телефонные разговоры, руб.

	Н15
	Средняя сумма платежей за телефонные разговоры, руб.

	Н16
	Максимальная стоимость одной минуты разговора, руб.

	Н17
	Максимальная начисленная стоимость всего разговора, руб.

	Н18
	Максимальная конечная стоимость всего разговора, руб.


Задание на построение диаграммы


Для наглядного представления стоимости разговора без скидки и со скидкой по отношению к городу, с которым производилась связь, \построить нестандартную классическую смешанную гистограмму.


В области диаграммы необходимо указать заголовок, легенду разместить справа.

Вариант  4. 

Назначение таблицы


Данная электронная таблица предназначена для вычисления заработной платы с учетом подоходного налога, отчислений в пенсионный фонд, стажа работы.

Задание


Создать электронную таблицу на 10 наименований. Столбцы, содержащие входные данные заполнить произвольно, в столбцах, содержащих выходные данные выполнить расчеты, учитывая следующее:

1.  Начисленная заработная плата вычисляется путем умножения количества отработанных дней в месяце на тариф дня.

2.  Подоходный налог вычисляется как 13% от начисленной заработной платы.

3. Отчисление в пенсионный фонд составляет 1% от начисленной заработной платы.

4. Сумма к выдаче равна начисленной заработной плате с учетом подоходного налога.

5. Итоговая заработная плата зависит от стажа работы: если он больше 3 лет, то заработная плата умножается на коэффициент 1,15 (функции ЕСЛИ).

Входные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	А
	Фамилия сотрудника предприятия

	В
	Отдел, в котором работает данный сотрудник

	С
	Должность сотрудника

	D
	Стаж работы, лет

	E
	Тариф, руб.


Выходные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	G
	Начисленная заработная плата в месяц, руб.

	Н
	Подоходный налог с начисленной суммы, руб.

	I
	Отчисление в пенсионный фонд, руб.

	J
	Сумма к выдаче, руб.

	K
	Итоговая заработная плата с учетом стажа, руб.


Итоговые ячейки

	Имя ячейки
	Название ячейки

	J16
	Сумма всех итоговых затрат, руб.

	J17
	Средняя заработная плата, руб.

	J18
	Минимальная заработная плата сотрудника, руб.

	J19
	Средний стаж сотрудников

	J20
	Максимальная заработная плата сотрудника, руб.


Задание на построение диаграммы


Для наглядного представления заработной платы каждого сотрудника необходимо построить гистограмму с накоплением в виде пирамид.


В области диаграммы ввести заголовок. Вывести значения, ось значений при этом убрать.


Заливка области диаграммы – градиентная с помощью заготовки – медь, диагональная.

Вариант  5. 

Назначение таблицы


Данная электронная таблица предназначена для работников страхования. 

Она может быть использована как страховыми агентами, так и клиентами.

Задание


Создать электронную таблицу на 10 наименований. Столбцы, содержащие входные данные заполнить произвольно, в столбцах, содержащих выходные данные выполнить расчеты, учитывая следующее:

1.  Итоговая прибыль вычисляется путем умножения срока страхования на ежемесячный процент взноса от стоимости страхового полиса.

2.  Итоговая сумма прибыли с учетом дополнительных услуг получается путем сложения итоговой прибыли и стоимости дополнительных услуг.

3.  Выплата денег агентам вычисляется как 5% от итоговой суммы прибыли, которую агент принес в страховую организацию.

Входные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	А
	Клиент (вкладчик)

	В
	Кодовый номер вкладчика

	С
	Наименование застрахованного товара

	D
	Информация о вкладе

	E
	Информация о вкладчике в карточке

	F
	Стоимость страхования (страхового полиса) $

	G
	Ежемесячный взнос, % от вклада

	Н
	Срок страхования, мес.

