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Пояснительная записка 

Методические рекомендации по практическим занятиям, являющиеся 

частью учебно-методического комплекса по дисциплине ОП.09 «Информаци-

онные технологии в профессиональной деятельности/Адаптивные информаци-

онные технологии в профессиональной деятельности», составлены в соответст-

вии с: 

1 Федеральным государственным образовательным стандартом по специ-

альности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 

2 Рабочей программой учебной дисциплины; 

3 Локальными актами НовГУ.  

Методические рекомендации включают в себя практические занятия, 

предусмотренных рабочей программой учебной дисциплины «Информацион-

ные технологии в профессиональной деятельности» в объёме 38 часов.  

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

 распознавать задачу и/или проблему;  

 анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части;  

 определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информа-

цию, необходимую для решения задачи и/или проблемы;  

 составить план действия и реализовывать его;  

 определить необходимые ресурсы; 
 определять задачи для поиска информации;  

 определять необходимые источники информации;  

 планировать процесс поиска;  

 структурировать получаемую информацию;  

 выделять наиболее значимое в перечне информации;  

 оценивать практическую значимость результатов поиска;  

 оформлять результаты поиска 

 применять средства информационных технологий для решения профессио-

нальных задач; 

 использовать современное программное обеспечение. 
 выбирать для платёжных поручений по видам налогов соответствующие 

реквизиты; 

 выбирать коды бюджетной классификации для определённых налогов, 

штрафов и пени; 

 пользоваться образцом заполнения платёжных поручений по перечислению 

налогов, сборов и пошлин; 

 заполнять платёжные поручения по перечислению страховых взносов на 

обязательное пенсионное страхование, обязательное социальное страхова-

ние на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, на 

обязательное медицинское страхование; 

 оформлять платёжные поручения по штрафам и пеням;  
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 пользоваться образцом заполнения платёжных поручений по перечислению 

страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное 

социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи 

с материнством, на обязательное медицинское страхование;  

 заполнять данные статуса плательщика, ИНН получателя, КПП получателя, 

наименование получателя, КБК, ОКТМО, основания платежа, страхового 

периода, номера документа, даты документа; пользоваться образцом запол-

нения платёжных поручений по перечислению страховых взносов на обяза-

тельное пенсионное страхование, обязательное социальное страхование на 

случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, на обяза-

тельное медицинское страхование; перечисление взносов на страхование от 

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний 

 отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учёта имуществен-

ное и финансовое положение организации;  

 определять результаты хозяйственной деятельности за отчётный период;  

 закрывать бухгалтерские регистры и заполнять формы бухгалтерской отчёт-

ности 

 выбирать генеральную совокупность из регистров учётных и отчётных дан-

ных, применять при её обработке наиболее рациональные способы выборки, 

формировать выборку, к которой будут применяться контрольные и анали-

тические процедуры 

В результате выполнения практических заданий обучающийся должен знать: 

 актуальный профессиональный контекст, основные источники информации 

и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном контексте; 

 номенклатуру информационных источников, применяемых в профессио-

нальной деятельности;  

 приёмы структурирования информации; 

 современные средства и устройства информатизации; 

 порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной 

деятельности; 

 порядок заполнения платёжных поручений по перечислению налогов и сбо-

ров;  

 правила заполнения данных статуса плательщика, идентификационный но-

мер налогоплательщика (далее - ИНН) получателя, код причины постановки 

на учёт (далее - КПП) получателя, наименования налоговой инспекции, код 

бюджетной классификации (далее - КБК), Общероссийский классификатор 

территорий муниципальных образований (далее ОКТМО), основания пла-

тежа, налогового периода, номера документа, даты документа, типа плате-

жа;  

 коды бюджетной классификации, порядок их присвоения для налога, штра-

фа и пени; 
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 образец заполнения платёжных поручений по перечислению налогов, сбо-

ров и пошлин 

 порядок заполнения платёжных поручений по перечислению страховых 

взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное социальное 

страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материн-

ством, на обязательное медицинское страхование; 

 образец заполнения платёжных поручений по перечислению страховых 

взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное социальное 

страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материн-

ством, на обязательное медицинское страхование; 

 оформление перечисления взносов на страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний 

 требования к бухгалтерской отчётности организации;  

 состав и содержание форм бухгалтерской отчётности; 

 методы группировки и перенесения обобщённой учётной информации из 

оборотно-сальдовой ведомости в формы бухгалтерской отчётности;  

 процедуру составления приложений к бухгалтерскому балансу и отчёту о 

финансовых результатах;  

 порядок отражения изменений в учётной политике в целях бухгалтерского 

учёта;  

 правила внесения исправлений в бухгалтерскую отчётность в случае выяв-

ления неправильного отражения хозяйственных операций 

 формы налоговых деклараций по налогам и сборам в бюджет и инструкции 

по их заполнению;  

 форму отчётов по страховым взносам в ФНС России и государственные 

внебюджетные фонды и инструкцию по её заполнению;  

 форму статистической отчётности и инструкцию по её заполнению 

 

 

Критерии оценки  

Критерии оценки зачетной работы на компьютере 

Оценка «Отлично» ставится, если: 

- соблюдены все требования к результату, полностью выполнено задание; 

- студент обнаруживает знание и понимание    материала, может обосновать 

свои суждения. 

Оценка «Хорошо» ставится, если: 

 - имеются единичные ошибки, но студент исправляет их самостоятельно после 

замечаний преподавателя; 

- студент не всегда может убедительно обосновать свое суждение. 

 Оценка «Удовлетворительно» ставится, если: 
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- допущено 30-50% ошибок при выполнении работы; 

- студент не может обосновать свои суждения 

Оценка «Неудовлетворительно» ставится, если: 

- работа не отвечает предъявленным требованиям, выполнена менее 50% зада-

ния; 

- студент излагает материал беспорядочно и неуверенно 

Критерии оценки тестов 

100 – 91% от числа правильных ответов соответствует оценке «отлич-

но»; 

90 – 75%– оценка «хорошо»; 

74 – 50– оценка «удовлетворительно»; 

Менее 50% – оценка «неудовлетворительно». 
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Тематический план и содержание учебной дисциплины  

«Информационные технологии в профессиональной деятельно-

сти/Адаптивные информационные технологии в профессиональной дея-

тельности» 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного мате-

риала, лабораторные рабо-

ты и практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся 

Объем 

часов 

Коды компе-

тенций, фор-

мированию 

которых спо-

собствует эле-

мент програм-

мы 

1 2 3 4 

Раздел I. Информация и информационные тех-

нологии 
4  

Тема 1.1 Опреде-

ление и понятие 

информационных 

технологий. Клас-

сификация ин-

формационных 

технологий 

Содержание учебного мате-

риала  
Основные определения и по-

нятия об информации, ин-

формационных технологиях. 

Информационные и коммуни-

кационные технологии в про-

фессиональной деятельности. 

Эволюция информационных 

технологий. Автоматизиро-

ванная информационная тех-

нология (АИТ). Новые ин-

формационные технологии. 

Тенденции развития совре-

менных информационных 

технологий 

2 ОК 1,2,9 

Самостоятельная работа 

№1 

Подготовка рефератов по за-

данной теме. 

2  

Раздел II. Прикладное программное обеспечение 29  

Тема 2.1. Техно-

логии и системы 

обработки тексто-

вых документов. 

Содержание учебного мате-

риала  
Системы обработки текстов 

их функции. Форматирование 

документа. Оформление стра-

ницы документа. Вставка но-

меров страниц. Верхний и 

 

 

ОК 1,2,9, ПК 

4.2 
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нижний колонтитулы. Вставка 

сносок. Формирование оглав-

ления. Работа с таблицами. 

Вставка рисунков, диаграмм. 

Автозамена. Вставка специ-

альных символов, дополни-

тельные возможности. Изда-

тельские возможности про-

цессора Word. Печать доку-

ментов. 

Практическое занятие №1: 

Технологии создания тексто-

вых документов в среде MS 

Word. 

Практическое занятие №2: 

Технология создания научных 

документов в среде MS Word. 

Практическое занятие №3: 

Создание документа рассылки 

в редакторе MS Word 

Практическое занятие №4: 

Создание буклета в Microsoft 

Publisher. 

2 

 

 

2 

 

 

4 

 

 

4 

 

Тема 2.2. Техно-

логии и системы 

обработки таб-

личной информа-

ции. 

 

Содержание учебного мате-

риала  
Классификация финансово-

бухгалтерских задач, решае-

мых средствами электронных 

таблиц. Порядок записи 

функций в электронных таб-

лицах. Использование логиче-

ских функций для решения 

бухгалтерских задач. Методи-

ка расчёта заработной платы в 

системе электронных таблиц. 

1 
ОК 1,2,9, ПК 

3.2, 3.4, 4.2, 4.3 
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Практическое занятие №5: 
Технологии и системы 

обработки табличной 

информации в среде MS 

EXCEL. 

Практическое занятие №6: 

Технологии финансового 

анализа данных в ТП MS 

EXCEL. 

Практическое занятие №7: 

Технологии использования 

ТП MS EXCEL в экономиче-

ских расчётах. 

Практическое занятие №8: 

Технологии оперативной ана-

литической обработки много-

мерных данных  в среде ТП 

MS EXCEL. 

 

2 

 

2 

 

 

4 

 

 

4 

 

Тема 2.3. Техно-

логии и системы 

создания презен-

таций. 

Содержание учебного мате-

риала  
Программа подготовки пре-

зентаций Power Point из паке-

та MS Office. Рабочее окно 

программы подготовки пре-

зентаций. Порядок создания 

презентаций. Создание мно-

гослайдовых презентаций. 

Применение анимации. Авто-

матизация презентации. Пуб-

личная демонстрация слайд-

шоу 

 

ОК 1,2,9 

Практическое занятие №9 
Разработка презентации сред-

ствами MS POWER POINT 

4 

Раздел III. Информационно-справочные систе-

мы в профессиональной деятельности 
7  

Тема 3.1. Спра-

вочно-правовые 

системы в про-

фессиональной 

деятельности бух-

галтера. 

Содержание учебного мате-

риала  
Структура единого информа-

ционного массива СПС «Кон-

сультант Плюс». Общие и 

специальные поля карточки 

поиска. Технология поиска 

1 
ОК 1,2,9, ПК 

3.2,  4.2, 4.3 
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документа по известным рек-

визитам. Изучение найденно-

го документа. Составление 

подборки документов по пра-

вовой проблеме. Анализ пра-

вовой проблемы. Сохранение 

результатов работы. 

Связи документов с информа-

ционным массивом. Открытие 

специально подготовленных 

форм в Excel и Word.  

Практическая работа № 10. 
Изучение структуры СПС 

«Консультант Плюс». Старто-

вое окно. Карточка поиска. 

Правовой навигатор. 

Практическая работа № 11. 
Поиск документов в СПС 

«Консультант Плюс» по из-

вестным реквизитам. Работа 

со списком документов. 

 

2 

 

 

 

2 

Тема 3.2. Решение 

ситуационных 

бухгалтерских 

задач с использо-

ванием справоч-

но-правовой сис-

темы. 

Содержание учебного мате-

риала  
Технология решения ситуаци-

онных бухгалтерских проблем 

с использованием СПС «Кон-

сультант Плюс». Ознакомле-

ние со связями документа. 

Изучение полезных связей 

документа. Сортировка и по-

строение связей. 

 

ОК 1,2,9, ПК 

3.2,  4.2, 4.3 

Практическая работа № 12. 
Составление подборки доку-

ментов по финансово-

экономической проблеме. 

Решение ситуационных задач 

с использованием СПС «Кон-

сультант Плюс». 

2 

Раздел IV. Электронные коммуникации 8  

Тема 4.1. Сетевые 

информационные 

технологии. 

Содержание учебного мате-

риала  
Электронные коммуникации в 

профессиональной деятельно-

1 ОК 1,2,9 
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сти. Организация работы в 

локальных сетях. Сервера. 

Совместное использование 

устройств в локальной сети. 

Глобальные информационные 

сети. Основные услуги Ин-

тернет. WWW-сервера. Поис-

ковые системы Интернет. Те-

леконференции. IRC как услу-

га Интернет. Интернет-

телефония. Организация 

приёма и передачи информа-

ции в сети. Программы брау-

зеры. Электронная почта как 

услуга Интернет. 

Практическое занятие №13: 

Технологии поиска информа-

ции в сети ИНТЕРНЕТ. 

Практическое занятие №14: 

Технологии работы с элек-

тронными сервисами 

ИНТЕРНЕТ. 

 

2 

 

 

2 

Тема 4.2. Инфор-

мационная безо-

пасность. 

Содержание учебного мате-

риала  
Угроза информации. Защита 

информации. Системы защи-

ты информации. Способы 

защиты информации. Анти-

вирусная защита. Компьютер-

ные вирусы. Признаки зара-

жения компьютера вирусом. 

Типы вирусов. Антивирусные 

программы. 

1 

ОК 1,2,9 

Самостоятельная работа 

№1 

Подготовка рефератов по за-

данной теме. 

2 

 ВСЕГО 48  
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СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ 

 

Раздел II. Прикладное программное обеспечение 

ТЕМА 2.1. ТЕХНОЛОГИИ И СИСТЕМЫ ОБРАБОТКИ ТЕКСТОВЫХ 

ДОКУМЕНТОВ 

Практическая работа № 1   

Технологии создания текстовых документов в среде MS WORD 
 

Объём времени: 4 часа 

Цель работы: изучить интерфейс текстового процессора Word, коман-

ды меню Файл, Правка, Формат, Вставка, Таблица. Научиться создавать и 

форматировать текстовые документы, содержащие списки, рисунки, создавать 

и редактировать таблицы, выполнять вычисления в таблицах. 

 Студент должен 

знать: 

 назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения; 

 понятие абзаца, способы форматирования символов и абзаца; 

 команды меню текстового процессора; 

способы создания таблиц, списков, рисунков. 
уметь: 

 форматировать текстовые документы, содержащие списки, 

рисунки; 

 создавать и редактировать таблицы; 

 выполнять расчеты в таблицах. 

Перечень средств обучения: методические указания по выполнению 

практических занятий персональные компьютеры, текстовый процессор  

Правила техники безопасности: согласно инструкции 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению 

практических заданий: Системы обработки текстов их функции. Создание и 

редактирование документов. Различные форматы текстовых файлов. Формати-

рование документа. Оформление страницы документа. Разметка страницы. 

Вставка номеров страниц. Верхний и нижний колонтитулы. Вставка сносок. 

Разрыв страницы. Формирование оглавления. Работа с таблицами. Операции с 

таблицами. Вставка рисунков, диаграмм. Автозамена. Вставка специальных 

символов, дополнительные возможности. Издательские возможности процессо-

ра Word. Печать документов. 

Содержание заданий 

Задание 1. Создать документ следующего вида (см. Приложение 1) 

Задание 2. Рассчитать в таблице MS WORD (см. рисунок ниже) средне-

суточную температуру в г. Великий Новгород за период 1-4 апреля 200Х года. 

Построить диаграмму.  
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Задание 3. Рассчитать в таблице MS WORD средний уровень продаж за 

1 квартал 2010 г. 

 
Задание 4. Создать документ следующего вида: 

 
 

Инструкции по выполнению заданий 

Задание 1.  

1. Создать двухуровневый список, используя меню ФОРМАТ 

CПИСОК. 

2. Создать таблицу размером 8 столбцов х 6 строк. 

3. Заполнить шапку таблицы 

4. Добавить 10 строк, используя команду ДОБАВИТЬ СТРОКУ меню 

ТАБЛИЦА или установив курсор за пределами таблицы и нажав клавишу 

ENTER. 

5. Удалить 2-3 строки, используя команду УДАЛИТЬ СТРОКУ меню 

ТАБЛИЦА. 

6. Заполнить столбец Ф.И.О. Количество студентов в ведомости - 12. 
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7. Пронумеровать студентов с использованием команды СПИСОК ме-

ню ФОРМАТ 

8. Заполнить столбцы с названиями предметов, выбрав значение оценок 

произвольным образом 

9. Рассчитать значения столбца Средний балл с использованием ко-

манды ФОРМУЛА меню ТАБЛИЦА 

10. Объединить две строки ячейки №, две строки ячейки ФИО, первую 

строку ячеек с названием предметов - выделить их последовательно, меню 

ТАБЛИЦА  ОБЪЕДИНИТЬ ЯЧЕЙКУ 

11. Установить обрамление таблицы с использованием команды 

ГРАНИЦЫ И ЗАЛИВКА меню ФОРМАТ. 

12. Установить цвет шапки таблицы с использованием команды 

ГРАНИЦЫ И ЗАЛИВКА меню ФОРМАТ. 

13. Установить цвет шрифта текста таблицы с использованием коман-

ды ШРИФТ меню ФОРМАТ. 

 

14. Добавить текст оформив его  объ-

ВСТАВКА  ектом WordArt – меню 

РИСУНОК объект WordArt 

 

Задание 2.  
1. Кнопкой Добавить таблицу панели инструментов Стандартная вы-

звать таблицу размером 4×5 ячеек, к которой затем добавить строки и столбцы. 

2. Отформатировать таблицу методом "Простой 3" из пункта меню 

Таблица\Автоформат… . 

3. Для вычисления итоговых значений в правый столбец ввести форму-

лу =AVERAGE(LEFT), в нижние строки – формулы =AVERAGE(ABOVE) и 

=MAX(ABOVE). 

4. Выделить таблицу и кнопкой "По центру" панели Форматирование 

и выполнить выравнивание содержимого ячеек. 

5. Выделить таблицу и выполнить команду Встав-

ка\Объект\Диаграмма Microsoft Graph. Появляющуюся вместе с диаграммой 

таблицу ТП MS Excel удалить. 

6. Растянуть рамку с диаграммой на ширину листа с помощью черных 

прямоугольников рамки. 

Задание 3.   

1. Командой Вставить меню Таблица в окне Вставка таблицы задать 

её размеры 4×6. 

2. Ввести в ячейки таблицы данные (см. рисунок выше): 

3. Ячейки первой строки таблицы объединить командой Табли-

ца\Объединить ячейки.и записать в получившейся ячейке название таблицы. 

4. Отформатировать таблицу стилем "Современный". 

5. В столбец "Всего" внести функцию =SUM(LEFT). 

