Учебный предмет:  «Прикладная информатика»
Обязательная контрольная работа
(Практическая часть)
Вариант 1

1. Создайте документ Microsoft Word под именем Почта и скопируйте в него файл Текст1 из папки ЗАДАНИЯ.
2. Установите для документа следующие параметры страницы: левое – 1,2 см., правое – 1,7 см, верхнее – 1,8 см., нижнее – 2 см. В том же окне установить зеркальные поля (поле «страницы»). Ориентация страницы – книжная. Размер бумаги – А4 (21 см х 29, 7 см) Выравнивания и отступ красной строки не устанавливать, размер шрифта – 16.
Электронная почта (e-mail). Торговая марка Electronic Mail (электронная почта) была зарегистрирована в 1974 году. До тех пор использовалось название «Система передачи сообщений с по​мощью компьютеров» (Computer Based Messaging System). 

Пер​вые системы электронной почты функционировали в организа​циях, обладавших большими вычислительными ресурсами (обычно это были высшие учебные заведениями) и  реализовывали функции обычной почты: пользователь мог подключиться к тер​миналу, проверить наличие почты на свое имя в общем почтовом ящике, прочитать или послать почту и в некоторых системах, получить извещение о прибытии почтового сообщения. 

По мере роста числа терминалов и пересылаемых сообщений повысились требования к конфиденциальности информации и появились си​стемы, обеспечивающие возможность использования личного по​чтового ящика. 

Внедрение мини-компьютеров стимулировало широкое распространение электронной почты — терминалы под​ключались к центральному мини-компьютеру-концентратору, об​рабатывающему поступающую почту.
Развитие телекоммуникаций расширило сферы применения электронной почты — от офиса и предприятия до города, стра​ны и всего мира. Например, компьютер в Минске обращается к промежуточному компьютеру в Москве и посылает ему пакет электронной почты. Полученное сообщение хранится и в удоб​ный момент пересылается получателю во Владивостоке.
Перед выполнением операций форматирования не забывайте выделять фрагмент текста!!!

3. Отформатируйте абзацы данного текста, согласно следующему условию (формат – абзац):

	№ абзаца
	Выравнивание
	Интервал
	Отступ первой строки
	Отступ
	Межстрочный интервал

	
	
	перед
	после
	
	слева
	справа
	

	1
	По левому краю
	2 пт
	1 пт
	1, 25 см
	2 см
	1,2 см
	Множитель 1,2

	2
	По ширине
	0 пт
	3 пт
	Выступ 1,2 см
	0 см
	1,3 см
	Полуторный

	3
	По правому краю
	5 пт
	1 пт
	0,5 см
	1,2 см
	0 см
	Двойной

	4
	По центру
	1 пт
	0 пт
	Выступ 2,2 см
	0,3 см
	0,9 см
	Одинарный

	5
	По левому краю
	6 пт
	1 пт
	1,7 см
	1,6 см
	1,2 см
	Точно 14 пт


4. Отформатируйте символы данного текста следующим образом (Формат - Шрифт):
	№ абзаца
	Шрифт
	Начертание
	Размер
	Цвет
	Подчеркивание
	Интервал

	1
	Times New Roman
	Обычный
	14
	красный
	одинарное
	Разреженный на 1 пт

	2
	Arial
	полужирный
	15
	зеленый
	двойное
	обычный

	3
	Courier New
	курсив
	10
	голубой
	волнистое
	Уплотненный на 2 пт

	4
	Tahoma
	Полужирный курсив
	15
	синий
	пунктирное
	Смешение вверх на 2 пт

	5
	Impact
	Обычный
	14
	черный
	Только слова
	Смещение вниз на 2 пт


5. Сохраните изменения в отформатированном тексте и закройте текущий документ.
6. Создайте новый документ с теми же параметрами страницы под именем Электронная почта
7. Скопируйте файл Текст2 из папки ЗАДАНИЯ.

8. Создайте списки согласно образцу: 

Процедура отправления сообщения (письма) представляет собой последовательность шагов:
1. Установление связи с компьютером, сетью или системой элект​ронной почты, а также указание фамилии, имени, инициалов или уникального идентификатора пользователя, по которому система опознает его, при этом требуется задать пароль.
2. Указание адреса получателя письма.
3. Подготовка письма.
4. Отправление письма.
Получение почты включает в себя следующие шаги:
· Подключение к системе.
· Просмотр перечня поступивших сообщений.
· Выбор сообщения из перечня и его просмотр.
· Удаление, сохранение, печать, переадресовка текущего сооб​щения или подготовка ответа.
Сообщение в электронной почте состоит из заголовка и тела. 
· Заголовок обычно включает:
· уникальный идентификационный номер сообщения;
· адрес отправителя сообщения;
· адрес получателя сообщения (может быть несколько получа​телей);
· тему сообщения;
· время и дату отправление сообщения.
Вариант 2

1. Создайте документ Microsoft Word под именем Осень и скопируйте в него файл Текст3 из папки ЗАДАНИЯ .

