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Общая трудоемкость дисциплины –  4 зачетных единиц.

Форма текущего контроля в семестре – контрольная работа 
Форма промежуточного контроля в 1 семестре – экзамен.

Краткое содержание курса
Перечень изучаемых тем, разделов дисциплины

Раздел 1. Введение в дисциплину информатика
1. Основные понятия и определения дисциплины
2. Понятие информация, общая характеристика процессов сбора, передачи, обработки и  накопления информации

Раздел 2. Технические  средства реализации информационных процессов
3. Архитектура ЭВМ
4. Состав и назначение основных элементов персонального компьютера
Раздел 3. Программные средства реализации информационных процессов
5. Операционная система MS Windows
6. Служебное программное обеспечение
7. Технология обработки текстовой информации
8. Электронные таблицы
9. Системы управления базами данных. Элементы теории баз данных. Реляционная СУБД MS Access
Раздел 4. Модели решения задач
1. Классификация и формы представления моделей
2. Методы и технология моделирования
Раздел 5. Локальные и глобальные сети ЭВМ. Основы защиты информации и сведений, составляющих государственную тайну. Методы защиты информации
3. Сетевой сервис и сетевые стандарты
4. Основы защиты информации
5. Элементы компьютерной вирусологии. Методы защиты информации
Форма текущего контроля 

Основной формой отчета студентов о самостоятельной подготовке в межсессионный период является контрольная работа, предусматривающая выполнение теоретической и практической частей I блока (1, 2, 3 вопросы) и практической части II блока (4 вопрос).

Общие методические указания по выполнению и оформлению заданий контрольной работы.

В соответствии с учебным планом студенты, обучающиеся заочно должны выполнить контрольную работу по дисциплине «Информатика».
Результат выполнения контрольных работ должен быть представлен на флешке.
Титульный лист оформляется в соответствии с «Требованиями к оформлению учебной текстовой документации».

В конце контрольной работы приводится список используемой литературы, законодательных материалов, Интернет – источников. 

Объём теоретической и практической частей контрольной работы должен быть представлен в пределах 10-15 страниц стандартного формата А4.
Текст документа выполняют с использованием компьютера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210×297) ГОСТ 9327-60. Гарнитура шрифта основного текста — «Times New Roman». Размер шрифта для основного текста —14 пт, для таблиц —12 пт или 14 пт. Междустрочный интервал основного текста – полуторный, цвет шрифта – черный. Текст следует размещать, соблюдая размеры полей: левое – не менее 30 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее – не менее 20 мм, нижнее – не менее 20 мм, абзацный отступ – 1,25 см.
После проверки контрольной работы преподавателем, и устранения всех указанных недочетов по ней проводится собеседование, которое служит допуском к сдаче экзамена.

Варианты контрольных работ.
 (третий семестр)
I блок
Задания для контрольной работы третьего семестра состоят из пяти вариантов. 
Номер варианта определяется по последней цифре зачётной книжки:
(0-1) – первый вариант
(2-3) – второй вариант

(4-5) – третий вариант

(6-7) – четвёртый вариант

(8-9) – пятый вариант.

Каждый вариант содержит в себе один теоретический вопрос и два практических. Вопросы необходимо оформить в виде документа, выполненного в текстовом процессоре Word (1-2 вопросы) и табличном процессоре Excel (3 вопрос). 
Вариант № 1

1 Информация в материальном мире. Свойства информации. Данные. Единицы измерения и хранения данных. Носители данных. Операции с данными. Кодирование данных. Двоичная система представления данных. Кодирование текстовой, графической и звуковой информации.

2 MS Word. Создайте визитную карточку.

3 MS Excel.
Создайте (по образцу) таблицу для расчета затрат на приобретение канцтоваров.

Смета на приобретение канцелярских товаров
	№
	Наименование
	Кол-во
	Цена
	Стоимость


	1
	Тетради простые в клеточку
	50
	3р.
	150,00р.

