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Практическое занятие №1.  

Работа с текстом, таблицами и редактором формул в 

текстовом процессоре  

Цель работы – приобрести умение работать с текстом, 

таблицами, колонтитулами и редактором математических формул 

в текстовом процессоре.  

Задания к практической работе: 

1. Создать документ формата А4, размеры всех полей 

которого принять 2,5 см. Отступ первой строки задать равным 1,25 

см. В качестве шрифта выбрать Times New Roman размером 14.  

2. Оформить титульный лист в соответствии с образцом, 

представленным на рисунке 1.1.  
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Рисунок 1.1 – Образец титульного листа 

3. Ввести заданный отрывок текста и отформатировать его в 

соответствии с теоретической частью работы (рис.1.2). 
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Рисунок 1.2 – Отрывок текста для ввода и форматирования  

 

4. Создать таблицу заданного вида и отсортировать записи в 

выбранном столбце по возрастанию (таблица 1.1).  

 

Таблица 1.1 – Планирование и анализ местных бюджетов 
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5. Заполнить ячейки таблицы произвольными числовыми 

данными и с помощью формул определить итоговые значения в 

столбцах (строка Всего). 

6. С помощью редактора формул создать формулы, 

показанные на рисунке 1.3.  

  

Рисунок 1.3 – Формулы для построения через редактор формул  

7. Набрать фрагмент текста, показанный на рисунке 1.4, с 

разбиением его на колонки.  
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8. Добавить верхний колонтитул с названием учебной 

дисциплины и номером практического занятия, а также нижний 

колонтитул с номером страницы (рис. 1.5).  

  

Рисунок 1.4 – Страница с заданными колонтитулами  и колонками  
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9. Оформить и защитить отчет по практическому занятию.  

Контрольные вопросы 

1. Для чего предназначена программа текстовый процессор?  

2. Как изменить параметры форматирования абзаца?  

3. Как изменить регистр уже набранного текста без 

повторного набора?  

4. Как добавить нумерованный или маркированный список в 

документ?  

5. С помощью каких способов может быть создана таблица?  

6. Как производится оформление текста в виде колонок?  

7. Какими командами можно начать определѐнный фрагмент 

текста с новой страницы?  

8. Как можно задать автоматическую нумерацию страниц 

документа?  

  

 

Практическое занятие№2.  

Работа со стилями  и ссылками в текстовом процессоре  

Цель работы – приобрести умение работать со стилями и 

ссылками в текстовом процессоре.  

Задания к практической работе: 

1. Создать документ формата А4, размеры всех полей 

которого принять 2,5 см. Отступ первой строки задать равным 1,25 

см. Включить автоматическую расстановку переносов.  

2. Создать набор стилей абзаца, которые назвать своей 

фамилией с инициалами:  

– ФамилияИО-Обыч – стиль для обычного текста в абзацах 

(основан на стиле Обычный; шрифт: Times New Roman, размер 14; 

абзац: выравнивание по ширине, междустрочный интервал 

одинарный, интервал перед и после 0);  

– ФамилияИО-Прог – стиль для программного кода в абзацах 

(основан на стиле Обычный; шрифт: Courier New, полужирный, 

размер 14; абзац: выравнивание по левому краю, междустрочный 

интервал полуторный, интервал перед и после 0);  

– ФамилияИО-Заг1 – стиль для заголовков первого уровня 

(основан на стиле Заголовок 1; шрифт: Arial, все буквы прописные, 

полужирный, размер 14; абзац: выравнивание по левому краю, 
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междустрочный интервал одинарный, интервал перед 28 и после 

28);  

– ФамилияИО-Заг2 – стиль для заголовков второго уровня 

(основан на стиле Заголовок 2; шрифт: Arial, полужирный, размер 

14; абзац: выравнивание по левому краю, междустрочный 

интервал одинарный, интервал перед 28 и после 14);  

5. Создать стиль таблицы ФамилияИО-Таб (основан на стиле 

Веб-таблица 1; шрифт: Times New Roman, размер 12; 

выравнивание в ячейках по левому верхнему краю).  

6. Создать фрагмент документа, показанный на рисунках 2.1, 

2.1 и 2.3, используя созданные стили, нумерованные названия, 

перекрестные ссылки и сноски.  

7. Автоматически создать оглавление документа и перечень 

рисунков (рис. 2.4).  

8. Оформить и защитить отчет по практическому занятию.  
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Рисунок 2.1 – Страница 1 документа со стилями и ссылками  
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Рисунок 2.2 – Страница 2 документа со стилями и ссылками  
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Рисунок 2.3 – Страница 3 документа со стилями и ссылками  
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Рисунок 2.4 – Оглавление документа и перечень рисунков  

Контрольные вопросы  

1. Что понимают под стилем в текстовом процессоре?  

2. Как производится создание нового стиля?  

3. Как автоматически создать оглавление документа?  

4. Каким образом в документе создаются сноски?  

5. Из каких частей состоит нумерованное название?  

6. Как производится вставка нумерованного названия?  

7. Для чего предназначены перекрестные ссылки?  

8. Как можно вставить в документ перекрестную ссылку?  

  

 

Практическое занятие №3.  

Работа с книгами, листами, ячейками и формулами в табличном 

процессоре  

Цель работы – приобрести умение работать с ячейками, 

формулами и диаграммами в табличном процессоре.  

