1

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ  ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ  «РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»
	Информационные технологии в профессиональной деятельности
2-3 КУРС СПО  Специальность 38.02.07 Банковское дело,
Воробей Михаил  Андреевич     student30003000@yandex.ru



Задания для студентов среднего профессионального образования, 
обучающихся по индивидуальному плану
I. ВЫПОЛНЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ ЗАДАНИЙ.
Условием допуска к зачету и экзамену является выполнение самостоятельных работ.

1. Выполнение самостоятельного задания студент должен представить преподавателю для проверки в те сроки, которые установлены преподавателем  и переслать по E-mail.

2. Досрочное выполнение работ разрешается, однако во избежание повторения возможных ошибок, студент должен выполнять и предоставлять на проверку только одну контрольную работу.

3. Цель самостоятельных заданий – оказать помощь студенту в его самостоятельной работе, а также проверить степень усвоения им учебного материала, начитанного за данный семестр.

II. ОФОРМЛЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ.

1. При выполнении работы следует сначала указывать задания самостоятельной работы, а затем само выполненное задание.

III. ЗАЧЕТЫ И ЭКЗАМЕНЫ И ПОДГОТОВКА К НИМ.

1. Зачеты и экзамены по дисциплине проводятся в соответствии с учебными планами университета.

2. К экзамену и зачету по дисциплине допускаются студенты, сдавшие зачет(ы) и контрольную работу.

3.  На зачетах и экзамене проверяются умения и навыки по дисциплине.

IV.ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТЫ. 

1..Ответить на вопросы  и тесты, выполнить задания.
	 самостоятельная работА.


	Состав самостоятельной РАБОТЫ.

1. Вопросы по дисциплине.
2. Тест.
3. Деморолики 1с.

4. Дополнительные вопросы и задания.

5. Литература.
6. Ресурсы по дисциплине.


1. Вопросы по дисциплине.

	1.0.  Вопросы по дисциплине.

1) Базовые понятия 1с: предприятие. Константы. Справочники. 

2) Перечисления. Документы. Журналы. Отчеты и обработки.

3) Бухгалтерские счета, операции и проводки.

4) Журнал проводок и операций.
5) Счета и субсчета. Валютный учет.

6) Аналитический учет. Количественный учет.
7) Стандартные отчеты. 

8) Регламентированные отчеты.
9) Специализированные отчеты.

10) Операции и проводки.

11) Документы. Отчетность в программе.
12) План счетов.  Субконто.
13) Аналитический учет.
14) Журнал документов. Полный журнал.

15) Просмотр журнала. Интервал видимости.
16) Работа с документами. Действия с ними.

17) Работа со справочниками и константами, отчетами.

18) Список констант. Действия с ними.

19) Отчеты.  Выполнение действий, определяемых формой отчета.
20) Окно плана счетов.
21) История значений справочников.
22) Регистры сведений. Регистры накопления.
23) Способы ввода информации в программу 1с.

24) Команды меню и подменю программы 1с.

1.1.      ПОДРОБНЫЕ  ВОПРОСЫ по программе «1С: Предприятие».


1. Чтобы ввести в список Информационных Баз новую информационную базу, необходимо нажать кнопку.
2. Для какой цели в окне календаря предусмотрена кнопка «>»
3. Для работы с постоянной и условно-постоянной информацией используются объекты типа
4. Все заполненные и сохранённые документы программа помещает в меню
5. Для ввода в организацию нового сотрудника необходимо открыть справочник «Сотрудники» и нажать кнопку
6. К чему приведёт попытка повторно пометить на удаление объект, который уже помечен на удаление?
7. Ввод новой группы в справочник осуществляется следующим способом,
    Ввод нового элемента в справочник осуществляется следующим способом
8. Чтобы добавить новый элемент копированием, надо
9. Какой интервал видимости будет установлен в журналах
10. Для какой цели в окне календаря предусмотрена кнопка «<<»
11. Для ввода информации о фактах хозяйственной деятельности на предприятии используются объекты типа
12. Для перемещения элемента из одной группы в другую, необходимо

13. Группы клавиш и их назначение.
14. Где находится DEMO –ролик в сети.
15. Как создать пустую и DEMO базу 1с на своем ПК (последовательность действий).
16. Из каких частей состоит программа 1с.
17. Назначение программы 1с.
18. Напишите в конспект путь к своей БД 1с.
19. Как посмотреть в текущем окне текущий путь.
20. Как вызвать демо Базу 1с.
21. Что такое входная, выходная информация. 

