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Методические указания по выполнению контрольной работы

  Объем работы работы Контрольная работа выполняется в рукописном или
печатном  варианте  на  белых  листах  бумаги  формата  А4 в  компьютерном
варианте  или  на  соответствующем  бланке с  соблюдением  требований
стандарта  организации:  общие  требования  к  построению,  изложению  и
оформлению  документов  учебной  деятельности.  СТО  4.2-07-2014(сайт:
http://about.sfu-kras.ru/node/8127)

   Порядок предоставления работы предоставления работы и   ее защиты Контрольная
работа должна быть выполнена в установленные учебным графиком сроки и
сдана  на  кафедру  (непосредственно  лаборанту  кафедры  или  опущена  в
специальный ящик). После проверки работы студент должен ознакомиться с
рецензией и с учетом замечаний преподавателя (доработать, переработать) и
защитить работу.

Работа составлена в десяти вариантах. Вариант определяется студентом
по последним цифрам шифра зачетной книжки.

Контрольная работа состоит из практического  задания, которое
необходимо выполнить, используя программу MS  Office,  сканы экрана
ключевых моментов выполнения задания необходимо вставить в описание,
сопроводив пояснительной частью.

Задание  выполняется  на  компьютере,  результат  оформляется  в
текстовый  документ,  придерживаясь  требования  стандарта  к  документам
учебной деятельности. В ответе на  задании нужно использовать скриншоты
результатов проделанной работы.

Приступая  к  выполнению  контрольной  работы,  студент  должен



изучить  рекомендованную  литературу  и  соответствующие  нормативные
акты.



ВАРИАНТЫ ЗАДАНИЙ КОНТРОЛЬНОЙ  РАБОТЫ
Варианты заданий выбираются по последней цифре студенческого билета (зачетной 
книжки) или по согласованию с преподавателем.

Контрольная работа
Вариант 0

Опишите действия, указанные ниже:
1. Загрузите Windows XP. На рабочем столе создайте папку вашей группы. Опишите

выполнение этих действий. 
2. В папке вашей группы  создайте документ  Word XP с именем, которое указано в

колонтитуле, например, КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА.
3. Наберите  текст,  как  указано  в  задании.  Разбейте  его  на  колонки.  Выполните

форматирование буквицы в две строки для первой буквы первого абзаца.
4.  Создайте верхний колонтитул, и разместите в нем:
5. Фигурный текст (по приведенному заданию).
6. Эмблему - любой рисунок.
7. Адрес -  в  таблице  размером в две  строки и два  столбца.  Описать  действия:  по

редактированию текста в редакторе WORD XP.
8. Сохраните созданный текст.
9. В  папке  вашей  группы   создайте  лист  Excel XP.  В  нем  создайте  таблицу  в

соответствии  с  заданием.  Головку  таблицы  залейте  любым  светлым  цветом.
Напишите  формулу  для  расчета  Суммы  реализации  (формулы  должны  быть
копируемые).  Вычисления  выполняйте  только  в  ячейках,  в  которых  стоит
вопросительный знак.

10. Выполните  сортировку  данных  по  полю  Наименование  товара.  Скопируйте
отсортированную таблицу и задания 11 и 14 выполняйте с ней

11. Подведите промежуточные итоги по полям Количество и Сумма реализации.
12. Напишите формулы для расчета  Доли продукта и Премии менеджеру (формулы

должны быть копируемые).
13. Премия начисляется в размере 20 % от Суммы реализации,  если Доля продукта

больше 25 %.
14. Постройте объемную гистограмму по полю Сумма реализации.
15. Создайте сводную таблицу в соответствии с типовым заданием.
16. Скопируйте  таблицу из п.  10 и с  помощью автофильтра найдите  объем продаж

сыра.
17. Скопируйте таблицу из п. 10 и выполните консолидацию в соответствии с типовым

заданием.
18. Перенесите  элементы таблицы  Excel XP (таблицы и графика)  в  Word XP таким

образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel XP, автоматически
менялись таблица и график в редакторе Word XP.