Задания к практической работе: 

Данное практическое занятие предполагает выполнение 

следующих этапов:  
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1. На листе 1 создать ведомость, образец которой показан на 

рисунке 3.1 (ячейки, в которых значения должны быть найдены 

через формулы, отмечены серым цветом).  

Формулы имеют следующий вид:  
Суммарный расход = Зарплата + Закупка материалов + Накладные расходы + Налоги  

Налоги = 0,2*Выручка от продажи  

Прибыль = Выручка от продажи – Суммарный расход  

 
Рисунок 3.1 – Шаблон таблицы 

 

Построить на основе полученной таблицы диаграмму 

заданного вида (таблица 3.1). Диаграмма должна быть снабжена 

общим названием, легендой, названиями рядов и значениями.  

 

Таблица 3.1 – Типы диаграмм и данные на них (задание №1) 
№ вар.  Данные в диаграмме (по месяцам)  Тип диаграммы  

1, 16  Заработная плата и затраты на материалы  Гистограмма  

2, 17  Закупка материалов и накладные расходы  

3, 18  Выручка и суммарные затраты  

4, 19  Заработная плата и накладные расходы  

5, 20  Выручка и налоговые выплаты  

6, 21  Суммарные затраты и прибыль  Линейчатая  

7, 22  Выручка и налоговые выплаты  

8, 23  Закупка материалов и накладные расходы  
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9, 24  Выручка и суммарный расход  

10, 25  Заработная плата и затраты на материалы  

11, 26  Выручка от продаж и доход  С областями  

12, 27  Зарплата и суммарные затраты  

13, 28  Выручка от продаж и налоги  

14, 15  Суммарные затраты и прибыль  

2. На листе 2 составить таблицу, в которой с помощью 

логических функций необходимо определить требуемые значения. 

Исходные данные для выполнения задания взять из таблицы 3.2.  

 

Таблица 3.2 – Исходные данные для выполнения задания №2 

№ Формулировка задания 

1, 8,  

15,  

22  

Билет на пригородном поезде стоит 125 рублей, если расстояние до станции не 

больше 20 км; 154 рубля, если расстояние больше 20 км, но не больше 75 км; 232 

рубля, если расстояние больше 75 км. Составить таблицу, содержащую 

следующие сведения: пункт назначения, расстояние, стоимость билета. 

Исходные данные для заполнения таблицы подобрать самостоятельно (не менее 

10 строк).  

2, 9,  

12, 

16,  

23  

При температуре воздуха зимой до –20°С потребление угля тепловой станцией 

составляет 14 тонн в день. При температуре воздуха от –30°С до –20°С дневное 

потребление увеличивается на 5 тонн, если температура воздуха ниже –30°С, то 

потребление увеличивается еще на 7 тонн. Составить таблицу потребления угля 

тепловой станцией за 10 дней. Исходные данные для заполнения таблицы 

подобрать самостоятельно.  

3,  

10, 

17,  

24  

Торговый склад производит уценку хранящейся продукции. Если продукция 

хранится на складе дольше 10 месяцев, то она уценивается в 2 раза, а если срок 

хранения превысил 6 месяцев, но не достиг 10 месяцев, то – в 1,5 раза. 

Ведомость уценки товара должна содержать информацию: наименование товара, 

срок хранения, цена товара до уценки, цена товара после уценки. Исходные 

данные для заполнения таблицы подобрать самостоятельно (не менее 10 строк).  

4,  

11,  

18,  

25  

Если количество баллов, полученных при тестировании, не превышает 12, то это 

соответствует оценке «2»; оценке «3» соответствует количество баллов от 12 до 

15; оценке «4» – от 16 до 20; оценке «5» – свыше 20 баллов. Составить ведомость 

тестирования десяти студентов, содержащую сведения: фамилия, количество 

баллов, оценка.  

5,  

12,  

19,  

26  

Покупатели магазина пользуются 10% скидками, если покупка состоит более 

чем из пяти наименований товаров или стоимость покупки превышает 6000 

рублей. Составить ведомость, учитывающую скидки: покупатель, количество 

наименований купленных товаров, стоимость покупки, стоимость покупки с 

учетом скидки. Исходные данные для заполнения таблицы подобрать 

самостоятельно (не менее 10 строк).  

6, 7, 

13, 14 

20,  

27  

Продавцы в магазине получают комиссионные в зависимости от объема продаж 

в месяц по следующей схеме: если объем продаж меньше 50 000 руб., то 

комиссионные составляют 3,5%; если объем 50 000 руб. или более, но меньше 

100 000 руб., то комиссионные увеличиваются до 4%. А если объем достигает 

100 000 руб. или более, то выплачивается 5%. Составить ведомость, содержащую 
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следующие сведения: продавец, объем продаж, процентная ставка, 

комиссионные. Исходные данные для заполнения таблицы подобрать 

самостоятельно (не менее 10 строк).  

 

3. На заданном отрезке [– a, a] с шагом h вычислить значения 

функции  

y = f(x) при x ≥ – b и x ≤ b. В остальных случаях вычислить 

значения функции  

y = g(x). Построить для составной функции диаграмму типа 

график. Исходные данные для выполнения задания взять из 

таблицы 3.4.  

