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Предисловие 

Учебное пособие содержит формулировки 90 упражнений по трем 

разделам курса «Информационно-коммуникационные технологии»:  

 подготовка текстовой документации (Microsoft Word), 

 обработка данных в табличных процессорах (Microsoft Excel), 

 подготовка рисунков и презентаций (Microsoft Word и Microsoft 

PowerPoint).  

В конце формулировки каждого упражнения (кроме упражнений из 

дополнительных тем 15–18) указывается количество баллов за его выпол-

нение. 
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1. Основные форматы текстовых документов (txt и doc). 
Загрузка в Word txt-файла и его преобразование  
в doc-файл. Ввод текста. Форматирование символов  
и абзацев. Сохранение, просмотр и печать документа 

W1-1. Преобразовать текст из файла w1-1-0.txt, содержащего текст 
без форматных настроек, к стандартному виду документа Word 
(см. образец). Преобразованный текст сохранить в файле  
w1-1.docx. (3 балла) 
 

 
 

 

ИНФОРМАТИКА 

     Информатика     -     это     техническая    наука, 

систематизирующая приемы  создания, хранения,  обработки 

и    передачи    информации    средствами    электронно- 

вычислительной     техники,     а     также     принципы 

функционирования этих  средств и методы управления ими. 

     Из этого определения  видно, что информатика  очень 

близка  к  технологии,  поскольку  отвечает  на   вопрос 

"как?". Поэтому не случайно предмет, изучением  которого 

занимается      информатика,      нередко       называют 

"информационной    технологией"    или     "компьютерной 

технологией". 

     Важным  в  нашем  определении  является  то,  что у 

информатики есть как бы  две стороны.  С  одной стороны, 

она занимается изучением устройств и принципов  действия 

средств  вычислительной  техники,  а  с другой стороны - 

систематизацией приемов и методов работы с  программами, 

управляющими этой техникой. 
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W2-1. Создать два варианта визитной карточки (см. образец) и со-
хранить их в файле w2-1.docx. (2 балла) 
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W2-2. Отформатировать двумя способами по образцу рецепт, запи-
санный в текстовом файле w2-2-0.txt, и сохранить отформати-
рованный текст в новом файле w2-2.docx. (2 балла) 
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Дополнительные задания 

W2-3. Набрать и отформатировать текст по образцу, сохранить от-
форматированный документ в файле w2-3.docx. (1 балл) 
 

 
 

 

 

W2-4. Набрать и отформатировать текст по образцу, сохранить от-
форматированный документ в файле w2-4.docx. (1 балл) 
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W2-5. Набрать и отформатировать текст по образцу, сохранить от-
форматированный документ в файле w2-5.docx. (1 балл) 

 

 
 

 

 

W2-6. Набрать и отформатировать текст по образцу, сохранить от-
форматированный документ в файле w2-6.docx. (1 балл) 
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2. Вывод текста в несколько колонок. Копирование форматных 
настроек. Работа со стилями. Табуляция 

W3-1. Отформатировать по образцу текст телевизионной програм-
мы, записанный в файле w3-1-0.txt, и сохранить отформатиро-
ванный текст в новом файле w3-1.docx. (2 балла) 
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W3-2. Набрать текст и отформатировать его по образцу. При форма-
тировании использовать новые стили: «Фильм», «Год», «Режис-
сер» и «Премии». Сохранить отформатированный документ в но-
вом файле w3-2.docx. (2 балла) 
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W4-1. Набрать и отформатировать двумя способами по образцу свод-
ку погоды. Сохранить полученный текст в файле w4-1.docx. 
(1 балл) 

 

 

 

 

 

W4-2. Набрать и отформатировать по образцу фрагмент анкеты. Со-
хранить полученный текст в файле w4-2.docx. (1 балл) 
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Дополнительное задание 

W4-3. Создать бланк командировочного удостоверения, используя та-
буляцию с заполнителем, и сохранить бланк в файле  
w4-3.docx. (1 балл) 
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3. Таблицы 

W5-1. Преобразовать ранее созданную сводку погоды (файл  
w4-1.docx) в таблицу по образцу и сохранить полученный текст в 
файле w5-1.docx. (1 балл) 

 

 

 

 

 

W5-2. Создать табличный бланк по образцу и сохранить результат в 
файле w5-2.docx. (1 балл) 

 

 
 

 

 

W5-3. Создать бланк с «шапкой» по образцу и сохранить результат в 
файле w5-3.docx. (1 балл) 
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Дополнительные задания 

W5-4. Создать таблицу по образцу и сохранить ее в файле  
w5-4.docx. (1 балл) 
 

 
 

 

 

W5-5. Создать текст по образцу, используя таблицу без обрамления, и 
сохранить текст в файле w5-5.docx. (1 балл) 
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4. Списки. Колонтитулы 

W6-1. Набрать два варианта списка и сохранить полученный текст в 
файле w6-1.docx. (1 балл) 
 

 

 
 

 

 

 