	J
	Агент страхования 

	K
	Процент агента в месяц

	L
	Дополнительные услуги, $


Выходные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	I
	Итоговая прибыль, $

	M
	Итоговая сумма прибыли с учетом дополнительных услуг, $

	N
	Выплата денег агентам, $


Итоговые ячейки

	Имя ячейки
	Название ячейки

	J16
	Общая сумма прибыли фирмы, $

	J17
	Сумма выплат страховым агентам, $

	J18
	Наибольшая сумма вклада, $

	J19
	Наименьшая сумма вклада, $

	J20
	Средняя выплата денег страховым агентам,  $


Задание на построение диаграммы


Для наглядного представления сроков страхования каждого клиента необходимо построить классическую смешанную диаграмму с областями на одной оси. В области диаграммы ввести заголовок. Формат заливки ряда данных – градиентная.

Вариант  6. 

Назначение таблицы


Данная электронная таблица является школьным журналом, в котором содержатся итоговые результаты учеников 10 класса. С ее помощью можно определить успеваемость (средние баллы) каждого ученика по предметам школьного курса. По данным таблицы можно сделать вывод об общей успеваемости всего класса и о качестве обучения.

Задание


Создать электронную таблицу на 15 наименований. Столбцы, содержащие входные данные заполнить произвольно, в столбцах, содержащих выходные данные выполнить расчеты, учитывая следующее:

1. Порядковый номер ученика заполнить автозаполнением.

2.  Средний балл ученика подсчитывается как среднее арифметическое его оценок по предметам.

3.  Количество»5» по предмету, количество «4» по предмету, количество «3» по предмету определить функцией СЧЕТЕСЛИ.

4.  Количество учащихся, которые имеют средний балл «5», «4», «3» определить функцией СЧЕТЕСЛИ.

Входные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	А
	Порядковый номер ученика

	В
	Фамилия

	С
	Оценка по алгебре

	D
	Оценка по геометрии

	E
	Оценка по литературе

	F
	Оценка по биологии

	G
	Оценка по географии

	Н
	Оценка по физике

	I
	Оценка по химии

	J
	Оценка по английскому языку

	K
	Оценка по английскому языку на компьютере

	L
	Оценка по физкультуре

	M
	Оценка по истории

	N
	Оценка по духовной истории

	O
	Оценка по экономике

	P
	Оценка по мировой художественной культуре

	Q
	Оценка по ОБЖ


Выходные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	R
	Средний балл ученика

	S
	Округленный до десятых средний балл

	Т
	Округленный до целых средний балл


Итоговые ячейки

	Имя ячейки
	Название ячейки

	С22 : Q22
	Средние баллы по предмету

	С22 : Q22
	Количество «5» по предмету

	С24 : Q24
	Количество «4» по предмету

	С25 : Q25
	Количество «3» по предмету

	J31
	Средний балл учащихся класса

	J32
	Количество учащихся, которые имеют средний балл «5»

	J33
	Количество учащихся, которые имеют средний балл «4»

	J34
	Количество учащихся, которые имеют средний балл «3»


Задание на построение диаграммы


Для наглядного представления качества знаний по каждому предмету построить круговую диаграмму средних баллов (целая часть) учеников.


Круговая диаграмма должна отражать вклад каждого значения в общую сумму. Включить в подписи доли, легенду разместить внизу.

Вариант  7. 

Назначение таблицы


Данную таблицу можно применить в агентствах продажи и покупки недвижимости. С ее помощью можно определить стоимость квартиры, налог на приватизацию, плату агентству за предоставление услуг и т.д.

Задание


Создать электронную таблицу на 15 наименований. Столбцы, содержащие входные данные заполнить произвольно, в столбцах, содержащих выходные данные выполнить расчеты, учитывая следующее:

1. Стоимость квартиры находится путем умножения стоимости площади квартиры на коэффициент престижности данной квартиры.

2.  Налог на приватизацию находится как 1% от стоимости квартиры.

3.  Плата агентству по продаже недвижимости находится как 5% от стоимости квартиры.

4. Перевод и регистрация недвижимости находится как 5% от стоимости квартиры.

