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Москва 2011 г.
1 РАБОЧАЯ УЧЕБНАЯ ПРОГРАММА
Цели и задачи дисциплины
«Автоматизированный офис» является дисциплиной общематематического и естественнонаучного цикла, имеющей целью рассмотрение автоматизации офисной деятельности, ведущей к повышению эффективности управления предприятием и обеспечению согласованности и бесперебойности работы всех офисных служб.
Задачами дисциплины являются:

· изучение задач, решаемых в офисной деятельности;

· изучение пакетов прикладных программ офисного назначения;
· изучение технологии электронной обработки документов;
· привитие устойчивых навыков практического использования современных офисных пакетов прикладных программ 

Требования к уровню освоения содержания дисциплины
Изучив дисциплину, студент должен:

- знать архитектуру и схему функционирования офисных пакетов прикладных программ;

- владеть практическими навыками работы с пакетом MS Office;
-уметь использовать в практической работе программы:

- обработки текстов;

- расчетов электронных таблиц;

- подготовки презентаций;

- электронной почты;

- создания и ведения расписаний;

- поиска и просмотра Web-страниц и др.
Объём дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Количество часов по заочной форме обучения

	№ курса
	2

	Аудиторные занятия:
	12

	Лекции
	4

	Практические занятия
	8

	Самостоятельная работа
	58

	Всего часов на дисциплину 
	70

	Текущий контроль
	Контрольная работа

	Вид промежуточного контроля
	Диф. зачет


СОДЕРЖАНИЕ КУРСА
Введение. 

Характеристика и назначение автоматизации офиса. Единое информационное пространство офиса. Два основных типа задач, решаемых в офисе: работа с документами; управление работами. Основные фазами жизни неструктурированной информации в офисе: ввод информации и запись ее в электронный архив, хранение, навигация, поиск и фильтрация документов; коллективная работа с документами, вывод информации.
Раздел 1. Основные компоненты автоматизации офиса.
База данных, текстовый процессор, табличный процессор, электронная почта, система презентаций, аудиопочта, видео и телеконференции. Требования к конфигурации технических средств. Обобщенная характеристика интерфейса пользователя.
Раздел 2. База данных. 

Назначение, создание. Система управления базами данных: сохранение данных и управление данными. Объекты базы данных: таблицы, формы, запросы, отчеты. Создание приложений в среде MS Access.
Раздел 3. Текстовый процессор MS Word. 

Создание документа. Редактирование документа. Проверка правописания. Вставка рисунков и таблиц. Работа с колонтитулами. Форматирование текста: шрифт, абзац. Автозамена. Сохранение. Параметры печати.

Раздел 4. Табличный процессор MS Excel.

Назначение. Заполнение таблиц, выполнение расчетов, оформление таблиц. Фильтрация, сортировка, консолидация данных. Программирование в Excel: функция и переменные. Маркер заполнения. Абсолютная и относительная адресация. Пакет анализа и поиска решения. Диаграммы и графики.
Раздел 5. Система презентаций Power Point. 
Общие сведения. Разработка слайдов. Оформление слайдов. Анимация. Настройка презентации. Демонстрация презентации.

Раздел 6. Программа Outlook. 
Общие сведения. Структура папок: входящие, исходящие, отправленные, черновики, удаленные. Адресная книга. Приемы работы. Архив.

Раздел 7. Технология электронного документооборота WorkFlow.
Назначение. Компоненты: бизнес-процесс, технологическая цепочка, маршрутизация, коллективная обработка документов. Виды технологий: производственные, документарные, управленческие.

Раздел 8. Поиск информации. 
Виды поиска: поиск по атрибутам; гипертекстовые ссылки, тематические рубрикаторы, контекстный поиск Web-браузер.

Распределение часов по видам и темам учебной работы
Заочная форма обучения

	Названия разделов
	Всего часов по учеб-ному плану
	Виды учебных занятий
	Самостоятельная работа

	
	
	Аудиторные занятия, в том числе
	

	
	
	Лекции
	Практ. занятия
	

	Введение. 1. Основные компоненты автоматизации офиса.
	2
	2
	-
	-

	2. База данных.
	14
	-
	2
	12

	3. Текстовый процессор MS Word.
	11
	-
	1
	10

	4. Табличный процессор MS Excel.
	16
	-
	2
	14

	5. Система презентаций Power Point.
	13
	-
	1
	12

	6. Программа Outlook.
	11
	-
	1
	10

	7. Технология электронного документооборота WorkFlow.
	1
	1
	-
	-

	8. Поиск информации.
	2
	1
	1
	-  

	ИТОГО:
	70
	4
	8
	58


Темы практических занятий
Раздел 2. База данных.
Цель занятия состоит в практическом освоении технологии работы в среде MS Access.