W6-2. На основе текста, записанного в файл w6-2-0.txt, создать два 
варианта многоуровневого списка по образцу и сохранить полу-
ченные списки в файле w6-2.docx. (1 балла) 
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W7-1. Подготовить фирменный бланк с «шапкой» по образцу. Чтобы 
при заполнении фирменного бланка «шапка» отображалась на 
всех страницах создаваемого документа, оформить «шапку» в ви-
де верхнего колонтитула. Сохранить созданный бланк в файле 
w7-1.docx. (1 балл) 

 

 
 

 

 

Дополнительное задание 

W7-2. Дан текст большого размера, состоящий из трех глав и записан-
ный в файле w7-2-0.docx. Добавить в текст каждой главы колонти-
тул, содержащий номер главы и номер страницы (см. образец). 
Установить номер первой страницы документа равным 3. Сохра-
нить полученный документ в файле w7-2.docx. (1 балл) 

 

Глава 1 3 
 

 



М. Э. Абрамян. Упражнения по дисциплине «Современные методы и средства обработки информации» 17 

5a. Автозамена 

W10-1. Создать таблицу по образцу, используя автозамену, и сохра-
нить ее в файле w10-1.docx. (1 балл) 

 

 

 

 

 

W10-2. Набрать текст по образцу, используя автозамену, и сохранить 
его в файле w10-2.docx. (1 балл) 

 

 
 

 

 

Дополнительное задание  

W10-3. Набрать указанный текст, используя автозамену, и сохранить 
его в файле w10-3.docx. (1 балл) 
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5b. Подготовка серийных документов 

W12-1. Подготовить серию стандартных писем к клиентам, в которых 
вместо элементов, заключенных в угловые скобки, указывались 
бы данные каждого клиента из приведенного списка (таблицы). 
Список клиентов сохранить в файле w12-1-1.docx, шаблон серий-
ных писем в файле w12-1-2.docx, а сами серийные письма — в 
файле w12-1-3.docx. (3 балла) 

Список клиентов: 

 
 

Шаблон серийного письма: 

 

 

 

Образец серийного письма: 
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Дополнительное задание 

W12-2. Используя слияние, сформировать список литературы на ос-
нове приведенных в таблице исходных данных. Исходные данные 
сохранить в файле w12-2-1.docx, шаблон для элемента списка — 
в файле w12-2-2.docx, а сам список — в файле w12-2-3.docx. 
(1 балл) 

 

Исходные данные: 

 

 

 

Шаблон элемента списка: 

 

 
 

 

Результирующий список: 
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6. Ввод данных в таблицу, простейшее форматирование  
и использование формул. Копирование с помощью маркера 
заполнения. Относительная адресация 

E1-1. Подготовить по образцу таблицу, позволяющую найти корни 
квадратного уравнения ax2+bx+c=0 по коэффициентам a, b, c. За-
щитить созданную таблицу, оставив редактируемыми только 
ячейки с коэффициентами. Сохранить таблицу в файле e1-1.xlsx 
(лист «Квадратное уравнение») и протестировать ее на примерах. 
(3 балла) 

1

2

3

4

5

6

7

A B C D E F G H

a= 1 D= 16 Проверка: 0

b= 2 КОРЕНЬ(D)= 4 0

c= -3

x1= -3

x2= 1

Решение квадратного уравнения ax
2
+bx+c=0

 

 

E2-1. Подготовить по образцу таблицу значений функции y = 4x – 3 на 
отрезке [0; 1] с шагом 0,1. Сохранить таблицу в файле  
e2-1.xlsx (лист «Функция»). (1 балл) 

1

2

3

4

A B C D E F G H I J K L

x 0,0 0,1 0,2 0,3 0,4 0,5 0,6 0,7 0,8 0,9 1,0

y -3,0 -2,6 -2,2 -1,8 -1,4 -1,0 -0,6 -0,2 0,2 0,6 1,0

Таблица значений функции y=4x-3

 
 

 

E2-2. Подготовить по образцу бланк счета, сохранить бланк в файле 
e2-2.xlsx (лист «Счет 1») и протестировать его на примерах (спра-
ва указан образец заполненного бланка). (2 балла) 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

A B C D

№ Цена Кол-во Стоимость

1 0,00

2 0,00

3 0,00

4 0,00

5 0,00

6 0,00

7 0,00

8 0,00

9 0,00

10 0,00

Итого: 0,00

Счет

     

№ Цена Кол-во Стоимость

1 12,20 1 12,20

2 25,00 3 75,00

3 100,00 2 200,00

4 35,15 6 210,90

Итого: 498,10

Счет
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Дополнительные задания 

E1-2. Подготовить по образцу таблицу, позволяющую найти решение 
системы линейных уравнений с двумя неизвестными: 

a1x+b1y=c1, 
a2x+b2y=c2. 