	1.2. ВОПРОСЫ по программе «1С: Предприятие».
1
Программа «1С: Предприятие». Общие сведения. 


2
Автоматизация учета на предприятии. 


3
Система программ «1С: Предприятие». 


4
Запуск программы, окно программы, сервисные возможности, получение помощи, редактор документов, выход из программы.


5
Настройка программы «1С: Предприятие».


6
Порядок настройки программы. 


7
Заполнение сведений об организации. 


8
Работа с  константами.


9
Заполнение справочников в программе «1С: Предприятие». 


10
Справочники в программе «1С: Предприятие», их значение. 


11
Работа со справочниками. 


12
Периодические реквизиты справочников.


13
Журналы документов. 


14
Журналы в программе «1С: Предприятие».


15
Журналы документов. Действия с ними.


16
Работа с документами.


17
Проведение документов. 


18
Бухгалтерские проводки документов. 


19
Управление бухгалтерскими итогами, знакомство с отчетностью. 


20
Поиск в журналах.


21
Действия в журнале. 


22
Отчетность. 


23
Общие сведения об отчетах. 


24
Формирование отчетов. 


25
Виды стандартных отчетов. 


26
Сохранение отчетов. 

	1.3. ВОПРОСЫ по программе EXCEL.

52
Microsoft Excel. Обзор интерфейса. 


53
Обзор панели меню. 


54
Команды контекстного меню кнопки Office. 


55
Команды вкладки меню Главная. 


56
Команды вкладки меню Вставка.  


57
Команды вкладки меню Разметка страницы. 


58
Команды вкладки меню Формулы. 


59
Команды вкладки меню Данные. 


60
Команды вкладки меню Вид.


61
Управление рабочими книгами.


62
Создание, открытие и закрытие рабочих книг. 


63
Сохранение рабочей книги. 


64
Работа с шаблонами рабочих книг. 


65
Работа с листами рабочей книги.


66
Добавление и редактирование ярлычков листов. 


67
Копирование и удаление листов.


68
Разделение окна и закрепление областей листа.  


69
Группирование/Разгруппирование и скрытие/отображение.


70
Защита листов и ячеек.  


71
Масштабирование рабочего листа. 


72
Ввод данных и операции с ними.


73
Ввод числовых данных в ячейку и диапазон ячеек. 


74
Ввод данных формата Дата/Время.


75
Ввода данных текстового формата. 


76
Удаление данных из ячейки или диапазона ячеек.


77
Ввод последовательностей данных и их сортировка. 


78
Вставка строк и столбцов и транспонирование диапазона.


79
Поиск и замена данных, проверка вводимых значений. 


80
Работа с формулами.


81
Типы ссылок в Microsoft Excel.


82
Режимы вычислений. 


83
Ввод и редактирование формул и функций. 


84
Преобразование формул в числовой формат. 


85
Вставка функций в формулы. 


86
Использование ссылок на ячейки. 


87
Форматирование данных


88
Форматирование содержимого и внешнего вида ячеек. 


89
Копирование форматов ячеек. 


90
Работа со стилями ячеек. 


91
Условное форматирование.  


92
Работа с таблицами.


93
Создание и форматирование таблиц. 


94
Применение фильтров к таблицам. 


95
Добавление и удаление строк и столбцов. 


96
Сортировка данных таблицы. 


97
Работа с диаграммами.


98
Создание диаграммы на основании ряда данных. 


99
Работа с шаблонами диаграмм. 





2. ТЕСТЫ.
Тест по дисциплине 1-й вариант.

	№ п/п
	Вопросы
	Варианты ответов

	1. 
	2. Если необходимо осуществить запуск программы для ведения бухгалтерского учёта, какой режим должен быть выбран в поле «В режиме» окна запуска программы?      1.  1С:Предприятие      2 Конфигуратор  3. Монитор  4. Отладчик
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1. 

