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Общие методические указания
В условиях "информационного общества" одним из основных элементов рабочего места любого специалиста является персональный компьютер как инструмент обработки информации. Поэтому квалификация современного выпускника в немалой степени определяется умениями использования информационных технологий в профессиональной деятельности.

Учебная дисциплина "Информационные технологии в профессиональной деятельности" предназначена для реализации государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения среднего профессионального образования и является единой для всех форм обучения.
В результате изучения учебной дисциплины студент должен:
знать:

· общую характеристику  программ  общего и юридического характера;

· возможности информационных справочных систем для поиска и использования нормативных актов в правовой деятельности;

· теоретические основы и структуру баз данных и использование их в системе обработки юридической информации.


уметь:

· пользоваться программным обеспечением для решения профессиональных задач.   

При изучении дисциплины необходимо руководствоваться программой и рекомендуемой литературой.

Порядок изучения дисциплины

При изучении дисциплины рекомендуется следующая последовательность:

· ознакомиться с содержанием программы и методическими указаниями по каждой теме;

· изучить литературу и составить конспект по изученному материалу; 

· ответить на контрольные вопросы по каждой теме.
· выполнить практические работы.
По данной дисциплине  предусмотрена одна домашняя контрольная работа, которая выполняется после изучения дисциплины и выполнения практических работ.
Итоговый контроль по дисциплине предусмотрен в форме экзамена.

При явке на лабораторно-экзаменационную сессию необходимо иметь при себе краткий конспект по теоретическому материалу и распечатки выполненных практических работ.

Рекомендуемая литература

Основная
Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. Пособие для студ. Сред. Проф. образования. М.: Издательский центр «Академия», 2014.

Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учеб. пособие. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2013
Дополнительная
Румянцева Е.Л., Слюсарь В.В. Информационные технологии: учеб. Пособие / под ред. Проф. Л.Г. Гагариной. – М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2007.
Автоматизированные информационные технологии в экономике: Учебник/ Под ред. Проф. Г.А. Титоренко. – М.: ЮНИТИ, 2005.

Кузеванов О.Б., Зюляев А.В., Камынин В.Л. КонсультантПлюс: Шаг за шагом. ЗАО «КонсультантПлюс», Москва, 2003.

Учебное задание 
Введение.

Программа
Содержание дисциплины и ее задачи, связь с другими дисциплинами. 

Раздел 1. Информатизация и информационные процессы.

Тема 1.1.  Информатизация общества и информационные процессы в юриспруденции. 

Программа
Кризис информационного обеспечения общества. Предпосылки развития новых информационных технологий. Основные понятия информационных технологий. Понятие информационной системы. Классификация информационных систем.
Программированные вопросы для самоконтроля

1. Что является признаком кризиса информационного обеспечения общества?

1) Информацию сложно размножать

2) Информацию сложно находить

3) Никакого кризиса нет

2. Что является признаком информационного общества?

1) Количество населения, использующего информационные технологии

2) Количество выпускаемых газет и журналов

3) Количество населения, постоянно просматривающего информационные телепередачи
3. В каком виде наиболее надежно сохраняется информация

1) В аналоговом

2) В цифровом

3) В виде обычных документов (книги, фотографии, киноленты)
4. Какое универсальное устройство может быть использовано для хранения, поиска, обработки разных видов информации?
1) Персональный компьютер
2) Видеомагнитофон
3) Домашний кинотеатр
5. Что является единицей измерения информации? (Несколько вариантов)
1) 1 киловатт
2) 1 байт
3) 1 файл
Тема 1.2. Автоматизированные информационные технологии.
Программа

Понятие автоматизированных информационных технологий. Программное обеспечение информационных технологий.
Базовое программное обеспечение информационных технологий: операционная система, сервисное программное обеспечение, программы технического обслуживания, инструментальное программное обеспечение. Прикладное программное обеспечение: общего назначения, специализированное.
Программированные вопросы для самоконтроля

1. Процессы сбора, обработки, хранения и передачи данных называются...

1) Организационными

2) Автоматическими

3) Информативными

4) Информационными

2. Совокупность информационных, программных и технических средств, <br> обеспечивающих конечному пользователю обработку данных и автоматизацию управленческих функций - это...