ЭКОНОМИКА                                      

И УПРАВЛЕНИЕ 
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6. В столбец "В среднем" 

• для 3-й строки ввести функцию =AVERAGE(B3:D3), 

• для 4-й строки ввести функцию =AVERAGE(B4:D4), где буквами 

обозначены столбцы, а цифрами – строки ячеек таблицы. 

Задание 4.  

1. Нарисовать карандашом таблицу «Оплата счетов за лектроэнергию 

и водоснабжение в 1 квартале» (использовать меню Таблица\Нарисовать таб-

лицу). 

2. Заполнить таблицу данными. 

3. Выполнить расчеты (строка Итого). 

4. Построить диаграмму. 

 

Требования к результатам работы: Файл с именем zadanie1.doc с вы-

полненным заданием 

Форма контроля: зачетная работа на компьютере 

Список рекомендуемой литературы 

1. Информатика для экономистов. Практикум: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. И. Завгородний [и др.]; под редакцией 

В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа URL: https://urait.ru/bcode/471195. 

2. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электрон-

ный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 2014. – 448 с. – 

Режим доступа http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. Гор-

бенко - М. : БИНОМ, 2015. – 295 c/ - Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785996329779.html. 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

Изучаем Word для Windows 

♦ Установка абзацного отступа 

• Чтобы визуально отделить абзац от остального текста, в первой строке аб-

заца устанавливается абзацный отступ от левого края страницы, иначе его 

называют красной строкой. Установить абзацный отступ можно перемеще-

нием на горизонтальной линейке верхнего треугольника в нужное положе-

ние с помощью мыши. 

♦ Ввод и форматирование списков-перечислений. 

• Для создания списков перечислений выполните следующие дей-

ствия: 

• При вводе первого пункта перечислений не нажимайте клавишу <ENTER> 

в конце абзаца. Установите текстовый курсор в любом месте первого пунк-

та перечисления. 

• Выберите команду меню Формат-Список. 
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ЭКОНОМИКА                                      

И УПРАВЛЕНИЕ 

• Выберите вкладку Бюллетень. 

• Выберите внешний вид значков из предложенных во вкладке, щелкнув 

мышью на одном из шести примеров. 

• Нажмите кнопку ОК. 

• Теперь вводите следующие абзацы перечисления. Форматирование будет 

распространяться на каждый из них. 

• После того как вы введете последний пункт перечисления, вставьте новый 

абзац, нажав клавишу <ENTER>. 

• Выведите абзац и откройте контекстно-зависимое меню. 

• Выберите команду Прекратить нумерацию. 

 

 

 

 

 

№ ФИО 

Успеваемость 

Математика 

 

Экономика Информатика Русский 

яз. 

Физ-ра Ср.балл 

 

1 Иванов И.И. 8 8 8 9 10 8,6 

2 Петров П.П. 7 7 8 8 10 8 

3 Сидоров С.С. 8 7 7 8 9 7,8 

4 Мишин М.М. 7 8 8 8 9 8 
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Раздел II. Прикладное программное обеспечение 

ТЕМА 2.1. ТЕХНОЛОГИИ И СИСТЕМЫ ОБРАБОТКИ ТЕКСТОВЫХ 

ДОКУМЕНТОВ 

Практическая работа  № 2   

Технологии создания научных документов в среде MS WORD 
 

Объём времени: 2 часа 

Цель работы: Получить практические навыки создания научных до-

кументов. Создать текстовый документ, содержащий математические формулы 

и автофигуры. 

 Студент должен 

знать: 

 назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения; 

 понятие абзаца, способы форматирования символов и абзаца; 

 команды меню текстового процессора. 

уметь: 

 создавать документ, содержащий математические формулы и 

автофигуры. 

Перечень средств обучения: методические указания по выполнению 

практических занятий персональные компьютеры, текстовый процессор  

Правила техники безопасности: согласно инструкции 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению 

практических заданий: Системы обработки текстов их функции. Создание и 

редактирование документов. Различные форматы текстовых файлов. Формати-

рование документа. Оформление страницы документа. Разметка страницы. 

Вставка номеров страниц. Верхний и нижний колонтитулы. Вставка сносок. 

Разрыв страницы. Формирование оглавления. Работа с таблицами. Операции с 

таблицами. Вставка рисунков, диаграмм. Автозамена. Вставка специальных 

символов, дополнительные возможности. Издательские возможности процессо-

ра Word. Печать документов. 

 

Содержание заданий 

Задание 1. Создать документ следующего вида  

В текстовом редакторе создать таблицу: 

Функция Производная 

x
n 

nx
n-1 

lgx x 
-1 

e
x 

e
x 

Краткая справка: для создания верхних индексов воспользуйтесь командами 

Главная – Шрифт - Надстрочный 
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Задание 2. В редакторе формул создайте следующие формулы. Для 

этого сначала выполните команды Вставка – Формула – Вставить 

новую формулу. 

1)    
i j

njmiij

ij

nm xxh ,, *               2)     





tgtg

tgtg
tg






1
 

 

3) 


















1

0

0

!)1(!

1
S

n

nnSS

n

S

S

S
P







          4)    

333

222

111

cba

cba

cba

  

 

Задание 3. Набрать текст по образцу: 

 

Точки Х1 = -1, Х2 = 5/4, Х3 = 2 делят числовую ось на четыре промежутка. Най-

дем знаки произведения на каждом интервале и отметим их на схеме. Решением 

неравенства  

 (4Х – 5)(Х – 2)(Х + 1) > 0 является объединение двух промежутков [ -1; 5/4]  и  

[2;  ] 

 

4. Сохраните работу с именем Работа 10 

 

 Контрольное задание. Набрать текст  по образцу. Сохранить с именем 

Работа 10 контрольное задание. 

 

Пример.  (2Х + 1):(Х
2
 – Y

2
 + 1) > 2/(Х – 2) 

 

Решение: Область допустимых значений 

 

].0;[0

;202

;0;0







EX

XX

XX

 

 

При EX   неравенство примет вид 

0
)2)(1(

45
0

)2)(1(

)1(2)2)(12(

2

2

1

12
22

2

2



















XXX

X

XXX

XXXX

XXX

X
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Квадратный трехчлен  12  XX   положителен при всех Х, так как его 

дискриминант отрицателен и коэффициент при  12  XX >0, получим равно-

сильное равенство. 

 

Инструкции по выполнению заданий 

При выполнении задания использовать возможности редактора формул 

Microsoft Equation: вкладка ВСТАВКА  Уравнение 

 

Требования к результатам работы: Файл с именем zadanie1.doc с вы-

полненным заданием 

Форма контроля: тестирование по теме 2.1 

Вопросы для подготовки к тестовому контролю знаний по теме 2.1 

1. Назовите известные Вам виды текстовых процессоров. 

2. Какое расширение имеют текстовые файлы, созданные в редакторе MS Word? 

3. Каким образом можно вызвать команды текстового редактора MS Word? 

4. Каким образом в текстовом редакторе MS Word можно установить размеры 

полей документа? 

5. Каким образом можно задать параметры форматирования документа MS 

Word (абзацный отступ, междустрочный интервал, способ выравнивания текста 

на странице)? 

6. Каким образом можно задать вид и параметры шрифта в документе MS 

Word? 

7. Каким образом в текстовом редакторе MS Word поддерживается технология 

OLE? 

8. Каким образом можно вставить объект (рисунок, таблицу, клип, диаграм-

му) в документ MS Word? 

9. Каким образом в документ MS Word можно вставить спецсимвол? 

10. Каким образом в документе MS Word можно создать сложную формулу? 

11. При помощи каких команд главного меню MS Word можно форматировать 

таблицу, созданную в документе MS Word? 

12. При помощи каких команд главного меню MS Word можно редактировать 

таблицу, созданную в документе MS Word? 

13. Каким образом можно создать нумерованный, маркированный, многоуровне-

вый список в документе MS Word? 

14. Какие встроенные функции можно использовать для вычисления в таблицах 

MS Word ? 

15. Какие ключевые слова можно использовать при составлении формул в таб-

лицах MS Word вместо диапазонов ячеек? 

16. Что позволяют вычислить формулы =SUM(BELOW), =SUM(LEFT), 

=SUM(RIGHT), =SUM(ABOVE), введенные в ячейку таблицы MS Word? 

17. Каким образом в документе MS Word можно автоматически сформировать 

содержание? 
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Список рекомендуемой литературы 

1. Информатика для экономистов. Практикум: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. И. Завгородний [и др.]; под редакцией 

В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа URL: https://urait.ru/bcode/471195. 

2. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электрон-

ный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 2014. – 448 с. – 

Режим доступа http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. Гор-

бенко - М. : БИНОМ, 2015. – 295 c/ - Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785996329779.html 

 

 

 

Раздел II. Прикладное программное обеспечение 

ТЕМА 2.1. ТЕХНОЛОГИИ И СИСТЕМЫ ОБРАБОТКИ ТЕКСТОВЫХ 

ДОКУМЕНТОВ 

Практическая работа  № 3   

Создание документа рассылки в среде MS WORD 

 

Объём времени: 2 часа 

Цель работы: Получить практические навыки создания документов 

рассылки. 

 Студент должен 

знать: 

 назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения; 

 понятие серийного письма, этапы создания серийного письма с 

помощью Мастера слияния; 

 команды меню текстового процессора. 

уметь: 

 создавать серийные письма, почтовые наклейки. 

Перечень средств обучения: методические указания по выполнению 

практических занятий персональные компьютеры, текстовый процессор  

Правила техники безопасности: согласно инструкции 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению 

практических заданий: Системы обработки текстов их функции. Создание и 

редактирование документов. Различные форматы текстовых файлов. Формати-

рование документа. Оформление страницы документа. Разметка страницы. 

Вставка номеров страниц. Верхний и нижний колонтитулы. Вставка сносок. 

Разрыв страницы. Формирование оглавления. Работа с таблицами. Операции с 

таблицами. Вставка рисунков, диаграмм. Автозамена. Вставка специальных 
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символов, дополнительные возможности. Издательские возможности процессо-

ра Word. Печать документов. 

 

Краткие теоретические сведения  

Серийные письма и наклейки. Одной из распространенных задач в ве-

дении бизнеса является подготовка и рассылка почтовых отправлений клиен-

там. Большинство фирм не в состоянии направлять персональные письма всем 

адресатам, однако обезличенное «Дорогой друг!» их тоже не устраивает. Реше-

нием проблемы является использование функции Мастер слияния, которая по-

зволяет объединить текст письма со списком адресов получателей. 

Важно. Вместо панели задачи Слияние, можно воспользоваться пане-

лью инструментов Слияние для создания и слияния таких документов, как се-

рийные письма, наклейки, конверты и каталоги. 

Серийным называется письмо, предназначенное для массовой рассыл-

ки. Приступая к созданию серийного письма, необходимо указать или создать 

список получателей. Элемент адресного списка, содержащий сведения об од-

ном получателе, называется записью. Если список короткий, его можно создать 

в Word в виде таблицы или списка с разделителями. В качестве разделителей 

могут использоваться символы табуляции или запятые (например, Джек, Том-

сон, 4567 Бродвей, Нью-Йорк, NY, 98052). 

Важно. Если список адресатов создается в Word, убедитесь, что имена 

полей не содержат пробелов. Например, ItemsPurchased может использоваться в 

качестве имени поля, a Items Purchased - нет. 

Если список получателей длинный и часто корректируется, для его со-

здания следует воспользоваться такими программами, как Microsoft Access, 

Microsoft Excel, Microsoft Visual FoxPro, или списком контактов Microsoft 

Outlook или Microsoft Outlook Express. При использовании данных из другой 

программы, часть записей может оказаться лишней и их нужно исключить из 

процесса слияния. 

Важно. Чтобы добавить сразу несколько записей в источник данных, 

не закрывайте диалоговое окно Форма данных, а после ввода очередной записи 

щелкайте на кнопке Добавить. 

Сортировка и фильтрация. Записи в источнике данных можно отсор-

тировать и отфильтровать. Сортировка записей задает порядок печати экземп-

ляров серийного документа. Например, при больших объемах рассылки можно 

отсортировать адресную информацию по почтовому индексу в соответствии с 

требованиями почтовой службы. 

Фильтрация (или отбор данных) позволяет ограничить список получа-

телей в соответствии с заданным критерием. Например, можно оставить в спи-

ске рассылки только тех клиентов, которые живут в определенном регионе. 
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Условие отбора задается с помощью простого запроса, который извлекает из 

источника данных нужные сведения. 

Создание серийного письма. Серийное письмо представляет собой ос-

новной документ в процедуре слияния. Оно содержит текст, одинаковый для 

всех экземпляров письма, и поля слияния, определяющие место вставки персо-

нальной информации. Чтобы создать серийное письмо, можно открыть сущест-

вующее письмо и вставить в него поля слияния или создать новый основный 

документ, ввести в него текст письма, а затем вставить поля слияния. Поля 

слияния содержат ссылки на поля записей в источнике данных и заключены в 

скобки, образованные символами « ». Например, поле слияния «Address Block» 

обеспечивает вставку адресной информации. 

Наклейки. Создание почтовых наклеек осуществляется аналогично соз-

данию серийного письма, с той лишь разницей, что основной документ, имеет 

формат стандартной наклейки (например, Avery 5159). Разметка составного 

документа соответствует разметке стандартного листа бумаги, на котором пе-

чатаются наклейки. 

Важно. Окно документа может казаться пустым, если границы наклеек 

не отображаются. 

Это интересно. На панели инструментов Слияние щелкните на кнопке 

Настройка основного документа, щелкните на Обычный документ Word, а за-

тем щелкните на кнопке ОК. Теперь можно сохранить документ без информа-

ции о слиянии. 

 

Содержание заданий 

Создать письма для рассылки информации о задолженности имеющимся 

абонентам путем использования возможности слияния в Word. 

1. Создание источника данных. Создайте документ MS Word, добавьте в 

него таблицу со списком абонентов, как было показано выше (Рисунок 1). 

Заполните таблицу произвольными данными в количестве 10. Сохраните под 

именем абоненты.doc. Имейте в виду, что данный документ должен впредь 

находиться в том же каталоге, где вы его сохранили в первый раз, т.к. в случае 

его переноса основной документ будет запрашивать его новый адрес.  
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Рисунок 1. Внешний вид таблицы со списком абонентов 

2. Создание шаблона для писем. Создайте новый документ MS Word и 

сохраните его под именем письма.doc. Напечатайте в него следующий текст 

(Рисунок 2) и оформите на свой вкус, используя различные возможности 

форматирования текста.  

 
Рисунок 2. Внешний вид шаблона для создания писем абонентам 

3. В документе, созданном на предыдущем шаге, запустите мастер по слиянию 

документов (Расылки – Начать слияние – Пошаговый мастер слияния…) 

(Рисунок 3) 

 

Рисунок 3. Запуск мастера слияния документов 
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3.1. Первый шаг. Необходимо 

выбрать тип итогового документа, в 

данном случае это «Письма» (3.2   

Второй шаг. На данном шаге 

требуется указать источник для 

основного документа. Выбираем 

«Текущий документ» (Рисунок 5).  

Жмем «Далее». 

 
Рисунок 5. Второй шаг ).  
После указания типа документа 

следует нажать на «Далее» и перейти 

к следующему шагу. 

3.2   Второй шаг. На данном шаге 

требуется указать источник для ос-

новного документа. Выбираем «Теку-

щий документ» (Рисунок 5).  Жмем 

«Далее». 

 
Рисунок 5. Второй шаг  
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Рисунок 4. Первый шаг 

3.3  Третий шаг. Выбор списка для 

формирования писем осуществляется 

путем указания файла абоненты.doc. 

Для этого необходимо указать 

«Использование списка» на данном 

шаге и нажать на «Обзор». 

 
Рисунок 6. Третий шаг 

 

 

 

После указания требуемого файла появится окно следующего вида 

(Рисунок 7): 
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Рисунок 7. Окно со списком получателей слияния 

Находящиеся в окне данные автоматически генерируются посредством 

анализа указанного документа в качестве источника данных. Именно эти дан-

ные будут подставлены в шаблон для выполнения слияния. В данном окне вы 

можете выполнить сортировку данных для изменения порядка писем в итого-

вом документе с письмами, можете добавить или удалить получателей слияния.  

Выберем всех абонентов для получения слияния. Нажимаем на «ОК». 

3.4. Четвертый шаг. Данный шаг позволяет в документе с шаблоном письма 

указать изменяемые блоки (адрес, фамилия, индекс и т.д.) (Рисунок 8) 

 
Рисунок 8. Добавление блоков в основной документ 

В основном документе (с шаблоном оформления) мышью выделите 

слово «Индекс». В окне мастера слияния выбираем «Другие элементы». 

Появится окно (Рисунок 9).  
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Рисунок 9. Добавление элементов в основной документ 

В данном окне выбираем «Поля базы данных» и активируем из списка 

элемент «Индекс», соответственно. Нажимаем на «Вставить». В итоге, 

документ должен измениться следующим образом: 

 
 Рисунок 10. Внешний вид документа после добавления элемента «Индекс» 

Таким же образом измените все остальные изменяемые элементы 

(адрес, фамилия, имя, отчество, долг) (Рисунок 11). Сохраните документ.  
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Рисунок 11. Внешний вид документа после добавления всех элементов 

 

3.5 Пятый шаг. На данном шаге вы можете «пролистать» список писем для 

различных абонентов с использованием управляющих кнопок   << и >>.  

 
Рисунок 12. Просмотр записей 
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Рисунок 13. Просмотр записей 

3.1. Шестой шаг.  На данном шаге программа информирует вас 

о завершении процесса слияния (Рисунок 14). Если вы нажмете на «Изменить 

часть писем», то сгенерируется готовый вариант с письмами, который вы 

можете изменить и сохранить в нужном каталоге на компьютере.  

 
Рисунок 14. Последний шаг мастера слияния 

4. Для последующей работы с документами слияния необходимо 

активировать панель инструментов слияния (сервис – письма и рассылки). 

Изучите ее управляющие элементы, которые позволят вам просматривать и 
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редактировать поля слияний, а также генерировать итоговый документ слияния 

в новый файл.  

 
Рисунок 15. Панель инструментов слияния 

Дополнительные задания 

1. Создайте документ слияния, позволяющий генерировать письма с 

информацией о задолженности абонентам (как в примере). Источник 

данных необходимо создать в виде Excel-таблицы.  

2. Создайте документ слияния для генерации пригласительных открыток. 

3. Создайте документ слияния для генерации информационных писем для 

приглашения на научную конференцию.  

