
НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ ДЕРЖАВНОЇ ПОДАТКОВОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ

СЕРІЯ «ПОДАТКОВА ТА МИТНА СПРАВА В УКРАЇНІ»

Серію «Митна справа в Україні» засновано в 2001 р. Її продовженням
є серія «Податкова та митна справа в Україні», яку започатковано в 2015 р.

ВВ.. ММ.. ААннттооннееннккоо,,
НН.. КК.. ССььооммккаа

ППРРААККТТИИККУУММ
ЗЗ ІІННФФООРРММААЦЦІІЙЙННИИХХ ССИИССТТЕЕММ

ВВ ЕЕККООННООММІІЦЦІІ

ННааввччааллььнниийй ппооссііббнниикк

Ірпінь
2016



2

УДК 330.4:33(076.5)
ББК 65.050.03я73

А72

Рекомендовано до друку
Вченою радою Національного університету ДПС України

(протокол № 4 від 15 квітня 2014 р.)

Рецензент:
Ю. В. Рогушина, к.ф.-м.н., с.н.с. (Інститут програмних сис-

тем НАН України);
О. В. Поденежко, к.ф.-м.н., доцент (Національний універси-

тет ДПС України).

Антоненко В. М.
А72 Практикум з інформаційних систем в економіці : нав-

чальний посібник / В. М. Антоненко, Н. К. Сьомка. – Ір-
пінь: Видавництво НУДПСУ, 2016. – 290 с. – (Серія «По-
даткова та митна справа в Україні», т. 57).

ІSВN 978-966-337-364-5

У навчальному посібнику  розглядаються приклади практичного ви-
користання інформаційних технологій в економіці, які базуються на знан-
нях економіки, математики, комп’ютерної техніки і програмних засобів.

Лабораторні роботи виконані з використанням можливостей MS Ex-
cel, програмних комплексів «Парус», «Галактика», MS Project.

Лабораторний практикум надає студентам досвід дослідницької ро-
боти, навчає основам проектування аналітичних, прогнозованих і планових
моделей, знайомить з методами організації, планування і обробки резуль-
татів експериментів.

Призначений для студентів і викладачів вищих навчальних закладів
економічних спеціальностей.

УДК 330.4:33(076.5)
ББК 65.050.03я73

© Антоненко В. М.,
    Сьомка Н. К., 2016
© Видавництво
    Національного університету

ISBN 978-966-337-364-5  ДПС України, 2016



3

ЗМІСТ

Вступ ................................................................................................. 5
Тема 1. Теоретична частина ........................................................... 6
Необхідність розвитку інформатизації суспільства ..................... 6
Поняття АІС і їх класифікація ........................................................ 7
Етапи розвитку АІС ......................................................................... 7
Поняття ринку інформаційних послуг, його компоненти ........... 9
Особливості інформаційного ринку на Україні............................ 9
Теоретичні основи побудови АІС ................................................ 10
Проектування. Принципи і методи створення АІС.................... 11
Етапи створення АІС ..................................................................... 12
Роль користувача в постановці завдань і створенні АІС........... 13
Поняття інформаційних технологій і їх види ............................. 14
Функціональні підсистеми АІС .................................................... 15
Поняття економічної інформації і її особливості ....................... 16
Одиниці економічної інформації.................................................. 17
Структура і зміст інформаційного забезпечення........................ 18
Системи класифікації і кодування ............................................... 19
Проектування документації .......................................................... 20
Внутрішньомашинне інформаційне забезпечення ..................... 21
Бази даних і банки даних............................................................... 22
Поняття технічного забезпечення і його склад .......................... 22
Організаційні форми використання ЕОМ ................................... 23
Критерії вибору персональних ЕОМ ........................................... 23
АІТ в обробці текстової інформації ............................................. 24
АІТ в обробці табличної інформації ............................................ 25
Системи керування базами даних ................................................ 26
Електронна комерція ..................................................................... 27
АІТ у бухгалтерському обліку...................................................... 28
АІС страхових компаній................................................................ 30
АІС у податкових органах............................................................. 32
Пластикові карти і технологія їх використання ......................... 33
Система «Банк-клієнт» .................................................................. 34
Банківська справа в Інтернет ........................................................ 35



4

АІС казначейства............................................................................ 37
АІТ у біржовій справі .................................................................... 38
Автоматизація офісу ...................................................................... 40
Тема 2. Застосування MS Excel
у розв’язку економічних задач...................................................... 41
Лабораторна робота 2.1 ................................................................. 41
Лабораторна робота 2.2 ................................................................. 55
Лабораторна робота 2.3 ................................................................. 57
Лабораторна робота 2.4 ................................................................. 69
Лабораторна робота 2.5 ................................................................. 72
Лабораторна робота 2.6 ................................................................. 90
Тема 3. Керування проектами засобами MS Project ............... 109
Лабораторна робота 3.1 ............................................................... 109
Лабораторна робота 3.2 ............................................................... 130
Лабораторна робота 3.3 ............................................................... 136
Лабораторна робота 3.4 ............................................................... 143
Тема 4. Програмний комплекс «Галактика»............................. 162
Лабораторна робота 4.1 ............................................................... 162
Лабораторна робота 4.2 ............................................................... 169
Тема 5. Програмний комплекс «Парус».................................... 183
Лабораторна робота 5.1 ............................................................... 183
Лабораторна робота 5.2 ............................................................... 196
Лабораторна робота 5.3 ............................................................... 202
Лабораторна робота 5.4 ............................................................... 209
Лабораторна робота 5.5 ............................................................... 219
Лабораторна робота 5.6 ............................................................... 226
Лабораторна робота 5.7 ............................................................... 236
Лабораторна робота 5.8 ............................................................... 243
Лабораторна робота 5.9 ............................................................... 252
Лабораторна робота 5.10 ............................................................. 259
Лабораторна робота 5.11 ............................................................. 262
Лабораторна робота 5.12 ............................................................. 265
Лабораторна робота 5.13 ............................................................. 276
СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ ............................... 287



5

ВСТУП

У сучасних умовах економічних реформ в Україні інформа-
тизація суспільства і комп’ютеризація різних галузей діяльності
вважається стратегічним напрямом науково-технічного прогресу,
спрямованого на вирішення важливих соціальних та економічних
проблем. Одна з важливих проблем інформатизації і комп’юте-
ризації, що постає перед установами, організаціями та підприєм-
ствами всіх форм власності, це проблема проведення комерцій-
них і фінансових операцій на сучасному технологічному рівні,
що базується на застосуванні нових комп’ютерно-телекомуніка-
ційних систем та технологій.

Реалізація основної освітньої програми підготовки дипло-
мованого спеціаліста передбачає виконання студентами лабора-
торних робіт з дисциплін спеціальності, включаючи як обов’язко-
вий компонент виконання практичних завдань на персональних
комп’ютерах з використанням пакетів прикладних програм. Ці
навички спонукають здатність до проведення дослідницької ро-
боти, абстрактного логічного мислення, використанню методів
індукції і дедукції і до критичного аналізу; уміння виявляти і ви-
рішувати неструктуровані проблеми в незнайомих умовах і зас-
тосовувати навички при рішення проблем, які виникають; уміння
визначати і розставляти пріоритети в умовах обмежених ресурсів
та будувати роботу з дотриманням жорсткого графіка; здатність
адаптуватися до нового.

У навчальному посібнику розглядаються приклади практич-
ного використання інформаційних технологій в економіці, які ба-
зуються на знаннях економіки, математики, комп’ютерної техні-
ки і програмних засобів.

Лабораторний практикум надає студентам досвід дослідниць-
кої роботи, навчає основам проектування аналітичних, прогнозо-
ваних і планових моделей, знайомить з методами організації,
планування та обробки результатів експериментів.
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ТЕМА 1
ТЕОРЕТИЧНА ЧАСТИНА

Необхідність розвитку інформатизації суспільства

Етапи інформатизації: винахід писемності –> друкарство –>
електрика (телеграф, телефон, радіо й телебачення) –> комп’ю-
теризація. Кожний етап – якісний «стрибок», спрямований на по-
долання протиріччя між збільшенням обсягів інформації й обме-
женими людськими здатностями щодо її сприйняття і обробки.
На певному етапі розвитку інформаційної індустрії формується
інформаційне суспільство; у такому суспільстві більшість пра-
цюючих зайняті виробництвом, зберіганням, переробкою і реалі-
зацією інформації, тобто творчою працею, спрямованою на роз-
виток інтелекту і одержання знань. Інформатизація суспільства –
організований процес створення оптимальних умов для задово-
лення інформаційних потреб громадян і органів державної влади
на основі формування та використання інформаційних ресурсів;
сучасний етап інформатизації пов’язаний з використанням пер-
сональних ЕОМ, систем телекомунікації й мереж ЕОМ. Основні
завдання інформатизації:

 модернізація інформаційно-телекомунікаційної інфра-
структури;

 розвиток інформаційних телекомунікаційних технологій;
 ефективне формування, використання інформаційних ре-

сурсів і забезпечення широкого і вільного доступу до них;
 одержання інформаційним ресурсом пріоритету порівня-

но зі іншими матеріальними ресурсами, він є основою створення
інформаційного продукту;

 забезпечення громадян суспільно значимою інформацією
і розвиток незалежних ЗМІ;

 створення необхідної нормативно-правової бази будови
інформаційного суспільства;

 прищеплювання населенню інформаційної культури, тоб-
то вміння цілеспрямовано працювати з інформацією і використо-
вувати її для одержання, передачі, обробки і використання



7

комп’ютерної інформаційної технології, сучасних технічних за-
собів і методів.

Поняття АІС і їх класифікація

АІС – сукупність інформації, ЕММ і моделей, технічних,
програмних, технологічних засобів і фахівців, призначених для
обробки інформації і прийняття управлінських рішень.

За видами процесів керування:
1. АІС керування технологічними процесами.
2. АІС організаційного керування.
3. АІС керування організаційно-технологічними процесами.
4. АІС наукових досліджень.
5. АІС навчальні.
За сферою функціонування об’єкта керування бувають: АІС

банків, АІС фінансових органів, АІС промисловості, АІС сільсь-
кого господарства, АІС зв’язку, АІС статистики і т.п.

За рівнем у системі державного керування бувають галузеві
АІС (промисловий комплекс, агропромисловий комплекс, будів-
ництво і транспорт), територіальні АІС (призначені для керуван-
ня адміністративно-територіальними районами) і міжгалузеві АІС
(є спеціалізованими системами функціональних органів керуван-
ня національною економікою).

Крім того, розрізняють виробничі АІС (пов’язані з вироб-
ництвом) і невиробничі АІС (у медицині, міліції та ін.).

Етапи розвитку АІС

1. Етапи розвитку з позиції розвитку самої техніки:
1. До появи ЕОМ, пов’язані з іменами винахідників перших

обчислювальних обладнань (Паскаль, Чебишев, Беббідж та ін.).
1.1. З розвитком ЕОМ. Головна ознака нового покоління

ЕОМ - елементна база.
1.2.1. Перше покоління ЕОМ (50-ті рр.) будувалося на базі

електронних ламп, мало великі розміри, споживало багато елект-
роенергії, мало невелику швидкодію. В економічних розрахунках
не використовувалися.
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1.2.2. Друге покоління ЕОМ (60-ті рр.) будувалося на під-
ставі напівпровідників і транзисторів, виріс обсяг пам’яті, з’яви-
лися перші дисплеї та ін. (використовувалися для вирішення еко-
номічних завдань);

1.2.3. Третє покоління ЕОМ (70-ті рр.) на малих інтеграль-
них схемах: менші розміри, підвищення надійності і швидкодії.

1.2.4. Четверте покоління ЕОМ (80-ті рр.) на більших інтег-
ральних схемах – ряд програмно-сумісних машин на єдиній еле-
ментній базі, єдиній конструкторсько-технічній основі, з єдиною
структурою, єдиною системою програмного забезпечення, єди-
ним уніфікованим набором універсальних обладнань. Одержали
поширення персональні ЕОМ.

1.2.5. Сучасні ЕОМ на основі інтегральних мікросхем: вели-
чезні обчислювальні потужності і низька вартість. Архітектура
«клієнт-сервер». Головною тенденцією розвитку АІС є постійне
прагнення до поліпшення. Воно досягається завдяки вдоскона-
люванню технічних і програмних засобів, що породжує нові ін-
формаційні потреби і веде до вдосконалювання інформаційних
систем.

2. Етапи розвитку з позиції вдосконалювання самих АІС
(покоління АІС):

2.1. 1960–1970 рр. будувалося на базі обчислювальних цент-
рів за принципом «одне підприємство – один центр обробки».

2.2. 1970–1980 рр. характеризується перехід до децентралі-
зації ІС. Інформаційні технології проникають у відділи, служби
підприємства. З’явилися пакети і децентралізовані БД, стали
впроваджуватися 2- і 3-рівневі моделі організації систем оброб-
ки даних.

2.3. 1980 початок 1990 рр.: масовий перехід до розподіленої
мережної обробки на базі ПК із об’єднанням розрізнених робочих
місць у єдину ІС .

2.4. У стадії зародження і характеризується комбінацією
централізованої обробки на верхньому рівні з розподіленою об-
робкою на нижньому.
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Поняття ринку інформаційних послуг, його компоненти

Інформаційний ринок – система економічних, правових і
організаційних відносин по торгівлі продуктами інтелектуальної
праці на комерційній основі. Так само як і звичайний ринок, ін-
формаційний ринок характеризується наявністю попиту та про-
позиції, певною номенклатурою продуктів і послуг та цінами, а
також постачальниками і споживачами; специфікою даного рин-
ку є те, що інформаційні ресурси, продукти і послуги можуть ко-
піюватися в необмеженій кількості.

Складові інформаційного ринку:
1. Інформаційні продукти і послуги, а також апаратно-

програмні засоби і відповідні технології переробки інформації.
2. Нормативно-правові документи: Закон «Про інформацію,

інформатизацію і захист інформації» 1995, Закон « Про правову
охорону програм для ЕОМ і баз даних», Закон про авторське право.

3. Довідкові засоби, що узагальнюють інформацію про по-
стачальників інформаційних продуктів і послуг.

Особливості інформаційного ринку на Україні

Український інформаційний ринок:
 неоднорідність ринку по регіонах: розвиток ринку йде від

центру;
 усі новітні засоби і технології з’являються одночасно з

їхньою появою на світовому ринку;
 юридичні особи виступають як основні споживачі;
 слабке економічне й організаційне державне регулювання;
 недостатнє правове регулювання;
 комерційні інформаційні ресурси занадто дорогі для осо-

бистого користування;
 багато категорій ресурсів не мають довідкового апарату і

засобів навігації;
 частина інформаційних ресурсів у несумісних оболонках;
 багато власників інформаційних ресурсів не мають мож-

ливості щодо додання їм товарної форми.
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Основні тенденції:
 перевага на комп’ютерному ринку сумісних комп’ютерів;
 зростання сектору ринку, пов’язаного з наданням мереж-

них послуг, насамперед Internet;
 швидке збільшення частки домашніх комп’ютерів;
 інтенсивний розвиток програмного забезпечення для ло-

кальних і глобальних мереж, систем забезпечення дистанційного
доступу й електронної пошти.

Теоретичні основи побудови АІС

Основними принципами створення АІС є наступні:
1. Принцип системності: система – сукупність взаємозалеж-

них елементів.
2. Принцип розвитку: АІС створюється з урахуванням мож-

ливості постійного поповнення і відновлення функцій системи і
видів її забезпечень

3. Принцип сумісності: забезпечення здатності взаємодії сис-
тем різних видів, рівнів у процесі спільного функціонування.

4. Принцип стандартизації і уніфікації: необхідність засто-
сування типових, уніфікованих і стандартизованих елементів
функціонування АІС.

5. Принцип ефективності: досягнення раціонального спів-
відношення між витратами на створення системи і цільовим ефек-
том, отриманих при її функціонуванні.

А також кілька приватних принципів:
6. Принцип декомпозиції заснований на поділі системи на

частини, а також виділення окремих комплексів робіт.
7. Принцип керівництва припускає закріплення відповідаль-

ності при створенні системи за замовленням – майбутнім корис-
тувачем.

8. Принцип нових завдань полягає в пошуку постійного ро-
зширення можливостей системи, удосконалюванні процесу керу-
вання, одержанні додаткових результативних показників з метою
оптимізації управлінських рішень.
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9. Принцип автоматизації інформаційних потоків і докумен-
тообігу.

10. Принцип автоматизації проектування.
А також організаційно-технологічні принципи:
11. Принцип абстрагування, тобто виділення найбільш істот-

них (з конкретної позиції розгляду) аспектів системи.
12. Принцип формалізації: необхідність строгого методич-

ного підходу до рішення проблеми, застосування формалізованих
методів опису та моделювання досліджуваних і проектованих
процесів.

13. Принцип концептуальної спільності, тобто неухильне
проходження єдиної методології проектування.

14. Принцип несуперечності і повноти, тобто наявність усіх
необхідних елементів у створюваній системі та їх погоджена
взаємодія.

15. Принцип незалежності даних від процесів їх обробки, їх
фізичної структури і розподілу в технічнім середовищі.

16. Принцип структурування даних.
17. Принцип доступу кінцевого користування, тобто корис-

тувач повинен мати засоби доступу в БД, які він може викорис-
товувати безпосередньо (без програмування).

Проектування. Принципи і методи створення АІС

Проектування АІС і АІТ – процес створення і впрова-
дження проектів комплексного рішення економічних завдань за
новою технологією, тобто детальна розробка окремих проектних
рішень, їх аналіз, апробація і впровадження. У кожному підрозді-
лі організації повинен бути призначений співробітник, відпові-
дальний за проектування і впровадження АІС і АІТ, який збирає
потрібну інформацію, підбирає техніку і програмні засоби, веде
навчання персоналу, керує впровадженням і аналізом функціону-
вання ІС.

Принципи проектування АІС і АІТ:
1. Принцип ефективності, тобто вигоди від нової автомати-

зованої системи повинні бути більше ніж витрат на неї.
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2. Принцип контролю, тобто інформаційна система повинна
мати механізми для захисту інформації, її дані були б досить на-
дійні для прийняття управлінських рішень.

3. Принцип сумісності, тобто проект системи буде врахову-
вати організаційні і людські фактори підприємства.

4. Принцип гнучкості вимагає від системи можливість роз-
ширення без проведення великих змін.

5. Принцип системності дозволяє досліджувати об’єкт як
єдине ціле у взаємозв’язку всіх його елементів. На базі системно-
го підходу застосовується і метод моделювання, що дозволяє мо-
делювати досліджувані процеси спочатку для аналізу, а потім і
синтезу створюваних систем.

6. Принцип розвитку полягає в безперервнім відновленні
функціональних складових системи, що її забезпечують.

7. Принцип стандартизації і уніфікації припускає викорис-
тання вже накопиченого досвіду в проектуванні і впровадженні
АІС і АІТ за допомогою програмування типових елементів, що
дозволяє скоротити витрати на створення АІС і АІТ.

Як альтернативні підходи до створення системи може бути
обрано один з методів:

1. Метод «від завдання». Дозволяє впроваджувати кожне зав-
дання окремо, практично не беручи до уваги проектні рішення,
знайдені для інших завдань.

2. Метод інтеграції. Полягає у створенні цілісної автомати-
зованої інформаційної системи, сконструйованої з відносно неза-
лежних функціональних підсистем, при рішенні завдань яких ви-
користовуються загальні масиви для обміну даними певних видів.

Етапи створення АІС

1. Передпроектна стадія:
 збір матеріалів для проектування (формування вимог, ви-

вчення об’єкта проектування, розробка і вибір варіанта концепції
системи): опитування, анкетування, спостереження, вимір, оцін-
ка, групове обговорення, аналіз завдань, аналіз виробничих,
управлінських та інформаційних процесів.
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 Другий етап: аналіз матеріалів і формування документації
(створення і затвердження техніко-економічного обґрунтування і
технічного завдання на проектування системи на основі аналізу
зібраних матеріалів обстеження).

2. Проектування:
 технічне проектування; ведеться пошук найбільш раціо-

нальних проектних рішень по всіх аспектах розробки, створю-
ються і описуються всі компоненти системи, а результати роботи
відбиваються у технічному проекті.

 робоче проектування; у його процесі здійснюється розроб-
ка і доведення програм, корегування структур БД, створення до-
кументації на поставку, установка технічних засобів і інструкцій
з їхньої експлуатації, підготовка для кожного користувача ін-
струкційного матеріалу.

3. Введення системи в дію:
 підготовка до впровадження;
 проведення випробувань;
 здача в промислову експлуатацію.
4. Аналіз функціонування:
 виявлення проблем;
 внесення змін у проектні рішення.

Роль користувача в постановці завдань і створенні АІС

АІС створюється для задоволення інформаційних потреб
конкретного користувача, і він бере безпосередню участь у її ро-
боті (він вирішує завдання на основі інформаційного, програмно-
го забезпечення, які створені проектувальниками та іншими фахів-
цями на етапах проектування і підготовки процесу автоматизації
обробки інформації). Досвід створення АІС і АІТ показує, що
тільки фахівець найбільш повно і кваліфіковано може дати опис
виконуваної роботи, вхідної і вихідної інформації. Участь корис-
тувача не може обмежуватися тільки постановкою завдань, він
повинен проводити і пробну експлуатацію АІС і АІТ. Перебуваю-
чи за ПК, користувач може виявити недоліки постановок завдань,
корегувати при необхідності вхідну і вихідну інформацію, форми
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видачі результатів, їх оформлення у вигляді документів. Участь
користувача у створенні АІС і АІТ повинно забезпечувати в пер-
спективі як оперативне і якісне вирішення завдань, так і скоро-
чення часу на впровадження нових технологій. Користувач пови-
нен бути заздалегідь ознайомлений з методикою проведення об-
стеження об’єкта, порядком отримання результатів. На основі пос-
тановки завдання програміст повинен представити логіку її рі-
шення і рекомендувати стандартні програмні засоби, придатні
для її реалізації. План постановки завдання повинен містити нас-
тупні пункти: організаційно-економічну сутність завдання (зав-
дання, місце його рішення, ціль рішення, призначення, строки
рішення, споживачі інформації, інформаційний зв’язок з іншими
завданнями); опис вихідної (вхідної) інформації (її перелік, фор-
ми, кількість, опис структурних одиниць, способи контролю ви-
хідних даних і т.п.); опис результативної (вихідної) інформації;
опис алгоритму рішення завдання (послідовність дій і логіки рі-
шення завдання (формули, алгоритми, послідовності дій і т. п.).
Технологія створення АІС і АІТ не стільки приводить до вивіль-
нення фахівців, скільки висуває до них нові вимоги, тобто дозво-
ляє якісно змінити їх працю. Найбільш важливими вимогами до
спеціалістів є: уміння здійснити постановку завдань, тобто склас-
ти алгоритми їх рішення, установити склад інформаційного напов-
нення обчислювальних процедур для одержання результатів, сфор-
мулювати вимоги до методів контролю розв’язуваних завдань.

Поняття інформаційних технологій і їх види

АІТ – системно організована для рішення завдань керування
сукупність методів і засобів реалізації операцій збору, реєстрації,
передачі, нагромадження, пошуку, обробки і захисту інформації
на базі застосування розвиненого програмного забезпечення, ви-
користаних засобів зв’язку, а також способів, за допомогою яких
інформація пропонується клієнтам. Інформаційна технологія є
процесом, що складається із чітко регламентованих операцій за
перетворення інформації (збір даних, їх реєстрація, передача,
зберігання, обробка, використання).
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За способом реалізації: традиційні і нові інформаційні тех-
нології. За ступеню охоплення завдань керування: електронна
обробка економічних даних; автоматизація функцій керування;
підтримка прийняття рішень; електронний офіс; експертна під-
тримка. За класом реалізованих технологічних операцій: робо-
та з текстовим редактором, табличним процесором, СУБД, графіч-
ними об’єктами, мультимедійні системи, гіпертекстові системи.
За типом користувацького інтерфейсу: пакетні, діалогові, ме-
режні. За способом будови мережі: локальні, багаторівневі, роз-
поділені. За предметними областями, що обслуговуються: АІТ
у бухгалтерському обліку, у банківській діяльності, в оподатко-
вуванні, у страховій справі, у казначействі та інших сферах.

