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КГБПОУ «КАНСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»
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Дисциплина: Информатика

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ  

МУ.00479926.08.02.01.20
УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ
Задания для контрольной работы по дисциплине «Информатика» составлены для студентов заочного отделения (1 курс) специальности 08.02.01 «Строительство и эксплуатация зданий и сооружений».
Каждый студент выполняет вариант контрольной работы в зависимости от последней цифры присвоенного ему шифра (см. таблицу).

	Последняя цифра шифра
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Вариант
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


При выполнении контрольных работ необходимо соблюдать следующие правила:
Контрольная работа выполняется на компьютере.
Решения задач располагать в порядке номеров, указанных в контрольных работах. В начале каждого решения записывать условие задачи (без сокращений).
Решения задач и объяснения к ним должны быть подробными, аккуратными, без сокращения слов.
Контрольные работы, выполненные с нарушением изложенных правил или не своего варианта, не засчитываются и возвращаются без проверки.
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ВАРИАНТ ЗАДАНИЯ № 1
	Контрольная работа
Вариант 1
Опишите действия, указанные ниже:

1. Загрузите операционную систему. На рабочем столе (или на месте, указанном преподавателем) создайте папку Вашей группы. 

2. В папке Вашей группы  создайте документ Word 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 MicrosoftEquation 3.0 заданную формулу.

10. Сохраните созданный текст.

11. В папке Вашей группы  откройте лист Excel. В нем создайте таблицу в соответствии с заданием. Шапку таблицы залейте любым светлым цветом. В ячейках, где стоит вопросительный знак, выполните вычисления.

12. Выполните сортировку данных по полю Магазины. 

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

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

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

16. Перенесите элементы таблицы Excel (таблицы и графика) в Word таким образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel, автоматически менялись таблица и график в редакторе Word.

17. Сохраните созданный лист Excel.

18. Сохраните документ Word.
19. Если есть такая возможность, то распечатайте полученный документ Word.

20. Кратко опишите ход выполнения контрольной работы.

( К описанию хода контрольной работы, выполненному на бумаге, для защиты  приложите электронный вариант созданных документов Word и Excel.




ВАРИАНТ ЗАДАНИЯ № 2
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	Контрольная работа
Вариант 2
Опишите действия, указанные ниже:

1. Загрузите операционную систему. На рабочем столе создайте папку Вашей группы. Опишите выполнение этих действий. 

2. В папке Вашей группы  создайте документ Word 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.

8. Сохраните созданный текст.

9. В папке Вашей группы  создайте лист Excel. В нем создайте таблицу в соответствии с заданием. Шапку таблицы залейте любым светлым цветом. Напишите формулу для расчета Суммы реализации (формулы должны быть копируемые).

10. Выполните сортировку данных по полю Наименование товара. 

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. Сохраните созданный лист Excel.

16. Распечатайте полученный документ Word.

( К описанию хода контрольной работы, выполненному на бумаге, для защиты приложите электронный вариант созданных документов Word и Excel.
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ВАРИАНТ ЗАДАНИЯ № 3

	Контрольная работа
Вариант 3
Опишите действия, указанные ниже:

1. Загрузите операционную систему. На рабочем столе создайте папку Вашей группы. Опишите выполнение этих действий. 

2. В папке Вашей группы создайте документ Word 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. В нем создайте таблицу в соответствии с заданием. Шапку таблицы залейте любым светлым цветом. Напишите формулу для расчета Суммы (формулы должны быть копируемые).

9. Выполните сортировку данных по полю Продавец. 

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. Перенесите элементы таблицы Excel (таблицы и графика) в Word таким образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel, автоматически менялись таблица и график в редакторе Word.

15. Сохраните созданный лист Excel.

16. Распечатайте полученный документ Word.

( К описанию хода контрольной работы, выполненному на бумаге, для защиты приложите электронный вариант созданных документов Word и Excel.




ВАРИАНТ ЗАДАНИЯ № 4
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	Контрольная работа
Вариант 4
Опишите действия, указанные ниже:

1. Загрузите операционную систему. На рабочем столе создайте папку Вашей группы. Опишите выполнение этих действий. 

2. В папке Вашей группы создайте документ Word 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.

8. Сохраните созданный текст.

9. В папке Вашей группы создайте лист Excel. В нем создайте таблицу в соответствии с заданием. Шапку таблицы залейте любым светлым цветом. Напишите формулу для расчета Остатка на конец месяца (формула должны быть копируемая).

10. Выполните сортировку данных по полю Склады. 

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. Перенесите элементы таблицы Excel (таблицы и графика) в Word таким образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel, автоматически менялись таблица и график в редакторе Word.

15. Сохраните созданный лист Excel.

16. Распечатайте полученный документ Word.

( К описанию хода контрольной работы, выполненному на бумаге, для защиты приложите электронный вариант созданных документов Word и Excel.