 

Требования к результатам работы: Файлы pismo1.doc, pismo2.doc, 

pismo3.doc, pismo4.doc с выполненным заданием 

Форма контроля: зачетная работа на компьютере 

Список рекомендуемой литературы 

1. Информатика для экономистов. Практикум: учебное пособие для 

среднего профессионального образования / В. И. Завгородний [и др.]; 

под редакцией В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Моск-

ва: Издательство Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа 

URL: https://urait.ru/bcode/471195. 

2. Информационные технологии в профессиональной деятельности 

[Электронный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 

2014. – 448 с. – Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. 

Горбенко - М. : БИНОМ, 2015. – 295 c/ - Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785996329779.html 

 

 
 

Раздел II. Прикладное программное обеспечение 

ТЕМА 2.1. ТЕХНОЛОГИИ И СИСТЕМЫ ОБРАБОТКИ ТЕКСТОВЫХ 

ДОКУМЕНТОВ 

Практическая работа  № 4   

Создание буклета в Microsoft Publisher 

Объём времени: 4 часа 

Цель работы: Научиться создавать публикацию с помощью мастера 

публикаций, на основе шаблона, на основе уже существующей публикации. 
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 Студент должен 

знать: 

 назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения; 

 назначение и функции Microsoft Publisher. 

уметь: 

 создавать публикацию различными способами; 

 редактировать макеты публикации. 

Перечень средств обучения: методические указания по выполнению 

практических занятий персональные компьютеры, программа Microsoft 

Publisher  

Правила техники безопасности: согласно инструкции 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению 

практических заданий: Интерфейс Microsoft Publisher XP. Создание докумен-

та. Создание публикации. Подготовка к печати. Печать публикации. 

 

Краткие теоретические сведения 

Microsoft Publisher — издательская программа, позволяющая легко 

создавать печатные материалы (буклеты, листовки и т.д.) на профессиональном 

уровне.  

Основной целью разработчиков Microsoft Publisher было предоставить 

людям, имеющим небольшой опыт в области дизайна, средство для создания 

профессионально оформленных публикаций. Publisher содержит исчерпываю-

щий набор профессиональных инструментов для решения сложных издатель-

ских задач. Программа включает:  

 свыше 2 тыс. разработанных профессиональными дизайнерами шаблонов,  

 более 200 шрифтов,  

 тысячи картинок, фотографий,  

 элементов оформления,  

 звуковых эффектов для Web.  

Гибкая модель программ-мастеров позволяет воспользоваться ими на 

любом этапе создания публикаций.  

  Основным элементом документов Publisher, как и других издательских 

систем, являются текстовые полосы набора.  

В программе полосой набора является текстовый блок — прямоуголь-

ная область, которая может содержать текст и которой можно манипулировать 

как единым объектом.  

Чтобы разместить текстовый блок, достаточно выбрать в панели инст-

рументов соответствующую функцию и мышкой начертить на странице грани-
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цы нового блока. После этого блок доступен для ввода текста. Для быстрого 

форматирования текста используют привычные стили.  

Текстовыми блоками можно манипулировать как обычными объекта-

ми: перемещать их, изменять размеры, вращать и т. п.  

Для текстового блока предусмотрено задание типа границы и заливки 

внутренней области, способа обтекания текста вокруг блока, текстовые блоки 

могут связываться таким образом, чтобы текст по мере заполнения одного бло-

ка начинал перетекать в другой, что необходимо при создании больших много-

страничных документов.  

Важной функцией системы является поддержка таблиц. В отличие от 

привычных таблиц Word, таблицы Publisher являются самостоятельными объ-

ектами, такими же, как рисунки или текстовые блоки. В остальном же действия 

с таблицами этих двух приложений (объединение/разбиение ячеек, заливка 

внутренней части и форматирование) практически совпадают.  

Другим важным элементом документа системы являются рисунки. 

Publisher, как и другие приложения Office, поддерживает рисунки как во внут-

реннем формате (к ним относятся автофигуры и объекты WordArt), так и им-

портированные из внешних файлов.  

Для нанесения на страницы повторяющихся элементов (колонтитулов, 

номеров страниц, текущей даты) в системе предусмотрен механизм фоновых 

страниц ( Master page ). Основные страницы при отображении как бы наклады-

ваются на фоновую, в результате чего достигается нужный эффект. В Publisher 

очень просто не только переходить между основной и фоновой страницей, но и 

перемещать любой объект между ними.  

Publisher предоставляет Office-подобную систему поверки орфографии, 

автоматических переносов и поддержки тезауруса, у совершенствованный мас-

тер импорта документов Word. Воспользовавшись им, можно легко из докумен-

та Word создать публикацию в формате Publisher, при этом сохранив формати-

рование и встроенную графику оригинала. Одновременно ко всему импорти-

руемому документу не проблема применить внутренние настройки Publisher: 

общие параметры публикации, шрифтовые и цветовые схемы.  

Кроме названных, в программу внесены и другие заимствованные из 

Office функции: предварительный просмотр публикации перед печатью, функ-

ция восстановления документа после сбоя и фоновое сохранение, усовершенст-

вованная система подсказки и упрощенный доступ к обновлению продукта че-

рез web-узел разработчика.  

Содержание заданий 

1. Подготовить с помощью соответствующего макета буклет - прейску-

рант цен некоторого вымышленного предприятия или организации. В буклете 

указать наименование продукции или услуги, цену товара. 
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Инструкции по выполнению заданий 

1. В меню Файл выберите команду Создать.  

2. В области задач Начало работы в списке Выбор по выберите пункт Тип 

публикации. Затем в правой части рабочей области окна Publisher выберите 

понравившийся макет. Вы можете просмотреть все макеты, перемещая кур-

сор с одного на другой (без щелчка).  

3. В области задач Начало работы в списке Начать с макета выберите нуж-

ный тип публикации.  

4. На правой панели выберите макет. Выбрав, щелкните один раз.  

5. В области задач щелкните Параметры: Быстрая публикация. 

6. Установленную по умолчанию цветовую схему можно изменить, для этого 

выберите в области задач команду Цветовые схемы. Щелкните понравив-

шийся вариант.  

7. Чтобы изменить шрифтовую схему публикации, выберите в области задач 

команду Шрифтовые схемы. Выберите нужный шрифт. Если не устраивает 

ни один из предложенных вариантов, щелкните Стили и форматирование. 

В этом режиме можно не только импортировать стили из других докумен-

тов, но и создавать свой собственный, щелкнув Создать стиль и в от-

крывшемся окне установить необходимые параметры.  

8. Чтобы изменить макет публикации, выберите на боковой панели команду 

Параметры: Макеты публикации. Выберите нужный вариант.  

9. Замените в публикации текст местозаполнителя и картинки на свои собст-

венные или на другие объекты.  

10. В меню Файл щелкните Сохранить как. В появившемся окне наберите имя 

файла. Publisher автоматически сохраняет созданные публикации с расши-

рением *. pub. Сохраните публикацию.  

11. По мере заполнения публикации не забывайте постоянно сохранять доку-

мент.  

 

Требования к результатам работы: 

Файл с результатами работы и распечатанный буклет. 

Форма контроля: зачетная работа на компьютере 

Список рекомендуемой литературы 

1. Информатика для экономистов. Практикум: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. И. Завгородний [и др.]; под редакцией 

В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа URL: https://urait.ru/bcode/471195. 
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2. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электрон-

ный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 2014. – 448 с. – 

Режим доступа http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. Гор-

бенко - М. : БИНОМ, 2015. – 295 c/ - Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785996329779.html 

 

 

 

Раздел II. Прикладное программное обеспечение  

ТЕМА 2.2. ТЕХНОЛОГИИ И СИСТЕМЫ ОБРАБОТКИ ТАБЛИЧНОЙ 

ИНФОРМАЦИИ 

Практическая работа №5   

Технологии и системы обработки табличной информации в среде MS 

EXCEL 

Объём времени: 2 часа 

Цель работы: приобрести практические навыки экономических расче-

тов в электронных таблицах с использованием встроенных функций категорий 

«математические» и «статистические». 

 Студент должен 

знать: 

 назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения; 

 назначение и функции Excel; 

 основные термины и понятия электронной таблицы. 

уметь: 

 вводить различные типы данных в таблицу; 

 рассчитывать показатели, копировать формулы, строить диаграммы, 

используя исходные данные и результаты, форматировать данные, 

результаты, диаграммы; 

 провести анализ полученных результатов. 

Перечень средств обучения: методические указания по выполнению 

практических занятий персональные компьютеры, текстовый процессор  

Правила техники безопасности: согласно инструкции 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению 

практических заданий: Классификация финансово-бухгалтерских задач, ре-

шаемых средствами электронных таблиц. Порядок записи функций в электрон-

ных таблицах. Использование логических функций для решения бухгалтерских 

задач. Методика расчета заработной платы в системе электронных таблиц. 

 

Содержание заданий 
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1. Создать отчет о доходах и расходах ОАО «КИМ» г. В. Новгород за I 

– II кварталы 200х года, используя табличный процессор Excel  

2. Выполнить самостоятельно задание согласно своего варианта 

Рассчитать таблицы в соответствии с номером варианта. Для постоян-

ных величин (варианты 3, 5, 8, 9) использовать именованные ячейки. По ре-

зультатам расчетов построить диаграммы. Для расчета итоговых значений ис-

пользовать функции СРЗНАЧ, СУММ и СУММПРОИЗВ. 

Вариант 1. Рассчитать производственную программу швейного цеха. 

Столбец 7= Столбец 2*Столбец 5*Столбец 6; 

Столбец 8= Столбец 3*Столбец 5*Столбец 6; 

Столбец 9= Столбец 4*Столбец 5*Столбец 6; 

Столбец 10= Столбец 7 + Столбец 8 + Столбец 9; 

В строке «Итого:» вычислить сумму для столбцов 2 - 5, 7 - 9 и среднее 

арифметическое для столбцов 6 и 10. 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
Машинные 75 35 50 300 1,1     
Ручные 35 25 38 700 1,2     
Прессовые 40 32 34 500 1,3     
Утюжильные 70 80 60 200 1,4     
Прочие 90 100 100 100 1,5     
Итого          

Вариант 2. Определить динамику роста размера производства по пред-

приятиям текстильной отрасли. 
№ Группы 

предприятий 

отрасли 

Годовой объем 

выпуска товарной 

продукции млн. 

руб. 

Удельный выпуск товар-

ной продукции % 

 

Общий выпуск 

товарной продук-

ции млн. руб. 

1985 1995 2005 1985 1995 2005 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 I 0,25 8 2 1    

2 II 1,75 4 6 4    

3 III 6,5 17 12 10    

4 IV 30 30 24 19    

5 V 75 15 26 31    

6 VI 100 6 10 15    

7 VII 110 8 10 10    

8 VIII 125 12 10 10    

 Итого:        

Столбец 7= Стл.3 *Стл.4 / 100; 

Столбец 8= Стл.3 * Стл.5 / 100; 
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Столбец 9= Стл.3 * Стл.6 / 100; 

1995 - 1985 г.г. : Q12 =(ΣСтл.8-ΣСтл.7) / ΣСтл.7 * 100%; 

2005 - 1995 г.г. : Q23 =(ΣСтл.9-ΣСтл.8) / ΣСтл.8 * 100%; 

2005 - 1985 г.г. : Q12 =(ΣСтл.9-ΣСтл.7) / ΣСтл.7 * 100%; 

В графе «Итого:» рассчитать: сумму по столбцам 4-9. 

Вариант 3. Определить рост объема производства и рост производи-

тельности труда ткацкого цеха, если численность работающих впервом базис-

ном периоде, N1, составила 25 человек, во втором базисном периоде, N2, - 35 

человек, в отчетном периоде, N3, - 30 человек. 

Столбец 6 = Округлить до целого(Стл.2 * Стл.5); 

Столбец 9 = Среднее значение(Стл.6, Стл.7, Стл.8); 

Столбец 7 = Округлить до целого(Стл.3 * Стл.5); 

Столбец 8 = Округлить до целого(Стл.4 * Стл.5). 

№ 

Количество изготовленных 

изделий, шт. 

Трудовые затраты 

на одно изд., шт 

Объем производ-

ства, шт. 
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объем 

произ-
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 2510 2650 6000 8,12     

2 820 920 1000 20,25     

3 1205 1050 1000 10,15     

4 505 650 700 11,25     

5 1410 1620 1800 15,7     

6 1260 1850 2000 18,3     

 Итого:        

С учетом проведенных расчетов определить изменение объема произ-

водства, производительность труда и среднюю производительность труда. 

№ 

Изменение объема 

производства 
Производительность труда 

Средняя произво-

дительность труда 

Базовый 

период 1 

к отчет-

ному пе-

риоду 

Базовый 

период 2 

к отчет-

ному пе-

риоду 

Базо-

вый 

период 

1 

Базо-

вый 

период 

2 

Отчет-

ный пе-

риод 

1 2 3 4 5 6 7 

1       

Столбец 2 = ΣСтл.8 -ΣСтл.6 (табл.1); 

Столбец 3 = ΣСтл.8 -ΣСтл.7 (табл.1); 

Столбец 4 = Σ(Стл.7)/N1; 

Столбец 5 = Σ(Стл.8)/N2; 

Столбец 6 = Σ(Стл.9)/N3; 



38 

Столбец 7 = среднее значение (Стл.4, Стл.5, Стл.6). 
 

Вариант 4. Рассчитать трудоемкость обслуживания оборудования пря-

дильной фабрики. 
№ Применяемое оборудование Затраты труда рабочих 

Цех №1 Цех №2 Цех №3 Цех №4 Цех №5 В целом В целом 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Трепальная машина ВХ400 0,053 0,043 0,005 0,002 0,044   

2 Чесальная машина SHP24A 0,1 0,008 0,004 0,002 0,045   

3 Кипоразрыхлитель 0,047 0,031 0,003 0,001 0,046   

4 Автоматический весовой пита-

тель А284 BFL 

0,039 0,019 0,004 0,001 0,045   

5 Рыхлитель с дозатором 600МО 0,267 0,026 0,007 0,003 0,452   

6 Итого:        

7 Коэффициент неучтенных 

работ 

1,1 1,05 1,07 1,15 1,21   

8 Трудоемкость обслуживания        

Столбец 8 = Стл. 3 + Стл. 4 + Стл.5 + Стл. 6; 

Столбец 9 = Округлить(Столбец 8) до двух знаков после запятой; 

Строку «Итого:» рассчитать для столбцов 3 - 9; 

Строка 7 (Для столбца 8) = Среднее значение(К-т. неучтенных работ); 

Строка 8 = Строка 6 * Строка 7 (только для столбцов 3-6). 
 

Вариант 5. Рассчитать прирост средней заработной платы по годам пе-

риода. 
№ Факторы роста производительно-

сти труда 

Норматив 

прироста 

средней 

зарплаты 

Прирост производи-

тельности труда по 

годам рассматиривае-

мого периода 

Прирост заработной 

платы по годам рас-

сматириваемого 

периода 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 Повышение технического уровня 

производства 
0,25 3 3,7 4 4     

2 Совершенствование управления и 

организации труда 
0,55 1,46 1,47 0,57 0,57     

3 Относительная экономия численно-
сти 

0,15 1,83 1,73 1,83 1,53     

4 Повышение удельного веса отдель-

ных видов продукции 
0,05 0,5 -0,5 -0,6 0,6     

5 Итого:          

6 Прирост средней зароботной платы          

Строки 1-4 для столбцов 8 - 11 рассчитываются по следующим формулам: 

Столбец 8 = Стл. 3 * Стл. 4; 

Столбец 9 = Стл. 3 * Стл. 5; 

Столбец 10 = Стл. 3 * Стл. 6; 

Столбец 11 = Стл. 3 * Стл. 7; 
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Строка 6 для столбцов 8 - 11 рассчитывается по следующим формулам: 

Столбец 8 = строка 5 стл. 8 / строка 5,стл. 4; 

Столбец 9 = строка 5 стл. 9 / строка 5 стл. 5; 

Столбец 10 = строка 5 стл. 10 / строка 5 стл. 6; 

Столбец11 = строка 5 стл.11 / строка 5 стл. 7; 

Строка «Итого:» рассчитывается для столбцов 4 - 11. 

 

Вариант 6. Определить фонд материального поощрения групп рабо-

тающих по подразделениям швейной фабрики, если общий фонд материального 

поощрения предприятия ФМП=30 млн. руб. 

Наименование 

предприятия 
ФМП 

Численность 

персонала 

Нормативная 

трудоемкость 

персонала 

Общая чис-

ленность 

персонала 

ФМП по группам 

персонала 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Администрация  5 80 10 15     

Цех №1  100 20 10 25     

Цех №2  80 20 10 15     

Цех №3  50 10 5 10     

Цех №4  35 5 5 10     

Котельная  90 10 10 25     

Итого:          

В среднем          

Столбец 2 = ФМП * Стл.6; 

Столбец 7 = Стл. 3 + Стл. 4 + Стл. 5; 

Столбец 8 = Стл. 2 / Стл. 7 * Стл. 3; 

Столбец 9 = Стл.2 / Стл. 7 * Стл. 4; 

Столбец 10 = Стл. 2 / Стл. 7 * Стл. 5; 

Строка «В среднем:» рассчитывается для столбцов 6, 8 - 10. 

Строка «Итого:» рассчитывается для столбцов 2 - 5,7 
 

Вариант 7. Рассчитать прирост средней заработной платы по годам и 

норматив прироста средней заработной платы на 1% прироста производитель-

ности труда по каждому году. 

Факторы прироста произ-

водительности труда 

Норматив прироста 

средней зарплаты на 1% 

прироста производи-

тельности труда 

Прирост производи-

тельности труда по 

годам, % 

Прирост средней 

зарплаты по годам 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

Повышение технического 0,2 0,3 0,35 0,35 3 3,7 4 4     
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уровня 

Совершенствование НОТ 0,4 0,45 0,5 0,55 1,46 1,47 1,47 0,57     

Экономия численности 

обслуживания 

0,1 0,15 0,2 0,15 1,83 1,73 1,83 1,54     

Изменение удельного веса 0,02 0,04 0,05 0,05 0,05 -0,05 -0,06 0,06     

В среднем:             

Итого:             

Фактический прирост зар-

платы 

            

Столбец 10 = Столбец2 *Столбец6; 

Столбец 12 = Столбец 4 * Столбец 8; 

Столбец 11 = Столбец 3*Столбец7; 

Столбец 13 = Столбец 5*Столбец 9; 

Строка «Итого:» рассчитывается для столбцов 6 -13; 

Строка «В среднем:» рассчитывается для столбцов 2 - 5; 

Строка «Фактический прирост заработной платы» рассчитывается для столбцов 

10 -13 следующим образом: 

Столбец 10 = ΣСтл.10 / ΣСтл.6; 

Столбец 12 = ΣСтл.12 / ΣСтл.8. 
 