	2
	Ручки шариковые
	25
	12р.
	300,00р.

	3
	Карандаши простые
	10
	6р.
	60,00р.

	4
	Ластики
	20
	0р.
	0,00р.

	5
	Линейки пластмассовые
	20
	8р.
	160,00р.

	 
	 
	Итого
	 
	670,00р.

	 
	 
	Общее количество предметов
	125


Построить диаграмму.
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Вариант № 2

1 Классификация прикладных и служебных программ. Операционная система. Виды операционных систем. Основные устройства персонального компьютера. Дополнительные устройства персонального компьютера.

2 MS Word.

Напишите текст, разбив его на колонки с помощью табуляции.
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3 MS Excel.

Подготовьте таблицу для продавца мороженым, по которой можно быстро определить стоимость нескольких порций. Вводить только стоимость одной порции каждого вида, стоимость нескольких порций мороженного вычислить, используя формулы и абсолютную адресацию. Постройте диаграмму.

	ШПАРГАЛКА

	 
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	РОЖОК
	6,00р.
	12,00р.
	18,00р.
	24,00р.
	30,00р.
	36,00р.

	ЭСКИМО
	10,00р.
	20,00р.
	30,00р.
	40,00р.
	50,00р.
	60,00р.

	ФАКЕЛ
	8,50р.
	17,00р.
	25,50р.
	34,00р.
	42,50р.
	51,00р.

	ТОРТ-МОРОЖЕНОЕ
	45,60р.
	91,20р.
	136,80р.
	182,40р.
	228,00р.
	273,60р.

	ФИШКА
	6,00р.
	12,00р.
	18,00р.
	24,00р.
	30,00р.
	36,00р.

	КРУЖЕВА
	10,20р.
	20,40р.
	30,60р.
	40,80р.
	51,00р.
	61,20р.

	ДЖЕМКА
	9,90р.
	19,80р.
	29,70р.
	39,60р.
	49,50р.
	59,40р.

	ЩЕЛКУНЧИК
	8,90р.
	17,80р.
	26,70р.
	35,60р.
	44,50р.
	53,40р.


Вариант № 3

1 Классификация программных продуктов. Виды программ.

2 MS Word.

Создайте многоуровневый список


1. Информация и информатика

1.1. Понятие информации

1.2. Информационный процесс

1.3. Свойства информации

2. Данные и кодирование

2.1. Вычислительная техника

2.2. Классификация компьютеров

2.3. Состав вычислительной системы

3. Внутренние устройства ПК

3.1. Периферийные устройства ПК

4. Основы работы с операционной системой  WINDOWS
3 MS Excel.
Подготовьте бланк по образцу. Введите стоимость подписки на один месяц. Заполните формулами остальные ячейки. Примените денежный формат числа для соответствующих ячеек. Используйте абсолютную адресацию.
Стоимость подписки

	
	Кол-во месяцев

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	(Аргументы и факты(
	
	
	
	
	
	

	(Вечерняя Москва(
	
	
	
	
	
	

	(Экран и сцена(
	
	
	
	
	
	


Построить диаграмму.

Вариант № 4

1 Служебные программы Windows. Архивирование.

2 MS Word.

Требуется подготовить таблицу, содержащую сведения об успеваемости студентов. Используя формулы текстового процессора WORD вычислить: «Средний балл», «Всего студентов» и «Итого».
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J

	1
	Сведения об успеваемости студентов экономического факультета ТЕХНИЧЕСКОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО УНИВЕРСИТЕТА за 2000/2001 учебный год

	2
	
	Учебная дисциплина


	Группа


	Средний балл


	Всего сдавало


	Отл.


	Хор.


	Удовл.


	Неуд.