ВАРИАНТ ЗАДАНИЯ № 5
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	Контрольная работа
Вариант 5
Опишите действия, указанные ниже:

1. Загрузите операционную систему. На рабочем столе создайте папку Вашей группы. Опишите выполнение этих действий. 

2. В папке Вашей группы создайте документ Word 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:

· Фигурный текст (по приведенному заданию).

· Эмблему - любой рисунок.

5. Создайте нижний колонтитул, и разместите в нем: таблицу из 1 строки и 3 столбцов, в которой поместите свою фамилию, текущие время и дату. Описать действия: по редактированию текста в редакторе WORD.

6. Сохраните созданный текст.

7. В папке Вашей группы  создайте лист Excel. В нем создайте таблицу в соответствии с заданием. Шапку таблицы залейте любым светлым цветом. Напишите формулу для расчета Среднего (формулы должны быть копируемые).

8. Выполните сортировку данных по полю Магазины. 

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

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

11. Премия начисляется в размере 30% от разницы междуТоварооборот факт и Товарооборот план, если % выполнения больше 105 % .

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

13. Перенесите элементы таблицы Excel (таблицы и графика) в Word таким образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel, автоматически менялись таблица и график в редакторе Word.

14. Сохраните созданный лист Excel.

15. Распечатайте полученный документ Word.

( К описанию хода контрольной работы, выполненному на бумаге, для защиты приложите электронный вариант созданных документов Word и Excel.




ВАРИАНТ ЗАДАНИЯ № 6
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	Контрольная работа
Вариант 6
Опишите действия, указанные ниже:

1. Загрузите операционную систему. На рабочем столе создайте папку Вашей группы. Опишите выполнение этих действий. 

2. В папке Вашей группы  создайте документ Word 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 1 строки и 3 столбцов, в которой поместите свою фамилию, текущие время и дату. Описать действия: по редактированию текста в редакторе Word.

8. Напишите с помощью MicrosoftEquation 3.0 заданную формулу.

9. Сохраните созданный текст.

10. В папке Вашей группы  создайте лист Excel. В нем создайте таблицу в соответствии с заданием. Шапку таблицы залейте любым светлым цветом. Напишите формулу для расчета Суммы реализации (формулы должны быть копируемые).

11. Выполните сортировку данных по полю Наименование товара. 

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. Перенесите элементы таблицы Excel (таблицы и графика) в Word таким образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel, автоматически менялись таблица и график в редакторе Word.

17. Сохраните созданный лист Excel.

18. Распечатайте полученный документ Word.

( К описанию хода контрольной работы, выполненному на бумаге, для защиты приложите электронный вариант созданных документов Word и Excel.
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	Контрольная работа
Вариант 7
Опишите действия, указанные ниже:

1. Загрузите операционную систему. На рабочем столе создайте папку Вашей группы. Опишите выполнение этих действий. 

2. В папке Вашей группы создайте документ Word 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:

· Фигурный текст (по приведенному заданию).

· Эмблему - любой рисунок.

5. Создайте нижний колонтитул, и разместите в нем надпись с текущими датой и временем. Опишите действия: по редактированию текста в редакторе Word.

6. Сохраните созданный текст.

7. В папке Вашей группы создайте лист Excel. В нем создайте таблицу в соответствии с заданием. Шапку таблицы залейте любым светлым цветом. Напишите формулу для расчета Суммы (формулы должны быть копируемые).

8. Выполните сортировку данных по полю Продавец. 

9. Подведите промежуточные итоги по полям Количество и Сумма.

10. Напишите формулы для расчета Доли продавца в общей сумме и Премии (формулы должны быть копируемые).

11. Премия начисляется в размере 20 % от Суммы, если Доля продавца больше 25 %.

12. Постройте объемную круговую диаграмму по полю Сумма.

13. Перенесите элементы таблицы Excel (таблицы и графика) в Word таким образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel, автоматически менялись таблица и график в редакторе Word.

14. Сохраните созданный лист Excel.

15. Распечатайте полученный документ Word.

( К описанию хода контрольной работы, выполненному на бумаге, для защиты приложите электронный вариант созданных документов Word и Excel.
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	Контрольная работа
Вариант 8
Опишите действия, указанные ниже:

1. Загрузите операционную систему. На рабочем столе создайте папку Вашей группы. Опишите выполнение этих действий. 

2. В папке Вашей группы  создайте документ Word 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. В нем создайте таблицу в соответствии с заданием. Шапку таблицы залейте любым светлым цветом. Напишите формулу для расчета Среднего.

7. Выполните сортировку данных по полю Филиалы. 

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 междуТоварооборот факт и Товарооборот план, если % выполнения больше 100% .

11. Постройте объемную гистограмму по полям Факт и План.

