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 1 Пояснительная записка к курсу
Аннотация: курс читается студентам дневного и заочного отделения специальности 080507 (061100) «Менеджмент организации». Строиться на базе знаний в области компьютерного практикума и менеджмента.

Цель курса: предлагаемый учебный курс направлен на исследование возможностей обработки управленческой информации и практическое освоение различных программных инструментарных средств для решения профессиональных задач в области менеджмента
Задачи курса:

· сформировать представление о современных инструментарных средствах управления;

· обеспечить учащемуся знание теоретических основ функционирования программного обеспечения;

· обеспечить представление о программных продуктах общего назначения, используемых в области управления;

· сформировать навыки решения на компьютере задач финансовых расчетов и бизнес планирования в среде MS Excel;
· сформировать навыки планирования рабочего времени с помощью MS Outlook;

· сформировать навыки создания мультимедийных презентаций с помощью MS PowerPoint;
· сформировать навыки создания баз данных и работы с ними с помощью MS Access.
Формы проведения занятий: лекции и практические занятия с использованием компьютера.
Формы контроля: тестирование теоретических знаний изучаемого курса, решение практических задач с использованием компьютера.
Итоговый контроль: зачет. 
2 Рабочая программа курса
2.1 Учебно-методический план
	№
	Наименование темы
	Количество часов

	
	
	Всего
	Лекции
	Практика
	Самост. работа

	1
	Информация и управление организацией. Инструментарные средства управления
	7
	2
	0
	5

	2
	Основы математического и компьютерного моделирования 
	7
	2
	0
	5

	3
	Макросы. Финансовый анализ в среде MS  Excel. Деловая графика
	15
	2
	8
	7

	4
	Статистические пакеты обработки информации. Статистический анализ в среде MS  Excel
	9
	2
	2
	5

	5
	Проведение маркетинговых исследований: использование пакета Marketing Expert 
	9
	2
	0
	5

	6
	Бизнес-планирование и решение задач оптимизации в среде MS  Excel
	15
	2
	6
	7

	7
	Создание мультимедийных презентаций в среде MS  PowerPoint
	13
	2
	6
	5

	8
	Планирования рабочего времени с помощью MS Outlook 
	12
	2
	5
	5

	9
	 Понятие базы данных и системы управления базами данных. Инструменты системы управления базой данных: MS  Access
	13
	2
	6
	5

	Итого
	100
	18
	33
	49


2.2 Тематическое содержание курса
Тема 1 Информация и управление организацией
Инструментарные средства управления
Предмет, содержание и задачи курса. Информационные системы управления экономическими объектами. Автоматизированные системы управления. Системы поддержки принятия решений. Автоматизированные информационно-вычислительные  системы. Автоматизированные системы обучения. Автоматизированные информационно-справочные системы. Информация. Фазы жизни информации. Способы поиска информации в АИС. Классификация средств автоматизации. Классификация компьютерных технологий по видам обрабатываемой информации. 
Тема 2 Основы математического и компьютерного моделирования
Место математического и компьютерного моделирования в решении задач менеджмента. Классификация систем и моделей. Математическое моделирование: классы математических моделей. Сложные и простые модели. Инструментарий компьютерного моделирования для решения экономических задач 
Тема 3 Макросы. Финансовый анализ в среде MS  Excel. 
Деловая графика

