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Лабораторная работа Nэ l, оргАнизАция рАсчЕтов в тАБличном
ПРОЦЕССОРЕ EXCEL

Itель занятия. Изуrение технологии использования встроенньтх вьгIислительяых

фlнкчий Excel для финансового анаJIиза,

заданпе 1. Создапие таблицы финансовой сводки за неделю

Ilроизвести расчеты. построитъ диаграмму изменения финмсового результата,

произвести фиrьтрачию данньtх,
Исходные данные представлены ва рис, l, результаты работы - на рис ,2,З и 4,

ПоряDок рабоmьt

Запустите релактор электронных таблиц Microsoli Excel и создайте новую

книг)' (при станlартной установке MS оfГlсе выполните
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Рис, 1 , Исходные данные для Задания 1

2. Введите заголовок таблицы кФинанссlвая сRодка за неделю (тыс, р,)), начинм с

ячейки Al.
3. ,Щля оформлечия шапки таблицы аыде"Iите ячейки на третьей строке (массив A3:D3)

" "оaдчir" 
ar"ni дп" оформления, ,Щля этого выполните ком,lнду Формаm/Сmuпь u в

or*pir"*a"a" окне Сииць lрис, 2) наберите имя стиля кобьтчный> и нажмите кнопку

',, iСFея, Значение

1З lОбций финансOвый результат

основной

по rоризонтали обычное, по вертикали
rrо нижнеmу краrо

Arlalcyr 10

Иця стиляi

(тиль включает

fl 1исло
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Е gar*u

[ уlоро,

Е эёщп."
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Цзfiенить

Рис. 2. Создание стиля оформления шапки таблицы

в открьrвшемся окне на вкладке Выравнивание задайте Переносить по словам и

выберите горизонтальное и вертикальное выравнивание _ по ценT,-ру (рис. 3), на вкJIадке

ЧraпЬ y*u*"r" формат - Текстовьй, После этого нажмите кнопку Добавить,
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Форr,aаl ,qеек l
чи(ло внраэн|вф. цrуфт грамlа Вид Э.щит.
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аср-,Е.r.lё<tт.
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Рис. 3. Окно форматирования ячеек

4, На третьей строке введите названия колонок таблицы - (Дни недели>>, (Доход>>,

(Расход), <Финансовый результат), даJIее заполните таблицу исходными данными согласно

Задаяию 1.

краткм справка. Для ввода дней ведели наберите (понедельник)) и произведите

автоко;ировмие до (ВоскресеЕья)> (левой кнопкой мьшIи за маркор автозarполнения в

правом нижнем }тлу ячейки),
5. Произведите расчеты в графе (ФияаЕсовьй результатD по следующей формуле:

Финансовьй результат = Доход - Расход,

дш этого в ячеЙке D4 наберите формулу
=В4-С4.

краткая справка. Введите расчетную формулу только для расчета _по строке

кIlонедельник>, далее произвед"aa i"rо*оп"рование формулы (так как в графе (Расход) нет

незаполненньIх данными ячеек, можно Ilрои,]водить автокопирование двойным щелчком

мыши по маркеру автозаполнения в правом нижнем углу ячейки),

6. .Щля ячеек с результатом расчеl,ов за*rайте формат <!,енежный_> с выделением

отрицательньD( чисел красным ц"arо" (Формаr7Ячейки /вкладка Числоiформат

.Щенежrьrй/Отрицательные числа - красные.) Ч,спо дес"ти"ньн зн,шов задайте равное 2

Фис.а).обратитевнимание'какизменилсяцВетотрицательньпзначеЕийфипансового
результата с черного на красный.
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Фоfi.r 'дф!Еr' *дlъ,яr(я дф "тйF.tм rф* фм дм

"й-.&- ,..-* * д**юу фrд€мr.ф кфь!яI, ФФФт

рис. 4. Задание формата отриuательньгх чисел красным цветом

.7, Рассчитайте средние значения Дохода и Расходq пользуясь мастером фlъкчий
(кнопка /). Функция (Средное значение) (срзнАч) находится в разделе <<Статистические>
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(рис. 5)..Щля расчета функuии срзнАЧ.lохода \lс.I.аноВи,l.е курсор в соответствующей ячейке
для расчета среднего значения (Bl2). запустите мастер функций
(Всmавка/Функцuя/каtпееорuя - Сmаmuсmuческuе/СРЗНДLl). В качестве первого !мсла
вьцелите группу ячеек с данными для расчета среднего значения * B4:Bl0. Аналогично

считайте средное значение расхода. Те же значения можно пол}л,Iить, пользуясь кнопкой

двmосумuuрованtи, вьlбрав вкJIадку cpedHee и выделив группу ячеек для которьtх
вьIIIисляется среднее значение

Рис. 5. Выбор фlткции расчета среднего значения

8. В ячейке Dl3 выполните расчет общегО финансового результата (cytlMa по столбцу
кФинансовый результат)). Для вычис.lсния сyммы воспользуйтесь кнопкой

Автосрлмирования на панели инсl,руN,tен IOB (как lIри вычисJIении среднего значения)
или функчией СУММ (Вставка,/ Функция/категория - Математические/СУММ), как пок.вано
на рис. 6.

ча.лоl DljDlo|

чrсло2

-_El= 
tЗSЗ, З: _7{Sl9Б9,S

Гi:l=l._:9

= 1811,96
С}fiмруот вргуЕенты

Числоl: чиaло l;число2;.. , от l до З0 арлуl,ЁlповJ которы. суй1,1ируlотся,
Логические ]вачения илнорйруlотся,

]нdчениеi 1844,96

Рис. 6. Задание интерв&,Iа ячеек при исtlользовании функчии СУММ
9. ПРОВеДИте форматирование заголовка таб;Iицы. !ля этого выделите интервtIл ячеек

от Al до Dl, объедините их кнопкой lтанели инс,грументов объединить и поместить в центре
или комалдой меню Формат/ячейки/вкладка Выравнивание/отображение - объединение
ячеек. Задайте начертание шрифта - полужирное; цвет - по вашему усмотению.
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Введите краткое описание действия, которое tlужно
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числа1.1и,
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Конечньтй вид таблицы приведен на рис.7
А Е с D

Финансовая сводка за неделю (тыс. руб,)

Рис. 7. Таблица расчета финансового результата
l0. Постройте диаграмму (линейчатого типа) изменения финансовьrх результатов по

дням недели с использованием мастера диаграмм.
.щля этого выделите интервал ячеек с данными финапсового результата и выбсрите

комalнду Вставка/.щиаграмма. На первом шаге работы с мастером диаграмм выберите тип
ДИаГРillчlМЫ - линейчатм; на втором шаге на вкладке Ряд в окошке Подписи оси Х укажите
интервalЛ я.IeeK с дпямИ недели - A4:Al0. .Щалее введите название диагрalJ\{мы и подписи
осей; дальЕейшие шаги пос]роения диаграммы осуществляются автоматиIrески по
подскд}каI\,t мастера. Конечный вид диаграммы приведен на рис. 8.

1 l. Произведите фи-тьтрашию значений дохола, превышающих 5400 р.
краткм справка. В режиме филь,r.ра в ,габлице видны только те данные, которые

удовлетворяюТ некоторомУ критерию. IIри э'гоМ остальные строки скрьпы. В этом режиме
все операциИ форматирования, коllирования. автозаIIолнения. автосуммирования и т.д.
применяются только к видимым ячейкам листа.

