
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Задание № 2.2 
 

В среде Microsoft Word создать шаблон документа (основной документ), содержащий ниже 
представленную таблицу, а в среде Microsoft Excel создать источник данных и произвести 
слияние данные.  

Перед объединением двух документов в среде Microsoft Excel средствами фильтрации дан-
ных произвести отбор записей по следующим условиям: данные в поле Всего затрат за месяц 
больше 2500 или Вид продукции, работ, услуг начинается с буквы П.   

Если данные в поле Всего затрат за месяц превышают 4500,  в основном документе ниже 
таблицы нужно  выводить текст «Затраты превышают 4500». 

 
 

ВЕДОМОСТЬ 
учета затрат на производство 

за    г. 
 

Дебет счета 20 (08) с кредита счетов 

№  
п/п 

Вид продук-
ции, работ, 

услуг Материалы Расчеты по 
страхованию 

Расчеты по 
оплате труда 

Износ (амор-
тизация) ос-
новных 
средств 

Всего за-
трат за ме-

сяц 

       
 

Задание № 2.1 
 

В среде Microsoft Word создать шаблон документа (основной документ), содержащий ниже 
представленную таблицу, затем также в Microsoft Word создать источник данных и произвести 
слияние данные.  

При объединении двух документов в рамках технологии слияния произвести отбор записей 
по следующим условиям: данные в поле Всего затрат за месяц больше 2500 или Вид продук-
ции, работ, услуг начинается с буквы П.   

Если данные в поле Всего затрат за месяц превышают 4500,  в основном документе ниже 
таблицы нужно  выводить текст «Затраты превышают 4500». 

 
 

ВЕДОМОСТЬ 
учета затрат на производство 

за    г. 
 

Дебет счета 20 (08) с кредита счетов 

№  
п/п 

Вид продук-
ции, работ, 

услуг Материалы Расчеты по 
страхованию 

Расчеты по 
оплате труда 

Износ (амор-
тизация) ос-
новных 
средств 

Всего за-
трат за ме-

сяц 

       
 



В среде Microsoft Excel на основани
ставленный отчет. 

Данные в полях: Ф.И.О. главбуха, 
нить с помощью встроенных функций И
менщиков и охранников подсчитать с по

 
 

Распределение работник

Бухгалтерия Стро

Ф.И.О. главбуха  Ф.И.О. б

Количество сотрудников  Количест

 
 

В среде Microsoft Word создать шаб  
представленный бланк, установить поля

При работе с отчетом вид топлива 
полнения должна быть текущей датой. 

Данные в корешке отчета в полях: за  
должны вставляться автоматически посл
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Расход топлива в
 
Дата заполнения 
Задание № 2.3 
 

лон документа (основной документ), содержащий ниже
 формы и произвести его заполнение.  
должен выбираться из предлагаемого списка и дата за-

  20  г., на начало месяца и остаток за месяц
е обновления документа 

 
 РАБОТЕ ТЕПЛОВОЙ ЭЛЕКТРОСТАНЦИИ 

за  20  г. 
Баланс топлива  

Израсходовано топлива за месяц   
Задание № 2.4 
 

и данных из файла Список_1.xls получить ниже пред-

Ф.И.О. бригадира, Ф.И.О. начальника смены  запол-
НДЕКС и ПОИСКПОЗ, а количество сотрудников, ка-
мощью формул массива. 

ов по структурным подразделениям 

ительный участок Охрана 

ригадира  Ф.И.О. начальника смены  

во каменщиков  Количество охранников  

В том числе на отпуск электриче-
ской и тепловой энергии 

ча
ло

 м
ес
яц
а

В
се
го

 
Натурального  Условного  

Остаток 
топлива 
за месяц

    
 

ыше нормы –  

«__»________  ____г.  



Задание № 2.6 
 

В среде Microsoft Word создать шаблон документа (основной документ), содержащий ниже 
представленную таблицу, а в среде Microsoft Excel создать источник данных и произвести 
слияние данные.  

Перед объединением двух документов в среде Microsoft Excel средствами фильтрации дан-
ных произвести отбор записей по следующим условиям: данные в поле Всего затрат за месяц 
больше 2500 или Вид продукции, работ, услуг начинается с буквы К.   

Если данные в поле Всего затрат за месяц превышают 4500,  в основном документе ниже 
таблицы нужно  выводить текст «Затраты превышают 4500». 