Функціональні підсистеми АІС

Функціональні підсистеми складаються з комплексів завдань,
що характеризуються певним економічним змістом, досягненням
конкретної мети, які повинні забезпечити функції управління.

Змістовний аспект розгляду елементів АІТ дозволяє виділи-
ти підсистеми, що забезпечують технологію функціонування. Те-
хнологічне забезпечення АІТ включає підсистеми, що автомати-
зують інформаційне обслуговування користувачів, рішення зав-
дань із застосуванням ЕОМ та інші технічні засоби керування:

1. Інформаційне забезпечення, тобто сукупність показників,
довідкових даних, класифікаторів і кодифікаторів інформації,
уніфіковані системи документації, масиви інформації, персонал,
відповідальний за зберігання, своєчасність і якість технології об-
робки інформації.

2. Лінгвістичне забезпечення. Дозволяє здійснювати діалог
людини з машиною, тобто інформаційні мови для опису структур-
них одиниць інформаційної бази АІТ (документів, показників,
реквізитів), мови керування і маніпулювання даними інформацій-
ної бази АІТ, мовні засоби інформаційно-пошукових систем, мов-
ні засоби автоматизації проектування АІТ, діалогові мови спе-
ціального призначення та інші мови, система термінів і визна-
чень, використаних при розробці і функціонуванні АСУ.
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3. Технічне забезпечення, тобто комплекс технічних засобів
(наприклад, засоби збору, реєстрації, передачі, обробки, відобра-
ження, розмноження інформації, оргтехніка та інше).

4. Програмне забезпечення, у т.ч. загальносистемні і спе-
ціальні програми, а також інструктивно-методичні матеріали із
застосування засобів програмного забезпечення і персонал, що
займається його розробкою і супроводом на весь період життєво-
го циклу АІТ.

5. Математичне забезпечення, тобто сукупність математич-
них методів, моделей і алгоритмів обробки інформації, викорис-
таних при рішенні функціональних завдань і в процесі автомати-
зації проектувальних робіт.

6. Організаційне забезпечення, тобто комплекс документів,
що регламентують діяльність персоналу АІТ в умовах функціо-
нування АІС.

7. Правове забезпечення, тобто сукупність правових норм,
що регламентують правовідносини при створенні і впровадженні
АІС і АІТ.

8. Ергономічне забезпечення, тобто сукупність методів і за-
собів, використаних на різних етапах розробки і функціонування
АІТ; призначене для створення оптимальних умов високоефекти-
вної і безпомилкової діяльності людини в АІТ, для її швидкого
освоєння.

Поняття економічної інформації і її особливості

Економічна інформація – сукупність різних відомостей
економічного характеру, які можна фіксувати, передавати, оброб-
ляти, зберігати і використовувати у процесі планування, обліку,
контролю, аналізу на всіх рівнях галузевого і регіонального керу-
вання народним господарством.

Вона відбиває стан економічного об’єкта в просторі і у часі,
тому важливим для користувача є поняття адекватності інформа-
ції або рівня відповідності створюваного інформаційного образа
реальному об’єкту. Адекватність виражається в 3 аспектах:
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 синтаксичний означає дослідження інформації без аналі-
зу змісту і корисності в цілому як однорідного потоку, який вимі-
рюється кількісно;

 семантичний припускає дослідження змісту повідомлен-
ня, а все, що не розуміється – відкидається;

 прагматичний полягає в оцінці корисності повідомлення
для прийняття конкретних рішень

Особливості економічної інформації:
 Великі обсяги;
 Циклічність (повторюваність) її одержання і перетворення;
 Переважно представлення у вигляді цифр і букв;
 Відносно прості алгоритми розрахунку;
 Застосування логічних операцій при її обробці;
 Різноманіття її джерел і одержувачів.

Одиниці економічної інформації

Можна виділити прості і складні інформаційні сукупності.
Неподільною інформаційною сукупністю є реквізити й ознаки.
Перші характеризують якісні властивості. Другі являють собою
кількісно-сумові величини, що характеризують дану сутність.
Прикладами реквізитів-ознак можуть бути такі прості інформа-
ційні сукупності: найменування товару, його номенклатурний
номер, одиниця виміру, номер складу, вид операції та ін. Реквізи-
ти-підстави – це кількість, сума, вартість.

Комбінації одного реквізиту-підстави з відповідними йому
реквізитами-ознаками утворюють економічний показник. У доку-
менті є один або декілька показників. Інформація одного докумен-
та становить інформаційне повідомлення. Сукупність однорідних
інформаційних повідомлень становить інформаційний масив
(файл). Прикладом є файл одержання товарів на склад, що скла-
дається з інформаційних повідомлень – прибуткових ордерів. Ін-
формація з якого-небудь взаємозалежного комплексу завдань ста-
новить інформаційний потік. Прикладом є інформаційний потік
по обліку заробітної плати. Сукупність усіх інформаційних пото-
ків по тій або іншій функції керування становить інформаційну
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підсистему. Прикладами інформаційних підсистем керування
промислового підприємства є наступні: бухгалтерський облік, те-
хнічна підготовка виробництва, керування кадрами, керування
фінансами та ін. До інформаційних підсистем керування комер-
ційним банком можна віднести наступні: операційний день бан-
ку, валюта тощо. Сукупність інформаційних підсистем економіч-
ного об’єкта становить його інформаційну систему.

Структура і зміст інформаційного забезпечення

Інформаційне забезпечення – найважливіша підсистема,
що забезпечує, АІС, призначена для постачання користувачів
своєчасною і достовірною інформацією, що характеризує стан
керованого об’єкта, що і є основою для прийняття управлінських
рішень; це сукупність засобів і методів будови інформаційної сис-
теми економічного об’єкта. Воно може бути: позамашинне
(включає системи показників, класифікаторів і кодів та докумен-
тації) і внутрішньомашинне (різні файли на машинних носіях, ав-
томатизовані банки даних).

Інформаційне забезпечення ділиться на:
 системи показників даної предметної області (наприклад

показники бухгалтерського обліку, фінансово-кредитної звітнос-
ті, аналізу);

 системи класифікації і кодування;
 документацію;
 потоки інформації – варіанти організації документообігу;
 різні інформаційні масиви (файли) з різним ступенем

організації.
Найбільш складною організацією є автоматизований банк

даних, що включає масиви для рішення регламентних завдань,
видачі довідок і обміну інформацією між різними користувачами.

У ході проектування інформаційного забезпечення:
 визначається склад показників, необхідних для рішення

економічних завдань, їх об’ємно-тимчасові характеристики;
 розробляються різні класифікатори і коди;
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 виявляється можливість застосування уніфікованої сис-
теми документації для відбиття показників, проектують форми
нових первинних документів, пристосованих до вимог машинної
обробки;

 ведеться організація інформаційного фонду;
 визначається склад БД і його організація;
 проектують форми виводу результатів обробки.

Системи класифікації і кодування

При обробці економічних даних і складанні різних зведень
виникає необхідність в угрупованні по реквізитах-ознаках, які
здійснюються на основі систем класифікації і кодування.

Класифікація – розподіл елементів на підмножини на під-
ставі залежностей усередині ознак. У єдину систему класифікації
і кодування входять найрізноманітніші класифікатори: загально-
державні, галузеві, локальні (складені для АІС підприємств).

Після класифікації йде кодування – процес присвоєння но-
вих умовних позначок різним позиціям за певними правилами,
установленими системою кодування. Найбільше поширення одер-
жали системи кодування: порядкова, серійна, позиційна і комбі-
нована. Коди можуть бути: цифрові, буквені, змішані. До коду
пред’являються такі вимоги:

 повинні охоплювати всі номенклатури, по яких робиться
угруповання;

 бути єдиними для різних завдань усередині одного еко-
номічного об’єкта;

 повинні бути стабільними, часто не переглядатися;
 мати резерв на випадок появи нових позицій номенклатури;
 бути економічними, тобто мати мінімальну значність.
Призначення кодів полягає у забезпеченні угруповання ін-

формації, підрахунку підсумків за груповими ознакам і їх друку у
вихідних відомостях. Коди необхідні для зручності пошуку інфор-
мації, зберігання і вибору, передачі її за каналами зв’язку.
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Проектування документації

Вхідні і вихідні документи є формами носіїв інформації, що
мають юридичну силу. У вхідних документах утримується пер-
винна інформація, що відбиває стан економічного об’єкта і його
системи керування, а у вихідних документах – зведено-групові
відомості, які є результатом обробки раніше отриманої інформа-
ції. За способом заповнення і ті і інші документи виходять вручну
або за допомогою технічних засобів.

У фінансово-кредитних організаціях використовується тіль-
ки уніфікована документація; вимоги до таких документів:

 стандартні форми будови, що передбачають певні розміри
бланків і виділення заголовної, змістовної і структурної частин;

 пристосування до комп’ютерної обробки;
 включення всіх необхідних для цілей керування реквізи-

тів і виключення їх дублювання.
Первинні документи можуть бути і не уніфіковані у виді різ-

номаніття галузевих форм та специфіки їх будови для обліку
праці і заробітної плати, виробничих запасів, збуту і реалізації
продукції та ін. Якщо немає можливості застосувати уніфіковані
форми документів у якому-небудь завданні, то проектують нові
форми первинних документів, пристосовані до автоматизованої
обробки. Первинні документи формуються або традиційними
способами до введення в комп’ютер, або безпосередньо на ЕОМ.
У кожному разі слід спроектувати документ по суті, тобто вклю-
чити в нього ті реквізити, які необхідні для цілей керування і виз-
начають правову сторону господарських операцій.

Проектування форм документів, що виписуються вручну
або на друкуючих машинках зводиться до зручного розташуван-
ня реквізитів на бланках. У заголовку містяться постійні довідни-
ково-групові ознаки з їхніми назвами і кодовими позначеннями, у
змістовній частині змінні ознаки і кількісно-сумові реквізити, у
частині, що оформляє, – підписи юридичних осіб, відповідальних
за господарські операції. Реквізити, що підлягають введенню в
ЕОМ шляхом набору на клавіатурі, обводяться стовщеними ліні-
ями. Уведення інформації з первинних документів на клавіатурі
ЕОМ ведеться по макетах, відбитих на екрані дисплея.
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Найчастіше економічні дані виводяться на паперові носії і
на дисплей у формі таблиць, але має значення і графічне зобра-
ження у вигляді гістограм. Проектування форми зведення полягає
у зручному розташуванні реквізитів на бланку. Звичайно групові
ознаки розташовуються за ступенем убування рівня їх підпоряд-
кованості, а кількісно-сумові підсумки – за ступенем зростання
підсумків. У ході проектування розробляються «шапки» вихідних
таблиць, записані на машинних носіях і використовуються при
друку. Вихідні дані набираються на клавіатурі, а для обчислення
проміжних величин і підсумкових рядків у відповідних клітинках
містяться формули розрахунку.

Внутрішньомашинне інформаційне забезпечення

Включає організацію файлів, масивів у пам’яті ЕОМ. Файл -
сукупність однорідної жорстко організованої і пойменованої ін-
формації, розташованої на машинному носії. Це можуть бути
файли даних і програмні файли, постійні і поточні (змінні) файли,
проміжні і вихідні файли. Файлова локальна організація інфор-
маційного забезпечення використовується при незначних обсягах
інформації, припускає тверду прив’язку файлів до окремих не-
складних завдань і виключає встановлення зв’язку між файлами і
роботу в діалозі. Інтегральний підхід до створення внутрішньо-
машинного інформаційного забезпечення припускає використан-
ня автоматизованих банків даних і баз знань (АБД і БЗ).

АБД – система спеціальним образом організованих даних, а
також технічних, програмних, мовних і організаційно-методич-
них засобів, призначених для колективного використання корис-
тувачами або рішення різних економічних завдань.

Бази знань (або експертні системи) – спеціальні комп’ю-
терні системи, засновані на узагальненні, аналізі й оцінці знань
висококваліфікованих фахівців-експертів. Основними елемента-
ми інформаційної технології, застосованої в БЗ, є:

 інтерфейс користувача (призначений для взаємодії корис-
тувача з експертною системою);

 база знань (факти, що характеризують проблемну об-
ласть, а також їх логічний взаємозв’язок);
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 інтерпретатор (здійснює обробку даних у встановленому
порядку);

 модуль створення системи (потрібний для створення на-
бору правил, внесення в них змін).

Бази даних і банки даних

Внутрішньомашинне інформаційне забезпечення в цей час
проектує на принципі інтеграції у вигляді бази і банку даних.

База даних – спеціальним чином організоване зберігання
інформаційних ресурсів у вигляді інтегрованої сукупності файлів,
що забезпечує зручну взаємодію між ними і швидкий доступ до
даних; можуть бути централізовані (створюються звичайно на
обчислювальних центрах на ЕОМ із приєднаними до них термі-
налами), розподілені в різних вузлах локальних мереж ЕОМ і ло-
кальні; до складу БД входять: базові масиви, робочі масиви, ма-
сиви зв’язку. Банк даних – автоматизована система, що представ-
ляє сукупність інформаційних, програмних, технічних засобів,
що забезпечують зберігання, нагромадження, відновлення, пошук
і видачу даних. До складу банку даних входять: база даних, ЕОМ,
система керування базою даних, мовні засоби, методичні засоби
персонал, що обслуговує.

Поняття технічного
забезпечення і його склад

Технічне забезпечення – склад, форми і здатності експлуа-
тації різних технічних обладнань, необхідних для виконання ін-
формаційних процедур: збору, реєстрації, передачі, зберігання,
обробки і використання інформації. До елементів технічного за-
безпечення відносять: комплекс технічних засобів, організаційні
форми використання технічних засобів, персонал, який працює на
технічних засобах, інструкції з використання техніки.

Комплекс технічних засобів – сукупність взаємозалежних
технічних засобів, призначених для автоматизованої обробки
даних.
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Вимоги до комплексу технічних засобів: мінімізація вит-
рат на придбання і експлуатацію; надійність; захист від несанкці-
онованих доступів; раціональний розподіл по рівнях обробки.

Склад комплексу технічних засобів:
 Засоби збору і реєстрації інформації: лічильники, датчи-

ки, ЕОМ.
 Способи передачі інформації (наприклад кур’єрський

зв’язок, телефон, телеграф, радіозв’язок).
 Засоби обробки; ЕОМ.
 Засоби організаційної техніки: засоби копіювання, зни-

щення документів, пошукові системи, у банках – автомати-бан-
комати, автомати з перевірки дійсності купюр і т.п.

Організаційні форми використання ЕОМ

Способи використання комп’ютера прийнято називати ор-
ганізаційними формами використання машин. На практиці засто-
совується два види: 1) обчислювальні центри; 2) локальні АРМи і
обчислювальні мережі.

Обчислювальні центри застосовуються на великих підпри-
ємствах, банках, державних органах. Це специфічні підприємства
з обробки інформації. Вони оснащуються великими ЕОМ, а як
допоміжні використовуються ПЕОМ. На ОЦ є система керування
(керівництва), відділи постановки завдань, програмування, обслу-
говування машин, а також виробничі підрозділи – групи прий-
мання документів, переносу інформації на носії, адміністрація
банків даних, випуск інформації, розмноження матеріалів і т.д.

Для АРМів фахівців характерне розміщення комп’ютерів на
робочих місцях, по окремих ділянках обліку і можуть з’єднува-
тися в мережі, підключатися до великих ЕОМ.

Критерії вибору персональних ЕОМ

Особливості ПЕОМ, що визначили їх широке поширення:
невеликі габарити, невисока вартість, простота використання за
допомогою діалогової взаємодії з комп’ютером, зручний і зро-
зумілий інтерфейс програм, меню, підказок, допомоги і т. д.,
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можливість індивідуальної взаємодії користувача і машини, від-
сутність твердих вимог до навколишнього середовища, відносно
високі техніко-експлуатаційні параметри такі як швидкодія, ве-
ликий обсяг пам’яті, можливість розширення і адаптації техніки,
універсальність, можливість об’єднання в мережі.

Основні фактори, що впливають на вибір ПЕОМ:
 техніко-експлуатаційні характеристики (швидкодія, обся-

ги пам’яті...),
 ціна, залежно від складання («червона», «жовта», «біла»),
 гарантія – не менш одного року,
 підготовленість персоналу до використання техніки,
 можливість технічного супроводу комп’ютера у формі

«гарячої» лінії,
 безпека й ергономіка при роботі з ЕОМ та ін.

АІТ в обробці текстової інформації

Користувач ПЕОМ часто зустрічається з необхідністю під-
готовки тих або інших документів – листів, статей, службових
записок, звітів, рекламних матеріалів тощо. Для підготовки доку-
ментів текст документа, що редагується, виводиться на екран, і
користувач може в діалоговому режимі вносити в нього свої змі-
ни. Усі внесені зміни фіксуються. При роздруківці виводиться ві-
дформатований текст, у якому враховані всі виправлення. Корис-
тувач може переносити частини тексту з одного місця документа
в інше, використовувати декілька видів шрифтів для виділення
окремих ділянок тексту, друкувати підготовлений документ на
принтері в потрібній кількості екземплярів.

Зручність і ефективність застосування комп’ютерів для під-
готовки текстів привели до створення безлічі програм для оброб-
ки документів. Такі програми називаються текстовими процесо-
рами або редакторами. Можливості цих програм різні – від прог-
рам, призначених для підготовки невеликих документів простої
структури, до програм для набору, оформлення і повної підготовки
до типографського видання книг і журналів (видавничі системи).

Існує декілька сотень редакторів текстів – від найпростіших
до досить потужних і складних. Найпоширеніші – Microsoft Word,
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Wordperfect, Wordstar. Найпростіші редактори – «Блокнот», вбу-
дований в Windows. Користувачам, яким потрібно забезпечити
висока якість надрукованих документів або підготувати складні
документи великого обсягу, рекламні буклети або книги, краще
скористатися Microsoft Word. У Microsoft Word реалізована фо-
нова перевірка орфографії, зручний інструмент малювання таб-
лиць. Для підготовки рекламних буклетів, оформлення журналів і
книг використовуються спеціальні видавничі системи. Вони доз-
воляють готовити і друкувати на лазерних принтерах або виводи-
ти на фотонабірні автомати складні документи високої якості.

Є 2 основних види видавничих систем: 1) дуже зручні для
підготовки невеликих матеріалів з ілюстраціями, графіками, діаг-
рамами, різними шрифтами в тексті, наприклад газет (наприклад,
Aldus Pagemaker); 2) більш підходять для підготовки великих за
обсягом документів, наприклад книг (наприклад, Ventura
Publisher). Вона може експортувати тексти інших текстових редак-
торів зі збереженням форматування. Основна операція видавни-
чих систем – верстка документів, а для введення і редагування
тексту краще використовувати Word, тому що він перевершує їх
у швидкості і зручності роботи.

АІТ в обробці табличної інформації

Універсальність таблиць і необхідність постійно враховува-
ти в них взаємозалежність між клітинками наштовхнули програ-
містів на думку про створення універсальної програми роботи з
таблицями – табличного процесора. До найбільш відомими з них
можна віднести Lotus 1–2–3, Quatro, Excel. Лідируюче місце в
цьому класі займає процесор фірми Microsoft – Excel. За допомо-
гою Excel можна вирішувати безліч завдань – від обчислення се-
реднього арифметичного до створення тривимірних діаграм і ви-
конання складних фінансових розрахунків.

Функції табличних процесів досить різноманітні: створення
і редагування електронних таблиць; різноманітні математичні
обчислення; автоматичне перерахування таблиць у випадку зміни
даних; оформлення і друк електронних таблиць; побудова діаг-
рам, їх модифікація і рішення економічних завдань графічними
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методами; робота з електронними таблицями, як з базами даних,
сортування таблиць, вибірка даних по запитах; створення підсум-
кових і зведених таблиць; рішення економічних завдань типу «що
буде, якщо» шляхом добору параметрів; рішення оптимізаційних
завдань; розробка макрокоманд, настроювання середовища під
потреби користувача.

Робоча область електронної таблиці складається зі стовпців
і рядків. Стовпці позначаються буквами латинського алфавіту, а
рядки – цифрами, які служать їм заголовками. Перетинання ряд-
ків зі стовпцями утворює клітинки аркуша, на які можна посила-
тися по іменах клітинок. Клітинка служить для введення і збері-
гання даних, а також для обчислювання значень.

Автоматизація роботи користувача з ЕТ здійснюється за ра-
хунок наступних прийомів:

1. Однорідні формули можна не набирати, а копіювати, при-
чому формули копіюються з відповідною зміною адрес. 2. При
зміні значення в якій-небудь клітинці усі клітинки від неї залежні
перераховуються. 3. Використання в роботі різних майстрів:
Майстер діаграм, Майстер функцій. 4. Для виконання аналізу да-
них, прогнозування, моделювання і т. д. користувачем можуть
бути використані такі засоби, як Добір параметра і Пошук рішен-
ня. При використанні даних функцій у діалогових вікнах необ-
хідно задавати необхідні параметри, а процесор виконає необхід-
ні розрахунки і підбере оптимальне рішення.

Системи керування базами даних

Системи керування базами даних (СУБД) – це спеціальна
програма, необхідна для організації бази даних (сховища інфор-
мації) і роботи з нею користувачів інформаційної системи.

Класифікація СУБД:
По архітектурі організації зберігання даних:
 локальні (усі частини бази даних розміщаються на одно-

му комп’ютері);
 розподілені (розміщаються на декількох комп’ютерах).
За способом доступу до бази даних:
 Файл-серверні (наприклад, Microsoft Ассеss);
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 Клієнт-серверні (наприклад, Mysql);
 що вбудовуються (наприклад, Sybase SQL Anywhere).
За типом керованої бази даних:
 ієрархічні (з деревоподібною структурою елементів, на-

приклад, структура файлів і папок на комп’ютері);
 мережні (кожний елемент бази даних може бути пов’яза-

ний з будь-яким іншим елементом);
 реляційні (на базі двовимірних масивів);
 об’єктно-орієнтовані (елементами є моделі об’єктів, що

включають прикладні програми, які управляються зовнішніми
подіями).

Електронна комерція

Електронна комерція – це поняття, що означає комерційну
активність у мережі Інтернет: продаж, покупка товарів і послуг
через Інтернет.

Напрямки електронної комерції:
 B2B (Business-to-Business, тобто «бізнес-бізнес»);
 B2G (Business-to-Government, тобто «бізнес-держава»);
 B2С (Business-to- Сonsumer, тобто «бізнес-споживач»);
 G2B (Government-to-Business, тобто «держава-бізнес»).
Найпоширенішим прикладом електронної комерції є інтер-

нет-магазин. Його основні переваги:
1. Низькі ціни за рахунок економії на витратах.
2. Економія часу (не потрібно їхати в магазин і назад).
3. Цілодобова робота.
4. Доставка товару в потрібне місце.
5. Великий асортименти.
6. Відсутність черг.
7. Зручність оплати (доступні різні способи оплати).
8. Анонімність покупця.
Недоліки інтернет-магазинів:
1. Відсутність можливість побачити вживу і «пощупати»

товар.
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2. Труднощі за доставки товарів.
3. У процесі замовлення виникають ускладнення, у яких не

всі можуть розібратися.
4. Небезпека шахрайських операцій.