Вопросы к теме:

1. Создание новой базы данных

2. Объекты: таблицы, запросы, формы, отчеты

3. Создание и заполнение таблиц
4. Схема данных

5. Основные и подчиненные формы

6. Виды запросов и их создание

7. Виды отчетов и их создание

8. Создание и запуск приложения.

Раздел 3. Текстовый процессор MS Word.
Цель занятия состоит в практическом освоении работы в среде MS Word.
Вопросы к теме:

1. Создание и редактирование документа. Проверка правописания.

2. Форматирование документа: шрифты, абзацы, табуляция, стили.

3. Вставка таблиц и рисунков.

4. Колонтитулы: назначение и создание

5. Колонки и списки.

6. Замена и автозамена
Раздел 4. Табличный процессор MS Excel.

Цель занятия состоит в практическом освоении работы в среде MS Excel.
Вопросы к теме:

1. Создание и заполнение таблиц

2. Вставка формул. Абсолютная и относительная адресация.
3. Функции: математические, статистические, финансовые.

4. Диаграммы и графики

5. Консолидация данных

Раздел 5. Система презентаций Power Point.

Цель занятия состоит в практическом освоении технологии работы в среде Power Point.

Вопросы к теме:

1. Понятие шаблона
2. Создание и заполнение слайда

3. Оформление слайда и анимация

4. Настройка презентации

5. Демонстрация презентации

Раздел 6. Программа Outlook.

Цель занятия состоит в практическом освоении технологии работы с электронной почтой.

Вопросы к теме:

1. Адресная книга
2. Структура папок

3. Прием и отправка писем

Раздел 7. Поиск информации.

Цель занятия состоит в практическом освоении технологии работы в среде Internet Explorer.

Вопросы к теме:

1. Понятие адреса и протокола
2. Домашняя страница

3. Избранное

4. Поиск по ключевым словам

5. Навигация

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ:

Рекомендуемая литература

Основная литература
1. Анализ данных с помощью EXCEL: задачи и решения: учеб.-практическое пособие./Просветов Г.И. – М.: Альфа-Пресс, 2009.

2. Информатика. Базовый курс: учебное пособие / Под ред. С.В. Симоновича. – 2-е изд. – СПб.: Питер, 2008.

3. Программирование в пакетах MS Office: учебное пособие / С.В. Назаров [и др.]; под ред. С.В. Назарова. – М.: Финансы и статистика, 2007.

Дополнительная литература

1. Дьяков В.П. Internet. Настольная книга пользователя. - М.: СОЛОН-Р, 2001.

2. Информатика для экономистов /под общ.ред. В.М.Матюшка – М.: Инфра-М, 2006.

3. Информационные технологии в экономике и управлении: учебное пособие / А. Г. Ивасенко, А. Ю. Гридасов, В. А. Павленко. - М.: КНОРУС, 2009.

4. Информационные технологии управления: учебное пособие / М-во образования РФ; Ред. Г.А. Титоренко. - М.  ЮНИТИ, 2002.

5. Основы информационных и телекоммуникационных технологий. Программные средства информационных технологий: учебное пособие / В.Б. Попов; Российская академия образования; Ин-т информатизации образования. – М.: Финансы и статистика, 2005.

6. Основы работы на ПК: учебное пособие / В. Васильев, А. Малиновский. - СПб.: БХВ-Петербург, 2002.
7. Работа в сети Интернет / С.В. Глушаков [и др.]. – 3-е изд., доп. и перераб. – М.: АСТ; Владимир: ВКТ, 2008.
8. Свиридова М. Ю. Информационные технологии в офисе. Практические упражнения: учебное пособие. - М.: Издательский центр "Академия", 2009.

