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ИНСТРУКЦИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ПИСЬМЕННОГО КОНТРОЛЬНОГО ЗАДАНИЯ
Общие методические рекомендации по выполнению контрольной работы
Перед выполнением ПКЗ по дисциплине «Информационные технологии в управлении» студенту необходимо ознакомиться с рекомендуемой литературой.

Текст работы оформляется средствами Microsoft Word 2003 в соответствии с требованиями к ПКЗ на ДО. Выбор варианта контрольной работы осуществляется по последней цифре номера зачетной книжки. 
При выполнении ПКЗ студент должен формулировать свои ответы ясно и четко. Текст ПКЗ должен содержать необходимые пояснения.

При ответе не допускается переписывание страниц учебно-методической литературы. Следует показать умение систематизировать материал, сопоставлять, анализировать, сравнивать, аргументировать свои действия, применять теоретические знания к решению практических задач.

Недопустимо коллективное выполнение ПКЗ. Работа должна носить индивидуальный, авторский характер. Одинаковые работы, либо переписанные страницы учебно-методической литературы оцениваться не будут.
Номер варианта контрольной работы выбирается в соответствии с таблицей.

Таблица выбора варианта контрольной работы

	Номер варианта контрольной работы
	Последние две цифры номера зачетной книжки студента

	Вариант № 1
	01
	16
	31
	46
	61
	76
	91

	Вариант № 2
	02
	17
	32
	47
	62
	77
	92

	Вариант № 3
	03
	18
	33
	48
	63
	78
	93

	Вариант № 4
	04
	19
	34
	49
	64
	79
	94

	Вариант № 5
	05
	20
	35
	50
	65
	80
	95

	Вариант № 6
	06
	21
	36
	51
	66
	81
	96

	Вариант № 7
	07
	22
	37
	52
	67
	82
	97

	Вариант № 8
	08
	23
	38
	53
	68
	83
	98

	Вариант № 9
	09
	24
	39
	54
	69
	84
	99

	Вариант № 10
	10
	25
	40
	55
	70
	85
	00

	Вариант № 11
	11
	26
	41
	56
	71
	86
	

	Вариант № 12
	12
	27
	42
	57
	72
	87
	

	Вариант № 13
	13
	28
	43
	58
	73
	88
	

	Вариант № 14
	14
	29
	44
	59
	74
	89
	

	Вариант № 15
	15
	30
	45
	60
	75
	90
	


Контрольные работы, выполненные не по своему варианту, к защите не допускаются.

Основные этапы выполнения контрольной работы:

· выбор варианта контрольной работы,

· подбор и изучение литературы;

· решение практической задачи с использованием компьютера;

· оформление контрольной работы;

· сдача работы преподавателю и защита ее.

Общий объем контрольной работы 10-15 страниц.

Контрольная работа должна содержать:

· титульный лист

· оглавление

· введение

· основную часть

· заключение

· список литературы.

Структурные элементы располагаются в контрольной работе в приведенной выше последовательности. 

Содержание включает порядковые номера и наименования основных разделов (при необходимости подразделов) работы, приложений с указанием их обозначения и заголовков. В правой стороне листа указывают номера страниц, с которых начинается та или иная часть работы. 

В содержании перечисляют все приложения к контрольной работе с указанием их номеров, заголовков и номеров страниц, с которых они начинаются.

Материал, дополняющий содержание контрольной работы размещают в приложениях. К нему относятся формы, входная и выходная информация, графические и справочные материалы, иллюстрации, структурные и функциональные диаграммы, другая проектная документация.

Каждое приложение начинается с новой страницы с указанием в правом верхнем углу первого листа «Приложение № …». В тексте контрольной работы на все приложения должны быть ссылки, приложения должны располагаться в порядке ссылок на них в тексте. 

Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц. 

В список литературы включаются все использованные при выполнении контрольной работы источники: учебники и учебные пособия, методические указания, справочники, статьи в периодических изданиях, инструктивная документация по использованию программных средств, электронные адреса Internet.
Базовое пособие — курс лекций «Информационные технологии в управлении». 