5. Общая стоимость квартиры и услуг в долларах находится путем сложения стоимости квартиры, налога на приватизацию, платы агентству и стоимости регистрации и перевода.

6. Общая стоимость квартиры и услуг в рублях находится путем умножения общей стоимости квартиры и услуг в долларах на курс доллара.

Входные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	А
	Район

	В
	Стоимость 1 кв.м., $

	С
	Площадь квартиры, кв.м.

	D
	Коэффициент престижности

	Ячейка В9
	Курс в долларах: 1$ = 30 руб.


Выходные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	Е
	Стоимость квартиры, $ (вычисляется с учетом коэффициента престижности)

	F
	Налог на приватизацию, $ (1% от стоимости квартиры)

	G
	Плата агентству по продаже недвижимости, $ 

(5% от стоимости квартиры)

	Н
	Стоимость перевода и регистрации недвижимости, $ 

(5% от стоимости квартиры)

	I
	Общая стоимость квартиры и услуг, $

	J
	Общая стоимость квартиры и услуг, руб.


Итоговые ячейки

	Имя ячейки
	Название ячейки

	J13
	Минимальная стоимость квартиры, $

	J14
	Минимальная стоимость квартиры, руб.

	J15
	Максимальная стоимость квартиры, $

	J16
	Максимальная стоимость квартиры, руб.

	J17
	Разница минимальной и максимальной стоимостей квартир, $


Задание на построение диаграммы


Для наглядного представления стоимостей квадратного метра и престижности районов необходимо построить графики на логарифмической оси. В области диаграммы включить подписи данных – значения, легенду расположить вверху.


Для наглядности представления площадей квартиры и их стоимостей можно построить объемную гистограмму вдоль оси в виде перпендикулярной плоскости.


Объемный вид должен удовлетворять определенным параметрам: 

поворот – 15, перспектива – 15, высота – 100%, возвышение- 15.

Вариант  8. 

Назначение таблицы


Данную таблицу можно применить в области автотранспорта. Каждый желающий может узнать маршрут автобуса, время отправления, количество остановок, время прибытия, время возможной задержки, цены взрослого и детского билетов по каждому маршруту.

Задание


Создать электронную таблицу на 15 наименований. Столбцы, содержащие входные данные заполнить произвольно, в столбцах, содержащих выходные данные выполнить расчеты, учитывая следующее:

1. Продолжительность всех остановок находится путем умножения количества остановок на продолжительность одной остановки.

2. Время в пути равно разности времени прибытия и времени отправления автобуса.

3. Фактическое прибытие автобуса с учетом опоздания равно сумме времени прибытия и продолжительности возможной задержки.

4. Цена детского билета равна 30% от цены взрослого билета.

Входные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	А
	Номер автобуса

	В
	Маршрут автобуса

	С
	Дата (день, месяц, год)

	D
	Время отправления, ч, мин

	Е
	Количество остановок

	F
	Продолжительность остановки, ч

	Н
	Время прибытия, ч, мин

	M
	Цена взрослого билета, руб.

	J
	Возможная задержка, ч


Выходные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	G
	Продолжительность всех остановок, ч

	I
	Время в пути, ч, мин

	К
	Фактическое прибытие автобуса с учетом задержки, ч, мин

	L
	Цена детского билета, руб. (30% от стоимости взрослого билета)


Итоговые ячейки

	Имя ячейки
	Название ячейки

	J11
	Минимальная стоимость взрослого билета, руб.

	J12
	Минимальная стоимость детского билета, руб.

	J13
	Максимальная стоимость взрослого билета, руб.

	J14
	Максимальная стоимость детского билета, руб.

	J15
	Средняя стоимость взрослого билета, руб. 

	J16
	Средняя стоимость детского билета, руб.


Задание на построение диаграммы


Для наглядного представления цен детских и взрослых билетов указанных маршрутов построить точечную диаграмму.