Фи ансовая сводха за недолю

.1 500,0о -1 0ф,Oо .5оо 00 о оо 5оо оо 1 ооо,оо

ibrc рубфi

Рис.8. Конечный вид диаграммы Задаяия 1

2 00о 00

.Щля установления режима фильтра выделите одну из ячеек таблицы и воспользуйтесь
комalндой .Щанные/Фильтр/Автофильтр. В заголовках полей появятся кнопки со стрелкой,
ЕаправленноЙ вниз. ЩелкниТе по стрелке в заголовке поля, на которое будет наложено
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условие (в столбце кщоход>), и вы увидите список всех неповторяющихся значений этого
поля. Выберите команду лля фильтрации Условие с.9).

4215,20
4896]60
5572,50
бq2O,з0
jб50.6D
i251.ЁЁ,
(1-1,/,(тыеj

Рис. 9, Выбор условия фильтрации
В открывшемся окне Пользовательский автофильтр задайте условие <Больше 500О>

фис. 10).

А с D
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Днн нвдел Дох Расх Финансовый
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7пбп fiп

иН ]нa |] е ь]и .пьт;]т
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q]пq q

-74а,п|:l
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115B,2D
1 Б81 ,10
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12 Сред значение 5508,8/ 5245,.]

J.
Рис. l l . Вид таблицы пос.;tе филь.граuии данных

12. Сохраните созданную электронную книгу в своей палке.

tD,,,
(Все)

LaFтироЕка п] ЕDзFаaтанию
Ссртирорка по It'ь]Е,знию

Пока]ать только те aтроки, значения котOрыхl

До,lDд

Знёк вопроaа "?" обозначает один любой знан
Знак "*" обо9начвет последовательвость лrобы:t знаков

i::] ц О иди

большв Enfl[r

(э

Рис. l0. Окно пользоватеJIьского автофильтра

ПроизойдеТ отбор данньтх по заданномУ условию. Проследите, как измениJIиgь вид
таблицы фис. 1 1) и построеннаJI диаграмма.

1

пвльзовательсяий авmфильrр
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Заддние 2. Оформление ведомости учета брака

Произвести необходимые расчеты, выделить минимальн},ю, максимальЕ},Iо и среднюю
сlммы брака, а такr(е средний процент брака; произвести фиrътрацию данньтх по условию
процеrгга брма < 8 %о, построить график отфильтрованньгх значений изменения срrмы брака
по месяцам (рис. 12).

ЕЕДOМОСТЬ УЧЕТА БРДКА

Месяц

Январь
Феврал ь

Март
Апрель

Май
Июнь
Июль

Ав гу ст
Се нтя бр ь

Опябрь
Ноябрь

flекабрь

Ф 1,1 t]

Иванов
Пвтров

Сидоров
Фо пя ин

Вас ин

Титов
Пирогов
Борисов
Орлов
Акопов

Малышев
Уткин

табельный
нOмер
245
289
з5Б
657
56в
7о7

54з
з12
Б04
478
408

Процент
брака
10%

5%
11%
s%
12Yо

46о/о

в%
з%
2у.
1Yо

Сумма
зар платы

з265
456в
4500
6804
Б759
4Б7з
5677
Б8зБ
з5з4
57в9
467з
Б785

Сумма
бр ака

Максимальная сумма брака
Минимальная с уt,ltла Ер ака
Средняя суr,лп,l а брака
с вдний п нтБ зl:1n

Рис. l2. Исхолные .,lанные д;rя задания 2

Формула для расчета:
Срrма брака : Проuепт брака х ClTrMa зарплаты.
Краткая справка. В колонке кПроuент брака> установите процентный формат чисел

(Формат/Ячейки/вкладка Число/формат - Прочентньй). Проведите сортировку по фамилиям
в алфавитном порядке (или табельньтм номерам) по возрастtшию. С этой целью вьцелите
фрагмепт таблицы с заголовка до последней строки списка фамилий (без итогов). Затем
выберете меню.Щанные/ Сортировка, сортировать по Ф.И.О. (или Табельньй номер).

3. Отчет по работе
Отчет по работе должен содержать:
l. Тиryльный лист (приложение)
2. Распечатка резу,lьтата выполнения заданий.

1



Лабораторная работа Л} 2. соЗДАНИЕ МУлЬТИМЕДиЙных ПРЕЗЕнТАЦИЙ

1. Общие положения

Презентация (от англ. Plesentation - представление) - это передача, представление
аудитории новьж для нее идей, планов, разработок, Компьютернм презентация - это файл, в

которьтй такие материа"ты собраны. Подобно тому, как текстовый док}4,tент состоит из
страниц, файл презентации сосl,оит из последовательности калров, или слайдов. Эти слайды
можно выводить на экран компьютерал печатать на бумаге или прозрачной пленке.

Приложение MS РоwеrРоiпt предназначено для создания и редактирования
произвольньж мультимедиа презентаций. Му:rьтимедиа техноJIогия позволяет одновременно
использовать рaвличные способы представjIения ипформачии: числа, текст. графику,
анимацию, видео и звlrк. Файлы презентаций вкJIючают демонстрационные слайды,
структуру, заI4етки докладчика и ра]даточные материfurы (или выдачи) для слупателей.

Ознакомление с рабочей областью PowerPoint

При запуске программа PowerPoint открывается в режиме, называемом обычвьIм режимом,
который позволяет создавать слайды и работать с ними (рис. 13).

.].

.:] 3аrоловоt( слайда

Рис. 13. Режим создания слайдов

1. В области С"пайд лtожно работаr,ь непосредственно с отдельньIми слайдами.
2. Пунктирные линии показыва}от мсс,l,озаполнители. в которые можно ввести

текс1, и-rIи вставить изображения. .]lиаграммы и другие объекты.
3. Вкладка С",rайды содержит]ски]ы всех по,lноразмерных слайдов,

отображаемых в области Слайд. Пос",rе ,лобав,пения других слайдов для
появления нужного слайда в области Слайд можно щелкнугь
соответствующий эскиз на вкладке Слайды. Можно также перетаскивать
эскизы, чтобы изменитъ порядок слайдов в презентации. Кроме того, вкладка
Слайды позволяет добавлять и удалять слйды.

4. Область Заметки позволяет ввести за.I\,{етки о текущем слайде. Можно раздать
заметки аудитории или обращаться к ним во время показа презентации в

режиме докJ]алшка.
После открьrгия шаблона новой презентации отображается только небольшfuI часть области
Заметки, которую можно увеличить.

,Щобавление, изменение порядка и удаление слайдов

lt
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слайд, которьтй автоматически появляется в прозентации, содержит два место

запоJIнителя, один из которьж отформатирован для заголовка, а второй 
- 

для подзаголовка.

порялок прототипов на слайде называется макетом, В office Ро,леrроiпt 2007 также

предусмотреIrы Другие типы местозаполЕите.,Iей, например местозаполнители для
изобрахений и рис}ъков SmartArt.