 

Таблица 3.4 – Исходные данные для выполнения задания №3 
№  f(x)  g(x)  a  b  h  

1  2x
3
 + 8х

2
 – 5  3 + sin(x – 1)  2 1  0,1  

2  ln(x + 3)  x + (x – 8)
1/3

  4 2  0,2  

3  cos(x) + 5x  10/(х + 4)  3 1,5  0,15  

4  2х
3
 – 6  sin

2
(x) + x  5 2  0,25  

5  x∙cos(x)  e
x
 – 2x  4 2  0,2  

6  –x
2
 + 5х – 2  x + 2cos(x)  2 1  0,1  

7  log2(x + 2)  6 + (x + 5)
1/2

  4 2  0,2  

8  3sin(x) – 4x  12/(8 – х)  3 1,5  0,15  

9  х
2
 – 5х  2cos

2
(x) – 3  5 2  0,25  

10  xsin(x) + 3  2
x
 + x  4 2  0,2  

11  3x
3
 – 4х

2
 + 7  3 + sin(x – 1)  2 1  0,1  

12  lg(2x+1)  5x + x
1/3

  4 2  0,2  

13  –cos(x) + 2x – 1  8/(х + 5)  3 1,5  0,15  

14  х
2
 – 4x  –sin

2
(x) + 3  5 2  0,25  

15  (x – 1)cos(x + 1)  e
x
 – x + 1  4 2  0,2  

16  4x
2
 – 3х + 5  2х + sin(x) – 1  2 1  0,1  

17  ln(x + 4) + 2  1/x + (x + 4)1/2  4 2  0,2  

18  sin(x – 2) + 2x  2x/(х + 4)  3 1,5  0,15  

19  (х – 3)
3
 – 2х  4cos

2
(x – 1)  5 2  0,25  

20  (x – 1)sin(x) – 1  2
x–2

 – x  4 2  0,2  

21  3(х – 2)
2
 + 1  1/x – cos(x + 1)  2 1  0,1  

22  x∙log2(x + 3)  x + x
1/3

 – 4  4 2  0,2  

23  cos(2x) + 4x  x
2
/(х – 4)  3 1,5  0,15  
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24  х
2
 – 6/(x + 3)  3x – 2sin

2
(x)  5 2  0,25  

25  sin(2x)/(x – 4)  10 – e
x–1

  4 2  0,2  

26  2x
3
 – 5х

2
 + 6  x·cos(x) + 2  2 1  0,1  

27  e
x
 + x – 3  (x + 4)

1/2
 + 5  3 1,5  0,15  

28  cos
2
(x) + x

2
  lg(2x+5)  4 2  0,25  

29  log2(2x+1)  x2 – 2x1/3  4 2  0,2  

30  2x
2
 – 6х + 3  5 + cos(x – 1)  2 1  0,1  

4. Составить таблицу значений функции двух переменных 

F(x, y), заданной в прямоугольной области [a, b]×[c, d], для 

аргументов xi = a + i∙hx,  

yj = c + j∙hy, где i = 0…Nx, j = 0…Ny,  

Для полученной таблицы значений построить диаграмму 

типа поверхность.  

Исходные данные для выполнения задания взять из таблицы 

3.5.  

Таблица 3.5 – Исходные данные для выполнения задания №4 
№  F(x, y)  a  b  c  d  hx  hy  

1  xy + 5,6(x + y)  0  1  0  1  0,1  0,1  

2  ln(x + y)  1  3  0  2  0,2  0,2  

3  cos(x) + sin(y)  0  1  0  1  0,1  0,1  

4  sin(x) + cos(y)  0  1  0  1  0,1  0,1  

5  tg(x + y)  1  3  0  2  0,2  0,2  

6  sin(x) + xy  0  1  0  1  0,1  0,1  

7  cos(x) + 5xy  0  1  0  1  0,1  0,1  

8  y + tg(x + y)  1  3  0  2  0,2  0,2  

9  sin(xy) + cos(xy)  0  1  0  1  0,1  0,1  

10  5sin(cos(x + y) + 3,78)  0  1  0  1  0,1  0,1  

11  6,4cos(5,8 + ln(xy))  1  3  0  2  0,2  0,2  

12  xy + x
2
 + y

2
  0  1  0  1  0,1  0,1  

13  sin
2
(x + y) + cos

2
(x + y)  0  1  0  1  0,1  0,1  

14  x∙sin(y) + ycos(x)  1  3  0  2  0,2  0,2  

15  10xy(sin(xy) + cos(y))  0  1  0  1  0,1  0,1  

16  xy – 5,6(x – y)  0  1  0  1  0,1  0,1  

17  xy∙ln(x + y)  1  3  0  2  0,2  0,2  

18  xy(cos(x) + sin(y))  0  1  0  1  0,1  0,1  

19  x(sin(x) + cos(y))   0  1  0  1  0,1  0,1  

20  xy∙tg(x + y)  1  3  0  2  0,2  0,2  

21  sin(x) + xy – 2  0  1  0  1  0,1  0,1  

22  cos(x) + 5xy – sin(y)  0  1  0  1  0,1  0,1  
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23  xy + tg(x + y) – 4  1  3  0  2  0,2  0,2  

24  xy(sin(xy) + cos(xy))  0  1  0  1  0,1  0,1  

25  3x
2
 – 2sin

2
(y)  0  1  0  1  0,1  0,1  

26  ln(xy) + y
2
  1  3  0  2  0,2  0,2  

30  tg(xy) + x
2
 + y

2
  0  1  0  1  0,1  0,1  

 

5. Оформить отчет и сдать его преподавателю 

Контрольные вопросы  

1. Каково назначение программ, называемых электронными 

таблицами?  