Вариант 8. Рассчитать затраты на производство швейных изделий но-

вых моделей. Количество изделий в партии Р=9000 шт., эффективный фонд 

рабочего времени Ф=1910 час., планируемый коэффициент выполнения норм 

К=118%, коэффициент действия Кд=0,5. 

Столбец 8 = Столбец 2*(100-Столбец7*Кд)*Р/(Ф*К*100) - округлить до целого; 

Столбец 9 = Столбец 3*(100-Столбец7*Кд)*Р/(Ф*К*100) - округлить до целого; 

Столбец10= Столбец 4*(100-Столбец7*Кд)*Р/(Ф*К*100) - округлить до целого; 

Столбец11= Столбец 5*(100-Столбец7*Кд)*Р/(Ф*К*100) - округлить до целого; 

Столбец12= Столбец 6*(100-Столбец7*Кд)*Р/(Ф*К*100) - округлить до целого; 

Столбец 13 = Сумма Столбцов(8-12); 

Строка «Итого:» рассчитывается для столбцов 8-13; 

Строка «В среднем:» - для столбцов 2 -6. 
Виды работ Нормы времени на модель по 

разрядам 

Плавное сниже-

ние трудоемко-

сти по видам 

работ, % 

Численность основ-

ных рабочих по 

видам работ и по 

разраядам 

Всего 

рабочих 

по видам 

работ 

II III IV V VI II III IV V VI 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

Машинные 700 1700 3700 2200 700 10       

Ручные - 1000 2300 1300 400 5       

Прессовые - - 2000 1200 200 2       

Утюжильные 200 800 500 400 - 7       

Отделочные 400 400 800 400 - 9       

Прочие 400 1300 1400 700 700 7       

Итго:             

В среднем:             
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Вариант 9. Рассчитать размер поощрительных фондов подрядных бри-

гад и участков ткацкого производства. Фонд материального поощрения цеха 

ФЦ= 2 млн.руб. 
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 ц

ех
а
 За дополни-

тельные на-

ряды 

За работу во 

внеурочное 

время 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Участок 1 1,5 0,45 - 1,1    

Участок 2 2 0,25 0,2 0,9    

Участок 3 2,2 0,8 0,4 1.,2    

Участок 4 3,01 0,21 0,12 1,2    

Участок 5 1,8 0,12 0,5 1,3    

Итого:        

В среднем:        

Столбец 6 = Столбец 2 + Столбец 3 + Столбец 4; 

Столбец 7 = Столбец 5 * Столбец 6; 

Столбец 8 = ФЦ * Столбец 7 / Сумму Столбца 2; 

Строку «Итого:» рассчитать для столбцов 2, 3, 4, 6, 7. 

Строку «В среднем:» рассчитать для столбцов 2, 5 - 8. 
 

Вариант 10. Рассчитать заработную плату рабочих раскройного участ-

ка с учетом КТУ. 

Столбец 8 = Столбец 3 * (Столбец 4 + Столбец 5 + Столбец 6); 

Столбец 9 = Столбец 8 * Столбец 7; 

Строку «Итого:» рассчитать для столбцов 4 - 6, 8, 9. 

Строку «В среднем:» рассчитать для столбцов 3, 7 - 9. 

№ ФИО рабочего 

Часовая та-

рифная став-

ка, тыс. руб. 

Отработанное время 

по декадам КТУ 

Тарифная 

зар.плата 

тыс. руб. 

Расчетная 

зар.плата 

тыс. руб. 
I II III 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Иванов А.А. 31 60 62 60 1,4   

2 Буров М.А. 28 58 58 66 1,2   

3 Яшин Г.Р. 31 60 65 65 1,2   

4 Козлов Е.Л. 25 40 40 60 1,1   

5 Яковлев П.Л. 40 50 50 70 1,2   

6 Гранов П.П. 40 65 65 68 0,9   

7 Петров С.И. 40 20 70 70 1,1   

 Итого:        
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 В среднем:        

 

Инструкции по выполнению заданий 
Возможности использования формул и встроенных функций ТП MS 

Excel рассмотрим на примере составления отчета о доходах и расходах ОАО 

«КИМ» г. В. Новгород за I – II кварталы 200х года на основании данных табли-

цы 3.1. 

Таблица 3.1. – Доходы и расходы ОАО «КИМ» за I – II кварталы 200х г. 
Показатель Январь Февраль Март Апрель Май Июнь 

Валовая выручка 2198000 2349000 2609000 2208000 2066000 1942000 

НДС       

Выручка от реализации       

Затраты напроизводство       

В том числе:       

Сырье без отходов 602042 542036 498184 603569 578896 562462 

Вспомогательные материа-

лы 

190255 180956 190045 225668 243897 236849 

Заработная плата 180000 190000 224304 259800 268900 278521 

Электро- и теплоэнергия 185136 172176 151036 169312 140980 132600 

Отчисления в социальные 

фонды 

150000 150000 133045 160580 160300 150400 

Другие расходы 220150 220186 228223 230800 230600 229500 

Валовая прибыль       

Облагаемый доход       

Налог на прибыль       

Чистый доход       

Статьи бюджета вычисляются по следующим формулам: 

• Налог на добавленную стоимость (НДС) – произведение значения статьи 

Валовая выручка на коэффициент НДС (18%). 

• Выручка от реализации – разность между статьей Валовая выручка и НДС. 

• Валовая прибыль – разность между статьями Выручка от реализации и За-

траты на производство. 

• Облагаемый доход – сумма Валовой прибыли и Заработной платы. 

• Налог на прибыль – 24% от значения статьи Облагаемый доход. 

• Чистый доход – разность между статьями Валовая прибыль и Налог на при-

быль. 

• Затраты на производство – сумма статей Сырье без отходов, Вспомога-

тельные материалы, Заработная плата, Электро- и теплоэнергия, Отчисле-

ния в социальные фонды и Другие расходы. 

Разместим таблицу 3.1 на листе «Исходные данные» рабочей книги 

Excel в ячейках A4:G15, B21, B22 (рис. 3.1). 

Для того, чтобы формулы, по которым будут производиться расчеты 

статей бюджета, были понятнее, присвоим имена ячейкам со значениями по-

стоянных величин – коэффициента НДС (ячейка В21) и налога на прибыль 

(ячейка В22). Для этого активизируем сначала ячейку В21 и в поле имен введем 
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имя НДС, затем активизируем ячейку В22 и в поле имен введем имя Налог (см. 

рис. 3.1). 

Рассчитаем статью Затраты на производство. Для этого просуммиру-

ем  начения в строках 10, 11, 12, 13, 14 и 15, то есть в ячейку B8 введем форму-

лу: = B10 + B11 + B12 + B13 + В14 + В15. Это самый простой способ, и исполь-

зовать его имеет смысл при суммировании не более чем двух ячеек. Следует 

отметить, что для вызова функции СУММ удобнее воспользоваться кнопкой 

Автосуммирование, пиктограмма которой находится на панели инструментов 

Стандартная пиктографического меню. Формула для вычисления статьи За-

траты на производство за июль месяц будет иметь вид: = СУММ(В10:В15). 

Далее остается скопировать эту формулу в ячейки C8:G8. Поскольку были ис-

пользованы относительные ссылки на ячейки В10:В15, при копировании эти 

ссылки настраиваются относительно своего нового положения. 

Для завершения процесса заполнения таблицы необходимо выполнить 

следующие операции: 

• Ввести в ячейку В6 формулу: = В5 * НДС и скопировать ее в ячейки 

C6:G6. Относительная ссылка на ячейку В5 будет меняться в пределах строки, 

ссылка на именованную ячейку НДС останется неизменной, то есть будет себя 

вести как абсолютная ссылка на ячейку $B$21. 

 
Рис.3.1 – Таблица с исходными данными 
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• Ввести в ячейку В7 формулу:  = В5 - В6 и скопировать ее в ячейки C7:G7. 

• Ввести в ячейку В16 формулу:  = В7 – В8. 

• Ввести в ячейку В18 формулу:  = В17 * Налог. (Налог – именованная 

ячейка В22). 

• Ввести в ячейку В19 формулу: = В16 - В18. 

• Выделить диапазон ячеек В16:В19 и скопировать формулы, расположен-

ные в этих ячейках, в ячейки С16-G19. 

Для форматирования таблицы можно воспользоваться командой Ав-

тоформат меню Формат или соответствующими кнопками на пиктографиче-

ском меню. 

На рис. 3.2 представлена таблица с результатами расчетов. 

Проанализируем полученные результаты. 

� В ячейке В24 определим среднее значение чистого дохода за квартал: 

=СРЗНАЧ(B19:G19). 

� В ячейке В25 определим количество месяцев с доходом ниже среднего: 

=СЧЁТЕСЛИ(B19:G19;СЦЕПИТЬ(">";B24)). Здесь текстовая функцияСЦЕ-

ПИТЬ(">";B24) объединяет два элемента текста – знак ">" и содержимое ячейки 

В24 – среднее значение чистого дохода за квартал в единый текстовый элемент. 

� В ячейке В26 определим максимальное значение чистого дохода за квартал: 

МАКС(B19:G19). 

� В ячейке В27 определим минимальное значение чистого дохода (максималь-

ное значение убытков) за квартал: =МИН(B19:G19).  
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Рис.3.2 – Таблица с результатами расчетов 

На рис.3.3представлены результаты расчетов. 

  
Рис.3.3 – Результаты расчетов 

Представим данные о доходах предприятия по статьям валовая прибыль 

и чистый доход в виде графиков. 

Шаг 1. Выделим ячейки B16:G16 и B19:G19, данные из которых будем 

отражать на графике. Вызовем Мастер диаграмм, выбрав соответствующую 

кнопку на пиктографическом меню. В открывшемся окне мастера (шаг 1 из 4) 

выберем тип диаграммы – график и ее вид – график с маркерами, помечающи-

ми точки данных. Нажмем кнопку «Далее». 

Шаг 2. На вкладке Ряд в поле Ряд напротив имени Ряд1 введем назва-

ние «Валовая прибыль», напротив имени Ряд2 – «Чистый доход». В поле «Под-

писи по оси Х» укажем диапазон ячеек B4:G4 (названия месяцев). 

Шаг 3. Введем название диаграммы «Результаты работы ОАО 

«КИМ» за 200X г.» и перейдем к следующему шагу. 

Шаг 4. Выберем способ размещения диаграммы на имеющемся листе. 

Диаграмма будет вставлена в отведенную для нее область на одном 

листе с таблицей. График представлен на рисунке 3.4. 
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Рис.3.4 – График результатов работы ОАО «КИМ» за 200X год 

 

Требования к результатам работы: Электронный файл с выполнен-

ным заданием по варианту 

Форма контроля: зачетная работа на компьютере по теме 2.2 

Список рекомендуемой литературы 

1. Информатика для экономистов. Практикум: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. И. Завгородний [и др.]; под редакцией 

В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа URL: https://urait.ru/bcode/471195. 

2. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электрон-

ный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 2014. – 448 с. – 

Режим доступа http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. Гор-

бенко - М. : БИНОМ, 2015. – 295 c/ - Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785996329779.html 

 

 

 

Раздел II. Прикладное программное обеспечение  

ТЕМА 2.2. ТЕХНОЛОГИИ И СИСТЕМЫ ОБРАБОТКИ ТАБЛИЧНОЙ 

ИНФОРМАЦИИ 

Практическая работа № 6  

Технологии финансового анализа данных в ТП MS EXCEL 

Объём времени: 2 часа 

Цель работы: приобрести навыки принятия управленческих решений 

на основе финансово-экономических расчетов с использованием встроенных 

функций категорий «Финансовые» ТП MS Excel. 

 Студент должен 

знать: 

 назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения; 

 назначение и функции Excel; 
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 методы и расчетные формулы анализа с применением системы 

электронных таблиц. 

уметь: 

 вводить различные типы данных в таблицу; 

 рассчитывать показатели, копировать формулы, строить диаграммы, 

используя исходные данные и результаты, форматировать данные, 

результаты, диаграммы; 

 провести анализ полученных результатов. 

Перечень средств обучения: методические указания по выполнению 

практических занятий персональные компьютеры, текстовый процессор  

Правила техники безопасности: согласно инструкции 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению 

практических заданий: Классификация финансово-бухгалтерских задач, ре-

шаемых средствами электронных таблиц. Порядок записи функций в электрон-

ных таблицах. Использование логических функций для решения бухгалтерских 

задач. Методика расчета заработной платы в системе электронных таблиц. 

 

Содержание заданий 

Задание 1. Для инвестора со свободным капиталом (см. таблицу 5.1) 

определить выгодность инвестиций в предлагаемые проекты (см. таблицу 5.2) 

Таблица 5.1. 

Инвесторы 1 2 3 4 5 6 7 8 

Капитал 100 200 250 300 400 500 600 700 

Таблица 5.2. 

№ проекта 
Инвестиции I0, млн. 

руб. 

Годовые поступления, млн. руб. 

1 2 3 4 5 6 

1 -100 10 20 40 40 40 10 

2 -100 -10 40 40 30 20 10 

3 -200 100 100 100 100 100  

4 -200 -80 100 100 80 70 70 

5 -250 50 100 100 100 70  

6 -300 280 120 100    

7 -400 200 200 200 200   

8 -500 100 200 200 200 100  

9 -600 300 200 200 200 100 50 

10 -550 100 200 250 200 100  

Годовая банковская ставка 20%. Произвести сравнительный анализ ин-

вестиционных проектов и определить оптимальную комбинацию для каждого 

инвестора. Оценку проекта выполнить по трем критериям: 

� чистой приведенной стоимости NPV (использовать функцию ЧПС), 

� внутренней норме прибыли IRR (использовать функцию ВСД) 

� показателю рентабельности PI = NPV / I0 (Проект рентабелен, если 

PI ≥ 1,2). 
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� Если показатель рентабельности проекта окажется ниже нормы (PI ≤ 

1,2) подобрать такое значение банковской ставки, при котором инвестиции бу-

дут рентабельны (использовать команду Подбор параметра). 

Инструкции по выполнению задания 
Пример 5.1. Предположим, имеется инвестиционный проект, в кото-

рый требуется вложить 240 тыс.у.е., а доход, получаемый от реализации проек-

та, составляет 60 тыс.у.е. в течение 5 лет. Требуется оценить выгодность проек-

та при банковской ставке 15% годовых. 

Разместим данные в ячейках рабочего листа Excel, как показано на ри-

сунке 5.1, и воспользуемся функцией ПС (рис 5.2): =ПС(15%;5;60000) или в 

терминах ячеек рабочего листа Excel: =ПС(B5;B4;B3). В результате вычисле-

ний по этой формуле Excel выдаст результат -201129,31. То есть при этой про-

центной ставке сумма в 201129,31 у.е. принесет в течение пяти лет доход 300 

тыс.у е. (60 тыс.у.е * 5 лет). Так как требуемый вклад составляет 240 тыс. у.е., 

то инвестиция будет не выгодной. 

Рентабельность проекта = Объем выплат/ Размер вклада составляет 

83,8% . 

Для вывода комментария о выгодности проекта в ячейку В7 внесена 

формула 

=ЕСЛИ($B$2<ABS(B6);"Проект выгоден";ЕСЛИ($B$2=ABS(B6); "Граничная 

точка выгодности";"Проект не выгоден")) 

 
Рис.5.1 – Анализ инвестиций. Результаты расчета 

 

 
Рис.5.2 – Анализ инвестиций. Формулы 

Определим точку граничной выгодности проекта, то есть условие (раз-

мер процентной ставки банка), при котором сумма начальных инвестиций рав-

на предполагаемому доходу (с учетом обесценивания денежных средств). Для 
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этого воспользуемся инструментом Подбор параметра (меню Сервис    Под-

бор параметра). Заполним окно Подбор параметра как показано на рис 5.3 и 

нажмем кнопку ОК. 

 
Рис.5.3. Окно Подбор параметра 

Результат представлен на рис.5.4. При процентной ставке банка 7,93 % 

проект не будет убыточным. 

 
Рис.5.4. Расчет точки граничной выгодности поекта 

 

Пример 5.2. Требуется проанализировать инвестиционный проект со 

следующими характеристиками: предварительный вклад 175 тыс у.е.; ожидае-

мые доходы по годам 50 тыс у.е , 70 тыс у.е , 90 тыс у.е , 95 тыс у.е.; цена капи-

тала (банковская ставка) 20%;. 

Разместим исходные данные в ячейках А11:В16 рабочей книги ЭТ 

Excel и используем функцию ЧПС: =ЧПС(12%;70000;70000;90000;95000) – 

175000. 

Или в терминах ячеек рабочего листа Excel (см. рисунки 5.5 и 5.6):  

=ЧПС(B16;B12:B15)-B11 

 
Рис.5.5 – Анализ инвестиционного проекта. Результаты 
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Рис.5.6 – Анализ инвестиционного проекта. Формулы 

 

Полученный результат 13175,15 у.е. и рентабельность 107,53%>100 

свидетельствуют о том, что данный проект выгоден. Положительное значение 

результата означает, что реальная стоимость проекта ниже запрашиваемой на 

13175,15 у.е. 

Задание 2. У Вас просят в долг 10000 у.е. и обещают вернуть через год 

5000.у.е., через два года – 3000 у.е., через три года – 4000 у.е. Выгодно ли это 

Вам, если банк принимает депозиты под 12,5% годовых? При какой процентной 

ставке банков эта ссуда была бы выгодна для вас? 

Задание 3. Рассчитать ипотечную ссуду на 20 лет под 16% годовых и 

первоначальном взносе 25% суммы. Использовать функцию ПЛТ. 

Разместить данные для расчета, как показано на рис.5.6. 

 
Рис.5.6. Расчет ипотеки 

 

Инструкции по выполнению задания  

Пример 5.3. Предположим, что известен размер вклада, который будет 

помещен на определенный срок под заданный процент. Требуется вычислить 

коэффициент наращивания (т.е. значение, показывающее, во сколько раз вы-

растет вклад за указанный срок) и сумму выплат в конце периода. 

