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Пояснительная записка
Целью изучения дисциплины является получение теоретических знаний по методам и методикам технологий создания и обработки электронных документов и автоматизации бухгалтерского учета и анализа, а также выработка практических навыков по организации автоматизированных информационных систем бухгалтерского учета (АИСБУ) и технологии решения учетно-аналитических задач на основе использования различных программных и технических средств.
Необходимость изучения курса обусловлена тем, что в данный момент на предприятиях различной формы собственности применяется вычислительная техника и происходит автоматизация информационных процессов, в том числе внедряется и используется автоматизированная форма бухгалтерского учета. В связи с этим задачи изучения технологии автоматизированной обработки учетно-аналитической информации с использованием новейших информационных технологий являются актуальными.
Задачами изучения дисциплины являются: получить необходимые знания о концепции, методах и практике организации обработки информации с применением пакета MS Office и автоматизированной формы бухгалтерского учета и научиться самостоятельно, в полном объеме, работать с современными финансово-экономическими программами, прежде всего с программами бухгалтерского учета.
В результате изучения дисциплины учащиеся должны:
знать:
· назначение и функции графических, текстовых редакторов, электронных таблиц и систем управления базами данных (СУБД);
· работу  с сервисными программами (программами-архиваторами и антивирусными программами);
· организацию работы в компьютерных сетях;
· теоретические и практические основы автоматизированной обработки учетно-аналитической информации;
· интеграцию бухгалтерского учета, экономического анализа и аудита с современными информационными технологиями и проектированием систем автоматизированной обработки учетно-аналитической информации;
· [bookmark: _GoBack]технологии автоматизированной обработки учетно-аналитической информации;
уметь:
· создавать и редактировать текстовые документы;
·  использовать СУБД для накопления, обработки, хранения и передачи информации и электронные таблицы для выполнения вычислений; 
· создавать динамические презентации;
· применять современные телекоммуникационные технологии;
· использовать пакеты прикладных программ автоматизации бухгалтерского учета и экономического анализа для построения автоматизированных систем обработки учетно-аналитической информации;
· выполнять учетные работы по отдельным участкам учета с использованием конкретных программ.
Изучение дисциплины основано на использовании знаний, полученных учащимися по следующим дисциплинам: «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»; «Анализ хозяйственной деятельности»; «Статистика», которые пригодятся при прохождении производственной практики и в курсовом  проектировании.
Программа учебной дисциплины рассчитана   на 96 часов учебных занятий, из них: 
·  для дневной формы обучения: 24 учебных  часа - лекционных, 
66 часов – практических занятий;
- для заочной формы обучения: 8 учебных часов -  лекционных, 
20 часов  - практических занятий и 64  часа -  самостоятельной работы;
Дисциплина изучается в двух  семестрах.
Формой контроля по дисциплине является  в первом  семестре  – обязательная контрольная работа и итоговая отметка;  во втором  семестре  -  домашняя контрольная работа, обязательная контрольная работа и итоговая отметка .


[bookmark: _Toc509006489]
Тематический план дисциплины 
«Информационные технологии»
для специальности 2-25 01 35 «Бухгалтерский учёт, анализ и контроль»

	№

	Наименование разделов и тем
	Количество  учебных  часов

	п/п
	

	Всего по дневной форме обучения
	В т.ч. на заочном отделении

	
	
	
	На                       обзорные     занятия
	На практические занятия
	На самостоятельную работу

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Введение
	2
	2
	
	

	1.
	Раздел 1.   Создание и обработка электронных документов
Тема 1.1 Текстовые процессоры
Тема 1.2 Табличные процессоры
Тема 1.3 Системы управления базами данных
Тема 1.4 Мультимедийные технологии
	22

4
4
10
4
	

	

2
2
2
2
	14

	2.
	Раздел 2. Защита деловой информации
	4
	1
	
	3

	3.
	Раздел 3. Сетевые компьютерные технологии
	12
	1
	
	11

	
	Итого:
	40
	4
	8
	28

	4.
	Раздел 4. Сервисные средства
	4
	
	2
	2

	5.
	Раздел 5. Программные средства профессионального назначения
Тема 5.1 Теоретические и методологические основы обработки учетно-аналитической информации
Тема 5.2 Виды обеспечения АИСБУ. Информационное, техническое и программное обеспечение            автоматизированной            информационной системы бухгалтерского учета
Тема  5.3  Организация автоматизированной формы учета в условиях АРМ (автоматизированных рабочих мест). Применение современных информационных технологий при организации автоматизированной формы учета Тема   5.4   Автоматизированная   обработка учетно-аналитической информации с использованием  прикладных и бухгалтерских программ
	40


1



1



2





36
	4


1



1



2






	12
















12
	24
















24

	6.
	Раздел 6. Выполнение самостоятельного задания профессиональной направленности
	12
	
	
	12

	
	Итого:
	56
	4
	14
	38

	
	Всего:
	96
	8
	20
	64


[bookmark: _Toc509006490]Методические рекомендации по изучению дисциплины и выполнению контрольной работы
Введение
Предмет и задачи дисциплины, её связь с другими дисциплинами. Понятие информационных технологий. Цели применения персональных компьютеров (ПК) в сфере профессиональной деятельности. Состояние и перспективы развития информационных технологий  в Республике Беларусь.
Инструкция по охране труда и технике безопасности для работающих на персональном компьютере (ПК).
Литература: [8], [9], [10].

Вопросы для самоконтроля
1. Основные понятия и определения (информатизация , информация , информационная технология ,база данных ) 
2. Назовите типы современных компьютеров
3. Охарактеризуйте  основные устройства ПК
4. Что относится к дополнительным устройствам ПК?
5.  Как классифицируется программное обеспечение?
6.  Какие программы относятся к системным?
7.  Каково назначение операционной системы?
8.  Назовите, известные вам пакеты  прикладные программ общего назначения и ППП, предназначенные для решения определенных задач в конкретной предметной области?
9.  Что называется папкой (файлом)?

Раздел 1.  Создание и обработка электронных документов
Тема 1.1 Текстовые процессоры 
Изучение главного меню текстового редактора, набор текста в режимах вставки и замены. 
Ввод и редактирование  текста в WORD. Простейшие операции над документом.
Операции с фрагментами текста: перенос, копирование, удаление, изменение начертания. 
Форматирование абзацев, проверка орфографии, поиск и замена и другие возможности.
Вставка и удаление номеров страниц. Параметры страницы. Колонки. Колонтитулы.
Графические возможности Microsoft Word
Подготовка текстов, содержащих таблицы. 
Вывод документов на печать.
Литература: [3], Видеоучебники\Word-2007\autorun.exe

Вопросы для самоконтроля
1. Порядок загрузки  редактора Word.
2. Как создавать новый документ, вводить в него текст?
3. Варианты внесения в текст изменений путем удаления, замены, перемещения символов или фрагментов текста
4. Как сохранять созданный текст; выходить из редактора Word?
5. Как, вставлять, масштабировать и редактировать графические объекты? 
6. Как вставлять объекты WordArt? 
7. Как вставлять в документ таблицу?
8. Как менять ширину столбцов таблицы?
9. Порядок печати документов.