2. Что представляет собой адрес ячейки в табличном 

процессоре?  

3. Что понимают под диапазоном ячеек и как диапазон 

задается в формулах?  

4. Какими способами можно вводить последовательности 

данных, используя свойство Автозаполнение?  

5. Что представляют собой формулы в табличном 

процессоре?  

6. Как работают логические функции И, ИЛИ, НЕ?  

7. Каков формат логической функции ЕСЛИ?  

8. В чем заключается различие между абсолютными и 

относительными ссылками в табличном процессоре?  

9. Как можно вставить диаграмму на рабочий лист?  

10. Из каких основных элементов состоит диаграмма в 

табличном процессоре?  

  

 

Практическое занятие №4.  

Работа с диаграммами в табличном процессоре  

Цель работы – научиться использовать возможности MS 

Excel для статистических расчетов, создавать графики по 

исходным данным, осуществлять прогнозирование с 

использованием линии тренда. 

 

Задания к практической работе: 

Задание 1. С помощью диаграммы (обычная гистограмма) 

отобразить данные о численности населения России (млн.чел.) за 
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1970 - 2015 гг. исходные данные для выполнения задания 

приведены на рисунке 4.1. 

 
Рисунок 4.1 – Исходные данные для задания 

 

Примерный результат работы приведен на рисунке 4.2. 

 
Рисунок 4.2 – Общий вид построенной диаграммы 

 

Задание 2. Осуществите прогноз численности населения, 

добавив линию тренда к ряду данных гистограммы (рис. 4.3). 
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Рисунок 4.3 – Конечный вид диаграммы и линии тренда 

 

Задание 3. Постройте график о числе заключенных браков в 

России. Добавьте линейную линию тренда и составьте прогноз на 

три года вперед. Исходные данные показаны на рисунке 4.4, 

результаты работы – рисунок 4.5.  

 
Рисунок 4.4 – Исходные данные для задания 
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Рисунок 4.5 – Конечный вид графика и линии тренда 

 

Задание 4. Постройте линейчатую диаграмму изменения 

стоимости автомобилей в зависимости от года выпуска. Добавьте 

линейную и логарифмическую линии тренда. Определите, какая из 

линий тренда дает более точный прогноз. Определите примерную 

стоимость автомобилей 1991 и 1997 годов выпуска.  

Исходные данные показаны на рисунке 4.6, результаты 

работы – рисунок 4.7.  

 
Рисунок 4.6 – Исходные данные для задания 
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Рисунок 4.7 – Конечный вид диаграммы и линии тренда 

 

Контрольные вопросы  

1. Понятие диаграммы в табличном процессоре?  

2. Как можно вставить диаграмму на рабочий лист 

электронной таблицы?  

3. Из каких основных элементов состоит диаграмма в 

электронной таблице?  

4. Основные типы диаграмм в табличном процессоре?  

5. Что подразумевается под рядом данных?  

6. Особенности применения диаграммы типа график?  

7. Особенности применения диаграммы типа круговая?  

  

 

Практическое занятие №5.  

Работа с таблицами  и списками данных в табличном 

процессоре  

Цель работы – приобрести умение создавать и 

форматировать таблицы данных, производить сортировку, 

фильтрацию, подведение итогов и создание отчетов сводной 
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таблицы при работе с таблицами и списками данных в табличном 

процессоре.  

Задания к практической работе: 

1. Создать таблицу заданного вида (таблица 5.1) и заполнить 

ее через следующие формулы:  

Цена_реализации = Цена_закупа * %_наценки /100 + 

Цена_закупа  
Сумма_закупа = Цена_закупа * Количество  

Сумма_реализации = Цена_реализации * Количество  

Доход = Сумма_реализации – Сумма_закупа  

Для поля «Код» использовать числовой формат 

Дополнительный – вид «Табельный номер».  

2. Применить к построенной таблице команду Таблица (на 

вкладке Вставка), создав тем самым таблицу данных. Задать для 

полученной таблицы имя и применить к ней один из стилей 

таблицы.  

3. Вычислить через формулы указанные значения (таблица 

5.2) (последнее значение найти, используя функции СУММЕСЛИ 

и СРЗНАЧЕСЛИ). Ячейки с результатами вычислений требуется 

подписать и разместить под исходной таблицей.  

4. Произвести сортировку списка по заданным критериям 

(таблица 5.2). Каждый результат сортировки требуется разместить 

на отдельном листе, на котором должно быть написано задание.  

5. Выполнить фильтрацию списка по требуемым условиям, 

используя автофильтр или расширенный фильтр (таблица 5.3). 

Каждый результат фильтрации необходимо разместить на 

отдельном листе с указанием задания.  

6. Вычислить требуемые промежуточные и общие итоги, 

указанные в таблице 5.4. Каждый результат подведения итогов 

необходимо разместить на отдельном листе с указанием задания.  

7. Создать отчет сводной таблицы и сводную диаграмму на 

основе данных, приведенных в таблице 5.4. Для построения 

сводной диаграммы рекомендуется использовать тип 

Гистограмма.  

8. Дополнительно задать для отдельных столбцов исходной 

таблицы данных условное форматирование с использованием 
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правил выделения ячеек, гистограмм, цветовых шкал и набора 

значков.  

9. Оформить и защитить отчет по практическому занятию.  