	Неяв

ки



	3
	
	Экономическая информатика
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	1


	
	133


	3,88
	32

	12


	10


	6


	3


	1



	5
	2


	
	134


	3,52
	27
	7


	9


	6


	3


	2



	6
	3


	
	135


	3,43
	28
	9


	8


	3


	5


	3



	7
	4
	
	136
	3,52
	29
	8
	8
	8
	3
	2

	8
	
	ИТОГО


	
	3,59
	116
	36
	35
	23
	14
	8


3 MS Excel.

Некая фирма закупила для своих подразделений мониторы и принтеры. Общие результаты покупки представлены в таблице. Используя команду итоги, определите:

· общую стоимость и общее количество всех мониторов; всех принтеров;

· средние значения цены мониторов и принтеров (отдельно);

· общее количество и общую стоимость каждой разновидности мониторов и принтеров.
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Построить диаграмму.

Вариант № 5

1 Компьютерные вирусы, антивирусные программные средства.

2 MS Word.

Напишите текст, используйте вставку символа. В конце документа вставьте текущую дату. Вверху страницы, по центру установите номер страницы.

(
ОАО «АВАНГАРД»

Уважаемые господа!

Благодарим Вас за содействие в организации бизнес-тура по странам Западной Европы. Участники тура остались довольны уровнем организации и обслуживания.

Надеемся на дальнейшее плодотворное сотрудничество.

Администрация ОАО «АВАНГАРД». 
 02.06.2004

3 MS Excel.

Построить график функции y=sin(X), на отрезке  от -2 до 2 с шагом 0,2.

Варианты контрольных работ 
(третий семестр).
II блок
Необходимо создать базу данных, используя программный пакет MS Access. 
Номер варианта определяется по последней цифре зачётной книжки:
1 – первый вариант

2 – второй вариант

3 – третий вариант 
4 – четвёртый вариант

5 – пятый вариант

6 – шестой вариант

7 – седьмой вариант

8- восьмой вариант

9 – девятый вариант

0- десятый вариант

Вариант № 1

База данных по учету успеваемости студентов факультета.

В базе данных должна быть Главная кнопочная форма, вызываемая при открытии файла базы данных. В тех запросах, где указано, что данные вводятся пользователем, перед выполнением запроса должно отображаться окно, в котором вводится значение указанного параметра. Для этого используются запросы с параметром. В созданную базу данных должно быть введено не менее 20 записей.

(Примечание: считаем, что в группе не может быть полных тезок, то есть людей, у которых Фамилия, Имя и Отчество совпадают полностью.)

a) База Данных (БД) должна содержать следующие поля в таблицах: ФИО, Группа, Предмет, Преподаватель по предмету, количество часов по предмету, зачет/экзамен, оценка, кол-во пропусков, процент посещения занятий.

b) Создать формы для ввода информации в каждую из созданных таблиц.

c) Создать два запроса: 

· ФИО студента, Предмет, кол-во пропусков. Сортировка по фамилии студента. Вывести все  записи, в которых есть хотя бы один пропуск.

· ФИО студента, Группа, Средний балл.

d) Создать два отчета на основании имеющихся запросов.

e) Создать основную кнопочную форму.
Вариант № 2

База данных «Отдел кадров».

В базе данных должна быть Главная кнопочная форма, вызываемая при открытии файла базы данных. В тех запросах, где указано, что данные вводятся пользователем, перед выполнением запроса должно отображаться окно, в котором вводится значение указанного параметра. Для этого используются запросы с параметром. В созданную базу данных должно быть введено не менее 20 записей.
a) База Данных (БД) должна содержать следующие поля в таблицах: Табельный номер, ФИО, должность, разряд, оклад, Номер цеха, Специализация цеха, начальник цеха, Дата рождения, количество несовершеннолетних детей.

b) Создать формы для ввода информации в каждую из созданных таблиц.

c) Создать два запроса:

· Табельный номер, ФИО, должность, номер цеха. Сортировка по номеру цеха и затем по табельному номеру.