9. Свиридова М. Ю. Электронные таблицы Excel: учебное пособие. - М.: Издательский центр "Академия", 2008.
10. Экономическая информатика. Введение в экономический анализ информационных систем: учебник / М.И. Лугачев [и др.]; УМО по классическому университетскому образованию; МГУ им. М.В. Ломоносова. – М.: ИНФРА-М, 2005.

11. Эффективная работа в Интернете / В.П. Пасько. – СПб.: Питер; Киев: BHV, 2005.
Средства обеспечения освоения дисциплины

Интегрированный пакет программ MS Office.

Материально-техническое обеспечение дисциплины

Компьютерные классы РОАТа.
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ СТУДЕНТОВ
Автоматизированным (электронным) офисом называется программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обработки документов и автоматизации работы пользователей в системах управления. 

Автоматизация офиса предполагает оснащение офиса компьютерами и сетевым оборудованием, современным телекоммуникационным оборудованием, средствами связи, принтерами, ксероксами и др. Дополнительно в состав аппаратных средств могут входить сканеры, используемые для автоматического ввода текстовой и графической информации непосредственно с первичных документов; стримеры, предназначенные для создания архивов на мини-кассетах на магнитной ленте; проекционное оборудование для проведения презентаций. 

Автоматизация офиса гарантирует комфортные условия работы для всех сотрудников, полностью ликвидирует или минимизирует ручное выполнение рутинных операций, практически исключает случайные ошибки исполнителей, оптимизирует все имеющиеся бизнес-процессы. 

К офисным относятся следующие задачи: 

· делопроизводство, 

· управление, 

· контроль управления, 

· создание отчетов, 

· поиск, 

· ввод и обновление информации, 

· составление расписаний, 

· обмен информацией между отделами офиса, между офисами предприятия и между предприятиями. 
Типовые процедуры, выполняемые в перечисленных выше задачах: 

· обработка входящей и исходящей информации (чтение и ответы на письма, написание отчетов, циркуляров и прочей документации, которая может включать также рисунки и диаграммы); 

· сбор и последующий анализ данных (отчетность за определенные периоды времени по различным подразделениям в соответствии с различными критериями выбора); 

· хранение поступившей информации (быстрый доступ к информации и поиск необходимых данных). 

Это требует выполнения следующих условий: должна быть скоординирована работа между исполнителями; движение документов должно быть по возможности оптимизировано; должна быть предоставлена возможность взаимодействия подразделений в рамках предприятия и предприятий в рамках объединения. 
Основой автоматизации работы офиса является единое информационное пространство, представляющее собой универсальную базу данных, содержащую всю оперативную и накопленную (за время функционирования системы) информацию о деятельности предприятия: информацию о сотрудниках, продукции, партнерах, клиентах и др. Система электронного документооборота позволяет организовать использование электронных документов при заключении договоров, совершении сделок или иных действий, автоматизировать процессы, связанные с использованием традиционного бумажного документооборота и перейти на безбумажные технологии. Электронные документы перемещаются между сотрудниками компании в соответствии со сценариями бизнес-процессов. При этом производится регистрация, обработка и осуществляется контроль исполнения документов. 

[image: image1.wmf] 

Основными программными продуктами, входящими в офис, являются: 

· текстовый редактор; 

· табличный редактор; 

· система управления базами данных. 

[image: image2.wmf] 

В состав программного обеспечения офиса могут также входить: 

· программа анализа и составления расписаний; 

· программа презентации; 

· графический редактор; 

· программа обслуживания факс-модема; 

· сетевое программное обеспечение; 

· программы перевода. 

Офисные программные продукты используются как самостоятельно, так и в составе интегрированных пакетов. 

[image: image3.wmf] 

В интегрированный пакет (ИП) для офиса входят программные продукты, взаимодействующие между собой. Основу пакета составляют текстовый редактор, электронная таблица и СУБД. [image: image4.wmf] 

Кроме них в интегрированный пакет могут входить и другие офисные продукты, перечисленные выше. Главной отличительной чертой программ, составляющих интегрированный пакет, является общий интерфейс пользователя, позволяющий применять одни и те же (или похожие) приемы работы с различными приложениями пакета. 