	3. 
	Чтобы ввести в список Информационных Баз новую информационную базу, необходимо нажать кнопку:

1. Удалить  2.  Добавить  3. Изменить  4. Помощь

	4. 
	Для какой цели в форме запуска программы «1С:Предприятие» устанавливается флажок «Монопольно»?

1. Для работы программы с одним планом счетов   2. Для работы с программой нескольких  пользователей одновременно

3. Для блокирования доступа других пользователей к информационной базе
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	5. 
	Окно с набором кнопок (пиктограмм) для быстрого доступа к часто используемым командам и функциям называется:

1. Строка заголовка  2. Главное меню программы  3. Панель инструментов

	6. 
	Для какой цели в окне календаря предусмотрена кнопка «>»:

1. Для перехода к той же дате следующего года  2. Для перехода к той же дате следующего месяца  

3. Для перехода на дату последнего дня года  4. Для перехода к той же дате предыдущего месяца
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	7. 
	Для работы с постоянной и условно-постоянной информацией  используются объекты типа:

1. Константа  2. Документ  3. Журнал  4. Операция

	8. 
	Чтобы исправить дату проведённого документа, необходимо сначала сделать документ:

1. Помеченным  на удаление  2. Удалённым  3. Непроведённым

	9. 
	Все новые (чистые) документы располагаются в меню программы:

1. Справочники  2.Документы  3. Журналы  4. Отчёты

	10. 
	Все  заполненные и сохранённые документы программа помещает в меню:

1. Справочники  2. Документы  3. Журналы  4.Отчёты

	11. 
	Документ «Выписка» после заполнения и проведения попадает в журнал:

1. Касса  2. Учёт ОС  3. Банк  4. Учёт товаров

	12. 
	Для ввода в организацию нового сотрудника необходимо открыть справочник «Сотрудники» и нажать кнопку:

1. «Новая строка»   2. «Новая группа»   3. «Новый приказ»-«Приказ о приёме на работу»

	13. 
	Ведение аналитического учёта, ввод информации в более детальных разрезах осуществляется  с помощью:

1. Справочников  2. Значений Субконто, прикреплённых к счёту  3. Документов

	14. 
	Чтобы физически удалить объект из информационной базы необходимо:

1. Сначала «Пометить объект на удаление»  2. Нажать «Файл – Удаление»   3. Нажать «Действие – Удалить»

	15. 
	К чему приведёт попытка повторно пометить на удаление объект, который уже помечен на удаление?

1. К физическому удалению объекта  2. Ничего не изменится  3.Снимется пометка на удаление  4.Объект будет дважды помечен

	16. 
	Ввод новой группы в справочник осуществляется следующим способом:

1. Нажать кнопку «Новая строка»  2. Нажать кнопку «Новая группа»  3. Нажать кнопку «Копировать»

	17. 
	Ввод нового элемента в справочник осуществляется следующим способом:

1. Нажать кнопку «Новая строка»  2.Нажать кнопку «Новая группа»   3. Нажать кнопку «Копировать» 

	18. 
	Чтобы добавить новый элемент копированием, надо:

1. Нажать кнопку «Новая строка»  2. Нажать кнопку «Новая группа»  3. Нажать кнопку «Копировать строку»

	19. 
	Для редактирования строки справочника нажимаем:

1. Кнопку «Новая строка»  2. Кнопку «Новая группа»  3. Кнопку «Копировать строку»  4. Кнопку «Изменить»

	20. 
	Реквизиты, для которых сохраняется история значений, называются:

1. Отсортированными  2. Периодическими  3. Историческими

	21. 
	Остатки по счетам вводятся с помощью счёта:

1.  01.1  2.  00  3.  011   4.  010

	22. 
	Для редактирования печатной формы документа необходимо на панели инструментов «Редактор таблиц»:

1. Отжать кнопку «Сетка»   2. Нажать кнопку « Секции»  3. Отжать кнопку «Только просмотр»   4. Нажать кнопку «Заголовки»



	23. 
	Любые  физические лица, организации, с которыми организация вступает в различного рода гражданско-правовые отношения называются:

1. Поставщики  2. Покупатели  3. Контрагенты

	24. 
	Какой интервал видимости будет установлен в журналах?