Чтобы одновременно с добавлением слайда в презевтацию выбрать макет нового

слаЙда, можно вьIполнить следующие деЙствия;
1. На вкладке Слайды щелкните неIlосредственно под единственным

содержащимся на этой вкла*,lке слайлом.
2. В группе С.пайды вкладки Г;lавная щелкните стрелку рядом с кнопкой

создать слайд,
появитсЯ коллекция' в котороЙ отображаютсЯ эскизы различнЫх доступныХ макетов слайдов (рис. l4),

;нrlt,]зцl,tя П*ха rлалiдаЕ
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Рис. l4, темы макетов

l. Имя определяет содержимое, для которого спроектирован каждый из макетов.
2. Местозаполнители с цветными значками могг содержать текст, но в них также можно

щелкнуть эти значки, чтобы автоматически вставить объекты, включая рисунки SmагtДп и

кJIип.
новый слайд появляется и на вкладке Слайды, где он выделяется как текущий, п в области



чтобы подсчитать н}rкное число слайдов, нужно создать план презентации, а 3атем разделить
материaul na оrд"поrоi" arчйды. Вероятно, понадобятся по крайней мере следующие слайды:

. основяой титульный слайд

. вводный слайд, содержащий основные темы или области презентации

.0динслайддлякаждойтемыилиобласти'перечисленнойнавводномслайде
о Итоговый слайд, повторяющий список основных тем или областей презентации

Если используеТся эта базовая структура. то при наличии трех основных представляемых тем или

0бласгей, можн0 планировать. что преiентация буде'содержать не менее шести слайдов: тt.тульный

слайд, вводный слайд, по одпо"у a,iйду для каж,,\ой нзтрех основных тем или областей и итоговыЙ

слайд (рис. 15).

йоa прal€llтaцйr

Чrо l.в сёгодп' о6.Yждаёи

обп.сrь l

облaсrь 2

облiс.L з

f|, что яъr сэrадflr обсудrлх

Рис, l5. Базовая струк,гура презентации

Чтобы изменить макет существующего слайда. выполняются следующие действия:

1. На вкладке Слайды щелкните слайд, к которому нужно применить новый макет,

2. В группе Слайды вкладки главная щелкните злемент Макет, а затем выберите нужный новый

макет.
Если н)пtно созда,гь два слайда, аналогичных по содержанию и макету, можно сэкономить

усилия, создав;я один слайд с форматированием и содержанием, общими для обонх слайдов, а затем

создать копию этого слайда и добавить на каждый из этих слайдов окончательные индивидуальные

детаJIи.
1. На вкладке Слайды щелкните копируемый слайд правой кнопкой мыши, а затем выберите

команду Копировать в контекстном меню.
2. Находясь на вкладке Слайды. щелкните правой кнопкой мыши месго, в котором нркно

добаsить новую копию с.ttайда. и выберите в KoHTeKcIHoM меню команду Вставять,

можно также вставить копию слайда из одной презентации в другую презентацию,

Чтобы изменить порядка слайдов на вкJlадкс Слайды нужно выбрать слайд, необходимый для

перемещения, а затем перетачlи,l,ь его в новое меgг0,
ЧтобывыделитьнескоJlЬкослаЙдов'нУжн0ll\е'кнУТЬсJ]айД.коТорыйнУжНопереместиТЬ,а

затем нажать и удерживать клавишу СТЮ, одновременно целкая по очереди остальные слайды,

которые нркно переместить,- 
fuя удаления слайда на вкладке Слайды нужно щелкнуть правой кнопкой мыши майд,

который 
"еоб*од""о уд-ить, а затем выбрать в контекстном меню команду Уд,шшть слайд,

.Щобавление и форматировднпе текста

самьтм общим содержаниом слйдов в презентдIии PowerPoint является текст _ в

заголовкм, названиях и маркированных списках.
Чтобы добавить текст на любоЙ слаЙд, пlDкно щелкнlть местозаполЕитель, в которьй нrл(I{о

добавить текст, а затем ввести или встztвить нужныЙ текст,

Существует множество способов изменить внешний вид текста Еа слайде, от основпьIх

кнопок вкJIадки Главная. предназначенньtх для форматирования характеристик шрпфта,

l()



стиля, рдзмера, цвета и абзаца, до дополнительньtх параметров, таких klll( анимацпя иJIи
прообразование в рисунки SmдrtАrt.

!обавление,taMeToK докладчика

Слишком больutое колиtIество 1екста .te,]aeT слай] ]ап).танным и непонятньIм для
аудитории. Решением этой lrроб;lемы явJяк)тся за}lеl ки док,:lадчика, которые можно ввести в

области Заметки для каждого слайда. Замеl,ки док-цадчика IIомогают в процессе презентации
избавить экран от избыгочного содержания, одновременно позволяя отслеживать все

дапные, нужные во время презентации.
Заметки докJIадчика можно напечатать и загjIядывать в них во время презентачии, Либо,
если презентация ОfГrсе PowerPoint 2007 запускается с одного монитора (например, на
трибlте), а аудитория видит ее на другом мониторе, то для вывода за},rеток во время
презентации тоJIько на монитор доIстадчика можно использовать режим докладчика.

Придание презентации нужного внешпего вида

Offrce PowerPoint 2007 предоставляет множество тем, упрощаrl изменение общего
вида презентации. Тема представляет собой набор элементов оформления, придающий
особьй, едияообразный внешний вид всем док}ъ{ентам off'ice, используя конкретЕые
сочетания цветов, шрифтов и эффектов.
автоматически применяст к презентациям, соз,цанным с помощью шаблона новой
презентации, тему Office. но внешний ви]t lIре,JентаIlии можно легко изменить в любой
момент, применив другукl ,гему (рис. l6).
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Рис 16, Пример выбора темы

В группе Темы вкладки Оформлепие слайда нркно щелкн}ть нуr(ную тему
док}а{ента.
Чтобы ридеть эскизы дополнительных тем, нужно щелкн},ть стрелки рядом со строкой
эскизов фис. 17).

j Iс1

ý Цч.rч -

ý шри9ты ,
:_'l-:69er,ro, ,

f\n

Аа

l1

Аа

Рис l7. Темы оформ,rения слайда

office powerpoint 2007 позволяет добавлять множество видов аудио и видеоданньж,
вкJIючаJI таблицы, рисунки SmаrtАп, клип, фигуры, диаграммы, музыку, фильмы, звуки и
анимации. Можно также добавить гиперссылки , чтобы повысить гибкость перемещения по
презентшlии и вЕе ее, а также привлекающие глaв переходы между слайдами.

flобавление клипа

Указывается прототип, в который необходимо добавить клип. Если прототип пе
вьцелен или если выделен прототип, в который нельзя вставить изображение, клип
вставJuIется в центр слайда.

на вкладке Вставка в группе Ил.lюстрачии нажмается кнопка Клип. В области
задач Клип выбирается нужный клип. К-rип можно переместить, изменить размер,
поверн}ть, добавить текст и выполнить иные и,]менения (рис. 18).



преобразование текста слайда в рисувок smаrtАrt
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рис. 18. Пример преобразования текста слйда в рисунок smartArt

Рисуяок SmartArt - это визуаJIьное представление сведениЙ, которое можно

полностью настроить. Ilреобразование текста в. рисунок smаrtАrt - это быстрый способ

преобразовать .ущ".ruуо*,. слайды в прuф:т]о:-"но оформленные иллюстрации,

Например, можно одним щелчкоl\,t преврати,гь с:tайд повестки дня в рисунок Smа(Аrt,

чтобы преобразовать сущсствукlщий текст в рис)'нок smаrtАrt, выполняются следуюцие

действия:
1. Щелкните местозаполнитель, содержаший текст, которьй rгрfiно

преобразовать,
Z. В .pynne Абзац вкладки Главная нажмите кнопку Преобразовать в рисУtrок

SmartArt .

