группа 21Б
	ИТПД 
31.03.20 г.  Тема: Бухгалтерские системы учета. учебник Е.В.Михеева ИТПД стр.227-246 или интернет ресурс. Задание: составить опорный конспект, сделать таблицу видов  бухгалтерских систем учета. 
01.04.20 г.  Тема: ЛПЗ 1 Обработка документации экономической отрасли. Делопроизводство.
Задание выполнить согласно приведенной ниже инструкционной карте работу в Word (ПЗ №1)
04.04.20 г.  Тема: ЛПЗ 2 Финансово – экономический анализ в системе электронных таблиц  MS  Excel 
Задание выполнить согласно приведенной ниже инструкционной карте работу в MS  Excel (ПЗ №2)
Практическая работа № 1
 Тема: Представление информации в структурированной форме 
Задание 1. Форматирование абзацев в тексте. Работа в Word
Порядок работы
1. Запустить текстовый редактор Microsoft Word
2. Установите параметры шрифта: Times New Roman, размер шрифта: 14, начертание – обычное. 
3. Наберите один абзац текста по образцу. 
Образец текста: 
Колонтитул – это повторяющаяся текстовая или графическая информация (название главы, автор книги, номер раздела, элемент графического оформления и т.д.), которая располагается вверху (верхний колонтитул) или внизу страницы (нижний колонтитул),  над верхним или под нижним полем. Для каждого раздела документа может быть создан свой колонтитул. Колонтитул четных и нечетных страниц также может различаться. 
          Перед набором текста необходимо задать помимо параметров шрифта параметры абзаца. Для этого надо воспользоваться командой Формат/Абзац и в открывающемся окне установить параметры выравнивания текста на листе бумаги, параметры первой строки, межстрочного расстояния и межабзацного интервала. 
4.  Скопируйте набранный текст пять раз. (Всего 6 абзацев) 
5. Редактируем абзацы:
Выделяем первый абзац. Устанавливаем следующие параметры абзаца. 
Первый абзац – отступ стандартный, межстрочный интервал – полуторный, выравнивание  - по ширине.  (Правой кнопкой мыши по абзацу – Абзац;  вкладка Размер страницы,- Отступы и интервалы абзаца)
Третий абзац – отступ стандартный, межстрочный интервал – одинарный, выравнивание по левому краю. 
Пятый абзац – первая строка – нет. Межстрочный интервал – двойной, выравнивание по  
правому краю. 
Шестой абзац – первая строка – отступ на 2.5 см. межстрочный интервал – множитель 1,3. Выравнивание – по центру. 
Второй абзац.  Первая строка – отступ на 1,5 см., отступ справа – 4 см., межстрочный интервал – множитель 1,8. Выравнивание по ширине. 
Четвертый абзац – первая строка – отступ на 2 см., отступ справа 3 см. Слева – 6 см., межстрочный интервал множитель 2,5. Выравнивание по ширине.
Обрамление абзаца. Выделяя абзаца текста установите следующие параметры текста.(Разметка страницы – Фон страницы – Границы страниц ). 
Первый абзац – тип линии: обычная линия, цвет: авто. Ширина: 0,5 пт., применить – к абзацу, тип обрамление – рамка. 
Третий абзац – тип линии: обычная линия, цвет синий, ширина – 2,25пт., применить к абзацу. Тип обрамления – линия слева и снизу. 
Пятый абзац – тип линии: пунктирная линия, цвет : красный, ширина – 1,5пт., применить к абзацу, тип обрамления – линии слева и справа. 
Заливка абзацев 
Выделяя абзацы текста, установите следующие параметры заливки. 
Второй абзац – заливка светло-желтый цвет, узор – 10%, применить к абзацу. 
Четвертый абзац – заливка светло-голубой цвет. Узор – нет. Применить к тексту. 
Шестой абзац – заливка сиреневый цвет. Узор светлый по диагонали вниз, применить к абзацу. 
Задание 2.Создать нумерованный список 
Список - наглядно упорядоченный с помощью нумерации или специальных маркеров одно- или многоуровневый текст. При этом цифры нумерации или маркеры выделяются  и форматируются отдельно от текста  строк списка. Список можно создать заранее, а можно преобразовать в список готовый текст. Чтобы начать нумерованный список, воспользуйтесь одним из способов, представленных ниже.
1 способ:
1. В окне открытого документа ставим курсор в то место страницы, где должен начаться нумерованный список.
2. Выбираем цифру «1» и ставим после нее точку.
3. Нажимаем клавишу Tab или клавишу пробела.
4. Набираем нужный текст первого пункта списка.
5. Нажимаем клавишу Enter.
6. К первой строке списка автоматически добавляется новая строка с номером «2». После каждого ввода текста и нажатия Enter будет добавляться строка со следующим порядковым номером.
7. В конце списка, чтобы нумерация прекратилась, дважды нажимаем клавишу Enter.
2 способ:
1. В открытом окне документа переходим к вкладке «Главная».
2. Ставим курсор в то место страницы, где должен начаться нумерованный список.
3. В группе «Абзац» выбираем кнопку «Нумерация».
4. В меню «Библиотека нумерации» выбираем нужный тип нумерации – цифровой или буквенный.
5. Вводим нужные данные, создавая первую строку списка.
6. Для перехода к последующим строкам списка нажимаем клавишу Enter.
7. В конце списка, чтобы нумерация прекратилась, дважды щелкаем клавишу Enter.
Создайте списки по образцу, но в один столбец:
№1
I. Компоненты компьютера.
Системный блок.
Монитор.
Клавиатура.
II. Программное обеспечение.
Системные программы.
Языки программирования.
Прикладные программы.
III. Компьютерные сети.
Локальные сети.
Глобальные сети.
№2
Компоненты компьютера
1. Системный блок.
2. Монитор.
3. Клавиатура.
4. Мышь.
5. Программное обеспечение.
6. Системные программы.
7. Языки программирования.
8. Прикладные программы.
9. Компьютерные сети.
10. Локальные сети.
11. Глобальные сети.