2. Установите параметры страницы (поля): левое – 2 см., правое – 1,5 см., верхнее и нижнее по 2 см.

3. Установите выравнивание по ширине страницы.

4. Для Главы 3 и Главы 4 создайте списки согласно образцу.

НАЕДИНЕ С ОСЕНЬЮ

Глава 1
Осень в этом году стояла вся напролет сухая и теплая. Березовые рощи долго не желтели. Долго не увядала трава. Только голубеющая дымка (ее зовут в народе "мга") затягивала плесы на Оке и отдаленные леса.

Глава 2
"Мга" то сгущалась, то бледнела. Тогда сквозь нее проступали, как через матовое стекло, туманные видения вековых ракит на берегах, увядшие пажити и полосы изумрудных озимей.

Глава 3
Я плыл на лодке вниз по реке и вдруг услышал, как в небе кто-то начал осторожно переливать воду из звонкого стеклян​ного сосуда в другой такой же сосуд. 

1. Вода булькала, позванивала, журчала. 

2. Звуки эти заполняли все пространство между рекой и небо​сводом. 

3. Это курлыкали журавли.

Глава 4
Я поднял голову. 

· Большие косяки журавлей тянули один за другим прямо к югу. 

· Они уверенно и мерно шли на юг, где солнце играло трепещущим золотом в затонах Оки. 

· Летели к теплой стране с элегическим названием Таврида.

5. Произведите форматирование текста согласно таблице:

	Номер главы
	Тип шрифта
	Размер шрифта
	Цвет шрифта
	Подчеркивание

	1
	Times New Roman
	14
	Красный
	Двойное, черного цвета

	2
	Arial
	16
	Фиолетовый
	Волнистое, красного цвета

	3
	Verdana
	22
	Синий
	Одинарное пунктирное зеленого цвета

	4
	Tahoma
	10
	Зеленый
	Двойное, синего цвета


6. Отформатируйте абзацы данного текста следующим образом :

	№ главы
	Выравнивание
	Интервал
	Отступ первой строки
	Отступ
	Межстрочный интервал

	
	
	перед
	после
	
	слева
	справа
	

	1
	По левому краю
	2 пт
	1 пт
	1, 25 см
	2 см
	1,2 см
	Множитель 1,2

	2
	По ширине
	0
	3 пт
	Выступ 1,2 см
	0 см
	1,3 см
	Полуторный

	3
	По правому краю
	5 пт
	1 пт
	0,5 см
	1,2 см
	0 см
	Двойной

	4
	По центру
	1 пт
	0 пт
	Выступ 2,2 см
	0,3 см
	0,9 см
	Одинарный


7. Создайте новый документ Microsoft Word с теми же параметрами под именем  Авто. 

8. Вставьте в документ таблицу следующего содержания и отформатируйте её согласно образцу:

	Ф.И.О.
	русск.яз.
	матем.
	история
	физика
	биология
	химия
	экология

	Волчик П.А.
	6
	5
	4
	5
	6
	9
	10

	Галиновская А.А.
	4
	5
	6
	8
	7
	7
	8

	Мельник Е.Г.
	5
	8
	7
	5
	4
	3
	3


Тест электронным таблицам EXCEL 


Вариант № 1

1. В электронных таблицах выделена группа ячеек А1:В3. Сколько ячеек входит в эту группу?

a) 6

b) 5

c) 4

d) 3

Ответы: 1
2. Результатом вычислений в ячейке С1 будет:
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b) 10

c) 15

d) 20

Ответы: 3
3. В электронных таблицах формула не может включать в себя:

a) Числа

b) Имена ячеек

c) Текст

d) Знаки арифметических операций
Ответы: 3
4. В электронных таблицах Excel имя ячейки образуется…

a) Из имени столбца

b) Из имени строки

c) Из имени столбца и строки

d) Произвольно
Ответы: 3
5. Каждый документ Excel представляет собой  

a) Шаблон

b) Рабочую книгу

c) Текущее окно

d) Электронное письмо
Ответы: 2
6. Максимальное число строк и столбцов в Excel соответственно равно:

a) 1000 и 500

b) 16384 и 256

c) 1024 и 256

d) 65536 и 256
Ответы: 4
7. Программа Excel способна автоматически продолжать последовательности  дней недели, названий месяца, полных дат, произвольных чисел. Это можно сделать с помощью:

a) Специальной вставки

b) Маркера заполнения

c) Операции копирования

d) Мастера функций

Ответы: 2
8. Для возврата в ячейку с информацией, скрытой при прокрутке листа,  необходимо нажать комбинацию клавиш 