3. Чтобы увидеть, как булет вьглядеть рисунок SmаrtАп л, чlч текстом,

паведите в коллекции указатель на эскиз этого рисунка smаrtАп, Коллскция

содержиТ макеты рис),пКов SmаrtАrt, которые лу{ше всего подходят для

маркированньrх ,n",no", Щля просмотра пош{ого набора макетов нажмите

*"onny До"о,"*ительные рпсунки SmartArt,

найдя нужный рисунок smartArt, щелкните его, чтобы применить к своему тексту,

T"nbpu pr"yron ýmатtАrt можно переместить, изменить его размер, поверн}ть,

добавить к нему текст. применить к нем_y ;tругой экспресс-стиль и выполнить иные

изменения.
хотя рисlток smаrtАrt легче всет,о создать для существуюшlего текста, можно поити

другим пугем и сначала вставить нужный рис),нок smаrtАп, а затем добавить к нему текст:

1. Щелкните ""a,оauпопп""ль, 
в который нужно добавить рисунок SmartArt,

ЕслиместозаполнителЬневыдеJIени-\иес.]иВыделенместозаполнитель,вкоторыйнельзя
вставить изображение, рисунок SmшtАrt вставляется в цент слайда,

2. На вкладке Вста,*а, группе Иллюстрации пажмите кнопку SmartArt,

3. В крайней левой области диаJIогового окяа Выбор рис),нка SmartArt щелкпите

нужный тип рисунка SmаrtАrt,

4. В цеятральноя обпч"' найдите и щелю{ито п}ry<ньй макет, а затем нажмите

кяопку ОК.

.Щобавление смены слайдов

смепы слайдов представляют собой анимационные эффекты, возникающие при

переходеотоДноГослайдакслеДуюцему.оtfiсеРоwеrРоiпt2007предосТаВляетмножество
типов сменЫ слайдов, "nna"* 

arun^up,,r",a эффекты зат)хания. растворения, обрезания и

"*pu"r"' 
а также более необычные переходы, напримеР колеса И Шахматные доски,

|2
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Рис. l9. Вкладка перехода слайдов

Просмотр презентации в виде показа слайдов

,Щля просмотра презентации на экране компьютера в том виде, в каком она будет
представлена аудитории, выполните следующие действия:

В группе Начать показ слайдов вкJIадки Показ слайдов выполните одно из
следующпх действий:

- .Щля запуска презентации с первого слайда выбирается С начала.
- Чтобы начать показ со слайда, в настоящий момент находящегося в области Слайд,

выберите С текущего слайда.
Чтобы вернуться в обычньтй режим! в любой момент можно HaDKaTb клавишу ESC.
Важно предусмотре,гь достаточно времени. чтобы любой докладчик, использующий

презентацию мог наверняка у-,tожиться в график (вк-lючая при необходимости время в конце
презентации для вопросов аудитории) и llраtsиjlьнo расIIре,,1е-,Iить время. Рекомендуется
настраивать график презентации в помещснии. г.fе она булет демонсlрироваться, используя
оборудование, на котором она булет демонстрироваться. и показьв€ц ее по крайней мере
одному иJIи дв},!r слушателям. Это позволит докладчику познакомиться с местом для показа
презентации и потренироваться перед живой аулиторией - обратная связь с аудиторией
может бьrгь полезна, чтобы определи,гь элементы, которые нужпо истrравить перед реа"'lьЕым
показом.

Печать материалов для вьцачи и заметок докJIадчика Презептацию можно напечатать
либо как заметки докладчика rибо материалы дпя вьцачи.

Заметки домадчика содержат один слйд в верхней части каждой распечатанной
стрaш{ицы, а также содержаЕие области Заметки в нижней части страницы. Ояи могlт
использоваться докJlадчиком во время презентации в качестве сценария или струкryры. Они
также могуг бьlть розланы аудитории, чтобы каждый слушатель полr{ил все сведения,
содержащиеся в презен,гации.

Материалы для выдачи содержат ollиH. два. три. четыре. шесть или девять слайдов на

распечатанной страниtlе и предназначсны ]1ля с-lучаев. коl,да нежелательно показывать
аудитории содержание обласr,и Заметки, (Материаlы для выдачи с темя слайдами на
страницу содержат расчерченную в ,линейку об"lасть, где слушатели моryт записывать
заметки.)

Присвоение имени и сохранение презентации

Как и при работе с любой другой программой, рекомендуется cpix}y же присвоить имя
презеЕтаIши, а затем во время работы часто выполнять ее сохранеЕие.

Можно выбрать различЕые форматы сохраняемьIх файлов:
-flля презентаuии, которм может быть открыта только в Office PowerPoint 2007,

выбирается тип файла Презентацпя РоwеrРоiпt (расширение файла обьrшой презентации

рр0
-,Щля презентации. которая может быть открыта либо в Office PowerPoint 2007, либо в

более ранних версиях PowerPoint, выбирается значение Презентацшя PowerPoint 97-200З.
Если выбран этот вариант. новые функtlии Otfice PowerPoint 2007 становятся недоступными.

lз

В группе Перехол к }тому слайду вкладки Апимации выберите нужный вариант
перехода фис. l9).



- ,Щля презентации, которая будет запускаться срaву в режиме показа слайдов, тип

файла при сохранении - Демонстрация PowerPoint (расширение pps). ,,Щля демонсТрациИ
презентации, сохраненной в таком форма1,е. Ms powerpoint не требуется.

-Презентация, сохраненная в виде шаблона, имеет расширение pot, тип файла при

сохранении - Шаблон презентации.

l4



2. Содержание работы

2.1 Ознакомиться с областями экрана. Поочередно вывести или убрать с экрана области
Струкгура и Слайды, перейти в Реlким сортировщикд слайдов и Показ слайдов.
2.3 Создать презентацию учебного плана 2-го курса (изуrаемьгх лисчиплин) или на тему,

укл}анIrую преподавателем.
2,3.1 ДJ|я создания первого слайда использовать размстку слайда Титульный лист. Текст
зaголовка расположить в две строки по центру. Установить шрифт полужирный 32 пт, цвет -
синий,
2.3.2 Вставить новый слайд. ус,l,ановив разметку Заголовок, текст и объект.
2.3.3 В режиме сортировt]tика скопировать в,горой с-rайr 8 раз.
2.3.4 Ввести текст на слай.fы в I,оговые pa\{Kl.i Iл,,1и с по\4ощью э,rемента Надпись, при
необходимости удалить неиспользуемые рам ки.
2.3.5 Просмотреть созданную презентацию в ,грех 

режимах (обычном, сортировщика, показа
слаЙдов),
2.З.6 Оформить презентацию. Слайды должны иметь разработанный дизайп (фон или
шаблон оформления, параметры шрифта), графические объекты - WordATt, автофиryры,
стрелки, овалы, картинки.
2.З.1 Для объектов и текста выбрать эффекты, появление tlнимированного объекга - По
щелчку, С предыдущим, После предьrдущего, установить включение анимации
автоматически через 1-2 секунды.
2.3.8 Установить способ показа слайдов управляемый докладчиком, смену слайдов
вручЕую. Способы переходов слайдов должны выполняться по-разному, смена слайдов - по
щелчку.
Выполнить демонстрацию презентации, при необхоJимости отредактировать слайды и

изменить настройки.
2.3,9 Сохранить презентацию в ;tByx форпtаr,ах :

. выбрать при сохранении тиrr фай:tа Презентачия;

. выбрать при сохранении тип файла .Щемонстрачия PowerPoint.
Закрьrгь MS PowerPoint. Открыть папку с сохраненными презентациями, запустить файлы с
презентациями, сохраненньтми в разньж форматах и проанirлизировать результат.

3. Требования к отчету
Отчет о проделанной работе должен содержать:

титульный лист (приложение);
нaввание, цель и задачи работы;
последовательность выполнения;
ответы на контрольные вопросы.

