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Контрольная работа1
по дисциплине «Информатика» студентам заочной формы обучения всех специальностей

РАЗДЕЛ 1. ИНСТРУКЦИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

1.1. Методика выполнения контрольной работы

Основные этапы выполнения контрольной работы:

· выбор  вопросов  контрольной работы;

· изучение научной, специальной литературы, нормативной документации;

· оформление контрольной работы;

· сдача работы преподавателю и защита.

Преподаватель осуществляет прием и защиту контрольной работы. 

Общий объем контрольной  работы 10-15 страниц.

1.2. Правила выбора вопросов контрольной работы

Студенту необходимо выбрать из трех тем по одному вопросу. В каждой теме вопросы студент выбирает по своему усмотрению, однако работы дублирующие друг друга НЕ ОЦЕНИВАЮТСЯ.

1.3. Требования к правилам оформления текста контрольной работы

Контрольная работа оформляется в электронном виде.

Установлены следующие общие требования к оформлению текста контрольной работы: 

1) Основной текст работы при наборе на компьютере печатается в текстовом редакторе MS WORD стандартным  шрифтом Times New Roman, размер шрифта 12, межстрочный интервал – одинарный. 

2) Текст подстрочных ссылок (сносок) в контрольной работе печатается в текстовом редакторе MS WORD стандартным  шрифтом Times New Roman, размер шрифта 10, межстрочный интервал – минимум.
3) Весь текст, линии, цифры, буквы и знаки в контрольной работе должны быть черными по цвету, при необходимости термины или текст допускается выделять (полужирным или курсивом). 

4) Каждая страница работы оформляется со следующими полями: верхнее – 20 мм; нижнее – 20 мм; правое – 20 мм; левое – 10 мм. 

5) Страницы контрольной работы нумеруются арабскими цифрами в правом верхнем углу без точки в конце. Отсчет нумерации страниц контрольной работы начитается с титульного листа, при этом номер 1 страницы на титульном листе не печатается. Нумерация работы заканчивается на последнем листе.

6) Список используемых источников и литературы должны начинаться с новой страницы.

РАЗДЕЛ 2. ПРОЦЕДУРА ОЦЕНКИ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

Срок для проверки контрольной работы  – 10 календарных дней. Начало течения срока - дата поступления контрольной работы на кафедру преподавателю.

Результат проверки контрольной работы фиксируется в таблице оценочного заключения на титульном листе (см. типовую форму Титульного листа контрольной работы), а текст замечаний, рекомендаций и предложений излагается преподавателем на обратной стороне титульного листа работы. 

Сроки представления контрольной работы и доработки по выявленным замечаниям определяются в соответствии с утвержденным ВУЗом графиком учебного процесса. 

Контрольная работа сдается преподавателю и защищается в соответствии с графиком учебного процесса в электронном виде.

В случае необходимости доработки контрольной  работы преподаватель дает на нее  заключение с указанием своих замечаний. 

При защите контрольной работы студент должен показать степень владения проблемой, умение аргументировано отстаивать свои позиции. На основании результатов выполнения и защиты заданий на семинарских занятиях а также КР в ведомость и зачетную книжку проставляется результат «Зачтено» или «Не зачтено». 

РАЗДЕЛ 3. СТРУКТУРА КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

Контрольная работа должна быть выполнена в соответствии с требованиями государственных стандартов, регламентирующих обязательные правила оформления и изложения текстовых документов (контрольных работ), и содержать следующие составные части:

· титульный лист 

· оглавление

· введение

· основная часть

· заключение

· список литературы

· приложения.

Структурные элементы располагаются в контрольной работе в приведенной выше последовательности. Ниже приводятся правила представления и оформления основных частей контрольной работы.

3.1. Типовая форма титульного листа контрольной работы:

Титульный лист имеет единую для всех КР форму и содержит следующие реквизиты: наименование вышестоящей организации (ФГОУ ВПО), наименование учебного заведения (СибАГС), кафедры, название дисциплины и темы, номер группы, фамилия, имя и отчество автора и преподавателя. Образец титульного листа (см. Приложение 1).

Вариант и наименование темы на титульном листе должны соответствовать формулировке. Изменения допускаются только по согласованию с преподавателем.

Выполнение контрольной работы является необходимым, но не достаточным условием получения зачёта по дисциплине.