19. Сохраните созданный лист Excel XP.
20. Распечатайте полученный документ Word XP.
21. Практическую часть контрольной работы можно выполнить на занятиях во время

экзаменационной  сессии.
 К описанию хода контрольной работы, выполненному на бумаге, для защиты приложите
дискету с созданными документами Word XP и Excel XP



ВАРИАНТ ЗАДАНИЯ № 0



Вариант 1
Опишите действия, указанные ниже:
1. Загрузите  Windows XP.  На  рабочем  столе  (или  на  месте,  указанном

преподавателем) создайте папку вашей группы. 
2. В папке вашей группы  создайте документ  Word XP с именем, которое указано в

колонтитуле, например, КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА.
3. Наберите  текст,  как  указано  в  задании.  Разбейте  его  на  колонки.  Выполните

форматирование буквицы в две строки для первой буквы первого абзаца.
4.  Создайте верхний колонтитул и разместите в нем:
5. Фигурный текст (по приведенному заданию).
6. Эмблему - любой рисунок.
7. Надпись с указанием номера вашей группы и своей фамилией.
8. Адрес - в таблице размером в две строки и два столбца. 
9. Если  это  есть  в  вашем  задании,  напишите  с  помощью  Microsoft  Equation  3.0

заданную формулу.
10. Сохраните созданный текст.
11. В  папке  вашей  группы   откройте  лист  Excel XP.  В  нем  создайте  таблицу  в

соответствии  с  заданием.  Головку  таблицы  залейте  любым  светлым  цветом.  В
ячейках, где стоит вопросительный знак, выполните вычисления.

12. Выполните сортировку данных по полю Магазины. Скопируйте отсортированную
таблицу и задания 13 - 15 выполняйте с ней.

13. Подведите промежуточные итоги по полям Товарооборот факт, Товарооборот план
и Премия.

14. Премия  начисляется  в  размере  20  %  от  разницы  между  Товарооборот  факт  и
Товарооборот план, если % выполнения больше 100 % .

15. Постройте объемную гистограмму по полям Товарооборот факт и Товарооборот
план.

16. Создайте сводную таблицу в соответствии с типовым заданием.
17. Скопируйте таблицу из п. 12 и с помощью автофильтра найдите общий объем для

всех магазинов в целом.
18. Скопируйте таблицу из п. 12 и выполните консолидацию в соответствии с типовым

заданием.
19. Перенесите  элементы таблицы  Excel XP (таблицы и графика)  в  Word XP таким

образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel XP, автоматически
менялись таблица и график в редакторе Word XP.

20. Сохраните созданный лист Excel XP.
21. Сохраните документ Word XP.
22. Если есть такая возможность, то распечатайте полученный документ Word XP.
23. Практическую часть контрольной работы можно выполнить на занятиях во время

экзаменационной  сессии.
24. Кратко опишите ход выполнения контрольной работы.
 К  описанию  хода  контрольной  работы,  выполненному  на  бумаге,  для  защиты
приложите дискету с созданными документами Word XP и Excel XP.



ВАРИАНТ ЗАДАНИЯ № 1



Вариант 2
Опишите действия, указанные ниже:
1. Загрузите Windows XP. На рабочем столе создайте папку вашей группы. Опишите

выполнение этих действий. 
2. В папке вашей группы  создайте документ  Word XP с именем, которое указано в

колонтитуле, например, КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА.
3. Наберите  текст,  как  указано  в  задании.  Разбейте  его  на  колонки.  Выполните

форматирование буквицы в две строки для первой буквы первого абзаца.
4.  Создайте верхний колонтитул, и разместите в нем:
5. Фигурный текст (по приведенному заданию).
6. Эмблему - любой рисунок.
7. Адрес -  в  таблице размером в две  строки и два столбца.  Опишите  действия по

редактированию текста в редакторе Word XP.
8. Сохраните созданный текст.
9. В  папке  вашей  группы   создайте  лист  Excel XP.  В  нем  создайте  таблицу  в

соответствии  с  заданием.  Головку  таблицы  залейте  любым  светлым  цветом.
Напишите  формулу  для  расчета  Суммы  реализации  (формулы  должны  быть
копируемые).  Вычисления  выполняйте  только  в  ячейках,  в  которых  стоит
вопросительный знак.