Тема 1.2  Табличные процессоры
Создание электронной таблицы с различными типами данных. Заполнение таблицы текстом, числами и запись формул. Копирование информации в электронных таблицах.
Организация вычислений. Относительные, абсолютные, смешанные ссылки. Копирование формул с помощью маркера заполнения. Сортировка и фильтрация данных. Работа с мастером функций. Категории функций. Встроенные функции.
Диаграммы и графики в EXСEL. Создание, изменение и форматирование диаграмм.
Литература: [4], Видеоучебники\Excel - 2007\autorun.exe

Вопросы для самоконтроля
1. Что такое электронная таблица?
2. Как создать таблицу?
3. Редактирование и форматирование данных.
4. Как выбрать форму представления данных?
5. Как закончить работу с Excel?
6. 6. Что такое абсолютная адресация ячейки?
7. Как выполнить сортировку данных?
8. Как выполняется фильтрация данных?
9. Порядок построения диаграмм


Тема 1.3  Системы управления базами данных
Конструирование баз деловых данных. Создание таблиц деловых данных. Редактирование и ведение базы данных MS Access.
Создание запросов деловой информации.
Создание форм и отчетов с помощью мастера и в режиме конструктора.
Литература: [2], с.37-104,
            [5], Видеоучебники\Access - 2007\autorun.exe

Вопросы для самоконтроля
1. Как создать новую БД в MS Access?
2. Как создать таблицу в MS Access?
3. В каком режиме можно изменять свойства полей таблицы?
4. Как создать связь между таблицами БД?
5. Какие существуют способы фильтрации в MS Access?
6. Какие существуют способы создания запросов в MS Access?
7. Как добавить поля в бланк запроса?
8. Какие типы запросов существуют?
9. Как задать условие отбора в запросе?
10. Как создать вычисляемое поле в запросе?
11. Какие существуют способы создания форм в MS Access?
12. В каком режиме можно изменять структуру и оформление формы?
13. Как создать вычисляемое поле в форме?
14. Как добавить в форму элемент Кнопка?
15. Какие существуют способы создания отчетов в MS Access?
16. На основе каких объектов БД можно создавать отчеты?
17. Как создать вычисляемое поле в отчете?

Тема 1.4   Мультимедийные технологии
Понятие мультимедиа. Аппаратное и программное обеспечение мультимедиа. 
Программы для создания презентаций.
Возможности мультимедийных компьютеров.
Создание зрительных и звуковых эффектов. 
Литература: [1], Видеоучебники\Power Point-2007\autorun.exe

Вопросы для самоконтроля
1. Что представляет собой разметка слайда?
2. Можно ли в PowerPoint добавлять новые объекты на слайд, отсутствующие в выбранной разметке слайда?
3. Каким образом внедрить в слайд объекты, созданные в других приложениях MS Office?
4. Каким образом осуществляется настройка анимации?
5. Какие возможности настройки анимации существуют?
6. Как задать шаблон оформления титульному слайду, отличный от последующих?
7. Возможно ли изменить шаблон оформления?
8. Каким образом выполнить настройку слайдов по времени?
9. Каким образом создать организационную диаграмму в MS PowerPoint?

Раздел 2. Защита деловой информации
Каналы утечки компьютерной информации. Методы и средства защиты информации. Резервное копирование информации. Защита от компьютерных вирусов.
Защита  источника информации, потоков информации, пользователя. Уровни защищенности.
Литература: [6], [8], [9]

Вопросы для самоконтроля
1. Назовите законодательные документы по защите информации?
2. Перечислите каналы утечки компьютерной информации?
3. Какие используются методы и средства защиты информации?

Раздел 3. Сетевые компьютерные технологии
Особенности организации локальных вычислительных сетей. Организация обмена информацией в локальной сети.
Краткая история сети Интернет. Структура Интернет. Адресация объектов в Интернет. Способы доступа в Интернет. Услуги Интернет. Работа с WWW. Основные понятия: гипертекст, гиперссылка. Программы для навигации по WWW (браузеры).
Электронная почта.
Литература: [6], [8], Видеоучебники\учебник-медиа\teach.exe

Вопросы для самоконтроля
1. Что такое компьютерная сеть?
2. Что такое локальная сеть? Приведите пример.
3. Назовите основные характеристики глобальных компьютерных сетей.
4. Что такое Интернет?
5. Что такое WWW?
6. Что представляет собой гиперссылка?
7. Назовите наиболее популярные браузеры.
8. Для чего предназначена папка Журнал браузера Internet Explorer?
9. Как формируется содержимое папки Избранное в Internet Explorer?
10. Как сохранить в файле содержимое Web-страницы?
11. Назовите самые популярные поисковые машины.
12. Как осуществляется поиск информации с помощью поискового каталога?

Раздел 4. Сервисные средства
Сервисное программное обеспечение: назначение, примеры программ. 
 Понятие компьютерного вируса. Методы профилактики и защиты компьютеров от вирусов. Антивирусные программы и процедура их использования. Понятие архивного файла. Программы упаковки и распаковки файлов. Создание и распаковка архивов.
Литература: [8], [9], [10]

Вопросы для самоконтроля
1. В чем заключается системное обслуживание диска?
2. Перечислите основные программы обслуживания диска
3. Что такое компьютерные вирусы?
4. Как классифицируются компьютерные вирусы?
5. Назовите пути борьбы с компьютерными вирусами?
6. Что такое архивация файлов?
7. Перечислите наиболее часто используемые архиваторы.

Раздел 5. Программные средства профессионального назначения

Тема 5.1. Теоретические и методологические основы обработки учетно-аналитической информации
Цели и задачи автоматизации бухгалтерского учета. Понятие автоматизированной формы бухгалтерского учета. Задачи бухгалтера в условиях автоматизации учетного процесса. Состояние и характеристика автоматизации бухгалтерского учета в Республике Беларусь.
Особенности использования программного обеспечения в предметной области. Понятие автоматизированной информационной системы бухгалтерского учета и экономического анализа (АИСБУЭА). Структура АИСБУЭА.
Литература: [13],  [14]

Вопросы для самоконтроля
1. Цели и задачи автоматизации бухгалтерского учета.
2. Понятие автоматизированной информационной системы бухгалтерского учета.
3. Понятие автоматизированных информационных технологий бухгалтерского учета.
4. Классификация систем АИСБУЭА.
5. Виды программ автоматизации бухгалтерского учета.
6. Структура АИСБУЭА.
7. Функциональная часть АИСУП.