Разместим исходные данные в ячейках А22:С25 рабочего листа Excel 

(см. рис.6.7). В ячейках В29 и С29 выполним расчеты будущего значения вкла-
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да для вклада размером 15 млн руб. и для вклада размером 200000 руб с помо-

щью функции БС. Составим ее. 

Для вклада в 15 млн. руб.: 

� без постоянных периодических выплат: =БС(5%; 10; 0; -15000000);  

� с постоянными периодическими выплатами (взносами) в размере 500000 

руб. ежегодно: = БС(5%; 10; -500000; -15000000). 

Для вклада в 20 млн. руб.: 

� без постоянных периодических выплат: =БС(10%; 3; 0; -20000000); 

� с постоянными периодическими выплатами (взносами) в размере 500000 

руб. ежегодно: = БС(10%; 3; -500000; -20000000). 

На рисунках 5.7 и 5.8 приведены формулы и результаты расчетов для 

вычисления будущего значения вкладов в 15 млн. руб. и 20 млн. руб. 

В формулах БС значение последнего аргумента тип опущено. Это зна-

чит, что выплаты (в рассматриваемом расчете взносы) осуществлялись в конце 

каждого года. Если задать этот аргумент равным 1, то есть производить выпла-

ты (взносы) в начале каждого года, то результат будет больше. 

 
Рис.5.7 – Расчет будущего значения вклада 

 

 
Рис. 5.8. Формулы для расчета будущего значения вклада 
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Пример 5.4. Пусть взят кредит на строительство жилья в сумме 15 тыс. 

у.е. на 6 лет под годовую банковскую ставку 14%. Требуется рассчитать ежеме-

сячные выплаты для возврата долга. 

• Поместим исходные данные для расчета в ячейки А44:В46 рабочего 

листа Excel (см. рис.5.9) и рассчитаем сумму общего ежемесячного платежа, 

для чего составим функцию ПЛТ   ПЛТ(14%/12; 6*12; 15000) и получим ре-

зультат -309,86. Отрицательное значение получается потому, что деньги надо 

отдать. 

• Рассчитаем выплаты по процентам за первый месяц, второй месяц и 

последний месяц шестилетнего периода. Для этого составим формулы с ис-

пользованием функции ПРПЛТ. 

Выплата по процентам за первый месяц периода: ПРПЛТ(14%/12; 1; 

6*12;15000) результат -175 у.е. 

Выплата по процентам за последний месяц периода: 

ПРПЛТ(14%/12;6*12;6*12;15000) результат-3,56 у.е. 

• Рассчитаем величину основного платежа за первый месяц, второй ме-

сяц и последний месяц шестилетнего периода. Для этого составим формулы с 

использованием функции ОСПЛТ. 

Основная выплата за первый месяц периода: ОСПЛТ(14%/12;1; 

6*12;15000) результат -134,086 у.е. 

Основная выплата за последний месяц периода: 

ОСПЛТ(14%/12;6*12;6*12;15000) результат-305,52 у.е. 

На рисунке 5.10 представлены формулы в терминах ячеек рабочего 

листа Excel. Нетрудно убедиться, что сумма выплаты по процентам и основные 

выплаты за полный период равны полной величине выплаты, вычисляемой с 

помощью функции ПЛТ. 

 
Рис.5.9 – Расчет выплат по кредиту. Результаты 
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Рис.5.10 – Расчет выплат по кредиту. Формулы 

 

Задание 4. Для ОАО «Скара» приобретено следующее оборудование. 
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Поточная линия 2 199560    230000 6   

Производственные 

станки 

9 88200    500000 6   

Транспортные средства 1     1000000 6   

Мебель 1 15200    5100 6   

Оргтехника 1 8300    4000 5   

Компьютеры 6 2100    9500 3   

Осветительные прибо-
ры 

12 175    500 6   

Холодильники 2 1300    1100 6   

Микроволновая печь 2 370    400 5   

Обогреватели 8 180    700 5   

Автомобиль 1 35400    15700 15   

Грузовик 1 52100    24500 6   

Здание 1 1658000    1100000 10   

Приняв накладные расходы равными 12% от общей стоимости, рассчи-

тать сумму амортизации и среднюю норму амортизации. 

Средняя норма амортизации = Сумма амортизации/Стоимость ито-

го*100. 

Использовать финансовые функции АПЛ, АСЧ, ДДОБ. 
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Составить простейшие отчетные ведомости, на которых графически 

отразить результаты расчетов. 

 

Инструкции по выполнению задания  

Пример 5.5. Определить амортизацию поточной линии стоимостью 35 

млн. руб., срок эксплуатации которой 6 лет, после чего ее стоимость оценивает-

ся в 15 млн. руб. Предположить равномерное уменьшение стоимости имущест-

ва. 

Разместим исходные данные в ячейках А2:В4 рабочего листа Excel (см. 

рис 5.12) и в ячейке В5 составим функцию АПЛ: 

=АПЛ(35000000; 15000000;6) или =АПЛ(B2;B4;B3) для исходных дан-

ных в ячейках В2:В4. 

  

Рис 5.12. Расчет амортизации с использованием функции АПЛ 
 

Таким образом, функция АПЛ вернет результат 3,33 млн. руб. – непо-

средственную амортизацию за каждый год эксплуатации. 

Пример 5.6. Обратимся к условию примера 6.5 и рассчитаем амортиза-

цию поточной линии стоимостью 35 млн. руб., срок эксплуатации которой 6 

лет, после чего ее стоимость оценивается в 15 млн. руб., используя метод «сум-

мы (годовых) чисел». 

Разместим исходные данные в ячейках А9:В14 рабочего листа Excel 

(см. рис 5.13) и составим функцию АСЧ: 

 для вычисления амортизации за первый месяц эксплуатации (ячейка 

В12): 

= АСЧ(35000000; 15000000;6*12;1) или в терминах ячеек рабочего 

листа Excel: =АСЧ(В2;В4;В3*12;1); 

� для вычисления амортизации за первый год эксплуатации (ячейка 

В13): = АСЧ(35000000; 15000000;6;1) или в терминах ячеек рабочего листа 

Excel: = АСЧ(В2;В4;В3;1). 

Таким образом, функция АСЧ вернет значения амортизации поточной 

линии в сумме 547945,21 руб. – амортизацию за первый месяц эксплуатации, 

5714285,71 руб.– амортизацию за первый год эксплуатации и 952380,95 руб. – 

амортизацию за последний год эксплуатации (см. рис 6.13). 



55 

 

 

Рис 5.13.Расчет амортизации с использованием функции АСЧ 

Пример 5.7. Обратимся к условию примера 6.6 и рассчитаем амортиза-

цию поточной линии стоимостью 35 млн. руб., срок эксплуатации которой 6 

лет, после чего ее стоимость оценивается в 15 млн. руб., используя метод удво-

енного процента со снижающегося остатка. 

Разместим исходные данные в ячейках D2:E7 рабочего листа Excel (см. 

рис 6.14) и составим функцию ДДОБ: 

� для вычисления амортизации за первый месяц эксплуатации (ячейка E5): 

= ДДОБ (35000000; 15000000;6*12;1) или в терминах ячеек рабочего листа 

Excel: =ДДОБ(E2;E4;E3*12;1); 

� для вычисления амортизации за первый год эксплуатации (ячейка E6): 

=ДДОБ (35000000; 15000000;6;1) или в терминах ячеек рабочего листа 

Excel: =ДДОБ(E2;E4;E3;1). 

Таким образом, функция ДДОБ вернет значение 972222,22 руб. – дву-

кратную амортизацию за первый месяц, значение 11666666,67 руб. – двукрат-

ную амортизацию за первый год и значение 555555,56 руб. – двукратную амор-

тизацию за третий год (см. рис 5.14). 

  
Рис.5.14 – Расчет амортизации с использованием функции ДДОБ 

 

Требования к результатам работы: 

Электронный файл с выполненным заданием по варианту 

Форма контроля: зачетная работа на компьютере по темы 2.2. 

Список рекомендуемой литературы 

1. Информатика для экономистов. Практикум: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. И. Завгородний [и др.]; под редакцией 

В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа URL: https://urait.ru/bcode/471195. 
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2. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электрон-

ный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 2014. – 448 с. – 

Режим доступа http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. Гор-

бенко - М. : БИНОМ, 2015. – 295 c/ - Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785996329779.html 

 

 

 

Раздел II. Прикладное программное обеспечение  

ТЕМА 2.2. ТЕХНОЛОГИИ И СИСТЕМЫ ОБРАБОТКИ ТАБЛИЧНОЙ 

ИНФОРМАЦИИ 

Практическая работа  № 7 

Технологии использования ТП MS EXCEL в экономических расчетах 

Деловая игра 

Объём времени: 4 часа 

Цель работы: - закрепление практических умений и навыков работы с 

базой данных MS Excel, с финансовыми функциями; 

- повторение и закрепление знаний об основных налоговых ставках, 

применяемых при расчёте заработной платы; 

- формирование умения устанавливать отношения между предметами с 

помощью прикладных программ 

 Студент должен 

знать: 

 назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения 

 встроенные функции финансового анализа и классы задач, в которых 

они применяются; 

 порядок ввода функций в системе электронных таблиц. 

уметь: 

 выбрать необходимую функцию для решения финансовой задачи; 

 ввести необходимую функцию на рабочий лист, правильно выбрать 

аргументы для ее расчета; 

 проанализировать полученный результат, принять решение по ито-

гам анализа. 

Перечень средств обучения: методические указания по выполнению 

практических занятий персональные компьютеры, табличный процессор Excel  

Правила техники безопасности: согласно инструкции 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению 

практических заданий: Классификация финансово-бухгалтерских задач, ре-

шаемых средствами электронных таблиц. Порядок записи функций в электрон-
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ных таблицах. Использование логических функций для решения бухгалтерских 

задач. Методика расчета заработной платы в системе электронных таблиц. 

 

Содержание заданий 

Правила игры 
В игре участвуют студенты специальности «Экономика и бухгалтер-

ский учёт (по отраслям)». Игра проходит в форме соревнования между игровы-

ми группами, задача которых – набрать максимальное количество баллов, кото-

рые начисляются за правильное выполнение задания и тактичное поведение во 

время игры. 

1. Студенты должны организовать компьютерную фирму и дать ей на-

звание (студентам заранее было дано задание придумать название фирмы и её 

логотип, визитную карточку директора фирмы). 

2. Оформить визитную карточку директора фирмы в MS Word. 

3. Выполнить заказ для покупателя - подготовить и распечатать счет на 

покупку компьютера в 2-х экземплярах. 

4. Вычислить кредит на покупку компьютера (выполняется с помощью 

финансовых функций в MS Excel). 

5. Начислить з/плату своим работникам в MS Excel. 

6. Прокомментировать и продемонстрировать полученные результаты. 

 

Инструкции по выполнению заданий  

Игроки – менеджеры по продажам должны укомплектовать ПК в соот-

ветствии с поступившими заказами и оформить в Excel счета, распечатать их в 

2-х экземплярах - один заказчика, другой - для преподавателя. На счете должны 

быть название вашей фирмы, логотип, адрес и телефон. 

Для выполнения работы в компьютерах уже есть реальный прайс-лист, взятый 

в компьютерной фирме.  

Игроки - представители банка садятся за компьютеры и начинают рас-

считывать кредиты для заказчиков. 

Игроки - бухгалтеры в это время должны рассчитать з/плату работни-

кам фирмы в Excel в соответствии с заданием. Участникам выдаётся штатное 

расписание (кто какую должность занимает по фамилиям, с указанием должно-

стного оклада).  

Требования к результатам работы: Директор каждой из фирм даёт 

защиту выполненных работ с демонстрацией на экране.  

Форма контроля: По окончанию игры подсчитываются общие баллы, 

набранные группами за всю игру, и за определенную сумму баллов (которую 

устанавливает ведущий) каждый игрок получает положительную оценку. 

Максимальное количество баллов за выполнение каждого из заданий - 

5 баллов.  

За нарушение дисциплины взимаются штрафы (снимаются баллы) 

 каждое замечание ведущего или эксперта - 1 балл; 
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 несоблюдение правил игры - 2 балла; 

 грубое нарушение - до 5 баллов. 

Выполнение задания оценивается по следующим критериям: 

 Правильность выполнения расчетов; 

 Правильное оформление документа, соблюдение всех требований, за-

писанных в задании; 

 Умение уложиться по времени при решении задачи; 

 Умение комментировать и грамотно пояснять выполненные задания и 

полученные результаты. 

Поведение участников игры оценивается по следующим критериям: 

 взаимопомощь в группе; 

 умение общаться друг с другом; 

 умение организовать работу в группе; 

 умение слушать выступление своего докладчика и докладчика другой 

группы. 

Еще несколько баллов могут быть добавлены на усмотрение ведущего и 

экспертов (гостей). 

 

Список рекомендуемой литературы 

1. Информатика для экономистов. Практикум: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. И. Завгородний [и др.]; под редакцией 

В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа URL: https://urait.ru/bcode/471195. 

2. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электрон-

ный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 2014. – 448 с. – 

Режим доступа http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. Гор-

бенко - М. : БИНОМ, 2015. – 295 c/ - Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785996329779.html 

 

 

 

Раздел II. Прикладное программное обеспечение  

ТЕМА 2.2. ТЕХНОЛОГИИ И СИСТЕМЫ ОБРАБОТКИ ТАБЛИЧНОЙ 

ИНФОРМАЦИИ 

 
Практическая работа  № 8  

Технологии оперативной аналитической обработки многомерных данных 

в среде ТП MS EXCEL 

Объём времени: 4 часа 
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Цель работы: изучить возможности инструментов Итоги, Фильтр, 

Сводные таблицы ТП MS EXCEL, как средств оперативного анализа больших 

объемов многомерных данных. 

 Студент должен 

знать: 

 назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения; 

 возможности инструментов Итоги, Фильтр, Сводные таблицы 

электронной таблицы EXCEL. 
 

уметь: 

 производить расчеты и обработку данных таблицы с использованием 

инструментов Итоги, Фильтр; 

 создавать Сводные таблицы. 

Перечень средств обучения: методические указания по выполнению 

практических занятий персональные компьютеры, табличный процес-

сор Excel  

Правила техники безопасности: согласно инструкции 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению 

практических заданий: Классификация финансово-бухгалтерских задач, ре-

шаемых средствами электронных таблиц. Порядок записи функций в электрон-

ных таблицах. Использование логических функций для решения бухгалтерских 

задач. Методика расчета заработной платы в системе электронных таблиц. 

Для хранения и обработки больших объемов многомерных данных в 

последние годы все чаще используется многомерная модель данных, для опи-

сания которой недостаточно только двумерных таблиц. Например в компании 

учитывается количество продаж каждым менеджером за каждое число в каж-

дом регионе. Таким образом каждое значение (менеджер) характеризуется оп-

ределенными значениями атрибутов (дата совершения продажи, регион, объем 

продаж и т.п.), а вся совокупность данных представляет собой многомерный 

куб. Руководству компании необходимо не только видеть полную текущую 

информацию, но и иметь возможность оперативно извлекать для анализа кон-

кретные срезы данных: 

• информацию об уровне продаж каждого менеджера; 

• информацию об уровне продаж в каждом регионе; 

• информацию об уровне продаж за каждое число и т.п. 

Такой способ организации представления данных используется, когда 

целью являются не расчеты в таблицах, а именно анализ данных. 

Одним из инструментов для аналитической обработки данных является 

усовершенствованный механизм сводных таблиц (Pivot Table) ТП MS Excel, 

позволяющий быстро и удобно просматривать информацию сложной структу-

ры и изучать данные в интерактивном режиме. Кроме того, для представления и 
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анализа данных можно использовать такие инструменты ТП MS Excel как Про-

межуточные Итоги, Фильтры и Консолидация данных. 

 

Содержание заданий 

Задание 1. Подготовка данных для анализа 

На основании справочных таблиц Цены 1 квартал, Цены 2 квартал, 

Наценки для регионов (файл Pivot.xls, лист Справочник) рассчитать столбцы 

Цена, у.е., Сумма у.е. таблицы Поставки (файл Pivot.xls, лист Сбыт). 

Задание 2. Подведение итогов 

На основании таблицы Поставки (файл ЛР8.xls, лист Сбыт) с данными 

по сбыту продукции ОАО «Скара» (рис.7.1), используя инструмент Промежу-

точные итоги подвести итоги 

 по регионам; 

 по кварталам; 

 по видам продукции, реализованной в регионах. 

Задание 3. Фильтрация данных 

На основании таблицы исходных данных Поставки (рис.7.1), исполь-

зуя инструменты Сортировка и Фильтр выбрать данные в соответствии с зада-

ваемыми критериями. 

Задание 4. Создание сводных таблиц 

На основании таблицы исходных данных Поставки (рис.7.1), исполь-

зуя инструмент «Сводные таблицы» провести анализ уровней продаж:  

 в регионах,  

 в каждом квартале, 

 по видам продукции, реализованной в регионах. 

Задание 5 

 постройте сводную таблицу, настроенную на показ информации о 

распределении продаж по регионам, видам и типам товаров за каждый квартал, 

как показано на рис. 7.17. 

 отразите графически полученные данные (на основании одной из 

сводных таблиц). 

 
Рис. 7.17. Распределение продаж по регионам и видам товаров 

 

Подготовиться к тестовому контролю 
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Вопросы для подготовки к тестовому контролю знаний по теме 2.2 

1. Что является документом ТП MS Excel? 

2. Как задается адресация ячеек ЭТ в ТП MS Excel? 

3. Как изменяется относительная ссылка на ячейку ЭТ при копировании фор-

мулы из одной ячейки ТП MS Excel в другую? 

4. Как изменяется абсолютная ссылка на ячейку ЭТ при копировании формулы 

из одной ячейки ТП MS Excel в другую? 

5. Как можно задать имя ячейке в ЭТ ТП MS Excel? 

6. Какие типы данных поддерживает ТП MS Excel? 

7. Как в формулах могут задаваться ссылки на ячейки, если они являются аргу-

ментами встроенных функций ТП MS Excel? 

8. Какие функции категории «Дата и время» ТП MS Excel позволяют выполнять 

бухгалтерские расчеты? 

9. Какие функции категории «Финансовые» ТП MS Excel позволяют выполнить 

оценку инвестиционных проектов? 

10. Какие функции категории «Финансовые» ТП MS Excel позволяют рассчи-

тать выплаты по кредитам? 

11. Какие виды итогов в таблицах ТП MS Excel могут быть подведены? 

12. С какой целью и каким образом формируются сводные таблицы в ТП MS 

Excel? 

