
ЗАДАНИЯ ДЛЯ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ 
 

Контрольная работа выполняется студентами заочной формы обучения.  
В контрольной работе студент должен практические задания и оформить в виде отчета. 
В качестве литературы для написания контрольной работы можно использовать списки источников, 

рекомендуемых к практическим занятиям, а также для самостоятельного изучения, включающие основную, 
обязательную и дополнительную литературу.  

Работа должна состоять из титульного листа, задания для контрольной работы, содержания. 
 
Контрольная работа. Microsoft Office — офисный пакет приложений для работы с 

документами. 
Выполнить: 
Задание 1. Набрать бланк анкеты потребителя какого-либо товара, используя 

нумерованный список и сноски (например, название товара, производитель, ФИО покупателя, 
дата, отзыв о товаре) в Word. Разместить на одном листе две анкеты. 

Задание 2. Составить диаграмму в Word на тему «Рост заработной платы сотрудников 
фирмы за 5 лет».  

Задание 3. Создать оглавление в многостраничном документе Word, например, озаглавив 
каждую страницу (не менее 3), пронумеровать страницы и добавить колонтитул. 

Задание 4. Создать таблицу «Товарная накладная» в Excel с такими колонками, как 
наименование товара, цена за единицу, количество товара, стоимость. Ввести значения для 5 
наименований товара, сумму стоимости всех товаров подсчитать по формуле, использовать 
автозаполнение.  

Задание 5. Построить диаграмму в Excel 2007 по таблице, содержащей перечень фирм-
производителей какого-либо товара и количества товара (не менее 5). 

Задание 6. Создать презентацию из трех слайдов для рекламы нового товара фирмы, 
например: титульный слайд, слайд с перечнем достоинств товара, слайд с диаграммой, 
показывающей преимущества товара по сравнению с другими. 

 
Термины: интегрированная среда, программное обеспечение, MS Office, MS Word, MS 

Excel, MS PowerPoint, СУБД, реляционные базы данных, MS Access. 
 
Литература: [2 – С. 7 – 49, 97 – 108, 136 – 149, 165 – 167; 3 – С. 5 – 184; 4 – C. 207 – 283; 

5 – С. 6 – 210] 
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	Контрольная работа. Microsoft Office — офисный пакет приложений для работы с документами.
	Выполнить:
	Задание 1. Набрать бланк анкеты потребителя какого-либо товара, используя нумерованный список и сноски (например, название товара, производитель, ФИО покупателя, дата, отзыв о товаре) в Word. Разместить на одном листе две анкеты.
	Задание 2. Составить диаграмму в Word на тему «Рост заработной платы сотрудников фирмы за 5 лет».
	Задание 3. Создать оглавление в многостраничном документе Word, например, озаглавив каждую страницу (не менее 3), пронумеровать страницы и добавить колонтитул.
	Задание 4. Создать таблицу «Товарная накладная» в Excel с такими колонками, как наименование товара, цена за единицу, количество товара, стоимость. Ввести значения для 5 наименований товара, сумму стоимости всех товаров подсчитать по формуле, использо...
	Задание 5. Построить диаграмму в Excel 2007 по таблице, содержащей перечень фирм-производителей какого-либо товара и количества товара (не менее 5).
	Задание 6. Создать презентацию из трех слайдов для рекламы нового товара фирмы, например: титульный слайд, слайд с перечнем достоинств товара, слайд с диаграммой, показывающей преимущества товара по сравнению с другими.

