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Тема: Оформление и заполнение отчетной документации 

 

 

Теоретические основы 

Техническая документация — набор документов, используемых при 

проектировании (конструировании), создании (изготовлении) и 

использовании (эксплуатации) каких-либо технических объектов: зданий, 

сооружений, промышленных товаров, программного и аппаратного 

обеспечения. 

 

Отчетная документация – это документы, с помощью которых реализуется 

управленческая функция контроля за деятельностью. 

 

Порядок выполнения работы 

 

1. Составить бланк состава оборудования рабочей станции. 

 

2. Составить бланк состава рабочих станции лаборатории. 

 

3. Составить отчет о нерабочих деталях. 

 

4. Составить отчет о наличии дополнительных (резерных) компонентов. 

 

Содержание отчета. 

 

 Отчет должен содержать: 

 

  

цель работы; 

  

индивидуальное задание; 

http://ru.wikipedia.org/wiki/%d0%94%d0%be%d0%ba%d1%83%d0%bc%d0%b5%d0%bd%d1%82
http://ru.wikipedia.org/wiki/%d0%9f%d1%80%d0%be%d0%b3%d1%80%d0%b0%d0%bc%d0%bc%d0%bd%d0%be%d0%b5_%d0%be%d0%b1%d0%b5%d1%81%d0%bf%d0%b5%d1%87%d0%b5%d0%bd%d0%b8%d0%b5
http://ru.wikipedia.org/wiki/%d0%90%d0%bf%d0%bf%d0%b0%d1%80%d0%b0%d1%82%d0%bd%d0%be%d0%b5_%d0%be%d0%b1%d0%b5%d1%81%d0%bf%d0%b5%d1%87%d0%b5%d0%bd%d0%b8%d0%b5
http://ru.wikipedia.org/wiki/%d0%90%d0%bf%d0%bf%d0%b0%d1%80%d0%b0%d1%82%d0%bd%d0%be%d0%b5_%d0%be%d0%b1%d0%b5%d1%81%d0%bf%d0%b5%d1%87%d0%b5%d0%bd%d0%b8%d0%b5


  

описание выполнения индивидуального задания; 

  

ответы на контрольные вопросы; 

  

выводы. 

 Практическая работа 1 

Расчет стоимости обслуживания и ремонта вычислительной техники 

 1. В программе EXCEL на Листе 1 создать таблицы по образцу. 

2. Дополнить предложенные таблицы недостающими данными по своему 

усмотрению. Выполнить расчёт стоимости обслуживания ПК (на 

несколько устройств), стоимости текущего ремонта ПК и расчет 

стоимости годового обслуживания ПК средствами программы EXCEL. 

Файл сохранить в своей папке с именем Фамилия + Расчет стоимости. 

 

Расчет стоимости обслуживания ПК 

 
 

Расчет стоимости текущего ремонта 



  
 Практическая работа 2 

Разработка и заполнение Счет-заказа 

 1. В программе Word составить бланк СЧЕТ-ЗАКАЗА на выполнение 

работ по ремонту и техническому обслуживанию вычислительной и 

оргтехники, периферийного и дополнительного оборудования по образцу 

данному ниже. 

2. Придумать название собственной фирмы. В разделе «Исполнитель» 

написать название фирмы. 

3. Разработать логотип своей фирмы и создать его в любом графическом 

редакторе. Разместить в разделе «Исполнитель». 

4. В качестве «Заказчика» выбрать вымышленную организацию. 

5. Заполнить 10 СЧЕТ-ЗАКАЗОВ на работы, проведенные в 

Практической работе 1, сохраненные в файле Фамилия + Расчет 

стоимости в таблице Расчет стоимости текущего ремонта ПК. 

6. Каждый бланк СЧЕТ-ЗАКАЗА сохраняйте в отдельный файл на 

рабочем столе с именем Фамилия + СЧЕТ-ЗАКАЗ 1, Фамилия + 

СЧЕТ-ЗАКАЗ 2 



 
Практическая работа 3 

Разработка и заполнение Расходной накладной 

 1. В программе Word составить бланк Расходная накладная на 

приобретение комплектующих для выполнения работ по ремонту и 

техническому обслуживанию вычислительной и оргтехники, 

периферийного и дополнительного оборудования по образцу данному 

ниже. 

  
  

2. Заполнить 10 Расходных накладных на комплектующие, 

использованные для ремонта и технического обслуживания, значащиеся 

в СЧЕТ-ЗАКАЗЕ, созданном в файле Фамилия + СЧЕТ-ЗАКАЗ. 

3. Каждую расходную накладную сохраните в собственный файл. Файл 



сохранить на рабочем столе с именем Фамилия + Расходная накладная 1, 

Фамилия + Расходная накладная 2 и так далее. 

Практическая работа 4 

Связывание и внедрение объектов в рабочую книгу Excel 

 1. В этом задании вы свяжете и внедрите объекты в рабочую книгу Excel. 

2. Открыть файл Фамилия + Расчет стоимости 

3. Чтобы связать документ Microsoft Word с листом, щелкните 

необходимую ячейку таблицы Excel, а затем на вкладке Вставка в 

группе Текст нажмите кнопку Объект. 

4. Чтобы выбрать файл, в диалоговом окне Объект на вкладке Из 

файла нажмите кнопку Обзор. 

5. В диалоговом окне Обзор в области справа дважды щелкните 

необходимую папку, выделите нужный вам файл Фамилия + Расходная 

накладная 1-10. и нажмите кнопку Вставить. 

6. В диалоговом окне Объект установите флажки Связать с файлом и В 

виде значка, а затем нажмите кнопку ОК. 

7. Проделайте данную операцию 10 раз, связав каждый из 10 видов работ 

из таблицы Расчет стоимости текущего ремонта ПК в файле Фамилия 

+ Расчет стоимости с десятью Расходными накладными в 

файле Фамилия + Расходная накладная 1-10 

8. Измененный файл сохранить с именем Фамилия + Расчет стоимости + 

Расходная накладная 

 

Контрольные вопросы 

 

1. Для чего используется техническая и отчетная документация? 

 

2. Нужна отчетная документация для расходных материалов. 

 

3. Составить таблицу характеристик мобильных компьютеров? 

 