1) Автоматизированное рабочее место специалиста

2) Персональный компьютер

3) Рабочий стол

4) Системный блок

3. Система, функционирующая самостоятельно, без участия человека, называется…
1) Организованной

2) Пользовательской

3) Автоматической

4) Автоматизированной

4. Какие программы предназначены для выполнения конкретных работ, необходимых пользователю?

1) Прикладные

2) Системные

3) Инструментальные
5. Что может отражать расширение файла? (несколько вариантов)
1) Тип файла
2) Программу, в которой создан файл
3) Место на диске, где записан файл
4) Размер файла

Раздел II. Компьютерные технологии в документационном обеспечении управления.
Тема 2.1. Технология подготовки текстовых документов.

Программа

Общие сведения о текстовых редакторах и процессорах.  MS WORD. Назначение и возможности. Вид экрана MS WORD. Изменение вида экрана. Ввод и редактирование текста. Сохранение документа. Шрифтовое оформление и форматирование, предварительный просмотр и печать. Оформление текстовых документов. Подготовка к печати и печать документов.

Создание списков и таблиц. Сортировка данных в таблицах. Разбивка текста на колонки. Вставка рисунков и надписей. Сноски и буквицы. Колонтитулы.

Выполнить практическую работу № 1
Теме 2.2. Технология подготовки Табличных документов.

Программа

MS EXCEL. Назначение и структура. Ввод данных в ячейку. Типы вводимых данных. Операции с ячейками. Создание и расчет таблиц. Автоматизация ввода данных. Использование встроенных функций. Форматирование и изменение размеров ячейки. Графическое представление данных. Настройка параметров печати. 

Использование электронных таблиц для создания и ведения простых баз данных. Способы поиска информации в электронной таблице. Использование промежуточных итогов и сводных таблиц.
Выполнить практическую работу № 2

Тема 2.3. Технология подготовки презентаций.

Программа

Классификация и виды презентаций. Цели создания и сферы использования. Дизайны оформления презентаций. 

Приложение MS Power Point. Основные объекты. Режимы создания и редактирования презентаций. Создание фона. Создание текста. Вставка графических объектов. 

Настройка анимации текста и рисунков. Настройка перехода слайдов.
Выполнить практическую работу № 3

Раздел III. Технология хранения и обработки данных  

в СУБД  MS ACCESS.
Тема 3.1. СУБД MS Access. Использование MS ACCESS для создания АРМ специалиста.
Программа
Понятие Автоматизированного рабочего места специалиста. Техническое, информационное и программное обеспечение АРМ. Структура и объекты СУБД MS Access. Типы полей. Понятие ключевого поля. Создание таблиц. Поиск данных. Создание и использование запросов. Создание и использование форм. Создание и использование отчетов.
Программированные вопросы для самоконтроля

1. Для чего применяются Базы Данных?

1) Для хранения и обработки больших объемов информации.

2) Для создания и редактирования текстов.

3) Для создания графических изображений.

4) Для создания презентаций.

2. Что определяет структуру Базы Данных?

1) Перечень и последовательность размещения полей

2) Количество записей

3) Тип данных

4) Расширение файла

3. Что такое "Поля Базы Данных"?

1) Названия колонок

2) Названия строк

3) Данные в ячейках

4) Строки с заполненными данными

4. Что такое записи Базы Данных?

1) Строки с заполненными данными

2) Названия колонок

3) Названия строк

4) Данные в ячейках

5. Что является файлом Базы Данных?

1) Каждая отдельная Таблица, Запрос, Форма, Отчет.

2) Таблицы Базы вместе с Запросами, Формами и отчетами

3) Часть Таблиц, Запросов, Форм и Отчетов, указанная пользователем

4) Только таблицы

Раздел IV. Профессиональные прикладные программы.

Тема 4.1. Справочная правовая система  Консультант Плюс.

Программа

Назначение и возможности информационно-поисковых систем. Структура типовой системы. Информационно-поисковые системы, представленные на отечественном рынке. 

Порядок работы со справочной правовой системой  КонсультантПлюс. Элементы окна программы. Строка командного меню. Панель инструментов. Основное меню. Открытие информационной базы.

Виды поиска документов. Поиск по реквизитам документов. Полнотекстовый поиск. Поиск по специализированным классификаторам. 

Просмотр и сортировка найденных документов. Сохранение списка в папке. Применение фильтров.