 
 

ВЕДОМОСТЬ 
учета затрат на производство 

за    г. 
 

Дебет счета 20 (08) с кредита счетов 

№  
п/п 

Вид продук-
ции, работ, 

услуг Материалы Расчеты по 
страхованию 

Расчеты по 
оплате труда 

Износ (амор-
тизация) ос-
новных 
средств 

Всего за-
трат за ме-

сяц 

       
 

Задание № 2.5 
 

В среде Microsoft Word создать шаблон документа (основной документ), содержащий ниже 
представленную таблицу, затем также в Microsoft Word создать источник данных и произвести 
слияние данные.  

При объединении двух документов в рамках технологии слияния произвести отбор записей 
по следующим условиям: данные в поле Всего затрат за месяц больше 2500 или Вид продук-
ции, работ, услуг начинается с буквы К.   

Если данные в поле Всего затрат за месяц превышают 4500,  в основном документе ниже 
таблицы нужно  выводить текст «Затраты превышают 4500». 

 
 

ВЕДОМОСТЬ 
учета затрат на производство 

за    г. 
 

Дебет счета 20 (08) с кредита счетов 

№  
п/п 

Вид продук-
ции, работ, 

услуг Материалы Расчеты по 
страхованию 

Расчеты по 
оплате труда 

Износ (амор-
тизация) ос-
новных 
средств 

Всего за-
трат за ме-

сяц 

       
 



В среде Microsoft Word создать шаб  
представленный бланк, установить поля

При работе с отчетом вид топлива 
полнения должна быть текущей датой. 

Данные в корешке отчета в полях: за  
должны вставляться автоматически посл
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Расход топлива в
 
Дата заполнения 

В среде Microsoft Excel на основани
ставленный отчет. 

Данные в полях: Ф.И.О. главбуха, 
нить с помощью встроенных функций И
менщиков и охранников подсчитать с по

 
 

Распределение работник

Бухгалтерия Стро

Ф.И.О. главбуха  Ф.И.О. б

Количество сотрудников  Количест

 
 

Задание № 2.7 
 

лон документа (основной документ), содержащий ниже
 формы и произвести его заполнение.  
должен выбираться из предлагаемого списка и дата за-

  20  г., на начало месяца и остаток за месяц
е обновления документа 

 
 РАБОТЕ ТЕПЛОВОЙ ЭЛЕКТРОСТАНЦИИ 

за  20  г. 
Баланс топлива  

Израсходовано топлива за месяц   

В том числе на отпуск электриче-

ской и тепловой энергии 
ча
ло

 м
ес
яц
а

В
се
го

 
Натурального  Условного  

Остаток 
топлива 
за месяц

    
 

ыше нормы –  

«__»________  ____г.  

Задание № 2.8 
 

и данных из файла Список_1.xls получить ниже пред-

Ф.И.О. бригадира, Ф.И.О. начальника смены  запол-
НДЕКС и ПОИСКПОЗ, а количество сотрудников, ка-
мощью формул массива. 

ов по структурным подразделениям 

ительный участок Охрана 

ригадира  Ф.И.О. начальника смены  

во каменщиков  Количество охранников  



Задание № 2.10 
 

В среде Microsoft Word создать шаблон документа (основной документ), содержащий ниже 
представленную таблицу, а в среде Microsoft Excel создать источник данных и произвести 
слияние данные.  

Перед объединением двух документов в среде Microsoft Excel средствами фильтрации дан-
ных произвести отбор записей по следующим условиям: данные в поле Всего затрат за месяц 
больше 2500 или Вид продукции, работ, услуг начинается с буквы П.   

Если данные в поле Всего затрат за месяц превышают 4500,  в основном документе ниже 
таблицы нужно  выводить текст «Затраты превышают 4500». 

 
 

ВЕДОМОСТЬ 
учета затрат на производство 

за    г. 
 

Дебет счета 20 (08) с кредита счетов 

№  
п/п 

Вид продук-
ции, работ, 

услуг Материалы Расчеты по 
страхованию 

Расчеты по 
оплате труда 

Износ (амор-
тизация) ос-
новных 
средств 

Всего за-
трат за ме-

сяц 

       
 

Задание № 2.9 
 

В среде Microsoft Word создать шаблон документа (основной документ), содержащий ниже 
представленную таблицу, затем также в Microsoft Word создать источник данных и произвести 
слияние данные.  