[image: image5.wmf] 

Взаимодействие программ осуществляется на уровне документов. [image: image6.wmf] 

Это означает, что документ, созданный в одном приложении, можно вставить в другое приложение и при необходимости изменить его. Общность интерфейса уменьшает затраты на обучение пользователей. [image: image7.wmf] 

Кроме того, цена комплекта из трех и более приложений, поддерживаемых одним и тем же производителем, значительно ниже, чем суммарная цена, если приобретать их по отдельности. 
Современные офисные пакеты прикладных программ обладают широкими возможностями, развитыми набором функций, имеют ярко выраженную предметную направленность, позволяют быстро получить основные навыки работы. Особое внимание уделено разработке удобного пользовательского интерфейса. Графический многооконный пользовательский интерфейс основан на реализации объектно-ориентированного подхода, при котором работа пользователя ориентирована на документы. В общем виде пользовательский интерфейс включает следующие основные элементы: окно, рабочий стол, панель задач, главное меню, контекстное меню, систему меню приложений, справочную систему. Основными программами офисных пакетов является: система электронных таблиц, (Ехсеl), текстовый процессор (Word), система подготовки презентаций (Power Point), систему для организации эффективной работы с информацией и коллегами (Outlook) систему управления базами данных (Access). 

Запуск системы электронных таблиц производят двойным щелчком мыши по соответствующей пиктограмме или с помощью раскрывающихся электронных меню. Документы системы электронных таблиц имеют расширение в именах файлов .xls, а шаблоны документов - .xlx 

При работе с Ехсеl используют две панели: «Стандартная» и «Форматирование». 

Первая группа кнопок выполняет следующие функции; создать новую рабочую книгу; открыть существующий файл; сохранить активный документ; напечатать активный документ; просмотреть перед печатью, проверить правописание. Вторая группа кнопок позволяет: вырезать фрагмент, вставить фрагмент, копировать формат. Третья группа кнопок позволяет отменить или повторить последнюю из выполненных команд. Четвертая группа кнопок позволяет упростить ввод функций в ячейку таблицы. Пятая группа выполняет сортировку (упорядочение). Шестая группа кнопок позволяет задействовать графические операции Excel. Седьмая группа кнопок включает масштабирование, вызов справок, переключатель панели советов или подсказок по поводу некоторых операций Ехсеl. 

Основными функциями кнопок панели «Форматирование» является, во-первых, раскрывающиеся списки выбора шрифта и его размера, выбора способа выравнивания текста. Вторая группа кнопок указывает на возможности пометить число знаком $, представить данные в процентах, установить разделитель, увеличить (уменьшить) точность. К третьей группе относят пиктограммы, содержащие списки, позволяющие оформить таблицу. Рабочий лист - основа электронных таблиц. Каждый лист содержит сетку образованную вертикальными и горизонтальными линиями. Столбцы обозначают буквами, а строки числами. 
Excel может использовать четыре типа операций: 
арифметические (+,_,*,/,%,^); 

текстовые (&); 

сравнения (=,<,>,>=,<); 

адресные (:, I3); 

Excel использует более 400 функций, которые разделены на категории: работа с базой данных, дата и время, финансовые, информационные, логические, ссылки и массивы, математические, статистические, текстовые. 

Запуск тестового процессора Word производят двойным щелчком мыши по пиктограмме или с помощью раскрывающихся окон меню. При работе с текстом могут производиться следующие операции: выделение текста; выбор шрифта; выбор размера символов; выбор стиля; формирование абзацев; центрирование строк (абзацев); разделение страниц; удаление и восстановление строк (абзацев); отмена и восстановление действий; редактирование текста, проверка орфографии. 

Кроме перечисленных операций имеют место процедуры обрамления текста, работа с таблицами, вставка информации в документ, создание графических изображений, печать. 

Запуск системы Access производится после загрузки операционной системы двойным щелчком по пиктограмме или с помощью раскрывающихся окон меню. Система Access создает структуру базы данных, организует заполнение базы, производит корректировку, сортировку, уничтожение записей, изменение структуры базы данных, осуществляет поиск записи по какому-либо признаку или с помощью фильтра. 

Система Access позволяет создавать запросы по различным полям, формировать различные выходные формы, создавать отчеты. Кроме этого имеет место процедуры передачи данных Access в Word. 

Передачу информации из Access в Word можно осуществить двумя способами. Первый из них позволяет вставить документ, подготовленный в Word, название полей базы данных подготовленной в Access, a затем печати документа, наименования полей которых будут заменены на их содержание. Этот способ называют «Слияние MS Word» и его эффективно использовать при подготовке писем для множественной рассылки. 