Основы работы с документами: запуск и завершение работы в Microsoft Excel, окно программы, рабочие книги, рабочие листы. Ввод и редактирование данных. Форматирование таблиц. Работа с числами и использование формул. Понятие и назначение макросов. Запись  макросов. Управление макросами. Безопасность макросов. 
Функции Excel для расчета операций по кредитам и займам. Наращенные суммы по простым и сложным процентам: доходность вексельной сделки, простые проценты без изменения  и с изменением ставки, сложные проценты без изменения и с изменением ставки. Ренты. Функции Excel для расчета амортизации. 
Использование диаграмм в экономических отчетах. Типы диаграмм. Линейчатая диаграмма. Круговая диаграмм.  Диаграмма с областями. Лепестковая диаграмма. Биржевая диаграмма. Гистограмма. Графика. Точечная диаграмма. Кольцевая диаграмма. Пузырьковая диаграмма. Коническая, цилиндрическая и пирамидальная
Тема 4 Статистические пакеты обработки информации. 
Статистический анализ в среде MS  Excel
Эконометрические методы анализа данных: корреляционный и регрессионный анализ. Дисперсионный анализ. Кластерный анализ. Непараметрические показатели связи. Обзор статистических пакетов обработки информации: Statistica, Statgraphics Plus for Windows. Применение стандартных статистических функций в MS  Excel
Тема 5 Проведение маркетинговых исследований: использование пакета Marketing Expert
Базовые функции маркетинговой информационной системы. Особенности хранения маркетинговой информации. Аналитические средства маркетинговых программ. Визуализация результатов маркетинговых исследований. Использование пакета Marketing Expert для проведения маркетинговых исследований
Тема 6 Бизнес-планирование и решение задач оптимизации 
в среде MS  Excel
Задачи планирования на предприятии. Предплановые расчеты. Планирование наличия мощности. Планирование потребности в мощности. Планирование потребности в материалах. Планирование численности персонала. Планирование фонда оплаты труда. Планирование себестоимости товарной продукции. Расчет основных итоговых показателей плана. 

Задачи и функции решения задач оптимизации. Общие аспекты использования надстройки поиск решения. Решение оптимизационной задачи. Разработка оптимального плана производства.

Тема 7 Создание мультимедийных презентаций в среде MS  PowerPoint
Создание презентаций при помощи Мастера автосодержания. Создание презентаций при помощи шаблонов оформления. Создание обучающей презентации.

Тема 8 Планирования рабочего времени с помощью MS Outlook
Краткие сведения по программной среде Outlook. Учет сведений о людях в папке Контакты. Планирование рабочего времени. Учет выполненной работы. Пересылка сообщений по электронной почте.
Тема 9 Понятие базы данных и системы управления базами данных. Инструменты системы управления базой данных: MS  Access
Краткие сведения по проектированию баз данных. Создание базы данных. Установление связей между таблицами. Создание и редактирование формы для ввода данных. Сортировка и фильтрация данных. Обработка данных с помощью запросов. Создание и редактирование отчетов.

3 Список рекомендуемой литературы
Основная
1. Делопроизводство на компьютере. – М.: «Издательство ПРИОР», 1999. – 224 с.
2. Горшков А.Ф., Евтеев Б.В., Коршунов В.А. и др. Компьютерное моделирование менеджмента: Учебное пособие/ Под общ. Ред. Н.П. Тихомирова. – М.: Издательство «Экзамен», 2004. – 528 с. 
3. Боровиков В. Программа STATISTICA для студентов и инженеров. – М.: Компьютер-пресс, 2001. – 300 с. 

4. Информационные системы и технологии в экономике и управлении: Учебник/ Под ред. проф. В.В. Трофимова. – М.: Высшее образование, 2006. – 480 с.

5. Уэйн Л. Винстон. Microsoft Excel: анализ данных и построение бизнес-моделей/ Пер. с англ. – М.: издательско-торговый дом «Русская Редакция», - 2005. - 576 с.: ил. 

6. Макарова н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Компьютерное делопроизводство: учебный курс. – СПб.: Питер, 2004. – 411с.
Дополнительная 
1. Балдин К.В., Уткин В.Б. Информационные системы в экономике: Учебник. – М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и Ко», 2004. – 395 с.

2. Бондаренко С., Бондаренко М. Excel 2003. Популярный самоучитель. – СПб.: Питер, 2005. – 320 с.: ил.
3. Грабауров В.А. Информационные технологии для менеджеров. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Финансы и статистика, 2005. – 512 с.: ил. – (Прикладные информационные технологии)

4. Дубина А.Г., Орлова С.С., Шубина И.Ю., Хромов А.В. Excel для экономистов и менеджеров. – СПб.: Питер, 2004. – 295 с.: ил.