3.2. Оглавление

Оглавление. Составляется в соответствии с рубрикацией работы, с количеством заданий. В оглавлении указываются все темы и выбранный вопрос из каждой темы, а также номера страниц, с которых начинается каждый вопрос. Темы и вопросы в работе должны иметь порядковые номера, обозначенные цифрами с точкой. Если в задании предполагается добавление параграфа. Нумерация параграфа в работе должна состоять из номера задания и непосредственно номера параграфа. 

В правой стороне листа указывают номера страниц, с которых начинается та или иная часть работы. Введение и заключение, список использованных источников и литературы нумеруются. Желательно, чтобы всё оглавление помещалось на одной странице. 

Оглавление должно быть оформлено автоматически т.е. в тексте контрольной работы примените стили Заголовок 1, Заголовок 2 и Заголовок 3, к части которая должна отобразиться в оглавлении. Далее установите курсор на 2-ой странице и выберите меню: Вставка – Ссылка – Оглавление и указатели – во вкладке «Оглавление» выполните необходимые действия и примените их.
3.3. Введение и требования к его содержанию

Введение должно содержать общие сведения о контрольной работе: сформулировать цель, и какие задачи необходимо решить для достижения цели работы.  

Введение не нумеруют и размещают на отдельном листе после оглавления. За введением следует основная часть КР.

3.4. Основная часть контрольной работы и особенности ее изложения

Основная часть состоит из трех вопросов, т.е по одному вопросу из каждой темы: все вопросы теоретического характера. В КР предлагается изучить вопросы теоретического характера. Эти вопросы входят в программу курса, поэтому предполагается их углубленная проработка. 

3.5. Заключение

В этой части текста кратко излагаются основные итоги проделанной работы, приводятся предложения по решению выявленных проблем. При написании заключения следует обратить внимание на то, какие задачи были поставлены в начале работы и все ли они решены. Объем заключения состоит из 1-2 страницы.

3.6. Список литературы и требования к его оформлению

В список литературы включаются все источники, использованные студентом (слушателем) при выполнении контрольной работы: учебники и учебные пособия, методические указания, справочники, статьи в периодических изданиях, инструктивная документация, электронные адреса Internet. Количество использованных источников не должно быть менее 10 наименований. Список использованных источников рекомендуется нумеровать и приводить его в алфавитном порядке. 

3.7. Приложения

Материал, дополняющий содержание контрольной работы размещают в приложениях. К нему относятся формы, входная и выходная информация, графические и справочные материалы, иллюстрации, структурные и функциональные диаграммы, другая проектная документация.

Каждое приложение начинается с новой страницы с указанием в правом верхнем углу первого листа «Приложение  …». В тексте контрольной работы на все приложения должны быть ссылки, приложения должны располагаться в порядке ссылок  на них в тексте. 

Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Образец титульного листа

СИБИРСКАЯ АКАДЕМИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ

ИНСТИТУТ ПЕРЕПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ

Межсессионная контрольная работа по дисциплине
«Информатика»

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Номер группы:
	

	Дата сдачи
	

	Номер варианта
	

	
	

	Подпись слушателя
	


Протокол проверки:

	Ф.И.О. преподавателя
	

	Дата проверки
	

	Оценка
	

	Подпись преподавателя
	


Темы и вопросы для контрольной работы студентам заочной формы обучения всех специальностей.

Тема 1: Введение в информатику. Архитектура персонального компьютера. Программное обеспечение ПК.
1. Понятие информатики как науки.

2. Понятие информации, её виды и свойства. 

3. В каком виде существует информация?

4. Как передаётся информация?

5. Как измеряется количество информации?

6. Что можно делать с информацией?

7. Какими свойствами обладает информация?

8. Что такое обработка информации?

9. Что такое информационные ресурсы и информационные технологии?

10. Раскройте содержание понятия качества информации.

11. Определите содержание понятия «информационные процессы».

12. Расскажите об основных блоках компьютера. Добавьте свой опыт. «Соберите» компьютер (для дома, для офиса), используя прайс-лист любой фирмы.

13. Опишите характеристики своего (домашнего, рабочего) компьютера. Есть ли такие характеристики, которые в чём-то ограничивают ваши возможности, чего не хватает? 

14. Назначение и характеристики основных устройств персонального компьютера. Основные периферийные устройства персональных ЭВМ.

15. Носители информации. Устройства ввода информации.