Второй способ, называемый «Публикация в MS Word» позволяет вставить в документ, подготовленный в Word, документ или таблицу, подготовленную в Access. 

Запуск системы претензии Power Point производится с помощью раскрывающихся окон меню. Создание презентаций может производиться двумя способами: с помощью Мастера автосодержания (путем использования образцов слайдов) и в ручную, без использования заготовок. Система Power Роint позволяет разработать титульный и рабочие слайды, а также процедуру вывода слайдов на экран, демонстрацию презентации. 

Система Oиtlook позволяет планировать встречи, составлять рабочий план, вести дневник и записную книжку с адресами клиентов.
Отличительной особенностью офисных программ является возможность организации обмена данными между программами. Между программами офисных пакетов существуют разные способы обмена данными: копирование, перемещение, связывание, внедрение, вставка объектов без использования буфера обмена. 

Автоматизированный офис часто подключается к сети Internet. 

В Internet можно осуществлять: поиск и выбор информации в сети для дальнейшей обработки; работу с электронной почтой; работу с электронной газетой (телеконференции); общение в реальном времени. Web-броузеры обеспечивают доступ к Internet и представляют собой универсальный интерфейс. 

Независимо от типа броузера, необходимо знать следующее: как запустить программу; как перемещаться по Web при помощи ссылок; как вводить Web-aдpec для непосредственного перехода; как создавать и использовать закладки; как перемещаться вперед и назад по пройденному пути; как сделать любую Web-страницу «домашней».
ТЕМАТИКА КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ

Общие указания

Целью контрольной работы является закрепление, углубление и контроль знаний, полученных при изучении дисциплины «Автоматизированный офис».
Студент должен овладеть предусмотренными программой темами. При этом следует использовать методические указания и рекомендованную литературу.
Контрольная работа выполняется на листах формата А4 с пронумерованными страницами. На титульном листе контрольной работы необходимо указать наименование ВУЗа, название дисциплины, фамилию, инициалы, курс, учебный шифр, домашний адрес. В конце выполненной работы приводится список использованной литературы, ставятся дата и подпись.
Контрольная работа по дисциплине «Автоматизированный офис» составлена в соответствии с программой курса и включает в себя два задания.

В первом задании требуется дать ответ на теоретический вопрос по выбранному варианту.

Во втором задании решить задачу по выбранному варианту с помощью соответствующей офисной программы. 

Вариант выбирается по последней цифре учебного шифра студента.

ЗАДАНИЕ 1
Дать ответ по темам, варианты которых представлены в табл.1:
Таблица 1

	Вариант (последняя цифра учебного шифра)
	Тема

	0
	Характеристика основных задач, решаемых в офисах референтами по делопроизводству

	1
	Характеристика основных функций пакетов программ офисных приложений.

	2
	Дать характеристику требований различных пакетов программ офисного назначения к конфигурации технических средств.

	3
	Основные функции программы Excel: правила запуска, структура окна Excel, основные функции, создание диаграмм, формирование выходных форм. 

	4
	Основные функции текстового редактора Word. Структура меню. Краткая характеристика работы с текстами, вставка информации в документ, создание графических изображений, формирование выходных документов.

	5
	Общие сведения о системе разработки баз данных Access. Характеристика основных операций по созданию, просмотру и корректировке созданной базы.

	6
	Общие сведения о системе презентации. Основные этапы разработки слайдов и вывода на экран. Демонстрация презентации. 

	7
	Общие сведения о системе электронного скоросшивателя. Структура окна, схема заполнения, перемещения, удаления, копирования файлов, находящихся в подшивке.

	8
	Характеристика основных функций системы Outlook. Правила формирования календаря, записной книжки. Формирование архива.

	9
	Характеристика организации обмена данными между программами офисного назначения.


ЗАДАНИЕ 2
Решить задачу по вариантам, представленным в табл.2.

Таблица 2

	Вариант (последняя цифра шифра)
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Номер задачи
	9
	7
	5
	1
	6
	8
	4
	2
	3
	0


Задача 0.

Используя возможности электронной таблицы Excel, построить таблицу, приведенную в задании. По данным таблицы построить диаграмму. Для построения диаграммы использовать значения столбцов «Наименование товара», «Сумма».