 

Таблица 5.1 – Варианты заданий на заполнение таблицы (задание 

№1)  

№ 

вар.  
№ таблица  

№ 

вар.  
№ таблица  

№ 

вар.  
№ таблица  

1, 7 5.5 (Монит. A)  11, 17 5.9 (Принт. B)  9, 21  5.7 (Монит. C)  

2, 8  5.6 (Монит. B)  12, 18  5.10 (Принт. C)  10, 

22  

5.8 (Принт. A)  

3  5.7 (Монит. C)  13  5.5 (Монит. A)  23  5.9 (Принт. B)  

4  5.8 (Принт. A)  14  5.6 (Монит. B)  24  5.10 (Принт. C)  

5  5.9 (Принт. B)  15  5.7 (Монит. C)  25  5.5 (Монит. A)  

6 5.10 (Принт. C)  16  5.8 (Принт. A)  26  5.6 (Монит. B)  

 

 

Таблица 5.2 – Варианты заданий на вычисление и сортировку 
№ вар.  Вычислить по формулам  Произвести сортировку  

1, 2, 3   

Средний процент наценки на весь товар  По названию  

Доход от реализации всего товара  По цене реализации  

Макс. и минимальную цены реализации  По фирме и количеству   

Общее количество единиц товара 

фирмы Samsung  

По названию, фирме и 

доходу  

4, 5, 6   

Среднюю цену реализации  По фирме  

Общее количество единиц товара  По проценту наценки  

Макс. и минимальную суммы закупа  По названию и цене закупа  

Средний процент наценки на весь товар 

фирмы Canon  

По названию, фирме и сумме 

реализации  

7, 8, 9   

Общую сумму реализации  По количеству  

Среднюю сумму закупа  По наименованию  

Макс. и минимальную цены закупа  По фирме и проценту 

наценки  

Общий доход от продажи товара фирмы 

LG (или Philips)  

По названию, фирме и сумме 

закупа  

10, 11,  

12  

  

Среднюю цену закупа  По доходу  

Общий доход  По фирме  

Максимальное и минимальное 

количество товара  

По наименованию и цене 

реализации  

Общую сумму реализации для товара 

фирмы Epson  

По названию, фирме и 

количеству  
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13, 14,  

15, 25  

Общее количество единиц товара  По цене реализации  

Среднюю сумму реализации  По названию товара  

Макс. и минимальный доход от продажи  По фирме и проценту 

наценки  

Средний процент наценки на весь товар 

фирмы Acer (или Toshiba)  

По названию, фирме и цене 

закупа  

16, 17,  

18  

Средний процент наценки  По фирме  

Общее количество единиц товара  По цене закупа  

Максимальную и минимальную цены 

закупа  

По названию и сумме 

реализации  

Общий доход от продажи товара фирмы 

HP  

По названию, фирме и сумме 

реализации  

19, 20,  

21, 26  

Общую сумму закупа  По наименованию  

Среднюю цену реализации  По доходу  

Макс. и минимальный процент наценки  По фирме и проценту 

наценки  

Общее количество товара фирмы LG 

(или Philips)  

По названию, фирме и цене 

закупа  

22, 23,  

24  

  

Среднюю сумму реализации  По сумме закупа  

Общий доход  По фирме  

Макс. и минимальную цены реализации  По названию и цене закупа  

Средний процент наценки на весь товар 

фирмы Xerox  

По названию, фирме и 

количеству  

Таблица 5.3 – Варианты заданий на фильтрацию (задание №4) 
№ вар.  Получить с помощью простого фильтра  Получить с помощью 

расширенного фильтра  

1, 2, 3  Весь товар фирмы Samsung  Цена реализации < 6500 р. и 

наименование = Монитор  Сумма реализации > 80000 р.  

Наименование = Монитор или Телевизор  Фирма =Samsung и 

количество >= 10.  Товары с ценой закупа от 5 т. р. до 10 т. р.  

4, 5, 6  Все товары фирмы HP  Фирма = Epson и цена 

реализации < 5000 р.  Товары с количеством > 10  

Наименование = Принтер или МФУ  Наименование = Принтер  и 

доход > 6000 р.  Товары с суммой закупа от 30 т. р. до 50т. р.  

7, 8, 9  Весь товар фирмы Philips (или Acer)  Наименование = Телевизор 

и сумма реализации >  100 т. 

р.  
Товары с ценой закупа < 10000 р.  

Наименование = Монитор или Проектор  Фирма = Philips (или Acer) и 

сумма закупа < 80000 р.  Товары с количеством от 6 до 12  

10, 11,  

12  

Все товары фирмы Canon  Фирма = Canon и процент 

наценки >=15  Товары с доходностью > 7000 р.  

Наименование = МФУ или Сканер  Наименование = Принтер  и 

сумма закупа < 35000 р.  Товары с ценой реализации от 4т. р. до 6,5 т. р.  
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13, 14,  

15  

Весь товар фирмы LG (или Sony)  Наименование = Монитор  и 

цена закупа < 5000 р.  Товары с процентом наценки > 13  

Наименование = Телевизор или Проектор  Фирма = LG (или BenQ)  и 

сумма реализации > 80т. р. Товары с количеством от 10 до 15  

16, 17,  

18  

Все товары фирмы Epson  Фирма = Xerox и сумма  

реализации > 45000 р.  Цена реализации < 4000 р.  