10. Выполните  сортировку  данных  по  полю  Наименование  товара.  Скопируйте
отсортированную таблицу и задания 11-14 выполняйте с ней

11. Подведите промежуточные итоги по полям Количество и Сумма реализации.
12. Напишите формулы для расчета  Доли продукта и Премии менеджеру (формулы

должны быть копируемые).
13. Премия начисляется в размере 20 % от Суммы реализации,  если Доля продукта

больше 25 %.
14. Постройте объемную гистограмму по полю Сумма реализации.
15. Создайте сводную таблицу в соответствии с типовым заданием.
16. Скопируйте таблицу из п. 10 и с помощью автофильтра найдите результаты сделок

по конфетам.
17. Скопируйте таблицу из п. 10 и выполните консолидацию в соответствии с типовым

заданием.
18. Сохраните созданный лист Excel XP.
19. Распечатайте полученный документ Word XP.
20. Практическую часть контрольной работы можно выполнить на занятиях во время

экзаменационной  сессии.
 К  описанию  хода  контрольной  работы,  выполненному  на  бумаге,  для  защиты
приложите дискету с созданными документами Word XP и Excel XP.



ВАРИАНТ ЗАДАНИЯ № 2



Вариант 3

Опишите действия, указанные ниже:
1. Загрузите Windows XP. На рабочем столе создайте папку вашей группы. Опишите

выполнение этих действий. 
2. В папке вашей группы  создайте документ  Word XP с именем, которое указано в

колонтитуле, например, КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА.
3. Наберите текст, как указано в задании. Поместите заголовок и первую часть текста

в таблицу, последние два абзаца оформите маркированным списком. 
4.  Создайте верхний колонтитул, и разместите в нем:
5. Фигурный текст (по приведенному заданию).
6. Эмблему - любой рисунок.
7. Сохраните созданный текст.
8. В  папке  вашей  группы   создайте  лист  Excel XP.  В  нем  создайте  таблицу  в

соответствии  с  заданием.  Головку  таблицы  залейте  любым  светлым  цветом.
Напишите  формулу  для  расчета  Суммы  (формулы  должны  быть  копируемые).
Вычисления выполняйте только в ячейках, в которых стоит вопросительный знак.

9. Выполните сортировку данных по полю Продавец. Скопируйте отсортированную
таблицу и задания 10-13 выполняйте с ней.

10. Подведите промежуточные итоги по полям Количество и Сумма.
11. Напишите  формулы  для  расчета  Доли  продавца  в  общей  сумме  и  Премии

(формулы должны быть копируемые).
12. Премия начисляется в размере 20 % от Суммы, если Доля продавца больше 25 %.
13. Постройте объемную круговую диаграмму по полю Сумма.
14. Создайте сводную таблицу в соответствии с типовым заданием.
15. Скопируйте таблицу из п. 9 и с помощью автофильтра оцените результаты работы

продавца Сидорова.
16. Скопируйте таблицу из п. 9 и выполните консолидацию в соответствии с типовым

заданием.
17. Перенесите  элементы таблицы  Excel XP (таблицы и графика)  в  Word XP таким

образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel XP, автоматически
менялись таблица и график в редакторе Word XP.

18. Сохраните созданный лист Excel XP.
19. Распечатайте полученный документ Word XP.
20. Практическую часть контрольной работы можно выполнить на занятиях во время

экзаменационной сессии.

 К  описанию  хода  контрольной  работы,  выполненному  на  бумаге,  для  защиты
приложите дискету с созданными документами Word XP и Excel XP.



ВАРИАНТ ЗАДАНИЯ № 3

. 