Каждый вариант состоит из семи заданий. Первое задание – теоретический вопрос. Второе, третье, четвертое решается средствами Microsoft Word, пятое, шестое, седьмое – средствами Microsoft Excel. При составлении таблиц, формул на листе Microsoft Excel необходимо ввести соответствующие поясняющие подписи, заголовки таблиц, ячеек, блоков данных. Диаграммы должны иметь заголовок, подписи по осям координат.  

В процессе выполнения заданий делаются скриншоты (кнопка на клавиатуре PrintScreen), которые вставляются (ctrl+V) в отчет Microsoft Word. К скриншотам, при необходимости, также добавляются пояснения. Обрезать скриншот можно, например, используя стандартную программу Paint.
Правила установления критериев оценки и правильности выполнения контрольной работы

Для оценки результатов контрольной работы вводится 100 бальная оценочная шкала. 

Внимание! Все задания контрольной работы должны быть выполнены.

Распределение баллов по заданиям отдельного варианта для итогового контроля контрольной работы:
	Задание
	Баллы

	Задание 1
	10

	Задание 2
	15

	Задание 3
	15

	Задание 4
	15

	Задание 5
	15

	Задание 6
	15

	Задание 7
	15


При оценке выполненного задания принимаются во внимание следующие критерии:

- правильность ответа (соответствие применяемых методов решения теоретическим положениям дисциплины);

- логичность построения и ясность изложения;

- полнота ответа (развернутый и аргументированный ответ);

- наличие ссылок на используемые источники.
Вариант 8

Задание 1. Каково назначение внешней памяти? Перечислите разновидности и параметры устройств внешней памяти.

Задание 2. Отформатируйте данный текст №2 (см. Приложение 1) по следующим параметрам:

1. Используя текстовое окно стилей оформите все заголовки, встречающиеся в тексте, стилями в соответствии с их уровнями (Заголовок 1 – Заголовок 9):

a) Названия разделов, оформляются как заголовки первого уровня – шрифт 15.5 пунктов, полужирный, выравнивание абзаца по центру, начинается такой абзац с новой страницы, абзац залит цветом.

b)  Названия глав, оформляются как заголовки второго уровня – шрифт 14.5 пунктов, полужирный курсив, выравнивание абзаца по центру.

c) Названия статей, оформляются как заголовки третьего уровня – шрифт 13.5 пунктов, полужирный, двойное подчеркивание, выравнивание абзаца по левому краю. 

Чтобы форматирование сохранилось, стили необходимо переопределить .
2. Сделайте автонумерацию заголовков (Раздел 1., Глава 1.1., Статья 1.).

3. Оформите все остальные абзацы (основной текст) стилем «Текст»: первая строка с отступом 1.27 см, выравнивание абзаца по ширине, шрифт 13 пунктов, Arial, междустрочный интервал – множитель 1.36.

4. Вернитесь в начало документа и создайте новый раздел «Оглавление».

5. Создайте верхние колонтитулы, содержащие названия текущих разделов и глав. Колонтитулы должны быть залиты цветом и отделяться от основного текста двойной линией

6. Вернитесь в начало документа и создайте новый раздел «Титульный лист». Титульный лист должен содержать название «Форматирование сложных документов» и Ф.И.О, исполнителя.

7. Пронумеруйте страницы (номер должен быть в центре снизу страницы, формат номера: размер шрифта 12 пт, полужирное начертание). Первую страницу не нумеруйте.
Задание 3. Создайте таблицу по образцу и опишите процесс ее создания.
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Задание 4. Создайте схему по образцу и опишите процесс ее создания.
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Задание 5. Используя понятие адресации на ячейки в MS Excel, приведите решение следующей задачи:
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Стоимость вычисляется по формуле: 
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Задание 6. Используя принципы построения диаграмм в MS Excel, приведите решение данной задачи:

В одной координатной плоскости построить графики функций у=sin(x) и z=-sin(x), где 
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с шагом 0,3.

Примечание: по оси категорий и оси значений установить – мах значение=5, min значение=-5, цена основных делений =1; формат области построения диаграммы – прозрачная заливка. Далее диаграмма форматируется по собственным предпочтениям.