Программированные вопросы для самоконтроля

1. Для формирования запроса в Карточке поиска:

1) Можно заполнить любое количество полей

2) Надо обязательно заполнить все поля

3) Надо обязательно заполнить  поле Номер документа
4) Надо обязательно заполнить  поля Номер документа и Дата принятия

2. Если информационный банк давно не пополнялся, программа:

1) Перестаёт работать

2) Позволяет работать только с ранее составленными папками документов

3) Выдаёт сообщение о том, что банк данных повреждён

4) Выдает сообщение об опасности использования устаревшей информации и советует обратиться в обслуживающий центр

3. Правовой навигатор позволяет найти:

1) Все документы информационного массива, включая утратившие силу и недействующие редакции действующего документа

2) Только Федеральные законы

3) Информацию по конкретной правовой проблеме

4) Все актуальные документы информационного массива

4. Узнать о количестве найденных документов в построенном списке можно:

1) В строке состояния в нижней части окна со списком документов

2) Через пункт меню Сервис, Статистика
3) С помощью кнопки Найти в списке

4) Узнать нельзя
5. Находясь в списке документов, открыть текст документа можно:

1) Кнопкой Копировать в Microsoft Word на панели инструментов

2) Командой меню Файл, Открыть раздел
3) С помощью клавиши Enter или щелчком мыши по названию документа

4) Только клавишей Enter
Раздел V. Компьютерные сети и сетевые технологии.

Тема 5.1.  Глобальная компьютерная сеть Internet.

Программа

Компьютерные телекоммуникации: назначение, структура, ресурсы. Основные услуги компьютерных сетей: электронная почта, телеконференции, файловые архивы. Гипертекст. Сеть Internet: структура, адресация, протоколы передачи. Способы подключения. Браузеры. Информационные ресурсы. Поиск информации.
Программированные вопросы для самоконтроля

1. Локальная сеть это сеть, объединяющая компьютеры, расположенные 

1) в одном помещении

2) в соседних помещениях

3) в разных городах

4) в разных странах

2. Региональная сеть это сеть, объединяющая компьютеры, расположенные 

1) в одном помещении

2) в соседних помещениях

3) в разных городах

4) в разных странах

3. Компьютерная сеть, объединяющая компьютеры, расположенные в разных филиалах одной фирмы называют

1) локальная

2) корпоративная

3) региональная

4) глобальная

4. Для объединения компьютеров и работы в сети необходимо

1) линия связи

2) электронные устройства для подсоединения к линии связи 

3) программы для совместной работы в сети

4) общие принтеры и другие ресурсы

5. Что используется в качестве линии связи между серверами Интернета?

1) кабель

2) телефонные линии

3) спутники

4) оптово-волоконные линии

Тема 5.2. Защита информации в информационных сетях
Программа

Понятие угроз безопасности АИС и их классификация. Активные и пассивные угрозы. Внутренние и внешние угрозы. Утечка информации и её предотвращение. Информационные инфекции: логические бомбы, троянский конь, вирус, червь, захватчик паролей. Другие виды умышленных угроз. Методы защиты информационных систем. Криптографические методы защиты информации в АИС.
Программированные вопросы для самоконтроля

1. К какому виду угроз безопасности Информационных систем относятся Информационные инфекции? 

1) Активные

2) Пассивные

2. Слово, предъявляемое пользователем системе для получения доступа к данным и программам, называется

1) Идентификатором

2) Параметром

3) Паролем

4) Паспортом

3. Какие из Информационных инфекций способны к саморазмножению?

1) Логические бомбы

2) Троянский конь

3) Вирус

4) Захватчик паролей

4. Как называются программы, которые отслеживают подозрительные действия при работе компьютера, характерные для вирусов?

1) Программы-детекторы

2) Программы ревизоры

3) Программы-доктора

4) Программы-фильтры

5. Какие из антивирусных программ являются самыми надежными средствами защиты?

1) Программы-детекторы

2) Программы ревизоры

3) Программы-доктора

4) Программы-фильтры

Практические работы

Практическая работа №1
1. В программе MS Word набрать приведенный ниже текст. 

2. Разбить текст (кроме заголовка) на две колонки с разделителем перед третьим абзацем.

3. Над первым абзацем вставить картинку.

4. Вставить между колонками надпись следующего содержания: «Локальные сети персональных компьютеров стали таким же непременным атрибутом современного офиса, как и сами компьютеры».
5. К аббревиатуре ЛВС создайте сноску с расшифровкой – Локально-вычислительные сети.