Защитить созданную таблицу, оставив редактируемыми только 
ячейки с коэффициентами a1, b1, c1, a2, b2, c2. Сохранить таблицу в 
файле e1-2.xlsx (лист «Система уравнений») и протестировать ее 
на примерах. (1 балл) 

 

1

2

3

4

5

6

7

8

A B C D E F G

a1= 1 b1= 2 c1= 3

a2= 4 b2= 5 c2= 6

D= -3 Проверка

D1= 3 x= -1 0

D2= -6 y= 2 0

Решение системы уравнений

a1x+b1y=c1

a2x+b2y=c2

 

 

 

E1-3. Подготовить по образцу таблицу, позволяющую найти расстоя-
ние от точки с координатами (x0, y0) до прямой, заданной  
уравнением Ax+By+C=0. Защитить созданную таблицу, оставив 
редактируемыми только ячейки с коэффициентами прямой и ко-
ординатами точки. Сохранить таблицу в файле e1-3.xlsx (лист 
«Расстояние от точки до прямой») и протестировать ее на приме-
рах. (1 балл) 

 

1

2

3

4

5

6

A B C D E F G H

Прямая: Точка:

A= 4 x0= 2

B= 3 y0= -1

C= -10 Расстояние: 1

Расстояние от точки до прямой
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E2-3. Подготовить по образцу две таблицы: для пересчета температу-
ры по шкале Цельсия (tº C) в температуру по шкале Фаренгейта (tº 
F) и обратно; сохранить таблицы в файле e2-3.xlsx (лист «Темпе-
ратура»). Температуры данных шкал связаны следующим соот-
ношением: 

TF = 9/5  TC + 32º, 

где TF — температура по Фаренгейту, а TC — температура по 
Цельсию. (1 балл) 

1

2

3

4

5

6

A B C D E F G H I J K L

t (C) 0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

t (F) 32 50 68 86 104 122 140 158 176 194 212

t (F) 0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

t (C) -17,8 -12,2 -6,7 -1,1 4,4 10,0 15,6 21,1 26,7 32,2 37,8  
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7. Абсолютная адресация 

E3-1. На основе таблицы значений функции y = 4x – 3, хранящейся в 
файле e2-1.xlsx (см. упражнение E2-1), создать таблицу значений 

функции y = ax – 3 (a — параметр). Сохранить таблицу в сущест-
вующем файле e2-1.xlsx на новом листе «Функция с параметром». 
Протестировать полученную таблицу при разных значениях пара-
метра a. (1 балл) 

 

1

2

3

4

A B C D E F G H I J K L M N O

x 0,0 0,1 0,2 0,3 0,4 0,5 0,6 0,7 0,8 0,9 1,0 a= 3

y -3,0 -2,7 -2,4 -2,1 -1,8 -1,5 -1,2 -0,9 -0,6 -0,3 0,0

Таблица значений функции y=a*x-3

 
 

 

 

 

E3-2. Дополнить по образцу бланк счета, хранящийся в файле  
e2-2.xlsx (см. упражнение E2-2). Сохранить новый вариант бланка 
в существующем файле e2-2.xlsx на новом листе «Счет 2». Про-
тестировать полученный бланк на примерах. (2 балла) 
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E3-3. Создать по образцу таблицу умножения чисел в диапазоне от 1 
до 10. Сохранить созданную таблицу в файле e3-3.xlsx (лист 
«Таблица умножения»). (1 балл) 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

A B C D E F G H I J K

Таблица умножения

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

2 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20

3 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30

4 4 8 12 16 20 24 28 32 36 40

5 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50

6 6 12 18 24 30 36 42 48 54 60

7 7 14 21 28 35 42 49 56 63 70

8 8 16 24 32 40 48 56 64 72 80

9 9 18 27 36 45 54 63 72 81 90

10 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100  

 

 

7. Дополнительные задания 

E3-4. Создать по образцу таблицу квадратов чисел в диапазоне от 0 
до 99. Сохранить созданную таблицу в существующем файле  
e3-3.xlsx (лист «Таблица квадратов»). (1 балл) 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

A B C D E F G H I J K

Таблица квадратов

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

0 0 1 4 9 16 25 36 49 64 81

10 100 121 144 169 196 225 256 289 324 361

20 400 441 484 529 576 625 676 729 784 841

30 900 961 1024 1089 1156 1225 1296 1369 1444 1521

40 1600 1681 1764 1849 1936 2025 2116 2209 2304 2401

50 2500 2601 2704 2809 2916 3025 3136 3249 3364 3481

60 3600 3721 3844 3969 4096 4225 4356 4489 4624 4761

70 4900 5041 5184 5329 5476 5625 5776 5929 6084 6241

80 6400 6561 6724 6889 7056 7225 7396 7569 7744 7921

90 8100 8281 8464 8649 8836 9025 9216 9409 9604 9801  
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8. Мастер функций 

E4-2. Выполнить статистическую обработку данных об успеваемости и 
посещаемости, содержащихся в файле e4-2-0.xlsx (исходные дан-
ные обведены жирной рамкой). Результирующую таблицу сохра-
нить в новом файле e4-2.xlsx. (1 балл) 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