16. Что такое MULTIMEDIA (мультимедиа)? Для чего это? Какая аппаратура нужна для того, чтобы этим пользоваться?

17. Внешняя память компьютера: запоминающие устройства.

18. Устройства хранения информации. Классификация памяти компьютера.

19. Внутренняя память компьютера: ОЗУ, ПЗУ, КЭШ. Назначение и характеристики.

20. Классификация программного обеспечения.

21. Какое программное обеспечение должно быть установлено на компьютере?

22. Расскажите, какими программами Вы сами пользуетесь. Что это Вам даёт? Вы можете без них обойтись?

23. Основные классы программных средств персональных компьютеров и их назначение. Понятие об инсталляции и деинсталляции программ. 

24. Компьютерные вирусы и каналы их распространения. Профилактические средства предохранения компьютеров от компьютерных вирусов. Использование антивирусных программ.

25. Понятие об архивации и разархивации файлов. Основные приемы работы с программой архиватором (любым). 

26. Зачем покупать ПО, если можно просто скопировать у друга? (Авторские права на программное обеспечение). Вы купили в киоске компакт диск за 100 руб. с программным обеспечением. Это легальное приобретение?

27. Понятие файла, каталога, логического диска.

28. Структура файловой системы. Файлы и папки. Методы создания новых файлов и папок, изменения имен, копирования и удаления существующих файлов и папок

Тема 2. Операционная система Windows. Локальные и глобальные сети ЭВМ.

1. Операционная система WINDOWS. Особенности, характеристики, возможности, пользовательский интерфейс.

2. Назначение и важнейшие возможности операционной системы WINDOWS. Основные компоненты операционной системы.

3. Понятие «окна» Windows. Основные элементы «окна» Изменение размеров окна, перемещение окна по экрану. Закрытие окна. Переходы между окнами.

4. Рабочий стол в Windows. Кнопка «Пуск». Главное меню. Ярлыки на рабочем столе. Панель задач и ее настройка. Способы удаления (деинсталляции) программ.

5. Основные способы запуска приложений в Windows, автозагрузка. Создание ярлыков на рабочем столе для запуска программ. Помещение «иконок» на панель задач для быстрого запуска программ. Удаление «иконок».

6. Что такое компьютерная сеть?

7. Локальные и глобальные компьютерные сети. Сеть INTERNET и тенденции ее развития.

8. Опишите основные сервисы системы Интернет.

9. Средства «электронной почты». Приемы подготовки и отправки писем по электронной почте. Получение писем и порядок дальнейшей работы с ними.

10. Использование «Internet Explorer» для поиска необходимой информации.

11. Опишите особенности сети Интернет как средства распространения информации.

Тема 3. Прикладное программное обеспечение. Текстовый редактор MSWord/ Табличный процессор MSExcel

1. Оформление документов в текстовом процессоре MS Word: определение параметров создаваемого документа (страница, абзац, шрифт), разбиение документа на страницы.

2. Редактирование документа в текстовом процессоре MS Word: выделение фрагментов документа, работа с фрагментами. Способы переноса фрагментов из одного документа в другой.

3. Редактирование документа в текстовом процессоре MS Word: поиск и замена символов, проверка правописания, вставка спецсимволов, организация переноса слов по слогам.

4. Использование текстового процессора MS Word: выделение отдельных участков текста иным цветом, размером, начертанием шрифта. Понятие о стилях форматирования и возможностях их использования. Печать документа. 

5. Оформление документов в текстовом процессоре MS Word: создание колонтитулов, использование разделов документа, многоколоночные документы.

6. Какие способы существуют в MS Word для создания текстовых таблиц? Опишите их.

7. Возможности рисования в MS Word. Создание схемы.

8. Графические средства MS Excel . Типы диаграмм/графиков и особенности их использования для иллюстративных и аналитических целей. Создание и редактирование диаграмм/графиков.

9. Сохранение результатов в MS Excel. Порядок вывода на печать рабочих листов и их фрагментов. Настройка параметров печати. Использование режима предварительного просмотра перед печатью.

10. Рабочие листы и рабочие книги в MS Excel. Добавление и удаление листов в рабочую книгу. Изменение названий листов. Порядок набора/корректировки текста и формул в ячейках.

11. Ввод формул в ячейки MS Excel. Использование в формулах абсолютных и относительных ссылок.

12. Использование функций в MS Excel. 
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