13. Какие типы диаграмм и графиков поддерживает ТП MS Excel. Что является 

основой для построения диаграммы в ТП MS Excel ? 

 

Инструкции по выполнению заданий 

Выполнение задания 1 

Открыть файл исходных данных Pivot.xls и скопировать в новую рабочую кни-

гу: 

• с листа Справочник таблицы Цены 1 квартал, Цены 2 квартал, Наценки 

для регионов; 

• с листа Сбыт таблицу Поставки; 

• Присвоить имена листам новой рабочей книги в соответствии с именами 

листов книги Pivot.xls; 

• Сохранить новую рабочую книгу под именем ЛР8; 

• Перейти на лист Сбыт рабочей книге ЛР8 и рассчитать столбец Цена, у.е., 

• В ячейку E4 Таблицы Поставки ввести формулу =Справочник!C5; 

• Скопировать эту формулу в ячейки E5:E9; 

• В ячейку Е10 Таблицы Поставки ввести формулу 

=Справочник!F$6*Справочник!C5+Справочник!C5; 

• Скопировать эту формулу в ячейки E11:Е15; 

• В ячейку Е16 Таблицы Поставки ввести формулу 

=Справочник!F$7*Справочник!C5+Справочник!C5; 

• Скопировать эту формулу в ячейки E17:Е21; 
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• В ячейку E22 Таблицы Поставки ввести формулу 

=Справочник!F$8*Справочник!C5+Справочник!C5; 

• Скопировать эту формулу в ячейки Е23:Е27; 

• В ячейку E28 Таблицы Поставки ввести формулу =Справочник!C16; 

• Скопировать эту формулу в ячейки E29:E38; 

• В ячейку E39 Таблицы Поставки ввести формулу 

=Справочник!F$6*Справочник!C16+Справочник!C16; 

• Скопировать эту формулу в ячейки E40:E49; 

• В ячейку E50 Таблицы Поставки ввести формулу 

=Справочник!F$7*Справочник!C16+Справочник!C16; 

• Скопировать эту формулу в ячейки E51:E60; 

• В ячейку E61 Таблицы Поставки ввести формулу 

=Справочник!F$8*Справочник!C16+Справочник!C16; 

• Скопировать эту формулу в ячейки E62:E71; 

• Рассчитать столбец Сумма, у.е., для чего: 

• выделить ячейку G4 Таблицы Поставки и ввести в нее фор-

мулу =E4*F4; 

• скопировать эту формулу из ячейки G4 в ячейки G5: G71. 

Фрагмент таблицы Поставки представлен на рисунке 7.1. 

 
Рис.7.1. Фрагмент таблицы Поставки 

Выполнение задания 2 

 Вычисление итогов по регионам 

Скопируйте таблицу Поставки с листа Сбыт рабочей книги ЛР8 на 

новый рабочий лист. Назовите этот лист Итоги. 

• Заполните все строки столбца Вид (используйте операцию копирова-

ния); 

• Установите курсор мыши на любую ячейку таблицы. 

• В меню Данные выберите команду Итоги (рис.7.2): 
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Рис.7.2. Окно Промежуточные итоги 

• Заполните окно Промежуточные итоги как показано на рис.8.2: 

 при каждом изменении в: Регион 

 Операция: Сумма 

 Добавить итоги по: Количество, ед. 

Сумма, у.е. 

 Нажмите ОК. 

Фрагмент таблицы Поставки с подведенными итогами по регионам 

имеет вид (рис. 7.3): 

 
Рис.7.3. Фрагмент таблицы Поставки с подведенными итогами по регионам 

Эти же данные можно представить в сжатом виде (рис.7.4): (свернуть, 

нажав на кнопку с цифрой 2) 
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Рис.7.4. Итоги по реализации продукции в регионах 

 Вычисление итогов по кварталам (выполнить самостоятельно) 

Указание: Для выполнения задания приведите таблицу (рис.7.3, 7.4) в ис-

ходное состояние с помощью меню Данные =>Итоги =>Убрать все. 
 Вычисление итогов по видам продукции, реализованным 

в регионах за два квартала 

• Отсортируйте таблицу Поставки по полю Вид: Данные =>Сортировка 

• Заполните окно Промежуточные итоги как показано на рис.8.2 и нажми-

те ОК. 

• Проанализируйте полученную таблицу (рис. 7.5). 

 

Рис.7.5. Итоги по видам продукции, реализованным в регионах 

• Постройте диаграммы (графики) реализации продукции ОАО «ЗСка-

ра» в регионах. Вид продукции задайте самостоятельно (например, как показа-

но на рис. 7.6). 
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Рис. 7.6. Реализация верхней одежды в регионах 

 Вычисление итогов по видам продукции, реализованным 

в регионах за каждый квартал. (Выполните самостоятельно). 

Примечание. К таблице вида (рис.7.5) примените инструмент Итоги, 

задав в окне Промежуточные итоги подведение итогов по кварталам. В окош-

ке Заменить текущие итоги снимите «галочку» (рис.7.7). 

 
Рис.7.7. Окно Промежуточные итоги 

Выполнение задания 3 

Скопируйте таблицу Поставки с листа Сбыт рабочей книги ЛР8 на 

новый рабочий лист. Назовите этот лист Фильтр. 

 Использование автофильтра (меню Данные => Фильтр => Ав-

тофильтр) 

• В меню Данные выберите Фильтр затем Автофильтр. 

• Отфильтруйте информацию по виду одежды. Для этого в выпадающем 

списке в поле Вид выберите верхняя одежда (рис. 7.8). 
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Рис. 7.8. Использование автофильтра 

• Просмотрите результат фильтрации (рис.7.9) 

 
Рис.7.9. Таблица поставки, отфильтрованная по полю Вид 

• Верните таблицу Поставки в исходное состояние Данные =>Фильтр 

=>Отобразить все. 

• Самостоятельно отфильтруйте данные по региону, по кварталу, по цене 

(задайте условие на значение цены) 

 Использование расширенного фильтра (меню Данные 

=>Фильтр => Расширенный фильтр). 

• Выберите данные по женским курткам ценой до 100 у.е. Для этого в 

свободное место на листе (например, в ячейки J3:K4) скопируйте заголовки 

критериев поиска, как показано на рисунке 7.10 (поля Тип и Цена, у.е.) 
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Рис.7.10. Определение критериев поиска 

• Заполните строки критериев. Причем, соединенные по «И» размещают-

ся в одной строке, соединенные по «ИЛИ» в разных строках. 

• Если отобранные записи будут находиться в отдельном месте, скопи-

руйте в свободное место на листе заголовки интересующих в результате отбора 

полей. Если список фильтруется на месте, этого делать не нужно. 

• Меню Данные => Фильтр => Расширенный фильтр. 

• Заполните Диалоговое окно Расширенный фильтр для фильтрации спи-

ска на месте (рис. 7.11). 

 
Рис.7.11. Окно Расширенный фильтр 

• Просмотрите результат (рис. 7.12). 

 
Рис.7.12. Результат использования Расширенного фильтра 

Отфильтруйте данные по самостоятельно заданным критериям (ис-

пользуйте условия фильтрации, соединенные по «ИЛИ») 

Выполнение задания 4 

С точки зрения модели представления данных таблица Поставки пред-

ставляет собой куб. Измерениями в таблице будут единицы проданного товара, 

которые представлены продуктом и временем. Измерения делятся на категории, 

или диапазоны значений (например, один квартал). Чтобы увидеть другое из-

мерение (регион), куб должен быть трехмерным. Такую фигуру уже нельзя на-

глядно представить в плоской таблице. При использовании оперативного ана-

лиза можно передвигаться по данным, а не пытаться увидеть сразу все измере-

ния. 

• В рабочей книге ЛР8 перейдите на лист Сбыт 

• Выберите диапазон ячеек A3:G71. 

• В меню Данные выберите Сводная таблица… (запустится мастер Свод-

ных таблиц и диаграмм). 
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• Шаг 1-й из 3: Выберите пункты В списке или базе данных Microsoft Excel и 

Сводная таблица (выбрали источник данных и тип отчета). 

• Нажмите кнопку Далее >.На этом этапе определяется набор исходных 

данных. 

• Шаг 2 из 3: Нажмите кнопку Далее >. 

• Шаг 3 из 3: Выберите пункт Новый лист (создать отдельный лист для от-

чета). 

• Нажмите кнопку Готово. 

Мастер создал сводную таблицу (рис.7.13). Теперь необходимо задать 

распределение данных в ней. 

 
Рис. 7.13. Шаблон сводной таблицы 

• Перетащите кнопки полей из панели инструментов Сводные таблицы: 

 кнопку поля регион в ячейку А1, 

 кнопку поля Вид в ячейку А4, 

 кнопку поля Квартал в ячейку В3, 

 кнопку поля Сумма в ячейку С7. 

В сводной таблице будут представлены суммарные продажи по всем 

регионам , размещенные по кварталам и видам товаров (см. рис. 7.14). 

 
Рис. 7.14. Суммарные продажи по всем регионам 

• Выберите в ячейке А1 город Новгород. 
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• Нажмите кнопку ОК. В таблице будут представлены данные по про-

дажам в Новгороде за 1 и 2 кварталы (рис. 7.15). 

 
Рис. 7.15. Суммарные продажи по г. Новгород 

• Перетащите кнопку поля Квартал из ячейки В3 в ячейку А1. 

• Перетащите кнопку поля Вид из ячейки А5 в ячейку В4. 

• Перетащите кнопку Регион из ячейки А2 в ячейку А6. 

• В результате получится сводная таблица, настроенная на показ ин-

формации о распределении продаж по регионам и видам товаров (см. рис. 7.16). 

 
Рис. 7.16. Распределение продаж по регионам и видам товаров 

 

Требования к результатам работы: 

Электронный файл с выполненным заданием по варианту 

Форма контроля: зачетная работа на компьютере и тестирование по 

теме 2.2. 
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Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа URL: https://urait.ru/bcode/471195. 

2. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электрон-

ный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 2014. – 448 с. – 

Режим доступа http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. Гор-
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Раздел II. Прикладное программное обеспечение 

ТЕМА 2.3. ТЕХНОЛОГИИ И СИСТЕМЫ СОЗДАНИЯ ПРЕЗЕНТАЦИЙ 

Практическая работа  № 9  

Технологии разработки динамических презентаций 

Объём времени: 4 часа 

Цель работы: приобрести практические навыки работы с мастером 

презентаций POWER POINT. 

 Студент должен 

знать: 

 назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения; 

 области применения программы Power Point как средства 

представления результатов расчетов, показателей; 

уметь: 

 создавать многослайдовую презентацию линейной структуры для 

наглядного представления финансово-экономических показателей; 

 проектировать автоматическую демонстрацию презентации; 

 рационально размещать необходимую информацию на слайде при 

подготовке презентации. 

Перечень средств обучения: методические указания по выполнению 

практических занятий персональные компьютеры, программа создания 

электронных презентаций Power Point 

Правила техники безопасности: согласно инструкции 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению 

практических заданий: Процесс создания презентации в MS PowerPoint со-

стоит из таких действий, как создание слайдов, выбор общего оформления, до-

бавление новых слайдов и их содержимого, выбор разметки слайдов, изменение 

цветовой схемы слайдов, создание эффектов анимации и т.д. 

Конструктор слайдов позволяет производить просмотр имеющихся 

шаблонов и применять их при оформлении презентации. Выбранный шаблон 

может применяться ко всем слайдам или к любому отдельному слайду. Кроме 

того, при оформлении одной и той же презентации могут использоваться не-

сколько разных шаблонов. 

Для оформления слайда с помощью шаблона необходимо выполнить 

следующие действия. 

1. Нажать кнопку Конструктор на панели инструментов. 

2. На вкладке Шаблоны оформления в окне Дизайн слайда брать 

изображение понравившегося шаблона. Щелкнуть мышью по изображению 

шаблона. 

3. Для изменения оформления одного или нескольких определенных 

слайдов данной презентации нужно открыть список (нажать на треугольник 
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права от изображения шаблона) и выбрать опцию Применить к выделенным 

слайдам. 

4. Для наполнения слайдов информацией следует пользоваться соот-

ветствующими командами меню. 

5. Просмотр презентации осуществляется при нажатии клавиши F5. 

 

Содержание заданий 

По указанной литературе и методическим указаниям к данной работе 

изучить порядок работы с программой (приложением) PowerPoint.  

 

Задание 1. Создание слайда с помощью шаблона 

Создайте слайд № 1 с помощью любого шаблона оформления. На 

слайде укажите свою фамилию, имя и группу. Дайте название (заголовок). На 

всех слайдах перед заголовками следует указывать их порядковые номера. 

Задание 2. Создание слайда с помощью макета 

Используя макет Титульный слайд, создайте слайд № 2, в котором 

укажите сокращенное и полное название своего учебного заведения. Дайте на-

звание слайду «Наименование учебного заведения». 

Задание 3. Создание слайда с использованием анимации 

Создайте слайд № 3, в котором разместите приведенные ниже афориз-

мы (не менее трех по выбору), применив к тексту указанный вид анимации. 

Дайте название слайду «Анимация». 

Вариант Афоризмы Вид анимации 

1 Стремление к величию выдаёт с головой: кто 

обладает величием, тот стремится к доброте 

Выцветание всего текста 

2 В стадах нет ничего хорошего, даже когда 

они бегут вслед за тобою. 

Выцветание по очереди 

3 Только несгибаемый вправе молчать о само 

себе. 

Выцветание с затемнением 

4 Когда сто человек стоят друг возле друга, 

каждый теряет свой рассудок и получает 

какой-то другой. 

Появление с тенью 

5 Он мыслитель: это значит, он умеет воспри-

нимать вещи проще, чем они есть. 

Проявление с увеличением 

6 Ни один победитель не верит в случайность. Растворение 

7 Хороший писатель имеет не только свой соб-

ственный ум, но и ум своих друзей. 

Случайные полосы 

8 Сильные струи увлекают за собой много 

камней и хвороста, сильные умы – много 

глупых и запутанных голов. 

Появление 

9 "Я не верю ни во что теперь" – вот настоя-

щий образ мысли творческого человека. 

Проявление снизу 

10 Ничто не обходится человеку так дорого, как 

его ложное представление о добре и зле. 

Проявление сверху 

11 Будь близ источника и с умеренным требова- Сжатие 



72 

нием: тогда легко исполнится твоё желание. 

12 Если даже ты хочешь быть только своим 

идеалом, тебе придётся принудить к этому 

весь свет. 

Отображение в обратном 

порядке 

13 Кто хочет найти самого себя, тому придётся 

долго считать себя потерянным. 

Центрифуга 

14 Куда я ни подымусь, за мною всюду следует 

мой пёс, имя которому "я". 

Проявление сверху 

15 Много маленького счастья даёт нам много 

маленького несчастья и портит этим харак-

тер. 

Центрифуга 

Задание 4. Создание слайда с помощью цветовой схемы 

Создайте слайд № 4 с помощью цветовой схемы, отличающейся от вы-

бранного шаблона колоритом (цветовым сочетанием). На слайде перечислите 

факультеты учебного заведения. Дайте название слайду «Факультеты». 

Задание 5. Создание слайда, содержащего рисунок 

В графическом редакторе Paint создайте рисунок размером 4x4 см и 

вставьте его в слайд № 5. Дайте название слайду «Рисунок». 

Задание 6. Создание слайда, содержащего диаграмму 

С помощью макета Заголовок и диаграмма создайте слайд № 7. Тип 

диаграммы выберите из таблицы в соответствии с номером варианта. На диа-

грамме приведите сведения о доходах вашей семьи в каждом из четырех квар-

талов прошлого года (сведения могут быть вымышленными). Дайте название 

слайду «Диаграмма». 

Вари-

ант 

Тип диаграммы 

1 С областями 

2 Кольцевая 

3 Гистограмма 

4 Линейчатая 

5 График 

6 Круговая 

7 Точечная 

8 С областями 

9 Кольцевая 

10 Лепестковая 

11 Поверхность 

12 Пузырьковая 

13 Биржевая 

14 Цилиндрическая 

15 Коническая 

16 Пирамидальная 

Задание 7. Создание текстовых гиперссылок 
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Создайте слайд № 8, на котором разместите текстовые гиперссылки на 

слайд 5. Слайду дайте название «Текстовые гиперссылки». 

Задание 8. Создание графических гиперссылок 

С помощью макета Заголовок и 2 объекта создайте слайд № 9, на ко-

тором разместите графические гиперссылки на слайды № 2 и № 6. Слайду дай-

те название «Графические гиперссылки». В качестве объектов используйте изо-

бражения управляющих кнопок 

Задание 9. Исследование режима сортировки слайдов 

Экспериментально определите, какое максимальное число слайдов 

можно уместить на экране монитора. 

Задание 10. Создание итогового слайда 

Создайте слайд № 10, состоящий из заголовков остальных слайдов. 

Задание 11. Сохранение презентации в виде демонстрации 

PowerPoint 

Сохраните презентацию в виде файла Демонстрация PowerPoint. 

Требования к результатам работы: Электронный файл с презентаци-

ей  

Форма контроля: зачетная работа на компьютере  

Список рекомендуемой литературы 

1. Информатика для экономистов. Практикум: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. И. Завгородний [и др.]; под редакцией 

В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа URL: https://urait.ru/bcode/471195. 

2. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электрон-

ный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 2014. – 448 с. – 

Режим доступа http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. Гор-

бенко - М. : БИНОМ, 2015. – 295 c/ - Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785996329779.html 

 

 

 

Раздел III. Информационно-справочные системы  

в профессиональной деятельности 

ТЕМА 3.1. СПРАВОЧНО-ПРАВОВЫЕ СИСТЕМЫ В 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ БУХГАЛТЕРА 

Практическая работа  №10  

Изучение структуры СПС «Консультант Плюс». Стартовое окно. Карточка 

поиска. Правовой навигатор. 

Объём времени: 2 часа 

Цель работы: Получить представление о правовой системе "Консуль-

тант Плюс" 
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 Студент должен 

знать: 

 назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения; 

 области применения программы Консультант Плюс; 

уметь: 

 осуществлять поиск документов с помощью карточки поиска, пра-

вового навигатора 

Перечень средств обучения: методические указания по выполнению 

практических занятий персональные компьютеры, СПС «Консультант 

Плюс» 

Правила техники безопасности: согласно инструкции 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению прак-

тических заданий: Структура единого информационного массива СПС «Кон-

сультант Плюс». Общие и специальные поля карточки поиска. Технология по-

иска документа по известным реквизитам. Изучение найденного документа. 