6. Установить верхний и нижний колонтитулы. В верхний вставить автотекст – полное имя файла, а в нижний ввести с клавиатуры № группы и фамилию.
7. Оформить титульный лист для практических работ. 
Примечание. На титульном листе колонтитулы и номер страницы не указывают!

Локально-вычислительные сети.

Для того чтобы в полной мере использовать возможности, предоставляемые локальными сетями, с ними должны быть знакомы не только специалисты-профессионалы в области программного обеспечения, но и те, кто просто использует компьютер как инструмент в своей повседневной деятельности. 

Реальный выигрыш от внедрения сети Вы получите, если у вас больше одного компьютера.

 Главное, что предоставляет сеть – это возможность использовать на любом из компьютеров дисковую память или устройства печати других компьютеров. 

Эффективность функционирования ЛВС определяется  выбором сетевого программного обеспечения. Одна из основных функций сетевого программного обеспечения является организация разделения и совместного использования ресурсов.

Любое сетевое программное обеспечение включает средства локальной электронной почты, а так же большой набор дополнительных сервисных функций. 

Ряд сетевых систем требует наличия выделенного сервера, т.е. если компьютер является сервером, никакие другие пользовательские программы на нем работать не могут. Под сервер выделяются наиболее мощные компьютеры с большим объемом дисковой памяти.
Практическая работа № 2
Создать в программе MS Excel многотабличный документ по учету и анализу работы частного детективного агентства.
1. Переименовать "Лист1" в "Расходы".



На рабочем листе "Расходы" ввести и рассчитать следующую таблицу. Построить круговую диаграмму «Структура расходов за полугодие». 
Расходы
	
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь
	Всего

	Реклама
	1150
	1500
	1500
	1500
	2250
	2250
	

	Оплата труда
	20000
	26000
	27000
	28000
	28000
	40000
	

	Аренда
	1750
	1750
	1750
	1750
	1750
	1750
	

	Накладные
	5000
	5000
	5000
	6000
	7000
	7000
	

	Прочие
	4940
	4940
	4940
	5000
	5000
	5000
	

	Всего
	
	
	
	
	
	
	


2. Переименовать "Лист2" в "Доходы".


На рабочем листе "Доходы" ввести и рассчитать следующую таблицу. Построить график изменения доходов за полугодие по видам.
Доходы
	
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь
	Всего

	Консультации
	1900
	12150
	14026
	11000
	11500
	25000
	

	Гонорары
	28700
	42300
	57300
	63050
	76335
	87570
	

	Прочие
	950
	620
	750
	560
	290
	830
	

	Всего
	
	
	
	
	
	
	


3. Переименовать "Лист3" в "Результаты". 

На рабочий лист "Результаты" скопировать доходы и расходы предприятия из предыдущих таблиц и рассчитать прибыль (убыток). Построить гистограмму сравнения доходов и расходов по месяцам.
Примечание: вставлять скопированный диапазон  нужно при помощи команды меню "правка", "специальная вставка", "вставить связь". Место вставки диапазона определяется только одной ячейкой, с которой начинать вставку.

Результаты работы 

	
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь
	Всего

	Доходы
	
	
	
	
	
	
	

	Расходы
	
	
	
	
	
	
	

	Прибыль 

или убыток
	
	
	
	
	
	
	


На каждом рабочем листе под таблицей напасать используемые для расчета формулы. 
Практическая работа № 3
Создать простую презентацию из  6 слайдов (включая титульный слайд).

Тема презентации: Информационные технологии: основные понятия.

Содержание слайдов

1. Понятие информации;

2. Понятие информационных процессов;

3. Понятие информационных технологий;

4. Персональный компьютер – основа информационных технологий.

5. Программное обеспечение информационных технологий.

В качестве иллюстраций к слайдам использовать картинки из Коллекции Microsoft Office, раздел Технология, подраздел Вычислительная техника. 
Распечатать выдачи к созданной  презентации (6 слайдов на странице).
Контрольная работа