Вариант 4

Опишите действия, указанные ниже:
1. Загрузите Windows XP. На рабочем столе создайте папку вашей группы. Опишите

выполнение этих действий. 
2. В папке вашей группы  создайте документ  Word XP с именем, которое указано в

колонтитуле, например, КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА.
3. Наберите  текст,  как  указано  в  задании.  Разбейте  его  на  колонки.  Выполните

форматирование буквицы в две строки для первой буквы первого абзаца.
4. Создайте верхний колонтитул, и разместите в нем:
5. Фигурный текст (по приведенному заданию).
6. Эмблему - любой рисунок.
7. Создайте нижний колонтитул, и разместите в нем: надпись по образцу. Опишите

действия: по редактированию текста в редакторе WORD XP.
8. Сохраните созданный текст.
9. В  папке  вашей  группы  создайте  лист  Excel XP.  В  нем  создайте  таблицу  в

соответствии  с  заданием.  Головку  таблицы  залейте  любым  светлым  цветом.
Напишите  формулу  для  расчета  Остатка  на  конец  месяца  (формула  должны быть
копируемая).  Вычисления  выполняйте  только  в  ячейках,  в  которых  стоит
вопросительный знак.

10. Выполните  сортировку  данных  по  полю  Склады.  Скопируйте  отсортированную
таблицу и задания 11-13 выполняйте с ней.

11. Подведите промежуточные итоги по всем полям.
12. Рассчитайте Долю остатка на конец месяца (формула должны быть копируемая).
13. Постройте график  по Приходу и Расходу.

14. Создайте сводную таблицу в соответствии с типовым заданием.
15. Скопируйте таблицу из п. 10 и с помощью автофильтра оцените остатки на первом

и третьем складе.
16. Скопируйте таблицу из п. 10 и выполните консолидацию в соответствии с типовым

заданием.
17. Перенесите  элементы таблицы Excel  XP (таблицы и графика)  в  Word XP таким

образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel XP, автоматически
менялись таблица и график в редакторе Word XP.

18. Сохраните созданный лист Excel XP.
19. Распечатайте полученный документ Word XP.
20. Практическую часть контрольной работы можно выполнить на занятиях во время

экзаменационной  сессии.

 К описанию хода контрольной работы, выполненному на бумаге, для защиты  
приложите дискету с созданными документами Word XP и Excel XP.



ВАРИАНТ ЗАДАНИЯ № 4



Вариант 5
Опишите действия, указанные ниже:
1. Загрузите Windows XP. На рабочем столе создайте папку вашей группы. Опишите

выполнение этих действий. 
2. В папке вашей группы  создайте документ  Word XP с именем, которое указано в

колонтитуле, например, КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА.
3. Наберите  текст,  как  указано  в  задании.  Разбейте  его  на  колонки.  Выполните

форматирование буквицы в две строки для первой буквы первого абзаца.
4.  Создайте верхний колонтитул, и разместите в нем:
5. Фигурный текст (по приведенному заданию).
6. Эмблему - любой рисунок.
7. Создайте  нижний  колонтитул,  и  разместите  в  нем:  таблицу  из  3  строки  и  3

столбцов,  в  которой  поместите  свою  фамилию,  текущие  время  и  дату.  Описать
действия: по редактированию текста в редакторе WORD XP.

8. Сохраните созданный текст.
9. В  папке  вашей  группы   создайте  лист  Excel XP.  В  нем  создайте  таблицу  в

соответствии  с  заданием.  Головку  таблицы  залейте  любым  светлым  цветом.
Напишите  формулу  для  расчета  Среднего  (формулы  должны  быть  копируемые).
Вычисления выполняйте только в ячейках, в которых стоит вопросительный знак.

10. Выполните сортировку данных по полю Магазины. Скопируйте отсортированную
таблицу и задания 11-14 выполняйте с ней.

11. Подведите  промежуточные  итоги  по  полям  Товарооборот  факт,  Товарооборот
план.

12. По таблице с промежуточными итогами вычислить % выполнения, Долю, Премию
(формулы должны быть копируемые).

