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ВВЕДЕНИЕ

Данное учебно-методическое пособие предназначено для обучающихся по направ-
лению подготовки 09.04.01 Информатика и вычислительная техника по дисциплине 
«Автоматизированные системы обработки информации». Задания компьютерного 
практикума снабжены подробными указаниями по их выполнению.

Задачи разной сложности приведены для каждого программного продукта. Для про-
двинутых студентов требуются сложные задания с целью углубления компьютерных 
навыков. В практических работах содержатся задания для самостоятельной работы 
обу чающихся.

Учебно-методическое пособие может быть рекомендовано для проведения занятий 
компьютерного практикума по дисциплине «Автоматизированные системы обработ-
ки информации» и самостоятельного использования обучающимися для получения и 
закрепления навыков применения программного обеспечения, компьютерных и теле-
коммуникационных средств в профессиональной деятельности.
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1. ПРАКТИЧЕСКИЕ РАБОТЫ

Практические работы 1, 2. 
Комплексное использование возможностей программы MS Word  

для создания документов

Цель работы: применение навыков работы в текстовом редакторе для оформления 
технической документации по специальности.

Порядок выполнения работы
Выполните задачи, используя все известные вам методы создания и форматирова-

ния текстовых и рабочих документов, и попробуйте создать документ, максимально 
приближенный к оригиналу задачи.

Задание 1. Оформить шаблон пояснительной записки для курсового проекта по дис-
циплине «Автоматизированные системы обработки информации» в соответствии с 
требованиями оформления текстовой документации.

1. Вся пояснительная записка оформляется на листах формата А4 с основной рам-
кой и малым штампом текстовой документации.

2. Рамка и штамп выполняются в нижнем колонтитуле листа, тем самым они будут 
повторяться на всех листах документа (механизм создания был разработан на 2 курсе, 
шаблон для пояснительной записки должен быть у каждого обучающегося — Рамка 
механики малая.doc).

3. Основной текст выполняется шрифтом ГОСТ Type B размером 14, интервал по-
луторный, выравнивание — по ширине строки, абзацный отступ — 1,25 см.

4. Заголовки даются прописными буквами, размер шрифта — 16, полужирный. Па-
раметры абзаца приведены на рис. 1.

Рис. 1. Параметры абзаца для заголовков

5. Подзаголовки оформляются тем же форматом, только не используем режим «ВСЕ 
ПРОПИСНЫЕ».

6. Рисунки нумеруются сквозной нумерацией, например: Рис. 1. Ступор.
7. Таблицы, присутствующие в документе, имеют название и нумеруются так же, как 

и рисунки.
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8. Номера страницы размещаются в правом нижнем углу. Первой страницей счита-
ется титульный лист (номер страницы на нем не ставится).

9. Пояснительная записка приводится в печатном виде на листах формата А4. Объ-
ем объяснения составляет не менее 15 страниц печатного текста.

Нумерация страниц текста должна быть непрерывной. Номера страниц не ставятся 
на титульном листе, задании и содержании.

Задание на проектирование оформляется согласно образцу, приведенному на рис. 2. 
Содержание и текст пояснения не содержат номеров по разделам: введение, заключе-
ние, список литературы.

Сокращения не допускаются, за исключением общепризнанных.

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования

«НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ
СТРОИТЕЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

Институт

Кафедра __________________________________________________________________________

Дисциплина _______________________________________________________________________

ЗАДАНИЕ
НА ВЫПОЛНЕНИЕ КУРСОВОГО ПРОЕКТА (КУРСОВОЙ РАБОТЫ)

ФИО обучающегося _________________________________________________________________

Курс, группа _______________________________________________________________________

1. Тема курсового(й) проекта (работы) «_________________________________________________
_________________________________________________________________________________»

2. Исходные данные к курсовому(й) проекту (работе) _____________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________

3. Содержание текстовой части (перечень подлежащих разработке вопросов) __________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________

4. Перечень графического и иного материала (с точным указанием обязательных чертежей) ______
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________

График выполнения курсового(й) проекта (работы):

5. Дата выдачи задания

Руководитель курсового(й) проекта (работы)
(подпись)

№ Наименование этапа выполнения 
курсового(й) проекта (работы) 

Срок 
выполнения 

Процент выполнения 
курсового(й) проекта (работы) 

1    

2    

3    

Рис. 2. Задание для КП, КР

Все значения по умолчанию и коэффициенты должны быть связаны с источником 
информации числами в квадратных скобках, которые соответствуют списку литературы. 