Согласно учебному плану студенты-заочники по дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности» выполняют домашнюю контрольную работу, состоящую их трех теоретических вопросов, указанных по десяти вариантам и двух практических заданий. 
Практическое задание в программе MS Excel выполняется по вариантам. Номер варианта соответствует последней цифре шифра. К контрольной работе прикладывается распечатка рассчитанной таблицы, под которой должны быть указаны все формулы, которые были использованы для расчета.
Практическое задание в программе MS Access состоит из двух частей. Первая часть – создание таблицы базы данных и формы – является общей для всех вариантов. Вторая часть – создание запросов и отчетов – выполняется по вариантам в соответствии с последней цифрой шифра. К контрольной работе должны быть приложены распечатки запроса и отчета, а также распечатка формы – один экземпляр  - на одного из сотрудников, которые вошли в созданный вами запрос.
Кроме того, выполненные практические задания в электронном варианте должны быть представлены преподавателю по приезду на сессию.
Контрольную работу оформить на компьютере в текстовом редакторе в соответствии с технологией создания текстовых документов:

1. Текст набрать шрифтом Times New Roman №12, с одинарным интервалом, выровнять по ширине, установить режим автоматической расстановки переносов, вставить номера страниц.
2. В тексте должна быть хотя бы одна сноска.

3. Создать автоматическое оглавление.

4. В конце работы указать список использованной литературы, дату выполнения работы и свою подпись.
5. Оформить титульный лист.

Контрольная работа высылается для проверки в учебное заведение.

По всем вопросам, встречающимся при изучении дисциплины, а также при выполнении контрольной работы, можно обратиться в учебное заведение. 

Таблица распределения контрольных вопросов и заданий по вариантам
	Последняя цифра шифра
	Номера контрольных вопросов
	Номера практических заданий

	
	№1
	№2
	№3
	MS Excel
	MS Access

	1
	1
	11
	21
	1
	1

	2
	2
	12
	22
	2
	2

	3
	3
	13
	23
	3
	3

	4
	4
	14
	24
	4
	4

	5
	5
	15
	25
	5
	5

	6
	6
	16
	26
	6
	6

	7
	7
	17
	27
	7
	7

	8
	8
	18
	28
	8
	8

	9
	9
	19
	29
	9
	9

	0
	10
	20
	30
	10
	10


Контрольные вопросы

1. Информация и информационные процессы: основные понятия и определения.

2. Классификация информационных систем.

3. Классификация персональных компьютеров.

4. Базовое программное обеспечение персонального компьютера.
5. Прикладное программное обеспечение персонального компьютера.
6. Операционные системы семейства WINDOWS.

7. Общие сведения о текстовых редакторах. Текстовый редактор MS Word: назначение и возможности, вид экрана, изменение вида экрана. Создание и сохранение текстового документа. Создание колонтитулов и оглавлений.
8.  Текстовый редактор MS Word создание таблиц и списков. Создание надписи в тексте, вставка объектов, сносок, оформление буквицы, разбивка текста на колонки.
9. Табличный процессор MS Excel. Назначение и структура. 

10. Табличный процессор MS Excel: типы вводимых данных. Ввод текстовых и числовых данных. Форматирование данных

11. Табличный процессор MS Excel: ввод формул. Вычислительные возможности программы.

12. Табличный процессор MS Excel: работа со списками, форма данных. Поиск и сортировка данных.
13. Табличный процессор MS Excel:Фильтрация данных. Создание пользовательского фильтра.

14. Табличный процессор MS Excel: промежуточные итоги и сводные таблицы.

15. Табличный процессор MS Excel: построение диаграмм.

16. Современные способы организации презентаций. Система подготовки презентаций MS Power Point. Основные объекты презентации: слайды, выдачи, страницы заметок.

17. Система подготовки презентаций MS Power Point. Создание и оформление презентации.

18. Понятие базы данных (БД) и организация системы управления базами данных (СУБД). Технология работы с БД.

19. СУБД MS Access. Основы работы, основные объекты БД.
20. Компьютерные справочные правовые системы (СПС). Отечественный рынок СПС. СПС «КонсультантПлюс». Справочная правовая система «Гарант». Информационная правовая система «Кодекс». (Краткий обзор).

21. Основы организации поиска документов в СПС «КонсультантПлюс».

22. Компьютерные сети. Компоненты вычислительной сети. Типы компьютерных сетей.
23. Глобальная сеть Интернет. Современная структура сети Интернет. Протоколы сети Интернет.

24. Гипертекстовая система WWW.

25. Поиск информации в Интернете.

26. Основные службы Интернета: электронная почта и сетевые новости.

27. Понятие угроз безопасности компьютерных систем и их классификация.
28. Классификация средств защиты информации.

29. Информационные инфекции и средства защиты.

30. Криптографические методы защиты информации.