В области диаграммы ввести заголовок, отказаться по основной оси ОХ от значений, но вывести их на графике, вставить фрагменты рисунков в ряд данных.

Вариант  9. 

Назначение таблицы


Данная электронная таблица предназначена для использования в области коммунальных услуг. В таблице приведены стоимости некоторых услуг. С помощью этой таблицы можно вычислить плату за квартиру, коммунальные услуги и общую стоимость всех услуг.

Задание


Создать электронную таблицу на 10 наименований. Столбцы, содержащие входные данные заполнить произвольно, в столбцах, содержащих выходные данные выполнить расчеты, учитывая следующее:


Для выполнения расчетов обязательно использовать вспомогательную таблицу для расчетов выходных данных. В формулах должна быть абсолютная адресация ячеек.

1.  Плата за квартиру находится умножением платы за квадратный метр на метраж квартиры.

2. Плата за холодную воду находится умножением количества проживающих в квартире6 на действующую ставку на одного человека, которая находится в ячейке В13.

3. Стоимость отопления находится умножением метража квартиры на коэффициент действующей ставки, которая находится в ячейке В15.

4. Плата за использование газа находится умножением количества проживающих в квартире на ставку на одного человека, которая находится в ячейке В16.

5. Плата за горячую воду находится умножением количества проживающих в квартире на ставку на одного человека, которая находится в ячейке В14.

6. Стоимость технического обслуживания находится умножением метража квартиры на ставку, которая находится в ячейке В10.

7. Стоимость уборки лестничных клеток находится умножением метража квартиры на ставку, которая находится в ячейке В11.

8. Стоимость капремонта находится умножением метража квартиры на ставку, которая находится в ячейке В12.

9.  Общая стоимость находится суммированием платы за квартиру стоимости холодной воды, отопления, газа, горячей воды, технического обслуживания, уборки лестничных клеток, капремонта, стоимости радио (В17), антенны(В18).

10. Оплата со скидкой по льготе находится умножением общей стоимости на коэффициент ставки.

11. Итого к оплате: если есть льготы, то выводится сумма со скидкой, иначе – общая стоимость, применить функцию ЕСЛИ.

Входные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	А
	Фамилия плательщика

	В
	Адрес плательщика

	С
	Плата за квадратный метр квартиры, руб.

	D
	Метраж квартиры, кв. м.

	F
	Количество проживающих в квартире

	О
	Коэффициент скидки


Выходные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	Е
	Плата за квартиру, руб.

	G
	Холодная вода, руб.

	Н
	Отопление, руб.

	I
	Газ, руб.

	J
	Горячая кода, руб.

	K
	Техническое обслуживание, руб.

	L
	Уборка лестничных клеток, руб.

	M
	Капремонт, руб.

	N
	Общая стоимость, руб.

	P
	Оплата со скидкой по льготе, руб.

	Q
	Итого к оплате, руб.


Вспомогательная таблица для расчетов выходных данных

	
	А
	В

	9
	Вид платежа
	Действующая ставка, руб.

	10
	Техническое обслуживание
	0,51

	11
	Уборка лестничных клеток
	0,24

	12
	Капремонт
	1

	13
	Холодная вода
	78,06

	14
	Горячая вода
	88,72

	15
	Отопление
	5,49

	16
	Газ
	9,3

	17
	Радио
	14

	18
	Антенна
	28


Задание на построение диаграммы


Плату за квартиру и услуги и итоговую плату с учетом скидок представить цветными графиками на черном фоне.


В область диаграммы включить подписи данных – значения, заголовок, подписи осей.

Вариант  10. 

Назначение таблицы


Данная электронная таблица предназначена для широкого круга пользователей. С ней могут работать как профессиональные программисты, так и начинающие пользователи. Таблица предназначена для частных малых магазинов. В нее внесены цены на строительную продукцию двух фирм. Пользователь может вводить произвольную цену на любой товар, вводить любое количество товара и электронная таблица сама сосчитает общую стоимость товара.