Наименование = Принтер или сканер  Наименование = МФУ  и 

количество >= 5  Товары с процентом наценки от 12 до 15  

19, 20,  

21 
Все товары фирмы Acer (или Toshiba)  Наименование = Телевизор 

и процент наценки >= 12  Сумма закупа < 75000 р.  

Наименование = Проектор или Монитор  Фирма = Acer (или Toshiba) 

и доход > 10000 р.  Товары с суммой реализации от 70 т. р. до 

100т. р.  

22, 23,  

24  

Все товары фирмы Xerox  Фирма = HP и цена закупа > 

4500 р.  Количество >= 15  

Наименование = Сканер или МФУ  Наименование = Принтер и 

цена реализации < 5000 р.  Сумма закупа от 30000 р. до 50000 р.  

25, 26,  

27  

Все товары фирмы BenQ (или Philips)  Наименование = Проектор и 

сумма закупа < 75000 р.  Товары с ценой закупа < 8000 р.  

Наименование = Монитор или Телевизор  Фирма = BenQ (или Philips) 

и процент наценки >=15  Товары с количеством от 7 до 12  
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Таблица 5.4 – Варианты заданий на подведение итогов и создание 

сводной таблицы и сводной диаграммы (задания №5 и 6) 

№ вар.  

Подвести промежуточные и 

общие итоги  

Содержимое сводной 

таблицы и сводной 

диаграммы  

1, 7,  

13, 19,   

25  

Количество единиц товара по каждому 

наименованию и в целом  

Сумма по полю «Сумма 

закупа»  

Средний процент наценки  по каждому 

наименованию товара и в целом  

Среднее по полю 

«Количество»  

Число разных моделей товара по 

каждому наименованию и в целом  

Сумма по полю «Доход»  

2, 8,  

14, 20,   
26  

Сумма закупа по каждой фирме 

производителю и в целом  

Среднее по полю 

«Процент наценки»  

Средний доход по каждой фирме 

производителю и в целом  

Сумма по полю «Сумма 

реализации»  

Число разных моделей товара по каждой 

фирме и в целом  

Среднее по полю «Цена 

закупа»  

3, 9,  

15, 21,   
27  

Сумма реализации товара по каждому 

наименованию и в целом  

Сумма по полю 

«Количество»  

Средний процент наценки по каждой 

фирме-производителю товара и в целом  

Среднее по полю «Цена 

реализации»  

Число разных моделей товара по 

каждому наименованию и в целом  

Сумма по полю «Сумма 

закупа»  

4, 10,  

16, 22,  

28  

Количество единиц товара по каждой 

фирме-производителю и в целом  

Среднее по полю 

«Процент наценки»  

Средняя цена реализации товара по 

каждому наименованию и в целом  

Сумма по полю «Доход»  

Число разных моделей товара по каждой 

фирме и в целом  

Среднее по полю «Сумма 

реализации»  

5, 11,  

17, 23,   

29  

Доход от продажи товара по каждому 

наименованию и в целом  

Сумма по полю 

«Количество»  

Средняя цена закупа по каждой фирме-

производителю и в целом  

Среднее по полю «Цена 

реализации»  

Число разных моделей товара по 

каждому наименованию и в целом  

Сумма по полю «Сумма 

реализации»  

6, 12,  

18, 24,   
30  

Сумма реализации товара по каждой 

фирме и в целом  

Среднее по полю «Сумма 

закупа»  

Средняя цена закупа по каждому 

наименованию товара и в целом  

Сумма по полю «Доход»  

Число разных моделей товара по каждой 

фирме и в целом  

Среднее по полю 

«Количество»  
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Таблица 5.5 – Мониторы, телевизоры, проекторы (склад A) 

  

Таблица 5.6 – Мониторы, телевизоры, проекторы (склад B) 
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Таблица 5.7 – Мониторы, телевизоры, проекторы (склад C) 

  

Таблица 5.8 – Принтеры, сканеры, МФУ (склад A) 
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Таблица 5.9 – Принтеры, сканеры, МФУ (склад B) 

  

Таблица 5.10 – Принтеры, сканеры, МФУ (склад C) 

  

Контрольные вопросы  

1. Как создать таблицу данных в табличном процессоре?  

2. Какова последовательность действий при задании 

сортировки списка (таблицы) данных?  

3. Каким образом задаются условия фильтрации в 

пользовательском автофильтре?  

4. Как задается диапазон условий в расширенном фильтре?  

5. Как добавить строку итогов в определенный столбец 

таблицы данных?  

6. Какие действия нужно выполнить, чтобы вычислить 

промежуточные итоги?  
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7. Каким образом можно создать отчет сводной таблицы?  

 

 

Практическое занятие №6.  

Автоматизация повторяющихся задач. Макросы  

Целью работы является приобретение практических 

навыков по созданию макросов в виде таблиц в табличном 

процессоре.  

Задания к практической работе: 

Задание 1. Создание макроса в автоматическом режиме 

1. Создайте таблицу «Студент» (рис. 6.1) 

 

Рисунок 6.1 - Таблица «Студент» 

2. Выполните расширенный фильтр по полю 

«Специальность» с копированием результата на новое место: 

скопируйте шапку таблицы в первую строку; введите в ячейку Е2 

одну из специальностей; перейдите на вкладку Данные и нажмите 

кнопку Дополнительно. 