1. Видимость документов и операций будет ограничена одним днем 31.12.2005

2.Видимость документов и операций будет ограничена датами от 31.12.2005 до системной даты на компьютере

3.Видимость документов и операций будет ограничена датами от 31.12.2005 до конца квартала
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	25. 
	Выводит подсказку для указанного реквизита формы экрана:

1. Кнопка  [image: image5.png]


  2. Кнопка  [image: image6.png]


   3. Кнопка  [image: image7.png]




	26. 
	Чтобы увидеть данные по расчётному счёту, необходимо использовать кнопку:

1. Поступление по документам  2. Подбор по плат. Документам  3. Показать остатки
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	27. 
	Знак «+» в колонке «Кол.» обозначает:

1.Признак ведения валютного учёта   2.Признак ведения количественного учёта   3.Признак забалансового счёта   

3. признак активности счёта
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	28. 
	Знак «+» в колонке «Заб.» обозначает:

1. Признак ведения валютного учёта  2. Признак ведения количественного учёта  3.Признак забалансового счёта

4. признак активности счёта

	29. 
	Пиктограмма с красной галочкой указывает  на то, что:

1. Документ проведён, проводки сформированы  2. Документ проведён, но проводки  этот документ не формирует

3. Документ введён вручную, проводки сформированы
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	30. 
	Отчёт, содержащий информацию об остатках на начало и на конец периода и оборотах по дебету и кредиту за установленный период, называется:

1. Анализ счёта  2. Анализ субконто  3. Оборотно-сальдовая ведомость  4. Шахматка


Тест по дисциплине.  2-й вариант.

	№ п/п
	Вопросы
	Варианты ответов

	31. 
	«Баланс» находится в меню:

1. Отчёты-Регламентированные   2. Документы – Регламентные  3. Журналы – Регламентные документы

	32. 
	Если необходимо осуществить вход в модуль конфигурирования программы, какой режим должен быть выбран в поле «В режиме» окна запуска программы? 

1. 1С:Предприятие  2. Конфигуратор  3. Монитор  4. Отладчик
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	33. 
	Чтобы подкорректировать в списке  Информационных Баз название какой-либо  информационной базы, необходимо нажать кнопку:

1. Удалить  2. Добавить  3. Изменить  4. Помощь



	34. 
	Для какой цели в форме запуска программы «1С:Предприятие» снимается флажок «Монопольно»?

1.Для работы программы с одним планом счетов  2. Для работы с программой нескольких  пользователей одновременно

3. Для блокирования доступа других пользователей к информационной базе


[image: image12.png]‘Janyck 1C:NipeAnpuaTHA

B pexve: o

[ Crpmrmomre =] I Mo —

Vigopmauioreie Base:

CBurra T epin, Tunoeas KORGUL Dl
1CBysramepis. TuioBas KoHGMrupaw (1

==

Ynanme

Maverums

e

| Novous
CAProgram Fies\1v774158DB





	35. 
	Панель, содержащая группы, в которые объединены команды, необходимые для работы с программой.

1. Строка заголовка  2. Главное меню программы  3. Панель инструментов



	36. 
	Для какой цели в окне календаря предусмотрена кнопка «<<»:

1. Для перехода к той же дате предыдущего года  2. Для перехода к той же дате следующего месяца

3.Для перехода на дату последнего дня года  4. Для перехода к той же дате предыдущего месяца
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	37. 
	Для ввода  информации о фактах хозяйственной деятельности на предприятии  используются объекты типа:

1. Константа  2. Журнал  3. Отчёт   4 Документ

	38. 
	Чтобы изменить время проведённого документа, необходимо сначала сделать документ:

1. Помеченным  на удаление  2. Непроведённым  3.  Удалённым

	39. 
	Все регистры налогового учёта можно увидеть в меню:

1. Справочники

Документы

Налоговый учёт

Отчёты

	40. 
	Для формирования итоговой информации в различных разрезах используют меню:

1. Справочники 2. Документы 3. Журналы 4. Отчёты

	41. 
	Документы «Приходный кассовый ордер» после заполнения и сохранения попадает в журнал:

1.Учёт товаров 2.Учёт ОС  3.Банк 4.Касса 

	42. 
	При увольнении из организации сотрудника необходимо открыть справочник «Сотрудники» и нажать кнопку:

1.«Удаление элемента»  2.«Удаление группы»  Новый приказ-Приказ об увольнении

	43. 
	Сохранение информации с целью дальнейшего её использования осуществляется  с помощью:1.Справочников  2.Значений Субконто, прикреплённых к счёту 3.Отчётов

	44. 
	Чтобы физически удалить объект из информационной базы необходимо сначала  Пометить на удаление объект, а затем обратиться к меню:1.Операции – Поиск ссылок на объекты  2.Действие – Удалить 3.Операции – Удаление помеченных объектов

	45. 
	Если остатки по счетам введены правильно, то дебетовый оборот счёта 00 будет:

1.Больше кредитового оборота 2.Равен кредитовому обороту 3.Меньше кредитового оборота

	46. 
	Выберите правильную фразу: «В справочники информация вводится: 

1.Один раз, а используется многократно 2.Один раз, и используется однократно 3.Много раз, а используется однократно

	47. 
	Справочник в виде иерархического списка, в котором записи объединяются в группы, называется:

1.Одноуровневым 2.Двухуровневым 3.Многоуровневым

	48. 
	Для перемещения элемента из одной группы в другую, необходимо:1.Нажать кнопку «Новая строка» 2.Нажать кнопку «Новая группа»  3.Нажать кнопку «Перенести в другую группу» 4.Нажать кнопку «Копировать строку»

	49. 
	Для более быстрого ввода однотипного нового элемента рационально использовать:

1. Кнопку «Новая строка» 2.Кнопку «Новая группа» 3.Кнопку «Изменить» 4.Кнопку «Копировать строку»

	50. 
	Реквизиты, для которых сохраняется история значений, называются:1.Отсортированными 2.Периодическими 3.Историческими

	51. 
	Дебетовые остатки на счёте вводятся по дебету данного счёта и кредиту счёта:1.00   2.01.1   3.011   4.010

	52. 
	Чтобы можно было отредактировать печатную форму документа, необходимо на панели инструментов «Редактор таблиц»:

1.Отжать кнопку «Сетка» 2.Нажать кнопку « Секции»  3.Нажать кнопку «Заголовки» 4.Отжать кнопку «Только просмотр»

	53. 
	Физических лиц, с которыми организация устанавливает трудовые отношения, называют:

1.Поставщиками  2.Сотрудниками  3.Покупателями

	54. 
	Какой интервал видимости будет установлен в журналах? 

1.Видимость документов и операций будет ограничена одним днем 31.12.2005     2.Видимость документов и операций будет ограничена датами от 31.12.2005 до системной даты на компьютере    3.Видимость документов и операций будет ограничена датами от 31.12.2005 до конца квартала 
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	55. 
	Выводит на экран описание формы экрана:

1нопка  [image: image15.png]


   2.Кнопка  [image: image16.png]


  3.Кнопка  [image: image17.png]





	56. 
	Если Выписке предшествовал документ «Платёжное поручение», то для автоматического заполнения Выписки можно использовать кнопку:  1.Поступление по документам  2.Подбор по плат. Документам  3.Показать остатки

[image: image18.png]B Boinvcka - 00000027

S8 RE N XE S B

=lolx]|

Tum serckir
pybnesas (no cvery 51)

Bunucka N [ooo000z7 o [150105 [gl

| N 23434557564321 765845 o Gnce Coepsrm Foccum

N [ flowe:_ genexmus cpe.

Bua oy [Cy6rontol [ Tpuxon [Pacon

Maor_goxgmenr | =

Hasnavenue nnatexa

Bua cy...| Cy6ronraZ

Tara aor._[Howep fox

Kopp. cuer

Bua cy...| Cy6ronme3

Nloxymenr nocrasku _|

T Onnara nocrasumrg

Kormparer [Kormnereprcti v 43000

Mnaresioe nopuverve U000

53 nporparmay TC

Torosops [gor 60

To0i.05 Joooonazs

0.1

Sy cropormus oprams]

Tikasars serarsis

Mocrunnerse no gokuveran

Ocrarox a Hasano ans: 498,700.00
Ocrarox na komeu ans: 492210.00

Moaiop o nnar. aokyermam

Moctynuno: 000
Crucato: 6.490-00

[rom—

sovege | oK

Sapere | Mevoreun







	57. 
	Знак «+» в колонке «Вал.» обозначает:

 1.Признак ведения валютного учёта   2.Признак ведения количественного учёта  3.Признак забалансового счёта  4.Признак активности счёта
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	58. 
	Буква «А» в колонке «Акт.» обозначает:1.Признак ведения валютного учёта2.Признак ведения количественного учёта3.Признак забалансового счёта4.Признак активности счёта

	59. 
	Пиктограмма с голубым окошком указывает  на то, что:

 1.Документ проведён, проводки сформированы 2.Документ проведён, но проводки  этот документ не формирует 3.Документ введён вручную, проводки сформированы
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	60. 
	Отчеты, форма, порядок заполнения, срок и порядок представления которых определяются различными государственными 

органами, называются:  1.Стандартными 2.Регламентированными 3.Специализированными




3.Деморолики 1с.

Программа 1с. Демоверсии 1с. 

Скачать деморолики с сайта фирмы 1с, установить на ПК и сделать конспект не менее 20 страниц по этому материалу. Гиперссылки ниже.
             Рекламный деморолик 1С:Бухгалтерия 8  Самораспаковывающийся архив (~ 8,4 MБ)  
Обзорный деморолик 1С:Бухгалтерия 8  Самораспаковывающийся архив (~ 22 MБ)

4.. Дополнительные вопросы и задания.
	№ 1.     Фонд оценочных средств по дисциплине.


	Задание 1. Ответить на  вопросы  СПИСКА ВОПРОСОВ 1 в редакторе WORD.

СПИСОК ВОПРОСОВ 1.

1
Цели и задачи дисциплины. Основные приемы работы на компьютере. 

2
Автоматизированное рабочее место. Система программ 1С: Предприятие. Запуск программы, окно программы, сервисные возможности. 

3
1С: Предприятие. Настройка программы. Порядок настройки программы. Заполнение сведений об организации.

4
1С: Предприятие. Заполнение справочников в программе. Периодические реквизиты справочников.

5
1С: Предприятие. Журналы документов. Работа с документами. Поиск в журналах.

6
1С: Предприятие. Отчетность. Общие сведения об отчетах. Формирование отчетов. Виды стандартных отчетов. Сохранение отчетов. 



	Задание 2. Ответить на  вопросы  СПИСКА ВОПРОСОВ 2 в таблицах EXCEL
СПИСОК ВОПРОСОВ 2.

1
Программа «1С: Предприятие». Общие сведения. 


2
Автоматизация учета на предприятии. 


3
Система программ «1С: Предприятие». 


4
Запуск программы, окно программы, сервисные возможности, получение помощи, редактор документов, выход из программы.


5
Настройка программы «1С: Предприятие».


6
Порядок настройки программы. 


7
Заполнение сведений об организации. 


8
Работа с  константами.


9
Заполнение справочников в программе «1С: Предприятие». 


10
Справочники в программе «1С: Предприятие», их значение. 


11
Работа со справочниками. 


12
Периодические реквизиты справочников.


13
 Журналы документов. 


14
Журналы в программе «1С: Предприятие».


15
Журналы документов. Действия с ними.


16
Работа с документами.


17
Проведение документов. 


18
Бухгалтерские проводки документов. 


19
Управление бухгалтерскими итогами, знакомство с отчетностью. 


20
Поиск в журналах.


21
Действия в журнале. 


22
Отчетность. 


23
Общие сведения об отчетах. 


24
Формирование отчетов. 


25
Виды стандартных отчетов. 


26
Сохранение отчетов. 




	Задание 3. Ответить на  вопросы  СПИСКА ВОПРОСОВ 1 в редакторе WORD.

СПИСОК ВОПРОСОВ 1.

1. КонсультантПлюс. Быстрый поиск. Гиперссылки из Word на документы КонсультантПлюс. Документы на контроле.

2. КонсультантПлюс. Закладки. Интеграция Правового навигатора в Быстрый поиск. История поисков. Карточка поиска, поля Карточки поиска. Обзор изменений законодательства. Оглавление документа.

3. КонсультантПлюс. Отправка документа по почте. Папки документов. Поиск фрагмента текста. Последние пополнения. Последние просмотренные документы. Правовой навигатор.