13. Премия  начисляется  в  размере  10  %  от  разницы  между  Товарооборот  факт  и
Товарооборот план, если % выполнения больше 105 % .

14. Постройте объемную гистограмму по полям Товарооборот факт и Товарооборот
план.

15. Создайте сводную таблицу в соответствии с типовым заданием.
16. Скопируйте  таблицу  из  п.  10  и  с  помощью  автофильтра  оцените  фактический

товарооборот 2 и 3 филиалов.
17. Скопируйте таблицу из п. 10 и выполните консолидацию в соответствии с типовым

заданием.
18. Перенесите  элементы таблицы  Excel XP (таблицы и графика)  в  Word XP таким

образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel XP, автоматически
менялись таблица и график в редакторе Word XP.

19. Сохраните созданный лист Excel XP.
20. Распечатайте полученный документ Word XP.
21. Практическую часть контрольной работы можно выполнить на занятиях во время

экзаменационной сессии.
 К  описанию  хода  контрольной  работы,  выполненному  на  бумаге,  для  защиты
приложите дискету с созданными документами Word XP и Excel XP.
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Вариант 6

Опишите действия, указанные ниже:
1. Загрузите Windows XP. На рабочем столе создайте папку вашей группы. Опишите

выполнение этих действий. 
2. В папке вашей группы  создайте документ  Word XP с именем, которое указано в

колонтитуле, например, КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА.
3. Наберите  текст,  как  указано  в  задании.  Разбейте  первый  абзац  на  колонки.

Напишите формулу.
4. Создайте верхний колонтитул, и разместите в нем:
5. Фигурный текст (по приведенному заданию).
6. Эмблему - любой рисунок. 
7. Создайте  нижний  колонтитул,  и  разместите  в  нем:  таблицу  из  3  строки  и  3

столбцов,  в  которой  поместите  свою  фамилию,  текущие  время  и  дату.  Описать
действия: по редактированию текста в редакторе Word XP.

8. Напишите с помощью Microsoft Equation 3.0 заданную формулу.
9. Сохраните созданный текст.
10. В  папке  вашей  группы   создайте  лист  Excel XP.  В  нем  создайте  таблицу  в

соответствии  с  заданием.  Головку  таблицы  залейте  любым  светлым  цветом.
Напишите  формулу  для  расчета  Суммы  реализации  (формулы  должны  быть
копируемые).  Вычисления  выполняйте  только  в  ячейках,  в  которых  стоит
вопросительный знак.

11. Выполните  сортировку  данных  по  полю  Наименование  товара.  Скопируйте
отсортированную таблицу и задания 12-15 выполняйте с ней.

12. Подведите промежуточные итоги по полям Количество и Сумма реализации.
13. Напишите формулы для расчета  Доли продукта и Премии менеджеру (формулы

должны быть копируемые).
14. Премия начисляется в размере 20 % от Суммы реализации,  если Доля продукта

больше 25 %.
15. Постройте объемную гистограмму по полю Сумма реализации.
16. Создайте сводную таблицу в соответствии с типовым заданием.
17. Скопируйте  таблицу  из  п.  11  и  с  помощью  автофильтра  оцените  реализацию

молока и сыра.
18. Скопируйте таблицу из п. 11 и выполните консолидацию в соответствии с типовым

заданием.
19. Перенесите  элементы таблицы  Excel XP (таблицы и графика)  в  Word XP таким

образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel XP, автоматически
менялись таблица и график в редакторе Word XP.

20. Сохраните созданный лист Excel XP.
21. Распечатайте полученный документ Word XP.
22. Практическую часть контрольной работы можно выполнить на занятиях во время

экзаменационной  сессии.
 К описанию хода контрольной работы, выполненному на бумаге, для защиты  
приложите дискету с созданными документами Word XP и Excel XP.
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Вариант 7
Опишите действия, указанные ниже:
1. Загрузите Windows XP. На рабочем столе создайте папку вашей группы. Опишите

выполнение этих действий. 
2. В папке вашей группы  создайте документ  Word XP с именем, которое указано в

колонтитуле, например, КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА.
3. Наберите  текст,  как  указано  в  задании.  Разбейте  первый  абзац  на  колонки.