· Табельный номер, ФИО, сумма налоговой льготы. Налоговая льгота рассчитывается по следующему правилу: 400 руб. на работающего + по 600 рублей на каждого несовершеннолетнего ребенка.

d) Создать два отчета на основании имеющихся запросов.
e) Создать основную кнопочную форму.
Вариант № 3

База данных «Учет наличия товаров торговой компании».

В базе данных должна быть Главная кнопочная форма, вызываемая при открытии файла базы данных. В тех запросах, где указано, что данные вводятся пользователем, перед выполнением запроса должно отображаться окно, в котором вводится значение указанного параметра. Для этого используются запросы с параметром. В созданную базу данных должно быть введено не менее 20 записей.

a) База Данных (БД) должна содержать следующие поля в таблицах: Название склада, Адрес склада, ФИО старшего кладовщика, тел. склада, Товар, единицы измерения товара, кол-во на складе, цена за единицу.

b) Создать формы для ввода информации в каждую из созданных таблиц.

c) Создать два запроса: 

· Товар, Название склада, единицы измерения, количество. Выводятся данные только для указанного пользователем товара.

· Номер склада, Общая стоимость всех товаров. Сортировка по номеру склада.

d) Создать два отчета на основании имеющихся запросов.

e) Создать основную кнопочную форму.

Вариант № 4

База данных «Учет больничных листов»

В базе данных должна быть Главная кнопочная форма, вызываемая при открытии файла базы данных. В тех запросах, где указано, что данные вводятся пользователем, перед выполнением запроса должно отображаться окно, в котором вводится значение указанного параметра. Для этого используются запросы с параметром. В созданную базу данных должно быть введено не менее 20 записей.

a) База Данных (БД) должна содержать следующие поля в таблицах: Номер карточки, ФИО больного, Номер участка, ФИО участкового врача, тел. уч. врача, диагноз, кол-во дней, пособие в день, сумма.

b) Создать формы для ввода информации в каждую из созданных таблиц.

c) Создать два запроса: 

· ФИО врача, Номер участка, ФИО больного. Выводятся все записи для указанного пользователем участка.

· ФИО больного, диагноз, кол-во дней, сумма. Сумма рассчитывается по алгоритму: количество дней * пособие в день.

d) Создать два отчета на основании имеющихся запросов.
Вариант № 5

База данных «Расчет зарплаты»

В базе данных должна быть Главная кнопочная форма, вызываемая при открытии файла базы данных. В тех запросах, где указано, что данные вводятся пользователем, перед выполнением запроса должно отображаться окно, в котором вводится значение указанного параметра. Для этого используются запросы с параметром. В созданную базу данных должно быть введено не менее 20 записей.

a) База Данных (БД) должна содержать следующие поля в таблицах: Табельный номер, ФИО работника, Отдел, Начальник отдела, внутренний телефон отдела, Должность, разряд, количество отработанных дней, оклад, Сумма на руки.

b) Создать формы для ввода информации в каждую из созданных таблиц.

c) Создать два запроса: 

· Табельный номер, ФИО работника, Должность. Выводятся все записи для указанного пользователем отдела.

· Табельный номер, ФИО работника, должность, сумма на руки. Алгоритм расчета заработной платы. Начислено: (Оклад + уральские (оклад*15%)* Количество отработанных дней/количество дней в месяце); Удержано: Начислено*13%; На руки: Начислено – Удержано. Количество рабочих дней в месяце вводится пользователем при вызове запроса.

d) Создать два отчета на основании имеющихся запросов.

e) Создать основную кнопочную форму.

Вариант № 6
База данных «Банк»

В базе данных должна быть Главная кнопочная форма, вызываемая при открытии файла базы данных. В тех запросах, где указано, что данные вводятся пользователем, перед выполнением запроса должно отображаться окно, в котором вводится значение указанного параметра. Для этого используются запросы с параметром. В созданную базу данных должно быть введено не менее 20 записей.

a) База Данных (БД) должна содержать следующие поля в таблицах: Номер счета клиента, Наименование клиента, Адрес клиента, ИНН клиента, тел. клиента, сумма на счету, Дата последней операции, Основание операции, Тип платежа.

b) Создать формы для ввода информации в каждую из созданных таблиц.

c) Создать два запроса: 

Наименование клиента, ИНН Клиента, Сумма на счету. Сортировка по наименованию клиента.