Выручка  от реализации продукции за второй квартал 20.. года.

	Наименование товара
	Количество
	Цена за единицу, руб.
	Сумма, руб.

	А
	1451
	6000
	

	В
	2891
	8500
	

	С
	988
	6500
	


Задача 1. Используя редактор Word, подготовить письмо, которым приглашаются на выставку руководители организации, фамилия и адреса которых хранятся в базе данных. Фамилию и адреса руководителей вставить в письмо, используя способ обмена между Access и Word.

Задача 2.   Разработать комплект слайдов для иллюстрации защиты контрольной работы, содержащий следующие слайды:

-титульный слайд с темой контрольной работы;

-текстовый слайд с постановкой задачи;

-слайд со структурной схемой (таблицей);

-слайд с диаграммой;

-слайд с основными выводами по работе.
Задача 3.  Разработать календарь работ на месяц. Организовать удаление записей, в выполнении которых отпала необходимость, и ошибочно сделанные надписи.
Задача 4.  Используя возможности редактора Word, подготовьте письмо, образец которого показан ниже. Для создания рисунка примените графический редактор Word, а для размещения рисунка и названия фирмы вставьте кадр.
Образец письма

                                                 <ФАКЕЛ>

                                 Факел Телефон: (495) 123-55- 25

123567 Москва Телекс: (495) 121- 45- 91

11 ноября 2000 г.

Служба эксплуатации

Петрову С.А.

Напоминаем, что в соответствии с договором №123/34 от 20 мая 2000 г. Вам надлежит передать нашей организации ПЭВМ.

С уважением, А.И. Иванов-

Исполнительный директор

Задача 5.  Разработать ведомость учета результатов экзаменационной сессии студентов. Построить график успеваемости.

Образец ведомости

	№ п/п
	ФИО
	Шифр
	Оценка
	Подпись

	1

2

3

.

.

.

10
	
	
	
	


«отлично»_______________________________

«хорошо»________________________________

«удовлетворительно»______________________

«неудовлетворительно»____________________

Подпись декана ___________________________

Задача 6.  Подготовить счет на оплату товаров, образец которого представлен ниже.
Образец  счета

МИКРОН. Тел. 932- 00 72

По Москве и Московской области.

Получатель: МИКРОН  ИНН 7743284256

Расчетный счет: 000769802

Кор.счет:            005661864

Банк:                 АКБ «БАНК»

БИК:                   044865276

СЧЕТ Б/Н № 33976 от 11.06.00

Покупатель:     ПП «АЛМАЗ»

Телефон           344- 87- 85

	№ п/п
	Наименование товара
	Цена, руб.
	Количество
	Сумма, руб.

	1
	А
	5900
	10
	59000

	2
	В
	170500
	4
	682000

	3
	С
	12000
	6
	72000

	Итого:
	
	
	
	813000


К оплате: Восемьсот тринадцать тысяч. В том числе НДС = 162.000.

Директор _________________________________

Задача 7. Построить и рассчитать таблицу, приведенную в задании. По данным таблицы построить диаграмму. Полученную таблицу и диаграмму передать в некоторый документ (отчет), подготовленный в редакторе Word.

Сводная таблица реализации книг издательств в 20__ г.

	Наименование издательства
	I

квартал
	II

квартал
	III

квартал
	IV

квартал
	Итого,

руб.
	% от общей суммы

	ABF
	3,1
	2,6
	3,0
	2,5
	
	

	МИР
	3,1
	2,4
	2,8
	3,5
	
	

	Финансы и статистика
	5,0
	4,9
	3,5
	5,1
	
	

	Ж/д транспорт
	4,8
	4,9
	5,1
	5,0
	
	


Задача 8. Создать базу данных, в которой находится информация о наличии изделий в организации. Исходные данные представлены в таблице ниже.

Сформировать запрос, позволяющий выбрать из базы данных те изделия, стоимость которых больше 10 руб. Разработать выходную форму и поместить в документ, подготовленный в Word.

	Наименование товара
	Количество
	Цена, руб.
	Сумма, руб.