5. Информатика и информационные технологии. Учебник./ Н.Д.Угринович. – М.: Бином. Лаборатория Знаний, 2002. – 512 с.

6. Карлберг Конрад.Бизнес-анализ с помощью Microsoft Excel, 2- издание.: Пер. с англ. – м.: издательский дом «Вильямс», 2003. – 448 с.: ил. 
7. Леонтьев В.П. Новейшая энциклопедия персонального компьютера 2003. – 5-е изд. Перераб. И доп. – М.: ОЛМА-ПРЕСС, 2003. – 957 с., ил.

8. Плакунов М.К. Планирование на малых и средних предприятиях средствами Excel. – Спб.: Питер, 2004. – 156 с.: ил.

9. Сошникова Л.А., Тамашевич В.Н., Уебе Г., Шеффер М. Многомерный статистический анализ в экономике: Учеб. Пособие для вузов/ Под ред. проф. Тамашевича. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 1999. – 598 с. 

 4 Перечень выносимых на зачет вопросов по дисциплине «Инструментарные средства управления»
1. Понятие информации. Цели использования информации и фазы жизненного цикла информации.
2. Ввод информации в систему

3. Операции поиска и хранения информации в системе. Способы поиска информации

4. Информационная система. Управление ИС. Автоматизированная ИС.

5. АИС автоматизации процессов управления. АИС поддержки принятия решений

6. АИС информационно - вычислительные, обучения, информационно-справочные

7. Системные и прикладные программные средства

8. Инструментарные средства управления и инструментарные пакеты (интегрированная система)

9. Определение моделирования и модели

10.  Категории задач решаемых в Excel
11. Основные определения: формула, синтаксис формулы, функция

12.  Основные определения: относительные и абсолютные ссылки

13. Основные определения: константы, операторы текстовые, ссылки и сравнения

14.  Определения понятия «формула возвращает», список, фильтрация и сортировка списка

15.  Макрос. Алгоритм записи макроса

16.  Управление безопасностью макросов. Цифровая подпись и цифровой сертификат

17.  Диаграмма. Стандартные (перечислить) и нестандартные диаграммы. 
18.  Линейчатая диаграмма. Круговая диаграмм.  Диаграмма с областями. Лепестковая диаграмма. 

19. Биржевая диаграмма. Гистограмма. Графика. Точечная диаграмма. 

20.  Кольцевая диаграмма. Пузырьковая диаграмма. Коническая, цилиндрическая и пирамидальная

21.  Оптимизационные задачи: свойства задач, решаемых с помощью надстройки поиск решения, перечень типовых задач, процесс построения модели
22.  Ограничения в оптимизационных задачах. Постановка задачи и оптимизация модели с помощью процедуры поиска решения
23.  Создание мультимедийных презентаций  в среде MS  PowerPoint
24.  Группирование мероприятий в MS Outlook 
25.  Определение понятие база данных. Структура базы данных

26.  Таблицы, поля, записи в базе данных. Инструменты системы управления базой данных

27.  Инструменты обработки статистических данных

28. Эконометрические методы анализа данных: корреляционный и регрессионный анализ

29. Дисперсионный анализ. Кластерный анализ

30. Аналитические средства маркетинговых программ
 5 Методические рекомендации по выполнению практических занятий

1 Практическое занятие по теме 3. Макросы. Финансовый анализ в среде MS  Excel. Деловая графика
Цель занятия: 
Приобретение практических навыков работы в макрорекродере, использование финансовых функций в среде MS  Excel, применение диаграмм в экономической отчетности.
План практического занятия:
Лабораторная работа 1 Работа с мультимедийным курсом «EXCEL 2000  (Кирилл и Мефодий)»

Лабораторная работа 2 Формирование годового отчета

Лабораторная работа 3 Расчет цены с учетом скидки
Лабораторная работа 4 Макрос «Ценник»
Лабораторная работа 5 Макрос «Промежуточные итоги»

Лабораторная работа 6 Построение и настройка круговой диаграммы по данным одного листа

Лабораторная работа 7 Построение и настройка гистограммы с разных листов

Лабораторная работа 8 Построение и настройка диаграммы по данным со всех листов

Литература:

1. Делопроизводство на компьютере. – М.: «Издательство ПРИОР», 1999. – 224 с.

