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МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

к выполнению контрольной работы 
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ
И ОФОРМЛЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

Методические рекомендации предназначены для слушателей заочного обучения, содержат варианты контрольных работ.

Слушатели выполняют контрольные работы в соответствии с учебным планом в установленные сроки.
Контрольные работы выполняются строго по своему варианту, который определяется двумя последними цифрами номера зачётной книжки. Например, если номер зачетной книжки 93708, вариант контрольной работы 08, или
№ 094174 — вариант 74. Задания контрольной работы, которые необходимо выполнить, определяются по таблице. Номера вопросов указаны в строке таблицы с номером варианта. Далее приведены содержания заданий в соответствии с их номерами, список рекомендуемой литературы.
Контрольные работы выполняются на компьютере и оформляется в виде отчета, напечатанного на принтере. 
Внутри каждого файла ввести данные об авторе, группе, варианте контрольной работы.

Работы, выполненные не по своему варианту, несоответствующие предъявляемым требованиям к оформлению возвращаются для доработки без проверки. Работы с невыполненными заданиями, должны быть доработаны с учетом замечаний указанных в рецензии. Дополненные работы предоставляются на проверку повторно. Слушатели, не представившие контрольные работы до указанного срока, или имеющие незачтенные контрольные работы, до экзамена не допускаются!
ВАРИАНТЫ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

Информационные технологии в профессиональной деятельности
	шифр
	Задание №
	шифр
	Задание №

	
	1
	2
	
	1
	2

	00
	1
	7
	01
	2
	1

	02
	3
	5
	03
	4
	7

	04
	5
	6
	05
	6
	5

	06
	7
	4
	07
	3
	3

	08
	2
	3
	09
	1
	1

	10
	1
	1
	11
	2
	4

	12
	3
	4
	13
	4
	7

	14
	5
	6
	15
	6
	5

	16
	7
	4
	17
	7
	3

	18
	6
	2
	19
	5
	1

	20
	1
	3
	21
	2
	4

	22
	3
	7
	23
	4
	7

	24
	5
	6
	25
	6
	5

	26
	4
	5
	27
	7
	3

	28
	2
	7
	29
	3
	1

	30
	1
	6 
	31
	2
	3

	32
	3
	2
	33
	4
	7

	34
	5
	6
	35
	6
	5

	36
	7
	4
	37
	7
	3

	38
	6
	2
	39
	1
	2

	40
	1
	3
	41
	2
	5

	42
	3
	7
	43
	4
	7

	44
	5
	6
	45
	6
	5

	46
	4
	2
	47
	3
	3

	48
	2
	3
	49
	1 
	1

	50
	1
	7
	51
	2
	4

	52
	3
	5
	53
	4
	7

	54
	5
	6
	55
	6
	5

	56
	7
	4
	57
	5
	3

	58
	6
	2
	59
	1
	6

	60
	1
	5
	61
	2
	5

	62
	3
	7
	63
	4
	7

	64
	5
	6
	65
	6
	5

	66
	7
	4
	67
	2
	3

	68
	3
	2
	69
	6
	1

	70
	1
	3
	71
	2
	4

	72
	3
	4
	73
	4
	7

	74
	5
	6
	75
	6
	5

	76
	7
	4
	77
	7
	3

	78
	2
	2
	79
	1 
	1

	80
	1
	10
	81
	2
	6

	82
	3
	8
	83
	4
	7

	84
	5
	6
	85
	6
	5

	86
	7
	4
	87
	5
	3

	88
	2
	2
	89
	1
	1

	90
	1
	10
	91
	2
	6

	92
	3
	8
	93
	4
	7

	94
	5
	6
	95
	6
	5

	96
	7
	4
	97
	5
	3

	98
	4
	2
	99
	7
	1


Задание 1. (Выполнить в текстовом редакторе Word)
1. В текстовом редакторе создать рекламу товара.

2. В текстовом редакторе создать рекламу фирмы.
3. Напечатайте одну строчку текста «Я изучаю Информационные технологии», затем скопируйте эту строку 4 раза. Выделяя каждую отдельную строку установите различные виды форматирования, как показано в таблице:

	№

стр.
	Шрифт
	Начертание
	Размер
	Подчеркивание
	Видоизменение

	1
	Chicago
	Обычное
	14
	Нет
	Контур

	2
	Arbat 
	Полужирный
	16
	Только слова
	С тенью

	3
	Centaur 
	Полужирный
	18
	Двойное 
	Малые прописные

	4
	Georgia 
	Курсив
	15
	Волнистой 
	Нет

	5
	Arial
	Полужирный курсив
	13
	Одной линией
	Все прописные


4. Используя команду Список в меню Формат наберите ниже приведенный текст, а затем разбейте его на две колонки, при помощи команды Колонки.

	Магазин «Для Вас»

1 Колбасы:

· «Чайная» 

· «Молочная»  

· «Ветчина»  

2 Молочные изделия:

· Молоко 

· Сливки  

· Сметана 

3 Сыр:

· «Голландский»  

· «Рокфор» 

· «Российский» 

· «Адыгейский» 
4 Шоколад:
	· Конфеты:

· «Ласточка» 

· «Морские» 

· «Южная ночь» 

· Шоколадные плитки:

· «Альпен Голд» 

· «Аленка» 

Магазин «Петушок»

· Свежемороженые изделия:

· Рыба:

· «Минтай» 

· «Селедка» 

· «Килька» 

· «Путасу»



5. Создайте таблицу (4 столбца, 11 строк), копируя повторяющиеся слова из одного столбика в другой.