a) Ctrl + Backspace

b) Alt +Home

c) Ctrl + Home

d) Ctrl + Shift + Home

Ответы: 1
9. Для наглядного представления табличных данных удобно использовать:

a) Рисунки

b) Графики и диаграммы

c) Вставку символов    
d) WordArt

Ответы: 2

Ответы: 3

Тест по электронным таблицам  EXCEL               
        Вариант № 2

1.
Относительная ссылка – это ...
а)
когда адрес, на который ссылается формула, изменяется при копировании формулы;
б)
когда адрес, на который ссылается формула, при копировании формулы не изменяется;
в)
ссылка, полученная в результате копирования формулы;
г)
ссылка не в Сибирь, а в Швейцарию.
2.
Обычно при написании формул используются данные, расположенные в нескольких ячейках (так называемый диапазон ячеек), которые выглядят в строке формул следующим образом:
а)  А1\ВЗ 

б) А1+ВЗ

в) А1: ВЗ 

г) А1-ВЗ
3. После ввода числа в ячейку вы наблюдаете ###### вместо результата. В чем причина такой ситуации?
а) не хватает ширины клетки, чтобы показать введенное число;
б) число введено с ошибкой;
в) число введено в защищенную ячейку;
г)
 получилось отрицательное число.
4.
Для переименования листа в Excel требуется ...
а) сохранить данные на диске;
б) щелкнуть левой кнопкой мыши на листе и ввести новое имя;
в) щелкнуть правой кнопкой мыши на листе и изменить имя;
г) дважды щелкнуть на имени листа и изменить имя.
5. Вы построили диаграмму по ряду данных из таблицы, а через некоторое время изменили эти данные. Как перестроить диаграмму для новых данных?
а) достаточно один раз щелкнуть мышью на диаграмме;
б) достаточно дважды раз щелкнуть мышью на диаграмме;
в) пересчет диаграммы в стандартном режиме произойдет автоматически;
г) заново построить диаграмму.
6. Какой вид примет содержащая абсолютную и относительную ссылки формула, записанная в ячейке С1, после ее копирования в ячейку С2?
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а) =$А$1*В2;     
б) =$А$1*В1;                        

в) =$А$2*В2;            

г) =$А$2*В1.

7. Какой результат будет вычислен в ячейке С2 после копирования в нее формулы из ячейки С1, кото​рая содержит абсолютную и относительную ссылки? 

а)  0;

6) 25;

в) 75 ;    
г) 50.

8. Формула — это ...
а) связь между исходными и рассчитываемыми данными;
б) выражение, которое начинается со знака « = » и может включать адреса ячеек, числа, знаки арифметических операций, специальные символы, а также функции;
в) набор стандартных констант.
9. Для того чтобы использовать данные для формулы, находящиеся на другом листе, необходимо использовать ...
а) (имя листа)!;
б) $(имя листа);
в) (имя листа) $;
г) $(имя листа)!.
Разработчик: Н.М. Петран, преподаватель УО «БГПЛС»

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

по изучению учебного предмета «Прикладная информатика»

Умение использовать современные средства  и технологии в информационной деятельности как важнейшей части профессиональной деятельности, определяет информационную культуру выпускника.

В результате изучения предмета «Прикладная информатика» обучающийся должен:

· представлять значение программного обеспечения для решения профессионально-значимых задач;
· понимать роль информационных технологий и современных компьютерных и телекоммуникационных систем в развитии общества и производства;
· уметь целенаправленно работать с информацией и использовать информационные компьютерные технологии для получения, обработки и передачи информации.

При изучении предмета основное внимание должно уделяться практическому использованию персонального компьютера в профессиональной деятельности, поэтому основной формой организации обучения являются лабораторно-практические занятия.

В целях проверки качества усвоения учебного материала предусматривается проведение обязательной контрольной работы по окончанию изучения дисциплины.

Обучение по квалификации  «Штукатур»» в соответствии с тематическим планом составляет 33 учебных часа, из которых 2 часа отводится на установочные занятия, 8 часов – на лабораторно-практические занятия; 1 – обязательная контрольная работа, 2 –  на консультации, оставшиеся часы – на самостоятельное теоретическое обучение.

Учебные издания для самостоятельной подготовки

Национальная учебная литература

1.1. Карпович С.Е. Прикладная информатика: Учеб. пособие/С.Е. Карпович, И.В. Дайняк. – Мн.: выш. шк.., 2001.

1.2. Градобаева И.Н. Microsoft Word: Практ.задания: Пособие для учащихся общеобразоват. шк., гимназий, лицеев/И. Н. Градобаева, Е.А. Николаева. – Мн.: «Аверсэв», 2002.

1.3. Градобаева И.Н. Microsoft Excel: Практ.задания: Пособие для учащихся общеобразоват. шк., гимназий, лицеев/И. Н. Градобаева, Е.А. Николаева. – Мн.: «Аверсэв», 2002.