2. Бондаренко С., Бондаренко М. Excel 2003. Популярный самоучитель. – СПб.: Питер, 2005. – 320 с.: ил.

3. Уэйн Л. Винстон. Microsoft Excel: анализ данных и построение бизнес-моделей/ Пер. с англ. – М.: издательско-торговый дом «Русская Редакция», - 2005. - 576 с.: ил. 

4. Макарова н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Компьютерное делопроизводство: учебный курс. – СПб.: Питер, 2004. – 411с.

2 Практическое занятие по теме 4. Статистические пакеты обработки информации. Статистический анализ в среде MS  Excel
Цель занятия: 
Приобретение практических навыков работы статистической обработки данных в  среде MS  Excel и Statistica
План практического занятия:
Лабораторная работа 1 Корреляционно-регрессионный анализ MS  Excel
Лабораторная работа 2 Статистическая обработка данных в MS  Excel
Лабораторная работа 3 Анализ рекламы Statistica.
Лабораторная работа 4 Исследование эффективности рекламной компании Statistica.
Литература:
1. Уэйн Л. Винстон. Microsoft Excel: анализ данных и построение бизнес-моделей/ Пер. с англ. – М.: издательско-торговый дом «Русская Редакция», - 2005. - 576 с.: ил. 
2. Боровиков В. Программа STATISTICA для студентов и инженеров. – М.: Компьютер-пресс, 2001. – 300 с. 
3. Сошникова Л.А., Тамашевич В.Н., Уебе Г., Шеффер М. Многомерный статистический анализ в экономике: Учеб. Пособие для вузов/ Под ред. проф. Тамашевича. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 1999. – 598 с. 
3 Практическое занятие по теме 6. Бизнес-планирование и решение задач оптимизации в среде MS  Excel
Цель занятия: 
Приобретение практических навыков решения оптимизационных задач
План практического занятия:
Лабораторная работа 1 Планирование производства красок
Лабораторная работа 2 Транспортная задача
Лабораторная работа 3 Транспортная задача с дефицитом
Лабораторная работа 4 Транспортная задача с профицитом
Лабораторная работа 5 Планирование штатного расписания
Литература:

1. Дубина А.Г., Орлова С.С., Шубина И.Ю., Хромов А.В. Excel для экономистов и менеджеров. – СПб.: Питер, 2004. – 295 с.: ил.
2. Карлберг Конрад.Бизнес-анализ с помощью Microsoft Excel, 2- издание.: Пер. с англ. – м.: издательский дом «Вильямс», 2003. – 448 с.: ил. 
3. Плакунов М.К. Планирование на малых и средних предприятиях средствами Excel. – Спб.: Питер, 2004. – 156 с.: ил.
4. Уэйн Л. Винстон. Microsoft Excel: анализ данных и построение бизнес-моделей/ Пер. с англ. – М.: издательско-торговый дом «Русская Редакция», - 2005. - 576 с.: ил. 
4 Практические задания по теме 7. Создание мультимедийных презентаций в среде MS  PowerPoint
Цель занятия: 
Приобретение практических навыков создания мультимедийных презентаций
План практического занятия:

Лабораторная работа 1 Работа с мультимедийным курсом «ACCESS 5.0  (Кирилл и Мефодий)»
Лабораторная работа 2 Создание презентации при помощи Мастера автосодержания
Лабораторная работа 3 Создание презентации при помощи Шаблонов оформления
Лабораторная работа 4 Создание обучающей презентации «Инструкция по технике безопасности»
Лабораторная работа 5 Создание презентации «Реклама товара» 
Литература:

1. Делопроизводство на компьютере. – М.: «Издательство ПРИОР», 1999. – 224 с.
2. Макарова н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Компьютерное делопроизводство: учебный курс. – СПб.: Питер, 2004. – 411с.
3. Информационные системы и технологии в экономике и управлении: Учебник/ Под ред. проф. В.В. Трофимова. – М.: Высшее образование, 2006. – 480 с.
5 Практические задания по теме 8. Планирования рабочего времени с помощью MS Outlook 
Цель занятия:

Приобретение практических навыков планирования рабочего времени с помощью MS Outlook
План практических занятий:

Лабораторная работа 1 Работа с мультимедийным курсом «OUTLOOK EXPRESS  (Кирилл и Мефодий)»
Лабораторная работа 2 Учет сведений о людях в папке Контакты 
Лабораторная работа 3 Планирование рабочего времени
Лабораторная работа 4 Учет выполненной работы
Лабораторная работа 5 Пересылка сообщений по электронной почте посредством MS Outlook
Литература:
1. Делопроизводство на компьютере. – М.: «Издательство ПРИОР», 1999. – 224 с.
2. Макарова н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Компьютерное делопроизводство: учебный курс. – СПб.: Питер, 2004. – 411с.
3. Информационные системы и технологии в экономике и управлении: Учебник/ Под ред. проф. В.В. Трофимова. – М.: Высшее образование, 2006. – 480 с.
6 Практические задания по теме 9. Понятие базы данных и системы управления базами данных. Инструменты системы управления базой данных: MS  Access
Цель занятия:

Приобретение практических навыков работы с базами данных в MS  Access
План практических занятий:

Лабораторная работа 1 Работа с мультимедийным курсом ACCESS 5.0  (Кирилл и Мефодий)
Лабораторная работа 2 Создание базы данных
Лабораторная работа 3 Редактирование базы данных
Лабораторная работа 4 Установление связей между таблицами
Лабораторная работа 5 Создание и редактирование формы для ввода данных
Лабораторная работа 6 Сортировка и фильтрация данных
Лабораторная работа 7 Обработка данных с помощью запросов
Лабораторная работа 8 Создание и редактирование отчетов
Лабораторная работа 9 Учет документов в базе данных ООО «МИР»
Лабораторная работа 10 Слияние полей базы данных с документом Word
Литература:

1. Делопроизводство на компьютере. – М.: «Издательство ПРИОР», 1999. – 224 с.
2. Макарова н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Компьютерное делопроизводство: учебный курс. – СПб.: Питер, 2004. – 411с.
3. Информационные системы и технологии в экономике и управлении: Учебник/ Под ред. проф. В.В. Трофимова. – М.: Высшее образование, 2006. – 480 с.
6 Методические рекомендации по самостоятельной работе         студентов
На самостоятельную работу студентов отводится 49 часов учебного времени.

Самостоятельная работа включает:

4. Изучение и конспектирование дополнительной литературы в соответствии с программой курса.

5. Консультации преподавателя по наиболее сложным темам.

6. Выполнение практических задач, предложенных преподавателем.

На самостоятельную работу выносится:
Тема 1 Информация и управление организацией
Изучить вопросы:

2. Информация. Фазы жизни информации. Способы поиска информации в АИС. 

3. Классификация средств автоматизации. 

4. Классификация компьютерных технологий по видам обрабатываемой информации. 

Литература:
1. 

Горшков А.Ф., Евтеев Б.В., Коршунов В.А. и др. Компьютерное моделирование менеджмента: Учебное пособие/ Под общ. Ред. Н.П. Тихомирова. – М.: Издательство «Экзамен», 2004. – 528 с. 

2. Балдин К.В., Уткин В.Б. Информационные системы в экономике: Учебник. – М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и Ко», 2004. – 395 с.

3. Леонтьев В.П. Новейшая энциклопедия персонального компьютера 2003. – 5-е изд. Перераб. И доп. – М.: ОЛМА-ПРЕСС, 2003. – 957 с., ил.