№ счета клиента, Дата последней операции, тип платежа. Вывести записи за последний месяц.

d) Создать два отчета на основании имеющихся запросов.

e) Создать основную кнопочную форму.

Вариант № 7
База данных «Поликлиника»

В базе данных должна быть Главная кнопочная форма, вызываемая при открытии файла базы данных. В тех запросах, где указано, что данные вводятся пользователем, перед выполнением запроса должно отображаться окно, в котором вводится значение указанного параметра. Для этого используются запросы с параметром. В созданную базу данных должно быть введено не менее 20 записей.

a) База Данных (БД) должна содержать следующие поля в таблицах: Номер участка, ФИО участкового врача, ФИО больного, Адрес больного, Номер страхового полиса, Дата посещения, Диагноз.

b) Создать формы для ввода информации в каждую из созданных таблиц.

c) Создать два запроса: 

· Номер участка, ФИО участкового врача, количество принятых больных за текущий месяц. 

· ФИО больного, ФИО участкового врача, Количество посещений за текущий месяц.

d) Создать два отчета на основании имеющихся запросов.

e) Создать основную кнопочную форму.

Вариант № 8
База данных «Библиотека».

В базе данных должна быть Главная кнопочная форма, вызываемая при открытии файла базы данных. В тех запросах, где указано, что данные вводятся пользователем, перед выполнением запроса должно отображаться окно, в котором вводится значение указанного параметра. Для этого используются запросы с параметром. В созданную базу данных должно быть введено не менее 20 записей.

a) База Данных (БД) должна содержать следующие поля в таблицах: Код книги, Название, Автор1, Автор2, Автор3, кол-во стр., Цена, Жанр, Издание, Изд-во, Адрес изд-ва, e-mail изд-ва, www-адрес изд-ва.

b) Создать формы для ввода информации в каждую из созданных таблиц.

c) Создать два запроса: 

· Название книги, Автор1, кол-во страниц. Сортировка по Коду книги.

· Название книги, Автор1, Автор2, Автор3, кол-во страниц, жанр. Выводятся все записи, указанного пользователем жанра. Сортировка по авторам.

d) Создать два отчета на основании имеющихся запросов.

e) Создать основную кнопочную форму.
Вариант № 9

База данных «Компьютерный клуб»

В базе данных должна быть Главная кнопочная форма, вызываемая при открытии файла базы данных. В тех запросах, где указано, что данные вводятся пользователем, перед выполнением запроса должно отображаться окно, в котором вводится значение указанного параметра. Для этого используются запросы с параметром. В созданную базу данных должно быть введено не менее 20 записей.

a) База Данных (БД) должна содержать следующие поля в таблицах: Номер компьютера, Номер зала, ФИО администратора зала, ФИО игрока, возраст игрока, любимые игры игрока, Дата посещения, время проведенное  за компьютером.

b) Создать формы для ввода информации в каждую из созданных таблиц.

c) Создать два запроса: 

· Номер зала, Номер компьютера, Время работы за текущий месяц за компьютером. Выводятся все записи для указанного пользователем игрока. 

· Название зала, Количество компьютеров, Среднее время работы всех компьютеров за текущую неделю.

d) Создать два отчета на основании имеющихся запросов.

e)Создать основную кнопочную форму.

