Задание по информатике
«Работа в Word 2010 и Excel 2010»
1 семестр

	Выполнить работу в соответствии со следующим заданием:
1. Работа должна состоять:
1.1. Титульный лист содержащий тип работы (Контрольная работа) и тему работы, а также информацию о ВУЗе, исполнителе и преподавателе;
1.2. Оглавление, с указанием страниц разделов;
1.3. Последняя страница – список литературы, соответствующий тематике работы. Не менее одного печатного издания, допускается использование электронных изданий и ссылок, но не более 30%;
1.4. Работа состоит из двух частей – 1. Word, 2. Excel;
1.5. Все страницы должны быть пронумерованы начиная со второй страницы, начиная с номера «2»;
1.6. В работе должны присутствовать верхний и нижний колонтитулы;
1.7. Обязательно должно быть не менее двух обычных сносок и двух концевых;
1.8. Все названия разделов должны быть помечены отдельным номером (в соответствии с оглавлением) и выделены отдельным шрифтом;
2. В работе должны быть предусмотрены следующие разделы:
2.1. Часть 1 (MS Word 2010)
2.1.1. Работа со шрифтами (5-6 примеров)
2.1.2. Работа с абзацами (5-6 примеров)
2.1.3. Работа со списками (по 1 примеру)
2.1.3.1. Маркированный
2.1.3.2. Нумерованный
2.1.3.3. Многоуровневый
2.1.4. Работа с таблицами (по 1 примеру)
2.1.4.1. Добавление таблицы
2.1.4.2. Вставка таблиц из Excel
2.1.4.3. Рисование таблиц
2.1.4.4. Преобразование текста в таблицу
2.1.4.5. Работа с формулами в таблицах (Автосумма…)
2.1.5. Работа с газетными колонками (по 1 примеру, но не более чем на две страницы все 4ре пункта)
2.1.5.1. Три колонки
2.1.5.2. Две колонки
2.1.5.3. Колонка справа
2.1.5.4. Колонка слева
2.1.6. Вставка объектов
2.1.6.1. Объект графическое изображение (рассмотреть варианты вставки); (3-6 примеров разных вставок)
2.1.6.2. Объект математическая формула; (1 пример)
2.1.6.3. Объекты WordArt; (3-6 примеров)
2.1.6.4. [bookmark: _GoBack]Вставка диаграмм и графиков; (3 -6 примеров, но не более чем на одну страницу)
2.1.6.5. Вставка символов (по 5 примеров из 3 библиотек)
2.2. Часть 2 (MS Excel 2010)
2.2.1. Создание сводных таблиц (необходимо создать таблицу из которой вывести результирующие данные в дополнительную маленькую таблицу)
2.2.2. Описание таблиц (Необходимо описать какие формулы и в каких ячейках использовались с указанием Excelевского синтаксиса. В работе должны быть представлены не менее пяти функций сложнее простейших арифметических (+ - * / sin cos tg lg СУММ) или производных от них выражений)
2.2.3. Построение графиков и диаграмм (по созданным таблицам необходимо построить не менее 4х различных графиков и диаграмм, и хотя бы одну из них – сводную (но не более чем на одну страницу все примеры).

Работа представляет собой практическое задание с целью показать функционал текстового процессора MS Word 2010 и редактора электронных таблиц MS Excel 2010. Все разделы оформляются в виде произвольного текста.

Sazane no wpopwarie
ratora  Word 2010 n Excel 2010n

Teeneery

Buton, padory u coompercronn co caeayionn
aganion:
1 Paora gomena cocronT

AL Ty s coepmaunh T paors
(Kowrponuuan pabora) w Tewy paom 3 Take
bopmaD  BY3e, NeTOMITERE  IpETORBITERE:

12" Oraamienme, ¢ yarnOn AN PEIAEAON,

13 Mociewws crpawa - cocon  awreparypu,
coomercrayui Touatike pator. He wenee oors
neamioro g, ponyecaeren  nenonaon
AT KRB CUROR 0 e G 303

14, PaGora cocrowr ua amyxtacre - 1. Word, 2. cel

15, B M A0 6T, npOnyNEpODaI
o TOpOR ETpaNUL AHNAH C HoMEpA <207

16 B pabore Aomaa IpUCYTCTIORATS BepuAH M KKK
orautiy;

e Tp——
ooy Komenx;

LB e N puAGAON Aomeuis_ G noweens
OTACALNIM HONEPON (1 COOTRETETRNA € OTASBAHEN) 1
e ——

21 patme Aome 6w peaycHoTDeNM CheRyIME paaen:

21" 1 (4 Word 2010)

211" Patora co upugrann 5-6 pwepon)
212 Pasors cabaaman (56 npuepon)
213 Pabors cocomcnamn (0 1 npamepy)
1,01, Mapnprwanes
2132 Hyweponamah
2133 Maoroypomensin
214, Padorac rabmmun (10 1 npuepy)
2141, JoGannomme rabman
2142 Berama raban s Bcel
2143 Pacosanme rabm
2144, Tpeospasonanne Texcra n TGy

e wenee A o




