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Методические рекомендации по написанию контрольной работы по дисциплине  «Информационные технологии в профессиональной деятельности» 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО НАПИСАНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
 
Контрольная работа по дисциплине «Информационные технологии» выполняется в объеме тем, предусмотренных программой. Контрольная работа включает в себя три вопроса. 
Домашняя контрольная работа по дисциплине «Информационные технологии» выполняется, как правило, с помощью компьютера, т.е. должна быть представлена в распечатанном виде на бумаге форматом А4. Если работа выполнена в ученической тетради (когда нет возможности выполнить работу на компьютере), то она выполняется в тетради в клеточку и должна быть объёмом не более 20 листов рукописного текста. Работа должна быть написана разборчиво, грамотно и аккуратно оформлена. Страницы работы нумеруются, на каждой из них оставляются поля для замечаний рецензента.
Каждый вопрос должен быть переписан и по нему дан краткий, но исчерпывающий ответ, условие и содержание практических заданий также необходимо переписать, используя данные своего варианта.
Титульный лист контрольной работы должен содержать следующие реквизиты:
· наименование министерства, которому подчиняется учреждение образования;
· название учреждения образования;
· полное название дисциплины, по которой выполняется контрольная работа;
· номер курса и группы;
· фамилия, имя и отчество студента;
· номер  контрольной работы студента;

В соответствии с инструкцией по оформлению документов с использованием компьютерных технологий устанавливаются следующие параметры настройки в редакторе Microsoft Word:
· Формат А 4;
· Поля страницы: верхнее и нижнее – не менее 20 мм, левое – 30 мм, правое – 10 мм. В таблицах допускается уменьшение левого поля до 20 мм, правого – до 8 мм (когда текст не вмещается);
· Шрифт Times New Roman, обычный, размер - 14 пунктов. В таблицах допускается размер шрифта до 13 пунктов (когда текст не вмещается);
· Междустрочный интервал для формата А4 – одинарный;
· Первая строка в абзаце с отступом 12,5 мм;
· Выравнивание по ширине и, как правило, без переноса слов (в таблицах выравнивание по необходимости, с переносом слов);
· Номера страниц в центре верхнего колонтитула с расстоянием 10 – 15 мм от верхнего края, размер шрифта 14 пунктов (первая страница не нумеруется);
Выполненная домашняя контрольная работа подписывается студентом (ниже списка литературы) с указанием даты выполнения.
В процессе изучения литературы необходимо вести конспект, делать нужные записи, заметки. Это значительно облегчает усвоение дисциплины и написание работы.
Список фактически использованной литературы с указанием фамилии автора, названия работы, года и места издания, тома и страницы следует привести в конце выполненного задания. Список литературы составляется в алфавитном порядке в соответствии с фамилиями авторов.
Если в работе используются выписки из правовых источников, произведений литературы, то они должны быть заключены в кавычки, а рядом, в скобках, нужно указать автора, название источника, год, место издания и страницу.
Ответы необходимо излагать своими словами, а не списывать из учебника и других литературных источников.
В соответствии с учебным графиком готовая работа высылается на рецензию в колледж. Если выполненное задание отвечает установленным требованиям, преподаватель ставит оценку.
Ознакомившись с отзывом, студент должен изучить дополнительную литературу, рекомендованную преподавателем, чтобы устранить пробелы в своих знаниях.
К экзамену допускаются только те студенты, которые своевременно выполнили контрольную работу и получили оценку.  На сессию учащийся должен прибыть со всеми контрольными работами и предъявить их экзаменаторам, которые в ходе проведения экзаменов могут задавать вопросы, вытекающие из рецензии.
Не подлежат зачёту и возвращаются на доработку работы с грубыми ошибками, неправильно решёнными задачами, написанные только на основании учебника (без привлечения дополнительной литературы), а также не самостоятельно выполненные работы.
Переработанное задание с первоначальной рецензией высылается на повторный отзыв. В отдельных случаях преподаватель может предложить новые варианты контрольной работы. Работа, выполненная с нарушением технических правил (небрежная, неразборчивая, не по установленному варианту, не надлежащего объёма и т.д.), возвращается учащемуся без проверки с указанием причин возврата. Встретившись с затруднениями при выполнении контрольной работы, учащийся может обратиться в колледж за устной или письменной консультацией к преподавателю дисциплины.
 
Варианты домашней контрольной работе по дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности».
Вариант 1. 
1. Состав персонального компьютера. Основные и дополнительные устройства и их характеристика.
2.  Основные объекты ОС Windows. Файлы и папки, адрес (идентификация) объекта.
3.  Назначение «Справочной системы», получение справки по общим и специальным вопросам.
                                                                                     Вариант 2. 