Изменения плана счетов бухгалтерского учета

	Счета по плану счетов, действовавшему до 01.01.16 г.
	Счета по плану счетов, применяемому с 01.01.16 г.

	Номер счета
	Наименование счета
	Номер счета
	Наименование счета

	1
	2
	3
	4

	01
	Основные средства
	01
	Основные средства

	02
	Износ основных средств
	02
	Амортизация основных средств

	12
	Малоценные и быстроизнашивающиеся предметы
	Нет счета

	14
	Переоценка материальных ценностей
	14
	Резервы под снижение стоимости материальных ценностей

	16
	Отклонение в стоимости материалов
	16
	Отклонение в стоимости материальных ценностей

	40
	Готовая продукция
	40
	Выпуск продукции (работ, услуг)


6. Создать эмблему предприятия.

7. В текстовом редакторе создать рекламу услуги.

Задание 2.
Задание по Excel выполняется на отдельном листе. Таблица или график распечатываются в двух вариантах: первый  с введенными формулами, второй – с вычисленными значениями.

1. Используя электронную таблицу Excel сформировать накладную и рассчитать значения пустых ячеек. 
НАКЛАДНАЯ № 1
 

	№
п/п
	Наименование
	Количество
 
	Цена (за кг)
 
	Сумма

	1.
	Конфеты «Белочка»
	50
	170
	

	2.
	Конфеты «Маска»
	45
	168
	

	3.
	Конфеты «Мелодия»
	65
	108
	

	4.
	Конфеты «Костер»
	40
	129
	

	Итого:
	


2. Используя электронную таблицу Excel сформировать ведомость и рассчитать значения пустых ячеек. 

	Заработная плата

	№
	Фамилия Имя 

Отчество
	Оклад
	Надбавка за стаж
	Всего к начислению
	Подоходный налог(13%)
	Пенсионный фонд  (1%)
	К выдаче

	1
	Размаева А.Н.
	120000
	10%
	
	 
	 
	 

	2
	Грибоедов А.Н.
	150000
	20%
	
	 
	 
	 

	3
	Федотов А.В.
	180000
	15%
	
	 
	 
	 

	4
	Примич Э.Р.
	200000
	10%
	
	 
	 
	 

	5
	Брыскин К.П.
	250000
	30%
	
	 
	 
	 

	 
	ИТОГО:
	
	
	
	
	
	


3. Создать таблицу и рассчитать значения пустых ячеек:

Ведомость учета товаров за февраль

	№ п/п
	Наименование товара
	Цена (евро)
	Поступило
	Реализовано
	Остаток

	
	
	
	Кол-во
	Сумма
	Кол-во
	Сумма
	Кол-во
	Сумма

	1
	Бумага Data Copy
	4,5
	45
	
	15
	
	
	

	2
	Набор ручек "Winmar"
	10
	15
	
	3
	
	
	

	3
	Карандаши
	2
	50
	
	35
	
	
	

	4
	Калькулятор
	27
	14
	
	9
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	


4. Создать таблицу и рассчитать значения пустых ячеек:

Выполнение плана поставок
	Страна
	цена
	План
	Факт
	Отклонения (абс.)

	
	
	кол-во
	стоимость
	кол-во
	стоимость
	кол-во
	стоимость

	Литва
	17
	4500
	
	4500
	
	 
	 

	Латвия
	18
	3750
	
	3710
	
	 
	 

	Польша
	16
	1560
	
	1250
	
	 
	 

	Бельгия
	25
	800
	
	800
	
	 
	 


5.  Создать таблицу и рассчитать значения пустых ячеек:

Ведомость учета товаров за февраль

	№ п/п
	Наименование товара
	Цена ($)
	Поступило
	Реализовано
	Остаток

	
	
	
	Кол-во
	Сумма
	Кол-во
	Сумма
	Кол-во
	Сумма

	1
	Бумага Data Copy
	5
	50
	
	15
	
	
	

	2
	Набор ручек "Winmar"
	8
	15
	
	3
	
	
	

	3
	Карандаши
	1
	50
	
	35
	
	
	

	4
	Калькулятор
	20
	14
	
	9
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	


6. Используя электронную таблицу Excel сформировать накладную и рассчитать значения пустых ячеек. 

НАКЛАДНАЯ № 2
 

	№

п/п
	Наименование
	Количество, кг
 
	Цена (за кг)

 
	Сумма

	1.
	Печенье «Сударушка»
	32
	117
	

	2.
	Печенье «Нежное»
	50
	98
	

	3.
	Печенье «Ежик»
	25
	105
	

	4.
	Печенье «Рыжик»
	27
	130
	

	Итого:
	


7. Используя электронную таблицу Excel сформировать накладную и рассчитать значения пустых ячеек. 

НАКЛАДНАЯ № 3
 

	№
п/п
	Наименование
	Количество
 
	Цена (за кг)
 
	Сумма

	1.
	Конфеты «Слива»
	70
	83
	

	2.
	Конфеты «Василёк»
	80
	75
	

	3.
	Конфеты «Ромашка»
	50
	155
	

	Итого:
	


