Информатика. Методические рекомендации и задания для контрольной работы.


Методические рекомендации по выполнению КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ИНФОРМАТИКА»


Контрольная работа состоит из двух частей – выполнение тестовых заданий и реферата по теме. Контрольная работа должна быть сдана руководителю в сброшюрованном виде и на дискете не позднее, чем за месяц до начала сессии. По результатам работы выставляется оценка. К экзамену допускаются студенты, сдавшие контрольную работу.
Часть 1.


Для выполнения теста необходимо указать номер вопроса и букву правильного ответа. 

Тест №1 (Microsoft Word)

1) Microsoft Word это:

a) графический редактор

b) текстовый редактор

c) редактор таблиц

2) Какая пиктографическая панель отвечает за вид текста:

a) стандартная 

b) рисование

c) форматирование

3) Команды открытия и сохранения файлов находятся в пункте меню:

a) файл

b) вставка

c) сервис

4) Для обозначения конца абзаца используется клавиша:

a) Enter

b) Shift + Enter

c) (
5) Чтобы выделить абзац целиком нужно:

a) щелкнуть на нем мышкой 2 раза

b) щелкнуть мышкой на полосе выделения при нажатой клавише Ctrl
c) дважды щелкнуть на полосе выделения

6) Какая команда помещает выделенный фрагмент текста в буфер без удаления

a) копировать

b) вырезать

c) вставить

7) Какой из маркеров горизонтальной координатной линейки служит для установки отступа красной строки

a) верхний

b) нижний левый

c) нижний правый

8) Поместить в документ рисунок можно при помощи пункта меню:

a) вид

b) сервис

c) вставка. 

Тест №2 (Microsoft Excel)

1) Microsoft Excel это:

a) текстовый редактор

b) графический редактор

c) редактор таблиц

2) Команда “мастер диаграмм” находится в пункте меню:

a) файл

b) вставка

c) сервис

3) Добавить ячейки можно с помощью:

a) меню вставка

b) щелчка правой клавиши мыши

c) оба варианта

4) Поместить таблицу в буфер обмена без удаления можно с помощью команды:

a) копировать 

b) вырезать 

c) вставить 

5) Логическая функция “ЕСЛИ” находится в меню:

a) вставка 
функция

b) формат 
функция

с) правка 
функция

6) Промаркировать столбец ячеек можно с помощью комбинации клавиш:

a) Ctrl + 


b) Shift + 

c) Alt +

7) Восстановить удаленные данные можно с помощью комбинации клавиш:

a) Ctrl + Z

b) Shift + Z

c) Alt + Z
8) Для возведения числа в степень используется клавиша:

a) $
b) *
c) ^
9) Вводу формулы в ячейке должно предшествовать нажатие клавиши:

a) =

b) Enter
c) ~

10) Для установления информационной связи используется клавиша:

a)#
b)!
c) %

Часть 2.
Тема реферата определяется по последней цифре шифра. Реферат выполняется с помощью редактора Word и должен содержать:
1. Титульный лист.
2. Отформатированный текст с размером основного шрифта -14 пт, одинар​ным междустрочным интервалом, выравниванием по ширине, автоматиче​ским переносом слов и полями страниц: слева и справа - по 2,5 см, сверху и снизу по 1,5см.
3. Номера страниц, сноски и колонтитулы.
4. Оглавление, составленное автоматически (с использованием стилей).

5. Таблицу, созданную средствами Word
6. Рисунок, выполненный в графическом редакторе Paint.
7. Таблицу Excel, в которой должен быть выполнен расчет начисления зара​ботной платы за один месяц сотрудникам подразделения из 10 чел.
	№  
	   Ф.И.О.     
	 Стоимость   1 раб. дня    
	Отработано        дней        
	 Начислено      в месяц      
	 Налог    1 3%    
	  Сумма к    выдаче 

	1 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


8. Диаграмму, построенную на основе данных таблицы Excel.
9. Список использованной литературы.
Все таблицы и рисунки в документе должны быть пронумерованы и иметь названия. На рисунки и таблицы в тексте документа должны быть ссылки.

Темы для контрольной работы.

1. Технология связывания и внедрения объектов Windows.
� В. Пасько. Word 97. Русифицированная версия для пользователя. – BHV, 1998. – 445с., стр. 356.
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