Составление подборки документов по правовой проблеме. Анализ правовой 

проблемы. Сохранение результатов работы. Связи документов с информацион-

ным массивом. Открытие специально подготовленных форм в Excel и Word. 

Содержание задания 

1. Откройте (или создайте) ваш личный подкаталог (папку).  

2. Познакомьтесь с карточкой поиска раздела Законодательство, с назначением 

общих и специальных полей 

3. Осуществите поиск документов с помощью карточки поиска и с помощью 

правового навигатора.  

4. Выполните самостоятельные задания (Консультант Плюс)  

1. Найдите и сохраните в вашей личной папке Закон РФ О языках народов 

Российской федерации.  

2. Найдите и сохраните закон О Пограничной службе Российской федера-

ции.  

3. Найдите и сохраните закон О воинской обязанности и военной службе.  

4. Найдите и сохраните закон О федеральном бюджете (на текущий год).  

 

Инструкции по выполнению заданий 

Открытие базы, сохранение и поиск документов  

1. Откройте информационно-правовую систему Консультант-Плюс.  

2. Ознакомьтесь, как быстро получить справочную информацию, часто исполь-

зуемые документы: 

- перейти к справочной информации можно сразу же из Стартового окна 

- при работе с системой справочная информация доступна в любой момент и 

Окна поиска 
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3. Откройте информационно-правовую систему Консультант-Плюс (раздел 

ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВО). Очистите Карточку поиска  

4. Откройте в окне поиска рубрику ТЕМАТИКА. Найдите в рубрике Тематика 

раздел Документы об образовании.  

5. Выберите вид документа "закон" укажите, что документ действующий. Со-

храните его в текстовом формате в вашей личной папке  

6. Откройте раздел Документы об образовании и найдите закон РФ О высшем и 

послевузовском профессиональном образовании  

7. Сохраните этот закон как текстовый в вашей личной папке. Проверьте, что 

он сохранен правильно.  

8. Найдите и сохраните УГОЛОВНО-ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОДЕКС 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ (Тематика Уголовное Право)  

Поиск документов по названию и тексту документов  

1. Найдите закон РФ О временном запрете на клонирование человека с помо-

щью полей запроса Название документа, Вид документа и Поиск по стату-

су  

2. Найдите все документы, принятые от 1 января по 15 апреля текущего года. 

Выбрать из них Типовые (Типовые инструкции, положения, нормативы и 

т.д.).  

3. Найдите документы текущего года, в тексте которых встречаются слова 

Футбол и Зенит.  

Папки и закладки  

1. Найдите все документы, в которых упоминается Конституционный Суд. 

Создайте в базе данных Консультант Плюс группу папок по вашей Фамилии 

а в ней - папку документов Конституционный Суд. Запишите найденные до-

кументы в эту папку.  

2. Найдите постановление Верховного совета РФ 1993 г. "О Запросе в Консти-

туционный суд РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ..."  

2. Найдите ФЕДЕРАЛЬНЫЙ КОНСТИТУЦИОННЫЙ ЗАКОН О Конституци-

онном суде Российской Федерации и сохраните его в вашей личной папке.  

3. Поставьте закладки в этом законе в тех местах, где говорится о полномочиях 

Конституционного суда (не менее 3-х) с именами, соответствующими кон-

тексту. Названия поместите в группу закладок, названную по вашей фамилии  

 

Требования к результатам работы: 

Файлы  и папки с  найденными документами и выполненными заданиями 

Форма контроля: тестирование 

Список рекомендуемой литературы 

1. Информатика для экономистов. Практикум: учебное пособие для 

среднего профессионального образования / В. И. Завгородний [и др.]; под ре-

дакцией В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательст-

во Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа URL: https://urait.ru/bcode/471195. 
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2. Информационные технологии в профессиональной деятельности 

[Электронный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 2014. – 

448 с. – Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. Гор-

бенко - М. : БИНОМ, 2015. – 295 c/ - Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785996329779.html 
 

 

 

Раздел III. Информационно-справочные системы   в профессиональной 

деятельности 

ТЕМА 3.1. СПРАВОЧНО-ПРАВОВЫЕ СИСТЕМЫ В 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ БУХГАЛТЕРА 

Практическая работа  №11  

Поиск документов в СПС «Консультант Плюс» по известным реквизитам. 

Работа со списком документов. 

Объём времени: 2 часа 

Цель занятия. Создание поисковых запросов в карточке поиска спра-

вочно-правовой системы (СПС) «Консультант Плюс» для поиска документов 

по известным реквизитам. 

 Студент должен 

знать: 

 назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения; 

 области применения программы Консультант Плюс; 

уметь: 

 осуществлять поиск документов с помощью карточки поиска, 

справочников 

Перечень средств обучения: методические указания по выполнению 

практических занятий персональные компьютеры, СПС «Консультант 

Плюс» 

Правила техники безопасности: согласно инструкции 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению 

практических заданий: Структура единого информационного массива СПС 

«Консультант Плюс». Общие и специальные поля карточки поиска. Технология 

поиска документа по известным реквизитам. Изучение найденного документа. 

Составление подборки документов по правовой проблеме. Анализ правовой 

проблемы. Сохранение результатов работы. Связи документов с информацион-

ным массивом. Открытие специально подготовленных форм в Excel и Word. 
 

Содержание задания 
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1. Загрузите СПС «Консультант Плюс: ВерсияПроф» (или любую другую СПС 

семейства «Консультант Плюс», содержащую нормативные документы Россий-

ской Федерации, — «Консультант Плюс: Российское Законодательство», «Кон-

сультант Бухгалтер: ВерсияПроф», «Консультант Плюс: Налоги Бухучет»). 

2. Найдите действующую редакцию Закона РФ № 2300-1 «О защите прав по-

требителей». 

Краткая справка. При наличии у документа большого количества известных 

реквизитов начинайте формировать поисковый запрос с задания номера доку-

мента, потому что поиск по номеру дает самый лучший результат. 

3. Найдите действующую редакцию закона «О защите прав потребителей» 

(искать тот же документ, что и в предыдущем задании, предполагая, 

что его номер неизвестен). 

4. Организуйте поиск в словаре поля “Тематика” рубрики «НАЛОГ НА 

ПРИБЫЛЬ». 

5.  Найдите инструкции (в том числе и временные) Госкомстата РФ. 

6. Выполните самостоятельные задания (Консультант Плюс)  

Задание 1. Найти действующую редакцию закона «О Федеральном бюджете 

на 2012 год» и изменения к нему. 

Краткая справка. Использовать слова «2012, БЮДЖ*», задавая их в поле На-

звание документа, и значение «Закон» в поле Вид документа. Использовать 

поле Статус документа. 

Задание 2. Найти все инструкции в базе документов с номером 200. 

Задание 3. Найти все действующие законы в базе документов. 

Задание 4. Найти все действующие документы с номером 182 в базе докумен-

тов. 

Задание 5. Найти документы, изданные органами, проводящими государствен-

ную политику и осуществляющими управление в сфере торговли и питания в 

стране. 

Краткая справка. В разные периоды времени соответствующие ведомства в на-

шей стране назывались по-разному (МИНТОРГ СССР, МИНТОРГ РФ, 

РОСКОМТОРГ, МИНИСТЕРСТВО ВНЕШНИХ ЭКОНОМИЧЕСКИХ 

СВЯЗЕЙ И ТОРГОВЛИ РФ), следовательно, это надо учесть при формирова-

нии запроса. 

Следует иметь в виду, что название органов государственной власти и управле-

ния в словаре поля Принявший орган может быть дано либо полностью, либо 

в общепринятом сокращенном виде, либо в виде общепринятой аббревиатуры. 
 

Инструкции по выполнению заданий 

Задание 1 

1. Находясь в программе «Консультант Плюс», выберите корешок Кар-

точка поиска, в которую вносятся реквизиты документа для организа-

ции его поиска (рис.1). 
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2. Очистите Карточку поиска, если это необходимо (Правка/Удалить 

все или через контекстно-зависимое меню или нажав [Crtl]+[Del]). 

3. Дважды щелкните на поле Номер. 

4. Наберите на клавиатуре 2300-1. 

5. Нажмите кнопку Выбрать, при этом в Карточке поиска появится но-

мер документа.  

6. Дважды щелкните на поле Поиск по статусу. 

7. Установите курсор на запись «Все акты, кроме недействующих ре-

дакций и утративших силу».  

8. Нажмите кнопку Выбрать. 

После нажатия кнопки Построить список (F9) будет выведен результат поис-

ка.  

 

Задание 2 

1.Очистите Карточку поиска любым из приведенных в задании 1 спосо-

бов. 

2.Дважды щелкните мышью на поле Название документа. 

3.Начните набирать слово «защите», пока курсор не остане тся на сло-

ве «ЗАЩИТ*». 

4.Нажмите клавишу [Ins] на клавиатуре, чтобы отметить выбранное слово 

(рис.2).  

Обратите внимание, что слово «ЗАЩИТ*» появилось в нижней части окна 

Название документа как выбранное слово. 

5. Начните набирать слово «прав», пока курсор не установится на слово 

«ПРАВ*». 

6. Нажмите клавишу [Ins] на клавиатуре, чтобы отметить выбранное слово. 

7. Начните набирать слово «потребителей», пока курсор не установится на 

слово «ПОТРЕБИТЕЛ*». 

8. Нажмите клавишу [Ins] на клавиатуре, чтобы отметить выбранное слово. 

9. Установите условие И нажмите кнопку Выбрать. 

10. Дважды щелкните на поле Вид документа и установите курсор на поле 

Закон (наберите слово «закон»). 

11. Нажмите кнопку Выбрать.  

12. Дважды щелкните на поле Поиск по статусу. 

13. Установите курсор на запись «Все акты, кроме недействующих редакций 

и утративших силу».    

14. Нажмите кнопку Выбрать 

15. Нажмите кнопку Построить список для формирования списка документов.   

 
Задание 3 

1. Очистите, если это необходимо, Карточку поиска. 

2. Войдите в словарь поля Тематика. Нажмите клавишу [Номе] для перехода в 

начало словаря (если это необходимо).  
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3. Введите с клавиатуры поисковый фрагмент «НАЛОГ НА ПРИБЫЛЬ». Руб-

рикатор автоматически раскроется, и курсор установится на первом вхождении 

заданного фрагмента в словарь, а именно: на рубрике «НАЛОГ НА 

ПРИБЫЛЬ». Щелкните мышью по названию рубрики и нажмите на кнопку 

Выбрать. 

5. Выберите действующие редакции законодательных актов: 

6. Зафиксируйте количество найденных документов. 
Задание 4 

1. Очистите Карточку поиска. 

2. Сделайте двойной щелчок мышью на поле Принявший орган. 

3. В появившемся окне Принявший орган задайте поисковое выражение 

«ГОСКОМСТАТ», и щелкните по кнопке Выбрать.  

4. Дважды щелкните на поле Вид документа; в появившемся окне в поле 

Фильтр задайте поисковое выражение «ИНСТРУКЦИЯ». Выберите из списка 

строку ИНСТРУКЦИЯ.  

5. Нажмите клавишу [Ins] на клавиатуре, чтобы отметить выбранное слово.  

6. Выберите из списка строку «ВРЕМЕННАЯ ИНСТРУКЦИЯ» и нажмите 

клавишу [Ins] на клавиатуре, чтобы отметить выбранные слова; выберите логи-

ческое условие ИЛИ. 

7. Щелкните по кнопке Выбрать: 

8. Нажмите кнопку Построить список или клавишу [F9] для формирования 

списка документов. 

Задание 5. Найти документы, регулирующие порядок вступления в силу норма-

тивно-правовых актов Правительства РФ. Краткая справка. Использовать поле 

Название документа. 

 

Требования к результатам работы: 

 Файлы и папки с найденными документами и выполненными заданиями 

Форма контроля: зачетная работа на компьютере 

Список рекомендуемой литературы 

1. Информатика для экономистов. Практикум: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. И. Завгородний [и др.]; под редакцией 

В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа URL: https://urait.ru/bcode/471195. 

2. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электрон-

ный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 2014. – 448 с. – 

Режим доступа http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. Гор-

бенко - М. : БИНОМ, 2015. – 295 c/ - Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785996329779.html 
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Раздел III. Информационно-справочные системы в профессиональной дея-

тельности 

ТЕМА 3.2. РЕШЕНИЕ СИТУАЦИОННЫХ БУХГАЛТЕРСКИХ ЗАДАЧ С 

ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СПРАВОЧНО-ПРАВОВОЙ СИСТЕМЫ 

Практическая работа 12  

Составление подборки документов по финансово-экономической проблеме. 

Решение ситуационных задач с использованием СПС «Консультант 

Плюс». 

Объём времени: 2 часа 

Цель занятия. Научиться использовать возможности СПС «Консуль-

тант Плюс» для поиска документов по финансово-экономической проблеме. 

 Студент должен 

знать: 

 назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения; 

 области применения программы Консультант Плюс; 

уметь: 

 осуществлять поиск документов различными способами в СПС 

«Консультант Плюс» 

Перечень средств обучения: методические указания по выполнению 

практических занятий персональные компьютеры, СПС «Консультант Плюс» 

Правила техники безопасности: согласно инструкции 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению 

практических заданий: Технология решения ситуационных бухгалтерских 

проблем с использованием СПС «Консультант Плюс». Ознакомление со связя-

ми документа. Изучение полезных связей документа. Сортировка и построение 

связей. 

 
Содержание задания 

Задача 1: 

В "Квалификационном справочнике должностей руководителей, специа-

листов и других служащих" найдите и распечатайте должностные обязанности 

аудитора и главного бухгалтера. 

Выполните поиск с использованием полей "Название документа" и 

"Текст документа", поиск фрагмента текста и печать фрагмента документа. 

Задача 2: 
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Аудит акционерного общества проводят три аудитора. Один из них явля-

ется сыном главного бухгалтера проверяемого экономического субъекта. Выяс-

ните, имеет ли право указанный аудитор участвовать в проверке. 

Выполните поиск по Правовому навигатору. 

Задача 3: 

ООО в течение года не предоставляет в налоговые органы отчетность и 

не осуществляет операции ни по одному из своих банковских счетов. Опреде-

лите условия исключения данного ООО из государственного реестра юридиче-

ских лиц (ЕГРЮЛ) по инициативе регистрирующего органа, без осуществления 

процедуры ликвидации. 

Выполните поиск по Правовому навигатору, изучение связей к докумен-

ту. 

Задача 4: 

Укажите период, в течение которого студент имеет право на восстанов-

ление в высшем учебном заведении после того, как он был отчислен по собст-

венному желанию. 

Выполните поиск по Правовому навигатору. 

Задача 5: 

Определите установленный минимальный размер оплаты труда в РФ. 

Выполните поиск справочной информации. 

Задача 6: 

Найдите письмо ЦБ РФ от 15.05.2006 N 29-5-1-4/2148 "Описание банкно-

ты Банка России образца 1997 года номиналом 5000 рублей" в следующих трех 

случаях: 

1) если известен номер документа; 

2) если известны дата принятия и орган, принявший этот документ; 

3) если известно примерное название этого документа. 

выполните поиск документов с использованием полей "Принявший ор-

ган", "Дата", "Название документа". 

Задача 7: 

В Трудовом кодексе РФ найдите перечень обязательных условий трудо-

вого договора. 

Выполните поиск кодекса, поиск фрагмента текста. 

Задача 8: 

Студент по причине болезни взял академический отпуск. Определите 

размер ежемесячной компенсации, которая ему полагается. 

Выполните поиск по Правовому навигатору. 

Задача 9: 

Найдите реквизиты кассового чека. 

Выполните поиск по Правовому навигатору. 

Задача 10: 

Найдите Положение по бухгалтерскому учету "Бухгалтерская отчетность 

организации" (ПБУ 4/99). 
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Выполните поиск с использованием поля "Номер". 

Задача 11: 

Постройте тематическую подборку документов, касающихся оказания 

платных услуг в области образования. Затем уточните список ИБ "Бухгалтер-

ская пресса и книги", оставив там статьи, в которых говорится об особенностях 

уплаты налога на доходы физических лиц. 

Выполните поиск с использованием поля "Тематика", уточнение списка 

документов по полю "Налоги. Взносы. Платежи". 

 

 

Задача 12: 

Выясните, каким образом оплачивается сдельная работа в выходные или 

праздничные дни. 

Выполните поиск по Правовому навигатору, Универсальный поиск по 

тексту. 

Задача 13: 

Найдите Федеральный закон "О коммерческой тайне". 

Выполните поиск с использованием поля "Название документа". 

Задача 14: 

Подготовьте перечень доходов, не учитываемых при определении нало-

говой базы по налогу на прибыль организаций. Известно, что вопросы исчисле-

ния налога на прибыль организаций регулируются второй частью Налогового 

кодекса РФ. 

Выполните поиск кодекса, использование оглавления документа, печать 

фрагмента документа и копирование его в Microsoft Word. 
Задача 15: 

Найдите документы, в которых говорится о том, какие организации при-

знаются "налогоплательщиками водного налога" (точно известно, что в доку-

менте есть такая фраза в данной грамматической форме). 

Выполните расширенный поиск с использованием поля "Текст докумен-

та". 

Задача 16: 

Гражданин Антонов хочет заключить брак с гражданкой Ивановой-

Штраус и объединить с ней фамилии, чтобы и у нее, и у него была общая трой-

ная фамилия. Выясните, возможно ли это? 

Выполните поиск по Правовому навигатору. 

Задача 17: 

Выясните, каким образом оплачивается сдельная работа в выходные или 

праздничные дни. 

Выполните поиск по Правовому навигатору, Универсальный поиск по 

тексту. 

Задача 18: 

Найдите Федеральный закон "О коммерческой тайне". 
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Выполните поиск с использованием поля "Название документа". 

Задача 19: 

Соседи залили Вашу квартиру и не желают возмещать причиненный при 

этом ущерб, размер которого составляет 30 000 рублей. Определите размер го-

сударственной пошлины, которую надо уплатить при обращении в суд с иском 

к соседям. 

Выполните поиск справочной информации 

Задача 20: 

Найдите ответ на вопрос, имеет ли право работодатель уволить одинокую 

мать при сокращении численности работников организации. 

Выполните поиск по Правовому навигатору и устанавливается закладка. 

 

Подготовьтесь к тестированию по программе Консультант Плюс.  