Задание 7. Используя библиотеку функций MS Excel, приведите решение следующей задачи:

Блок А1:А20 заполните числами. В ячейке С1 запишите формулу, вычисляющую количество отрицательных чисел этого блока.
ПРИЛОЖЕНИЕ №1

Текст №2.

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ (1)

ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ. ЖИЛИЩНОЕ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВО (2)

Основные начала жилищного законодательства (3)

Жилищное законодательство основывается на необходимости обеспечения органами государственной власти и органами местного самоуправления условий для осуществления гражданами права на жилище, его безопасности, на неприкосновенности и недопустимости произвольного лишения жилища, на необходимости беспрепятственного осуществления вытекающих из отношений, регулируемых жилищным законодательством, прав (далее - жилищные права), а также на признании равенства участников регулируемых жилищным законодательством отношений (далее - жилищные отношения) по владению, пользованию и распоряжению жилыми помещениями, если иное не вытекает из настоящего Кодекса, другого федерального закона или существа соответствующих отношений, на необходимости обеспечения восстановления нарушенных жилищных прав, их судебной защиты, обеспечения сохранности жилищного фонда и использования жилых помещений по назначению.

Граждане по своему усмотрению и в своих интересах осуществляют принадлежащие им жилищные права, в том числе распоряжаются ими. Граждане свободны в установлении и реализации своих жилищных прав в силу договора и (или) иных предусмотренных жилищным законодательством оснований. Граждане, осуществляя жилищные права и исполняя вытекающие из жилищных отношений обязанности, не должны нарушать права, свободы и законные интересы других граждан.

Обеспечение условий для осуществления права на жилище (3)

Органы государственной власти и органы местного самоуправления в пределах своей компетенции обеспечивают условия для осуществления гражданами права на жилище, в том числе:

содействуют развитию рынка недвижимости в жилищной сфере в целях создания необходимых условий для удовлетворения потребностей граждан в жилище;

используют бюджетные средства и иные не запрещенные законом источники денежных средств для улучшения жилищных условий граждан, в том числе путем предоставления в установленном порядке субсидий для приобретения или строительства жилых помещений;

в установленном порядке предоставляют гражданам жилые помещения по договорам социального найма или договорам найма жилых помещений государственного или муниципального жилищного фонда;

стимулируют жилищное строительство.

Неприкосновенность жилища и недопустимость его произвольного лишения (3)

Жилище неприкосновенно.

Никто не вправе проникать в жилище без согласия проживающих в нем на законных основаниях граждан иначе как в предусмотренных настоящим Кодексом целях и в предусмотренных другим федеральным законом случаях и в порядке или на основании судебного решения.

Проникновение в жилище без согласия проживающих в нем на законных основаниях граждан допускается в случаях и в порядке, которые предусмотрены федеральным законом, только в целях спасения жизни граждан и (или) их имущества, обеспечения их личной безопасности или общественной безопасности при аварийных ситуациях, стихийных бедствиях, катастрофах, массовых беспорядках либо иных обстоятельствах чрезвычайного характера, а также в целях задержания лиц, подозреваемых в совершении преступлений, пресечения совершаемых преступлений или установления обстоятельств совершенного преступления либо произошедшего несчастного случая.

ОБЪЕКТЫ ЖИЛИЩНЫХ ПРАВ. ЖИЛИЩНЫЙ ФОНД (2)

Объекты жилищных прав (3)

Объектами жилищных прав являются жилые помещения.

Жилым помещением признается изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства (далее - требования)).

Порядок признания помещения жилым помещением и требования, которым должно отвечать жилое помещение, устанавливаются Правительством Российской Федерации в соответствии с настоящим Кодексом, другими федеральными законами.

Жилое помещение может быть признано непригодным для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством Российской Федерации.

Виды жилых помещений (3)

К жилым помещениям относятся:

жилой дом, часть жилого дома;

квартира, часть квартиры;

комната.

Жилым домом признается индивидуально-определенное здание, которое состоит из комнат, а также помещений вспомогательного использования, предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в таком здании.