Вариант № 10
База данных «Кафедра»

В базе данных должна быть Главная кнопочная форма, вызываемая при открытии файла базы данных. В тех запросах, где указано, что данные вводятся пользователем, перед выполнением запроса должно отображаться окно, в котором вводится значение указанного параметра. Для этого используются запросы с параметром. В созданную базу данных должно быть введено не менее 20 записей.

a) База Данных (БД) должна содержать следующие поля в таблицах: ФИО преподавателя, Должность, Ученое звание, Предмет, Количество часов по предмету, количество учебников по предмету, Вид отчетности (зачет/экзамен).

b) Создать формы для ввода информации в каждую из созданных таблиц.

c) Создать два запроса: 

· ФИО преподавателя, Должность, Количество часов по всем предметам в течении года. Сортировка по ФИО преподавателя.

· ФИО преподавателя, Должность, Вид отчетности. Выводятся все записи, для указанного пользователем предмета.

d) Создать два отчета на основании имеющихся запросов.

e) Создать основную кнопочную форму.

Форма промежуточного контроля  

Третий семестр – экзамен
Вопросы к экзамену.

Общие вопросы

1. Информатизация общества. Представление об информационном обществе. Информационная технология. Телекоммуникации.

2. Информатика. Задачи информатики. Информация. Виды и свойства информации. Единицы измерения информации.

3. История создания универсальных вычислительных устройств. Принципы фон Неймана. Особенности современных компьютеров. Устройство персонального компьютера. 

4. Организация и представление данных в ПК.

5. Операционная система Windows. Формат и имя файла. Важнейшие характеристики файла. Операции с файлами. Сортировка файлов. Организация поиска файлов, компьютеров. 
Объекты Windows (документы, папки, приложения, ярлыки). 

6. Классификация программных продуктов. Виды программ.

7. Служебные программы. Назначение программы Scan Disk. Дефрагментация диска. Понятие кластера. Программы-архиваторы. Сжатие информации. Архивный файл. Архивация, разархивация. Самораспаковывающийся архивный файл. Объекты сжатия. Обратимость сжатия. Диспетчеры архивов.

8. Периферийные устройства. Запоминающие устройства ПК. Назначение и виды устройств резервного копирования.

9. Назначение и виды мониторов. 

10. Назначение и виды принтеров.

11. Антивирусные программные средства. Понятие компьютерного вируса. Основные виды вирусов. Признаки проявления вирусов. Методы защиты от компьютерных вирусов.

12. Понятие модели. Классификация и формы представления моделей. Методы и технология моделирования

13. Глобальные и локальные сети. World Wide Web как служба Интернет: назначение, основные понятия (гиперссылка, гипертекст, навигация, Web-страница, сайт, портал, баннер, браузер), принципы функционирования WWW. Протоколы Интернет-назначение IP, DNS, TCP, HTTP, FTP, POP3, SMTP. Понятие URL.

14. Использование браузера Internet Explorer (навигация, способы открытия новой страницы, способы сохранения информации из Интернет, способы поиска информации в Интернет). Электронная почта как служба Интернета: назначение, основные понятия, использование услуги при помощи почтовых клиентов.

15. Безопасность информации и её правовое обеспечение. Понятия «компьютерное преступление» и «информационная безопасность». Виды компьютерных преступлений. Способы и методы предупреждения компьютерных преступлений.

Текстовый процессор WORD

1. Назначение и возможности текстового процессора Word.

2. MS Word. Структура окна текстового процессора Word. Запуск и работа справочной системы. Создание шаблона. Сохранение версии.

3. MS Word. Создание, открытие, сохранение и печать документа Word. Автосохранение. Форматирование текстового документа. Изменение параметров шрифта с использованием меню. 

4. MS Word. Понятие колонтитула. Задание колонтитулов в текстовом документе. Задание количества колонок на странице. Разбиение на колонки уже существующего текста.

5. MS Word. Создание документа в текстовом процессоре Word. Средства редактирования (поиск и замена текста, правописание, литературное редактирование). Синонимы. Автозамена.

6. MS Word. Копирование, вырезание и вставка фрагментов текста, рисунков и таблиц. Установка в текстовом документе номера страницы, даты и времени.