АІТ у бухгалтерському обліку

Велику роль у керуванні відіграє бухгалтерський облік, у
якому формується приблизно 60 % усієї інформації. Завдання бу-
хобліку: структурованість, нескладні алгоритмами розрахунків,
великий обсяг інформації, при обробці якої використовуються
переважно логічні операції. Такі завдання легко зазнають автома-
тизації, тому існує величезне число програм для персональних
комп’ютерів, що автоматизують бухгалтерський облік на підпри-
ємствах. До найбільш відомих в Україні програм для автоматиза-
ції бухобліку відносять: «1С», «Парус», «М.Е.Doc», «Галактика»,
«Турбо-Бухгалтер», «Інфо-Бухгалтер». Відрізняючись у деталях,
усі вони мають загальні принципи роботи:

 одноразове і мінімальне введення даних;
 один журнал хронологічного запису – безліч регістрів си-

стематичного запису;
 повноцінний облік по синтетичних рахунках, субрахун-

ках і аналітичних кодах;
 звітна інформація в строк – робота за запитом;
 автоматичне ведення журналу господарських операцій;
 наявність типових проводок;
 можливість автоматизованого формування первинних бух-

галтерських документів і їх зберігання;
 організація системи оперативного доступу до інформації,

а також системи формування архівів даних з можливістю доступу
до них;

 зв’язок оперативного і бухгалтерського обліку, організа-
ція управлінського обліку на підприємстві;

 забезпечення цілісності бази даних;
 налагодження системи під потреби конкретного корис-

тувача;
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 облік будь-яких фінансово-господарчих операцій, вклю-
чаючи валютні, з автоматичним перерахуванням курсової різниці;

 можливість настроювання системи на облікову політику
різних підприємств, включаючи настроювання форми балансу,
створення і редагування звітних форм (шаблонів);

 автоматичний підрахунок розгорнутого і згорнутого саль-
до, оборотів, складання журналів-ордерів, Головної книги, балан-
су й інших довільних звітних форм;

 створення, друк і зберігання електронних копій первин-
них документів;

 можливість формування звітних форм для проведення фі-
нансового аналізу підприємства за даними бухгалтерського облі-
ку та ін.;

Класифікація програм автоматизації бухобліку:

Клас систем Група
споживачів

Основні
характеристики

Фірми-
розробники

Міні-
бухгалтерія

Бухгалтерія
чисельністю

1–3 особи
Без спеціалізації

Введення і обробка
бухгалтерських

записів
Друк первинних до-
кументів і звітності

«Інфософт»
«Інфін»

Універсальні
системи

(інтегровані
бухгалтерії)

Чисельність
бухгалтерії
невелика

Передбачені всі
основні розділи

обліку

Розвинена аналітика
Реалізація основних
компонентів натура-

льного обліку
Облік праці і

заробітної плати

«1C»
«Інфін»

«Інфософт»
«Атлант-
Інформ»

«M.E.Doc»
Комплексні

системи
Бухгалтерія чи-

сельністю не ме-
нше 10 людей
Поділ функцій

між співробітни-
ками

Комплекс програм
Мережна архітектура

Досить повна реалі-
зація функцій
Адаптованість

«Парус»
«Новий Ат-

лант»
«Галактика»

R-Style
«M.E.Doc»

Управлінські
системи

Підрозділу бухга-
лтерського і фі-

нансового обліку
Підрозділи фінан-

сового менедж-
менту

Управлінський облік
Планування

Настроювання на
клієнта

Відкритість
архітектури

«Новий
Атлант»
«Цефей»

SAP
Oracle

CA
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АІС страхових компаній

Зростання числа страхових компаній і частки ринку страхо-
вих послуг привели до необхідності автоматизації страхування.
АІС у страхуванні стають одним з найважливіших факторів успіху.

Основні вимоги до АІС страхових компаній:
 гнучкість (можливість налаштування під нові страхові

продукти і послуги);
 масштабність (здатність збільшення можливостей АІС

без істотної модернізації або заміни);
 комплексність (спільне рішення аналітичних завдань,

планування і управлінського обліку);
 відповідність стандартам звітності;
 відкритість (можливість інтеграції нових модулів, алго-

ритмів розрахунків);
 швидкість і зручність роботи.
Основні функціональні завдання, реалізовані в умовах АІТ:
 процес укладання договору страхування;
 введення додаткового договору;
 укладання договору перестрахування;
 внесення страхової премії (її частини);
 закінчення договору страхування;
 настання страхової події;
 розірвання договору страхування;
 розрахунки зі страхувальником, розрахунок базових та-

рифних ставок по видах страхування;
 розрахунок резервного фонду;
 аналіз страхового портфеля;
 аналіз фінансового стану компанії;
 ведення внутрішньої бухгалтерії.
Страхова компанія, що будує роботу в умовах обчислю-

вальної мережі одержує нові можливості: легкий і більш повний
доступ до інформації (тобто, підвищується ймовірність прийнят-
тя співробітниками обґрунтованих рішень), краще використан-
ня дорогих ресурсів (сервери великої потужності, кольорові
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принтери, модеми), мережі надають страховій компанії свободу у
виборі місць територіального розташування її філій.

АІС страхової компанії включає:
 центральний офіс страхової фірми має одну або кілька

високошвидкісних локальних обчислювальних мереж (ЛОМ),
об’єднаних між собою через високопродуктивні мости (маршру-
тизатори); ЛОМ – інформаційний центр усієї компанії, що міс-
тить потужні обчислювальні ресурси (файлові сервери, СУБД),
до її складу входить система централізованого моніторингу і ке-
рування як локальними, так і вилученими мережними обладнан-
нями, що перебувають у філіях. Вихід на ЛОМ структурних під-
розділів, крім маршрутизатора, забезпечують кілька комутаторів і
концентратори;

 регіональні офіси страхової компанії (філії) звичайно
оснащені власними великими ЛОМ і потужними обчислюваль-
ними системами з надійним і швидкісним зв’язком із централь-
ним офісом;

 відділення страхової компанії мають найчастіше невели-
ку ЛОМ; зв’язок із центральним офісом іде за заздалегідь складе-
ним розкладом у зазначений час (незапланований терміновий дос-
туп не виключається);

 представництва (агентства) обладнуються найчастіше од-
ним комп’ютером; зв’язок із центром – у міру необхідності, про-
тягом усього дня;

 вилучені користувачі страхової компанії (інспектори,
агенти, що перевіряють та інші співробітники, що перебувають
не у власному офісі, а також керівники, що перебувають у відря-
дженні або відпустці); сеанс зв’язку із ЛОМ офісів нетривалий і
може бути встановлений у будь-який час.

Страховій компанії важливо мати базу даних (БД) по всіх
договорах за максимально тривалий період (для ведення статис-
тики клієнтів), у підрозділах компанії мати повну БД немає необ-
хідності (вона повинна охоплювати лише власне страхове поле).
Відновлення БД полягає в тому, що інформація, зібрана на рівні
відділення компанії за день, додається до вже наявної БД і при
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настанні певного часу відбувається автоматичний зв’язок з ком-
п’ютером регіонального офісу. Тобто одна БД, що містить най-
більш актуальні відомості – «головна», інша – «підлегла» (одер-
жує копії інформації); далі регіональна філія збирає інформацію
із усіх підлеглих відділень. Увесь комплекс обчислювальної ме-
режі можна розділити на мережі конкретних структурних підроз-
ділів (філій) і мережі, що забезпечують зв’язок між ними.

АІС у податкових органах

Система податкових органів України має ієрархічну струк-
туру керування:

1. Центральний апарат податкової служби – розробляє
нормативні документи, стандарти, що регламентують і організу-
ють виконання функцій регіональних і місцевих податкових
інспекцій;

2. Керування по суб’єктах (регіональний рівень) – контро-
люють і координують діяльність місцевих податкових інспекцій,
а також надають звіти про зібрані податки для обласних інспекцій.

3. Податкові інспекції – здійснюють контроль за виконан-
ня податкового законодавства юридичними і фізичними особами
на території, де розташовані.

У цей час у податкових інспекціях функціонує АІС «Пода-
ток», що автоматизує обробку інформації. Основними цілями
впровадження АІС у податкових органах є:

 автоматизування функцій по обліку податкових платежів
і платників податків;

 інформаційна взаємодія всіх податкових підрозділів і зов-
нішніх відомств;

 звільнення працівників від рутинних операцій;
 впровадження безпаперового документообігу;
 підвищення продуктивності роботи співробітників подат-

кової служби;
 збільшення точності і швидкості розрахунків, аналізу,

прогнозування податкових надходжень.
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Архітектура АІС «Податок» побудована відповідно до ієрар-
хії підрозділів податкової служби і є багаторівневою. Основна
робота з АІС ведеться на (місцевому) рівні, де впроваджується
система електронної обробки даних (ЕОД), розроблена для авто-
матизації оподатковування юридичних і фізичних осіб на основі
єдиної бази даних і єдиних принципів обробки.

ЕОД на містить у собі наступні основні функціональні
завдання:

 постановку і зняття з обліку платників податків, ведення
бази даних місцевого рівня;

 формування вихідної інформації для вищих рівнів;
 приймання відомостей від органів, що реєструють;
 облік відомостей про банківські рахунки платників по-

датків у банках;
 введення і обробка податкових розрахунків, платіжних

документів;
 ведення особових рахунків платників податків;
 розрахунок пені по заборгованостях і пільгах платників

податків.

Пластикові карти і технологія їх використання

Безготівкові гроші – це електронні або пластикові гроші.
Основу обороту становлять спеціальні карти: кредитні або дебе-
тові. Кредитні гроші дозволяють робити покупки в кредит у його
межах. Дебетові карти здійснюють електронний платіж у межах
суми внесків у банк. Процедура оплати: карта вставляється в
касовий апарат, дані про власника і про суму, дану в кредит,
зчитуються і оформляється чек. Повідомлення про покупку пере-
дається по каналах зв’язку в банк, або накопичується на техніч-
ному носії, а потім передається. Використання банкоматів стало
першою спробою банків надати клієнтові можливість роботи зі
своїм рахунком у будь-який зручний для нього час і практично з
будь-якого місця. Банкомати можуть працювати в автономному
режимі. Юридичний захист проведених операцій забезпечується
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pin-кодом. Використовується три види кредитних карт: 1) з маг-
нітними смужками – найбільш дешева карта. Вона використову-
ється при невеликих сумах платежів (транспорт, телефон і т.п.);
2) з пам’яттю на мікросхемах; 3) інтелектуальні карти – містять
мікропроцесор, пам’ять, схему захисту. Вони можуть використо-
вуватися для видачі зарплати. Банкомати були першою спробою
банків обійти обмеження на здійснення розрахунків через те, що
відділення відкриті тільки в робочий час.

Система «Банк-Клієнт»

Багато банків почали надавати банківські послуги вдома за
допомогою спеціалізованих систем «банк-клієнт». Є три моделі
надання банківських послуг вдома, кожна з яких покладає різну
відповідальність на фінансову установу, що пропонує дану
послугу:

1) банк надає користувацький інтерфейс, мережу. При цьо-
му може використовуватися система «банк-клієнт», розроблена
самим банком або спеціалізованою фірмою, що розробляє про-
грамне забезпечення;

2) посередник або провайдер послуг бере на себе відповідаль-
ність за користувацький інтерфейс і за мережу, у той час як банк
відповідає за наповнення;

3) надання послуг вдома за допомогою Internet. У цьому ви-
падку інтерфейс являє собою програму перегляду Web, як мережа
виступає Internet.

Схема використання системи «банк-клієнт» така: банк ку-
пує (або розробляє) систему і потім продає або безкоштовно на-
дає доступ до неї своїм клієнтам. З погляду реалізації фінансових
послуг для банків система «банк-клієнт» не являє собою нічого
принципово нового, основні зміни стосуються організаційної
сфери діяльності. Система «банк-клієнт» дозволяє всього лише
виключити з технологічного ланцюга обробки фінансового доку-
мента процедуру передачі паперового оригіналу з рук клієнта в
руки оператора і перекладу його в електронну форму. Супутні
цьому процесу операції ідентифікації і аутентифікації документа
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теж виконуються автоматично. Надалі документ в електронному
вигляді проходить абсолютно ті ж етапи обробки, що і паперовий
документ. «Клієнт-Банк» містить у собі банківську і клієнтську
частину. Перед передачею в банк документів по каналах зв’язку
здійснюється кодування даних. Підготовлені документи «підпи-
суються» особами, що мають право першого і другого підпису.
Для підпису документів відповідальна особа вводить відомий
тільки йому пароль, що реалізує функцію «електронного» підпи-
су. Одержувана клієнтом виписка також персоніфікується елект-
ронним підписом, що гарантує вірогідність інформації для клієн-
та. При передачі інформації від банку клієнтам може бути перед-
бачене використання факсимільного зв’язку.

В Україні системи «банк-клієнт» поширені і ними оснащені
навіть невеликі банки.

Банківська справа в Інтернет

Прогрес в області користування мережі Internet банками (у
тому числі і українськими) неминучий, і неможливо уявити собі
діяльність банку без використання Internet. Клієнти Українських
банків в основному не мають доступу до відділень банку через
електронну пошту або вузол Web. Найпоширенішим застосуван-
ням Internet українськими банками залишається поширення рек-
ламної інформації в WWW. Разом з тим інтерактивний характер
спілкування з мережею, особливо в WWW, приводить до появи
дистанційних торговельних служб, де можна ознайомитися із
пропозицією товарів, подивитися їх фотографії на екрані ком-
п’ютера – і відразу замовити товар, заповнивши відповідну ек-
ранну форму. Подібні служби доповнюються засобами дистан-
ційної оплати товару – по тій же Мережі, з використанням на
початку звичайних пластикових карток, а потім і спеціально роз-
робленої для Internet механізмів розрахунку. Розробка засобів
електронних розрахунків для мережі фінансується банками, деякі
з яких створюють служби розрахунків, цілком орієнтовані на
Internet. Мережа Internet у принципі застосовна для самих різних
областей роботи банку – від взаємодії із клієнтом до обміну ін-
формацією з іншими банками.
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Першим етапом роботи в Internet для будь-якої фінансової
організації звичайно стає використання WWW для опублікування
рекламної та іншої інформації. Другий етап – надання клієнтам
базового доступу в банк. Інтерактивний діалог із клієнтом – тре-
тій етап. Завдяки такій взаємодії, клієнт одержить не тільки дос-
туп до фінансової інформації, але і зможе внести корективи в ін-
формацію і провести різні розрахунки. При такій реалізації сис-
теми на базі Internet можуть прийти на зміну спеціалізованим сис-
темам «банк-клієнт» або, принаймні, перебрати на себе частину
їх функцій. Ще один напрям роботи – створення міжбанківських
інформаційних систем. Повноцінний Інтернет-Банкінг діє в США:
клієнт, приєднаний до Інтернету, може оплачувати рахунки, пе-
реказувати гроші з рахунку на рахунок, одержувати виписки, які
відразу ж можна завантажити в програми обліку персональних
фінансів, такі як Microsoft Money або Intuit Quicken. Тепер слід
очікувати наступного кроку – коли клієнт відповідно до своїх
смаків і потреб зможе сам настроїти відведену область банківсь-
кого сайта. Так поступово гроші перетворюються в різновид по-
відомлень. І відбувається відрив клієнта від банку. Щоб одержати
доступ до своїх рахунків, клієнт вводить ідентифікатор користу-
вача (login) і пароль, після чого банківський сервер видає список
усіх його рахунків. Вибравши рахунок, можна побачити рух гро-
шей за зазначений строк, наприклад за тиждень. Якщо клієнт не-
задоволений своїм банком – сотні інших до його послуг. Потра-
пивши в Інтернет, клієнт має право розраховувати, що банк за-
пропонує йому не тільки дистанційне керування рахунком, але і
електронну пошту, відомості про курси акцій, кредит, різні види
страхування.

Крім здешевлення транзакцій, інтернет-банкінг дозволяє:
1) залучити нових клієнтів; 2) утримати старих клієнтів; 3) заохо-
чувати найбільш вигідних клієнтів. Оскільки інтернет-банкінг ви-
гідний, то створюються нові банки, що працюють тільки в Інтер-
неті, що не мають ні власних будинків, ні філій, ні банкоматів
(так званий віртуальний банк). Він може запропонувати своїм
клієнтам більш вигідні, ніж у звичайних банках, умови, наприклад,
менші відсотки по кредиту або більш високі виплати по депозитних
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сертифікатах. У віртуального банку є і недоліки. Так, щоб зняти
гроші з рахунку, звичайно використовується кредитна карта, кож-
ний банк, у тому числі віртуальний, такі карти видає. Але обслу-
говувати їх доводитися в чужих банкоматах, а це додаткові вит-
рати. Незручно і класти готівку в такий банк. Хоч такі операції
(названі direct deposit) і не заборонені, але гроші прийдеться по-
силати поштою, а це не безпечно. Повністю розв’язати проблему
одержання/відправлення грошей і в остаточному привести до ро-
зквіту віртуальних банків здатні мікропроцесорні смарт-карти.
Оскільки гроші перебувають у самій карті, їх можна відправити в
банк, вставивши карту в зчитувач і набравши на клавіатурі потрі-
бну суму (можливо, незабаром усі комп’ютерні клавіатури будуть
оснащуватися гніздами для смарт-карт). Точно також
можна «перекачати» гроші на карту.

АІС казначейства

Казначейство – спеціальний державний орган для: керу-
вання доходами і витратами державного бюджету України, конт-
ролем над виконанням кошторисів витрат позабюджетних засо-
бів, обслуговування зовнішнього і внутрішнього боргу.

Основні цілі АІС:
 скорочення паперового документообігу і обсягів ручної

праці;
 забезпечення вірогідності і повноти інформації;
 збільшення оперативності обробки інформації;
 стандартизація інформаційної бази;
 поглиблений автоматичний аналіз оподатковування;
 ріст оперативності і вірогідності обміну інформацією із

зовнішніми системами (банки, фінансові, податкові, митні та інші
органі);

 можливість одержання даних про доходи і витрати в реа-
льному масштабі діяльності, по групі, по запиту на будь-яку дату;
оперативність передачі відомостей про доходи і витрати по ієрар-
хії (знизу-нагору/униз). Наявність АІС є передумовою для опти-
мізації бюджетних потоків.
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Система автоматизації обліку доходів виконує функції: 1)
збір, реєстрація, передача, зберігання, обробка і аналіз інформації
по дохідній частині бюджету; 2) одержання своєчасної і достові-
рної інформації; 3) формування облікових і платіжних докумен-
тів; 4) видача по запитах довідкової, статистичної і аналітичної
інформації.

Система автоматизації обліку витрат виконує функції:
1) ведення каталогів клієнтів, їх атрибутів і характеристик; 2) ве-
дення каталогів розпорядників бюджетних коштів; 3) введення
платіжних документів; 4) установка відповідності між введеними
платіжними документами і виписками рахунків у банку з автома-
тичним формуванням проводок по рахунках; 5) рознесення про-
водок; 6) формування звітних документів, ведення архівів цих
документів; 7) установлення різних рівнів доступу для захисту
інформації. Типові операції: При надходженні платіжних дору-
чень на списання коштів відділ платежів контролює цільове ви-
користання бюджетних коштів відповідно до кошторису і дає ро-
зпорядження оперативному відділу на списання коштів з рахунків.
Операційний відділ вводить платіжне доручення у БД. Розпоряд-
ники бюджетних асигнувань подають заявку для одержання кош-
тів, відділ платежів звіряє її з кошторисом, перевіряє наявність
надходження у бюджет від організації і створює заявку для пере-
дачі її в банк. У день одержання коштів бухгалтерія на основі за-
явки і доручення представника розпорядника виписує чеки на
одержання готівки. Операційний відділ контролює це по виписці
банку, враховує ці суми у звітних формах і відображає на особис-
тих рахунках. Адміністратор закриває систему наприкінці дня.
Виписки по рахунках передаються клієнтам. Створюється обо-
ротно-сальдова відомість.

АІТ у біржовій справі

З моменту появи біржового ринку з’явилися комп’ютерні
технології. Вони прискорюють розрахунки, розширюють коло
учасників, зменшують ризик за рахунок збільшення вірогідності
розрахунків. Певні зміни відбуваються і у керуванні фондовими
біржами. Усе більше значення відіграє інформаційний ресурс.
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Фондова біржа (ФБ) – традиційний постійно діючий ринок
цінних паперів, що характеризується певним місцем, часом про-
дажу і покупки раніше випущених цінних паперів (ц/п). У торгів-
лі ц/п характерна: тенденція посилення ролі біржі шляхом кон-
центрації і централізації капіталу на самій біржі; широке застосу-
вання комп’ютеризації; зміна форм і методів збору інформації,
її передачі, державне регулювання операцій бірж, застосування
Інтернет.

Основні біржові центри у світі – Нью-Йорк, Лондон, Франк-
фурт-на-Майне, Цюріх, Токіо. Для біржової торгівлі характерне
безперервне зростання її учасників. Кожний з них повинен забез-
печуватися оперативною достовірною інформацією, проводити
аналіз ситуації на ринку для ухвалення правильного рішення. По-
дії на ФБ є індикатором економіки країни. Біржова інформація
надається не тільки професійним учасникам ринку, але і всім по-
тенційним інвесторам завдяки комп’ютеризації, а відповідні ін-
формаційні технології мають такі особливості: 1) продуктом на
ФБ є не речовинні цінності, а інформація; 2) учасник біржових
операцій, що одержує своєчасну достовірну інформацію, має мож-
ливість добре заробити; 3) широке коло клієнтів є однією з умов
конкуренції в біржовій справі, для чого необхідний широкий ін-
формаційний сервіс; 4) ефективна робота на світовому фондово-
му ринку вимагає створення адекватного рівня комп’ютеризації і
телекомунікації; 5) прийняття правильних рішень вимагає адек-
ватної інформації про біржові операції.

АІС повинні задовольняти таким вимогам:
1) надійність роботи й оперативне відновлення її при збоях;
2) захищеність від несанкціонованого доступу, руйнувань і

викривлень;
3) комплексність;
4) інтеграція функцій торговельної системи й електронного

депозитарію з обслуговуванням усього життєвого циклу коштов-
ного паперу;

5) гнучкість (можливість настроювання на обслуговування
різних типів фінансових інструментів без проведення велико-
масштабних доробок);
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6) новизна (можливість рішення нових інформаційних зав-
дань по біржових операціях);

7) оперативність реакції на запити локальних і вилучених
користувачів;

8) можливість участі в торгах фізичних і юридичних осіб у
режимі on-line і off-line (відкладена обробка результатів торгів);

9) забезпечення всього потоку транзакцій з урахуванням пі-
кових навантажень на ринку;

10) відповідність наявним міжнародним стандартам.
Поряд з комп’ютеризацією характерне застосування нейрон-

технології, нейропакетів для рішення завдань фінансового плану-
вання. Створюються консультаційні фірми, що спеціалізуються
на операціях фондової біржі. До складу інформаційних техноло-
гій фондових бірж входять державні і приватні організації, що
випускають цінні папери, інвестиційні фонди, брокерські конто-
ри, пайові інвестиційні фонди та ін.

Захист від несанкціонованого доступу забезпечується комп-
лексом заходів: ідентифікація користувачів, розмежування повно-
важень, програмно-організаційне шифрування інформації (крип-
тографія) та ін.

Автоматизація офісу

Автоматизація офісу почалася з рутинної секретарської ро-
боти і лише пізніше зацікавила інженерно-технічних працівників
і менеджерів для їхньої подальшої інформатизації. У цей час відомі
кілька десятків комерційно доступних програмних продуктів, що
забезпечують технологію автоматизації офісу: текстовий проце-
сор, електронна пошта, аудіопошта, табличний процесор, елект-
ронний календар, комп’ютерні конференції, телеконференції, збе-
рігання зображень, відеотекст, а також спеціалізовані програми
контролю виконавської дисципліни: ведення документів, перевір-
ки виконання наказів і т.д. До офісних технологій відноситься
використання і некомп’ютерних засобів: аудіо- і відеоконферен-
цій, факсимільний зв’язок, ксерокс та інші засоби оргтехніки.
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ТЕМА 2
ЗАСТОСУВАННЯ MS EXCEL У РОЗВ’ЯЗКУ

ЕКОНОМІЧНИХ ЗАДАЧ

Лабораторна робота 2.1

Тема. Аналіз, прогнозування й оптимізація бізнес-процесів
Мета: оволодіти практикою прогнозування, прийняття

управлінських рішень в умовах побудови інформаційних систем.