Практическое задание №1. 
Технология создания табличного документа в электронной таблице MS Excel.

Вариант 1.
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Создать таблицу, содержащую данные по учету рабочего времени сотрудников

Выполнить условное форматирование таким образом,  чтобы цвет ячеек о затратах рабочего времени окрасился в соответствии с условиями:

· полный рабочий день (8 часов) – зеленый;

· неполный рабочий день (менее 8 часов) – желтый;

· выходной день (В) – красный.

В ячейках, содержащих данные о неполном рабочем дне, ввести примечания, содержащие пояснения причины неполного рабочего дня: плановый медосмотр, прогул, посещение врача и т.п.
Вариант 2.

Создать таблицу по образцу. Рассчитать необходимые показатели:

Скидка = Старая цена * 20%; 

Новая цена = Старая цена – Скидка; Сумма выручки = Новая цена * Продано.

Для расчета значений в ячейках G13, G14  и G15 использовать режимы кнопки Автосумма.
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Вариант 3.
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Построить таблицу. Используя функцию СЧЕТЕСЛИ в ячейке Е19 рассчитать количество абитуриентов, у которых общий балл более 13.

Вариант 4.

Построить таблицу. Рассчитать столбец Стоимость покупки. Используя функцию СУММЕСЛИ в ячейках Е14, Е15 и Е16 рассчитать сумму покупок соков каждого вида. Используя функцию СУММПРОИЗВ в ячейке F13 рассчитать общую сумму всех покупок
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Вариант 5.
Построить таблицу.  Ячейке Е2 присвоить имя Курс.  

Внимание!  В формулах ссылка на поименованную ячейку воспринимается как абсолютная.
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В ячейке Н2 указать текущую дату с помощь. Функции СЕГОДНЯ. Используя установленный курс доллара (ячейка с именем Курс), пересчитать Цены в рублях в Цены в долларах. Используя функцию ОКРУГЛ в графе F рассчитать цену в долларах, округлённую до двух десятичных знаков. Рассчитать Сумму в рублях и Сумму в долларах.

Вариант 6.
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Построить и рассчитать  таблицу. Произвести сортировку данных по полю Марка, а затем по полю Производитель. С помощью команды Данные, Итоги, вывести промежуточные итоги Объемы продаж и Прибыли по каждой марке молока.
Вариант 7.
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Построить таблицу.  Используя функцию СЦЕПИТЬ  в колонке Е указать фамилию, имя и отчество каждого сотрудника. Чтобы между словами вставить пробелы, необходимо вручную отредактировать функцию. В строке формул в функцию необходимо ввести пробелы как дополнительные аргументы. Пробелы должны быть указаны в кавычках и отделяться от других аргументов точкой с запятой  (см. на рисунке).

Вариант 8.
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Построить таблицу. В ячейках F4:I12  используя функцию ЕСЛИ, указать, больше или меньше указанный параметр по сравнению с Землей.  (Если больше, в ячейках должны быть надписи «больше» и если  меньше, должны быть надписи «меньше».) 

Вариант 9.
Построить таблицу финансовой сводки за неделю, произвести расчеты. Выполнить фильтрацию значений в графе «Доход», превышающих 4200 руб. 
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Вариант 10.

Построить и рассчитать  таблицу. 
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С помощью команды Данные, Сводная таблица создать Сводную таблицу по макету
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Практическое задание № 2.

Технология хранения и обработки данных  в СУБД  MS ACCESS 

Часть1. (Общая для всех вариантов). Создание таблицы и формы.
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1.В режиме Конструктор создайте структуру базы данных для учета сотрудников предприятия

​

Сохраните таблицу с именем Картотека. Откройте созданную таблицу и заполните данными.
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2. Для таблицы Сотрудники создайте с помощью мастера создайте  форму «Карточка сотрудника». Измените форму  в режиме Конструктор: добавьте Заголовок формы и измените размеры полей, чтобы надписи были видны полностью. 
Часть 2. Создание запросов и отчетов ( по вариантам)
	Вариант
	Задание

	1
	Создайте запрос Список сотрудников с полями: Табельный номер, Номер отдела, Фамилия, Образование, Принадлежность к штату (не выводить на экран), Количество детей. В запрос включите сотрудников принадлежащих к штату, у которых более 2-х детей. Установите в запросе сортировку по полю Фамилия по алфавиту. На основе созданного запроса с помощью мастера создайте отчет. В режиме Конструктор измените название отчета: Список штатных сотрудников, имеющих 2 и более детей».