12. Перенесите элементы таблицы Excel (таблицы и графика) в Word таким образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel, автоматически менялись таблица и график в редакторе Word.

13. Сохраните созданный лист Excel.

14. Распечатайте полученный документ Word.

( К описанию хода контрольной работы, выполненному на бумаге, для защиты приложите электронный вариант созданных документов Word и Excel.
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	Контрольная работа
Вариант 9
Опишите действия, указанные ниже:

1. Загрузите операционную систему. На рабочем столе создайте папку Вашей группы. Опишите выполнение этих действий. 

2. В папке Вашей группы создайте документ Word 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 1 строки и 3 столбцов, в которой поместите свою фамилию, текущие время и дату Описать действия: по редактированию текста в редакторе Word.

8. Напишите с помощью MicrosoftEquation 3.0 заданную формулу.

9. Сохраните созданный текст.

10. В папке Вашей группы создайте лист Excel. В нем создайте таблицу в соответствии с заданием. Шапку таблицы залейте любым светлым цветом. Напишите формулу для расчета Остатка на конец месяца (формула должны быть копируемая).

11. Выполните сортировку данных по полю Склады. 

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. Перенесите элементы таблицы Excel (таблицы и графика) в Word таким образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel, автоматически менялись таблица и график в редакторе Word.

16. Сохраните созданный лист Excel.

17. Распечатайте полученный документ Word.

( К описанию хода контрольной работы, выполненному на бумаге, для защиты приложите электронный вариант созданных документов Word и Excel.
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	Контрольная работа
Вариант 10
Опишите действия, указанные ниже:

1. Загрузите операционную систему. На рабочем столе создайте папку Вашей группы. Опишите выполнение этих действий. 

2. В папке Вашей группы создайте документ Word 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.

8. Сохраните созданный текст.

9. В папке Вашей группы создайте лист Excel. В нем создайте таблицу в соответствии с заданием. Шапку таблицы залейте любым светлым цветом. Напишите формулу для расчета Суммы реализации (формулы должны быть копируемые).

10. Выполните сортировку данных по полю Наименование товара. 

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. Перенесите элементы таблицы Excel (таблицы и графика) в Word таким образом, чтобы при изменении исходных данных в таблице Excel, автоматически менялись таблица и график в редакторе Word.

16. Сохраните созданный лист Excel.

17. Распечатайте полученный документ Word.

( К описанию хода контрольной работы, выполненному на бумаге, для защиты приложите электронный вариант созданных документов Word и Excel.
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RoxyexTe. BHROR 13 KONOHTHTYNA N0 Ko MAHAE
BHJ = KOTOHTHTY IEL

BoHENTE B KONOHTHTYN H EBEAHTE TEKCT:
KPACHOSMPCKUN ~ TOCY[IAPCTBEHHELL
TOPTOBO-SKOHOMIUECK I HHCTHTYT



[image: image22.png]PopMATHPORAHHE TEKCTA

omangs Gopuarnpo-
AnmeHH B nymeTe Memo
DOPMAT. Tacts 12 mx
EomeAenst na lanens nu-
cipymentor  «Dopuwata-
poanuer

Bunuaremsso  mosma-
xomstecs ¢ Juanoromsim
OKHOM, 0THpHBAICIHME R

o xomange POPMAT
= IPUST. Bro maubo-
qee wacto ynoTpebmse-
Hoe oKHO IpH (opMaTH-
popanmm TexcTa. OThop-
MaTupyfiTe  BBemEHHEE
TeKCT B CoOTRETCTEMH ©
pacmonowemnuM  HExe
obpastion

Banasc - cicrema noka:

satenedl, crpynmEpoBan-
b B cROmEyI0 Tabmx
1y, XAPAKTEPHIVIOIIMX
® JEHEKHOM mmpa-
Xemnn cocmas, pasme-
enme, uemawnux u wa-
maverme cpedcme na

omuemuyso damy.
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[image: image24.png]ac“oanc TPYMMA
DAMUNNA

btenenue sueer.

Tlepen moboR omepanueh ¢ AeHKAMA HX
Hamo BHRenuT:. Budencwnvie mieHin
mapiupyioTes  pamxofl  (ofma) | mmn
uEeToM (1uHoro)

MoxHo BHEENHTE MIEAKH  MEILIEIO,
orfyxcupopas  ykawsatens  man
EsRenA S T e

> Urob BHACHATS HeCHEXHHE [PYNIE miceK, EHACIATE OARY TPYNNY, & SaTeht
np maxatof xnasmue Ctrl - ocTansmse

> [InA BHASNERAR CTPOK MK CTONGLOR HYXHO IMENKATS 10 3aTONOBKAM CTPOK W
cron6os. Byxcnporxa YKASATEILS MEmm no saronoBkan CTPoK MK cToN6LOR
BLEENACT HECKONEKO CMPOK HIH CTOTBIIOE.