A B C D E F G H I J K L M N O P Q R

11 18 25 1 8 15 22 1 15 22 29 5 12 19 26

Горбунов К. 5 н 5 4 5 1 4,75

Горохов С. 4 н 4 5 4 5 4 1 4,33

Дорохов А. 4 3 4 н 4 3 н 4 2 3,67

Захарова И. 2 н 3 2 н 3 3 н 3 2,60

Кузнецов Д. 4 3 3 5 4 н 4 1 3,83

Лыкова О. 3 3 4 4 н 4 3 1 3,50

Михайлова А. 5 5 4 н 5 н 2 4,75

Морозов И. 4 3 4 4 4 4 0 3,83

Орлова Н. 3 3 3 4 3 0 3,20

Рыков Р. 2 4 2 н 3 н 3 н 3 3 2,83

Семенов О. 4 н 4 3 3 4 4 1 3,67

Семенова Е. 4 4 4 3 4 4 4 0 3,86

Отсутствовали: 0 0 1 1 2 0 0 4 0 1 1 0 0 3 2 15

Опрошены: 2 5 3 3 5 4 12 3 4 3 5 3 4 1 10 67

Макс. ср. балл 4,75

Мин. ср. балл 2,60

Ср. успеваемость 3,74

Ср. 

балл

Январь Февраль Март Апрель Проп. 

зан.

 

 

 

E4-3. Выполнить статистическую обработку данных о территории и на-
селении, содержащихся в файле e4-3-0.xlsx (исходные данные 
обведены жирной рамкой). Результирующую таблицу сохранить в 
новом файле e4-3.xlsx. (1 балл) 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

A B C D

Страна света
Территория 

(млн.кв.км)

Население 

(млн.чел.)

Плотность 

(чел./кв.км)

Австралия и Океания 8,5 26,0 3,1

Азия 44,4 3133,0 70,6

Африка 30,3 628,0 20,7

Европа 10,5 701,0 66,8

Северная и Центральная Америка 24,3 422,0 17,4

Южная Америка 17,8 291,0 16,3

Весь мир 135,8 5201,0 38,3

Мин. значение 8,5 26,0 3,1

Макс. значение 44,4 3133,0 70,6

Среднее значение 22,6 866,8 32,5  
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8. Дополнительные задания 

E4-4. Выполнить статистическую обработку данных о результатах 
сдачи вступительных экзаменов, содержащихся в файле  
e4-4-0.xlsx (исходные данные обведены жирной рамкой). Резуль-
тирующую таблицу сохранить в новом файле e4-4.xlsx. (1 балл) 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

A B C D E F G H

Проходной балл: 4,0

Фамилия

Русский 

язык 

(письм.)

Русский 

язык 

(устно)

География История
Иностран-

ный язык
Ср.балл Зачислен

Горбунов К. 3 4 3 5 4 3,8 НЕТ

Горохов С. 3 5 4 3 4 3,8 НЕТ

Дорохов А. 4 3 5 4 5 4,2 ДА

Захарова И. 3 3 4 5 4 3,8 НЕТ

Кузнецов Д. 4 5 4 3 4 4,0 ДА

Лыкова О. 4 5 4 3 5 4,2 ДА

Михайлова А. 3 3 4 3 5 3,6 НЕТ

Морозов И. 4 5 3 5 4 4,2 ДА

Орлова Н. 4 5 4 3 5 4,2 ДА

Рыков Р. 5 4 5 4 5 4,6 ДА

Семенов О. 3 5 4 4 4 4,0 ДА

Семенова Е. 3 5 4 3 5 4,0 ДА

Зачислено: 8

Не зачислено: 4  

 

 

E4-5. Выполнить статистическую обработку данных о результатах эк-
заменационной сессии, содержащихся в файле e4-5-0.xlsx  
(исходные данные обведены жирной рамкой). Результирующую 
таблицу сохранить в новом файле e4-5.xlsx. (1 балл) 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

A B C D E F G H

Фамилия Алгебра
Инфор-

матика
Логика

Фило-

софия

Кол-во

задолжен-

ностей

Горбунов К. 3 4 3 5 0

Горохов С. 3 5 4 3 0

Дорохов А. 4 2 5 4 1

Захарова И. 4 4 4 5 0 да

Кузнецов Д. 4 2 4 3 1

Лыкова О. 4 5 4 4 0 да

Михайлова А. 5 5 5 5 0 да повыш.

Морозов И. 4 5 2 5 1

Орлова Н. 4 5 4 3 0

Рыков Р. 5 5 5 5 0 да повыш.