1. Операционная система (ОС) Windows: характеристика и назначение.
2. Программа «Проводник»: назначение и характеристика.
3. Информационные системы, модели и технологии.
                                                                                     Вариант 3. 

1. Классификация программного обеспечения.
2. Понятие ярлыка. Создание ярлыка: технология работы.
3. Интерфейс процессора MS Word.
                                                                                     Вариант 4. 

1. Создание нового и загрузка ранее сохраненного документа в Word.
2. Интерфейс процессора MS Excel.
3. Системы управления базами данных. Основные элементы интерфейса СУБД Access.
                                                                                     Вариант 5. 

1. Сохранение документа в Word.
2. Понятие и использование «Буфера обмена».
3. Создание таблицы базы данных (в режиме Мастера, в режиме Конструктора).
                                                                                     Вариант 6. 

1. Работа с таблицами в MS Word.
2. Вставка таблицы в MS Word: способы и технология работы.
3. Создание отчётов в СУБД Access
                                                                                     Вариант 7. 

1. Графические возможности текстового редактора Word.
2.  Предварительный просмотр документа. Подготовка документа к печати в тестовом редакторе Word.
3.  Создание «почтового ящика».
                                                                                     Вариант 8. 
1. Назначение панели инструментов «Форматирование» в MS Word. Краткое описание пиктограмм этой панели.
2. Импорт различных объектов из других приложений MS Office в MS Word. Технология работы.
3. Работа с электронной почтой.

                                                                                     Вариант 9. 
1. Назначение панели инструментов «Стандартная» в MS Word. Краткое описание пиктограмм этой панели.
2. Ввод и редактирование данных MS Excel.
3. Поиск данных с помощью запросов в СУБД Access.

                                                                                    Вариант 10. 

1. Назначение панели «Рисование» в MS Word. Краткое описание пиктограмм этой панели.
2. Работа с мастером функций в MS Excel.
3. Антивирусные программы и процедура их использования.
                                                                                    Вариант 11. 

1. Использование пункта главного меню «Вид» при работе с документами MS Word.
2. Назначение «Маркера автозаполнения» в MS Excel. Примеры.
3. Понятие компьютерного вируса. Методы профилактики и защиты компьютеров от вирусов.

                                                                             Вариант 12. 

1. Использование пункта главного меню «Вставка» при работе с документами MS Word.
2. Понятие сортировки и фильтрации данных в базе данных Excel.
3. Импорт объектов MS Word и MS Excel в презентацию: технология работы.
Вариант 13. 
1. Применение «Контекстного меню» в MS Word. Понятие и примеры работы.
2. Краткая история развития сети «Интернет».
3. Способы создания презентации: краткая характеристика.
Вариант 14. 
1. Назначение и характеристика редактора формул (Microsoft Equation) в MS Word.
2. Основные элементы электронного процессора MS Excel.
3. Архивация данных. Программы архивации.
Вариант 15. 
1. Предварительный просмотр документа. Подготовка документа к печати в тестовом редакторе Word.
2. Адрес ячеек, диапазон ячеек. Ссылки относительные, абсолютные, смешанные.
3.  Понятие компьютерной сети. Назначение и классификация компьютерных сетей.
Вариант 16. 
1. Понятия «табличный процессор» и «электронная таблица».
2. Управление рабочими листами. Ссылки на ячейки других рабочих листов и книг
3. Назначение и описание популярных Интернет-браузеров.
Вариант 17. 
1. Применение «Контекстного меню» в MS Word. Понятие и примеры работы.
2. Типы данных табличного процессора MS Excel. Их характеристика.
3. Сервисные программы и их назначение.




Вариант 18. 
1. Назначение панели «Рисование» в MS Word. Краткое описание пиктограмм этой панели.
2. Составление формул, копирование и редактирование формул в MS Excel.
3. Понятие мультимедиа. Основные возможности использования.
Вариант 19. 
1. Назначение панели инструментов «Стандартная» в MS Word. Краткое описание пиктограмм этой панели.
2. Основные элементы электронного процессора MS Excel.
3. Поисковые системы. Механизм работы поисковых систем.
                                                                            Вариант 20. 
1. Использование пункта главного меню «Вставка» при работе с документами MS Word.
2. Типы диаграмм и графиков. Построение диаграмм с помощью Мастера диаграмм.
3. Программа Power Point. Назначение и основные приемы работы.
Вариант 21.
1. Назначение панели инструментов «Форматирование» в MS Word. Краткое описание пиктограмм этой панели
2. Параметры страницы, особенности печати документа в MS Excel.
3. Формирование поискового запроса в Интернет-браузере, поиск информации: принцип и технология работы.
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