Если в продукцию введена скидка, электронная таблица подсчитает стоимость товара с учетом скидки.

Задание


Создать электронную таблицу на 10 наименований. Столбцы, содержащие входные данные заполнить произвольно, в столбцах, содержащих выходные данные выполнить расчеты, учитывая следующее:

1.  В таблицу ввести процент скидки от 5% до 10%.

2.  Стоимость товара равна количеству товара, умноженному на цену за единицу товара.

3. Стоимость товара с учетом скидки рассчитать с помощью функции ЕСЛИ.

4. Стоимость товара с учетом скидки равна разности стоимости товара и скидка со стоимости товара при оптовой закупке.

Входные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	А
	Наименование изделия

	В
	Единица измерения товара

	С
	Количество

	D
	Цена за единицу товара

	Е
	Скидки при оптовой закупке, %


Выходные данные

	Имя столбца
	Название столбца

	F
	Стоимость товара, руб.

	G
	Стоимость товара с учетом скидки, руб.


Итоговые ячейки

	Имя ячейки
	Название ячейки

	J44
	Стоимость товара фирмы «Ладога Форест», руб.

	J45
	Стоимость товара фирмы «Строительные товары», руб.

	J46
	Стоимость товара фирмы «Ладога Форест» со скидкой, руб.

	J47
	Стоимость товара фирмы «Строительные товары» со скидкой, руб.

	J48
	Средняя стоимость всех материалов фирмы «Ладога Форест», руб.

	J49
	Средняя стоимость всех материалов фирмы «Строительные товары», руб.


Задание на построение диаграммы


Для наглядного представления цен товаров для разных магазинов построить гистограмму с накоплением. 


В область диаграммы включить заголовок, промежуточную линию сетки. Легенду расположить сверху.

5. СПИСОК ИСТОЧНИКОВ
Основные источники:

1. Киселёв С.В. Оператор ЭВМ: учебник – 8-е изд., стер. – М.: Издательский центр Академия , 2010. – 352 с.
2. Киселёв С.В. Средства мультимедеа: учебное пособие – М.: Издательский центр Академия , 2011. – 64 с.
3. Киселёв С.В., Киселёв И.Л. Основы сетевых технологий: учебное пособие – М.: Издательский центр Академия , 2010. – 64 с.
4. Киселёв С.В., Алексахин С.В., Остроух А.В. Веб-дизайн: учебное пособие – М.: Издательский центр Академия , 2009. – 64 с.
5. Свиридова М.Ю. Информационные технологии в офисе: Практические упражнения: учебное пособие – 3-е изд., стер. – М.: Издательский центр Академия , 2010. – 320 с.
6. Струмпэ Н.В. Оператор ЭВМ: Практические работы: учебное пособие – 5-е изд., стер. – М.: Издательский центр Академия , 2011. – 112 с.
7. Васильев В.В., Сороколетова Н.В., Хливненко Л.В. Практикум по WEB-технологиям – М.: Форум, 2009. – 416 с.
Дополнительные источники:

1. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учеб. пособие / Е.В. Михеева. – 9-е изд., стер. – М.: Издательский центр Академия , 2010. – 256 с.

2. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства: учебное пособие – 5-е изд., стер. – М.: Издательский центр Академия , 2011. – 288 с.

3. Киселёв С.В., Алексахин С.В., Остроух А.В. и др. Аппаратные средства персонального компьютера: учебное пособие – М.: Издательский центр Академия , 2010. – 64 с.
4. Киселёв С.В. Офисные приложения MS Office: учебное пособие – М.: Издательский центр Академия , 2010. – 80 с.
Интернет - ресурсы:

1. Информатика и вычислительная техника: Форма доступа: http://www.twirpx.com
2. Информационные технологии: Форма доступа: http://itru.info
Рассмотрено и одобрено


на заседании комиссии профессионального цикла 


протокол № ___ от«____»__________2014г.


председатель______ А.Ю.Василенко 