4. Грабауров В.А. Информационные технологии для менеджеров. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Финансы и статистика, 2005. – 512 с.: ил. – (Прикладные информационные технологии)

Тема 2 Основы математического и компьютерного моделирования
Изучить вопрос:

1. Математическое моделирование: классы математических моделей
Литература:
1. Горшков А.Ф., Евтеев Б.В., Коршунов В.А. и др. Компьютерное моделирование менеджмента: Учебное пособие/ Под общ. Ред. Н.П. Тихомирова. – М.: Издательство «Экзамен», 2004. – 528 с. 

2. Сошникова Л.А., Тамашевич В.Н., Уебе Г., Шеффер М. Многомерный статистический анализ в экономике: Учеб. Пособие для вузов/ Под ред. проф. Тамашевича. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 1999. – 598 с. 

3. Информатика и информационные технологии. Учебник./ Н.Д.Угринович. – М.: Бином. Лаборатория Знаний, 2002. – 512 с.

Тема 3 Макросы. Финансовый анализ в среде MS  Excel.  Деловая графика

Изучить вопросы:

1. Управление макросами. Безопасность макросов. 
2. Функции Excel для расчета амортизации. 
3. Биржевая диаграмма. Гистограмма. Графика. 
4. Точечная диаграмма. Кольцевая диаграмма. 
5. Пузырьковая диаграмма. Коническая, цилиндрическая и пирамидальная.

Выполнить лабораторные работы:

Лабораторная работа 11 Макрос «Промежуточные итоги»

Лабораторная работа 12 Построение и настройка диаграммы по данным со всех листов

Литература:
1. Бондаренко С., Бондаренко М. Excel 2003. Популярный самоучитель. – СПб.: Питер, 2005. – 320 с.: ил.

2. Горшков А.Ф., Евтеев Б.В., Коршунов В.А. и др. Компьютерное моделирование менеджмента: Учебное пособие/ Под общ. Ред. Н.П. Тихомирова. – М.: Издательство «Экзамен», 2004. – 528 с. 

3. Делопроизводство на компьютере. – М.: «Издательство ПРИОР», 1999. – 224 с.

4. Дубина А.Г., Орлова С.С., Шубина И.Ю., Хромов А.В. Excel для экономистов и менеджеров. – СПб.: Питер, 2004. – 295 с.: ил.

5. Карлберг Конрад.Бизнес-анализ с помощью Microsoft Excel, 2- издание.: Пер. с англ. – м.: издательский дом «Вильямс», 2003. – 448 с.: ил. 

6. Макарова н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Компьютерное делопроизводство: учебный курс. – СПб.: Питер, 2004. – 411с.

7. Плакунов М.К. Планирование на малых и средних предприятиях средствами Excel. – Спб.: Питер, 2004. – 156 с.: ил.

8. Уэйн Л. Винстон. Microsoft Excel: анализ данных и построение бизнес-моделей/ Пер. с англ. – М.: издательско-торговый дом «Русская Редакция», - 2005. - 576 с.: ил. 

Тема 4 Статистические пакеты обработки информации. 
Статистический анализ в среде MS  Excel
Изучить вопрос:

1.  Применение стандартных статистических функций в MS  Excel
Решить практические задания:
Лабораторная работа 1 Корреляционно-регрессионный анализ MS  Excel
Лабораторная работа 2 Статистическая обработка данных в MS  Excel
Литература:
1. Боровиков В. Программа STATISTICA для студентов и инженеров. – М.: Компьютер-пресс, 2001. – 300 с. 
2. Дубина А.Г., Орлова С.С., Шубина И.Ю., Хромов А.В. Excel для экономистов и менеджеров. – СПб.: Питер, 2004. – 295 с.: ил.
3. Карлберг Конрад.Бизнес-анализ с помощью Microsoft Excel, 2- издание.: Пер. с англ. – м.: издательский дом «Вильямс», 2003. – 448 с.: ил. 
4. Плакунов М.К. Планирование на малых и средних предприятиях средствами Excel. – Спб.: Питер, 2004. – 156 с.: ил.

5. Сошникова Л.А., Тамашевич В.Н., Уебе Г., Шеффер М. Многомерный статистический анализ в экономике: Учеб. Пособие для вузов/ Под ред. проф. Тамашевича. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 1999. – 598 с. 