Тема 5.2. Виды обеспечения АИСБУ. Информационное, техническое и программное обеспечение автоматизированной информационной системы бухгалтерского учета
Информационное обеспечение (ИО) АИСБУЭА. Классификация и кодирование учетно-аналитической информации. Внутримашинное ИО. Оперативная, нормативно-справочная информация, ее организация в условиях автоматизированной обработки. Аппаратное и программное обеспечение экономических задач, системное и прикладное программное обеспечение. Классификация программ автоматизации бухгалтерского учета: по функциональным возможностям; по отраслевой принадлежности; по размерам экономических объектов и т.д.
Литература: [14], [13]

Вопросы для самоконтроля
1. Виды обеспечения автоматизированной информационной системы бухгалтерского учета.
2. Кодирование учетно-аналитической информации. Методы кодирования.
3. Задачи бухгалтера в условиях автоматизации учетного процесса.
4. Схема построения бухгалтерии на основе автоматизированного рабочего места (АРМ).

Тема 5.3. Организация автоматизированной формы учета в условиях АРМ (автоматизированных рабочих мест). Применение современных информационных технологий при организации автоматизированной формы учета
Понятие и роль АРМ бухгалтера. Принципы организации и технологическая структура АРМ бухгалтера. Структура бухгалтерии на базе АРМ. Функциональные обязанности работников бухгалтерского учета и их распределение в условиях АРМ. Программные системы на основе АРМ бухгалтера.
Разграничения доступа. Особенности применения кодов доступа и систем паролей.
Обеспечение сохранности данных. Методы и средства защиты учетно-аналитической информации. Разработка политики безопасности для финансово-экономических служб предприятия. Сетевое обеспечение АИСБУЭА
Литература: [14], [13]

Вопросы для самоконтроля
1. Технологическая структура АРМ.
2. Принципы обработки учетной информации в условиях автоматизированного рабочего места (АРМ).
3. Автоматизация получения отчетных и выходных документов.
4. Эффективность АИСБУЭА.
5. Обеспечение защиты и сохранности данных.

Тема 5.4 Автоматизированная обработка учетно-аналитической информации с использованием прикладных и бухгалтерских программ.
 Программа автоматизации бухгалтерского учета «1С:Предприятие»
Технология автоматизированной обработки учетно-аналитической информации с применением программы «1С:Предприятие». Основные термины и понятия компьютерного учета. Режимы конфигурирования и бухгалтерского учета. Справочники, документы и журналы программы. Организация компьютерного учета в программе. Особенности автоматизации разделов учета в программе. Ввод оперативной информации в программу. Учет уставного капитала. Кассовые и банковские операции. Учет расчетов с поставщиками и покупателями. Учет основных средств и материальных ценностей. Учет затрат на производство и выпуск готовой продукции. Формирование и анализ отчетных форм в программе.


Вопросы для самоконтроля
1. Структура программы «1С: Предприятие».
2. Режим конфигурация в программе «1С: Предприятие».
3. Технологии автоматизированного ведения бухгалтерского учета в программе «1С: Предприятие».
4. Ввод остатков и проводок по счетам в программе «1С: Предприятие».
5. Справочники и документы в программе «1С: Предприятие».
6. Способы ведения хозяйственных операций в программе «1С: Предприятие».
7. Отчетные формы в программе «1С: Предприятие».

Автоматизация бухгалтерского учета с использованием программного комплекса «Нива -  СХП»
Характеристика сетевого комплекса автоматизации управления предприятием «Нива -  СХП». Контуры системы. Автоматизация структурных подразделений предприятия с использованием системы «Нива -  СХП».
Контур бухгалтерского учета системы «Нива -  СХП». Экранные формы и их заполнение. Настройка системы и установка параметров. Особенности автоматизации учета с применением контура бухгалтерского учета системы «Нива -  СХП». Операции с основными средствами. Учет материальных ценностей. Учет животных на выращивании и откорме. Операции по кассе и расчетному счету. Операции по заработной плате. Финансовые результаты отчетного периода, расчет налогов, бухгалтерский баланс.
Литература: [11], [12], [13],  [14].
Видеоучебники\1C\autorun.exe
Видеоучебники\видео НИВА\Menu.exe

Вопросы для самоконтроля
1. Настройка комплекса автоматизации управления предприятием «Нива -СХП».
2. Настройка и ввод типовых операций в программном комплексе «Нива -СХП».
3. Ввод остатков и проводок в программе «Нива  - СХП».
4. Автоматизация учета расчетно-финансовых операций с применением программы «Нива -  СХП».
5. Автоматизация учета кассовых операций с применением программы «Нива -  СХП».
6. Автоматизация учета материалов с применением программы «Нива  - СХП».
7. Автоматизация учета заработной платы с применением программы «Нива -  СХП».
8. Автоматизация учета основных средств в программе «Нива -  СХП».
9. Автоматизация учета животных в программе «Нива -  СХП».
10. Автоматизация сводного учета в программе «Нива -  СХП».
[bookmark: _Toc509006491]
Перечень рекомендуемой литературы
Основная
	№ п/п
	Наименование
	Автор
	Издательство, 
год издания

	1. 
	Видеосамоучитель. PowerPoint 2007. Эффективные презентации на компьютере
	Вашкевич Э.В.
	Питер, 2008

	2. 
	Технологии организации, хранения и обработки данных
	Гедранович В.В.,
Змеева Ю.В.
	Минск: МИУ. 2006

	3. 
	Видеосамоучитель. Microsoft Word 2007
	Днепров А.Г.

	Питер, 2008

	4. 
	Видеосамоучитель. Excel 2007
	Днепров А.Г.

	Питер, 2008

	5. 
	Видеосамоучитель. Microsoft Access 2007
	Днепров А.Г.