4. Контрольные воIrросы
,Щля чего преднaвначено приложение MS PowerPoint? Как его запустить?
Что такое презентация? Что такое слайд?
Как добавить в презентацик) новый слайд? Как удалить ненужный слайд?
Что такое шаблон? Какие суlцесr,вr,ю,t виды шаблонов в MS РоwегРоiпt?
Какое расширение имеет фай,r llрезентачии. шаблон презентации?
Объяснить назначение областей Структура и Слайды.
что такое цветовая схема?
Назвать основные возможности режима сортировщика слайдов.
Как выполнить показ презентации'l Назвать способы покaва презентации.

1 0. Кмие существуют способы изменения последовательной демонстрации
слайдов?

l 1. Что такое апимация?
12. Что такое переход слайдов? Назвать примеры видов переходов слайдов.

1

2
J

4
5

6
,7

8

9
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13. Как можнО предварительнО просмотретЬ аIiимацию на одном слайде? На трех

слЙдах'?
14. Каким образом MoжIto демонстрировать презентацию на компьютере, Еа

котором не установлена программа powerpoint?

Iб



Приложение. Форма титул ьного листа

..,,Институт правоведения и

предпринимательства>

Кафедра гуманитаDньгх и естественно-научньтх дисциплин

отчЕт

ПО ЛАБОРАТОРНЫМ РАБОТАМ

J\ЬlиNЪ2

по дисциплине (Инфо аци oHHbie техн гиIt в ессио нои

деятель ности)

Тема работы Ns l: оРГАНизАция рАсчЕтов в тАБличном процЕссорЕ
ExCEL

Подпись студента (ки)

Тема работы Ne 2: СоЗДАниЕ МультимЕдиЙньж пРЕзЕнтАциЙ

Сryлент (ка):
Ф.1,1.о

)

работа зачтена
(() 20 I

Ф.и.о

преподавате-ця

подпись

САНКТ-ПЕТЕРБУРГ
20

|1

Nч групrrы ___- Семестр Nя _,

20 г,



Лабораторная работ,а jYз 3. СОЗДАНИЕ ПРЕДПРИЯТИJI И ФОРМИРОВАНИЕ
ОСНОВНЫХ СПРАВОЧНИКОВ

I-{errь: поrrутить навыки ввода общих сведений о предприятии, его )"rетной политике и

объектах анllJIитического )п{ета системе 1 С : Бухгаггерия 8. 3.

1. обlцие положения

1С: Прелприятие 8 - универсальнalя система д.rIя автоматизации )правления предприятием. В
лабораторной работе бl,лет рассмотрена конфигурачия < Бцгаптерия предприятия ),

ПП кlС: Бlхгалтерия предприя,гия) можно исllользовать д.qя:

- у{ета операций по банку и кассе;

- )лета основных средств и нематеримьных ак,tивовi

- у{ета материалов и МБП;
- г{ета товаров, услуг и производства продукции]

- гIета валютньгх операчий;

- гIета взаимоРасчетоВ с организацияМи, дебиторами, КРеДИТОРаJr{И, подотчетными лица]\.{и;

- у{ета расчетов по заработной плате;

- }чета расчетов с бюджетом;

- )чета других объектов.

Основньтми понягиям ПП кlС: Бlхга.птерия 8>, которьтми оперируст пользователь в

процессе работы С программой, являются: константы, справочники, перечисления,

докр{онты, журналы, отчеты и обрабо,гки В данной лабораторной работе булут

использованы справочники и константы.

Справочвики служат для хранения },c.iloBHo - постоянной информаuии, поддержки

внутрифирменньгх или общих классифи каl,оров. также справочники обычно используются

для оргмизации анаJIитического учета, Краткая характеристика основныХ СПРаВОЧНИКОВ И ИХ

назЕачение представлены в приложении 1 .

Система 1С: Бцгалтерия позволяет организовать многоуровневые справочники ло l0
уровней вложенности, что дает возможность вести многоуровн9вьй анаJIитический r{ет.
программа имеет механизм поддержки подчиненньк справочников, что позволяет связать

между собой элемеЕты разньrх справочников. У подчиненного справочника кажДЫЙ ЭЛеМеНТ

связан с ковкретным элемептом справочника - владельца.

Констшrты испоJIьзуются лля работы с постоянной и условно - постоянной информаuией, но

могуг представлять собой и периодически изменяемые данные, В осповном это общм
информация об организации, по которой ве,це,],ся учет: вмюта, запасы, план счетов и т.д.

2. Порядок выполнения работы

На первоМ этапе рабо,гЫ с программныМ llро:tук,гоМ кlС: Бухгалтерия предприятия 3.0>

необходимо установить константы и сформировать основные справочники предприятия

(информачия о хозяйствующем субъекте. а также информация о контрагентах, учредителях,

трудовом коллективе, о перечЕе активов и обязательств, которые ПРИНаД/ТеЖат данному

предцриягию (их характеристиках)). .щанная информация имеет }fiиверсальный характер,

устанавливается на ЕачаJIьном этапе, а затем используется по уllfолчаЕию при формировании

доку!{ентов - первичвых и итоговьгх,

l8



2.1. Установите рабочую дату на 3 l , l2,20 l 2 г, 1путь:

Аdмuнuсmрuрованuе - Насmройкч - П ер сон ctlbHbt е н асmройкu, Р абочм dаmа),

2.2, IIастройка параметров учета, Запо;rнениие данных об организации

путь: Справочники и настройки учета - Настройка параметров учета,

Заполним данн)4о обработку след),ющим образом :

За <<IIа"lrог на ибыль> - Укажем ставки налога на прибыль в ФБ - 2%, в
а

субъекта и лату 01.01.2012 гол;

Зак"тадка С>> - Указать дату 0l ,0l .2012 гол:

Порядок нумерапии выданньж счетов-факц,р - единая НУItlеРаЦИЯ;

За а <<Патенl,ы lt иный H:t.tol Il:l R\lсll ttI ы11 охо - оставим заполненной

по чмолчанию;
Зак,п алка <,<Б llHK ll Kacc:lr) Ус,l,анови"t,ь Ql.ral llo статьям движения денежньIх

средств;
н,t,Dаге нтами) - оставим заполненной по умолчанию;За адка <<Расчеты с ко

Заклаjlка <.tЗапасы>>

. Учет запасов ведется:

- По номепклаryре;
- По партиям;

- По складам по количеству и cyl!!Me;

- Разрешается списание запасов при отсугствии остатков по данным rIета;

- Ведется )oIeT возвратной тары - снять флажок,

Закл алка <<Розни чная I0p гоВJlrl)l

Ведется розничная торговл я:

по складам

Закладка <<К ()]ltIlccи онная ,гоDI,0вляr)

оставим заполненной по умолчанию:
Закл адка <<П рои]водс,l,в0)

Ведется производственная деятельнос1 bl

Тип плаповых цен - основнaш плановая цена,

адка <CoTrrvз HlIKIl Il заDtl.ilа га)

. Учет расчетов поз/п и кадровьй yt{eT ведутся:

- В этой программе;
. Учет расчетов с персоваJIом ведется:

- По каlrqдому работнику
. Ведется кадровый учет

- Полнъй
Основные сведения об организачии,

Путь: Справочники и настройки ччета - ()pt анизаuии - команда .t<Создать>>

Зак;Iадка <<основн ые ,ilанныеr)

. Наименование - ООО Альфа;

.Наимеяованиеполное_обЩествосограниченнойотВетственностью''дльфа..;

. Наименование сокращенное - ООО "Альфа";

. ИН}UКПП -'7'72з858185l'l'72З0100l;

. оГРн - ||2'l'74127З2З5;
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. наимеЕование иФнС - иФнС I{ентрального района по г, Санкт-Петербург;

. Банковский счет - 407028l090000t110002, БИК,044525225, корр, счет

з0101810400000000225,Наименование-оАо.'Крайинвестбанк''
. ЮридичесКий и фактичесКий адреС - l99000, г, Сапкг-Петербург, Большая Морская,

N9 23

Когда мы создаем банковский счет организации, появляется окно

(r

Би

lr.