7. MS Word. Понятие нумерованного и маркированного списков, их создание. Преобразование текста в многоуровневый список.

8. MS Word. Создание и заполнение таблицы в текстовом процессоре Word. Оформление таблицы. Работа с формулами.

9. MS Word. Оформление текста. Границы и заливка. Понятие абзаца. Форматирование абзацев.

10. MS Word. Понятие сносок. Виды сносок. Их создание. Понятие и создание макроса.

11. MS Word. Создание автоматического оглавления. Назначение, создание и использование гиперссылок.

Табличный процессор Excel

1. Назначение и возможности электронных таблиц Excel.

2. MS Excel. Структура окна. Запуск и работа справочной системы.

3. MS Excel. Создание и сохранение таблицы. Ввод и редактирование формул в таблицах. Ввод и редактирование данных в таблицах.

4. MS Excel. Копирование и перемещение ячеек в электронной таблице. Заполнение группы ячеек. Оформление электронной таблицы. Выделение областей таблицы.

5. MS Excel. Типы данных, их особенности.

6. MS Excel. Форматы представления данных.

7. MS Excel. Построение диаграмм. Редактирование и форматирование диаграммы. Создание легенды.

8. MS Excel. Адрес ячейки. Абсолютные, относительные, смешанные адреса ячеек. Форматирование ячеек электронной таблицы. Высота строк и ширина столбцов. Скрытие и отображение столбцов и строк.

9. MS Excel. Создание примечаний.

10. MS Excel. Понятие диапазона. Двумерный и трёхмерный диапазон. Работа с листами. Перемещение и копирование листов.

11.  Сортировка и фильтрация данных (автофильтр, расширенный фильтр). Сложные формулы и стандартные функции.

MS Access

1. MS Access. Система управления базой данных.

2. MS Access. Модели данных, поддерживаемые СУБД.
3. MS Access. Основные функции СУБД. Понятие реляционной базы данных. Основные объекты базы данных.

4. MS Access. Связи. Установление связей между таблицами. Работа со связями.

5. MS Access. Запросы (построение, отбор записей, выбор полей, сортировка, условия отбора, добавление в запрос таблиц, объединение таблиц). Групповая обработка данных. Создание перекрёстных запросов, запросов с параметрами. Вычисление значений в запросах. Свойства запроса.

6. MS Access. Задание простых условий на значение для полей. Свойства полей. Задание свойств полей.

7. MS Access. Ключи и индексы.

8. MS Access. Типы данных, их особенности.

9. MS Access. Таблицы (создание, сохранение, изменение, ускорение ввода данных с использованием подстановки).

10. MS Access. Формы (создание, сохранение, изменение, работа с подчинёнными формами). Методы автоматического создания форм. Элементы управления формами

11. MS Access. Отчёты (создание, сохранение, изменение, группировка записей, сортировка полей, вычисление итоговых значений).
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19. Яковлева Лидия Леонидовна. Информатика и программирование : учеб. пособие. В 2 ч. Ч. 1 / Яковлева Лидия Леонидовна. - Чита : ЗабГУ, 2014. - 213 с. 
Электронные ресурсы
1. http://pmi.ulstu.ru/new_project/index.htm - электронный учебник по информатике

2. http://ru.wikipedia.org/wiki/ - Всемирная электронная энциклопедия Википедия (Россия)

3. http://window.edu.ru/  - электронная библиотека (единое окно доступа к образовательным ресурсам).

4. www.intuit.ru – Интернет университет информационных технологий
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		Тетради простые в клеточку

		Ручки шариковые

		Карандаши простые

		Ластики

		Линейки пластмассовые
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				Смета на приобретение канцелярских товаров

		№		Наименование				Кол-во		Цена		Стоимость

		1		Тетради простые в клеточку				50		3.р		150

		2		Ручки шариковые				25		12.р		300

		3		Карандаши простые				10		6.р		60

		4		Ластики				20		0.р		0

		5		Линейки пластмассовые				20		8.р		160

						Итого:		670

						Общее количество предметов						125
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