Выполните форматирование буквицы в две строки для первой буквы первого абзаца.
4. Создайте верхний колонтитул, и разместите в нем:
5. Фигурный текст (по приведенному заданию).
6. Эмблему - любой рисунок.
7. Создайте  нижний колонтитул,  и разместите  в нем надпись  с  текущими датой и

временем. Опишите действия: по редактированию текста в редакторе Word XP.
8. Сохраните созданный текст.
9. В  папке  вашей  группы   создайте  лист  Excel XP.  В  нем  создайте  таблицу  в

соответствии  с  заданием.  Головку  таблицы  залейте  любым  светлым  цветом.
Напишите  формулу  для  расчета  Суммы  (формулы  должны  быть  копируемые).
Вычисления выполняйте только в ячейках, в которых стоит вопросительный знак.

10. Выполните сортировку данных по полю Продавец. Скопируйте отсортированную
таблицу и задания 11-14 выполняйте с ней

11. Подведите промежуточные итоги по полям Количество и Сумма.
12. Напишите  формулы  для  расчета  Доли  продавца  в  общей  сумме  и  Премии

(формулы должны быть копируемые).
13. Премия начисляется в размере 20 % от Суммы, если Доля продавца больше 25 %.
14. Постройте объемную круговую диаграмму по полю Сумма.
15. Создайте сводную таблицу в соответствии с типовым заданием.
16. Скопируйте таблицу из п. 10 и с помощью автофильтра оцените результаты работы

продавца Сидорова.
17. Скопируйте таблицу из п. 10 и выполните консолидацию в соответствии с типовым

заданием.
18. Перенесите  элементы таблицы  Excel XP (таблицы и графика)  в  Word XP таким

образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel XP, автоматически
менялись таблица и график в редакторе Word XP.

19. Сохраните созданный лист Excel XP.
20. Распечатайте полученный документ Word XP.
21. Практическую часть контрольной работы можно выполнить на занятиях во время

экзаменационной  сессии.
 К  описанию  хода  контрольной  работы,  выполненному  на  бумаге,  для  защиты
приложите дискету с созданными документами Word XP и Excel XP.
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Вариант 8

Опишите действия, указанные ниже:
1. Загрузите Windows XP. На рабочем столе создайте папку вашей группы. Опишите

выполнение этих действий. 
2. В папке вашей группы  создайте документ  Word XP с именем, которое указано в

колонтитуле, например, КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА.
3. Наберите  текст,  как  указано  в  задании.  Разбейте  его  на  колонки.  Вставьте

фигурный текст и любой рисунок (по приведенному заданию).
4. Создайте верхний колонтитул, и разместите в нем: адрес - в таблице размером в

две строки и два столбца. Описать действия: по редактированию текста в редакторе
WORD.

5. Сохраните созданный текст.
6. В  папке  вашей  группы   создайте  лист  Excel XP.  В  нем  создайте  таблицу  в

соответствии  с  заданием.  Головку  таблицы  залейте  любым  светлым  цветом.
Напишите формулу для расчета Среднего. Вычисления выполняйте только в ячейках,
в которых стоит вопросительный знак.

7. Выполните сортировку данных по полю Филиалы. Скопируйте отсортированную
таблицу и задания 8-11 выполняйте с ней.

8. Подведите промежуточные итоги по полям Факт, План.
9. Напишите  формулу  для  расчета  %  выполнения,  Доли  в  общем  т/о  и  Премии

(формулы должны быть копируемые).
10. Премия  начисляется  в  размере  20  %  от  разницы  между  Товарооборот  факт  и

Товарооборот план, если % выполнения больше 100 % .
11. Постройте объемную гистограмму по полям Факт и План.
12. Создайте сводную таблицу в соответствии с типовым заданием.
13. Скопируйте таблицу из п. 7 и с помощью автофильтра оцените реализацию товаров

1 и 3 филиалов.
14. Скопируйте таблицу из п. 7 и выполните консолидацию в соответствии с типовым

заданием.
15. Перенесите  элементы таблицы  Excel XP (таблицы и графика)  в  Word XP таким

образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel XP, автоматически
менялись таблица и график в редакторе Word XP.