При этом откроется диалоговое окно «Расширенный фильтр» 

(рис. 6.2); 
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Рисунок 6.2 - Окно «Расширенный фильтр» 

 

В разделе Обработка выберите скопировать результат в 

другое место; в Исходный диапазон определите ячейки исходной 

таблицы (А4:F14); в Диапазон условий определите верхние ячейки 

A1:F2; в Поместить результат в диапазон выберите ячейку 

справа от таблица (H1); нажмите кнопку «ОК». 

Начните запись макроса, выбрав 

вкладку Вид  Макрос  Запись макроса. Откроется диалоговое 

окно «Запись макроса» (рис. 6.3), в котором необходимо указать 

параметры макроса: 

 
Рисунок 6.3 - Окно «Запись макроса» 

Выполните все действия, которые должны быть записаны в 

макросе: 

 выделите ячейки H1:M11; 
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 нажмите клавишу Delete; 

 выберите команду меню Данные => Сортировка и фильтр => 

Дополнительно; 

 заполните диалоговое окно как на рисунке 6.3; 

 нажмите кнопку «ОК»; 

 Остановить запись, выполнив команду 

Вид  Макрос  Остановить запись. 

Теперь ваш макрос готов. 

Задание 2. Выполнить свой вариант задания по записи 

макросов в автоматическом режиме. Назначить макрос 

уникальной кнопке на панели быстрого доступа (изменить значок 

на кнопке). Всплывающая подсказка должна соответствовать 

назначению кнопки. 

Вариант 1, 7, 13, 20 

Для таблицы «Автомобили» (Марка, Год выпуска, Пробег, 

Цвет, Цена) создать расширенный фильтр с копированием на 

новый лист по выбору автомобилей определенной марки и года 

выпуска. 

Вариант 2, 8, 14, 21 

Для таблицы «Товаров бытовой техники» (Модель, Тип, 

Стоимость, Цена, Количество, Прибыль) организовать итоги с 

выводом общих сумм прибыли и количества товаров по каждому 

из типов товаров. 

Вариант 3, 9, 15, 22 

Для таблицы «Студенты» (ФИО, Группа, Факультет, 

Успеваемость) создать отчет в виде сводной таблицы на новом 

листе. В сводной таблицы данные о студентах должны быть 

скомпонованы по институтам и группам. Должны быть отражены 

сведения о средней успеваемости в группе. 

Вариант 4, 10, 16, 23 

Для таблицы «Магазин» (Наименование, Цена, Количество, 

Сумма, Срок годности, Фирма-изготовитель) создать 

расширенный фильтр с копированием данных на новый лист. 

Расширенный фильтр должен осуществлять выбор товары по 

полю «Срок годности». 

Вариант 5, 11, 17, 24 
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Для таблицы «Товары» (Название товара, Фирма 

изготовитель, Стоимость, Цена, Количество, Прибыль) 

организовать итоги с выводом общих сумм прибыли и количества 

товаров по каждой из фирм поставщиков. 

Вариант 6, 12, 19, 25 

Для таблицы «Продажа товаров» (Дата продажи, Тип товара, 

Марка, Магазин, Цена) создать отчет в виде сводной таблицы на 

новом листе. В сводной таблицы данные о товарах должны быть 

скомпонованы по магазинам и типам. Должны быть отражены 

сведения об общей сумме продаж для каждого типа товаров. 

Контрольные вопросы  

1. Что понимается под макросом?  

2. Какие действия необходимо выполнить, чтобы 

записать макрос?  

3. Для чего используются относительные ссылки при 

записи макроса?  

4. Как запустить макрос на выполнение?  
5. Какие действия необходимо предпринять, чтобы макрос 

выполнялся в любом месте рабочего листа?  

6. К каким элементам можно присоединить выполнение 

макроса?  

7. Как создать кнопку, запускающую макрос на выполнение?  

 

 

Практическое занятие №7.  Создание документа HTML  

Цель работы – прибрести умение создавать простейшие 

статические Web-страницы на основе стандартного языка 

разметки гипертекста НТМL.  

Задания к практической работе: 

1. Создать Web-страницу, содержащую информацию о 

студенте. Обязательное содержание:  

– Информация о том, кому принадлежит страница.  

– Мой вуз – о КузГТУ.  

– Мой институт – об ИПО.  

– Моя группа.  
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3. На Web-странице должны присутствовать заголовки 

разделов, параграфы, списки, внешние и внутренние ссылки, 

изображения и таблицы.  

4. В оформлении страницы следует использовать 

максимальное количество перечисленных тегов HTML.  

5. Показать созданную Web-страницу преподавателю и при 

необходимости внести в нее рекомендуемые изменения.  

6. Оформить и защитить отчет по практическому занятию, в 

котором должен быть представлен HTML-код страницы.  

Контрольные вопросы  

1. Что понимают под универсальным локатором ресурсов 

(URL) и какова его структура?  

2. Каково назначение языка HTML?  

3. Что называют тэгом HTML?  

4. Какие выделяют составные части HTML-документа?  

5. Каким образом может быть задан цвет элементов 

Webстраницы?  

6. Какие теги служат для физического форматирования 

текста?  

7. Какие теги применяются для разделения текста на 

абзацы, перевода строки, создания заголовков внутри HTML-

документа?  

8. С помощью каких тегов можно создать список в 

документе HTML? 

9. Какие выделяют типы ссылок и как они задаются в 

HTML?  

 

Практическое занятие №8.  

Создание сценариев средствами JavaScript  

 

Цель работы - изучение назначения и принципов создания 

сценариев клиента в HTML документе, получение практических 

навыков создания сценариев клиента в документе.  