Завдання

Формалізувати задачу розробки моделі предметної області.
На прикладах реалізувати методології взаємодії інформаційних
систем підприємства з інформаційними системами постачальни-
ків і покупців, виводячи засоби оптимізації управління за рамки
підприємства, дозволяючи оптимізувати не тільки внутрішні, але
й зовнішні.

Порядок виконання роботи

Змоделювати вплив окремих факторів (ціни реалізації, обся-
гу товарообороту, середньої торговельної надбавки та витрат обі-
гу) на зміну чистого прибутку торговельного підприємства від 42
до 60 тис. грн.

Використати засіб «Підбір параметра». Необхідні дані (зна-
чення економічних показників підприємства) наведені в таблиці 1.
Побудувати результативну таблицю та розробити три варіанти
сценарію: оптимістичний, песимістичний та реалістичний, кожен
з яких зображує реальні зміни показників, які впливають на при-
буток підприємства.

Таблиця 2.1

Показник Позначен-
ня комірки

Базовий розмір

Обсяг реалізації В7 1000
Середня ціна реалізації, грн В8 5

Обсяг товарообороту В9 =В7*В8
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Продовження таблиці 2.1

Показник Позначення
комірки

Базовий
розмір

Середня торговельна надбавка, грн В10 25
Валовий дохід, тис. грн В11 =В9*В10/100

Витрати обігу, % В12 =В13+В14
Постійні В13 650
Змінні В14 =В15*В9/100

Рівень змінних витрат, % В15 10.8
Прибуток від реалізації, тис. грн В16 =В11-В12
Ставка податку на прибуток, % В17 30

Чистий прибуток, тис. грн В18 =В16*(100–
В17)/100

Хід виконання

1. Спочатку проаналізуйте вплив ціни реалізації на зміну
чистого прибутку торговельного підприємства від 42 до 60 тис.
грн. Змінити назву робочого аркуша з «Лист1» на «Імітаційне
моделювання», а назву робочого аркуша «Лист2» на « Оптимі-
заційне моделювання».

2. На робочому аркуші «Імітаційне моделювання» побу-
дувати таблицю, показану на рис. 2.1, значення та формули для
розрахунків взяти з таблиці 2.1.

Таблиці надати заголовок: «Вплив ціни реалізації на зміну
чистого прибутку торговельного підприємства».

3. Встановити курсор у комірці В8, змінити ціну реалізації
за допомогою команди Сервіс-Підбір параметра, визначивши
значення чистого прибутку 60 тис. грн, встановити в комірці В18.
У діалоговому вікні команди слід зазначити абсолютні адреси
комірок та значення, які представлені на рис. 2.2.
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Рис. 2.1. Вікно з вхідними даними

Рис. 2.2. Вікно програми «Підбір параметра»

Після натискання кнопки ОК програма «Підбір параметра»
змінить значення ціни реалізації з 5,00 грн на 5,18 грн у комірці В8
для встановлення значення чистого прибутку в 60 тис. грн та за-
пише в таблицю результати своєї роботи (таблиця 2.2).

Таблиця 2.2

Вплив ціни реалізації на зміну чистого прибутку
торговельного підприємства

Показник Базовий розмір
Обсяг реалізації 1000

Середня ціна реалізації, грн 5,18108652
Обсяг товарообороту 5,18108652

Середня торговельна надбавка, грн 25
Валовий дохід, тис. грн 1295,27163
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Продовження таблиці 2.2

Витрати обігу, % 1209,55734
Постійні 650
Змінні 559,557344

Рівень змінних витрат, % 10.8
Прибуток від реалізації, тис. грн 85,7142857
Ставка податку на прибуток,% 30

Чистий прибуток, тис. грн 60

4. Далі проводимо дослідження, яким чином впливає обсяг
товарообороту на зміну чистого прибутку торговельного підпри-
ємства від 42 до 60 тис. грн. Побудуйте таблицю початкових зна-
чень економічних показників, аналогічну, таблиці 1, починаючи з
23 рядка. При створенні таблиці використовувалися числові дані
та формули (у комірці В28 записана формула =В26*В27/100; у
комірці В26 – значення 5 000; у комірці В31 – формула
=В32*В26/100; у комірці В33 – формула =В28-В29; у комірці В35 –
формула =В33*(100-В34)/100). Також зверху таблиці ввести заго-
ловок: «Вплив обсягу товарообороту на зміну чистого прибут-
ку торговельного підприємства». Результати розрахунків при-
ведені в таблиці 2.3.

Таблиця 2.3
Вплив обсягу товарообороту на зміну

чистого прибутку торговельного підприємства

Показник Базовий розмір
Обсяг реалізації 1000

Середня ціна реалізації, грн 5
Обсяг товарообороту 5000

Середня торговельна надбавка, грн 25
Валовий дохід, тис. грн 1250

Витрати обігу, % 1190
Постійні 650
Змінні 540

Рівень змінних витрат, % 10.8
Прибуток від реалізації, тис. грн 60
Ставка податку на прибуток,% 30

Чистий прибуток, тис. грн 42



45

5. Встановити курсор у комірці В26 і активізувати команду
Сервіс-Підбір параметра. Встановити курсор у комірці В35, зна-
чення чистого прибутку 60 тис. грн, відповідно змінивши обсяг
товарообороту (комірка В26). У діалоговому вікні зазначаються
абсолютні адреси комірок та значення, подані на рис. 2.3.

Рис. 2.3. Вікно програми «Підбір параметра»

Після натискання кнопки ОК програма «Підбір параметра»
змінить значення обсягу товарообороту з 5 000 грн на 5 181 грн у
комірці В8 для встановлення значення чистого прибутку в 60 тис.
грн та запише в таблицю результати своєї роботи (таблиця 2.4).

Таблиця 2.4

Вплив обсягу товарообороту на зміну
чистого прибутку торговельного підприємства

Показник Базовий розмір
Обсяг реалізації 1000

Середня ціна реалізації, грн 5
Обсяг товарообороту 5181,08652

Середня торговельна надбавка, грн 25
Валовий дохід, тис. грн 1295,27163

Витрати обігу, % 1209,55734
Постійні 650
Змінні 559,557344

Рівень змінних витрат, % 10.8
Прибуток від реалізації, тис. грн 85,7142857
Ставка податку на прибуток,% 30

Чистий прибуток, тис. грн 60

6. Далі необхідно дослідити, яким чином впливає середня
торговельна надбавка на зміну чистого прибутку торговельного
підприємства від 42 до 60 тис. грн. Побудуйте таблицю початкових
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значень економічних показників, аналогічну першій таблиці, по-
чинаючи з 40 рядка. При створенні таблиці використовуйте чис-
лові дані та формули (у комірці В43 записана формула =В41*В42;
у комірці В45 – формула =В43*В44/100; у комірці В46 – формула
=В47+В48; у комірці В48 – формула =В49*В43/100; у комірці
В50 – формула =В45-В46; у комірці В52 – формула =В50*(100-
В51)/100). Таблиці надати заголовок: «Вплив середньої торго-
вельної надбавки на зміну чистого прибутку торговельного пі-
дприємства». Результати розрахунків приведені в таблиці 2.5.

Таблиця 2.5

Вплив середньої торговельної надбавки на зміну
чистого прибутку торговельного підприємства

Показник Базовий розмір
Обсяг реалізації 1000

Середня ціна реалізації, грн 5
Обсяг товарообороту 5000

Середня торговельна надбавка, грн 25
Валовий дохід, тис. грн 1250

Витрати обігу, % 1190
Постійні 650
Змінні 540

Рівень змінних витрат, % 10.8
Прибуток від реалізації, тис. грн 60
Ставка податку на прибуток,% 30

Чистий прибуток, тис. грн 42

7. Необхідно встановити курсор на комірку В44 та виклика-
ти команду Сервіс-Підбір параметра для того, щоб встановити в
комірці В52 значення чистого прибутку 60 тис. грн, відповідно
змінивши значення середньої торговельної надбавки (адреса ко-
мірки В44). У діалоговому вікні слід зазначити абсолютні адреси
комірок та значення, показані на рис. 2.4.

Рис. 2.4. Вікно програми «Підбір параметра»
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Після натискання кнопки ОК, програма «Підбір парамет-
ра» змінить значення середньої торговельної надбавки з 25,00 %
на 25,51 % в комірці В52 для встановлення значення чистого
прибутку в 60 тис. грн та запише в таблицю 2.6. результати своєї
роботи.

Таблиця 2.6

Вплив середньої торговельної надбавки на зміну
чистого прибутку торговельного підприємства

Показник Базовий розмір
Обсяг реалізації 1000

Середня ціна реалізації, грн 5
Обсяг товарообороту 5000

Середня торговельна надбавка, грн 25,5142857
Валовий дохід, тис. грн 1275,71429

Витрати обігу, % 1190
Постійні 650
Змінні 540

Рівень змінних витрат, % 10,8
Прибуток від реалізації, тис. грн 85.7142857
Ставка податку на прибуток,% 30

Чистий прибуток, тис. грн 60

8. Далі проводимо дослідження, яким чином впливають вит-
рати обігу на зміну чистого прибутку торговельного підприємст-
ва від 42 до 60 тис. грн. Для цього побудуйте таблицю початко-
вих значень економічних показників, аналогічну таблиці 3,10,
починаючи з 57 рядка. При створенні таблиці використовувалися
числові дані та формули (у комірці В60 записана формула =
В58*В59; у комірці В62 – формула =В60*В61/100; у комірці В63 –
значення 1190; у комірці В65 – формула =В66*В60/100; у комірці
В67 – формула =В62-В63; у комірці В69 – формула =В67*(100-
В68)/100). Також зверху таблиці ввести заголовок: «Вплив вит-
рат обігу на зміну чистого прибутку торговельного підприєм-
ства». Результати розрахунків представлені в таблиці 2.7.
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Таблиця 2.7
Вплив витрат обігу на зміну

чистого прибутку торговельного підприємства

Показник Базовий розмір
Обсяг реалізації 1000

Середня ціна реалізації, грн 5
Обсяг товарообороту 5000

Середня торговельна надбавка, грн 25
Валовий дохід, тис. грн 1250

Витрати обігу, % 1190
Постійні 650
Змінні 540

Рівень змінних витрат, % 10.8
Прибуток від реалізації, тис. грн 60
Ставка податку на прибуток,% 30

Чистий прибуток, тис. грн 42

9. Встановити курсор на комірку В63 та викликати команду
Сервіс-Підбір параметра для того, щоб встановити в комірці
В69 значення чистого прибутку 60 тис. грн, відповідно змінивши
значення середньої торговельної надбавки (адреса комірки В63. У
діалоговому вікні слід зазначити абсолютні адреси комірок та
значення, показані на рис. 2.5.

Рис. 2.5. Вікно програми «Підбір параметра»

Після натискання ОК програма «Підбір параметра» змі-
нить значення витрат обігу з 1190 на 1164 у комірці В63 для
встановлення значення чистого прибутку в 60 тис грн та запишіть
в таблицю 2.8. результати своєї роботи.
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Таблиця 2.8
Вплив витрат обігу на зміну

чистого прибутку торговельного підприємства

Показник Базовий розмір
Обсяг реалізації 1000

Середня ціна реалізації, грн 5
Обсяг товарообороту 5000

Середня торговельна надбавка, грн 25
Валовий дохід, тис грн 1250

Витрати обігу, % 1164,28571
Постійні 650
Змінні 540

Рівень змінних витрат, % 10,8
Прибуток від реалізації, тис грн 85,7142857
Ставка податку на прибуток,% 30

Чистий прибуток, тис грн 60

10. Враховуючи попередні розрахунки та результати про-
грами «Підбір параметра», можна зробити висновок, що для
збільшення чистого прибутку торговельного підприємства від 42
до 60 тис. грн необхідно вибрати одне з таких рішень:

 збільшити ціну реалізації з 5,00 грн до 5,18 грн;
 збільшити обсяг товарообороту з 5000 до 5181 тис. грн;
 збільшити середню торговельну надбавку на 0,51 %

(25,51–25,00=0,51);
 зменшити витрати обігу з 1 190 до 1 164.
11. Для дослідження впливу всіх факторів одночасно (ціна

реалізації, обсяг товарообігу, середня торговельна надбавка, ви-
трати обігу) на зміну чистого прибутку підприємства від 42 до 60
тис. грн проведемо оптимізаційне моделювання за допомогою
програми «Пошук рішення». Перейти на робочий аркуш з наз-
вою «Оптимізаційне моделювання» та створити таблицю (рис.
2.6). Ввести заголовок: «Вплив множини факторів на зміну чи-
стого прибутку торговельного підприємства».
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Рис. 2.6. Вікно з робочим листом «Оптимізаційне моде-
лювання»

13. Завантажимо програму «Пошук рішення» за допомогою
команди Сервіс-Пошук рішення. У діалогове вікно програми
(рис. 2.7) ввести цільову функцію – чистий прибуток (комірка
$В$18); керовані змінні – середня ціна реалізації (комірка $В$8),
обсяг товарообороту (комірка $В$9), середня торговельна надбав-
ка (комірка $В$10), витрати обігу (комірка $В$12); поставити
умови: рівень змінних витрат  10.8 ($В$1510.8), прибуток від
реалізації  60 ($В$1660).

Рис. 2.7. Вікно програми «Пошук рішення»
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Для додавання обмежень необхідно натиснути кнопку До-
дати та у вікні конструктора обмежень (рис. 2.8.) ввести відпо-
відні абсолютні адреси комірок, значення, оператори порівняння.
Це вікно має вигляд, показаний на рис. 2.8.

Рис. 2.8. Вікно конструктора обмежень

Програма «Пошук рішення» буде виконувати оптимізацію
при наступних параметрах (їх можна переглянути або змінити,
натиснувши кнопку Параметри). На екрані з’явиться вікно «Па-
раметри пошуку рішення» (рис. 2.9).

Рис. 2.9. Вікно програми «Параметри пошуку рішення»

Після заповнення діалогового вікна «Пошук рішення» слід
натиснути кнопку Виконати. Через декілька секунд з’явиться вік-
но «Результати пошуку рішення» (рис. 2.10), у якому вибрати
опцію Зберегти шукане рішення, та натиснути кнопку ОК.

Рис. 2.10. Вікно програми «Результати пошуку рішення»
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Після зазначених операцій значення факторів – керованих
змінних – у таблицях дещо змінилося. Так, середня торговельна
надбавка та середня ціна реалізації залишилися незмінними (25 %
та 5 грн відповідно); а обсяг товарообороту збільшився до
5102,86 та змінні витрати обігу зменшилися до 551,1. Результати
оптимізації представлені в таблиці 2.9.

Таблиця 2.9
Вплив множини факторів

(ціна реалізації, обсяг товарообороту,
середня торговельна надбавка, витрати обігу)

на зміну чистого прибутку торговельного підприємства

Показник Базовий розмір

Обсяг реалізації 1000

Середня ціна реалізації, грн 5

Обсяг товарообороту 5102,857143

Середня торговельна надбавка, грн 25

Валовий дохід, тис. грн 1275,714286

Витрати обігу, % 1190

Постійні 650

Змінні 551,1085714

Рівень змінних витрат, % 10.8

Прибуток від реалізації, тис. грн 85,71428571

Ставка податку на прибуток, % 30
Чистий прибуток, тис. грн 60

Програма «Пошук рішення» видає результати проведеної
оптимізації у вигляді трьох звітів: звіт по результатах (рис. 2.11),
звіт по стійкості (рис. 2.12) та звіт по межах (рис. 2.13), які авто-
матично розташовуються на окремих робочих аркушах. Видача
звітів відбувається при їх замовленні у вікні «Результати пошу-
ку рішення».
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Рис. 2.11. Вікно з робочим листом «Звіт по результатах»

Рис. 2.12. Вікно з робочим листом «Звіт по стійкості 1»
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Рис. 2.13. Вікно з робочим листом «Звіт по межах 1»

14. Самостійно провести імітаційне та оптимізаційне моде-
лювання впливу факторів (ціна реалізації, обсяг товарообігу, се-
редня торговельна надбавка, витрати обігу) на зміну чистого
прибутку торговельного підприємства від 42 до 80 тис. грн, а та-
кож при ставці податку на прибуток відповідно нормам поточно-
го року.

15. Оформити звіт, зробити висновки і відповісти на конт-
рольні питання.

Контрольні питання

1. Що таке моделювання?
2. Що таке модель? Вкажіть види моделювання?
3. У чому полягає суть імітаційного й оптимізаційного мо-

делювання?
4. Які засоби MS Excel дають можливість проводити моде-

лювання?
5. Пояснити принципи роботи команди Підбор параметра.
6. Пояснити принципи роботи команди Пошук рішення.
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Лабораторна робота 2.2

Тема. Аналіз предметної області. Створення інфологічної і
датологічної моделі предметної області

Мета: оволодіти практикою розробки моделей предметної
області.

Завдання

Формалізувати задачу розробки моделі предметної області.
Провести виділення об’єктів предметної області. Провести інфор-
маційний опис об’єктів предметної області. Встановити відно-
шення між об’єктами предметної області. Реалізація схеми дато-
логічної моделі засобами MS Access. Розробити форми подання
вхідної та вхідної інформації.

Технологія виконання роботи

1. У середовищі текстового процесора MS Word створити
новий документ з іменем ПР_ <Власне прізвище>.doc

2. Відповідно до варіанта завдання дослідіть та опишіть
призначення предметної галузі. Визначте основну мету функціо-
нування описуваної вами моделі.

3. Сформулюйте вимоги до вашої бази даних.
4. Створіть структури таблиць (не менше як 4 таблиці) і

опишіть властивості полів відповідно таблиці 2.10. Обов’язково
створіть таблицю «Відділ кадрів».

Таблиця 2.10
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5. Визначте типи зв’язків між таблицями. Між таблицями
повинні бути зв’язки: один-до-одного, один-до-багатьох, багато-
до-багатьох.
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6. Побудуйте інфологічну модель БД.
7. Розробіть технологію завантаження таблиць у базу даних.
8. Активізуйте Access, створити нову базу даних –
MS Access  Файл  Создать  <Власне прізвище> 

Создать.
9. У ній за допомогою конструктора створіть структури таб-

лиць. При створенні таблиць використовуйте властивості полів з
попередньої роботи.

10. Між таблицями можуть бути встановлені зв’язки із за-
безпеченням цілісності даних та каскадним видаленням і віднов-
ленням даних. Для налагодження зв’язків між таблицями призна-
чена команда – Работа с базами данных  Схема данных, до-
дайте таблиці. У діалоговому вікні Изменение связей встановіть
прапорці Обеспечение целостности данных, Каскадное обнов-
ление связаных полей, Каскадное удаление связаных записей.

11. Введіть дані у таблиці.
12. Перегляньте створені таблиці, відредагуйте дані та їх

властивості і збережіть створену базу даних у своїй папці.
13. Створіть схему-даних. Проаналізуйте типи зв’язків.
14. Збережіть результати роботи у своїй папці.
16. Захистіть виконану роботу.

Контрольні питання

1. Що розуміють під терміном «сутність»?
2. Що розуміють під терміном «атрибут»?
3. Як позначаються сутності на ER-діаграмі за методом Че-

на? Інформаційного методу?
4. Що являє собою ідентифікатор сутності ?
5. Як позначається на ER-діаграмі за інформаційним мето-

дом ідентифікатор сутності?
6. Які типи взаємозв’язків (взаємовідношень) можуть існу-

вати між сутностями і як вони позначаються на ER-діаграмі за
методом Чена?

7. Як позначаються взаємовідношення на ER-діаграмі за ін-
формаційним методом?
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8. Які сутності називають слабкими і як вони позначаються
на ER-діаграмі?

9. Як зображуються взаємовідношення між сутностями на
ER-діаграмі за методом Чена?

10. Що таке «модель даних»?

Лабораторна робота 2.3

Тема. Імітаційне та оптимізаційне моделювання впливу фак-
торів на зміну чистого прибутку торговельного підприємства при
різних варіантах сценаріїв засобами «Підбір параметра» та «По-
шук рішення» табличного процесора MS Excel

Мета: оволодіти методикою проведення імітаційного та оп-
тимізаційного моделювання засобами табличного процесора MS
Excel.

Завдання. Змоделювати вплив окремих факторів (ціни реа-
лізації, обсягу товарообороту, середньої торговельної надбавки та
витрат обігу) на зміну чистого торговельного підприємства. Ви-
користати засіб «Підбір параметра». Побудувати результативну
таблицю та розробити три варіанти сценарію: оптимістичний, пе-
симістичний та реалістичний, кожен з яких зображує реальні змі-
ни показників, які впливають на прибуток підприємства. Викори-
стати засіб «Пошук рішення». Опрацювати різні варіанти сцена-
ріїв. Побудувати результативну таблицю та розробити три варіан-
ти сценарію: оптимістичний, песимістичний та реалістичний, ко-
жен з яких зображує реальні зміни всіх показників, які впливають
на прибуток підприємства.

Теоретичні відомості

Управлінські рішення значною мірою базуються на оцінці
та інтерпретації даних. Однак інтерпретація даних можлива тіль-
ки за наявності деякої концептуальної схеми. Складно відповісти,
що первинне – схема чи збір даних. Очевидно, що дані необхідні
для успішного моделювання. Прагнення створити більш доскона-
лу модель призводить до збору та зберігання додаткових даних
або нових типів даних. Один з перших прихильників моделювання
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у сфері менеджменту, Черчмен (C.West Churchman), стверджував,
що насправді не існує «необроблених» даних, в тому розумінні,
що сам факт збору та фіксації даних завжди відображає деякі
схеми світосприйняття, тобто певну модель, що побудовано у умі
(хоча ця модель може явно й не усвідомлюватися). Тим не менше
однією з особливостей технологічної цивілізації, принаймні в тех-
нічній сфері, є одночасні збір та використання даних та моделей.

Кількісні моделі дозволяють більш цілісно та детально оці-
нювати інтерпретувати дані, ніж «розумові» моделі. Крім того,
кількісні моделі можна використовувати для генерування даних,
а для побудови моделі, як правило, необхідні дані (наприклад,
щоб оцінювати її параметри). Часто успіх або невдача в моделю-
ванні визначаються доступністю даних, їх точністю та правильні-
стю вибору. У практиці побудови та використання управлінських
моделей багато залежить від даних: модель, що засновано на да-
них, може виявитися даремною, якщо необхідні дані недоступні
або їх збір потребує забагато часу та коштів.

Розглянемо питання, що виникають при використанні даних
для побудови моделей, на прикладі гіпотетичної фірми А. Рішен-
ня в цій фірмі значною мірою засновані на наявній інформації,
тобто на оцінці та інтерпретації даних. Слід зазначити, що з точ-
ки зору моделювання рекомендоване моделлю рішення має явля-
ти собою деяке число, таке як ціна або кількість товару, що про-
дається. Крім того, необхідно чітко знати, що ми розуміємо під
поняттям «дані». У нашому випадку дані – це числа, що кількіс-
ним чином описують факти, які характеризують управлінську си-
туацію та її середовище.