щ

lt .чет оlьоrrцй б др9гоп банхё (66нiё для рв6,ов)

a Да,в збiрыIия

]r r0002, фаявнэе.тбанх ОЮ

це.,rабо DатоDнои оаботы п c.,Ieо
Закладка <<ответсr,вен ные;Illца })]апоJIняется R кон

заl lолнения сп DaBorlH ика <<С 0ID\-lHllKIl>)

. Руководитель - Юхвина E;reHa AHartl"lbeBHa;

. Главный бlхга,Tтер - Степовой Анlрсй l'еннадьевич:

. Кассир - Копытияа Анна Леонидовнаi

Закладка <<Фонды>>

. Ремстралионньтй номер пФр - 087-504-0l0134;

. Реттстрационньй номер ФСС - 771505763;

За ка оды c,I,ilтис гикIl))

. ОКОПФ - 65 Общество с ограниченной ответственfiостьюi

. ОКВЭД - 18.22 Производство верхней одежды

. окФс - 16 Частная собственность,

Закл адка <<ПDочtrе>

Префикс - кАЛ>

сведеяия об уrетной по.iIитике по бцгаtтсрском), и на.lоговому учету хранятся в регистре

сведений <учgгная политика организаций,( меню <справочники и настройки учета) -

кучетнм политика) Каждая запись этоtо регистра сведений характеризует уIетную

политику организации за определенный отчетный период (год), При вволе новой записи об

уlетной политике необходимо указать организацию, дату начала отчетного периода, в

котором будет применяться данншI yleTHaJI tIолитика, выбрать схему налогообложения,

ПРИМеНЯе}чf}1о в данной организации, .Щанные об учетной политике организ Iии см, в

исходный данных.

Пlть: Справочпики и настройки yreTa - Учетпая полятика

Вьцержка из Приказа (Об )пrетвой поJlитике предприятия) :

]()

ох

I F,н*uсккrй "l,t (,",ll "t ,



Период с 01 января 20t9 г

система на.тrогообложения - общм

На.лIог па прпбыль
- Применяется ПБУ 18/02

- способ амортизации оС в на.поговом учете - линейный

ндс
- организация является плательщиком НДСl

- НачисляЕтся Н,щс при перелаче ведви,{имости без перехола права собственности

- При полу,lении аванса счета-фактуры регис грирук)тся всегда

Запасы
- способ оценки МПЗ - ФиФо
- способ оценки товаров в рознице - по продажной стоимости

Затраты
- ВиЕI деrтельности - выпуск продукции

- Косвенные расходы - общехозяйственные вкJIючаются в себестоимость прод,Dк

- ,щополнrттельно - рассчитывать стоимость поrryфабрикатов, последовательяость переделов

опредеJIяется автоматически

Резервы- не начисJIять,

ТаккакначальныеостаткибУдУгвводиться31.12.2018г.,иэтодействиетребуетналичия

1лrетной полйтики за 2018 год, необходимо скопировать 3апись у{ет{ой политики

предприятия кАльфа> и сохранить копию за перио,л 20l 8 гоr,

2.3 Заполпите справочник <контраt,енты> в разрезе учредителей, покупателей и продавцов с

yt{eтoм основных их реквизитов (<[ItlKynKu ч проОа)l(uD-) к Конmраzенtпьt >),

. В справочвике <<Контрагенты)) введем следующие группы:

Поставщики;
Покупатели;

В группе (поставщики)> введем следующую ивформацию:

оп,р"ч.'ь.'ч...Инн.0012909871.Р/счет4070281040078з4892з4,Бик.044525555.
оАо "пРоМсВЯЗЬБАНК";
ооо.,Гамма..ИНн-0122909098'Р/счет407028l0200100000657.Бик-04458з762'
ОАО -ЮНИКОРБАНК";

3.ооо.'.ЩизайнКласс..,ИНН.7710016640,Р/счет40702810400000111201,Бик-
044525 1 l 1, оАо'РоССЕЛЬХоЗБАНК"l

4.оАо,.Аэрофлот.,.инн-7755656565.Р/счет407028108000l2з45678'БИК_
044525904, оАо "ФондсЕрвисБлнк",

. В группе <<Покупатели> введем слсJl!,юutую информаuию:

.ооо..Сигма,.,Инн.77l00l6640'Р/счет40702810400000111201,БИК-0445251ll'
оАо "РосСЕЛЬХоЗБАНК";

.ЧП,,омега,.'инн-.1755656565'Р/счет407028108000i2345678,Бик-044525904'
оАо -ФондсЕрвисБАнк,.

Запопнепное окпо поставщика <Бета>

1

2

]l



Ф,рi.С.r. (x8,pnr'H!)

пц€я*мфФ;@щ

... q

rо20?3rOrоо7Oзrа9?з4 оАо,IrFом,аqзььдrtl

О.Фбi.яФ по!рс,ri,нч,

КФ ф,оlф03

Банковский счет создается по гиперссылке

банковского счета своей организации,

.Щоговор с поставщиком

<Создать>, действия анаJIогичны созданию

создается по гиперссыJIке <Создать > (заполненн ое окно см. ниже)

.,q

,.а

,_,q

tr 9сrцоэп*(рокопфlg

i

2.5 В справочнике <Номенклаryрные rрупrrы)) введем (jледующие группы:

- Товары;
- Материмы;
- Пидхаки;
- Платья

2.6 В справочнике <<Склады>>введем след}ющие элемонты:

_ основной склад, тип склада- оптовый



2.7 В справочнИке <<Подразлеления)) введем следующие подразделения

. Дд!,tиниСТраЦИЯ;

. Производственныйцех;

. Отдел сбьпа;

2.8.,Щополните справочник <Номенклатура>

(к Номенмаmура ч аolаd )),+ ( Но,!енlспапурал),

запасами по поменкJIат}рньм группам,

В справочнике <<Ноrrенк:tа,ц,ра,,ввс,lе\1 c,le, l) l()щие элементы:

заполненное окно элемента kl lидж
р|!фr]Olю-иЕиrроrор

ilк IlУ)+iСК()Й)) lIРИl}С,lСНО НИ;*(С

Ф9зич.ф.пиrr. s нфа*поrчр6' Нlisвкпаlчрп(,оФф}'

!graа,!_ _
ПрФr!. опрiд.rэшr ,

ф.Фi об фmон.а п

oal. чФФ*яmrчр9

Нбноiиаrgра(создфч " ll.]R,n 
'.,rи, 

/:ll !,nl1 l'

зшыr r rоryrъ ,J

грg.па npolg@i

фоLоэ iUi.нов*н. Пиф ri,gф

полkо.*.чпФiо.ьl!€ пlфцяфr

еФпицб

% ндс ] в'1

i]4я и-rо| ] .,l I]B.t]!