4. КонсультантПлюс. Пресса и книги. Путеводители КонсультантПлюс. Формы в Word и Excel. Экспорт и импорт папок. Информационные ресурсы КонсультантПлюс. 

5. КонсультантПлюс. Поля Карточки поиска. Основные поисковые задачи и инструменты для их решения. Представление дерева-списка найденных документов. 

6. КонсультантПлюс. Представление списка найденных документов в Быстром поиске. Представление текста документа в КонсультантПлюс. 

7. Основы поиска информации в КонсультантПлюс. Расширенные средства поиска. Изучение документа. Сохранение результатов работы.

8. Финансово-экономический анализ. Применение электронных таблиц EXCEL.

9. Построение графиков в EXCEL. Работа с данными.

10. Возможности программы EXCEL.

11. Оформление данных в программе EXCEL.

12. Связь EXCEL с другими программами. 

13. Технические средства информационных технологий. Информационное обеспечение.

14. Компьютерные сети. Компоненты вычислительной сети. Глобальная сеть Интернет.

15. Интернет как единая система ресурсов. Сервисы сети.

16. Электронная почта в сети Internet. Оболочка IE.

17.Решение профессиональных вопросов с использованием Интернет-технологий.



	Задание 4. Ответить на  вопросы  СПИСКА ВОПРОСОВ 2 в таблицах EXCEL.

СПИСОК ВОПРОСОВ 2.

1. СПС КонсультантПлюс. Назначение 


2. Что такое единый информационный массив.


3. Как быстро получить часто используемую информацию (курсы валют, календарь бухгалтера и т.п.).1


4. Как найти документы, поступившие с последним пополнением.


5. Как быстро ознакомиться с новостями законодательства и обзорами.


6. Как найти документ, если точно известен номер.


7. Как найти документ, если точно известна дата принятия документа и приблизительно известно название.


8. Как найти документ, если точно известно несколько реквизитов.


9. Как составить полную подборку документов по правовой проблеме.


10. Как работать со структурированным списком документов - «дерево-список» (свернуть, развернуть, перейти к документам конкретного информационного банка).


11. Как уточнить результаты поиска в конкретном разделе или информационном банке.

12. Как получить документы по правовой проблеме с помощью правового навигатора.

13. Как быстро перемещаться в тесте, находя нужные фрагменты (слова, словосочетания).


14. Как ориентироваться в документе с использованием оглавления.


15. Как переходить по ссылкам в другие документы и возвращаться назад.


16. Как получить текст документа в том виде, как он выглядел на определенный момент времени в прошлом.


17. Как использовать закладки и комментарии к закладкам в тексте документа.


18. Как работать с историей запросов (именовать, закреплять наиболее важные запросы).


19. Microsoft Excel. Обзор интерфейса. 


20. Обзор панели меню. 


21. Команды контекстного меню кнопки Office. 


22. Команды вкладки меню Главная. 


23. Команды вкладки меню Вставка.  


24. Команды вкладки меню Разметка страницы. 


25. Команды вкладки меню Формулы. 


26. Команды вкладки меню Данные. 


27. Команды вкладки меню Вид.


28. Типы ссылок в Microsoft Excel.


29. Режимы вычислений. 


30. Основные кнопки и панели  браузера Internet Explorer.   
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6..РЕСУРСЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ.
 Информационная система ИТС.  
Видеоролики и презентации.  Ресурсы 1с,  Консультант плюc.

1. Сайт 1с: ИТС  www.its.1c.ru 

2. Презентация ИТС  http://its.1c.ru/db/aboutits#content:3:1 

3. Видео ИТС  http://its.1c.ru/video/?movie=about_its  

4. Эффективное использование информационной системы ИТС   http://its.1c.ru/video/?movie=its_effective
5. Оформление подписки на ИТС  http://www.1c.ru/rus/partners/service.jsp 
6. Сайт 1с. Прикладные решения 1с: Предприятие 8.2. http://www.1c.ru 

7. Сайт поддержки пользователей системы 1С:Предприятие. http://users.v8.1c.ru
8. Сайт по технологической платформе системы 1С:Предприятие. http://v8.1c.ru   

9. Сайт 1с.  http://v8.1c.ru/AllInfo

10. Официальный сайт компании "КонсультантПлюс"   http://www.consultant.ru/
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