№3
i Определите текст, который необходимо скопировать, и его место назначения.
ii Выделите текст и перетащите его при нажатой кнопке мыши в новое место. Отпустите кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент.
iii В раскрывшемся меню выберите пункт Копировать.
№4
N Компоненты компьютера
O Системный блок.
P Монитор.
Q Клавиатура.
R Мышь.
S Программное обеспечение.
T Системные программы.
U Языки программирования.
V Прикладные программы.




№5
Копирование текста методом перетаскивания.
1. Определите текст, который необходимо скопировать, и его место назначения.
2.  Выделите текст и перетащите его при нажатой кнопке мыши в новое место. Отпустите кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент.
3. В раскрывшемся меню выберите пункт Копировать.
№7
Копирование текста методом перетаскивания.
1. Определите текст, который необходимо скопировать, и его место назначения.
2. Выделите текст и перетащите его при нажатой кнопке мыши в новое место. Отпустите кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент.
3. В раскрывшемся меню выберите пункт Копировать.

Задание 3 Создать маркированный список

Некоторые кислоты и их соли.
Азотная                       HNO3
Дихромовая                H2CrO7
Серная                         H2SO4
Угольная                     H2CO3
Хромовая                    H2CrO4
Хлорноватая               HClO3
Выполнил студент гр.__________

· Определите текст, который необходимо скопировать, и его место назначения.
· Выделите текст и перетащите его при нажатой кнопке мыши в новое место. Отпустите кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент.
· В раскрывшемся меню выберите пункт Копировать.
№3
· Определите текст, который необходимо скопировать, и его место назначения.
· Выделите текст и перетащите его при нажатой кнопке мыши в новое место. Отпустите кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент.
· В раскрывшемся меню выберите пункт Копировать.


 Задание 4  Автозамена
Создайте элемент автозамены для фразы волнистые попугайчики ( чтобы при нажатии клавиши *  - появлялась фраза волнистые попугайчики) и наберите текст:
Волнистые попугайчики
Из всех попугаев, которые держат любители, самые популярные – *. Это птички размером примерно с воробья, но с длинным хвостом, из-за которого кажется несколько больше. Родом * из Австралии, где живут стаями.
* хорошо живут в неволе, привязываются к хозяину. Самцы без труда обучаются произносить слова и даже фразы, имитируют другие звуки.
В еде * не привередливы. Питаются * зерновой смесью из проса и овса с добавками конопли и семечек. В неволе * живут 12-15 лет и хорошо размножаются. Вот почему они нередки в зоомагазинах и на птичьем рынке.

Задание 5 Создание автофигур 

Автофигуры – это готовые фигуры различных форм и видов, необходимо для создания более наглядных документов.
Частным случаем автофигуры является надпись.
В автофигуру, как и в надпись можно помещать текст.
Практически все действия, описанные выше для надписи, относятся и к автофигурам.
Примечание. Во всех инструкциях, в которых описываются способы размещения автофигур в документ, решайте самостоятельно: вставлять автофигуру с использованием полотна или без него.
Совет. Одну автофигуру можно добавить и без полотна, а группу лучше с полотном.
Как автофигуру поместить в документ?
1. В окне открытого документа перейти к вкладке «Вставка».
2. Наметить место, где будет размещаться автофигура.
3. В группе «Иллюстрации» открыть меню кнопки «Фигура».
4. В меню «Фигура» выбрать из коллекции нужный тип автофигуры.
5. Курсором – крестом при нажатой левой кнопке мыши растянуть контур автофигуры в намеченном месте страницы документа (даже поверх уже набранного текста). В нужный момент отпустить левую кнопку мыши.
Примечание. Если рамку не растягивать, а щелкнуть один раз курсором – крестом по странице, автоматически появится автофигура размером не больше дюйма.
Как добавить текст в автофигуру?
1 способ:
1. В окне открытого документа щелкаем правой кнопкой мыши по нужной автофигуре.
2. В контекстом меню выбираем пункт «Добавить текст».
3. Внутри автофигур замигает курсор ввода текста.
4. Вводим текст в автофигуру, редактируем и форматируем его по мере надобности.
2 способ:
1. В окне открытого документа выделяем нужную автофигуру щелчком левой кнопки мыши.
2. Переходим к вкладке «Формат».
3. В группе «Вставить фигуры» щелкаем по кнопке «Изменить текст».


