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Вариант 1

1. Выполните таблицу «Суточный рацион» в Microsoft Excel. Рассчитайте итоговое значение. Постройте диаграмму.

	Примерный суточный рацион взрослого человека со средней физической нагрузкой

	
	

	Компонент
	Содержание

	Белки, г
	80

	Жиры, г
	100

	Витамины, г
	5

	Углеводы, г
	400

	Минеральные вещества, г
	15

	Всего, г
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2. Создайте базу данных «Автомагазин», содержащую таблицу «Модели автомобилей» в программе Microsoft Access. Отсортируйте данные таблицы по возрастанию цены. Распечатайте отчет по таблице (вид отчета выберите по желанию).
	Код модели
	Модель
	Цвет
	Заводская цена, $

	12579
	Classic liftback XL
	Красный
	35700

	12651
	Classic Compact XL
	Антрацит
	41100

	12580
	Classic liftback GT
	Черный
	39200


3. Выполните задание в Microsoft Word.

Функции в Excel
Список категорий функций доступен при выборе команды Функция в меню Вставка:

· финансовые

· математические

· статистические

· логические

· текстовые

	Страница Internet

	Более подробное описание функций Excel и демонстрационные файлы к ним содержатся на странице Web
http//www.ronperson/com/


Вариант 2

1. Выполните таблицу «Операционный дневник» в Microsoft Excel. Рассчитайте остаток вклада с начисленным процентом. Постройте диаграмму.

	Операционный дневник

	
	
	
	
	

	№ лицевого счета
	Вид вклада
	Сумма вклада (тыс. руб.)
	Процентная ставка
	Остаток вклада с начисленным процентом

	1
	2
	3
	4
	5

	R6596
	До востребования
	50
	2%
	

	F6775
	Праздничный
	45
	5%
	

	S3445
	Срочный
	75
	3%
	

	G8746
	Пенсионный
	25
	2%
	

	Z7312
	Молодежный
	9
	3%
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2. Создайте базу данных «Сотрудники», содержащую таблицу «Список рассылки» в программе MS Access. Отсортируйте данные по возрастанию фамилии. Распечатайте отчет по таблице (вид отчета выберите по желанию).

	№ п/п
	Фамилия
	Должность
	Оклад
	Образование

	1
	Северов
	консультант
	2500
	средне-проф.

	2
	Митяев
	конструктор
	3100
	высшее

	3
	Аносов
	менеджер
	5800
	средне-проф.

	4
	Сонин
	менеджер
	4000
	высшее

	5
	Алексеева
	инженер
	5600
	высшее


3. Выполните задание в Microsoft Word.

Приглашаем в путешествие

Если вы собрались провести отпуск в путешествии – наш Web-узел поможет вам определиться с маршрутом, заказать билеты на самолет или поезд, выбрать гостиницу и получить другую информацию, которая может оказаться полезной для вас. 

	Мы предлагаем на ваш выбор

	[image: image3.wmf]
	· Курорты

	
	· Гостиницы

	
	· Авиалинии

	
	· Автобусные маршруты


Вариант 3

1. Выполните таблицу, содержащую сведения о выполнении плана в программе MS Excel. Рассчитать процент выполнения плана и итоговые значения. Построить диаграмму.

	№ п/п
	Наименование статей расходов
	Утверждено (млн. руб.)
	Выполнено (млн. руб.)
	Процент выполнения плана

	1
	Сырье и материалы
	3017
	3121
	

	2
	Полуфабрикаты
	26335
	26334
	

	3
	Топливо и энергия
	941
	953
	

	4
	Зарплата
	3670
	3448
	

	5
	Прочие расходы
	276
	444
	

	 
	Итого:
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2. Создайте базу данных «Техникум», содержащую таблицу «Сведения о студентах» в программе MS Access. Отсортировать данные по убыванию номеров учебных групп. Распечатайте отчет по таблице (вид отчета выберите по желанию).
	Код
	ФИО
	Год рождения
	Учебная группа
	Специальность

	1
	Антонов А.Г.
	12.02.89
	103
	Банковское дело

	2
	Суркова И.А.
	05.10.88
	101
	Налогообложение

	3
	Десятов О.Д.
	31.12.87
	102
	Менеджмент

	4
	Храмова Е.П.
	16.04.87
	104
	Финансы


3. Выполните задание в программе Microsoft Word
[image: image8.wmf]Экран Word 2000

Основной экран Word представляет возможности для ввода текста документа, оформления и редактирования и содержит элементы, общие для всех приложений Office:

· строк заголовка

· строка меню

· панели инструментов

· координатная линейка

· строка состояния

Строка заголовков содержит название программы, название текущего документа и кнопки управления представлением окна.

Вариант 4

1. Выполните таблицу, содержащую сведения о выполнении плана в программе MS Excel. Рассчитать сумму выручки и итоговые значения объема выпуска и суммы выручки. Построить диаграмму.

	Наименование товара
	Объем выпуска
	21.12.1.2.

	
	
	Расчет реализации

	
	
	Цена
	Сумма выручки

	Изделие 1
	45
	20
	

	Изделие 2
	56
	50
	

	Изделие 3
	76
	15
	

	Изделие 4
	12
	27
	

	Итого:
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2. Создайте базу данных «Автомагазин», содержащую таблицу «Клиенты и заказы» в программе MS Access. Отсортировать данные по возрастанию номера заказа. Распечатайте отчет по таблице (вид отчета выберите по желанию).
	Код модели
	№ заказа
	Фамилия заказчика
	Дата заказа

	12410
	165
	Сухов
	20.10.98

	12579
	123
	Иванов
	03.08.97

	12653
	135
	Зайцев
	05.01.98

	12580
	147
	Сахаров
	25.12.98


3. Выполните задание в программе Microsoft Word
Поскольку работа (писанина в особенности) так растягивается во времени, ясно, что объем работы никак или почти никак не связан с числом выполняющих ее людей.