16. Сохраните созданный лист Excel XP.
17. Распечатайте полученный документ Word XP.
18. Практическую часть контрольной работы можно выполнить на занятиях во время

экзаменационной  сессии.

 К  описанию  хода  контрольной  работы,  выполненному  на  бумаге,  для  защиты
приложите дискету с созданными документами Word XP и Excel XP.
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Вариант 9
Опишите действия, указанные ниже:
1. Загрузите Windows XP. На рабочем столе создайте папку вашей группы. Опишите

выполнение этих действий. 
2. В папке вашей группы  создайте документ  Word XP с именем, которое указано в

колонтитуле, например, КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА.
3. Наберите  текст,  как  указано  в  задании.  Разбейте  его  на  колонки.  Выполните

форматирование буквицы в две строки для первой буквы первого абзаца.
4. Создайте верхний колонтитул, и разместите в нем:
5. Фигурный текст (по приведенному заданию).
6. Эмблему - любой рисунок.
7. Создайте  нижний  колонтитул,  и  разместите  в  нем:  таблицу  из  3  строки  и  3

столбцов,  в  которой  поместите  свою  фамилию,  текущие  время  и  дату  Описать
действия: по редактированию текста в редакторе Word XP.

8. Напишите с помощью Microsoft Equation 3.0 заданную формулу.
9. Сохраните созданный текст.
10. В  папке  вашей  группы  создайте  лист  Excel XP.  В  нем  создайте  таблицу  в

соответствии  с  заданием.  Головку  таблицы  залейте  любым  светлым  цветом.
Напишите  формулу  для  расчета  Остатка  на  конец  месяца  (формула  должны быть
копируемая).  Вычисления  выполняйте  только  в  ячейках,  в  которых  стоит
вопросительный знак.

11. Выполните  сортировку  данных  по  полю  Склады.  Скопируйте  отсортированную
таблицу и задания 12-14 выполняйте с ней.

12. Подведите промежуточные итоги по всем полям.
13. Рассчитайте Долю остатка на конец месяца (формула должны быть копируемая).
14. Постройте график  по Приходу и Расходу.
15. Создайте сводную таблицу в соответствии с типовым заданием.
16. Скопируйте таблицу из п. 11 и с помощью автофильтра оцените результаты работы

1 и 3 складов.
17. Скопируйте таблицу из п. 11 и выполните консолидацию в соответствии с типовым

заданием.
18. Перенесите  элементы таблицы  Excel XP (таблицы и графика)  в  Word XP таким

образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel XP, автоматически
менялись таблица и график в редакторе Word XP.

19. Сохраните созданный лист Excel XP.
20. Распечатайте полученный документ Word XP.
21. Практическую часть контрольной работы можно выполнить на занятиях во время

экзаменационной  сессии.
 К  описанию  хода  контрольной  работы,  выполненному  на  бумаге,  для  защиты
приложите дискету с созданными документами Word XP и Excel XP.
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Критерии оценивания:

-  оценка  «отлично»  выставляется,  если  работа  выполнена  в  полном
объеме,  с  подробными  пояснениями,  сделаны  полные  аргументированные
выводы, аккуратно оформлена;

-  оценка  «хорошо»  выставляется,  если работа  выполнена  в  полном
объеме, даны недостаточно полные объяснения, сделаны выводы;

-  оценка  «удовлетворительно»  выставляется, если  студентом
выполнено не менее 50% задания;

-  оценка  «неудовлетворительно»  выставляется,  если  студент  не
справился с заданием (выполнено менее 50% задания), не раскрыто основное
содержание вопросов, имеются грубые ошибки в освещении вопроса, а также
работа выполнена не самостоятельно.
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