2,9 Создать доЦtлент (УстаноВка цен номенклатуры),

Номенклатурная
группа

Ставка
ндс

Ед.изм.HarIMeHoBaHrteГруппа

'Говарыl8%Шr
LlIляlIаТовары

'[оварыl8%lII,TРубашкаТовары

l8%!!Ткань подюrадочнаяяМатериапы

18%\1Шкань шерстянаяМатериа"rы

18%Шт.Лека"rаспешоснастка

l8%LLIr,Шпулькиспецоснастка
Пиджакиl8%lI-1,г,Пиджак мужской

Платьяl8%Il] tплатье lkeHc коеIlролукчия

- оптовая цеяа пропажи (Без НЩС)

]]

Указать дату 01.01.2013г,, Тип цены

Продукчия



ВалютаЦена
наименование

Руб.200
IIIляпа

Рубз00
Рубашка

Рубз000
Пиджак мужской

Руб.t 700
Ilлатье женское

Пу.ь : Номевклатура и склад - Цены - Установка цен номенклатуры

2.10 Создать докрlент ((Уст,авовка цен Holle нкла гурыrr:Указат ь дату 01.01.2013г., Тип

цены - розничная цена продажи (с НДС)

напменованrrе

2.1 t. Заполяите справоqник <основны е средства)) в разрезе предло iенпьо основЕьп средств

предприятия (KOcHoBHble среdсmва u НМдл- кСправочнuкu u насmройкu>-+ <OcHoBHbte

оздайте 2 объекта основньrх средств:
среdсmва>). В 1казанном справочнике с

Большая часть характеристик объектов будет использоваЕа при вводе начальньIх остатков

1. Швейпый цех:

. полное наименование - IIlвейный цех:

. первонаЧаЛьная стоимость - 5000000,00 руб,;

. СЧет YreTa - 0l ,0 l

. еДИНИЦа ИЗМеРеНИЯ - IIIT,:

. дата ввода в эксплуатацию - з1,12,2004г,;

. Износ - 2000000 руб;

. счот затрат пО аr,,IоРтИЗаЦИИ- 25;

. способ яачисления износа - линейный;

. порядок yrleTa -Дмортизация общепроизводственяьгх ОС;

. . СРОК ПОЛеЗного использованvlя - 240 месяцев;

- Мол - ''Степовой дндрей Геннадьевич"

2. Компьютер:
о полно9 наименование - Комlrьютер:

. первоначальям стоимость - 48000,00 руб,;

. счет учета - 01,0l;

о еДИНИЦа ИЗМеРеНИЯ - ШТ,;

о дата ввода в эксплуатацию - 3 l ,12,20l 1г,;

о счЕт затрат по амортизации - 26;

. износ- 996600 руб,;

способ начисления износа - линейный;

. Амортизация общехоз, ОС,;-+вид затрат - Амортизаuия

Цена

Руб280
lllляпа

Руб420
Рубашка

2"+

Валюта



. срок полезного использования - 60 месяцев,

. МОЛ - ''Степовой Днлрей Геянадьевич"

В перечне реквизитов, *чо*"р",ю*их оС, больШинство сводений вводится либо при

вкJIюченrtи объекга в состав "u.r*"*"o 
остатков, либо при вводе в эксплуатацию вновь

приобротенного или созданного объекта,

в данной работе заполняются только некоторые реквизиты вкладки <главное> элемента

справочнйка косновные средства) (см, рис, )

(Фr.ф.lф э арэlФв giзмсl,о

офоФФ.rФr.о (ф

P.Bcr9ryr !.юbirr 9с
Рбпсrр.(иr тр8форiнчх

йФgФsg}iJч..rэ

а
cB.EWrH! Допо.!!I.ън0

jъо.лс,х и,оор"ш,

1

!jlбrЕрл.riп n ]]:0l:

гiФiо. й.ФigяБJ

rФр.сhосЬiаФФяиr

aСьtлrq]@ср@в

Tp.r5i .рgФ tФф ] i.r е 5 Mi впкl,ью)

12 Заполните справочник кнематериальные активы) (кОсновные среdсmва u HMAll-

Амортизация Износ НМА

кСправочнuкu u насmройкu ll -+ к HeMameputllbHыe акmuбьI u pacxodbt на НИОКР )))

Нематери альный актив - "Право на поIпив одежды модель ного дома "Зайцев и К"

первоначальяая стоимость - 1200000,00 руб,;

Накопленньй износ - 48000 руб,

счот yreTa - 04.0l;

Подразделение - производственный цех

Способ начисления расходов по амортизации

(производство) (20 счет)

единица измерения - шт,:

вид деятельности - основная деятельность;

дата ввода в эксплуаl,ацию - З 1,12,20l ()г,:

счет затрат - 20;

способ начисления износа - линейный;

срок полезяого использования - 60 месяцев;

МОЛ - "Степовой Андрей Геннадьевич"

]5



|ýrвrip{.lъФgr. х н,пбI,рrфцl )'

]чф;;фч, 
, рьаф нбн,lо,.9

йffiйrirмldG!n|iilrйilE

2.1З Заполните справочЕики (Физические лицiD) и (Сотрудники)) в соответствии со пrгатным

расписанием

Таблица - Штатное расписание

oJI?liHOc l,b

Способ t

Зшrолнить справочник <Физические лиllа)) а затем в справоqgцке кСотруд:::1], "o'ou'"
;Бй;;;;;;. Био. пр, этом нужно о,гветить утвердительно на сообцение системы

сообшение : (в справочнике (Физические лица) найден Человек с похожим имепем)

Ваш ответ: кЩа, это тот, кто мне нужен))

Способ2.МожвоначатьзаполвениесосправочникакСотрУлники>

1. Пока сотрудник не принят ва работу, можно заполнять реквизиты основного окна и

окон, открываю*,-;;;;;";;рЪсылкам uЛичные данные) и <Страхование>

с ч e,l,aIllr]IСчёт заr, l,п :r }.1e.leHlleФ.и.о. i 6000оплата по

окладу
16

.Г{и peKlopАдминистраllияЮхяина
Елена
Анатольевяа оплата по

окJIаду
zбГл.бухгал,герДдминистрацияСтеповой

Анлрей
Геннадьевич 6000оплата по

окладу
26КассирАдминистрацияКопытияа

Аяна
Леонидовна

]6

Данные о работвиках можно впоситЬ двумя способамИ

оклад, РJб

l2000



2. По гиперссылке <Оформить прием наработуD открывается l"_-ry:j: 
кПриказ

о приоме яа рабоry>, ,о, ,йп,."йiя реквизиты , подр*д"п"""", долхность, вид занятости,

дата приема, сотудник,

Кrrопка кПровести и закрыть) возврацает

добавляются гиперссьшки кВыплата зарплатыl>,

пользователя в окно кСоцудвик), котором

((Налог на доходьп> , кУчет затрат>

ик в cll чники
Зан естй инф по 1,Dем

Справочник <Сотрудяики>> заполним след),lощими данньши:

!ата рож,tснIlя NIec,l tlФио
0iti_le н ll я

03.06.1976 г. Москва 501409196929

06.05.I979 г. Ленинград

Заполним паспортные данные:

залолните контактную информаuию д,пя сотру,:lников нашей организации:

Фио Адрес lIo IIрописке фи,r, ,,lиuа

2990l l , Севастополь г, Большм Морская ул, дом Ns 50,

корпус l. KB.l2

Страховой
но]Yе пФр

,Щата

регистр. по
месry

,кительства

022_016-550 84

юхнина Елена
Анатольевна l23_009-552 08

5о t +оьOоO+в+
Степовой
Андрей
Геннадьевич i23_049_б08 2,7,7,71201з5021 9

r,. Севастопольtz. to. tsB0Копьпипа Анна
Леонидовна

Фио

15.04.1977

Kor
подразд.