Квартирой признается структурно обособленное помещение в многоквартирном доме, обеспечивающее возможность прямого доступа к помещениям общего пользования в таком доме и состоящее из одной или нескольких комнат, а также помещений вспомогательного использования, предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в таком обособленном помещении.

Назначение жилого помещения и пределы его использования. Пользование жилым помещением (3)

Жилое помещение предназначено для проживания граждан.

Допускается использование жилого помещения для осуществления профессиональной деятельности или индивидуальной предпринимательской деятельности проживающими в нем на законных основаниях гражданами, если это не нарушает права и законные интересы других граждан, а также требования, которым должно отвечать жилое помещение.

Не допускается размещение в жилых помещениях промышленных производств.

Пользование жилым помещением осуществляется с учетом соблюдения прав и законных интересов проживающих в этом жилом помещении граждан, соседей, требований пожарной безопасности, санитарно-гигиенических, экологических и иных требований законодательства, а также в соответствии с правилами пользования жилыми помещениями, утвержденными Правительством Российской Федерации.

ПРАВО СОБСТВЕННОСТИ И ДРУГИЕ ВЕЩНЫЕ ПРАВА НА ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ (1)

ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СОБСТВЕННИКА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И ИНЫХ ПРОЖИВАЮЩИХ В ПРИНАДЛЕЖАЩЕМ ЕМУ ПОМЕЩЕНИИ ГРАЖДАН (2)

Права и обязанности собственника жилого помещения (3)

Собственник жилого помещения осуществляет права владения, пользования и распоряжения принадлежащим ему на праве собственности жилым помещением в соответствии с его назначением и пределами его использования, которые установлены настоящим Кодексом.

Собственник жилого помещения вправе предоставить во владение и (или) в пользование, принадлежащее ему на праве собственности жилое помещение гражданину на основании договора найма, договора безвозмездного пользования или на ином законном основании, а также юридическому лицу на основании договора аренды или на ином законном основании с учетом требований, установленных гражданским законодательством, настоящим Кодексом.

Собственник жилого помещения несет бремя содержания данного помещения и, если данное помещение является квартирой, общего имущества собственников помещений в соответствующем многоквартирном доме, а собственник комнаты в коммунальной квартире несет также бремя содержания общего имущества собственников комнат в такой квартире, если иное не предусмотрено федеральным законом или договором.

Права и обязанности граждан, проживающих совместно с собственником в принадлежащем ему жилом помещении (3)

К членам семьи собственника жилого помещения относятся проживающие совместно с данным собственником в принадлежащем ему жилом помещении его супруг, а также дети и родители данного собственника. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы и в исключительных случаях иные граждане могут быть признаны членами семьи собственника, если они вселены собственником в качестве членов своей семьи.

Члены семьи собственника жилого помещения имеют право пользования данным жилым помещением наравне с его собственником, если иное не установлено соглашением между собственником и членами его семьи. Члены семьи собственника жилого помещения обязаны использовать данное жилое помещение по назначению, обеспечивать его сохранность.

Дееспособные члены семьи собственника жилого помещения несут солидарную с собственником ответственность по обязательствам, вытекающим из пользования данным жилым помещением, если иное не установлено соглашением между собственником и членами его семьи.

Обеспечение жилищных прав собственника жилого помещения при изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд (3)

Жилое помещение может быть изъято у собственника путем выкупа в связи с изъятием соответствующего земельного участка для государственных или муниципальных нужд. Выкуп части жилого помещения допускается не иначе как с согласия собственника. В зависимости от того, для чьих нужд изымается земельный участок, выкуп жилого помещения осуществляется Российской Федерацией, соответствующим субъектом Российской Федерации или муниципальным образованием.

Решение об изъятии жилого помещения принимается органом государственной власти или органом местного самоуправления, принявшими решение об изъятии соответствующего земельного участка для государственных или муниципальных нужд. Порядок подготовки и принятия такого решения определяется федеральным законодательством.

Решение органа государственной власти или органа местного самоуправления об изъятии жилого помещения подлежит государственной регистрации в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
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