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РАЗДЕЛ 1. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ

1.1. Организация самостоятельной работы студентов по подготовке к практическим занятиям

Студенту рекомендуется следующая схема подготовки к практическому занятию по учебной дисциплине «Информационные технологии в управлении»:

1.Проработать конспект лекций по заданной теме.

2.При необходимости обратиться к источникам основной и дополнительной литературы, рекомендованной по каждому из двух разделов учебной дисциплины.

3.Подготовить ответы на вопросы и выполнить практическое задание для самоподготовки, входящие в структуру содержания практического занятия по каждой теме соответствующего раздела учебной дисциплины.

4.При затруднениях, возникающих при работе с учебным материалом, сформулировать вопросы к преподавателю.

Формой текущего контроля самостоятельного изучения студентом отдельных тем является либо тестирование, либо компьютерная самостоятельная работа (КСР) с применением образовательных технологий, отраженных в Рабочей программе учебной дисциплины.

1.2. Содержание практических занятий

Практические занятия по дисциплине «Информационные технологии в управлении» проводятся в соответствии с учебно-тематическим планом и планом практических занятий, отраженным в Рабочей программе, утвержденной на заседании кафедры прикладных информационных технологий «__» ______ 201__ г., протокол №

__.

Раздел 2. Информационно-коммуникационные технологии в управленческой деятельности

Тема 2.1. Технология обработки текстовой информации. Текстовые редакторы

1.Форматирование и редактирование простых документов. Форматирование символов и абзацев.

2.Стилевое форматирование документов.

3.Создание колонтитулов для различных разделов документа.

4.Создание таблиц, схем, формул.

5.Слияние документов.
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Вопросы и задания для самостоятельной работы:

1.Подготовить ответы на контрольные вопросы по теме:

1.1.Что понимается под «форматированием» и «редактированием» документа? Какие существуют способы выделения объектов текста (символ, слово, предложение, строка, абзац, несколько абзацев, весь текст)?

1.2.Какие группы вкладки «Главная» ленты отвечают за форматирование символов? Опишите подробно работу с соответствующими диалоговыми окнами.

1.3.Какие группы вкладки «Главная» ленты отвечают за форматирование абзацев? Опишите подробно работу с соответствующими диалоговыми окнами.

1.4.Как создать многоколончатый текст? Опишите технологию создания многоколончатого текста.

1.5.Что понимается под «нумерованным списком», «маркированным списком», «многоуровневым списком»? Опишите технологию создания списков различного вида.

1.6.Что такое «стиль»? Какая группа вкладки «Главная» ленты отвечает за работу со стилями? Какие действия можно выполнять над стилями?

1.7.Как создать электронное оглавление для текста? Опишите технологию создания оглавления, изменение его внешнего вида.

1.8.Что понимается под «переопределением стиля»? Опишите технологию изменения формата стиля.

1.9.Как создать нестандартный стиль? Опишите технологию создания стиля.

1.10.Что понимается под «автонумерацией заголовков»? Как связать многоуровневый список и стили заголовков?

1.11.Что понимается под «разделом документа»? Как создать документ, состоящий из нескольких разделов? Что понимается под «колонтитулом»? Опишите технологию создания колонтитулов разного вида.

1.12.Как используется объект «перекрестная ссылка» при создании колонтитулов разных разделов? Опишите технологию создания колонтитулов для разных разделов, используя объект «перекрестная ссылка».

1.13.Как проставить нумерацию страниц в документе, содержащем несколько разделов?

1.14.Как добавить в документ таблицу размерности 5х6? Опишите процесс создания таблицы.

1.15.Какая вкладка группы «Работа с таблицами» позволяет производить следующие действия над ячейками таблицы (объединять ячейки, удалять строки, устанавливать выравнивание текста в ячейке, изменять направление текста в
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ячейке, добавлять расчетные формулы в ячейку)?

1.16.С помощью какой вкладки группы «Работа с таблицами» и каких команд этой вкладки задается форматирование отдельных элементов таблицы (заливка ячейки цветом, обрамление ячейки нестандартной линей и т.д)?

1.17.Как добавить определенную автофигуру в документ? Изменить ее внешний вид и добавить в нее текст?

1.18.Как сгруппировать несколько объектов схемы в один? Опишите данный процесс.

1.19.С помощью каких групп, вкладок и команд можно создавать формулы? Опишите процесс создания любой математической формулы.

1.20.Что понимается под «слиянием» документов? Какие документы для этого необходимо подготовить? Опишите технологию слияния нескольких документов.

2.Выполнить практическое задание по теме на компьютере:

2.1.Отформатировать текст в соответствии со следующими параметрами:

2.1.1.Создайте оглавление для текста (см. Приложение 1).

2.1.2.Переопределите стили заголовков следующим образом:

Заголовок 1: Times New Roman, 16 пунктов, полужирный, выравнивание абзаца по центру, начинается такой абзац с новой страницы;

Заголовок 2: Times New Roman, 14 пунктов, полужирный курсив, выравнивание абзаца по левому краю;

Заголовок 3: Times New Roman, 12 пунктов, полужирный, двойное подчеркивание, выравнивание абзаца по правому краю.

2.1.3.Для основного текста создайте стиль «Формат_плюс»: первая строка с отступом 1,59 см; выравнивание абзаца по ширине; Times New Roman; 13 пунктов; междустрочный интервал – множитель 1,25.