900- l23

Кеv
выjlан

Фмс095

Дата
выдачи}lolrep

2014l23456

Вид докум. Серия

42з2
Юхнина
Елена
Анатольевпа

0з.02.1980900-321Фмс06.08.2014654з2]l4J /э
Паспорт

грмданиЕа
рФ

Степовой
Анлрей
Геяяадьевич

12.08.1988900-213Фмс1з,05.20i4з2145645 4з
Паспорт

грФкданина
рФ

Копыгина
Анна
Леонидовна.

Юхнина Елена AHaTo,rbeBHa

2990l 1, Севастополь г. дкадемика Крылова ул, дом

7, кв.39

Np

Степовой Анлрей Геннадьевич

82кв\,l Nsдоголя л,г огльl{о уовастсll990)

21

--]йЕtr-

Паспорт
грa)кданина

рФ

/о,
Копьпина Анна Леонидовна,



l16l15114/108Фио
11

юхнина Елена Анатольевна

l
Степовой Анлрей Геннадьевич

1l
Копьггипа Анва Леонидовна

Введом для сотрудников орt,анизации станлартные вычеты на детей с 01,01,2013-31

информаrrия о стандартньтх вычетах вводиlся в справоqнике ксотрудники> следуюшим

образом:

Заполнить реквизиты как на рисунке Еиже

С.rлрu х Оgtн,€лвнаА Зыэiе!!,вав х

.12.2013г.

l. Воспользоваться гиперосылкой кНмсlг на доходы) в окне кСотрудник>

2. В окне ((н&qог на доходы) воспользоваться гиперссылкой <ввссти новое заявление на

стандартные вьтtIеты)

3. В документе (Змвление на вьт.Iеты) для Юхниной Е,А,

з8rЁ..э}.аы€rы flo ндФ'l 
^tltФ,йюtl)1 

Jr (1l

ор.ц,эщя ЩШШ

Ъ!р9я9i Оg!"а E,eia ýa,,Ie'",

i. иэiонlrьвнчsr}|,ш]rй

irдофgъ с ,, ;

]lфо

: l,ьrt.glb лФф в",2,

0lzlЛ] a ной,р дmОФ0001

в Dегистре сведений кспособы отражения Зп в бцгалтерском гlете, создать новый

спЪсоб - <ЗП ммин, Персонала>

]8

l

Информация об ),^reTe затрат пtl_оIl,лате _[pJ;l!I



Зf,l адr*+t rвI)tt+tiтlа ((]li,]1( Lб оl lriJ,E']t |,,(Li|d lJl l l l,i l,:

Зописоть й зцкрыть

lrvxt алтерt кOм vчаtе)
Есе действия , -

0&00002

a]a]iaBHбn ]!ar-r. l

счет] 2ь .,,

счет

Порялокsтрах€нйя стрбховы; взн,rсоЁ е Бl и HJ соападаЁт

Стаrьи эаrрат
.,q

Учет затlэат

Бgхгалтерский Uчет зарплаты

дпалогичпо создаются способы отражения_зп для других категорий работников - <зп

пDоизводственного персон;;;)0 J;;;,,, кзп обшrепроиз"оо*.""оiо персонала (25 счет)>,

uiП 
"б".rо"о.о 

персоиала (44 счет)l' и,т,д,

2. Сотрулнику назяачается способ отражения ЗП в yreTe по гиперссылке кУчет зацат>

q
Способ отражения:

Бgхgчет леt:lствgвт с: з,l ,12,2012

История иэгrенения бg;чгалтврского gчвта

оК Отмена

3. Подготовка и защита ol qета по лабораторноЙ работе

после выполнения лабораторной работы c.y:leHT обязан представить результаты в виде

отчета и защитить его препо]lаl]а l e:lK),

отчет пО лабораторной рабоr,е ,1ол;хен сO,tср,ка,гь:

l. Титульный лист,

2. IJ,ель лабораторной раооты,
3. fiоследовательность действий,

4. Выводы.

зп вдt,tин пе сонвлfl

29

ох
," ЗП €дiин пеЁ:,,riпе (способ о тражвни я зарппаi ы вбgхfалтврс(ом9qе,тв) (1СПрадприятив)

re, Ч,lет з ат l_|вт 1.1t-,П рвдприятие)
Ех

i



При защите лабораторной работы студент должен зяать ход выполнения работы и pleTb

отвечать на контрольные вопросы, список которьп представлен Еиже,

Контрольные вопросы:

1,Перечис-тпrте справочяики, которые использовались при заполнении сведений об летной

поJп,Iтике предприятия,

2, В чем отличие справочника от регистра сведений?

3. Щайте хараюеристику параметов договора с контагентом,

4. Может ли контрагент быть одновременно и поставщиком, и покупателем,

5. Где устанавЛиваются цены объекта номенклатуры?

6. Как вводится балансовый счет объекта номенклаryры?

з0



приложение i. Таблица A,l - Назяачение основньtх справочников

Номенклаryра Хранени Йп".*ч TIV{I | (товаров,

llрод) кl(и и, материаqов и др,),

оказываем ьтх и trриобре,гаемых услуг

ctI rвочншканазна,tениеЕаимепованrrе
авочника При заполнении рекви

справочников
<Контрагентьп>, к,Щенежяые

счета>, кНаши денеlr(ные

счетa))

Используе,гся как при

выписке первичньп
документов, так и для

ведения аналитического
yl]eTa на счетах 60, 62,76 vl

пр

зитов

открыты расчетные счета всех

контрагентов, юридических,

физических лиц, с которыми у
орaчrraаш"и возникают расчеты в

безналичвой форме

контрагентах пpc:llI p1,1ятия -
noa,ru"*"nu*, покуt ta rе;rях, т,е, обо

всех юридических и физических
лицах, с которыми организация

вступает в раз- личного рода

Хранение ин Qlор:маttип обо всех

Хранение списка банков, в которых

отношения и ко aI,eHToB

Банки

Контрагенты

Используется как для

редактироваяия документов,
так и для в9дения

анаJIитического )пlета по

51 кСчета в банках>с

Хранение информачии
счетах собственных ор

обо всех
ганизацийБанковские счета

йспользуется при выписке

первичных докрrептов и для

ведения анаIитического
ччета по счетам: 7l красчеты

. поооruarr"-и лицами), 73

кРасчеты с рабочими и

служащими по другим
операциям), 70 кРасчеты по

Oll]aTe да)
При формировании печат

форм локументов и отчетов
ных

Хранение информаuии о

сотрудниках, рабо гаюших в

организации

Хранение наименования,
основных сведений об ор

от имени которой ведется rIет в

а также
ганизациях,

ациикон

Оргшrизации

При редактировании
док),l!l ентов и для ведения

анаJIитического учета по

ским счетам 01,02

Хранение списка
средств, маJIоцен

объекгов основньтх
ньгх необоротных

материаJIьньж ак,гивов

Основные средства

Используется для заполнеяи

документов и для ведения

аналитического учета по

бцгалтерским счетам l0, 41,

43ип

я

з1

Применение данных

Сотрудники
организшIий



Приложение 2. Форма титульного лис,Iа

(<Институт правоведения и

предпринимательства>

Кафелра гYман итаDных и естественно -HavtIH

по дисциплине Ин о о е хно о в

ессиональнои ости

ых

отчЕт

ПО ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЕ JTS 3

Тема работы Nэ 3: СОЗДаниЕ прF,дпр_иJI,тиJI И

оормйрбвдниЕ основных спрАвочников

Nl группы Семестр Nl _
Сryлент (ка):

Ф,и.().

)20 г
Подпись студента (ки)

работа зачтена
подпись

((_) 
-_Ф,И.О. преподавателя

((

20 г

САНКТ-ПЕТЕРБУРГ
20

з2

дисl{иплин