	Питер, 2008

	6. 
	Информационные технологии
	Коуров Л.В.
	Мн: Амалфея,2000

	7. 
	Технологии организации, хранения и обработки данных
	Левчук Е.А.
	Минск: Вышэйшая школа.2005

	8. 
	Основы информатики и вычислительной техники
	Под ред. Морозевича А.Н.
	Минск: БГЭУ, 2005

	9. 
	Компьютерные информационные технологии
	Пунчук Н.Н., 
Гедранович А.Б., Федосенко Т.А., Кривошея Т.А.
	Минск: МИУ. 2006

	10. 
	Информационные технологии
	Федосенко О.Э., Шульдова С.Г.,
Новикова Н.В.
	Минск: МИУ. 2006

	11. 
	Типовой программный комплекс 
«НИВА-СХП»: рекомендации

	Королев Ю.Ю., 
Сапун О.Л., 
Исаченко Е.М.
	Мн., БГАТУ, 2008

	12. 
	1С:Предприятие 8.0
	Б.Новак
	Москва: Рампа, 2005

	13. 
	Бухгалтерский учёт в сельском хозяйстве
	Михалкевич А. П. 
	Мн.: БГЭУ, 2006

	14. 
	Автоматизация бухгалтерского учета на предприятии
	Моховикова Н.И.
	Мн., МИУ, 2007

	Дополнительная

	       15.
	Office 2007
	Антонов Г.А.
	ПитерПресс,2008

	16.
	Новейшая энциклопедия ПК 

	Леонтьев В.П.
	М., 2002.












[bookmark: _Toc509006492]Варианты заданий для выполнения домашней контрольной работы
[bookmark: _Toc509006493]Задание 1

1. Сервисное программное обеспечение: назначение, примеры программ.
2. Классификация и структура деловой информации
3. Классификация компьютерных вирусов. Характеристика и технология использования антивирусных программ.
4. Электронная почта. Технология создания и приема-передачи сообщений по электронной почте.
5. Подготовка презентационных документов, содержащих деловую информацию.
6. Защита деловой электронной информации.
7. Назначение и классификация компьютерных сетей.
8. Структура Интернет. Адресация объектов в Интернет. Поиск информации.
9. Особенности организации локальных вычислительных сетей. Организация обмена информацией в локальной сети.
10. Обработка экономической информации средствами электронных таблиц, работа с формулами, построение диаграмм.
11. Структура окна Excel. Ввод данных. Работа с формулами и функциями.
12. Ввод числовых и текстовых значений, даты и времени. Заполнение рядов текстовых величин, чисел и дат в Excel.
13. Математические, статистические, логические, финансовые функции. Формат записи в Excel.
14. Цели и задачи автоматизации бухгалтерского учета. Структура АИС.
15. Понятие автоматизированных информационных технологий бухгалтерского учета.
16. Виды программ автоматизации бухгалтерского учета.
17. Виды обеспечения автоматизированной информационной системы бухгалтерского учета.
18. Характеристика комплекса «1С:Предприятие» и возможностей типовых конфигураций. Порядок запуска программы, режимы ее работы, основные понятия и инструменты системы.
19. Понятие базы данных. Модели данных. Банки деловых данных. Виды баз деловых данных.
20. Объекты баз данных. Этапы проектирования баз данных.
21. Характеристика информационного обеспечения АИС.
22. Задачи бухгалтера в условиях автоматизации учетного процесса.
23. Организация работы  бухгалтерии на основе автоматизированного рабочего места (АРМ).
24. Обеспечение защиты и сохранности данных в условиях функционирования АИС.
25. Система управления базой данных: основные понятия, функциональные возможности, технология работы.
26. Конструирование баз деловых данных. Работа с таблицами.
27. Деловая документация и работа с ней. Стили текстовых деловых документов, их конструирование. Шаблоны типовых документов.
28. Презентационные документы и средства их создания.
29. Применение современных форм автоматизации бухгалтерского учета.
30. Особенности реализации автоматизированной информационной системы бухгалтерского учета в различных отраслях экономики.














































[bookmark: _Toc509006494]Задание 2
	Создаете таблицу средствами MS Excel, выполните в ней вычисления и постройте диаграмму. Кроме этого:
1. Создайте верхний колонтитул, содержащий в центре имя рабочего листа, а справа – текущую дату и нижний колонтитул, содержащий в центре Вашу фамилию, а справа – номер группы;
2. Распечатайте таблицу с результатами расчетов и диаграммой, в режиме формул;
3. Дайте краткое пояснение к выполнению каждого пункта задания, используя текстовый процессор MS Word.  


ВАРИАНТ 1


Сведения о посевах зерновых культур
	Вид культуры
	Предыдущий год
	Текущий год

	
	Валовый сбор (т)
	Удельный вес, %
	Валовый сбор (т)
	Удельный вес, %

	1
	2
	3
	4
	5

	Яровые зерновые
	5600
	*
	7210
	*

	Озимые зерновые
	4560
	*
	3840
	*

	Ячмень
	2690
	*
	3600
	*

	Всего
	*
	
	*
	

	В среднем
	*
	
	*
	

	Максимальное количество
	*
	
	*
	

	Минимальное количество
	*
	
	*
	



Примечание: 
1. Звездочка (*) указывает на необходимость выполнить расчет по графе, подсчет итога по графе или вычисление функции (следует использовать статистические функции СРЗНАЧ, МИН, МАКС).
2. Диаграмма должна быть построена по данным графы 5, тип диаграммы – объемная линейчатая. Данные графы 1 использовать в качестве подписей оси Х.
3. Установите колонтитулы.  В верхний колонтитул вынесите номер группы и фамилию, в нижний –  текущие дату и время.  










ВАРИАНТ 2




Удержания из заработной платы работников

	Фамилия, имя, отчество
	Всего начислено, руб.
	Профсоюзные взносы (1%), руб.
	Перечисл. в пенс. фонд 
(1%), руб.
	Подоходный налог.
(13%), руб.
	Всего удержано,
руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Меанов И.И.
	629
	
	
	
	

	Панин С.В.
	436
	
	
	
	

	Разин П. М.
	425
	
	
	
	

	Воронецкая О.А.
	351
	
	
	
	

	Куцко О.В..
	745
	
	
	
	

	Итого:
	*
	*
	*
	*
	*



* - Обозначает   необходимость подсчета итогов по столбцам
[bookmark: _Toc509006495]Графа 3 (Гр.4) = Гр.2 * 1%
Графа 5 = (Гр.2 –налоговые вычеты)*13%
Графа 6 = Гр.3+Гр.4+Гр.5

1. Постройте гистограмму «Удержания из заработной платы»

2. Текущему листу присвойте имя «Таблица».  Используя  Автофильтр, получите новую таблицу по работникам с заработной платой свыше  430 рублей.

3. Установите колонтитулы.  В верхний колонтитул вынесите номер группы и фамилию, в нижний  –  текущие дату и время.



	

ВАРИАНТ 3


	Анализ себестоимости производства зерна по статьям затрат


	Статьи затрат 
 
	Затраты на 1т продукции, тыс. руб.
	Структура затрат, %

	
	План 
	Факт 
	+, -
	План 
	Факт
	+, -

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Заработная плата
	36
	31,5
	
	 
	 
	 

	Отчисления в фонд социальной защиты
	60
	45,2
	
	 
	 
	 

	Удобрения
	122
	147
	
	 
	 
	 

	Семена и посадочный материал
	150
	150
	
	 
	 
	 

	Всего
	*
	
	*
	
	* 
	 

	В среднем
	*
	
	*
	
	*
	

	Максимальное количество
	*
	
	*
	
	*
	

	Минимальное количество
	*
	
	*
	
	*
	



* - Обозначает   необходимость подсчета итогов по столбцам (следует использовать статистические функции СРЗНАЧ, МИН, МАКС).