С.Н. Паркинсон

Термины и определения
Архив – это организация или ее структурное подразделение, которые осуществляют прием и хранение документов с целью использования информации.

	Регистрация
	→
	Передача руководителю
	→
	Исполнение 

документов
	→
	Архивация документов


Вариант 5

1. Выполните таблицу «Лицевой счет пенсионера» в программе MS Excel. Выполнить расчет удержанной и выплаченной суммы. Построить диаграмму.

	Пенсионный лист

	
	
	
	

	Фамилия
	Сумма причитающейся пенсии
	Удержания по исполнительным документам
	Выплачено пенсионеру

	Иванов
	1200
	
	

	Антонов
	1500
	
	

	Петров
	2350
	
	

	Сидоров
	1780
	
	

	
	
	
	

	ставка налога
	7,5%
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2. Создайте базу данных «Лесничество», содержащую таблицу «Список посадок» в программе MS Access. Отсортировать данные по убыванию размера площади. Распечатайте отчет по таблице (вид отчета выберите по желанию).
	Посадка
	Село
	Площадь
	Возраст

	Сосновая роща
	Красное
	23
	10

	Березовая роща
	Каменка
	20
	17

	Кленовая аллея
	Ватутинки
	22
	29

	Липовая аллея
	Троицкое
	26
	15


3. Выполните задание в программе Microsoft Word.
Ввод формул

Простым средством ввода формул в текстовом процессоре является Редактор Формул Microsoft Equation 3.0. Он позволяет создавать формульные объекты и вставлять их в текстовый документ. 

Для запуска редактора формул служит команда Объект в меню Вставка. Далее выбрать в списке объектов элемент Equation.
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Диаграмма4
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Лист1

		Примерный суточный рацион взрослого человека со средней физической нагрузкой

		Компонент		Содержание

		Белки, г		80.0

		Жиры, г		100.0

		Витамины, г		5.0

		Углеводы, г		400.0

		Минеральные вещества, г		15.0

		Всего, г		600.0
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		№ п/п		Наименование статей расходов		Утверждено (млн. руб.)		Выполнено (млн. руб.)		Процент выполнения плана

		1		Сырье и материалы		3017		3121		103.4

		2		Полуфабрикаты		19335		19334		100.0

		3		Топливо и энергия		941		953		101.3

		4		Зарплата		3670		3448		94.0

		5		Прочие расходы		444		501		112.8

				Итого:		27407		27357		99.8
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		Наименование товара		Объем выпуска		21.12.1.2.

						Расчет реализации

						Цена		Сумма выручки

		Изделие 1		45		20		900

		Изделие 2		56		50		2800

		Изделие 3		76		15		1140

		Изделие 4		12		27		324

		Итого:						5164
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Диаграмма1
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рацион

		Примерный суточный рацион взрослого человека со средней физической нагрузкой

		Компонент		Содержание

		Белки, г		80.0

		Жиры, г		100.0

		Витамины, г		5.0

		Углеводы, г		400.0

		Минеральные вещества, г		15.0

		Всего, г		600.0
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банк

		Операционный дневник

		№ лицевого счета		Вид вклада		Сумма вклада (тыс. руб.)		Процентная ставка		Остаток вклада с начисленным %

		1		2		3		4		5

		R6596		До востребования		50		2%		51

		F6775		Праздничный		45		5%		47.25

		S3445		Срочный		75		3%		77.25

		G8746		Пенсионный		25		2%		25.5

		Z7312		Молодежный		9		3%		9.27
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Лист3

		Пенсионный лист

		Фамилия		Сумма причитающейся пенсии		Удержания по исполнительным документам		Выплачено пенсионеру

		Иванов		1200.0		90.0		1110.0

		Антонов		1500.0		112.5		1387.5

		Петров		2350.0		176.3		2173.8

		Сидоров		1780.0		133.5		1646.5

		ставка налога		0.1
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Диаграмма1
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Лист1

		

		№ п/п		Наименование статей расходов		Утверждено (млн. руб.)		Выполнено (млн. руб.)		Процент выполнения плана

		1		Сырье и материалы		3017		3121		103.4

		2		Полуфабрикаты		19335		19334		100.0

		3		Топливо и энергия		941		953		101.3

		4		Зарплата		3670		3448		94.0

		5		Прочие расходы		444		501		112.8

				Итого:		27407		27357		99.8
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Лист1

		Примерный суточный рацион взрослого человека со средней физической нагрузкой

		Компонент		Содержание

		Белки, г		80.0

		Жиры, г		100.0

		Витамины, г		5.0

		Углеводы, г		400.0

		Минеральные вещества, г		15.0

		Всего, г		600.0
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Лист2

		Операционный дневник

		№ лицевого счета		Вид вклада		Сумма вклада (тыс. руб.)		Процентная ставка		Остаток вклада с начисленным %

		1		2		3		4		5

		R6596		До востребования		50		2%		51

		F6775		Праздничный		45		5%		47.25

		S3445		Срочный		75		3%		77.25

		G8746		Пенсионный		25		2%		25.5

		Z7312		Молодежный		9		3%		9.27
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