2.1.4.Создайте автонумерацию заголовков следующего вида:

Раздел (А). Заголовок 1; Глава (А.1.). Заголовок 2 (нумерация глав сквозная);

Статья (1.1.) Заголовок 3 (нумерация статей сквозная). 2.2. Создайте таблицу по образцу.
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2.3. Создайте схему по образцу.

Тема 2.2. Технология обработки числовой информации. Табличные процессоры

1.Создание и редактирование данных в электронных таблицах. Форматы данных. Создание формул. Понятие относительной и абсолютной адресации на ячейки.

2.Функции. Работа с основными категориями функций. Создание вложенных функций.

3.Графическое представление данных с помощью диаграмм.

4.Работа с данными ЭТ, как с базой данных. Сортировка и фильтрация данных. Подведение промежуточных итогов.

5.Анализ данных и составление отчетов с помощью инструмента сводных таблиц.
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Вопросы и задания для самостоятельной работы:

1.Подготовить ответы на контрольные вопросы по теме:

1.1.Что понимается под «ячейкой», «столбцом», «строкой», «листом», «книгой» электронной таблицы? Какие операции можно выполнять над данными объектами?

1.2.С помощью какой вкладки ленты можно форматировать ячейки и данные электронной таблицы? Что такое «формат данных» и как для числовых данных электронной таблицы изменить их формат? Опишите, подробно, смену числового формата данных ячейки электронной таблицы на процентный формат.

1.3.Что такое «адрес» ячейки? Какие бывают виды диапазонов ячеек и как они записываются?

1.4.Что понимается под формулой в ЭТ? Какие существуют способы записи формул? Как редактируются формулы? Опишите процессы создания и редактирования формулы.

1.5.Как копируются и перемещаются формулы? Чем отличаются эти два процесса? Опишите процессы копирования и перемещения формул.

1.6.Что такое «относительная» адресация на ячейки электронной таблицы? Как изменится формула с относительной ссылкой при копировании вниз (вправо)? Сформулируйте правило.

1.7.Что такое «абсолютная» адресация на ячейки электронной таблицы? Какие виды абсолютной адресации бывают и как установить абсолютную адресацию? Как изменится формула с абсолютной ссылкой при копировании вниз (вправо)? Сформулируйте правило.

1.8.Что понимается под «функцией» в ЭТ? Какие виды функций существуют и как записываются функции? Опишите процесс записи формулы, содержащей функцию.

1.9.Что понимается по «вложенными» функциями? Опишите процесс создания вложенной функции.

1.10.Что такое диаграмма? На основе чего создаются диаграммы? Какие виды и типы диаграмм можно создавать в ЭТ?

1.11.Как создать диаграмму определенного вида и типа в ЭТ? Опишите процесс создания диаграммы?

1.12.Как настраиваются и редактируются диаграммы? Опишите процессы настройки и редактирования диаграммы.

1.13.Каким образом добавляются и удаляются элементы диаграммы? Опишите процессы добавления и удаления элементов диаграммы.
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1.14.Как изменить положение диаграммы и ее элементов, а также размеры диаграммы и ее элементов?

1.15.Какие существуют способы форматирования диаграммы и ее элементов? Опишите процесс форматирования диаграммы и ее элементов.

1.16.Что такое «сортировка» данных? Какие существуют виды и правила сортировки? Опишите различные приемы сортировки данных ЭТ.

1.17.Что такое «фильтрация» данных? Как включить и отключить режим фильтрации? Какие существуют виды и правила фильтрации?

1.18.Что такое «расширенный» фильтр и как его использовать? Опишите приемы работы с расширенным фильтром.

1.19.Что такое «промежуточные итоги»? Опишите процесс подведения промежуточных итогов.

1.20.Что такое «сводная таблица» и «сводная диаграмма»? Как создаются сводные таблицы и диаграммы? Опишите процесс создания сводных таблиц и диаграмм.

1.21.Каковы основные приемы работы со сводными таблицами и диаграммами? Опишите процессы редактирования и форматирования сводных таблиц и диаграмм.

2.Выполнить практическое задание по теме на компьютере:

2.1.Используя абсолютную адресацию на ячейки решить следующую задачу:

2.2.Используя функции решить следующую задачу:

2.3.Используя данные справочника, построить сводную таблицу, показывающую объем дохода полученного от продажи разных видов продукции по регионам
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Тема 2.3. Инструментальные средства создания мультимедийных презентаций

1.Особенности интерфейса программы для создания мультимедийных презентаций (MS Power Point).Способы создания презентации с помощью шаблонов оформления.

2.Режимы просмотра презентации. Работа с текстом, графическими объектами, таблицами и диаграммами.

3.Применение и изменение в презентации шаблонов оформления (тем).

4.Добавление в презентацию звука и видеоклипов. Настройка анимации объектов слайда.

5.Настройка переходов и времени слайдами в презентации. Настройка действия и использование управляющих кнопок и переключателей.

Вопросы и задания для самостоятельной работы:

1.Подготовить ответы на контрольные вопросы по теме:

1.1.Для чего предназначено приложение MS Power Point?

1.2.Что такое презентация? Какое расширение имеют файлы презентации?

1.3.Какие существуют способы создания презентации? Перечислите их и опишите технологию работы с ними.

1.4.Какие основные объекты используются в приложении MS Power Point? Какими параметрами обладают эти объекты? Опишите параметры любого объекта презентации.

1.5.Что такое слайд, макет слайда, образец слайда и шаблон слайда? Какие основные виды макетов слайдов используются в MS Power Point? Перечислите их.

1.6.Как применить шаблон оформления ко всем слайдам? Опишите процесс установки разных шаблонов оформления для разных слайдов презентации.
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