1. Постройте график «Структура затрат по плану и фактически».

2. Текущему листу присвойте имя «Таблица». Используя Автофильтр, получите новую таблицу по убыточным культурам.

3. Установите колонтитулы.  В верхний колонтитул вынесите номер группы и фамилию, в нижний –  текущие дату и время. 

















ВАРИАНТ 4

Выполнение плана по производству продукции
	Вид продукции
	Объем производства, руб.
	Абсолютное отклонение от плана
	Выполнение плана, %

	
	план
	факт
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	А
	3000
	3270
	*
	*

	Б
	2500
	2250
	*
	*

	В
	5000
	5100
	*
	*

	Всего
	*
	*
	*
	*

	В среднем
	*
	*
	
	

	Максимум
	*
	*
	
	

	Минимум
	*
	*
	
	



1. Примечание: Звездочка (*) указывает на необходимость выполнить расчет по графе, подсчет итога по графе или вычисление функции (следует использовать статистические функции СРЗНАЧ, МИН, МАКС).
2. Диаграмма должна быть построена по данным графы 5, тип диаграммы – гистограмма. Данные графы 1 использовать в качестве подписей оси Х.
3. Установите колонтитулы.  В верхний колонтитул вынесите номер группы и фамилию, в нижний –  текущие дату и время. 


	

ВАРИАНТ 5



Анализ объема, динамики и структуры нематериальных активов
	Вид нематериальных активов
	Сумма, руб.
	Структура, %

	
	прошлый год
	отчетный год
	изменение
(+,-)
	прошлый год
	отчетный год

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Права на владение интел-лектуальной собственностью
	24500
	23700
	*
	*
	*

	Права на пользование природными объектами
	2200
	2200
	*
	*
	*

	Организационные расходы
	4350
	5000
	*
	*
	*

	Всего
	*
	*
	
	*
	*

	В среднем
	*
	*
	
	
	

	Максимум
	*
	*
	
	
	

	Минимум
	*
	*
	
	
	



Примечание:
1. Звездочка (*) указывает на необходимость выполнить расчет по графе, подсчет итога по графе или вычисление функции (следует использовать статистические функции СРЗНАЧ, МИН, МАКС).
2. Диаграмма должна быть построена по данным графы 3, тип диаграммы – кольцевая. Данные графы 1 использовать в качестве подписей оси Х.
3. Установите колонтитулы.  В верхний колонтитул вынесите номер группы и фамилию, в нижний –  текущие дату и время. 













ВАРИАНТ 6


Данные о выполнении товарооборота по торговому предприятию за 1 квартал
	Товарная группа
	Товарооборот, тыс. руб.
	Отклонение по плану
	Выполнения плана, %

	
	план
	факт
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	Январь
	125,4
	160,3
	*
	*

	Февраль
	142,8
	183,8
	*
	*

	Март
	158,7
	192,0
	*
	*

	Всего
	*
	*
	
	

	В среднем
	*
	*
	
	

	Максимум
	*
	*
	
	

	Минимум
	*
	*
	
	



Примечание:
1. Звездочка (*) указывает на необходимость выполнить расчет по графе, подсчет итога по графе или вычисление функции (следует использовать статистические функции СРЗНАЧ, МИН, МАКС).
2. Диаграмма должна быть построена по данным графы 5, тип диаграммы – круговая. Данные графы 1 использовать в качестве легенды.
3. Установите колонтитулы.  В верхний колонтитул вынесите номер группы и фамилию, в нижний –  текущие дату и время. 
















ВАРИАНТ 7


	Выполнение плана реализации товаров по ассортименту


	Товарные группы
	Объем реализации, млрд. руб.
	Выполнение плана, %
 

	
	План
	Факт
	Отклонение
	

	1
	2
	3
	4
	5

	Сельскохозяйственные машины и оборудование
	320
	365
	 
	 

	Металлы и метизы
	34
	37
	 
	 

	Строительные материалы
	48
	65
	 
	 

	Нефтепродукты
	340
	300
	 
	 

	Запасные части 
	170
	215
	 
	 

	Итого:
	*
	*
	*
	*



* - Обозначает   необходимость подсчета итогов по столбцам
[bookmark: _Toc509006496]Графа 4 = Гр.3 - Гр.2

Графа 5 = (Гр.3/ Гр.2)* 100

1. Постройте диаграмму «Фактические показатели реализации товаров»

2. Текущему листу присвойте имя «Таблица». Используя Автофильтр, получите новую таблицу  по товарным группам с перевыполнением плана по объему реализации.

3. Установите колонтитулы.  В верхний колонтитул вынесите номер группы и фамилию, в нижний –  текущие дату и время. 


















ВАРИАНТ 8



Уровень рентабельности по видам продукции

	Виды продукции
	Реализовано
	
Выручка,
	Полная
	Прибыль (+),

	и отрасли
	Продукции (т)
	
	с/стоим.,
	убыток (-),

	 
	
	тыс. руб.
	тыс. руб.
	тыс. руб.

	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _Toc509006497]Зерно
	1203
	10642
	7807
	 

	Картофель
	1540
	10032
	7522
	 

	Молоко
	1150
	24197
	33991
	 

	Мясо КРС
	280
	14840
	16573
	 

	 Итого по растениеводству:
	*
	*
	*
	*

	 Итого по животноводству:
	*
	*
	*
	*

	Всего
	*
	*
	*
	*
	

	В среднем
	
	
	*
	
	*

	Максимум
	
	
	*
	
	*

	Минимум
	
	
	*
	
	*



* - Обозначает   необходимость подсчета итогов по столбцам
	Графа 5 =  Гр.3  - Гр.4
1. Постройте   график по  Графам  3 и 4 
2. Текущему листу присвойте имя «Таблица».  Используя Автофильтр, получите новую таблицу  по прибыльным видам продукции.
3. Установите колонтитулы.  В верхний колонтитул вынесите номер группы и фамилию, в нижний –  текущие дату и время. 














ВАРИАНТ 9


Сведения о недостаче товаров
	Код товара
	Сумма, руб.
	Сумма недостачи  и потерь, руб.