Семенов О. 3 2 2 4 2

Семенова Е. 4 5 4 4 0 да

Двоек: 5

Задолжников: 4

Стипендий: 5

Отличников: 2

Стипендия
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9. Диаграммы 

E5-1. На основе данных о работе овощной базы, содержащихся в 
файле e5-1.xlsx на листе «2014 год», создать диаграмму по об-
разцу. Сохранить созданную диаграмму в том же файле на том же 
листе. (1 балл) 

1

2

3

4

5

A B C

План Переработано

Картофель 875 670

Капуста 112 89

Морковь 243 180

Свекла 87 107  
 

 

 

 

E5-2. Выполнить статистическую обработку данных, содержащихся в 
файле e5-1.xlsx на листе «2014 год» (исходные данные обведены 
жирной рамкой), и создать диаграмму по образцу. Сохранить соз-
данную диаграмму в том же файле на новом листе «Гистограм-
ма 1». (1 балл) 

1

2

3

4

5

A B C D

План Переработано % выполнения

Картофель 875 670 77%

Капуста 112 89 79%

Морковь 243 180 74%

Свекла 87 107 123%  
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E5-4. На основе данных о работе овощной базы, содержащихся в 
файле e5-1.xlsx на листе «2014 год» (см. упражнение E5-1), соз-
дать круговую диаграмму по образцу. Сохранить созданную диа-
грамму в том же файле на специальном листе-диаграмме «Круго-
вая диаграмма». (1 балл) 

 

 

 

E5-5. На основе таблицы значений функции y = ax – 3, содержащейся 
в файле e2-1.xls на листе «Функция с параметром» (см. упражне-
ние E3-1), построить график данной функции при a = 3. Сохранить 
созданный график в том же файле на том же листе. (1 балл) 
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9. Дополнительные задания 

E5-3. Выполнить статистическую обработку данных, содержащихся в 
файле e5-1.xlsx на листах «2012 год» и «2013 год» (исходные 
данные обведены жирной рамкой), и создать диаграмму по об-
разцу. Сохранить созданную диаграмму в том же файле на спе-
циальном листе-диаграмме «Гистограмма 2». (1 балл) 

1

2

3

4

5

A B C D

План Переработано % выполнения

Картофель 860 800 93%

Капуста 150 145 97%

Морковь 260 230 88%

Свекла 120 100 83%  — лист «2012 год» 

1

2

3

4

5

A B C D

План Переработано % выполнения

Картофель 840 820 98%

Капуста 120 100 83%

Морковь 200 230 115%

Свекла 100 85 85%  — лист «2013 год» 
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10. Сводные таблицы 

E6-1. На основе данных о работе трех магазинов, торгующих  
хлебобулочными изделиями (файл e6-1.xlsx), определить: 

1) выручку для каждого магазина; 
2) выручку от продажи изделий каждого наименования;  
3) общую выручку по всем магазинам; 
4) выручку от продажи сдобных изделий (рулет, калач, бублик) 

для каждого магазина; 
5) общую выручку от продажи сдобных изделий. 

Для решения задачи дополнить исходную таблицу столбцом «Вы-
ручка» и воспользоваться сводной таблицей, которую разместить 
в том же файле на том же листе. (2 балла) 

 

 

 

E6-3. На основе данных о работе четырех туристических компаний в 
течение трех летних месяцев (файл e6-3.xlsx, листы «Июнь», 
«Июль», «Август») определить: 

1) количество туристов, выбравших определенный тур в каждой 
компании; 

2) количество туристов, обслуженных каждой компанией в каждом 
месяце; 

3) общее количество туристов, обслуженных в каждом месяце и в 
целом за лето; 

4) количество туристов, выбравших определенный тур в каждом 
месяце и в целом за лето; 

5) количество туристов, отдыхавших в России и за рубежом в ка-
ждом месяце и в целом за лето. 
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Для решения задачи использовать сводную таблицу, которую 
разместить в том же файле на отдельном листе «Сводная табли-
ца». (2 балла) 

1

2

3

4

5

6

7

A B C D E

Супер-Тур Экстра-Тур Интер-Тур Тур-Люкс

Санкт-Петербург 45 70 30 50

Кисловодск 90 50 41 78

Сочи 130 103 69 110

Египет 60 46 120 83

Испания 45 50 100 78

Кипр 30 46 92 66  — лист «Июнь» 

1

2

3

4

5

6

7

A B C D E

Супер-Тур Экстра-Тур Интер-Тур Тур-Люкс

Санкт-Петербург 34 60 25 67

Кисловодск 75 45 52 83

Сочи 140 120 80 134

Египет 55 34 93 67

Испания 64 61 105 94

Кипр 45 56 87 87  — лист «Июль» 

1

2

3

4

5

6

7

A B C D E

Супер-Тур Экстра-Тур Интер-Тур Тур-Люкс

Санкт-Петербург 67 50 34 86

Кисловодск 56 74 45 97

Сочи 155 132 90 159

Египет 43 56 114 86

Испания 67 75 124 56

Кипр 54 48 99 34  — лист «Август» 

 

 

10. Дополнительные задания 

E6-2. На основе данных о работе трех магазинов, торгующих  
хлебобулочными изделиями (файл e6-1.xlsx — см. упражнение  
E6-1), определить: 

 

1) количество изделий, проданных в каждом магазине; 
2) общее количество проданных изделий каждого наименования;  
3) общее количество проданных изделий (всех наименований); 
4) количество сдобных изделий (рулет, калач, бублик), проданных 

в каждом магазине; 
5) общее количество проданных сдобных изделий. 

Для решения задачи использовать сводную таблицу, которую 
разместить в том же файле на том же листе. (1 балл) 
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11. Финансовые функции. Подбор параметра.  