1 Лабораторная работа № 2. Анализ «Что-Если»
Цель работы: освоить начальные навыки экономического анализа данных с помощью специальных инструментов Excel. 
Задание 1. Рассчитать ежемесячную выплату при изменяющейся ставке и сумме кредита.
 2. Применить к ячейкам с отрицательными значениями Условное форматирование.
 3. С помощью подбора параметра определить, какой кредит надо взять, если известно, сколько в месяц вы сможете выплачивать в течение определенного срока. 
Для просмотра рисунков для данной работы перейдите по ссылке https://pdftoword-converter.online/ru/converted/4834b5bc/laboratornaya-rabota-8-analiz-chto-esli/z0opjuvvp2otarknc6kidffhpqfkjnesrsmbcogopdf.pdf
Методика выполнения работы
1. Расчет ежемесячной выплаты. 
2. На рисунке 5.82 показана таблица, которую необходимо создать для проведения расчетов. В ячейках, где числа отображаются с двумя знаками после запятой, для установления этого формата воспользуйтесь кнопкой на панели инструментов Увеличить разрядность. Для выбора вида рамки таблицы применяются команды меню Главная Границы. Рисунок 5.82 Вид начальной таблицы Таблица содержит информацию, позволяющую подсчитывать выплату за покупку 10 видеомагнитофонов в кредит на 1 год по 12% годовых. Выплаты производятся в середине и конце каждого месяца, т.о. количество периодов выплаты равно 24. Задается цена за единицу товара, количество купленного товара, ежемесячный процент выплаты и срок кредита. В ячейку F6 - Итого занесем формулу =F4*F5. В ячейку С4 - Стоимость занесем значение, полученное в F6. В ячейку С8 - Выплата заносится формула =ПЛТ(С5/12;С6;С4). Формулу в ячейку С8 можно внести с клавиатуры или воспользоваться мастером функций, финансовые функции. Функция ПЛТ используется для расчета величины выплаты за один период годового кредита. Ответим на вопрос: Что произойдет, если мы закупим не 10, а 8 видеомагнитофонов? Для этого заменим Количество на Прогнозирование в таблице подстановки. Одна входная величина и одна формула. При покупке видеомагнитофонов возник вопрос: Заказать их в кредит по
2 2 телефону с 12% ставкой и не иметь проблем с доставкой или ехать самому, чтобы получить кредит с 10% ставкой? Что выгоднее? Чтобы ответить на этот вопрос дополним нашу таблицу. Занесем в ячейки В11- В17 величину процента от 11% до 14% с шагом 0,5%. Отформатировать эти ячейки для отображения 1 знака после запятой. В ячейку В10 введите формулу =В5. Т.о. ячейке В10 будет присвоено имя Процент. В ячейку С10 ввести формулу =С8. Выделите всю таблицу данных, включая формулу и заголовок (В10:С17). Переключитесь на ленту Данные. Щелкните кнопку Анализ «что-если». Выберите команду Таблица данных. Откроется диалоговое окно (рис. 5.83). В строке Подставлять значения по строкам в внести адрес $C$5. Щелкнуть ОК. В ячейках С11:С17 показаны новые выплаты (рис.5.84). Рисунок 5.83 Окно таблицы данных и кнопка Анализ «что-если». Рисунок Использование нескольких формул для одной входной переменной. В предыдущем примере мы использовали для одной входной переменной Процент одну формулу Выплата. Дополним вычисления расчетом суммарного значения выплаты по процентам по истечению срока кредита. Для этого внесем в ячейку D10 новую формулу =(С10*С6)-С4. Т.е. выплату за период умножаем на срок и вычитаем исходную сумму покупки. Выделим ячейки В10:D17. Выбрать команду Данные Анализ «что-если» Таблица данных. В диалоговом окне Таблица данных, в поле Подставлять
3 значения по строкам набрать $С$5. Результат показан на рисунке Рисунок 5.85 Результат подстановки 4. Две входные переменные. Построим таблицу, которая будет отображать валовую прибыль после изменения объема продаж или процента прибыли. На новом рабочем листе заполним таблицу представленную на рисунке Рисунок 5.86 Начальные данные В ячейку В5 ввести формулу =В3*В4. В ячейку В13 ввести формулу =СУММ(В7:В12). В ячейку В15 - формулу =В5-В13. В ячейку D2 поместим формулу вычислений, для этого туда надо занести ссылку =В5. Ячейки Е2:I2 заполнить значениями валового объема продаж варьируемого от до с шагом Ячейки D3:D8 заполнить значениями процента прибыли от 15% до 40% с шагом 5%. Чтобы создать таблицу анализа данных выделите ее (D2:I8). Выберите команду Данные Анализ «что-если» Таблица данных. В открывшемся диалоговом окне в поле Подставлять значения по столбцам набрать $B$3, а в поле Подставлять значения по строкам - $B$4. Результат вычислений показан на рисунке 5.87.