 

Требования к результатам работы: 

 Файлы и папки с найденными документами и выполненными заданиями 

Форма контроля: зачетная работа на компьютере, тестирование 

Список рекомендуемой литературы 

1. Информатика для экономистов. Практикум: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. И. Завгородний [и др.]; под редакцией 

В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа URL: https://urait.ru/bcode/471195. 

2. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электрон-

ный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 2014. – 448 с. – 

Режим доступа http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. Гор-

бенко - М. : БИНОМ, 2015. – 295 c/ - Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785996329779.html 

 

 

 

Раздел IV. Электронные коммуникации 

ТЕМА 4.1. СЕТЕВЫЕ ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Практическая работа  №13  

Технологии поиска информации в сети ИНТЕРНЕТ 

Объём времени: 2 часа 

Цель работы: приобрести практические навыки навигации и поиска в 

сети INTERNET. 

 Студент должен 

знать: 

 основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной 

передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия; 
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 технологию поиска в Интернете; 

 принципы защиты от несанкционированного доступа; 

 наименование и назначение основных программных средств 

электронных коммуникаций, их применение в профессиональной 

деятельности; 

 порядок работы в системе электронных коммуникаций. 

уметь: 

 провести базовую настройку программного средства; 

 использовать информационные ресурсы для поиска и хранения 

информации; 

 найти информацию с использованием поисковой системы; 

 применять антивирусные средства защиты информации. 

Перечень средств обучения: методические указания по выполнению 

практических занятий персональные компьютеры, Браузер Internet Explorer, 

Google Crome 

Правила техники безопасности: согласно инструкции 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению 

практических заданий: INTERNET – объединение транснациональных ком-

пьютерных сетей, работающих по самым разнообразным протоколам, связы-

вающих всевозможные типы компьютеров, физически передающих данные по 

телефонным проводам, через спутники и радиомодемы. 

По способу организации поиска и предоставляемым возможностям все 

средства поиска в сети Интернет можно разделить на каталоги и поисковые 

системы. Сегодня в мире насчитывается примерно 15 лидирующих и активно 

конкурирующих между собой поисковых машин, и их общее число составляет 

многие десятки. Ранее все они имели свои доменные имена с окончанием .edu 

(education), теперь сменили на .com (commercia) и вступили на путь прямой 

коммерциализации деятельности. 

В приложениях 1-4 приведены списки адресов англоязычных и рус-

скоязычных поисковых машин, а также поисковых машины ближнего зарубе-

жья. 

Для задания расширенного поиска во многих поисковых системах ис-

пользуется специальный язык поисковых машин. Использование этого языка 

облегчает и ускоряет процедуру поиска информации, в особенности это касает-

ся поиска по нескольким ключевым словам, где число вариантов значительно 

вырастает. Поисковые системы применяют множество различных методов для 

поиска информации по ключевым словам, но большинство из них основано на 

Булевой логике. Поисковые пауки и роботы используют логические операторы, 

например И, ИЛИ, НЕТ, или символы, такие, как +, —, = и т.д., для фильтрации 

информационных ресурсов. Также кроме русских значений для логических 

операторов используются и их английские аналоги. 

Булева логика предоставляет возможность комбинации ключевых слов, 

что позволяет сузить поиск. 
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Основные логические операторы, использующиеся в построении за-

просов по ключевым словам приведены в табл. 16.1. 

Таблица 16.1. Основные логические операторы 

Логический опе-

ратор 

Символ Результат 

И (AND) & Поисковая программа возвращает только те 

документы, в которых содержатся все слова, 

объединенные этим оператором 

ИЛИ (OR) 1 При использовании этого оператора выби-

раются те документы, которые содержат 

хотя бы одно из слов, перечисленных в 

строке для поиска 

НЕ (NOT) ! Этот оператор указывает, какие слова не 

должны встретиться в искомом документе 

РЯДОМ (NEAR)  Рядом с этим оператором обычно ставится 

число, указывающее максимально допусти-

мое количество промежуточных слов, раз-

деляющее ключевые слова в строке для по-

иска. Если числовое значение пропущено, то 

в большинстве случаев по умолчанию это 

число 10 

Grouping 0 Этот оператор указывает, что ключевые 

слова, заключенные в кавычки, должны со-

держаться  в найденных документах в точно 

таком же виде, как и в строке для поиска 

При помощи специальных поисковых серверов можно найти электрон-

ные адреса, почтовые адреса и телефоны людей по всему миру. Такой поиск, 

например, можно осуществить на поисковом сервере WhoWhere? 

(www.whowhere.com). 

В глобальной сети Интернет размешено большое количество всевоз-

можной информации по многим темам.  

Содержание задания 

1. Проверьте параметры Вашего сетевого подключения. Установите их 

в соответствии с указаниями преподавателя или системного администратора. 

2. Запустите программу Microsoft Internet Explorer, выполнив двойной 

щелчок на значке Internet на рабочем столе или пользуясь меню кнопки Пуск 

(ПрограммыInternet ExplorerInternet Explorer). 

3. Осуществите поиск информации на англоязычном поисковом серве-

ре в соответствии с заданием преподавателя по вашей специальности. Исполь-

зуйте как простые, так и расширенные запросы на поиск. Предварительно озна-

комьтесь со спецификой данной поисковой машины в разделе Help. 

4. Осуществите поиск информации на русскоязычном поисковом сер-

вере в соответствии с заданием преподавателя по вашей специальности. Ис-



86 

пользуйте как простые, так и расширенные запросы на поиск. Предварительно 

ознакомьтесь со спецификой данной поисковой машины в разделе Помощь. 

5. Осуществите анализ курса валют за 6 мес. Скопируйте информацию 

по курсам валют в ТП MS Ecxel и постройте график за выбранный период. 

6. Осуществите поиск литературы по заданной тематике в виртуальном 

книжном магазине. 

7. Найдите информацию по Вашей специальности. 

8. Создайте собственный каталог ссылок, используя раздел меню Inter-

net Explorer Избранное. 

 

Требования к результатам работы: 

Электронный файл с выполненным заданием  

Форма контроля: тестирование 

Список рекомендуемой литературы 

1. Информатика для экономистов. Практикум: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. И. Завгородний [и др.]; под редакцией 

В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа URL: https://urait.ru/bcode/471195. 

2. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электрон-

ный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 2014. – 448 с. – 

Режим доступа http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. Гор-

бенко - М. : БИНОМ, 2015. – 295 c/ - Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785996329779.html 

 

 

 

Раздел IV. Электронные коммуникации 

ТЕМА 4.1. СЕТЕВЫЕ ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Практическая работа  №14  

Технологии работы с электронными сервисами ИНТЕРНЕТ 

Объём времени: 2 часа 

Цель работы: приобрести практические навыки работы с электронны-

ми сервисами Интернет на примере работы с программой электронной почты. 

 Студент должен 

знать: 

 основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной 

передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия; 

 порядок работы с программами электронной почты; 

 наименование и назначение основных программных средств 

электронных коммуникаций, их применение в профессиональной 

деятельности; 
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 порядок работы в системе электронных коммуникаций. 

уметь: 

 использовать информационные ресурсы для поиска и хранения 

информации; 

 создать и отправить сообщение с вложением по электронной поч-

те; 

 применять антивирусные средства защиты информации. 

 

Перечень средств обучения: методические указания по выполнению 

практических занятий персональные компьютеры, Браузер Internet Explorer, 

Google Crome 

Правила техники безопасности: согласно инструкции 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению 

практических заданий: Электронная почта (ЭП) всегда была одной из основ 

Internet. Именно возможность послать письмо пользователю в другую часть 

света в значительной степени способствовала расширению Internet. В Internet 

применяется достаточно старая система ЭП, сложившаяся ещё в 70-е годы, но 

до сих пор она исправно выполняет свои задачи. Как и другие службы Internet, 

ЭП является системой клиент-сервер. Один из компьютеров выступает в роли 

сервера почты, получая ее из других узлов Internet и сохраняя. Для работы с 

почтой (её чтения, сохранения, передачи новых сообщений и т.д.) используется 

клиентская программа, устанавливаемая на компьютере пользователя. Система 

ЭП не унифицирована для конкретного вида сервера электронной почты, по-

этому пользователь может использовать различные виды существующих про-

грамм-клиентов. 

 

Почтовые адреса 

Почтовый адрес пользователя состоит из имени пользователя, символа 

@ и почтового адреса домена. Например, info@vstu.vitebsk.by. 

Адрес компьютера несколько более сложен. Имя (или, как его чаще на-

зывают, доменное имя) каждого входящего в Internet компьютера содержит, по 

крайней мере, одну точку (а может включать в себя даже 2 или 3 точки). Эти 

точки (.) отделяют различные части адреса друг от друга. Самая левая часть 

адреса – это имя компьютера, а правая часть называется доменом верхнего 

уровня. В Internet имена доменов верхнего уровня стандартизированы таким 

образом, чтобы ЭП легко маршрутизировать. 

Существуют два типа имен доменов: описательное имя домена (вид 

деятельности) и имя домена, определяющее его местонахождение (географиче-

ский признак). Адрес компьютера может содержать один из этих типов имен 

(но не оба вместе). 

Пример некоторых существующих имен доменов: 

Имя Описание 

com Коммерческиеорганизации 
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edu Образовательные учреждения 

gov Правительственные учреждения 

int Международные организации 

mil Военные учреждения США 

org Некоммерческие организации 

net Сетевые организации (поставщики услуг) 

Имя домена, определяющее его местонахождение, всегда задаётся как 

двухбуквенное сокращение страны. Например, us означает США (USA), ru – 

Россию (Russia), by – Белоруссию (Belorussia) и т.д. 

Программа ЭП (электронная почта) 

В INTERNET существует много бесплатных или условно-бесплатных 

программ-клиентов ЭП. Обычно программы web просмотра (Microsoft Internet 

Explorer, Netscape Navigator, Opera и др.) включают в качестве дополнительных 

компонентов программы работы с ЭП – Outlook Express, Netscape Messendger и 

M2. 

Рассмотрим настройку пакета ЭП для конкретного пользователя и ра-

боту ЭП на примере программы Outlook Express. 

Настройка 

Программа Outlook Express  запускается из меню кнопки Пуск 

на рабочем столе. При первом запуске программы активизируется Мастер на-

стройки программы. Перемещаясь по окнам Мастера настройки, необходимо 

указать имя и фамилию владельца почтового ящика: 

 
его электронный адрес: 

 
задать имена почтовых серверов: 
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обеспечивающих прием и отправку писем. Эти сведения получают у провайде-

ра Internet при открытии почтового ящика. Кроме того, необходимо указать 

идентификатор и пароль пользователя для подключения к почтовому серверу  

 
и указать способ обращения Вашего компьютера к Internet. 

Работа с программой Outlook Express 

Рассмотрим рабочее поле программы. В верхней части экрана находит-

ся главное меню, включающее большинство функций работы с программой. 

Ниже – панель инструментов, включающая основные команды работы с по-

чтой. 

 
• Ответить автору – позволяет сразу ответить на полученное письмо. 

Адрес получателя устанавливается автоматически. 

• Ответить всем – позволяет ответить группе адресатов, описанных в 

адресной книге. 

• Переслать сообщение – пересылает полученное письмо другому 

пользователю. 

• Доставить почту – отправляет все подготовленные письма и проверяет 
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полученную корреспонденцию. 

• Удалить – переносит выделенное письмо в папку Удаленные. 

• По умолчанию программа определяет 4 папки: 

� Входящие – сюда поступают все полученные письма. 

� Исходящие – здесь хранятся все подготовленные письма. 

� Отправленные – здесь хранятся копии всех отправленных писем. 

� Удаленные – сюда перемещаются все удаленные из других папок 

письма. 

Пользователь может создавать дополнительные папки с помощью соответст-

вующей функции меню файл. 

Адресная книга 

Прежде чем отправлять и получать корреспонденцию, пользователь 

может сформировать Адресную книгу, содержащую список адресатов. 

Адресная книга создается из меню Сервис опция Адресная книга. 

Список функций Адресной книги включает: 

• Создать адрес –можно внести самую разнообразную информацию об адреса-

те. Обязательным атрибутом является электронный адрес. 

• Создать группу – данная функция позволяет объединить адресатов в единую 

логическую группу, чтобы в дальнейшем одно временно отправлять сообщения 

всей группе. 

• Свойства – позволяет изменять параметры описания отдельных адресатов и 

групп.- 

• Удалить – используется для удаления из адресной книги записей о пользова-

телях и группах. 

• Найти – позволяет найти нужный адрес из имеющегося списка адресов. 

Подготовка и отправка нового сообщения 

Для подготовки нового сообщения щелкнем по кнопке <Создать сооб-

щение> на панели инструментов. Откроется окно Создать сообщение. 
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В строку Кому введем адрес получателя. Если адрес нужного получа-

теля есть в адресной книге, его можно выбрать из списка, открыв адресную 

книгу щелчком по кнопке, расположенной в строке Кому. Если адреса этого 

получателя нет в адресной книге, то его нужно просто набрать с клавиатуры в 

строке Кому. 

В строку Тема введем краткое содержание письма. Сам текст введем с 

клавиатуры. Для форматирования текста имеются соответствующие кнопки на 

панели инструментов: тип, размер и вид начертания шрифта, создание списков 

и т. п. Перешлем в письме звуковой файл. Для этого выберем в меню Вставка 

пункт Вложение файла. Найдем необходимый для пересылки файл. Для от-

правки письма используем кнопки <Отправить> или <Доставить почту>. Функ-

ция <Доставить почту> используется также для получения почты. 

Современные почтовые программы позволяют гибко работать с посту-

пающими сообщениями, обрабатывая их в зависимости от тематики и содержа-

ния. Такая работа основывается на различного рода условиях или, иначе, 

фильтрах. 

Покажем на примере Outlook Express создание условий сортировки 

почтовых сообщений. Отсортируем сообщения, относящиеся к разделам «Эко-

номика», «Информатика». 

Создадим правило «Экономика», которое позволяет сообщения, содер-

жащие в теме или в тексте сообщения слово «Экономика», помещать в папку 

Экономика. 

 
Создадим правило «Информатика», которое позволяет сообщения, содержащие 

в теме сообщения слово «Информатика» или «Вычислительная техника», а в 

разделе адреса - «sharst@tut.ry», помещать в папку Информатика. 
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Содержание задания 

1. Загрузите программу Outlook Express. Сконфигурируйте программу в соот-

ветствии с предложенными Вам параметрами. 

2. Создайте адресную книгу из известных Вам адресов. 

3. Создайте и отправьте простое сообщение по любому из адресов, используя 

адрес электронной почты из адресной книги. Вставьте в своё сообщение рису-

нок, звуковой или текстовый файл, созданные ранее. 

4. Проверьте наличие новых сообщений в данный момент времени. 

5. Создайте правила для сортировки сообщений, предусмотрев нахождение 

ключевых слов в различных разделах. Рекомендуется воспользоваться создан-

ной адресной книгой. 

6. Подготовьтесь к зачету по теме в виде теста. 

 

Вопросы для подготовки к тестовому контролю знаний по теме 4.1 

1. Что представляет собой компьютерная сеть (сеть ЭВМ)? 

2. По каким признакам могут быть классифицированы компьютерные сети? 

3. Каким образом компьютерные сети классифицируются по территориально-

му признаку? 

4. Что представляет собой локальная вычислительная сеть (ЛВС)? 

5. Как называются компьютерные сети, расположенные на территории госу-

дарства или группы государств? 

6. Какие методы передачи данных поддерживают глобальные сети? 

7. Как называется специальный компьютер, выделенный для совместного ис-

пользования участниками сети? 

8. Как называется подключенный к сети ПК, на котором пользователь непо-

средственно выполняет свою работу? 
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9. Какие линии связи могут быть использованы для передачи данных между 

двумя компьютерами? 

10. Что такое топология компьютерной сети?  Перечислите и охарактеризуйте 

базовые топологические структуры компьютерных сетей. 

11. Что такое протокол передачи данных в компьютерной сети? 

12. Как составляется доменное имя компьютера в компьютерной сети? 

13. Как определяется территориальная принадлежность компьютера в сети. 

14.Как определяется принадлежности компьютера к определенной организации? 

15. Какой сетевой сервис, обеспечивает работу электронной почты глобальной 

сети INTERNET? 

16. Что обеспечивает сетевой сервис WWW? 

17. Перечислите и охарактеризуйте виды информационных ресурсов сети 

INTERNET. 

18. Для чего предназначены программы-браузеры? Назовите современные про-

граммы-браузеры. 

19. Как можно классифицировать поисковые системы сети INTERNET? Назо-

вите популярные поисковые системы сети Интернет. 

20. Каким образом можно наиболее коротким путем найти информацию в 

WWW? Перечислите основные логические операторы, использующиеся в по-

строении запросов по ключевым словам. 

 

Требования к результатам работы: 

Сообщение, отправленное по электронной почте 

Форма контроля: тестирование 

Список рекомендуемой литературы 

1. Информатика для экономистов. Практикум: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. И. Завгородний [и др.]; под редакцией 

В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа URL: https://urait.ru/bcode/471195. 

2. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электрон-

ный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 2014. – 448 с. – 

Режим доступа http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. Гор-

бенко - М. : БИНОМ, 2015. – 295 c/ - Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785996329779.html
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Информационное обеспечение обучения 

 

Основные источники: 

1. Информатика для экономистов. Практикум: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. И. Завгородний [и др.]; под редакцией 

В. И. Завгороднего. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2021. — 298 сРежим доступа URL: https://urait.ru/bcode/471195. 

 

Дополнительные источники: 

1. Федеральный закон «Об информации, информатизации и защите информа-

ции». Принят 25 января 1995г. 

2. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электрон-

ный ресурс] : учеб. пособие / Е.В. Михеева. - М. : Проспект, 2014. – 448 с. – 

Режим доступа http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392123186.html.  

3. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] / А.О. Гор-

бенко - М. : БИНОМ, 2015. – 295 c/ - Режим доступа 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785996329779.html. 

Электронные ресурсы: 

1. www.fcior.edu.ru (Информационные, тренировочные и контрольные материа-

лы). 

2.  www.school-collection.edu.ru (Единая коллекция цифровых образовательных 

ресурсов). 

Обучение по учебной дисциплине «Информационные технологии в профессио-

нальной деятельности» может проводиться с использованием дистанционных 

образовательных технологий. Ссылка на дистанционный курс 

https://do.novsu.ru/course/view.php?id=3958 
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