Щоб побачити, наскільки тісно пов’язані числа та моделі,
розглянемо, як у фірмі А приймається рішення про те, скільки
коштів виділити на маркетинг в Європі. Для корпоративної бази
даних запитуються дані про витрати на маркетинг в Європі та за-
гальному обсязі доходів від збуту за останні 12 років, потім вони
розміщуються в таблиці Excel та створюються дві діаграми, що
показані на рис. 2.14.
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Завдання 1. Створіть базу даних та побудуйте діаграми так,
як це показано на рис

Після вивчення поданих на рис. даних виконавчий директор
може припустити, що існує зв’язок між витратами на маркетинг
та доходами від збуту. Наприклад, він вважає, що дохід у певно-
му році напряму залежить виключно від витрат на маркетинг у
тому ж році та не залежить від доходу та маркетингових витрат
попередніх років. Він може висунути й інші гіпотези, наприклад,
що доходи відповідають довгостроковій тенденції незалежно від
витрат на маркетинг, або на них впливає деяка комбінація марке-
тингових витрат та довгострокової тенденції. Очевидно, що від-
повідні зв’язки будуть залежати від багатьох факторів, пов’яза-
них з реальним середовищем, в якому оперує фірма А. А щодо
інших факторів, таких як загальні економічні умови? Які фактори
реального світу можуть стояти за різним ступенем ефективності
маркетингу в різні роки? Які реальні відносини відображають ці
дані? (Це можуть бути відмінності в методах реклами, в чутливо-
сті ринку та попиту, які в свою чергу є наслідками відмінностей в
економічних умовах, погоді та політиці уряду).

Рис. 2.14. Витрати на маркетинг в Європі та загальний
дохід від збуту
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Завдання 2. Приклад – Tech Copy Inc

Розглядаючи даний приклад, виконуйте всі дії за зразком
(рис. 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10), намагаючись досягти у своїй роботі
максимальної подібності із запропонованим розв’язком даної
задачі (включаючи всі елементи форматування). Після вико-
нання роботи спробуйте прийняти управлінське рішення, вра-
ховуючи отримані результати. Сформулюйте та обґрунтуйте
його письмово в розділі ВИСНОВКИ.

Емілі та Білл Петерсони вирішили створити компанію –
Tech Copy Inc., що буде встановлювати копіювальні машини, що
самообслуговуються, у приміщеннях замовника – бібліотеки, уні-
верситети, інститути, торгові центри і та ін. Щоб звести до міні-
муму основні витрати, вони збираються брати в оренду потужні
копіювальні машини, до яких підключені автомати для прийому
монет та платіжних карток. Окрім плати за оренду та інших ви-
трат на копіювальні машини, компанія Tech Copy може додатко-
во платити організаціям-клієнтам, що надають місце для встанов-
лення цих машин. Таким чином, оплата складається з фіксованої
щомісячної плати за оренду приміщення плюс (необов’язково)
деякі заохочувальні виплати. У межах свого бізнес-плану Емілі та
Білл зробили деякі припущення.

Кількість копіювальних машин,
що орендуються (змінна розв’язку)

40

Щомісячна кількість копій з однієї машини (змінна розв’язку) 30 000
Ціна однієї копії (змінна розв’язку) $0.05

Змінна витрат на одну копію (витратні матеріали, ремонт тощо) $0.03
Щомісячна орендна плата за приміщення для машини

(змінна розв’язку)
$150

Інші щомісячні витрати:

Витрати на оренду однієї копіювальної машини $250
Витрати на інкасацію грошей з однієї машини $35

Інші фіксовані витрати на одну машину $50

Для аналізу прибутковості нового підприємства було розроб-
лено модель на базі електронної таблиці Excel, що представлена
на рис. 2.15.
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Рис. 2.15. Початкова модель компанії Tech Copy Inc

Петерсони планують вивчити альтернативні варіанти струк-
тури орендної плати за відведену для копіювальних машин пло-
щу. Окрім фіксованої щомісячної орендної плати $150 за одну
машину, можна спробувати запропонувати клієнтам більш низьку
орендну плату плюс певні комісійні з кожної зробленої копії. На-
приклад, організація-клієнт може отримати орендну плату за
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надану для однієї машини площу в розмірі $50 плюс комісійні з
кожної зробленої копії в розмірі 0,5 цента. Ще один можливий
варіант – фіксована орендна плата $75 плюс 1 цент комісійних з
кожної копії, зробленої понад встановлений щомісячний ліміт у
20 000 копій. Перш ніж оголосити ці три альтернативні схеми
плати за оренду площу, Петерсони будуть порівнювати обсяги
копіювання, відповідні точки беззбитковості для даних варіантів.

Замість того, аби створювати та аналізувати модель для кож-
ного варіанта орендної плати у вигляді окремої таблиці, доціль-
ніше подати всі три альтернативи у трьох стовбцях однієї табли-
ці. Це дозволить порівнювати основні параметри альтернативних
варіантів (рис. 2.16).
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Рис 2.16. Три варіанти орендної плати компанії Tech
Copy Inc

Порада. Умовний вираз для розрахунку комісійних у комір-
ці D17 можна також записати за допомогою функції ЕСЛИ.

Уточнити оцінки вихідних змінних моделі можна за допо-
могою засобу Excel «Подбор параметра». Цей засіб дозволяє
знайти значення вхідної змінної моделі, за якого отримуємо зада-
не значення вихідної змінної, як правило – критерію ефективнос-
ті. У даному випадку можна використовувати засіб «Подбор па-
раметра», щоб знайти значення числа щомісячних копій, зробле-
них однією копіювальною машиною, що відповідає точці без-
збитковості. Обираємо команду «Подбор параметра» в меню
Сервіс, як показано на рис. 2.17.
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Рис. 2.17. Команда «Подбор параметра»

У діалоговому вікні «Подбор параметра» необхідно ввести
в поле Установить в комірці посилання на комірку, що має вихід-
ну змінну (у даному випадку ще буде комірка «Чистий дохід»),
ввести 0 в поле Значение (значення, що відповідає точці беззбит-
ковості), ввести в поле Изменяя значение ячейки посилання на
комірку, що має змінну, що змінюємо, (тут – щомісячний обсяг
виробництва копіювальної машини), як показано на рис. 2.18, а
потім натиснути кнопку ОК.

Excel виконає ряд послідовних розрахунків, підставляючи
різні значення в комірку, що змінюємо, аби отримати (якщо це
можливо) бажаний результат у комірці В20, як показано на рис.
2.19. У даному випадку точка беззбитковості в першому варіанті
оплати оренди досягається при обсязі 24 250 копій щомісяця для
кожної машини.
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Рис. 2.18. Діалогове вікно «Подбор параметра»

Рис. 2.19. Щомісячний обсяг, що гарантує беззбитковість
за першим варіантом оплати оренди

Застосувавши засіб «Подбор параметра» до двох інших ва-
ріантів оплати оренди (у полі Установить в комірці діалогового
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вікна «Подбор параметра» зазначаються комірки С20 та D20 ві-
дповідно), можна порівняти значення, за яких досягаються точки
беззбитковості, за всіма трьома варіантами (рис. 2.20).

Рис. 2.20. Порівняння значень, за яких досягаються точ-
ки беззбитковості

Петерсонів також цікавлять так звані точки байдужості, у
яких чистий прибуток не залежить від вибору альтернативних ва-
ріантів. Нехай кожна копіювальна машина робить 30 000 копій
щомісяця, в 1-му варіанті передбачається фіксована орендна пла-
та $150 щомісяця за установку однієї машини, альтернативні
схеми оплати оренди наведені на рис. 2.20. Якою має бути фіксо-
вана орендна плата в інших схемах оплати, щоб отримати той са-
мий чистий прибуток, що й варіанті 1? Щоб відповісти на це пи-
тання, необхідно додати в таблицю, що показано на рис. 2.16,
формули, де з чистого прибутку варіанта 1 віднімається чистий
прибуток варіанта 2 та варіанта 3 відповідно (рис. 2.21).
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Рис. 2.21. Розрахунок різниць значень чистого прибутку
для різних варіантів

Після цього за допомогою засобу «Подбор параметра» мож-
на знайти точку байдужості, тобто точку, в якій різниця між чис-
тим прибутком у варіантах 2 та 1 дорівнює нулю, як показано на
рис. 2.22. Аналогічно знаходиться точка байдужості для варіанта
3 (порівняно з варіантом 1); у даному випадку встановлюється
значення в комірці D22, а змінюється значення в комірці D11. Кін-
цевий результат пошуку точок байдужості показано на рис. 10.

Надані на рис. 2.23 результати можна отримати з вихідної
моделі за допомогою простих алгебраїчних дій, але підхід з вико-
ристанням засобу «Подбор параметра» застосовується і для
більш складних моделей, у яких створення необхідних формул не
очевидне або ускладнене.
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Рис. 2.22. Знаходження точки байдужості для варіантів
1 та 2

Рис. 2.23. Точки байдужості для варіантів 2 та 3
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Контрольні питання

1. Які задачі можна розв’язувати з використанням надбудо-
ви Поиск решения?

2. Яку комірку називають цільовою?
3. Як сформувати обмеження у певних комірках?
4. Як задати точність розв’язку?
5. Наведіть приклади задач, які потребують використання

засобу Поиск решения.

Лабораторна робота 2.4

Тема. Застосування регресивного аналізу в табличному про-
цесорі MS Excel для визначення параметрів функціональної за-
лежності між результативним фактором та факторами-показни-
ками при обґрунтуванні бізнес-плану створення нової структур-
ної одиниці

Мета: оволодіти методикою застосування кореляційно-
регресійного аналізу в табличному процесорі MS Excel для виз-
начення параметрів функціональної.

Завдання

Виходячи з наведеної нижче статистичної таблиці, визначте
вигляд лінійної залежності між кількістю раціоналізаторських
пропозицій (Х) і доходом фірми (Y). Спрогнозуйте величину до-
ходу при Х = 23.

X 2 3 5 7 10 12 14 16 19 21
Y 806 807 815 826 830 838 841 843 857 863

Приклад розв’язання

Записати вхідну таблицю на робочому аркуші Excel, напри-
клад, у діапазоні А1:В11. Варто розташовувати значення однієї
змінної в одному стовпці, оскільки таблиця розміру MN сприй-
мається при регресійному аналізі як М спостережень над N змін-
ними. Виконати команду «Сервис  Анализ данных» і у списку,
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що відкрився, «Анализ данных» вибрати пункт «Регрессия», тоді
відкриється вікно, показане на наступному малюнку (рис. 2.24).

Рис. 2.24. Вікно регресії

У полі «Входной интервал Y» варто вказати область зміни
залежної змінної (діапазон В1:В11), а в полі «Входной интервал
Х» – область зміни незалежної змінної (діапазон А1:А11). Потріб-
но також включити кнопку «Метки», оскільки заголовки стовпців
(Х и У) включені у вхідні інтервали. Можна залишити цю кнопку
виключеною, але тоді не потрібно включати у вхідні діапазони
заголовки стовпців і, крім того, у цьому випадку Excel привлас-
нює незалежним змінним назви за замовчуванням Х1, Х2 і т.д.
Якщо включити кнопку «Константа – ноль», то вільний член 0a

шуканої прямої буде прирівняний до нуля й у цьому випадку рег-
ресійна пряма буде примусово проведена через початок коорди-
нат. Група селекторних кнопок «Параметры вывода» вказує, куди
помістити результат (на поточному аркуші, на новому аркуші, у
новій книзі). Група опціональних кнопок «Остатки» впливає на
форму подання результату. Нарешті потрібно натиснути на кноп-
ку «ОК» і на робочому аркуші з’являться результати аналізу, по-
казані на рис. 2.25.
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На регресійній статистиці і дисперсійному аналізі зупини-
мося в наступному параграфі, а поки зазначимо, що параметри,
які нас цікавлять 0a  і 1a , знаходяться під заголовком «Коэффициен-
ты» в комірках Е17 і Е18. У даному випадку маємо 0a = 800,7 і 1a =
2,9. Таким чином, при збільшенні на одиницю кількості рацпро-
позицій дохІд фірми «у середньому» збільшується приблизно на
три одиниці. Підставивши значення 0a  і 1a  разом зі значенням Х =
23 у рівняння (2), одержуємо прогнозну оцінку доходу Y = 868.
Задача розв’язана.

Рис. 2.25. Результати регресії

Можна провести регресійний аналіз і графічним методом.
Для цього треба побудувати точкову діаграму по вихідній табли-
ці, а потім додати на діаграму лінію тренду, клацнувши правою
кнопкою миші по будь-якій з вихідних точок і вибравши з кон-
текстного меню команду «Добавить линию тренда». У вікні цієї ко-
манди (рис. 2.26) на вкладці «Параметры» корисно включити кно-
пку «показывать уравнение на диаграмме», тоді на екрані з’я-
виться рівняння лінії тренду. На наступному малюнку показана ді-
аграма з лінією тренду, побудована на основі нашого прикладу.
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Рис. 2.26. Лінія тренда

Побудову лінії тренду можна вважати спрощеним регресій-
ним аналізом. При цьому, як видно з рис. 2. і 3, результат вихо-
дить тим самим, що і не дивно, оскільки в будь-якому випадку
використовується метод найменших квадратів.

Контрольні питання

1. Для чого і яким чином можна застосовувати статистичні
функції в аналізі діяльності фірми?

2. Чим відрізняються функції ТЕНДЕНЦИЯ і ПРЕДСКАЗ?
3. Поясніть особливості роботи з функціями прогнозування.
4. Поясніть особливості роботи з функціями по обробці

списків даних.
5. Які відмінності у роботі функцій ДМИН, ДМАКС,

ДСРЗНАЧ, БДСУММ від МИН, МАКС, СРЗНАЧ, СУММ від-
повідно?

Лабораторна робота 2.5

Тема. Фінансові функції Microsoft Excel
Мета: вивчити фінансові функції Microsoft Excel і навчити-

ся використовувати їх для розрахунку різних економічних показ-
ників, пов’язаних з амортизацією основних фондів, аналізом ану-
ітетів і т. д.
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Завдання

1. Активізувати всі фінансові функції Excel.
2. Розрахувати величини амортизаційних відрахувань і за-

лишкової вартості основних фондів.
3. Розрахувати параметри ануітетів.
4. Розрахувати схеми погашення кредитів.

Порядок виконання роботи

Завдання 1

Первісна вартість об’єкта 60 000 грн. Строк корисного вико-
ристання – 2 роки. Об’єкт вводиться в експлуатацію 1 травня
2013 року. Розрахувати норму амортизації, суми амортизаційних
відрахувань лінійним методом, накопичене зношування і залиш-
кову вартість по місяцях.

Запустіть на виконання програму Microsoft Excel, створіть
робочу книгу з іменем Фінансові функції.xlsх. Перейменуйте ар-
куш Аркуш1 за допомогою команди контекстного меню Перей-
менувати аркуш. Задайте нове ім’я. Завдання 1.

Уведіть дані на аркуш Завдання 1 відповідно рис. 2.27 (у
комірки Е3:Е4, С7:Е18 і G7:I18 дані поки вводити не треба).

* Щоб увести назви місяців, у комірку В7 уведіть Січень, а
потім, натиснувши ліву кнопку миші, «протягніть» курсор по ко-
мірках В7:В18.

При форматуванні комірок В6 і F6 скористайтеся командою
меню ГоловнаКомірки…Чарунки. Вирівнювання тексту в
цих комірках можна зробити за допомогою пробілів.

У комірку Е3 самостійно введіть формулу для розрахунку
норми амортизації за один місяць. Норма амортизації розрахову-

ється за формулою
n

К %100
 , де n – термін корисного використан-

ня в місяцях.
У комірці Е4 для розрахунку величини амортизаційних від-

рахувань за місяць використовуйте функцію АПЛ(). Задайте ар-
гументи Вартість $Е$1, Залишок 0, Період $Е$2.
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Рис. 2.27. Заповнення таблиці даними

У комірку С12 уведіть формулу =$E$4, а у комірку С13 вве-
діть формулу =C12+$E$4. Скопіюйте формулу із комірки С13 у
комірки С14:С18.

У комірку D7 уведіть формулу =C18+$E$4, а у комірку D8
уведіть =D7+$E$4. Скопіюйте формулу із комірки D8 у комірки
D9:D18.

У комірки Е7:Е11 скопіюйте формули із комірки D7:D11.
У комірки С7:С11 і Е12:Е18 уведіть 0.
Виділіть діапазон гнізд С7:Е18 і задайте грошовий формат

даних (кнопка Грошовий формат ).
У комірку G11 уведіть формулу =$E$1–C11, а потім скопі-

юйте цю формулу у відповідні комірки.

Завдання 2

Розв’язати завдання 1 за умови, що використовується нелі-
нійний метод нарахування амортизації.

Створіть копію аркуша Завдання 1 і перейменуйте його в
аркуш Завдання 2.

У комірку Е3 уведіть формулу для розрахунку норми амор-
тизації. Норма амортизації при нелінійному методі розраховуєть-

ся за формулою n
К %200
 .
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Рядок 4 можна вилучити.
Для розрахунку сум амортизації при нелінійному методі ви-

користовуйте функцію ПУО(). Функція ПУО повертає величину
амортизації за один або декілька періодів, використовуючи метод
подвійного відсотка (або явно зазначеного відсотка) із залишку,
що знижується.

Синтаксис функції.
ПУО(Вартість;Залишок;Період;Поч_період;Кін_період;К

оеф; Без_перекл)
Аргументи Вартість, Залишок і Період мають той же

зміст, що й для функції АПЛ.
Поч_період – це початковий період, для якого обчислюєть-

ся амортизація.
Кін_період – це кінцевий період, для якого обчислюється

амортизація. Поч_період і Кін_період повинні бути задані в тих
же одиницях, що і період.

Коеф – це коефіцієнт, використовується при обчисленні но-
рми амортизації. Якщо Коеф опущений, то він дорівнює 2.

Без_перекл – це логічне значення. Якщо аргумент
Без_перекл має значення НЕПРАВДА або опущений, то
Microsoft Excel перемикається на лінійний метод нарахування
амортизації. Якщо аргумент Без_перекл має значення ІСТИНА,
то Microsoft Excel ніколи не перемикається на лінійний метод на-
рахування амортизації.

Уведіть у комірку C11 формулу =ПУО($E$1;0;$E$2;0;A11-5) і
скопіюйте її в комірки C12:C17.

* Зверніть увагу, що п’ятий аргумент A11-5 у формулі
=ПУО($E$1;0;$E$2;0;A11-5) дозволяє задати порядковий номер
місяця, для якого розраховується накопичене зношування.

У комірку D6 уведіть формулу =ПУО($E$1;0;$E$2;0;A6+7) і
скопіюйте її в комірки D7:D17.

Самостійно задайте формулу для комірки Е6 і скопіюйте її в
комірки Е7:Е10.

На рис. 2.28 представлена отримана таблиця.
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Рис. 2.28. Таблиця з введеними даними

У результаті можна переконатися, що, починаючи із червня
2014 року, амортизація нараховується по лінійному методу і ста-
новить 1760 грн. щомісяця. Однак, згідно з Податковим кодек-
сом, лінійний метод застосовується, якщо залишкова вартість до-
сягне 20 % від первісної вартості основних фондів, тобто в нашо-
му випадку лінійний метод можна застосовувати, тільки почина-
ючи із грудня 2015 року.

Створіть копію аркуша Завдання 2. На новому аркуші не-
обхідно заборонити перемикатися на лінійний метод амортизації
в період із червня 2014 по листопад 2014. Для цього необхідно
виправити відповідні формули в комірках D6:D17, додавши два
аргументи: Коеф рівний 2 і Без_перекл рівний ІСТИНА.

* Замість значення ІСТИНА можна використовувати зна-
чення 1.

У результаті в комірці Н17 повинне вийти значення 11486 р.,
що представляє собою залишкову вартість на 1 грудня 2014 року.
Починаючи із цього моменту, потрібно застосовувати лінійний
метод.

У комірку Е6 уведіть формулу =D17+$H$17/5, а комірку Е7
формулу =E6+$H$17/5. Скопіюйте останню формулу в комірки
Е8:Е10. Отриманий результат представлений на рис. 2.29.
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Рис. 2.29

Завдання 3

Розв’язати завдання 1 за умови, що використовується метод
обліку цілих періодів служби основних фондів.

По даному методу підсумується число періодів служби ос-
новних фондів. У нашому випадку 1+2+…+24=24*(24+1)/2=300.
Тоді в першому періоді амортизація рівна 60000*24/300=4800
грн, у другому – 60000*23/300=4600 грн і т.д. Для обчислення
амортизації за один період служить функція АСЧ().

Синтаксис функції.
АСЧ(Вартість;Залишок;Період;Поточний_період).
Аргументи Вартість, Залишок і Період мають той же

зміст, що і для функцій АПЛ і ПУО.
Поточний_період – це період, для якого розраховується

амортизація.
Створіть аркуш Завдання 3. У підсумку він повинен мати

вигляд, представлений на рис. 2.30.
У комірку C10 уведіть формулу =АСЧ($E$1;0;$E$2;A10-5),

а в комірку C11 уведіть формулу =C10+АСЧ($E$1;0;$E$2;A11-5).
Скопіюйте формулу із комірки C11 у комірки C12:С16.

У комірку D5 уведіть формулу =C16+АСЧ($E$1; 0;$E$2;
A5+7), а в комірку D6 уведіть формулу =D5+АСЧ($E$1; 0; $E$2;
A6+7). Скопіюйте формулу із комірки D6 у комірки D7:D16.
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У комірки Е5:Е9 формули введіть самостійно.

Рис. 2.30

Завдання 4

Побудувати графіки, що відображають зміну залишкової ва-
ртості для всіх вище розглянутих випадках.

Натисніть кнопку Гістограма  і виберіть тип діаграми
Графік. За допомогою контекстного меню Вибрати дані додайте
дані. Для цього клацніть по кнопці Додати і уведіть Ім’я Ліній-
ний метод. У поле Значення вкажіть діапазон даних

=‘Завдання 1’!$G$11:$G$18; ’Завдання 1’!$H$7:$H$18; ’За-
вдання 1’!$I$7:$I$10;’Завдання 1’!$I$11

Щоб додати на діаграму наступний ряд, відповідний до не-
лінійного методу, використовуйте кнопку Додати. Задайте Ім’я
Нелінійний метод. У поле Значення вкажіть діапазон даних

=‘Завдання 2’!$G$10:$G$17;’Завдання 2’!$H$6:$H$17; ’За-
вдання 2’!$I$6:$I$10

Аналогічно додайте на діаграму ряди, що відповідають мо-
дифікованому нелінійному методу й методу обліку цілих періодів.

Задайте назву діаграми Залишкова вартість по періодах із
меню Робота з діаграмамиМакетПідписи. У результаті по-
винна вийти діаграма, представлена на рис. 2.31.
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Рис. 2.31

Завдання 5

Розрахувати сучасну і майбутню вартість аннуітету за 10
років, якщо величина кожного окремого платежу 5 000 грн, річна
процентна ставка 15 %, платежі здійснюються наприкінці кожно-
го року.

Ануітет – це тип фінансових операцій, що припускає періо-
дичний внесок коштів заради накопичення певної суми в майбут-
ньому. Класичним прикладом ануітета є амортизаційні відраху-
вання на відрахунки основних фондів.

Розрізняють майбутню і сучасну вартість аннуітету.

* Майбутня вартість аннуітету 
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n – загальне число платежів (періодів); Pt – платіж, зроблений на
початку або кінці t-ого періоду (найчастіше розглядають однакові
розміри платежів, тобто Рt=Р); ic – прибутковість платежів (ставка
дисконту); t – коефіцієнт нарощування.

* Сучасна вартість аннуітету 
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коефіцієнт дисконтування.
* Якщо всі платежі проводяться на початку періоду, де та-

кий аннуітет називають пренумерандо. Якщо всі платежі прово-
дяться наприкінці періоду, то такий аннуітет називають постну-
мерандо. У даному завданні має місце аннуітет постнумерандо.
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Спосіб 1

Уведіть дані відповідно до рис. 2.32.

Рис. 2.32

* Щоб увести значення від 0 до 10 у комірки В2:L2, уведіть
0 у комірку В2, підведіть курсор до чорного квадратика у право-
му нижньому куті комірки, щоб курсор перетворився в чорний
хрестик. Натисніть і втримуйте клавішу Ctrl і, натиснувши ліву
кнопку миші, «протягніть» курсор по комірках C2:L2.