При объединении двух документов в рамках технологии слияния произвести отбор записей 
по следующим условиям: данные в поле Всего затрат за месяц больше 2500 или Вид продук-
ции, работ, услуг начинается с буквы П.   

Если данные в поле Всего затрат за месяц превышают 4500,  в основном документе ниже 
таблицы нужно  выводить текст «Затраты превышают 4500». 

 
 

ВЕДОМОСТЬ 
учета затрат на производство 

за    г. 
 

Дебет счета 20 (08) с кредита счетов 

№  
п/п 

Вид продук-
ции, работ, 

услуг Материалы Расчеты по 
страхованию 

Расчеты по 
оплате труда 

Износ (амор-
тизация) ос-
новных 
средств 

Всего за-
трат за ме-

сяц 

       
 



В среде Microsoft Word создать шаб
представленный бланк, установить поля

При работе с отчетом вид топлива 
полнения должна быть текущей датой. 

Данные в корешке отчета в полях: з
должны вставляться автоматически пос
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Расход топлива в
 
Дата заполнения

В среде Microsoft Excel на основан
ставленный отчет. 

Данные в полях: Ф.И.О. главбуха, 
нить с помощью встроенных функций И
менщиков и охранников подсчитать с по

 
 

Распределение работни

Бухгалтерия Стр

Ф.И.О. главбуха  Ф.И.О. б

Количество сотрудников  Количес

 
 

Задание № 2.11 
 

лон документа (основной документ), содержащий ниже 
 формы и произвести его заполнение.  
должен выбираться из предлагаемого списка и дата за-

а  20  г., на начало месяца и остаток за месяц 
ле обновления документа 

 
 РАБОТЕ ТЕПЛОВОЙ ЭЛЕКТРОСТАНЦИИ 

за  20  г. 
Баланс топлива  

Израсходовано топлива за месяц   

В том числе на отпуск электриче-

ской и тепловой энергии 

ча
ло

 м
ес
яц
а

В
се
го

 

Натурального  Условного  

Остаток 
топлива 
за месяц

    
 

ыше нормы –  

 «__»________  ____г.  

Задание № 2.12 
 

ии данных из файла Список_1.xls получить ниже пред-

Ф.И.О. бригадира, Ф.И.О. начальника смены  запол-
НДЕКС и ПОИСКПОЗ, а количество сотрудников, ка-
мощью формул массива. 

ков по структурным подразделениям 

оительный участок Охрана 

ригадира  Ф.И.О. начальника смены  

тво каменщиков  Количество охранников  



  

Задание № 2.14 
 

В среде Microsoft Word создать шаблон документа (основной документ), содержащий ниже 
представленную таблицу, а в среде Microsoft Excel создать источник данных и произвести 
слияние данные.  

Перед объединением двух документов в среде Microsoft Excel средствами фильтрации дан-
ных произвести отбор записей по следующим условиям: данные в поле Всего затрат за месяц 
больше 2500 или Вид продукции, работ, услуг начинается с буквы П.   

Если данные в поле Всего затрат за месяц превышают 4500,  в основном документе ниже 
таблицы нужно  выводить текст «Затраты превышают 4500». 

 
 

ВЕДОМОСТЬ 
учета затрат на производство 

за    г. 
 

Дебет счета 20 (08) с кредита счетов 

№  
п/п 

Вид продук-
ции, работ, 

услуг Материалы Расчеты по 
страхованию 

Расчеты по 
оплате труда 

Износ (амор-
тизация) ос-
новных 
средств 

Всего за-
трат за ме-

сяц 

       
 

Задание № 2.13 
 

В среде Microsoft Excel на основании данных из файла Список_1.xls получить ниже пред-
ставленный отчет. 

Данные в полях: Ф.И.О. главбуха, Ф.И.О. бригадира, Ф.И.О. начальника смены  запол-
нить с помощью встроенных функций ИНДЕКС и ПОИСКПОЗ, а количество сотрудников, ка-
менщиков и охранников подсчитать с помощью формул массива. 

 
 

Распределение работников по структурным подразделениям 

Бухгалтерия Строительный участок Охрана 

Ф.И.О. главбуха  Ф.И.О. бригадира  Ф.И.О. начальника смены  

Количество сотрудников  Количество каменщиков  Количество охранников  

 
 