10. Параметры страницы даны на рис. 3.
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Рис. 3. Параметры страницы

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования

«НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ
СТРОИТЕЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

Институт __________________________________________________________________________
Кафедра __________________________________________________________________________

КУРСОВОЙ ПРОЕКТ (РАБОТА)

по дисциплине

«_______________________________________________________________________________»

Тема:

«________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________»

Выполнил обучающийся _____________________________________________________________
(институт (филиал), курс, группа, Ф.И.О.)

Руководитель курсового(й) проекта (работы) ____________________________________________
(ученое звание, ученая степень, должность, Ф.И.О.)

К защите __________________________________________________________________________
(дата, подпись руководителя)

Курсовой(ая) проект (работа) защищен(-а) с оценкой _____________________________________
(оценка цифрой и прописью)

Руководитель курсового(й) проекта (работы) ____________________________________________
(дата, подпись руководителя)

Председатель аттестационной комиссии ___________________________________________
(ученое звание, ученая степень, должность, Ф.И.О.)

Члены комиссии: ______________________________________________________________
                                   ______________________________________________________________
                                   ______________________________________________________________

(дата, подпись члена комиссии)

г. Москва
20__ г.

Рис. 4. Титульный лист КП, КР
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Выполнить шаблон записки курсового проекта. Титульный лист и задание выпол-
нить по образцу, приведенному на рис. 2 и 4.

Задание 2. В MS Excel необходимо создать таблицу расчета прибыли фирмы соглас-
но представленному ниже образцу. С этой целью производят расчеты суммарных до-
ходов, расходов (прямых и прочих), а затем прибыли. В завершении следует сделать 
пересчет прибыли в условные единицы по заданному курсу (рис. 5).

Рис. 5. Таблица исходных данных для задания 2

Используя встроенную функцию Подбор параметра, необходимо рассчитать значе-
ние заработной платы, при котором прибыль будет 500 000 руб. Для подключения функ-
ции Подбор параметра используйте вкладку меню Данные, затем — Анализ «что, если» 
(рис. 6), далее из выпадающего меню выберите Подбор параметра.

Рис. 6. Меню функции Анализ «что, если»
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Для расчета прибыли используйте следующие формулы:

Расходы: всего = [Прямые расходы] + [Прочие расходы];

Прибыль = [Доходы: всего] – [Расходы: всего];

[Прибыль]
Прибыль  (у.е.) .

[Курс 1 у.е.]
=

Задание 3. Создать «Ведомость учета остатков продуктов и товаров на складе».
В редакторе MS Word создайте текстовую часть документа, в MS Excel заполните со-

ответствующую приведенной ниже ведомости таблицу учета продуктов и товаров, про-
ведите расчеты и скопируйте полученный результат в текстовый документ (рис. 7, 8).

Рис. 7. Ведомость учета остатков товаров на складе
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Рис. 8. Ведомость учета остатков товаров на складе

Задание 4. Для реализации нового проекта фирме необходимы денежные накопле-
ния. Для этого она ежегодно в течение пяти лет откладывает на счет фиксированную 
сумму в размере 1250 долл. Деньги вносятся ежегодно в конце года под 8 % годовых 
(рис. 9). Определите количество денег на счете фирмы к концу срока вклада (пятого 
года), используя возможности MS Excel. По результатам расчетов постройте диаграм-
му. Также рассчитайте необходимую ежегодную сумму пополнения накопительного 
счета для получения 10 000 долл. к концу срока вклада.

Для расчета процентов по вкладу используйте следующую формулу

( )( )п
1 1

Сумма денег на счете .
j

D
j

+ −
=

Для самоконтроля полученный результат сравните с правильным ответом: для п = 5 
сумма денег на счете должна быть равна 7333,25 долл.
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Рис. 9. Таблица исходных данных для задания 4

Чтобы рассчитать суммы ежегодного вклада для получения 10 000 долл. к заверше-
нию срока накопления (пятый год), используйте встроенную функцию Подбор пара-
метра. Используйте вкладку меню Данные, затем — Анализ «что, если», далее из выпа-
дающего меню выберите Подбор параметра.