E7-1. Составить таблицу, показывающую размер банковского вклада 
по истечении k-го периода (k меняется от 1 до 10), если в конце 
каждого периода вклад увеличивается на фиксированную ставку. 
Ставку положить равной 5%. Рассмотреть две ситуации:  

1) вклад формируется в начальный момент внесением опреде-
ленной суммы — начального взноса (1000 р.); 

2) в начале каждого периода вклад пополняется за счет внесения 
определенной суммы — периодического платежа (100 р.). 

Созданную таблицу сохранить в файле e7-1.xlsx (лист «Инвести-
ция 1»). (2 балла) 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

A B C

Ставка: 5%

Периоды Нач. взнос Периодич. платеж

-1 000,00р. -100,00р.

1 1 050,00р. 105,00р.

2 1 102,50р. 215,25р.

3 1 157,63р. 331,01р.

4 1 215,51р. 452,56р.

5 1 276,28р. 580,19р.

6 1 340,10р. 714,20р.

7 1 407,10р. 854,91р.

8 1 477,46р. 1 002,66р.

9 1 551,33р. 1 157,79р.

10 1 628,89р. 1 320,68р.  

 

E7-3. Составить таблицу, показывающую размер вклада через указан-
ное количество периодов при различных значениях процентной 
ставки и одинаковом начальном взносе. Результат сохранить в су-
ществующем файле e7-1.xlsx на листе «Инвестиция 2». (2 балла) 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

A B

Нач. взнос: -1 000,00р.

Кол-во периодов: 10

Ставка Вклад

1% 1 104,62р.

2% 1 218,99р.

3% 1 343,92р.

4% 1 480,24р.

5% 1 628,89р.

6% 1 790,85р.

7% 1 967,15р.

8% 2 158,92р.

9% 2 367,36р.

10% 2 593,74р.  

 

E7-4. Определить размер начального взноса, позволяющий через 10 
периодов получить результирующий вклад, равный 1000 р., если 
процентная ставка равна 5%. Сохранить результаты расчетов в 
файле e7-4.xlsx на листе «Подбор параметра 1». (1 балл) 
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11. Дополнительные задания 

E7-2. Дополнить таблицу, созданную в файле e7-1.xlsx (упражне-
ние E7-1). Рассмотреть две новые ситуации:  

3) вклад формируется в начальный момент внесением начально-
го взноса (1000 р.), а в начале каждого следующего периода 
пополняется за счет периодического платежа, равного 100 р.; 

4) вклад формируется в начальный момент внесением начально-
го взноса (1000 р.), а в конце каждого периода вклад уменьша-
ется на фиксированную величину (100 р.). 

Созданную таблицу сохранить в том же файле e7-1.xlsx. По дан-
ным таблицы составить диаграмму, показывающую динамику из-
менения вклада в каждой из четырех рассмотренных ситуаций. 
Диаграмму разместить на том же листе. (1 балл) 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

A B C D E

Ставка: 5%

Периоды Нач. взнос Периодич. платеж

-1 000,00р. -100,00р. Нач. + периодич. Нач. - периодич.

1 1 050,00р. 105,00р. 1 050,00р. 950,00р.

2 1 102,50р. 215,25р. 1 207,50р. 897,50р.

3 1 157,63р. 331,01р. 1 372,88р. 842,38р.

4 1 215,51р. 452,56р. 1 546,52р. 784,49р.

5 1 276,28р. 580,19р. 1 728,84р. 723,72р.

6 1 340,10р. 714,20р. 1 920,29р. 659,90р.

7 1 407,10р. 854,91р. 2 121,30р. 592,90р.

8 1 477,46р. 1 002,66р. 2 332,37р. 522,54р.

9 1 551,33р. 1 157,79р. 2 553,98р. 448,67р.

10 1 628,89р. 1 320,68р. 2 786,68р. 371,11р.

Комбинированные платежи

 
 

 

 

 

E7-5. Определить размер периодического платежа, позволяющий че-
рез 10 периодов получить результирующий вклад, равный 1000 р., 
если процентная ставка равна 5%. Сохранить результаты расче-
тов в файле e7-4.xlsx на листе «Подбор параметра 2». (1 балл) 
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12. Рисунки 

W9-1. Создать рисунок с текстом по образцу и сохранить его в файле 
w9-1.docx. (3 балла) 
 

 

 

Правила  
дорожного  
движения 

 

 

 

W9-2. Создать рисунок с текстом по образцу и сохранить его в файле 
w9-2.docx. (3 балла) 

 

 

Более 
40 видов 

мороженого! 
 

 

 

Дополнительные задания 

W9-3. Создать текст с рисунком-подложкой по образцу и сохранить его 
в файле w9-3x.doc. (1 балл) 

  
  

РРааббооттаа    

сс  ккааллььккуулляяттоорроомм  
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13. Основные приемы работы с презентациями 

P1-1. Создать презентацию, описывающую содержание курса «Работа 
в системе Microsoft Office». Презентация должна включать: 

 титульный слайд;  

 слайд с описанием структуры курса, содержащий объект Smar-
tArt);  

 три слайда с перечнем тем по разделам «Word», «Excel» и 
«PowerPoint», содержащие маркированные и многоуровневые 
списки в одну и две колонки;  

 слайд с описанием избранной темы для раздела «PowerPoint», 
содержащий рисунок.  