У комірку B4 введіть формулу =1/(1+$B$1)^B2, у комірку
L5 введіть формулу =(1+$B$1)^(10-L2). Розмножте формули по
рядку.

У комірку В7 введіть формулу =СУММПРОИЗВ (B3: L3;
B4: L4). У комірку В8 введіть формулу =СУММПРОИЗВ (B3: L3;
B5:L5).

Недолік даного способу – необхідно вводити всі платежі.
Перевага – можна задавати різні величини платежів і ставки

дисконту для кожного платежу.

Спосіб 2

Скористаємося формулами для вартості аннуітету.

Сучасна вартість аннуітету постнумерандо
c

n
c

i
iPА )1(

11



 ,

де Р – розмір платежу. У комірку C7 введіть формулу =C3*(1–
1/(1+B1)10)/B1.
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Майбутня вартість ануітету постнумерандо
c

n
c

i
iPS 1)1( 

 .

Самостійно введіть відповідну формулу в комірку C8.

Спосіб 3

Скористаємося вбудованими функціями Excel ПС() і БС().
У комірку D7 вставте фінансову функцію ПС(). У діалого-

вому вікні, що відкрилося, задайте аргументи: Норма В1 Кпер 10
Виплата C3 . Інші аргументи можна не задавати. Натисніть кла-
вішу ОК. У результаті в комірці D7 виявиться формула
=ПС(B1;10;C3).

Синтаксис функції ПС(Норма;Кпер;Виплата;Бз;Тип)
Норма – це процентна ставка дисконту (норма прибутку) за

період. У випадку, якщо, наприклад, задана річна ставка дискон-
ту 18 % і протягом року проводяться щомісячні платежі, то в яко-
сті значення аргументу Норма потрібно ввести 18 %/12 або 1,5 %
або 0,015.

Кпер – це загальне число періодів виплат аннуітету. У ви-
падку, якщо, наприклад, аннуітет виплачується протягом 4 років,
платежі робляться щомісяця, то як значення аргументу Кпер пот-
рібно ввести 4*12 або 48.

Виплата – це виплата, зроблена в кожний період і не міня-
ється за весь час аннуітету.

Бз – величина додаткового платежу, зробленого в останньо-
му періоді. Якщо аргумент опущений, то він вважається рівним 0.

Тип – це число 0 або 1. Якщо аргумент Тип рівний 0 або
опущений, то платежі здійснюються постнумерандо (наприкінці
періоду). Якщо аргумент Тип рівний 1, то платежі здійснюються
постнумерандо (на початку періоду).

* У фінансових функціях виплачені гроші, відображаються
від’ємним числом, а отримані гроші, такі як дивіденди, відобра-
жаються позитивним числом. Наприклад, внесок у банк на суму
1 000 грн відображається аргументом - 1 000 грн для вкладника і
представляється аргументом +1 000 грн для банку.
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Самостійно задайте в комірці D8 формулу для обчислення
майбутньої вартості аннуітету, скориставшись функцією БС().
Аргументи цієї функції аналогічні аргументам функції ПС(), за
винятком четвертого аргументу Бз, який для функції БС() позна-
чається Нз і дорівнює величині додаткового платежу, зробленого
в найпершому періоді. Якщо аргумент опущений, то він вважа-
ється рівним 0.

Завдання 6

Інвестор припускає накопити протягом 2 років на рахунку у
банку 150 тис. грн. Платежі здійснюються на початку кожного
місяця при річній процентній ставці 10 %. Розрахувати величину
кожного платежу, якщо первісний внесок 30 тис. грн.

Спосіб 1

Фінансові функції БС(), ПС(), КПЕР(), СТАВКА(), ПЛТ()
взаємозалежні. Excel задає кожний фінансовий аргумент через
інші, використовуючи формулу

0)1()1(
1)1(


 FViPVТипi

i
iР n

cc
c

n
c , де PV – вартість

внеску в найпершому періоді; FV – вартість внеску в самому
останньому періоді.

У цьому випадку FV=150000, PV= –30000;
Тип=1, ic=10 %/12;
n=2*12=24. Необхідно розрахувати Р.
Уведіть дані відповідно до рис. 2.33.
У комірки С5 і С7 самостійно введіть відповідні формули.
У комірку Е10 уведіть формулу
= –(C2+C8*(1+C7)^C5)*C7/((1+C7)^C5–1)/(1+C7*C9)
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Рис. 2.33

Спосіб 2

У комірку F10 самостійно введіть формулу, скориставшись
функцією ПЛТ(C6/12;C5;C8;C2;1).

Завдання 7

В оренду здається будинок, вартістю 600 тис. грн. Орендна
плата виплачується протягом 5 років. Платежі здійснюються на-
прикінці кожного кварталу. Необхідна норма прибутку 16%. Роз-
рахувати величину кожного платежу, якщо орендодавець бажає,
щоб до кінця строку оренди сучасна вартість аннуітету була рів-
ною вартості будинку.

Щоб скористатися робочим аркушем, отриманим при рі-
шенні завдання 6, скопіюйте його і назвіть Завдання 7.

Внесіть необхідні зміни в робочий аркуш завдання 7 (для
цього досить змінити вихідні дані в комірках С2:С9). У результаті
кожний платіж повинен бути рівний – 20 149,05 грн.

Завдання 8

Інвестор припускає накопити на рахунку в банку 900 тис.
грн. Планується, що платежі в розмірі не більш 100 тис. грн здій-
снюються на початку кожного року при річній процентній ставці
15 %. Розрахувати загальне число платежів і величину кожного
платежу.
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Створіть аркуш Завдання 8, скопіювавши аркуш Завдання 6
або Завдання 7.

Внесіть необхідні зміни в робочий аркуш відповідно до рис.
2.34 (для цього досить змінити вихідні дані в комірках С2:С9).

Рис. 2.34

Спосіб 1

Формула для визначення числа платежів має вигляд

)1ln(

1
)1(

ln

c

c

c

i
ТипiР

iFV

n















 . Формула отримана за умови, що PV=0.

Уведіть у комірку Е3 відповідну формулу. Попередній розмір
платежу Р візьміть із комірки С10.

Спосіб 2

Скористаємося функцією КПЕР(). У комірку F3 введіть фо-
рмулу =КПЕР(C7;C10;C8;– C2;C9)

Дробове значення округліть у більшу сторону в комірці С5
за допомогою функції =ОКРУГЛВВЕРХ(F3;0). Зверніть увагу,
що розраховані в комірках Е10 і F10 розміри платежів задоволь-
няють обмеженню в 100 000 грн.

Завдання 9

Підприємство хоче взяти кредит у розмірі 1 500 тис. грн.
Банк запропонував наступну схему платежів: щоквартальні пла-
тежі в розмірі 250 тис. грн; платежі наприкінці кварталу; кредит
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надається на 2 роки. Визначити, яку річну норму прибутку вико-
ристовував банк при розрахунку платежів.

Спосіб 1

Уведіть дані відповідно до рис. 2.35.

Рис. 2.35

У рядок 4 формули введіть самостійно (завдання 5, рис. 7.6).
У комірку В7 формулу введіть самостійно.
Для знаходження норми прибутки скористаємося засобом

Добір параметра (команда меню ДаніРобота з даними). У ді-
алоговім вікні Добір параметра задайте дані відповідно до рис.
2.360.

Рис. 2.36

У результаті в комірці В1 буде отримана норма прибутку за
квартал. Щоб одержати в комірці В6 річну номінальну норму
прибутку, потрібно норму прибутку за квартал (комірку В1) по-
множити на 4.
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Спосіб 2

Уведіть у комірку С6 формулу =4*ВСД(B3:J3)
Функція обчислює внутрішню прибутковість для ряду пла-

тежів, здійснюваних через рівні проміжки часу.
Синтаксис функції ВСД(Платежі;Прогноз)
Платежі – діапазон комірок, що містять послідовність

платежів.
Прогноз – це величина, близька до результату ВСД.

Завдання 10

Покупець взяв у кредит 20 тис. грн на 12 місяців під 25 %
річних. Кредит погашається протягом року рівними проплатами
наприкінці кожного місяця. Розрахувати величину кожної сплати,
а також суми, що йдуть на погашення основного боргу і платежі
за користування кредитом.

Сплата в погашення кредиту = Платежі в погашення ос-
новного боргу + Відсотки на суму боргу, що залишився.

Уведіть дані відповідно до рис. 2.37.
У комірку С4 введіть формулу самостійно.
У комірку В7 введіть формулу =–ОСПЛТ($C$4; A7;$C$3;

$C$1)
У комірку С7 введіть формулу =–ПРПЛТ($C$4;A7;$C$3;

$C$1)
У комірку D7 введіть формулу =–ПЛТ($C$4;$C$3;$C$1)
У комірку Е7 введіть формулу
=–ОБЩДОХОД($C$4;$C$3;$C$1;$A$7;A7;0)
У комірку F7 введіть формулу
=–ОБЩПЛАТ($C$4;$C$3;$C$1;$A$7;A7;0)
У комірку G7 введіть формулу самостійно.
Скопіюйте ці формули у відповідні комірки.
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Рис. 2.37

Завдання 11

Покупець взяв у кредит 20 тис. грн. на 12 місяців під 25 %
річних. Кредит погашається протягом року проплатами напри кін-
ці кожного місяця. Розрахувати величину кожної сплати, а також
суми, що йдуть на погашення основного боргу і платежі за корис-
тування кредитом, якщо основний борг погашається рівними
платежами.

Уведіть дані відповідно до рис. 2.38. Усі необхідні формули
введіть самостійно.



88

Рис. 2.38

* Для розрахунку виплат відсотків у даній схемі погашення
кредиту (стовпець С) може використати функцію ПРОЦПЛАТ().
Наприклад, у комірку С7 можна задати функцію

=ПРОЦПЛАТ($C$4;A7-1;$C$3;$C$1)

Завдання 12

Розв’язати завдання 11 за умови, що кредит було взято 10
грудня 2013 року. Платежі у банк повинні надходити з періодич-
ністю один місяць. Якщо дата платежу припадає на святковий або
вихідний день, то дата платежу переноситься на перший робочий
день, що наступний за неробочим днем. Борг погашається рівни-
ми платежами.

Очікуваний результат роботи представлений на рис. 2.39.
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Рис. 2.39

Щоб знайти дату майбутнього платежу, скористаємося функ-
цією ДАТАМЕС(). Ця функція повертає в числовому форматі да-
ту, що відстоїть на задану кількість місяців вперед або назад від
заданої дати (Нач_дата). Функція ДАТАМЕС() використовуєть-
ся для обчислення дати платежу, що доводиться на той же день
місяця, що і дата одержання кредиту.

Синтаксис функції ДАТАМЕС(Поч_дата;Число_місяців)
Поч_дата – це початкова дата.
Число_місяців – це кількість місяців до або після дати

Поч_дата.
Наприклад, якщо в комірку В7 увести формулу

=ДАТАМЕС($C$4;A7), то в результаті одержимо дату 10.01.14.
Щоб визначити найближчий робочий день, використовують фун-
кцію РАБДЕНЬ().

Таким чином, щоб знайти найближчий робочий день для дат
вихідних днів, у комірку В7 введемо формулу

=РАБДЕНЬ(ДАТАМЕС($C$4;A7);0;$G$7:$G$14)
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Однак у підсумку однаково одержуємо ті ж дати. Це пов’я-
зане з тим, що значення параметра Кількість_днів не повинне
бути рівним нулю. Щоб «обдурити» функцію РАБДЕНЬ(), необ-
хідно трохи змінити формулу в комірці В7, віднявши від
Поч_дата один день і задавши параметр Кількість_днів рівним 1.

=РАБДЕНЬ(ДАТАМЕС($C$4;A7)-1;1;$G$7:$G$14).
Скопіюйте отриману формулу у відповідні комірки.
Для обчислення суми виплачуваних відсотків використову-

ють формулу

365
платежающегопредшествудоднейЧисло

ставкаГодоваядолгаСуммаПроценты 

Тоді в комірку D7 необхідно ввести формулу
=C1*$C$2/365*(B7–C4), а в комірку D8 введіть формулу =($C$1-
СУММ(C$7:C7))*$C$2/365*(B8–B7).

Останню формулу необхідно скопіювати в комірки D9:D18.

Лабораторна робота 2.6

Тема. Планування робіт засобами Microsoft Excel
Мета: вивчити деякі можливості Microsoft Excel (умовне

форматування, перевірка введення, робота з посиланнями і маси-
вами і т.д.), придбати навички використання цих інструментів для
рішення завдань планування робіт у проектній організації.

Завдання

1. Увести дані на робочі аркуші Вихідні дані, Розподіл,
Діаграма Ганта і Зарплата згідно із завданням.

2. Здійснити розподіл проектувальників по проектах.
3. Скласти відомість на виплату заробітної плати.

Основні відомості

Хоча сьогодні існує велика кількість спеціалізованих прог-
рам, призначених для керування проектами і планування, однак
не завжди вони доступні для рядових користувачів. Перевага
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використання електронних таблиць Microsoft Excel для рішення
подібних завдань полягає в широкій поширеності цієї програми,
наявність деякого досвіду роботи з нею в багатьох користувачів
(економістів, менеджерів). Однак найчастіше величезні можливо-
сті Microsoft Excel використовуються не повною мірою через не-
достатній рівень підготовки рядових користувачів і навіть про-
грамістів.

У даній роботі демонструються можливості MS Excel, які
можна з успіхом використовувати при рішенні завдань плануван-
ня різного роду робіт за участю багатьох співробітників.

Розглянемо наступну ситуацію. Проектній організації, де
працює 6 конструкторів і 4 технологи, доручили виконати 6 про-
ектів (Проект А, Проект Б и т.д.).

Робота над кожним проектом включає два етапи:
1) етап конструкторської підготовки виробництва (КПВ)
2) етап технологічної підготовки виробництва (ТПВ).
Необхідно розподілити проектувальників по проектах, приз-

начити дати початку етапів, розрахувати дати завершення етапів.
Для простоти планування здійснюється тільки на один місяць –
травень поточного року, та обмеження, що накладаються:

1. Етап ТПВ може початися тільки після завершення попе-
реднього етапу КПВ.

2. Над одним проектом може працювати не більше 4 кон-
структорів і не більше 3 технологів.

3. Усі проекти повинні завершитися не пізніше заданих
строків.

4. Один проектувальник може брати участь у декількох про-
ектах, але одночасно може працювати тільки над одним проектом.

Порядок виконання роботи

1. Створення робочого аркуша Вихідні дані

Запустіть на виконання програму Microsoft Excel, створіть
робочу книгу з іменем Планування робіт(<Прізвище студен-
та>). xlsх. Перейменуйте аркуш Лист1 за допомогою контекст-
ного меню. Задайте нове ім’я Вихідні дані.
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 Інший спосіб перейменувати аркуш – подвійне клацання
лівою кнопкою миші по імені аркуша.

Уведіть дані на аркуш Вихідні дані відповідно до рис. 2.40 і
наведеним нижче вказівкам.

Рис. 2.40. Робочий аркуш Вихідні дані
Для забезпечення перевірки значень, що вводяться, створю-

ється список у клітинці C1. Перейдіть на вкладку Дані – Робота з
даними – Перевірка ввідних значень. У відкритому вікні виб-
рати Тип даних «Список». У полі Джерело введіть текст:
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Січень; Лютий; Березень; Квітень; Травень; Червень; Ли-
пень; Серпень; Вересень; Жовтень; Листопад; Грудень

На вкладці Повідомлення для введення задайте Заголовок
Місяць і Повідомлення Виберіть місяць, для якого створюється
план робіт. Натисніть кнопку ОК.
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Для клітинки D1 самостійно задайте перевірку введення,
указавши як Джерела текст:

2013;2014;2015;2016;2017;2018;2019
Щоб розмістити текст у декількох клітинках (наприклад, у

клітинках D3:F3) необхідно виділити ці клітинки і натиснути
кнопку Об’єднати і помістити в центрі .

 Рекомендується уникати (по можливості) цей спосіб фор-
матування, тому що в подальшій роботі це може привести до пев-
них труднощів.

Щоб розмістити текст у клітинках по центру з переносом
слів (наприклад, у клітинці D15 або в клітинках В4:В5), виконай-
те команду Формат Клітинки… і на вкладці Вирівнювання за-
дайте по горизонталі по центру, по вертикалі по центру. Уста-
новіть прапорець переносити за словами. Натисніть кнопку ОК.

Для діапазону клітинок В6:В11 вкажіть Відступ 1 (команда
меню Формат Ячейки…, вкладка Вирівнювання).

 Щоб автоматизувати введення числових рядів (1, 2, 3,…),
введіть числа 1 і 2 у сусідні клітинки, потім виділіть ці дві клітин-
ки, і за допомогою миші протягніть у потрібному напрямку.

 Для зручності подальшої роботи рекомендується створюва-
ти імена для клітинок і діапазонів клітинок. Щоб швидко створи-
ти ім’я для діапазону клітинок Н5:Н13, виділіть ці клітинки і клац-
ніть лівою кнопкою миші по полю Ім’я (ліворуч від рядка фор-
мул), уведіть ім’я Свята і натисніть клавішу Enter.
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УВАГА! Імена вводяться БЕЗ пробілів!
УВАГА! Введення імені завершується натисканням кла-

віші ENTER!
Самостійно створіть імена: СпецКонструктор для клітинки

В16, СпецТехнолог: для клітинки В17, ЧислоКонструкторів для
клітинки D16, ЧислоТехнологів для клітинки D17, ВсьогоПроек-
тувальників для клітинки D18 і Спеціальність для клітинок
С22:С31.

Для клітинок С22:С31 задайте перевірку значень, що вво-
дяться (Тип даних Список, Джерело =$В$16:$В$17). Введіть дані
в таблицю Список співробітників-проектувальників.

Для автоматизації підрахунку числа конструкторів у кліти-
ноку D16 введіть формулу: =СЧЁТЕСЛИ (Спеціальність; Спец-
Конструктор)

 Для введення імен зручно використовувати клавішу F3.

У клітинку D17 формулу введіть самостійно.
У клітинці D18 підрахуйте суму.

Створіть аркуш Розподіл і введіть дані на цей аркуш відпо-
відно до рис. 2.41 і наведених нижче вказівок.
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Рис. 2.41. Робочий аркуш Розподіл

Щоб не копіювати дані з робочого аркуша Вихідні дані в
діапазон клітинок А3:С12 аркуш Розподіл, введіть у клітинку А3
формулу:

=‘Вихідні дані’!A22
 У процесі введення формул зручніше не вводити поси-

лання на клітинки із клавіатури, а просто клацати мишею по пот-
рібних клітинках або виділяти потрібні діапазони клітинок. У
цьому випадку Excel сам підставляє потрібні посилання.

Скопіюйте цю формулу в клітинки діапазону А3:С12.
 Щоб скопіювати формулу із клітинки А3 у клітинки

А3:С12, підведіть курсор до чорного квадратика в правому ниж-
ньому куті клітинки А3, щоб курсор перетворився в чорний хрес-
тик. Нажавши ліву кнопку миші, потягніть курсор по клітинках
А3:С12.

Щоб заповнити клітинки D2:I2, можна застосувати два спо-
соби (заповнити клітинки D2:I2 двома способами):

Спосіб 1

На аркуші Вихідні дані виділіть клітинки В6:В11 і скопіюй-
те їх у буфер обміну. Потім клацніть правою кнопкою миші по
клітинці D2 на аркуші Розподіл і в контекстному меню виберіть
команду Спеціальна вставка… У вікні Спеціальна вставка
встановіть прапорець транспонувати і натисніть ОК.
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Спосіб 2

Виділіть клітинки D2:I2 на аркуші Розподіл. У рядку фор-
мул уведіть формулу:

=ТРАНСП(‘Вихідні дані’!B6:B11)
 Функція ТРАНСП(масив) перебуває в категорії Поси-

лання і масиви.
Функція ТРАНСП() повинна бути введена як формула ма-

сиву. Для цього необхідно одночасно натиснути клавіші Ctrl,
Shift і Enter. У результаті в рядку формул введена формула буде
вкладена у фігурні дужки.

Для перевірки введення в діапазон D3:I12 задайте перевірку
даних з параметрами Тип даних Список, Джерело 0;1

Для клітинки J2 створимо примітку. Клацніть правою
кнопкою миші по клітинці J2 і виберіть команду Додати при-
мітка. Уведіть примітку Кількість проектів, у яких бере участь
працівник.

У клітинках J3:J12 підрахуйте суму по відповідній до рядка.
У клітинку D13 уведіть формулу:
=СУММЕСЛИ($C3:$C12;Спецконструктор;D3:D12)
В інші клітинки діапазону D13:I14 формули введіть са-

мостійно.
Щоб полегшити введення даних у діапазон клітинок D3:I12,

необхідно конструкторів і технологів згрупувати окремо. Засто-
суємо сортування таблиці на аркуші Розподіл. Виділіть діапазон
клітинок А2: К12 і виконайте команду меню ДаніСортування.
У вікні Сортування діапазону в поле Сортувати по задайте
Спеціальність. Натисніть кнопку ОК.

Заповніть діапазон клітинок D3:I12 відповідно до рис. 2.41
(з урахуванням накладених обмежень).

Формули для клітинок К3: К12 введемо пізніше. Самостійно
від форматуйте аркуш Розподіл, щоб він відповідав рис. 2.41.

Створіть робочий аркуш Діаграма Ганта. Уведіть дані на
цей аркуш відповідно до рис. 2.42 і наведених нижче вказівок.
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Рис. 2.42. Робочий аркуш Діаграма Ганта

Щоб автоматизувати заповнення клітинок В3:В14, жоден з
раніше розглянутих способів не підходить. Уведіть у клітинку В3
формулу

=СМЕЩ(‘Вихідні дані’!B$6;$A3-1;0)
Розмножте цю формулу в діапазоні клітинок В3:В14.
 Знайдіть і прочитайте опис функції СМЕЩ() (категорія

Посилання і масиви).
Самостійно введіть формули в клітинки С3:С14.
 Не забудьте задати для клітинок С3:С14 Числові форма-

ти Дата, Тип 14.03.99.
У клітинку Е3 уведіть формулу =СМЕЩ(‘Вихідні да-

ні’!$D$6;A3–1;0)
У клітинку Е4 уведіть формулу =СМЕЩ(‘Вихідні да-

ні’!$D$6;A3–1;1)
Розтягніть ці формули по стовпцю Е.
У клітинку F3 уведіть формулу =СМЕЩ(Розподіл! $D$13;

0;A3–1)
У клітинку F4 уведіть формулу =СМЕЩ(Розподіл!$D$13;

1;A3–1)
Розтягніть ці формули по стовпцю F.
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У клітинку G3 уведіть формулу =ОКРУГЛВВЕРХ(E3/F3;0)
Розтягніть цю формулу по стовпцю G.
У діапазон Н3:Н14 введіть дату початку робіт.
Щоб розрахувати день завершення етапу, використовуємо

функцію РАБДЕНЬ(). Вона повертає дату, що відстоїть на зада-
ну кількість робочих днів уперед або назад від дати Нач_дата.
Робочими днями не вважаються вихідні дні і святкові. Функція
РАБДЕНЬ() використовується, щоб виключити вихідні дні або
свята при обчисленні дати завершення етапу.

Синтаксис функції РАБДЕНЬ(Нач_дата; Кількість_днів;
Свята).

Нач_дата – це початкова дата.
Кількість_днів – це кількість робочих днів до або після

Нач_дата. Позитивне значення аргументу Кількість_днів озна-
чає майбутню дату; негативне значення – минулу дату.

Свята – це необов’язковий параметр і являє собою список з
однієї або декількох дат, які потрібно виключити з робочого ка-
лендаря (наприклад, державні свята).

