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	Слово «технология» пришло в информатику из промышленного производства: технология производства сухого молока, технология переработки чего-либо. Проще говоря, технология подразумевает под собой те средства и методы, с помощью которых будет получен конечный продукт.




	пппп - application program package - это комплекс взаимосвязанных программ для решения задач определенного класса в конкретной предметной области.
	Пакет MS Office является интегрированным, т. е. функции одного программного продукта могут быть реализованы в другом, используя одни и те же ресурсы и пользовательский интерфейс.
	Именно с этим пакетом мы будем работать на практике.
	Пакет MS Office включает следующие программные продукты: MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS Outlook, MS Access.




	Текстовый процессор MS Word - используется для автоматизации форматирования текстовых документов, по своим возможностям приближается к возможностям настольных издательских систем.




С помощью MS Word можно:

	создавать, редактировать и печатать документы различной сложности,
	создавать документы с использованием шаблонов,
	вставлять и форматировать различные объекты, такие как: закладки, разрывы, номера страниц, рисунки и др.,
	создавать и работать с таблицами,
	создавать документы с гиперссылками
	вставлять рисунки, диаграммы, организационные диаграммы, автофигуры,
	рисовать различные схемы и многое др.










Табличный процессор MS Excel - предназначен для обработки, как правило, числовой информации в виде электронной таблицы и представления данных в наглядном виде.

	Электронная таблица – это компьютерный эквивалент обычной таблицы , в ячейках которой записываются данные различных типов (теста, числа, даты, формулы). Результат  вычисления формул автоматически отображается в ячейке ,причем при изменении исходных данных, происходит автоматический пересчет результатов




Режимы работы в MS Excel:

	режим готовности - режим, в котором происходит выделение ячейки.
	режим ввода данных - наступает автоматически после выбора ячейки для ввода данных, ввод данных осуществляется нажатием клавиши Enter.
	командный режим - режим выбора команд из строки меню, а также режим копирования и перемещения данных.
	режим автозаполнения - производит автоматический ввод определенных стандартных последовательностей (названия дней недели, месяцев и т. д.).




Кроме того, MS Excel поддерживает следующие функции автоматизации обработки данных:

	автозамена,
	автозаполнение,
	автоформат,
	автопересчет,
	автосуммирование,
	создание макросов (как и в текстовом процессоре),
	использование надстроек.




	автосохранение,
	мастер суммировния,.
	мастер подстановок - автоматизированное создание формулы для поиска данных в таблице по адресу строки и столбца,
	пакет анализа, который содержит функции по решению финансовых и научных задач, а также использует статистические функции,
	пакет «поиск решения».




	MS PowerPoint используется для создания презентаций, на слайдах которых могут быть размещены не только тексты, но и таблицы, графики, диаграммы и различные рисунки. Кроме того, для создания презентации можно использовать звуковые и анимационные эффекты.




MS PowerPoint имеет 5 режимов просмотра слайдов:




	режим слайдов - используется для вводи и изменения содержимого 1 слайда, который представлен в полноэкранном виде,
	режим структуры - представляет только текстовое содержание презентации в виде плана,
	режим сортировщика - дает обзор внешнего вида презентации, т. к. отображает все слайды сразу,
	режим заметок - используется докладчиком на конференциях,
	режим показа слайдов - демонстрирует слайды во время слайд-шоу.




MS Access позволяет создавать базы данных, которые служат для систематизации, хранения и быстрого поиска необходимой информации.

	Основными элементами реляционной БД являются:
	поле - неделимая единица логической организации данных,
	запись - совокупность логически связанных полей,
	таблица - MS Access использует реляционную модель представления данных, т. е. данные представляются в виде таблиц. 







	MS Outlook предназначен для автоматизации организации рабочего времени, являясь компьютерным аналогом записной книжки или органайзера.




Интерфейс MS Outlook состоит из 2 областей:

	основной рабочей области,
	панели со специальными значками:
	входящие - папка для полученных сообщений,
	календарь,
	контакты - имена, адреса, телефоны,
	задачи - список задач,
	дневник - список дел на день,
	заметки,
	удаленные - информация, удаленная из папок.




2.Понятие организации. Система управления организацией.

	Организация - это стабильная формальная социальная структура, которая получает ресурсы из окружающего мира и перерабатывает их в продукты своей деятельности.




Управляющая часть


Управляемый процесс
Система
Управления
Информация об управляемом процессе
 Управляющие воздействия 
Акт целенаправленного воздействия на управляемый процесс, основанный на информации о нем, определенной ранее цели и разработанной программе достижения этой цели, называется принятием решения, а процесс формирования решения - процессом принятия решений.



3.Информационные ресурсы организации.
   Ресурс - запас, источник чего-либо.
   Информационные ресурсы - весь имеющийся объем информации в информационной системе, иначе говоря, это весь объем знаний, отчужденных от их создателей, зафиксированный на материальных носителях и предназначенный для общественного использования.



Управление информационными ресурсами означает:

	оценку информационных потребностей на каждом уровне управления;
	изучение документооборота организации, его рационализация; стандартизация типов и форм документов; типизация информации и данных;
	преодоление проблемы несовместимости типов данных;
	создание системы управления данными и т.п.