6. Уэйн Л. Винстон. Microsoft Excel: анализ данных и построение бизнес-моделей/ Пер. с англ. – М.: издательско-торговый дом «Русская Редакция», - 2005. - 576 с.: ил. 
Тема 5 Проведение маркетинговых исследований: использование пакета Marketing Expert
Изучить вопросы:
2. Аналитические средства маркетинговых программ. 
3. Визуализация результатов маркетинговых исследований. 
Литература:
1. Информационные системы и технологии в экономике и управлении: Учебник/ Под ред. проф. В.В. Трофимова. – М.: Высшее образование, 2006. – 480 с.
2. Грабауров В.А. Информационные технологии для менеджеров. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Финансы и статистика, 2005. – 512 с.: ил. – (Прикладные информационные технологии)
Тема 6 Бизнес-планирование и решение задач оптимизации 
в среде MS  Excel
Изучить вопросы:
1. Планирование потребности в материалах. 
2. Планирование численности персонала. 
3. Планирование фонда оплаты труда. 
4. Планирование себестоимости товарной продукции. 
Решить практические задания:
Лабораторная работа 1 Транспортная задача с дефицитом.
Лабораторная работа 2 Транспортная задача с перепроизводством.
Лабораторная работа 3 Планирование штатного расписания.
Литература:
1. Дубина А.Г., Орлова С.С., Шубина И.Ю., Хромов А.В. Excel для экономистов и менеджеров. – СПб.: Питер, 2004. – 295 с.: ил.

2. Карлберг Конрад.Бизнес-анализ с помощью Microsoft Excel, 2- издание.: Пер. с англ. – м.: издательский дом «Вильямс», 2003. – 448 с.: ил. 

3. Уэйн Л. Винстон. Microsoft Excel: анализ данных и построение бизнес-моделей/ Пер. с англ. – М.: издательско-торговый дом «Русская Редакция», - 2005. - 576 с.: ил. 

Тема 7 Создание мультимедийных презентаций 
в среде MS  PowerPoint
Решить практические задания:
Лабораторная работа 1 Создание обучающей презентации «Инструкция по технике безопасности»
Лабораторная работа 2 Создание презентации «Реклама товара» 
Литература:
1. Делопроизводство на компьютере. – М.: «Издательство ПРИОР», 1999. – 224 с.
2. Информационные системы и технологии в экономике и управлении: Учебник/ Под ред. проф. В.В. Трофимова. – М.: Высшее образование, 2006. – 480 с.
3. Леонтьев В.П. Новейшая энциклопедия персонального компьютера 2003. – 5-е изд. Перераб. И доп. – М.: ОЛМА-ПРЕСС, 2003. – 957 с., ил.
4. Макарова н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Компьютерное делопроизводство: учебный курс. – СПб.: Питер, 2004. – 411с.
Тема 8 Планирования рабочего времени с помощью MS Outlook
Решить практическое задание:
Лабораторная работа 1 Учет выполненной работы в среде MS Outlook
Литература:

1. Делопроизводство на компьютере. – М.: «Издательство ПРИОР», 1999. – 224 с.
2. Информационные системы и технологии в экономике и управлении: Учебник/ Под ред. проф. В.В. Трофимова. – М.: Высшее образование, 2006. – 480 с.
3. Леонтьев В.П. Новейшая энциклопедия персонального компьютера 2003. – 5-е изд. Перераб. И доп. – М.: ОЛМА-ПРЕСС, 2003. – 957 с., ил.
4. Макарова н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Компьютерное делопроизводство: учебный курс. – СПб.: Питер, 2004. – 411с.
Тема 9 Понятие базы данных и системы управления базами данных. Инструменты системы управления базой данных: MS  Access
Решить практические задания:
Лабораторная работа 2 Сортировка и фильтрация данных
Лабораторная работа 3 Обработка данных с помощью запросов
Лабораторная работа 4 Создание и редактирование отчетов
Литература:

1. Делопроизводство на компьютере. – М.: «Издательство ПРИОР», 1999. – 224 с.
2. Информационные системы и технологии в экономике и управлении: Учебник/ Под ред. проф. В.В. Трофимова. – М.: Высшее образование, 2006. – 480 с.
3. Леонтьев В.П. Новейшая энциклопедия персонального компьютера 2003. – 5-е изд. Перераб. И доп. – М.: ОЛМА-ПРЕСС, 2003. – 957 с., ил.
4. Макарова н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Компьютерное делопроизводство: учебный курс. – СПб.: Питер, 2004. – 411с.
7 Глоссарий

Абсолютные ссылки –  всегда ссылаются на ячейку, расположенную в определенном месте и при изменении позиции ячейки, содержащей формулу, абсолютная ссылка не изменяется.

Автомати​зированная информационная система (АИС) - совокупность технических программных средств и организа​ционных мероприятий, предназначенных для автоматизации информационных процессов в профессиональной деятельности. Основным техническим средством АИС является ЭВМ.
База данных – это именованная совокупность структурированных данных предметной области, хранящаяся на материальном носителе.

Диаграмма – это наглядное представление числовой информации в виде системы графических образов.
Запрос – именованный объект базы данных, который позволяет сохранить и использовать по мере надобности наиболее часто используемые условия сортировки и фильтрации.
Инструментарные средства управления – прикладные программные средства создания приложений пользователя, позволяют ему решать задачи профессиональной деятельности. 
Инструментарный пакет (интегрированная система) – совокупность инструментарных средств общего назначения, в который обычно входят: системы управления базами данных, электронные таблицы, текстовый редактор, деловая графика, системы программирования, средства телекоммуникаций и сетевого взаимодействия. 

Информационная система (ИС) – это среда, обеспечивающая целенаправленную деятельность предприятия, совокупность компонентов (информация, процедуры, персонал, аппаратное и программное обеспечение) объединенных регулируемыми взаимоотношениями для формирования организации как единого целого и обеспечения ее целенаправленной деятельности. 

Информация – это сведения об окружающем мире, которые уменьшают имеющуюся степень неопределенности, неполноты знаний, отчужденные от их создателя и ставшие сообщениями, выраженными на определенном языке в виде знаков, в том числе и записанными на материальном носителе, которые можно воспроизводить путем передачи устным, письменным или другим способом (с помощью условных сигналов, технических средств, вычислительных средств и т.д.).

Корреляция – систематическая и обусловленная связь между двумя рядами данных; связь переменных, при которой одному значению одного признака соответствует несколько значений другого признака, отклоняющегося в ту или иную сторону от своего среднего значения.
Макрорекордер – средство записи макросов, обеспечивающее автоматическую запись действий пользователя, выполняющих какие-либо действия с объектами приложения, в котором ведется запись.

Макрос – это последовательность команд и функций, мини программа, которая помогает пользователю автоматически записать ряд действий.

Моделирование –  построение моделей объектов исследования или их анализа на их моделях.
Модель – создаваемое человеком подобие изучаемых объектов: макеты, изображения, схемы, словесные описания, математические формулы, карты и т.д. Модели всегда проще реальных объектов, но они позволяют выделить главное, не отвлекаясь на детали. Различают математические, физические, ситуационные и электрические модели.
Мультимедийная презентация  — это подготовка материала с использованием технических средств и программного обеспечения.

Относительные ссылки –  основаны на относительной позиции ячейки, содержащей формулу, и ячейку, на которую указывает ссылка.

Сортировка – это упорядочение данных по некоторому признаку.

Сортировка списка – представление данных в соответствии с некоторым заданным критерием: в порядке возрастания или убывания.
Структурирование данных – процесс объединения данных по определенным параметрам.

Фильтр – это условие, по которому производится поиск и отбор записей.

Фильтрация списка –  отбор необходимых данных из списка путем сокрытия всех строк списка, кроме тех которые удовлетворяют заданным критериям.
Формула "возвращает" – это результат, полученный при вычислении формулы, при заданных каких-то специфических, введенных для нее условий, которые участвуют в процессе вычисления. 
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