Щоб знайти день завершення етапу в клітинці I3, введіть
формулу =РАБДЕНЬ(H3;G3-1;Свята). Розтягніть формулу по
стовпцю I.

У клітинку J2 уведіть формулу
=ДАТАЗНАЧ(«1»&’Вихідні дані’!C1&’Вихідні дані’!D1)
Функція ДАТАЗНАЧ() повертає числовий формат дати,

представленої у вигляді тексту.
Синтаксис функції ДАТАЗНАЧ(Дата_ як_текст)
Дата_ як_текст – це текст, що представляє дату (наприклад

30.01.1998).
 Оператор & дозволяє об’єднати два текстові рядки в один

рядок.
У клітинку К2 введіть формулу =J2+1 і розмножте її по

рядкові.
Відформатуйте клітинку J2, щоб крім дати, було видно день

тижня. Відповідного вбудованого формату не існує. Щоб створи-
ти його, виконайте команду ФорматКлітинки… На вкладці
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Число виберіть Числові формати (усі формати), у поле Тип за-
дайте ДД.ММ.ГГ ДДД

 Шаблон ДДД відображає день тижня у вигляді Пн,
Вт, …, Вс.

Щоб відформатувати діапазон J2:AN2, скопіюйте формат із
клітинки J2 в інші клітинки діапазону

 Щоб скопіювати формат із клітинки J2 у діапазон
J2:AN2, виділіть клітинку J2, натисніть кнопку Формат за зраз-
ком . Поруч із курсором з’явиться знак кисті. Виділіть діапа-
зон J2:AN2.

Щоб виділити кольором вихідні і святкові дні, скористаємо-
ся умовним форматуванням. виділіть клітинку J2 і виконайте
команду Главная – Условное форматирование – Управление
правилами… Задайте дані відповідно до рис. 2.43.

 Умова 1 задає формат для вихідних днів (за допомогою
кнопки Формат… задайте градієнт жовтого кольору заливки
клітинок) (рис. 2.44).

 Умова 2 задає формат для святкових днів (задайте граді-
єнт червоного кольору заливки клітинок) (рис. 2.45).

 При введенні формул у вікні Умовне форматування
зручніше не вводити формули, а вставляти їх з буфера обміну,
попередньо набравши і налагодивши в будь-якій клітинці. Для
копіювання формули виділіть клітинку, потім У РЯДКУ ФОР-
МУЛ виділіть формулу і скопіюйте її в буфер обміну (кнопка
Копіювати ). У вікні Умовне форматування в потрібному
місці виконайте команду Вставити (кнопка Вставити ).

Скопіюйте створений формат із клітинки J2 в інші клітинки
рядка.
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Рис. 2.43. Вікно Умовного форматування для діапазону
J2:AN2

Рис. 2.44. Умова 1
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Рис. 2.45. Умова 2

Щоб на діаграмі Ганта було представлено число проекту-
вальників, що беруть участь у проекті на даному етапі, у клітинку
J3 введіть формулу:

=ЕСЛИ(И(J$2>=$H3;J$2<=$I3);$F3;»«)
 Знайдіть і прочитайте опис функції И() (категорія Логічні).
Розмножте формулу на діапазон J3:AN14.
Щоб виділити кольором дні, коли ведеться робота над прое-

ктом, а також виділити необхідний день завершення проекту,
скористаємося умовним форматуванням. Для клітинки J3 задайте
умовне форматування відповідно до рис. 2.46.
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Рис. 2.46. Вікно Умовне форматування для діапазону
J3:AN14

=ЕСЛИ(J$2=$C3;1;0)
=ЕСЛИ(И(J$2>=$H3;J$2<=$I3);1;0)
=ЕСЛИ(И(J$2>=$H3;J$2<=$I3;J$2=$C3);1;0)
 Умова 1 задає формат для днів роботи над проектом і для

останнього припустимого строку (задайте червону границю клі-
тинки і жовтий колір заливання).

Умова 2 задає формат для днів роботи над проектом (задай-
те сірий колір заливки для етапів КПВ, зелений для етапів ТПВ).

Умова 3 задає формат для останнього припустимого строку
(повторите формат для Умова 1).

Скопіюйте створений формат із клітинки J3 у діапазон
J3:AN3, а також у діапазони J5:AN5, J7:АN7, J9:АN9, J11:AN11,
J13:AN13.

Задайте умовне форматування для клітинки J4 і скопіюйте
створений формат у діапазон J4:AN4, а також у діапазони
J6:AN6, J8:АN8, J10:АN10, J12:AN12, J14:AN14.

Щоб підрахувати число всіх конструкторів, що працюють у
певний день, введіть формулу, щоб вона набула вигляд
{=СУММ(ЕСЛИ($D$3:$D$14=«КПВ»;J$3:J$14;0))}

 Щоб відредагувати формулу масиву, після редагування
натисніть одночасно клавіші Ctrl, Shift і Enter.

Для клітинки J15 задайте умовне форматування відповідно
до рис. 2.47.
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Рис. 2.47. Вікно Умовне форматування для діапазону
J15:AN15

 Умова 1 задає червоний колір заливання
 Умова 2 – жовтий
 Умова 3 – зелений.
Самостійно задайте формули і форматування для інших клі-

тинок діапазону J15:AN16.
У клітинці J17 знайдіть суму клітинок J15 і J16. Задайте

умову форматування.
Для побудови план-графіку роботи кожного співробітника

введіть дані в діапазон D19:AN26 згідно з наступними вказівками.
Створіть ім’я Співробітники для діапазону ‘Вихідні да-

ні’!B22:B31.
Для клітинки E20 задайте перевірку значень, що вводяться

(Тип даних Список, Джерело = Співробітники).
У клітинку E21 введіть формулу:
=ВПР(E20;’Вихідні дані’!B22: C31; 2; 0)
Функція ВПР() дозволить по заданої ПІП проектувальника

(клітинка F20) встановити його спеціальність, переглянувши таб-
лицю ‘Вихідні дані’!B22:C31.

У клітинку I20 введіть формулу
=ВПР($E$20;Розподіл!$B$3: $I$12; G20+2; 0)
Вона дозволяє витягти інформацію про участь проектуваль-

ника в конкретному проекті (0 – не бере участь, 1 – бере участь).
У клітинку J20 уведіть формулу
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=ЕСЛИ($I20=1;СМЕЩ(J$3;ЕСЛИ($E$21=СпецКонструкт
ор;2*($G20-1);2*$G20-1);0);»«)

Вона дозволяє скопіювати потрібну інформацію з вище роз-
міщеної таблиці про число конструкторів або технологів, що бе-
руть участь у проекті в цей день. Для клітинки J20 задайте умов-
не форматування відповідно до рис. 2.48.

Рис. 2.48. Вікно Умовне форматування для діапазону
J20:AN25

У клітинку J26 введіть формулу =РАХУНОК(J20:J25), що
підраховує число проектів, у яких бере участь співробітник у цей
день. Задайте умовне форматування, що сигналізує червоним ко-
льором клітинки, що число проектів більше 1.

Розмножте введені формули відповідно до діапазонів.
Повернемося до формули в клітинці I3. Якщо дата початку

робіт дорівнює 01.05.п.р., то на діаграмі Ганта виникає помилка –
при тривалості роботи в п’ять днів, на діаграмі робота займає чо-
тири робочі дні. Помилка пов’язана з особливостями роботи функ-
ції РАБДЕНЬ(). Введіть у клітинку I3 відкориговану формулу

=РАБДЕНЬ(H3-1;G3;Свята) і розмножте її по стовпцю.
При роботі з MS Excel користувачі досить часто помилково

псують створені раніше формули. Щоб уникнути несанкціонова-
ної зміни формул, можна захистити клітинки, аркуші або всю
книгу в цілому. Щоб захистити аркуш Вихідні дані, перейдіть на
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нього і виконайте команду ПКМ по аркушуЗахистити
аркуш... У вікні Захистити аркуш уведіть пароль (можна не вво-
дити).

УВАГА! Якщо вводите пароль – обов’язково збережіть
його!

Щоб захистити аркуш Розподіл за винятком клітинок
D3:I12, у які будуть вводитись дані, виділіть діапазон клітинок
D3:I12 і виконайте команду ФорматКлітинки… На вкладці
Захист скиньте прапорець Защищаемая ячейка. Натисніть кно-
пку ОК. Потім захистіть аркуш Розподіл.

Самостійно захистіть аркуш Діаграма Ганта за винятком
клітинок H3:H14.

На основі отриманого плану робіт розрахуємо заробітну
плату кожного працівника згідно з формулою:

Зарплата працівника = Обсяг робіт у днях * Денна тари-
фна ставка.

Щоб розрахувати обсяг робіт у днях, перейдіть на аркуш
Розподіл і створіть допоміжну таблицю відповідно до рис. 2.49.

 Не забудьте зняти захист аркуша командою Сер-
вісЗахистЗняти захист аркуша...

Рис. 2.49. Таблиця тривалості етапів проектів

У клітинку О3 введіть формулу:
=СМЕЩ(‘Діаграма Ганта’!$G$3;2*(M3-1);0)
У клітинку Р3 уведіть формулу:
=СМЕЩ(‘Діаграма Ганта’!$G$3;2*M3-1;0)
Розмножте формули по таблиці.
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Створимо ім’я для діапазону О3: О8 Етап_КПВ та
Етап_ТПВ для діапазону Р3:Р8.

У клітинку К3 уведіть формулу:
=МУМНОЖ(D3:I3;ЕСЛИ(C3=СпецКонструктор;Етап_КП

В;Етап_ТПВ))
Розмножте формулу по стовпцю.
Для розрахунку зарплати введіть дані на аркуш Вихідні дані

відповідно до рис. 2.50.

Рис. 2.50. Тарифна сітка

Для клітинки Е33 створіть ім’я ДеннаТарифнаСтавка.
У клітинку D36 уведіть формулу

=C36*ДеннаТарифнаСтавка і розмножте її по стовпцю.
Створіть аркуш Зарплата. Введіть дані відповідно до рис.

2.51.
У клітинку А1 уведіть формулу
=«Відомість на видачу зарплати за «&’Вихідні дані’!C1&»

«&’Вихідні дані’!D1
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У клітинку Е3 уведіть формулу:
=ВПР(B3;Розподіл!$B$3:$K$12;10;0)
У клітинку F3 уведіть формулу:
=E3*ВПР(D3;’Вихідні дані’!$B$36:$D$53;3;1)
Розмножте формули по стовпцях.

Рис. 2.51. Відомість на видачу зарплати за травень 2005
року

Отримане рішення не задовольняє умовам завдання на сто-
рінці 2. Наприклад, С. І. Петров одночасно бере участь у проек-
тах Г, Д и Е; в окремі дні (6 травня і з 12 по 16 травня) буде не
вистачати конструкторів. Тому необхідно скорегувати розробле-
ний план робіт.

Користуючись створеними таблицями, перерозподіліть спів-
робітників по проектах, призначте нові дати початку робіт з етапів.

 Змінюйте дані тільки в діапазонах клітинок Розпо-
діл!D3:I12 і ‘Діаграма Ганта’!H3:H14. Для перевірки того, що
план-графік роботи співробітника задовольняє заданим обмежен-
ням, використовуйте клітинку J20.

 Для спрощення розподілу співробітників розбийте їх на
групи по 2–4 чоловіки і переводьте цю групу з одного проекту на
іншій.
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ТЕМА 3
КЕРУВАННЯ ПРОЕКТАМИ
ЗАСОБАМИ MS PROJECT

Лабораторна робота 3.1

Тема. Керування проектами засобами Microsoft Project
Мета: вивчити можливості програми Microsoft Project при

плануванні інвестиційних та інших проектів, придбати навички
роботи із програмою.

Завдання

1. Створення проекту засобами Microsoft Project. Створен-
ня календарів.

2. Побудова діаграм Ганта, сіткового графіка та інших
представлень.

3. Вирівнювання завантаження використання ресурсів.

Основні відомості

Керування проектами – це процес планування, організації
і керування задачами і ресурсами з метою досягнення певної мети
(звичайно при наявності обмежень за часом, ресурсами або вит-
ратами). Незалежно від складності проекту реалізація будь-якого
проекту включає три основні етапи:

1. Побудова плану.
2. Відстеження ходу виконання проекту і керування.
3. Завершення проекту.
Складання плану проекту полягає в описі завдань проекту,

доступних ресурсів і визначенні взаємозв’язків між ними за до-
помогою призначень.

Планування починається з визначення проекту, тобто опису
його ключових характеристик. Потім складається список фаз і зав-
дань, а також список необхідних для його виконання ресурсів.
Нарешті здійснюється розподіл ресурсів по завданнях (призна-
ченнях), після чого проект оптимізується, якщо тривалість (або
бюджет) виявляється більш очікуваним.



110

Завданням називається робота, здійснювана в рамках проек-
ту для досягнення певного результату. Оскільки звичайно проект
містить багато завдань, то для зручності відстеження плану їх
поєднують у групи або фази. Сукупність фаз проекту називається
його життєвим циклом.

Фази можуть складатися як із завдань, так і з інших фаз. При
плануванні робіт потрібно пам’ятати, чим ретельніше складений
план проекту, тим він точніший. Тому варто розбивати великі
завдання на підзадачі (тобто перетворювати завдання у фази).

В MS Project виділяють особливий вид завдань – завершаль-
ні завдання або віхи (milestone). Віхою в плані проекту прийнято
позначати останнє завдання фази, у результаті якої досягається
деякий проміжний результат. Найчастіше створюють фіктивні за-
вершальні завдання із тривалістю 0 днів, і їй не виділяють ресур-
сів. Вона присутня в плані винятково для позначення моменту за-
вершення фази, що полегшує відстеження плану проекту.

Тривалість завдання – це період робочого часу, необхід-
ний для того, щоб виконати завдання (на жаль, при підрахунку
тривалості завдання MS Project не враховує неробочий час, на-
приклад, вихідні і святкові дні).

Працезатрати завдання – це загальна необхідна для завер-
шення завдання робота в людино-годинах (може вимірятися у
хвилинах, годинах, днях, тижнях або місяцях).

Величину працезатрат слід відрізняти від тривалості зав-
дання. Наприклад, при працезатратах завдання в 48 годин трива-
лість завдання буде 16 годин, якщо роботу виконує три людини,
працюючи над завданням 8 годин на день.

Завдання в плані проекту взаємозалежні. У MS Project іс-
нують чотири типи залежностей завдань: Закінчення-початок,
Початок-початок, Закінчення-закінчення і Початок-закінчення.

Під ресурсами в MS Project розуміються співробітники,
устаткування і матеріали, необхідні для виконання проектних зав-
дань. В MS Project є два типи вартості ресурсів: погодинна
ставка і вартість за використання. Погодинна ставка (rate) –
це вартість використання ресурсу в одиницю часу. Величина вит-
рат за використання (cost per use) – це вартість використання
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ресурсу в завданні, яке не залежить від того, скільки часу задія-
ний у завданні цей ресурс. У ресурсу може бути зазначена вар-
тість як одного із двох типів, так і обох. При визначенні загаль-
них витрат на використання ресурсу в проекті MS Project визна-
чає погодинні витрати і витрати на використання та сумує їх.

Призначення поєднують у плані завдання і ресурси, необ-
хідні для її виконання, роблячи план цілісним. Завдяки призна-
ченням вирішується цілий ряд завдань планування: 1) визнача-
ються відповідальні за виконання завдань; 2) знаючи обсяги ви-
користаних ресурсів, можна розрахувати загальний обсяг часу
використання кожного ресурсу і вартості ресурсів для проекту; 3)
визначивши вартість участі всіх ресурсів у проекті, можна підра-
хувати загальну вартість проекту. За допомогою призначень мож-
на оптимізувати загальну тривалість (або вартість) проекту, пере-
розподіляючи ресурси між завданнями.

Проектним трикутником називають взаємозв’язок часу,
грошей і обсягу робіт (рис. 3.1). Якщо проводиться коректуван-
ня одного із цих елементів, вона торкається і двох інших. Напри-
клад, якщо потрібно скоротити тривалість плану проекту, може
знадобитися збільшення витрат і зменшення обсягу робіт. І хоча
для проекту рівною мірою важливі всі три елементи, звичайно
тільки один з них є визначальним і диктує рішення по оптимізації
або коригування проекту.

Рис. 3.1. Проектний трикутник

Якість проекту, четвертий елемент проектного трикутника,
перебуває в його центрі, і зміни, внесені в кожну зі сторін три-
кутника, практично завжди впливають на якість. Якість не є сто-
роною трикутника – це результат дій з часом, вартістю і обсягом
робіт.

Час Вартість

Обсяг робіт

Якість
проекту
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Порядок виконання роботи

1. Створення проекту

Розглянемо можливості MS Project на прикладі створення
проекту по проектуванню лічильників витрати теплової і елект-
ричної енергії.

Запустіть програму MS Project за допомогою команди
ПускПрограмиMicrosoft Project. При запуску MS Project
автоматично створюється новий проект.

Для створення нового проекту можна виконати команду ме-
ню ФайлСтворити… і натиснути кнопку Створити .

Щоб задати різні характеристики проекту, виконайте ко-
манду меню ПроектВідомості про проект…

* Позначимо дату початку проекту як Т. Надалі при поси-
ланні на дату початку проекту будемо використовувати це поз-
начення.

У вікні Відомості про проект… як Дату початку задайте 1
січня наступного року (наприклад, 01.01.2014). Дата звіту Т+3
місяця. Планування від: дати початку проекту. Календар
Стандартний. Інші дані не міняйте. Натисніть кнопку ОК.
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* Якщо задане Планування від дати початку проекту, то
Дата закінчення буде розрахована в ході планування автоматич-
но. Якщо задане Планування від дати закінчення проекту, то
Дата початку буде розраховуватися в ході планування.

MS Project дозволяє, крім використання трьох стандартних
календарів (Стандартний, Нічна зміна, 24 години), створювати
власні календарі як для всієї організації, так і для окремих під-
розділів і співробітників. Щоб змінити стандартний календар, ви-
конайте команду Проект-ВластивостіЗмінити робочий час.
Щоб установити робочий час із 8:30 до 17:30 з перервою на обід з
12:00 до 13:00, зайдіть на Подробиці і виділіть робочі дні з поне-
ділка по четвер у поле Вибір дат(и), установіть перемикач не-
стандартний робочий час і задайте в першому рядку З 8:30 по
12:00, а в другому рядкові З 13:00 по 17:30. Щоб установити, що
в п’ятницю робочий час буде закінчуватися в 16:30, клацніть по
кнопці Пт у поле Вибір дат(и), установіть перемикач нестандарт-
ний робочий час і задайте час роботи в полях З і По.

Щоб задати святкові дні (1 і 7 січня, 8 березня, 1 і 9 травня з
урахуванням переносів), клацніть по відповідних днях і перейдіть
на вкладку Виключення і введіть у поле назву – Святковий і дату.
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* Після редагування виправлені елементи виділяються ко-
льором – дні тижня, окремі дні.

Самостійно створіть власний календар на основі стандарт-
ного календаря (команда Проект-ВластивістьЗмінити робо-
чий час, кнопка Створити новий календар), назвавши його Дві
зміни і встановивши перемикач Створити копію календаря
Стандартний. Укажіть у новому календарі час роботи з 6:00 до
14:00 4 і з 14:01 до 22:01. Робочі дні з понеділка по суботу включно.

2. Параметри календарного плану

Для настроювання параметрів календарного плану виконай-
те команду ФайлПараметри і на вкладках перегляньте дані.
Задайте наступні дані:

 установіть прапорець Показувати повідомлення про
планування (дозволяти MS Project повідомляти про невідповід-
ності в плані проекту і давати корисні підказки);
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 тривалість уводиться в днях і Працезатрати вводяться
в годиннику (у результаті позначення одиниць будуть підставля-
тися автоматично);

 установіть прапорець Автоматичне зв’язування дода-
них або переміщених завдань (суттєво спрощує редагування
планів);

 установіть прапорець Показувати наявність поперед-
ніх оцінок тривалості (у результаті попередні тривалості зав-
дань позначаються знаком питання);

 установіть прапорець Нові завдання мають попередні
оцінки тривалості.

3. Уведення і організація списку завдань

На рис. 3.2 представлений остаточний вид діаграми Ганта
для створюваного проекту, який повинен вийти після оптимізації
(вирівнювання пікового завантаження).

Виконайте команду меню ЗадачаДіаграма Ганта. У поле
Назва завдання введіть назву завдання Попереднє економічне
обґрунтування проекту і натисніть клавішу Tab. MS Project сам
вводить тривалість завдання 1день? Задайте Тривалість 1 нед?
Натисніть клавішу Enter.

Уведіть інші завдання відповідно до таблиці 4.1.
Для завдання Узгодження і твердження технічного проек-

ту додайте замітку Оплата замовником 25 % проектної вартості
(у поле Назва завдання виберіть завдання і натисніть кнопку

Замітки завдання ).
Завдання з нульовою тривалістю автоматично позначається

як віха. На діаграмі Ганта віха відображається символом . Щоб
позначити завдання 2, 7 і 17 як віхи, виберіть відповідне завдання
в поле Назва завдання. Натисніть кнопку Відомості про зав-
дання , виберіть вкладку Додатково і встановіть прапорець
Позначити завдання як віху.
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Рис. 3.2. Остаточний вид діаграми Ганта для створюва-
ного проекту

Таблиця 3.1

№ Назва завдання Тривалість
1 Попереднє економічне обґрунтування проекту 1тиждень?
2 Розробка технічного завдання 1тиждень?
3 Виготовлення макета лічильника теплової енергії 30 днів?
4 Виготовлення макета електролічильника 20 днів?
5 Проведення випробувань на макеті лічильника

теплової енергії
15 днів?

6 Проведення випробувань на макеті електролічильника 10 днів?
7 Узгодження й твердження технічного проекту 2 дня?
8 Навчання робітників і складаннях креслень

лічильника теплової енергії
40 днів?

9 Навчання робітників і складання креслень
електролічильника

35 днів?

10 Виготовлення дослідного зразка лічильника
теплової енергії

40 днів?

11 Виготовлення дослідного зразка електролічильника 20 днів?
12 Випробування дослідного зразка лічильника

теплової енергії
25 днів?

13 Випробування дослідного зразка електролічильника 10 днів?
14 Усунення конструктивних недоліків лічильника теп-

лової енергії, доробка конструкції на технологічність
1 тиждень?
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Продовження таблиці 3.1

15  Усунення конструктивних недоліків електролічиль-
ника, доробка конструкції на технологічність

1 тиждень?

16 Підготовка технічної документації
для передачі замовникові

1 тиждень?

17 Підписання акта приймання робіт 0 днів?

Для створення повторюваного завдання в поле Назва зав-
дання виберіть порожній рядок. Виконайте команду меню Зада-
чаВставить  Задача  Повторюване завдання. У вікні Ві-
домості про повторюване завдання введіть Назву завдання Що-
тижневі наради, Тривалість 1 година?, Повторювати щотиж-
ня по понеділках. У групі Межі повторення введіть Початок Т,
Закінчення Т+6 місяців. Календар Стандартний. Натисніть
кнопку OK (рис. 3.3).

Рис 3.3. Вікно для створення Повторюваного завдання

На діаграмі Гранта він набуде вигляду Круга зі стрілками
(рис 3.4).
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Рис. 3.4. Повторюване завдання на діаграмі Гранта

Створюючи ієрархію, Структурування дозволяє об’єднати
завдання в більш зручні для управління фази (сумарні завдан-
ня). Початкова і кінцева дата сумарного завдання визначається
початковою та кінцевою датами першої і останньої підзадачами.
Для структурування завдань слугують кнопки структури: На рі-
вень вище , На рівень нижче , Показати підзадачі ,
Сховати підзадачі .