На рис. 10 приведен вид экрана для расчета с использованием функции БC.

Рис. 10. Функция БС

Функция БС выбирается из меню раздела Формулы: Финансовые, далее из выпадаю-
щего меню следует выбрать БС (рис. 11).

Рис. 11. Выбор функции БС
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Задание 5. В соответствии с приведенной формой создать «Акт о порче товарно-ма-
териальных ценностей» (рис. 12).

В текстовом редакторе MS Word создайте таблицу Акта по приведенному ниже об-
разцу. В MS Excel создайте расчет стоимости товарно-материальных ценностей для 
списания (рис. 13), полученные результаты расчета перенесите в текстовый документ.

Рис. 12. Форма акта порчи товарно-материальных ценностей

Рис. 13. Таблица расчета стоимости товарно-материальных ценностей
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Задание 6. Предприятие планирует инвестировать проект на протяжении трех лет.
Рассмотрим два варианта инвестирования:
вариант 1 — под 12 % годовых в начале каждого года;
вариант 2 — под 14 % годовых в конце каждого года.
Каждый год планируется вносить по 500 000 руб.
Необходимо вычислить общую сумму вложений за три года. Форма таблицы исход-

ных данных приведена на рис. 14.

Рис. 14. Таблица исходных данных

Последовательность выполнения задания
Рассчитайте два варианта инвестирования, по результатам расчетов постройте срав-

нительную диаграмму. Определите ежегодную сумму взносов по каждому из двух пред-
ложенных вариантов инвестирования таким образом, чтобы общая сумма проекта не 
превышала 2 000 000 руб.

Для самоконтроля сравните полученный результат с правильным ответом: для п = 3 
сумма планируемых вложений по варианту 1 — 1 889 664,00 руб.; по варианту 2 — 
1 719 800,00 руб.

Для расчета суммарных стоимостей проектов, в зависимости от процентов по вло-
жениям, используйте следующие формулы:

вариант 1: ( )( ) ( )п 1
Сумма проекта 1 1 ;

j
D j

j

+
= + −

вариант 2:
 

( )( )п
1 1

Сумма проекта .
j

D
j

+ −
=

Задание 7. Необходимо в MS Excel создать бланк счета аренды автомобиля соглас-
но образцу, приведенному на рис. 15.

Время использования автомобиля с 12.10.20 ч. 00:00 до 14.10.20 ч. 16:40.
Почасовая ставка — 120 руб./ч.
Пояснения. Для ввода даты используйте функцию Сегодня. Точный расчет времени 

аренды выполните, используя расширенный (дополнительный) формат Дата, в кото-
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ром дата включает время. В этом случае значение даты и времени представляют собой 
так называемые серийные числа, с которыми можно работать как с обычными числа-
ми, например, чтобы получить разность в днях, можно вычесть одну дату из другой.

Последовательность выполнения задания
Чтобы рассчитать количество часов использования автомобиля, установите в ячей-

ке «Итого» числовой формат, разницу дат рассчитайте таким образом: «Дата по: — 
Дата с:». Количество дней аренды автомобиля посчитано. Для получения количества 
часов использования машины умножьте количество дней аренды на 24 (см. рис. 15).

Рассчитайте сумму счета по аренде автомобиля:
Всего = [Тариф за час] [Итого].
Итоговый вид «Счета» представлен на рис. 15.

Рис. 15. Итоговый вид счета аренды

Практические работы 3, 4. 
Создание таблицы данных. Заполнение таблицы с помощью формы.  

Поиск информации в базе данных. Итоговые данные

Цель работы: абсолютная и относительная адресация в MS Excel, ее использование 
в финансовых расчетах; освоение сортировки, условного форматирования и копиро-
вания созданных таблиц; работа с различными листами электронной книги.

Задание 8. На разных листах электронной книги необходимо сформировать табли-
цы ведомостей начисления заработной платы за два месяца, произвести расчеты, фор-
матирование, сортировку и защиту данных.

Данные, необходимые для работы, приведены на рис. 16, на рис. 17 представлен ре-
зультат расчетов.

Последовательность выполнения задания
1. В MS Excel откройте новую электронную книгу.
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