4 4 Рисунок 5.87 Результат подстановки Проведем анализ чистой прибыли. Для этого в ячейки Е11:I11 скопируем содержимое ячеек Е2:I2, а в ячейки D12:D17 скопируем содержимое ячеек D3:D8. Для ячеек Е12:I17 установить условное форматирование. Выделить этот блок ячеек и выполнить команду Главная Условное форматирование Правила выделения ячеек, если значения в ячейках будут меньше нуля, формат их отображения должен стать полужирным красного цвета (рис. 5.88). Рисунок 5.88 Окно условного форматирования В ячейке Е12 разместим формулу =Е3-$B$13. Скопировать эту формулу в ячейки Е12:I17. Результат показан на рисунке Рисунок 5.89 Результат подстановки 5. Поиск решения с использованием средства «Подбор параметра». Вернемся к первому нашему примеру «Покупка видеомагнитофонов в кредит» (рис. 5.82) расположенному на листе 1. В ячейке С8 содержится формула для
5 5 расчета выплаты по кредиту. Если вы знаете, какую максимальную выплату можете сделать, то Excel сможет вычислить максимальную сумму кредита на покупку, которую вы можете себе позволить при заданном уровне процентной ставки и сроке погашения кредита. Поместив значение, максимально возможной выплаты в ячейку С8, вы удаляете формулу и вычисляете результат с использованием средства Подбор параметра. Например, вы можете сделать выплату равную 200 руб. и хотите узнать, какой кредит вы можете взять. В ячейку С4 внесем значение Сделаем активной ячейку С8 (содержащую формулу). Выполним команду Данные Анализ «что-если» Подбор параметра. Откроется диалоговое окно, показанное на рисунке Рисунок 5.90 Окно подбора параметра В этом окне в поле Значение набрать 200, в поле Изменяя значение ячейки набрать $C$4. Щелкнуть ОК. В появившемся окне, «Результат подбора параметра», вы можете принять новое значение, щелкнув ОК, или вернуться к исходным данным, нажав, Отмена. 6. Подбор параметра для графиков. (Для версий Microsoft Office кроме 2007). На новом листе построить таблицу, показанную на рисунке Построим для нее диаграмму, представленную на рисунке Причем в ячейки, содержащие прибыль, внесены формулы, в которых величины из строки 2 умножаются на 25%. Т.е. уровень прибыли поддерживается одинаковый 25%. Рисунок 5.91 Начальные данные Зададим вопрос: каким должен быть объем продаж в 2000 году, чтобы поднять уровень прибыли до 48000? Для этого дважды щелкните на диаграмме, чтобы сделать ее активной. Щелкните на любом из столбцов в наборе данных Прибыль, чтобы выбрать этот набор. Маленький квадратик в каждом прямоугольнике указывает на то, что набор выбран. Щелкните на элементе данных Прибыль в 2005 году, чтобы выбрать его. По периметру элемента появятся маркеры. Потяните вверх центральный маркер, для того, чтобы установить высоту столбца равной прибыли руб. Открылось диалоговое окно Подбор параметра. Заполните в нем поля Установить в ячейке -
6 6 $F$3; Значение ; Изменяя значения ячейки - $F$2. Нажать ОК. Появится диалоговое окно Результат подбора параметра. Величина в ячейке F2 равна руб. Щелкните ОК. Чтобы выйти из режима редактирования диаграммы щелкните мышкой за пределами диаграммы (рис. 5.92). Рисунок 5.92 Диаграмма подбора параметра Самостоятельное задание 1. Для уравнения y=23+x+x 2 в Excel выполнить подбор параметра, который дает значение y равное Выполнить в Excel таблицу подстановки для расчета выплаты по кредиту банка на сумму руб., взятого на 10 лет с изменяющимися процентами от 10 до 20% с шагом 1%. 3. Построить в Excel таблицу: Год Объем продаж Цена , единицы Выручка Подобрать на графике такое значение объема продаж в 2005 году, которое позволит получить выручку при той же цене