	
	Должно быть поставлено
	Фактически поступило
	

	1
	2
	3
	4

	785
	855
	800
	*

	786
	1456
	1250
	*

	787
	980
	920
	*

	Всего
	*
	*
	*

	В среднем
	
	
	*

	Максимум
	
	
	*

	Минимум
	
	
	*



Примечание:
1. Звездочка (*) указывает на необходимость выполнить расчет по графе, подсчет итога по графе или вычисление функции (следует использовать статистические функции СРЗНАЧ, МИН, МАКС).
2. Диаграмма должна быть построена по данным графы 4, тип диаграммы – график. Данные графы 1 использовать в качестве подписей оси Х.
3. Установите колонтитулы.  В верхний колонтитул вынесите номер группы и фамилию, в нижний –  текущие дату и время. 

















ВАРИАНТ 10


1. В табличном процессоре Excel:
· оформите таблицу;
· выполните вычисления.

	Анализ и оценка обеспеченности учреждения кадрами

	

Категория персонала
	
Численность
(чел.)
	
Абсолютное отклонение от плана
(+, -)
	
Выполнение
 плана,
%

	
	по плану
	фактически
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	Педагогический состав, чел.
	625
	596
	
	

	Учебно-вспомогательный,  чел.
	428
	398
	
	

	Административно-хозяйственный,  чел.
	75
	71
	
	

	Итого:
	*
	*
	
	*



* - Обозначает   необходимость подсчета итогов по столбцам
	
	Графа 4  =  Гр.3  - Гр.2
          Графа 5  =  Гр.3  / Гр.2 * 100 %
	

2. Постройте  график по  Графам 2 и 3.    

3. Текущему листу присвойте имя «Таблица». Используя Автофильтр, получите новую таблицу  по фактической численности более 350 человек.

4. Установите колонтитулы.  В верхний колонтитул вынесите номер группы и фамилию, в нижний –  текущие дату и время. 












[bookmark: _Toc509006498]Задание 3


Создайте базу данных средствами MS Access «Контрольная работа», создайте соответствующие таблицы, установите межтабличные связи, создайте запрос и отчет. Кроме этого:
1. Распечатайте:
- 2 таблицы;
- экранную копию схемы данных;
- запрос в режиме просмотра и в режиме конструктора;
- отчет.
2. Дайте краткое пояснение к выполнению каждого пункта задания, используя текстовый процессор MS Word, опираясь на методические рекомендации, приведенные в данной контрольной работе.  

Задача 1
1. Создайте в базе данных таблицу «Справочник» (второе поле таблицы определите как ключевое, значение первого поля должны совпадать со значениями соответствующего поля второй таблицы):
	Наименование организации
	Код организации

	ООО «Анна»
	02

	ОАО «Вестерн»
	03

	ОДО «Клио»
	04



2. Создайте в базе данных таблицу «Товары на складе» и введите в нее данные (первое поле таблицы определите как ключевое):
	Код организации
	Код поставщика
	Код товарной группы
	Должно быть поставлено, руб.
	Фактически поступило, руб.

	02
	201
	14
	55600
	57600

	03
	201
	17
	27400
	24300

	04
	201
	19
	15600
	18300



3. Свяжите таблицы по первому полю таблицы «Товары на складе» и второму полю таблицы «Справочник»;
4. Создайте запрос «Отклонение» для расчета по формуле. В запрос включите первое поле таблицы «Справочник» и все поля, начиная со второго, таблицы «Товары на складе», и дополнительно новое поле «Отклонение», значение в котором определяется по правилу: Отклонение = Фактически поступило – Должно быть поставлено;
5. Создайте отчет «Итоговый», включающий в себя все поля из запроса «Отклонение» с итогами по полям «Фактически поступило» и «Должно быть поставлено».



Задача 2
1. Создайте в базе данных таблицу «Справочник» (второе поле таблицы определите как ключевое, значение первого поля должны совпадать со значениями соответствующего поля второй таблицы):
	Наименование торгующей организации
	Код организации

	Немига
	19

	ГУМ
	20

	ЦУМ
	21



2. Создайте в базе данных таблицу «Реализация» и введите в нее данные (первое поле таблицы определите как ключевое):
	Код организации
	Товарные фонды, тыс. руб.
	Фактический объем реализации, тыс. руб.

	19
	2005
	2000

	20
	1560
	1500

	21
	1500
	1450



3. Свяжите таблицы по первому полю таблицы «Реализация» и второму полю таблицы «Справочник»;
4. Создайте запрос «Отклонение» для расчета по формуле. В запрос включите первое поле таблицы «Справочник» и все поля, начиная со второго, таблицы «Реализация», и дополнительно новое поле «Отклонение», значение в котором определяется по правилу: Отклонение = Фактический объем реализации – Товарные фонды;
5. Создайте отчет «Итоговый», включающий в себя все поля из запроса «Отклонение» с итогами по полям «Фактический объем реализации» и «Товарные фонды».

Задача 3
1. Создайте в базе данных таблицу «Справочник» (второе поле таблицы определите как ключевое, значение первого поля должны совпадать со значениями соответствующего поля второй таблицы):
	Бухгалтерские счета 
	Код счета

	Основные средства
	01

	Нематериальные активы 
	04

	Материалы
	10



2. Создайте в базе данных таблицу «Оборотная ведомость» и введите в нее данные (первое поле таблицы определите как ключевое):

	Код счета
	Сальдо на начало, руб.
	Дебетовый оборот за месяц, руб.
	Кредитовый оборот за месяц, руб.

	01
	20000
	960
	990

	04
	1400
	-
	700

	10
	8000
	15412
	11806



3. Свяжите таблицы по первому полю таблицы «Оборотная ведомость» и второму полю таблицы «Справочник»;
4. Создайте запрос «Сальдо» для расчета по формуле. В запрос включите первое поле таблицы «Справочник» и все поля, начиная со второго, таблицы «Оборотная ведомость», и дополнительно новое поле «Сальдо на конец», значение в котором определяется по правилу: Сальдо на конец = Сальдо на начало + Дебетовый оборот за месяц – Кредитовый оборот за месяц;
5. Создайте и распечатайте отчет «Итоговый», включающий в себя все поля из запроса «Сальдо» с итогами по полям «Дебетовый оборот за месяц» и «Кредитовый оборот за месяц».

Задача 4
1. Создайте в базе данных таблицу «Справочник» (второе поле таблицы определите как ключевое, значение первого поля должны совпадать со значениями соответствующего поля второй таблицы):
	Торговые организации
	Код организации

	«Аура»
	2

	«Океан» 
	3

	«Фишмаркет»
	4



2. Создайте в базе данных таблицу «Реализация» и введите в нее данные (первое поле таблицы определите как ключевое):
	Код организации
	№ счет фактуры
	Продукция
	Плановый товарооборот, тыс. руб.
	Фактически реализовано, тыс. руб.