Выбрать для презентации какую-либо стандартную тему оформ-
ления и сохранить презентацию под именем p1-1 в нескольких 
форматах. (3 балла) 
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P1-2. Добавить в презентацию из упражнения P1-1 после слайда «Mi-
crosoft Word» слайд с таблицей по следующему образцу: 

 

Структуру таблицы взять из упражнения W5-2. (3 балла) 

 

13. Дополнительные задания 

P1-3. Добавить в презентацию из упражнения P1-1 после слайда «Mi-
crosoft Excel» слайд с диаграммами по следующему образцу: 

 

Данные для диаграмм взять из упражнения E4-3, настройки диа-
грамм должны соответствовать настройкам из упражнений  E5-6 
(левая диаграмма) и E5-7 (правая диаграмма). (3 балла) 
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14. Анимация 

P2-1. Создать начальную часть презентации, посвященной доказа-
тельству теоремы Пифагора. Презентация должна включать три 
слайда: 

 титульный слайд с названием теоремы («Теорема Пифагора») и 
ее словесной формулировкой («Квадрат гипотенузы равен сум-
ме квадратов катетов»); 

 слайд с изображением прямоугольного треугольника; 

 слайд, дополняющий изображение прямоугольного треугольни-
ка названиями и обозначениями его сторон. 

Снабдить слайды презентации следующими анимационными эф-
фектами: «Выцветание», «Возникновение» (на основе которого 
реализовать эффект пишущей машинки), «Вылет». Использовать 
как последовательное, так и одновременное выполнение анима-
ционных эффектов. Сохранить презентацию под именем  
p2-1.pptx. (4 балла) 

  
 

 

P2-2. Добавить завершающую часть к презентации, созданной в уп-
ражнении P2-1. Добавление должно содержать вспомогательное 
построение, описание возникающих при этом геометрических 
объектов, а также рассуждения и математические выкладки, за-
вершающие доказательство.  

Снабдить слайды презентации следующими анимационными эф-
фектами: «Выцветание», «Вылет», «Проявление с увеличением» 
(«Масштабирование» в PowerPoint 2010), «Жалюзи», «Путь пере-
мещения». Использовать группировку для одновременного вы-
полнения анимационных эффектов. Анимацию текста выполнять 
по абзацам.  

Настроить презентацию для автоматического показа и сохранить 
ее под именем p2-2 в форматах pptx и ppsx. (4 балла) 
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14. Дополнительные задания 

P2-4. Изменить настройки анимации первых двух слайдов презента-
ции из упражнения P2-1 таким образом, чтобы в конце показа ти-
тульного слайда тексты заголовка и подзаголовка одновременно 
выцветали в течение 2 секунд, а в начале показа второго слайда 
изображение треугольника постепенно «проявлялось» также в те-
чение 2 секунд. Сохранить измененную презентацию под именем 
p2-4. (2 балла) 

 

 

P2-5. Удалить в презентации из упражнения P2-2 слайд 9, не содер-
жащий никакой дополнительной информации в «статическом» ва-
рианте презентации, переместив анимацию «Путь перемещения» 
в конец набора эффектов из слайда 8. Сохранить измененную 
презентацию под именем p2-5. (2 балла) 

 

 

P2-6. Дополнить последний слайд презентации из упражнения P2-2, 
добавив к его набору эффектов выцветание всех вспомогатель-
ных элементов рисунка и поясняющего текста (за исключением 
основной формулы) и перемещение исходного треугольника с 
подписями его сторон к основной формуле. Полученное в итоге 
изображение (приведенное на рисунке) должно сохраняться на 
экране до щелчка мышью. Сохранить измененную презентацию 
под именем p2-6. (2 балла) 
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Дополнительные темы 

15. Формулы 

W8-1. Набрать текст по образцу и сохранить его в файле w8-1.docx. 
 

Корни квадратного уравнения 02  cbxax  находят по формуле 

,
2

2,1
a

Db
x


  

где acbD 42   — дискриминант квадратного уравнения. 
 

 

 

W8-2. Набрать текст по образцу и сохранить его в файле w8-2.docx. 

 

Решить систему неравенств: 

 















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3
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,
2

3
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x
x

x

x
x

x
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W8-3. Набрать текст по образцу и сохранить его в файле w8-3.docx. 
 

Тригонометрические формулы: 
 

.
tgtg1

tgtg
)tg(

,sincoscossin)sin(

,sinsincoscos)cos(























 

 

 

 

\sum_(i=1)^N 

 

 

\prod_(k=0)^\infty 

 

 

\int_a^b 

 

 

lim_(a\to 0) 
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16. Работа с макросами 

W11-3. Набрать указанный текст и сохранить его в файле  
w11-3.docx. Для ускорения настройки смещения слов по вертика-
ли во втором абзаце определить макрос «Вверх_на_12» и связать 
его с кнопкой на панели быстрого доступа (панели форматирова-
ния в Word 2003). 