Задания к практической работе: 

1. Включить в  Web-страницу реализацию работы со 

временем (табл. 8.1). 
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Таблица 8.1 – Задания к практической работе 
№ в-та Задание 

1, 7, 13, 20 
В зависимости от времени суток вывести "Доброе утро" "Добрый день" 

или "Добрый вечер 

2, 8, 14, 21 Определить дату и поздравить с праздником, если он есть. 

3, 9, 15, 22 
Спросить у пользователя дату его рождения и, если она совпадает с 

текущей, то вывести поздравления.  

4, 10, 16, 23 

Первые 10 дней каждого месяца сообщать "Начался новый месяц", 

следующие 10 дней - "Месяц продолжается", последние 10 дней - 

"Месяц заканчивается". 

5, 11, 17, 24 
От 7:00 до 9:00 выдать "Пора вставать", от 10:00 до 17:00 - "Надо 

работать", от 18:00 до 21:00 - "Можешь отдохнуть" 

6, 12, 18, 25 

Составить расписание работы магазина (в зависимости от времени - 

магазин либо работает, либо закрыт на обед, либо не работает вообще; в 

зависимости даты может не работать по случаю праздника и т.п.)  

  

 2. Включить в  Web-страницу динамическое обновление 

данных (табл. 8.2) 

 

Таблица 8.2 – Задания к практической работе 

№ в-та Задание 

1, 7, 13, 20 
Создать кнопку с надписью "Нажмите на кнопку", при нажатии на 

которую ее название будет меняться на фразу "Вы на меня нажали!" 

2, 8, 14, 21 
Создать кнопку с надписью "Нажмите на кнопку", при нажатии на 

которую ее цвет будет меняться на красный 

3, 9, 15, 22 

Создать кнопку "Поиск текста", при нажатии на которую будет 

произведен поиск текста, введенного пользователем в окно 

редактирования. По результатам поиска выдать либо "Текст найден" 

либо "Текст не найден" 

4, 10, 16, 23 
Изменить в заданном тексте слово, введенное пользователем, на слово 

"замена!" 

5, 11, 17, 24 Поменять в заданном тексте все слова "нет" на слово "да" 

6, 12, 18, 25 

В текстовом поле пользователь задает слово или фразу, которую 

необходимо найти в документе. Если оно/она найдено(а), то 

автоматически создается кнопка перехода на первое вхождение в 

текстовом поле фразы. 

 

Контрольные вопросы  

1. Что подразумевается под понятием "сценарий клиента"?  

2. Как задаѐтся сценарий клиента?  

3. Каковы особенности языка JavaScript.  

4. Как описываются переменные в JavaScript?  
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5. Где в HTML документе могут помещаться сценарии 

клиента?  

6. В чѐм особенность работы с объектами в языке   

 

 

Практическое занятие №9. Каскадные таблицы стилей  

Цель работы – познакомиться с каскадными таблицами 

стилей и прибрести умение оформлять Web-страницы, используя 

таблицы стилей CSS.  

Задания к практической работе: 

Данное практическое занятие предполагает выполнение 

следующих этапов:  

1. Создать в программе «Блокнот» текстовый файл style.css, 

в котором должна быть задана таблица стилей. В HTML-

документе, созданном при выполнении работы №7 необходимо 

задать ссылку на таблицу стилей (например, в теге link).  

2. Создать правила стилей для тега body, которые должны 

задавать оформление фона страницы, а также форматирование 

текста по умолчанию.  

3. Создать стили заголовков и параграфов.  

4. Создать в таблице стилей селекторы классов, 

идентификаторов, контекстные и дочерние селекторы.  

5. Создать стили ссылок (активных, посещенных, 

выделенных), используя в качестве селекторов псевдоклассы.  

6. Показать оформленную web-страницу преподавателю 

7. Оформить и защитить отчет по практическому занятию.  

Контрольные вопросы  

1. Что называют каскадными таблицами стилей (CSS)?  

2. Что понимают под стилем и таблицей стилей в web-

программировании?  

3. Какие выделяют способы подключения таблицы стилей к 

HTML-документу?  

4. Как задается таблица стилей уровня документа?  

5. Из каких частей состоят правила таблиц стилей?  

6. Что понимают под селектором, какие выделяют виды 

селекторов?  
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7. В чем заключается наследование при задании правил 

таблиц стилей?  

8. Что понимают под селекторами классов и 

идентификаторов?  

9. Для чего применяют контекстные и дочерние селекторы?  

 

Содержание самостоятельной работы 

Цель самостоятельной работы обучающихся – получить 

новые знания по дисциплине «Информационные технологии». 

Самостоятельная работа необходима для формирования у 

обучающихся способности самостоятельно решать задачи 

профессиональной деятельности, формирования умения и 

навыков планирования времени, формирования стремления 

развиваться и совершенствоваться.  

Виды самостоятельной работы обучающихся указаны  в 

таблице 

 

Таблица – Виды самостоятельной работы 
Наименование тем Виды самостоятельной работы 

Общие сведения об информации 

и информационных технологиях 

Практическое задание по измерению 

количества информации 

Пакеты прикладных программ 

общего назначения 

Выполнение индивидуальных заданий 

по работе с пакетом прикладных 

программ общего назначения 

Процесс отображения 

информации 

Выполнение индивидуальных заданий 

по разработке html-документа 
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