	2
	301
	Мидии
	24
	24

	3
	12
	Креветки
	18
	17

	4
	87
	Кальмары
	22
	21



3. Свяжите таблицы по первому полю таблицы «Реализация» и второму полю таблицы «Справочник»;
4. Создайте запрос «Выполнение плана» для расчета по формуле. В запрос включите первое поле таблицы «Справочник» и все поля, начиная со второго, таблицы «Реализация», и дополнительно новое поле «Выполнение плана», значение в котором определяется по правилу: Выполнение плана = Фактический товарооборот / Плановый товарооборот за месяц*100;
5. Создайте отчет «Итоговый», включающий в себя все поля из запроса «Выполнение плана» с итогами по полям «Фактический товарооборот» и «Плановый товарооборот».

Задача 5
1. Создайте в базе данных таблицу «Справочник» (второе поле таблицы определите как ключевое, значение первого поля должны совпадать со значениями соответствующего поля второй таблицы):
	Землепользователи
	Код землепользователя

	Фермеры
	151

	Колхозы 
	152

	Прочие
	153



2. Создайте в базе данных таблицу «Распределение сельхозугодий» и введите в нее данные (первое поле таблицы определите как ключевое):
	Код землепользователя
	Пашня, га
	Сенокосы, га
	Пастбища, га
	Прочие угодья, га

	151
	135
	80
	100
	14

	152
	100
	90
	90
	26

	153
	140
	40
	56
	21



3. Свяжите таблицы по первому полю таблицы «Распределение сельхозугодий» и второму полю таблицы «Справочник»;
4. Создайте запрос «Общая площадь сельхозугодий» для расчета по формуле. В запрос включите первое поле таблицы «Справочник» и все поля, начиная со второго, таблицы «Общая площадь сельхозугодий», и дополнительно новое поле «Общая площадь в га», значение в котором определяется по правилу: Общая площадь в га = Пашня + Сенокосы + Пастбища + Прочие угодья;
5. Создайте отчет «Итоговый», включающий в себя все поля из запроса «Общая площадь сельхозугодий» с итогами по полям «Общая площадь в га» и «Сенокосы».

Задача 6
1. Создайте в базе данных таблицу «Справочник» (второе поле таблицы определите как ключевое, значение первого поля должны совпадать со значениями соответствующего поля второй таблицы):

	Наименование продукции
	Код продукции

	Сыр
	285

	Сметана
	286

	Кефир
	287



2. Создайте в базе данных таблицу «Счет-фактура» и введите в нее данные (первое поле таблицы определите как ключевое):

	Код продукции
	Количество, кг
	Цена, руб.

	285
	27
	8,50

	286
	50
	1,60

	287
	67
	1,0



3. Свяжите таблицы по первому полю таблицы «Счет-фактура» и второму полю таблицы «Справочник»;
4. Создайте запрос «Сумма» для расчета по формуле. В запрос включите первое поле таблицы «Справочник» и все поля, начиная со второго, таблицы «Сумма», и дополнительно новое поле «Сумма», значение в котором определяются по правилу: Сумма = Количество * Цена;
5. Создайте отчет «Итоговый», включающий в себя все поля из запроса «Сумма» с итогом по полям «Количество» и «Сумма».
Задача 7
1. Создайте в базе данных таблицу «Справочник» (второе поле таблицы определите как ключевое, значение первого поля должны совпадать со значениями соответствующего поля второй таблицы):
	Наименование продукции
	Код продукции

	Колбаса «Медовая»
	А

	Колбаса «Домашняя»
	Б

	Колбаса «Троицкая»
	В



2. Создайте в базе данных таблицу «Сведения о выпуске изделий» и введите в нее данные (первое поле таблицы определите как ключевое):
	Код продукции
	Остатки на начало месяца, руб.
	План выпуска, руб.
	Остатки на конец месяца, руб.

	А
	800
	40000
	500

	Б
	200
	80000
	100

	В
	400
	90000
	2000


3. Свяжите таблицы по первому полю таблицы «Сведения о выпуске изделий» и второму полю таблицы «Справочник»;
4. Создайте запрос «Объем реализации» для расчета по формуле. В запрос включите первое поле таблицы «Справочник» и все поля, начиная со второго, таблицы «Сведения о выпуске изделий», и дополнительно новое поле «Объем реализации», значение в котором определяется по правилу: Объем реализации = Остатки на начало года + План выпуска – Остатки на конец года;
5. Создайте отчет «Итоговый», включающий в себя все поля из запроса «Объем реализации» с итогами по полям «Объем реализации» и «План выпуска».

Задача 8
1. Создайте в базе данных таблицу «Справочник» (второе поле таблицы определите как ключевое, значение первого поля должны совпадать со значениями соответствующего поля второй таблицы):
	Вид оборудования
	Код оборудования

	Сверлильный станок
	С

	Резьбонарезной станок
	D

	Балансировочный станок
	F



2. Создайте в базе данных таблицу «Сведения об основных средствах» и введите в нее данные (первое поле таблицы определите как ключевое):

	Код оборудования
	Единица измерения
	Количество
	Средняя цена единицы, тыс. руб.

	С
	шт.
	12
	7

	D
	шт.
	22
	10

	F
	шт.
	15
	8



3. Свяжите таблицы по первому полю таблицы «Сведения об основных средствах» и второму полю таблицы «Справочник»;
4. Создайте запрос «Стоимость» для расчета по формуле. В запрос включите первое поле таблицы «Справочник» и все поля, начиная со второго, таблицы «Сведения об основных средствах», и дополнительно новое поле «Стоимость», значение в котором определяется по правилу: Стоимость = Количество * Средняя цена единицы;
5. Создайте отчет «Итоговый», включающий в себя все поля из запроса «Стоимость» с итогом по полю «Стоимость».

Задача 9
1. Создайте в базе данных таблицу «Справочник» (второе поле таблицы определите как ключевое, значение первого поля должны совпадать со значениями соответствующего поля второй таблицы):
	Объекты строительства
	Код объекта

	Цех
	64

	Склад
	65

	Гараж
	66



2. Создайте в базе данных таблицу «Сведения о строительных работах» и введите в нее данные (первое поле таблицы определите как ключевое):
	Код объекта
	Полная сметная стоимость объекта, тыс. руб.
	Незавершенное строительство на начало года, тыс. руб.
	Объем строительных работ в отчетном году, тыс. руб.
	Ввод в действие объектов, тыс. руб.