	А
	9
	16
	

	В
	11
	13,5
	

	С
	2
	6
	

	D
	10
	10
	


Задача 9. Создать базу данных, исходные данные которой представлены в таблице ниже. Сформировать запросы о сотрудниках, которые родились позже 1950 г. и получают оклад менее 35000 руб. организовать передачу данных в Word.
	ФИО
	Должность
	Год рождения
	Оклад, руб.

	Иванов И.И.
	Директор
	1954
	45000

	Петров П.П.
	Гл.бухгалтер
	1960
	37000

	Сидоров С.С.
	Зам.директора
	1958
	24000

	Васильев В.В.
	Ст.экономист
	1965
	15000

	Иванов А.А.
	Референт
	1960
	12000

	Петров А.В.
	Коммендант
	1960
	7000


Самостоятельная работа

	Разделы и темы для самостоятельного изучения
	Виды и содержание самостоятельной работы

	Раздел 1. Основные компоненты автоматизации офиса. Обобщенная характеристика интерфейса пользователя.
	Проработка учебников и практическое освоение материала на ПК

	Раздел 2. База данных. Формирование баз данных, создание запросов, отчетов. Передача данных из Access в Word
	Проработка учебников и практическое освоение материала на ПК

	Раздел 3. Текстовый процессор MS Word. Запуск процессора. Работа с текстом.
	Проработка учебников и практическое освоение материала на ПК

	Раздел 4. Табличный процессор MS Excel. Заполнение таблицы, оформление, построение диаграмм. Импорт данных из Excel в Word.
	Проработка учебников и практическое освоение материала на ПК 

	Раздел 5. Система презентаций Power Point. 
	Проработка учебников и практическое освоение материала на ПК

	Раздел 6. Программа Outlook. 
	Проработка учебников  и практическое освоение материала на ПК

	Раздел 8. Поиск информации. Виды поиска: поиск по атрибутам; гипертекстовые ссылки, тематические рубрикаторы
	Проработка учебников  и практическое освоение материала на ПК


МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ

В процессе преподавания дисциплины «Автоматизированный офис» необходимо раскрыть сущность задач, решаемых в офисе и способы их автоматизированного решения на основе пакетов прикладных программ офисного назначения и соответствующего набора технических и телекоммуникационных средств.  Особое внимание следует уделить практическому освоению электронной обработки документов и изучению возможностей интерфейса пользователя. В заключение курса следует продемонстрировать поиск информации и навигацию в сети Internet с помощью браузера.
МАТЕРИАЛЫ ТЕКУЩЕГО, ПРОМЕЖУТОЧНОГО И ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ ЗНАНИЙ СТУДЕНТОВ
Вопросы к зачету
1. Задачи, решаемые в офисе.

2. Техническое обеспечение офиса

3. Программное обеспечение офиса

4. Технология электронного документооборота Work Flow
5. Особенности различных режимов отображения и способов просмотра документов Microsoft Office
6. Создание текста документа. Автоматизация ввода текста. Гиперссылки в документах.
7. Основные действия при редактировании документа.

8. Оформление текста документа.

9. Вставка колонтитулов, настройки параметров страницы и параметров печати. 
10. Создание документов с использованием шаблонов и мастеров.

11. Графические возможности Microsoft Word

12. Организация данных на листе Microsoft Excel.
13. Работа с форматами. Форматы ячеек листа. 
14. Способы создания и редактирования, перемещения и копирования формул. Различие типов ссылок в формулах.

15. Вычисления в Microsoft Excel с использованием функций.

16. Способы простой и многоуровневой сортировки данных, автофильтры.

17. Консолидация данных.
18. Графические возможности Microsoft Excel. Разновидности диаграмм.
19. Создание сообщений электронной почты. Прикрепление файлов к сообщениям.

20. Работа со списком контактов Microsoft Outlook.
21. Задачи Microsoft Outlook, способы работы и настройки календаря, использование заметок. 

22. Этапы и способы создания презентации. Шаблоны слайдов.
23. Оформление презентации.
24. Настройка презентации. Демонстрация презентации.
25. Общие сведения о СУБД Access. Назначение и возможности.

26. Схема данных.

27. Запросы, их виды и способы создания.

28. Отчеты, их виды и способы создания.

29. Использование буфера обмена при работе в приложениях Microsoft Office.
30. Поиск и навигация в сети Internet.
31. Защита информации при передаче данных в сети Internet.
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