Контрольная работа по дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности»

Задания практической части контрольной работы
В ходе выполнения практики должно быть создано 4 документа:
1) текстовый документ – Задание_1.docx
2) электронная таблица – Задание_2.xlsx
3) компьютерная презентация – Задание_3.pptx
4) текстовый документ – Задание_4.docx

1. Текстовый редактор

Оформите поля документа по следующим параметрам: левое – 2,5 см, правое – 1 см, верхнее – 2 см, нижнее – 2 см), нумерация страниц – внизу по левому краю, нижний колонтитул – ФИО, группа, по центру.

1.1. На первой странице документа наберите и оформите объяснительную записку (документ показан в режиме отображения непечатаемых символов):
[image: ]
Форматирование текста: шрифт Times New Roman, 14 пт., междустрочный интервал – 1,5

1.2. На второй странице документа наберите и оформите следующий текст с помощью многоуровневого списка:
[image: ]
Форматирование текста: шрифт Times New Roman, 13 пт., междустрочный интервал – 1,5
1.3. С помощью редактора формул на третьей странице вставьте следующие формулы:
а) [image: ]
б) [image: ]
2. Редактор электронных таблиц

2.1. С помощью редактора электронных таблиц на Листе 1 оформите таблицу по образцу:
[image: ]

Найдите значения столбца Итого как сумму значений с июня по декабрь.
Строка Сумма находится аналогичным способом по каждому месяцу.
Для нахождения процента реализации значение ячейки I4 поделите на I7 и задайте процентный формат данному столбцу.
Постройте объемную гистограмму с накоплениями, отображающую объем продаж по всем месяцам:

[image: ]


2.2. Введите данные на Лист 2.
[image: ]Стоимость заказа вычисляется как произведение количества оплаченных единиц товара в заказе на цену единицы товара


Скопируйте данную таблицу на Лист 3.
Отсортируйте на Листе 2 данные по фамилиям заказчиков в алфавитном порядке, а внутри каждой полученной группы по дате заказа. Примените фильтрацию и определите заказы за период с 20.05.14, цена единицы товара в которых больше 1200 руб.
На Листе 3 определите первые три заказа с наименьшей стоимостью.


3. Компьютерная презентация
Разработайте компьютерную презентацию по теме «Информационные ресурсы и сервисы сети Интернет». 
[bookmark: _GoBack]Презентация должна состоять не менее чем из 7-10 слайдов, для смены слайдов задайте единый анимационный переход. По структуре: первый слайд – титульный (название, автор), последний – список использованных источников. Придерживайтесь основных требований оформления презентаций (см документ «Правила оформления презентаций»).



4. Поиск информации в сети Интернет
4.1. Найдите понятие автоматизированного рабочего места (АРМ) специалиста. Выпишите его.
4.2. Опишите АРМ финансиста на основе схемы (нужно раскрыть, что входит в каждый блок, выделен светло-зеленым цветом)
АРМ

Средства компьютерной техники

Информационное обеспечение 
и методическая документация

Общее
Функциональное
Программное обеспечение







4.3. Составьте перечень 
1) лицензионных программных продуктов,
2) бесплатных программных продуктов, которые необходимы для вашей будущей профессии.
4.4. Работа в  СПС КонсультантПлюс:
1) при помощи справочно-правовой системы найдите, на какие категории подразделяются обучающиеся в зависимости от уровня осваиваемой образовательной программы, формы обучения, сделайте скриншот экрана.
2) выясните, обязано ли общество предоставлять акционеру копии документов бухгалтерского учета, находящихся в компьютерных файлах, сделайте скриншот экрана.
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