	64
	2500
	1950
	550
	2500

	65
	2200
	900
	1000
	-

	66
	800
	50
	650
	-



3. Свяжите таблицы по первому полю таблицы «Сведения о строительных работах» и второму полю таблицы «Справочник»;
4. Создайте запрос «Незавершенное строительство» для расчета по формуле. В запрос включите первое поле таблицы «Справочник» и все поля, начиная со второго, таблицы «Сведения о строительных работах», и дополнительно новое поле «Незавершенное строительство на конец года», значение в котором определяется по правилу: Незавершенное строительство на конец года = Незавершенное строительство на начало года + Объем строительных работ в отчетном году – Ввод в действие объектов;
5. Создайте отчет «Итоговый», включающий в себя все поля из запроса «Незавершенное строительство» с итогами по полю «Незавершенное строительство на конец года».

Задача 10
1. Создайте в базе данных таблицу «Справочник» (второе поле таблицы определите как ключевое, значение первого поля должны совпадать со значениями соответствующего поля второй таблицы):
	Предприятия 
	Код предприятия

	Завод «Спутник»
	5

	Завод «Электромодуль»
	6

	Завод «Порошковой металлургии»
	7



2. Создайте в базе данных таблицу «Прибыль» и введите в нее данные (первое поле таблицы определите как ключевое):
	Код предприятия
	Балансовая прибыль, тыс. руб.
	Налоги из прибыли, тыс. руб.
	Экономические санкции, тыс. руб.
	Прочие расходы покрываемые из прибыли, тыс. руб.

	5
	18500
	6300
	-
	100

	6
	20000
	6800
	80
	150

	7
	17600
	5700
	24
	75



3. Свяжите таблицы по первому полю таблицы «Прибыль» и второму полю таблицы «Справочник»;
4. Создайте запрос «Чистая прибыль» для расчета по формуле. В запрос включите первое поле таблицы «Справочник» и все поля, начиная со второго, таблицы «Прибыль», и дополнительно новое поле «Чистая прибыль», значение в котором определяется по правилу: Чистая прибыль = Балансовая прибыль - Налоги из прибыли – Экономические санкции – Прочие расходы покрываемые из прибыли;
5. Создайте отчет «Итоговый», включающий в себя все поля из запроса «Чистая прибыль» с итогами по полям «Балансовая прибыль» и «Чистая прибыль».





[bookmark: _Toc509006499]Выбор варианта задания

	Задание 1 определяется номером учащегося в списке группы.

	Задание 2 определяется первой цифрой шифра кода учащегося. 

	Задание 3 определяется второй цифрой шифра кода учащегося. 






































[bookmark: _Toc509006500]Требования к выполнению домашней контрольной работы
Контрольная работа предусматривает изложение одного теоретического вопроса и решение двух задач по обработке экономической информации.
Контрольная работа выполняется на компьютере, с использованием ППП MS Office (текстовый редактор MS Word – теоретический вопрос, таб-личный процессор MS Excel (задание 2), СУБД MS Access (задание 3)), на одной стороне стандартного листа белой однобортной бумаги формата А4.
Все страницы работы нумеруются по порядку от титульного листа  до последней страницы без пропусков, повторений, литерных добавлений. Первой страницей считается титульный лист, на нем цифра “1” не ставится, на следующей странице проставляется цифра “2” и т.д. Номер страницы проставляется в центре нижней части листа без слова страница (стр., с.) и знаков препинания. 
На титульном листе указываются: фамилия, имя, отчество учащегося, шифр, наименование дисциплины, номер контрольной работы, номер варианта, адрес, место работы и занимаемая должность. Заполнение двух последних реквизитов имеет значение для проверяющего преподавателя, который в этом случае получает возможность индивидуального подхода к оценке качества контрольной работы. При заполнении реквизитов сокращение слов недопустимы (см. приложение №А).
Ответ на теоретический вопрос и решение задач выполняются после приведения № задания и точной формулировки условия задания. 
Каждое задание оформляется с новой страницы.
Страницы должны иметь поля: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20мм.
Основной текст должен быть написан в соответствии с правилами языка. Основной текст делится на абзацы. Абзацы рекомендуется начинать с отступом в 1,25 см (1 базовый символ табуляции, равный четырем пробелам). Пустые строки между абзацами не допускаются. Текст абзаца должен выравниваться по ширине. Расстановка переносов может опус-каться. 
Рекомендуемым типом шрифта является Times New Roman, размер шрифта — 14 пунктов, межстрочный интервал — одинарный.
При создании таблиц допускается уменьшение размера шрифта до 13 пунктов.
 Таблицы, рисунки, чертежи, схемы, графики, фотографии и др. в тексте работы должны быть выполнены на стандартных листах формата А4.
При ответе на теоретические вопросы следует использовать как реко-мендованную (см. ниже), так и дополнительную литературу, а также, материалы практической деятельности предприятий и организаций, с приведением конкретных примеров по сути вопроса. 
Оформление решения заданий №№2-3 должно включать: условие задачи, краткое описание алгоритма выполнения задачи, следующие машинограммы:
Задание №2:
- таблица с исходными данными, необходимыми расчетами и диаграммой;
- таблица в формульном виде;
Задание №3:
-  2 исходные таблицы;
-  схема данных;
-  запрос;
-  отчет.
При необходимости в домашней контрольной работе могут быть ис-пользованы приложения (таблицы, расчёты, документы, графики и т.п.). Они оформляются как продолжение домашней контрольной работы на последующих её страницах. В тексте на все приложения должны быть даны ссылки. Каждое приложение начинается с новой страницы с указанием вверху посередине страницы слова «Приложение», пронумерованное заглавными буквами русского алфавита (А, Б и т.д.).
Приложения, как правило, оформляют на листах формата А4 и нумеруют вместе с остальной частью домашней контрольной работы.
В конце выполненной работы на отдельной странице даётся список ис-пользованных источников. При этом каждый источник нумеруют арабскими цифрами и записывают с новой строки.
Выполненная домашняя контрольная работа подписывается учащимся ниже списка использованных источников (справа) с указанием даты выполнения (слева) и высылается в учреждение образования на рецензирование.
Последняя страница контрольной работы предназначена для рецензии преподавателя. 
Контрольная работа печатается на принтере, листы должны быть скреплены и помещены в файл для бумаги. 
Общий объём контрольной работы не должен превышать 15 страниц печатного текста.
Контрольная работа, признанная преподавателем удовлетворительной, оценивается словом «зачтено». Если же учащимся не раскрыто основное содержание вопросов задания или допущены многочисленные существенные ошибки, а также контрольная работа, выполненная не по своему варианту, работа не засчитывается и возвращается учащемуся с подробной рецензией для дальнейшей работы над учебным материалом с отметкой «не зачтено».
Незачтенные контрольные работы дорабатываются в соответствии с указанием рецензента. При повторном представлении работы на рецензирование в колледж представляется также и ранее незачтенная работа и, по требованию рецензента, ее электронный вариант в полном виде, включая электронные таблицы, базы данных.