 

Пятачок мечтал стать птичкой и уметь летать, но теперь, когда он бол-

тался на дне кармана Кенги, в голове у него прыгали такие мысли: 

«Если 
это

 

называется

 
летать,

 то я 
никогда

 

на

 

это

 
не

 соглашусь!» 

«Винни-Пух и все-все-все», глава 7 
 

 

 

W11-4. Создать таблицу по образцу и сохранить ее в файле  
w11-4.docx. Для ускорения настройки уплотненных и разреженных 
интервалов определить два макроса: «Разр_на_1» и «Упл_на_1» 
и связать их с кнопками на панели быстрого доступа (панели 
форматирования в Word 2003). 

 

Интервал Образец 

Уплотненный 2 пт Microsoft Office Word 2007 

1 пт Microsoft Office Word 2007 

Обычный Microsoft Office Word 2007 

Разреженный 1 пт Microsoft Office Word 2007 

2 пт M i c r o s o f t  O f f i c e  W o r d  2 0 0 7  

3 пт M i c r o s o f t  O f f i c e  W o r d  2 0 0 7  

5 пт M i c r o s o f t  O f f i c e  W o r d  2 0 0 7  
 

 



М. Э. Абрамян. Упражнения по дисциплине «Современные методы и средства обработки информации» 43 

17. Совместное использование текстовых документов  
и электронных таблиц 

E9-1. Создать документ, демонстрирующий различные способы встав-
ки в текст данных из электронной таблицы. Данные должны быть 
вставлены четырьмя способами: 

1) как обычный текст; 
2) как отформатированный текст (таблица); 
3) как рисунок; 
4) как объект (электронная таблица).  

В качестве исходных данных использовать имеющийся файл  
e9-1-0.xlsx. Созданный документ сохранить в файле e9-1.docx 
(см. образец). 

 

Неформатированный текст: 

Выполнение плана овощной базой № 4 (2014 г.)   

 План (т) Переработано (т) % выполнения 

Картофель 875 670 77% 

Капуста 112 89 79% 

Морковь 243 180 74% 

Свекла 87 107 123% 
 

Текст в формате RTF: 

Выполнение плана овощной базой № 4 (2014 г.) 

 План (т) Переработано (т) % выполнения 

Картофель 875 670 77% 

Капуста 112 89 79% 

Морковь 243 180 74% 

Свекла 87 107 123% 
 

Точечный рисунок: 

 

Лист Microsoft Excel (объект): 

План (т) Переработано (т) % выполнения

Картофель 875 670 77%

Капуста 112 89 79%

Морковь 243 180 74%

Свекла 87 107 123%

Выполнение плана овощной базой № 4 (2014 г.)
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18. Дополнительные возможности презентаций: работа  
с образцами и макетами, управление показом слайдов 

P3-1. Разработать новую тему Art для использования в презентациях, 
посвященных изобразительному искусству. Тема должна вклю-
чать макеты для трех видов слайдов: «Титульный слайд», «Заго-
ловок и объект» и «Рисунок с подписью». Для темы в целом и от-
дельно для макета «Титульный слайд» разработать фоновые ри-
сунки, состоящие из нескольких графических фигур-

прямоугольников и символа . Сохранить тему в виде thmx-

файла и в виде шаблона Art.potx. 

  
 

 
 

 

P3-2. Разработать презентацию, посвященную шедеврам живописи 
Эрмитажа. Использовать для оформления презентации тему Art, 
созданную в упражнении P3-1. Сохранить презентацию под име-
нем p3-2. 
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P3-3. Доработать презентацию из упражнения P3-2, включив в нее до-
полнительные средства для просмотра слайдов: текстовые гипер-
ссылки на слайде с оглавлением для быстрого перехода на тре-
буемую группу картин и управляющие кнопки на слайдах с карти-
нами для возврата к слайду с оглавлением. Обеспечить автома-
тический возврат к слайду с оглавлением после просмотра вы-
бранной группы, оформив каждую группу в виде произвольного 
показа, и настроить режим плавного перехода между слайдами. 
Сохранить измененную презентацию под именем p3-3. 
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P3-4. На основе темы Art, созданной в упражнении P3-1, разработать 

новую тему Art2, в которой вместо символа  используется сти-

лизованный рисунок или фотография палитры художника. Подхо-
дящее изображение найти в Интернете. Сохранить тему Art2 в 
виде thmx-файла и в виде шаблона Art2.potx и применить ее к 
презентации из упражнения P3-3. 

 
 

  
 

 

P3-5. Доработать презентацию из упражнения P3-3, добавив к обзор-
ному (начальному) слайду каждого раздела управляющую кнопку 
«Возврат», нажатие на которую возвращает презентацию к слай-
ду-оглавлению, а к слайду-оглавлению — управляющую кнопку, 
обеспечивающую выход из презентации. Сохранить новый вари-
ант презентации под именем p3-5. 
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