	2
	Создайте запрос Список сотрудников с полями: Табельный номер, Номер отдела, Фамилия, Образование, Принадлежность к штату (не выводить на экран), Количество детей. В запрос включите сотрудников принадлежащих к штату, у которых нет детей. Установите в запросе сортировку по полю Фамилия по алфавиту. На основе созданного запроса с помощью мастера создайте отчет. В режиме Конструктор измените название отчета: «Список бездетных сотрудников».



	3
	Создайте запрос Список сотрудников с полями: Табельный номер, Номер отдела, Фамилия, Образование, Принадлежность к штату (не выводить на экран), Оклад. В запрос включите сотрудников-совместителей, у которых оклад менее 8000 руб. Установите в запросе сортировку по полю Фамилия по алфавиту. На основе созданного запроса с помощью мастера создайте отчет. В режиме Конструктор измените название отчета: Список низкооплачиваемых совместителей.



	4
	Создайте запрос Список сотрудников с полями: Табельный номер, Номер отдела, Фамилия, Образование, Принадлежность к штату (не выводить на экран), Оклад. В запрос включите штатных сотрудников, у которых оклад более 10000 руб. Установите в запросе сортировку по полю Оклад по возрастанию. На основе созданного запроса с помощью мастера создайте отчет. В режиме Конструктор измените название отчета: Список высокооплачиваемых сотрудников.



	5
	Создайте запрос Список сотрудников с полями: Табельный номер, Номер отдела, Фамилия, Образование, Пол (не выводить на экран), Год рождения, Оклад. В запрос включите мужчин пенсионного возраста (год рождения определите). Установите в запросе сортировку по полю Год рождения по возрастанию. На основе созданного запроса с помощью мастера создайте отчет. В режиме Конструктор измените название отчета: Список мужчин пенсионного возраста.



	6
	Создайте запрос Список сотрудников с полями: Табельный номер, Номер отдела, Фамилия, Образование, Пол (не выводить на экран), Год рождения, Оклад. В запрос включите женщин пенсионного возраста (год рождения определите). Установите в запросе сортировку по полю Год рождения по возрастанию. На основе созданного запроса с помощью мастера создайте отчет. В режиме Конструктор измените название отчета: Список женщин пенсионного возраста.



	7
	Создайте запрос Список сотрудников с полями: Табельный номер, Номер отдела (не выводить на экран), Фамилия, Образование, Принадлежность к штату, Год приема на работу. В запрос включите сотрудников 1 отдела, состоящих в штате, стаж работы которых более 10 лет.   Установите в запросе сортировку по полю Год приема на работу по возрастанию. На основе созданного запроса с помощью мастера создайте отчет. В режиме Конструктор измените название отчета: Список ветеранов 1 отдела.



	8
	Создайте запрос Список сотрудников с полями: Табельный номер, Номер отдела (не выводить на экран), Фамилия, Образование, Принадлежность к штату, Год приема на работу. В запрос включите сотрудников 4 отдела, состоящих в штате, стаж работы которых менее 10 лет.   Установите в запросе сортировку по полю Год приема на работу по убыванию. На основе созданного запроса с помощью мастера создайте отчет. В режиме Конструктор измените название отчета: Список молодых сотрудников 4 отдела.



	9
	Создайте запрос Список сотрудников с полями: Табельный номер, Номер отдела, Фамилия, Образование (на экран не выводить), Год рождения, Оклад. В запрос включите сотрудников 3 отдела, имеющих высшее образование, с окладом менее 8000 руб. Установите в запросе сортировку по полю Год рождения по убыванию. На основе созданного запроса с помощью мастера создайте отчет. В режиме Конструктор измените название отчета: Список низкооплачиваемых сотрудников 3 отдела, имеющих высшее образование.



	10
	Создайте запрос Список сотрудников с полями: Табельный номер, Номер отдела, Фамилия, Образование (на экран не выводить), Год рождения, Оклад. В запрос включите сотрудников 2 отдела, имеющих Среднее специальное образование, с окладом более 7000 руб. Установите в запросе сортировку по полю Год рождения по убыванию. На основе созданного запроса с помощью мастера создайте отчет. В режиме Конструктор измените название отчета: Список сотрудников 2 отдела, имеющих высшее образование, с окладом более 7000 рублей.




Отредактированная функция
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