Виберіть завдання Попереднє економічне обґрунтування
проекту, яке потрібно зробити підзадачею. Виконайте команду
меню ВставкаНове завдання і введіть назву нового сумарного
завдання Попередня фаза проекту. Виділіть завдання з 1-го по 2-
ге згідно з табл. 4.1. Натисніть кнопку На рівень нижче .

* Рівень завдання можна швидко змінити за допомогою ми-
ші. Виберіть завдання, розташуєте курсор на першій букві назви
завдання. Коли покажчик прийме вигляд двонаправленої стрілки,
перетягніть його праворуч, щоб розташувати завдання з відсту-
пом, або вліво, щоб розташувати його з виступом.

* Щоб показати всі підзадачі, натисніть кнопку і
потім кнопку .

Самостійно створіть сумарні завдання Технічний проект (за-
вдання з 3-го по 7-ме відповідно до табл. 3.1) і Робочий проект
(завдання з 8-го по 17-те відповідно до табл. 3.1) (рис 3.5).
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Рис. 3.5. Структурований проект

4. Створення взаємозв’язків між завданнями

Одним з найбільш надійних способів планування завдань є
встановлення взаємозв’язків між ними, тобто залежностей зав-
дань. Після того як завдання поєднані, зміна дат завдання-попе-
редника впливає на зміну дат завдань-послідовників. У MS
Project за замовчуванням створюється залежність завдань типу «
Закінчення-Початок». Для реального моделювання проекту тип
зв’язки можна змінити на «Початок-початок», «Закінчення-закін-
чення» або «Початок-закінчення».

Поєднайте завдання 1 і 2 (відповідно до табл. 3.1), що утво-
рюють Попередню фазу проекту.

* Щоб пов’язати два або більше завдань один з одним, ви-
беріть їх у поле Назва завдання, причому у тому ж порядку, у
якому вони повинні бути пов’язані. Щоб вибрати кілька завдань
підряд, натисніть клавішу Shift і, утримуючи її, клацніть перше і



120

останнє завдання. Щоб вибрати кілька завдань вибірково, натис-
ніть клавішу Ctrl і, утримуючи її, клацніть по черзі потрібні зав-
дання. Натисніть кнопку Зв’язати завдання .

Поєднайте завдання, що входять у фазу Технічний проект,
які пов’язані з розробкою лічильника теплової енергії (завдання
3, 5 і 7 відповідно до табл. 3.1). Поєднайте завдання, що входять у
фазу Технічний проект, які пов’язані з розробкою електролі-
чильника (завдання 4, 6 і 7 відповідно до табл. 3.1).

Поєднайте завдання, що утворюють фазу Робочий проект,
які пов’язані з розробкою лічильника теплової енергії (завдання
8, 10, 12, 14, 16 і 17 відповідно до табл. 3.1). Зв’яжіть завдання,
що утворюють фазу Робочий проект, які пов’язані з розробкою
електролічильника (завдання 9, 11, 13, 15, 16 і 17 відповідно до
табл. 3.1).

Поєднайте сумарні завдання Попередня фаза проекту і Те-
хнічний проект. Поєднайте сумарні завдання Технічний проект
і Робочий проект (рис. 3.6).

Рис. 3.6. Створені взаємозв’язки між завданнями

Змініть тип зв’язку завдань Навчання робітників і скла-
дання креслень лічильника теплової енергії і Виготовлення
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дослідного зразка лічильника теплової енергії. На Початок-
початок, Запізнювання 30 днів?

* Щоб змінити зв’язок завдань, двічі клацніть лінію зв’язку
між завданнями, яку потрібно змінити. Буде відкрите вікно За-
лежність завдань (рис. 3.7). Якщо буде відкрито вікно Стилі ві-
дрізків, ви клацнули не лінію зв’язку; необхідно закрити це
вікно і знову двічі клацнути зв’язок завдань. У поле зі списком
Тип виберіть потрібний тип зв’язку між завданнями, задайте як-
що потрібно Запізнювання і натисніть кнопку OK.

Рис 3.7. Вікно залежності завдань

* Щоб розірвати зв’язок між завданнями, виберіть ці зав-
дання у поле Назва завдання і натисніть кнопку Розірвати
зв’язки завдань .

Змініть тип зв’язку завдань Навчання робітників і скла-
дання креслень електролічильника і Виготовлення дослідно-
го зразка електролічильника на Закінчення-Закінчення, Запіз-
нювання 3 тижня?

MS Project автоматично розраховує дати початку і закін-
чення завдань і фаз на основі їх тривалості і взаємозв’язків. Якщо
необхідно, можна прив’язати завдання або фазу до певної дати.
Щоб задати дату для завдання (віхи) Підписання акта прий-
мання робіт, виділіть це завдання і натисніть кнопку Відомості
про завдання . У вікні Відомості про завдання виберіть вклад-
ку Додатково і задайте Тип обмеження Закінчення не пізніше,
Дата обмеження Т+6 місяців. Якщо відкриється вікно Майстер
планування з попередженням про конфлікт планування, вибе-
ріть перемикач Продовжити. Буде встановлено обмеження За-
кінчення не пізніше і натисніть кнопку ОК.
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Додамо для завдання Узгодження і затвердження техніч-
ного проекту параметр Крайній строк Т+3 місяця (у вікні Відо-
мості про завдання на вкладці Додатково). Установка крайнього
строку не впливає на планування завдань. MS Project тільки
відображає індикатор крайнього строку  на діаграмі Ганта, спо-
віщаючи про те, що завдання має крайній строк закінчення
(рис. 3.8).

Рис 3.8. Індикатор крайнього строку

Самостійно додайте Крайній строк Т+6 місяців для завдан-
ня Підписання акта приймання робіт.

5. Призначення ресурсів

Для створення списку ресурсів виконайте команду меню Ре-
сурсНазначенияНазначить ресурсы. У поле Назва ресур-
су введіть Інженер-Конструктор. Задайте Тип Трудовий, Група
Інженери і техніки, Макс. одиниць 500 %, Стандартна ставка
90,00 грн/год, Ставка понаднормових 135,00 грн/ч. (рис. 3.9).

* Microsoft Project використовує два типи ресурсів: трудові
ресурси – це співробітники або устаткування; матеріальні ре-
сурси – це видаткові матеріали або сировина.

* Для трудових ресурсів у поле Макс. одиниць уводять у
відсотках максимальне число одиниць, доступних для цього ре-
сурсу. Наприклад, значення 300 % вказує, що доступні три оди-
ниці повної зайнятості певного ресурсу (три інженери-конст-
руктори).

* Для матеріальних ресурсів у поле Одиниці виміру мате-
ріалів уводять одиниці виміру матеріального ресурсу, наприклад
тонни.

Задайте ресурси відповідно до таблиці 3.2.
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Рис 3.9. Заповнення вікна Свідоцтво про ресурс

Таблиця 3.2
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1 Інженер-

конструктор Трудовий Інженери і
техніки 500 % 90

грн/год
135

грн/год

2 Технік Трудовий Інженери і
техніки 200 % 50

грн/год
75

грн/год

3 Інженер-
випробувач Трудовий Інженери і

техніки 150 % 80
грн/год

120г
грн/год

4 Керівник
 проекту Трудовий 100 % 80 000

грн

5 Лабораторія Трудовий 100 % 120 000
грн

6

Комплекту-
ючі для лічи-
льника теп-
лової енергії

Матер грн
Матеріали
і комплек-

туючі

20 000
грн.

7

Комплекту-
ючі для елек-
тролічильни-

ка

Матер грн
Матеріали
і комплек-

туючі

12 000
грн
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Кожний ресурс має графік роботи (за замовчуванням це ста-
ндартний календар). Щоб змінити графік роботи ресурсу Лабо-
раторія, виділіть цей ресурс і виконайте команду меню Про-
ектЗміна робочого часу. Для календаря виділіть – Лабораторія
і задайте календар Дві зміни у поле Базовий календар. У подро-
бицях вкажіть час роботи. Натисніть кнопку ОК. Аналогічно за-
дайте календар Дві зміни для інженера-випробувача.

Щоб призначити завдання ресурсам, виконайте команду ме-
ню ВидДіаграма Ганта. виділіть завдання Попереднє еконо-
мічне обґрунтування проекту і натисніть кнопку Призначити

ресурси . У поле Назва ресурсу вкажіть ресурс Керівник
проекту і Одиниці 10 %. Натисніть кнопку Призначити. Зроби-
вши всі призначення, натисніть кнопку Закрити.

* Якщо не натискати кнопку Закрити, то вікно Призначен-
ня ресурсів залишається відкритим.

* Щоб призначити неповну зайнятість ресурсу, у полі Оди-
ниці слід задати значення менше 100 %. Якщо потрібно призна-
чити кілька однакових ресурсів, то задають значення 200 %,
300 % і т.д.

* Щоб призначити кілька різних ресурсів, виберіть назви
цих ресурсів, утримуючи клавішу Ctrl.

Призначте інші ресурси відповідно до таблиці 3.3.

Таблиця 3.3

№ Назва завдання Назва ресурсу Одиниці
1 Попереднє економічне

обґрунтування проекту
Керівник проекту 10 %

2 Розробка технічного завдання Інженер-конструктор 200 %
3

Виготовлення макета
лічильника теплової енергії

Інженер-конструктор
Технік

Лабораторія
Комплектуючі для лічиль-

ника теплової енергії

250 %
100 %
10 %

14 000грн

4
Виготовлення макета

електролічильника

Інженер-конструктор
Технік

Лабораторія
Комплектуючі для
електролічильника

150 %
100 %

7 %
7 500грн
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Продовження таблиці 3.3

5
Проведення випробувань на макеті

лічильника теплової енергії

Інженер-конструктор
Інженер-випробувач

Технік
Лабораторія

100 %
75 %

100 %
20 %

6
Проведення випробувань на макеті

електролічильника

Інженер-конструктор
Інженер-випробувач

Технік
Лабораторія

100 %
75 %

100 %
15 %

7 Узгодження й твердження
технічного проекту

Керівник проекту
Інженер-конструктор

40 %
50 %

8 Розробка робітників і складальних крес-
лень лічильника теплової енергії

Інженер-конструктор 400 %

9 Розробка робітників і складальних крес-
лень електролічильника

Інженер-конструктор 300 %

10
Виготовлення дослідного зразка

лічильника теплової енергії

Інженер-конструктор
Технік

Лабораторія
Комплектуючі для лічи-
льника теплової енергії

350 %
100 %
30 %

6 000 грн

11
Виготовлення дослідного зразка

електролічильника

Інженер-конструктор
Технік

Лабораторія
Комплектуючі для елек-

тролічильника

250 %
100 %
25 %

4 500грн

12
Випробування дослідного зразка

лічильника теплової енергії

Інженер-конструктор
Інженер-випробувач

Технік
Лабораторія

200 %
100 %
100 %
20 %

13
Випробування дослідного зразка

електролічильника

Інженер-конструктор
Інженер-випробувач

Технік
Лабораторія

150 %
100 %
100 %
15 %

14  Усунення конструктивних недоліків
лічильника теплової енергії, доробка

конструкції на технологічність

Інженер-конструктор 400 %

15  Усунення конструктивних недоліків
електролічильника, доробка конструкції

на технологічність

Інженер-конструктор 300 %

16 Підготовка технічної документації
для передачі замовникові

Керівник проекту
Інженер-конструктор

40 %
500 %

17 Підписання акта приймання робіт Керівник проекту 5 %
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Для перевірки і зміни призначень ресурсів виконайте ко-
манду меню ВидВикористання ресурсів. Якщо назва ресурсу
виділена червоним жирним шрифтом, це означає, що ресурс пе-
ревантажений.

6. Перегляд календарного плану
і його докладних відомостей

Для відображення всього проекту на екрані служить коман-
да меню ВидДіаграма Ганта. Потім виконайте команду
ВидМасштаб, виберіть параметр Увесь проект і натисніть
кнопку OK.

* Щоб змінити шкалу часу діаграми Ганта, існують кнопки

Збільшити  і Зменшити .
Для перегляду початкової і кінцевої дати проекту, а також

загальних працезатрат, загальних витрат і відсотка виконання
проекту виконайте команду ПроектВідомості про проект. На-
тисніть кнопку Статистика. У стовпці Витрати рядка Поточні
перегляньте загальні планові витрати проекту 731674,03 грн.

Для визначення критичного шляху (завдань, що не мають
резервів часу) виконайте команду меню ВидДіаграма Ганта і
потім натисніть кнопку Майстер діаграм Ганта  (команда ме-
ню ФорматМайстер діаграм Ганта). Щоб відформатувати зав-
дання критичного шляху, додержуйтесь інструкцій майстра діаг-
рам Ганта. У результаті на діаграмі деякі завдання (завдання Ро-
бочого проекту, пов’язані із проектуванням електролічильника),
набули червоний колір, тобто вони є критичними.

Підведіть курсор до індикатора крайнього строку  (зав-
дання Підписання акта приймання робіт) і перемістіть його

вліво до індикатора віхи . Переконаєтеся, що, переміщаючи
індикатор /, впливаємо на критичний шлях.

Щоб відібрати для відображення тільки критичні завдання,
виконайте команду ВидДанніКритичні завдання. Щоб зно-
ву відобразити всі завдання, виконайте команду
ВидДанніНема фільтру.
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У MS Project розроблено безліч різних представлень кален-
дарного плану і проекту в цілому. Для зміни представлення слу-
гує меню Вид, де можна задати представлення (Діаграма Ганта,
Докладна діаграма Ганта, Сітковий графік, Сітковий графік
з описом, Календар, Графік ресурсів, Використання завдань і
т. д.). Випробуйте всі зазначені тут представлення.

Для відображення тільки певних завдань можна скористати-
ся фільтром (команда ВидДані Фільтр або
ВидДанніФільтрАвтофільтр ). За допомогою фільтру
покажіть завдання із крайніми строками.

Щоб переглянути витрати на ресурси, виконайте команду
ВидПредставлення задачАркуш ресурсів або краще ко-
манду ВидТаблиціСумарні дані. В отриманій таблиці чер-
воним кольором виділений ресурс Інженер-конструктор, що свід-
чить про його перевантаженість (Пікове завантаження 1050 %).
У MS Project ситуація, коли ресурсу призначено більше завдань,
ніж він може виконати в доступний робочий час, називається пе-
ревищенням доступності.

7. Корегування календарного плану

Щоб позбутися перевищення доступності, необхідно від-
коригувати календарний план для зниження пікового заванта-
ження конструкторів. Найпростіший варіант рішення проблеми –
прийняти на роботу ще 6 конструкторів (1 конструктор = 100 %).
Для цього виконайте команду ВидАркуш ресурсів і вкажіть
для ресурсу Інженер-конструктор значення Макс. одиниць 1100 %.

Спробуйте пошукати інші виходи із даної ситуації. Перед
корегуванням створіть резервну копію проекту за допомогою ко-
манди ФайлЗберегти як… Поверніть значення Макс. оди-
ниць 500 %. виконайте команду ВидВикористання ресурсів.

Клацніть по значкові  поруч із новим рядком Інженер-конст-
руктор. За допомогою кнопки Збільшити  задайте для вікна
праворуч щоденний масштаб представлення. Перегляньте, чи бу-
де перевантаження і коли. У даному представленні не видно, скіль-
ки додаткових конструкторів потрібно. виконайте команду
ВидГрафік ресурсів і ви побачите, скільки конструкторів
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потрібно в кожний момент часу. Поверніться до представлення
Діаграма Ганта і спробуйте, переміщаючи завдання на більш піз-
ні строки і перерозподіляючи ресурси між завданнями, добитися
виконання проекту за рахунок збільшення тривалості проекту
(без збільшення чисельності працівників і без збільшення ви-
трат!). Збільшивши тривалість проекту приблизно на 30–40 днів,
можна добитися поставленої мети. Перевірте, як змінилися вит-
рати на проект.

* Щоб перемістити завдання, підведіть курсор до завдання
(курсор прийме вид ) і, натиснувши ліву кнопку миші, перемі-
щайте завдання. Якщо з’явиться вікно Майстер планування з
попередженням про конфлікт планування, то встановіть переми-
кач Продовжити. Конфлікт планування допускається і натис-
ніть кнопку ОК.

* Щоб перерозподілити ресурси, призначені завданню, ви-

користовуйте кнопку Призначити ресурси .
Відкрийте копію проекту, яка була збережена перед корегу-

ванням. У MS Project є засіб автоматичного вирівнювання вико-
ристання ресурсів для усунення перевищення доступності. Вико-
найте команду РесурсВирівнювання завантаження ресур-
сів… Встановіть перемикач Вирівнювати автоматично і натис-
ніть кнопку Вирівняти.

За допомогою команди ВидТаблиціСумарні дані пе-
реконайтеся, що пікове завантаження зменшилося, але переви-
щення доступності збереглося. Щоб переглянути результати ви-
рівнювання, виберіть представлення у Діаграмі Ганта з вирів-
нюванням і перегляньте дату закінчення проекту після автома-
тичного вирівнювання. Порівняєте результати автоматичного ви-
рівнювання і вирівнювання вручну, виконаного вами раніше.

8. Відстеження ходу виконання проекту

Перед початком процесу відстеження рекомендується зберег-
ти базовий план. Базовий план представляє знімок календарно-
го плану на момент збереження і містить усю інформацію про
завдання, ресурси і призначення. За допомогою базового плану
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можна відслідковувати хід виконання, переглядати відхилення і
вносити необхідні виправлення.

Для порівняння фактичних і планових працезатрат для зав-
дань виконайте команди ВидДіаграма Ганта і ВидТабли-
цяПрацезатрати. Порівняйте значення у полях Працезатрати,
Базові, Фактичні і Що залишилися.

* Значення у полі Відхилення показують різницю між пра-
цезатратами за графіком і спочатку запланованими працезатрата-
ми, збереженими у базовому плані.

9. Друк і публікація проекту

У MS Project пропонується більше 20 вбудованих звітів.
Виконайте команду ПроектЗвіти. Виберіть категорію Всі і пе-
регляньте звіт Звіт про базовий план. Ви отримаєте звіт такого
виду (рис. 3.10).

Рис. 3.10. Звіт про базовий план

Можна створити нові звіти (кнопка Створити шаблон…),
змінити існуючі (кнопка Змінити шаблон…), скопіювати в шаб-
лон ( із шаблону) Global.MPT і т. д.

Для публікації відомостей про проект в Internet можна збе-
регти їх у форматі HTML. Виконайте команду ФайлЗберегти
як веб-сторінку… Уведіть ім’я експортованого файлу в поле
Ім’я файлу і натисніть кнопку Зберегти. У першім вікні Майст-
ра експорту натисніть кнопку Далі. У другім вікні встановіть
перемикач Використовувати існуючу схему і натисніть кнопку
Далі. У наступнім вікні Виберіть схему для даних Зведена
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таблиця завдань і ресурсів і натисніть кнопку Далі. У наступнім
вікні встановіть прапорець Експорт на основі шаблону HTML.
Для вибору шаблону HTML натисніть кнопку Перегляд. У вікні
Перегляд виберіть будь-який шаблон і натисніть кнопку ОК. У
вікні Майстер експорту-параметри схеми натисніть кнопку Го-
тово. Перегляньте створений файл у форматі HTML.

ГДЕ?

Лабораторна робота 3.2

Тема. Створення проекту за допомогою MS Project
Мета: навчитись створювати проекти за допомогою MS

Project.

Завдання

Створіть проект відповідно варіанта за допомогою MS
Project

Варіант 1

Створити проект Будівництво будинку, призначений для ке-
рування будівництвом приватного одноповерхового житлового
будинку площею 200 квадратних метрів. Дата початку проекту –
1 березня 2014 року. Перелік завдань проекту, їх зв’язки і трива-
лості наведені в табл. 3.4. Самостійно визначіть фази і віхи (вони
мають нульову довжину).

Таблиця 3.4

№ Назва завдання Тривалість
(дн)

Попередники
1 Початок проекту 0
2 Затвердження проектів
3 Початок затвердження проектів 0 1
4 Затвердження проекту на будівництво 90 3
5 Затвердження проекту на газ 60 3

6 Затвердження проекту
на водопровід і каналізацію 30 3

7 Затвердження проекту на опалення 45 3
8 Проекти затверджені 0 4; 5; 6; 7
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Продовження таблиці 3.4

9 Будівництво фундаменту
10 Початок закладки фундаменту 0 8
11 Риття траншей 10 10
12 Заливання фундаменту 5 11
13 Фундамент завершений 0 12
14 Каркас і дах
15 Початок каркасу 0 13
16 Кладка стін 60 15
17 Перекриття стін 15 16
18 Установка даху 30 17
19 Установка зовнішніх дверей і вікон 7 17
20 Установка підлог 5 17
21 Каркас готовий 0 18; 19; 20
22 Комунікації
23 Початок установки комунікацій 0 21

24 Проведення і підключення
водопроводу і каналізації 10 23

25 Установка і підключення
електропроводки 5 23

26 Установка і підключення
газових комунікацій 5 23

27 Комунікації готові 0 24; 25; 26
28 Внутрішня обробка
29 Початок обробки 0 27
30 Внутрішні двері 10 29
31 Начіпні стелі 5 30
32 Обробка стін 3 30
33 Монтаж опалення 10 30

34 Установка встаткування,
приладів і сантехніки 5 31; 33

35 Настил підлоги 15 32; 34
36 Кінець обробки 0 35
37 Кінець проекту 0 36

Між роботами 12 і 13 установити затримку в 30 днів, необ-
хідну для витримки фундаменту.

Для завдання 32 установити обмеження Якнайпізніше.
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Варіант 2

Створити проект Впровадження бухгалтерської системи,
призначений для автоматизації бухгалтерії невеликого підприєм-
ства, що складається з 10 людей. Дата початку проекту – 1 липня
2014 року. Перелік завдань проекту, їх зв’язки й тривалості наве-
дені в табл. 3.5. Самостійно визначить фази і віхи ( вони мають
нульову довжину).

Таблиця 3.5

№ Назва завдання Тривалість
(дн)

Попередники

1 Початок проекту 0
2 Вибір системи
3 Вивчення ринку бухгалтерських систем 7 1
4 Складання вимог

до бухгалтерських систем
7 1

5 Консультації з фірмами-розробниками 7 3;4
6  Ухвалення остаточного рішення 2 5
7 Вибір завершений 0 6
8 Придбання програмного забезпечення
9 Укладання договорів 6 2

10 Оплата за ПЗ 2 9
11 Оформлення ПЗ на баланс 3 10
12 Придбання ПЗ завершено 0 11
13 Складання проекту мережі
14 Розробка архітектури мережі 7 7
15 Пророблення фізичного

розміщення мережі
5 14

16 Проект мережі завершений 0 15
17 Придбання комп’ютерів і мережного

устаткування18 Збір інформації про постачальників
і пропозиції

7 7

19 Аналіз і вибір постачальника 5 14; 18
20 Укладання договорів 5 19
21 Оплата за устаткування 2 20
22 Оформлення устаткування на баланс 3 21
23 Придбання устаткування завершене 0 22
24 Навчання адміністратора і програміста
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Продовження таблиці 3.5
25 Курси адміністраторів 18 16
26 Курси програмістів 18 12
27 Здача сертифікаційних іспитів 3 25; 26
28 Навчання завершено 0 27
29 Монтаж локальної мережі
30 Установка комп’ютерів на робочих місцях 3 23;28
31 Монтаж кабелю 10 23;28
32 Монтаж мережних обладнань 10 23;28
33 Підключення кабелю до комп’ютерів

і мережевим обладнанням
5 30; 31; 32

34 Монтаж завершений 0 33
35 Установка ПЗ на комп’ютери
36 Установка сервера 5 34
37 Створення доменів і користувачів 7 36
38 Перевірка і настроювання роботи мережі 5 37
39 Настроювання мережі завершене 0 38
40 Введення початкових даних
41 Введення довідників 40 39
42 Введення початкових залишків 40 41
43 Введення початкових даних завершений 0 42
44 Навчання персоналу
45 Принципи роботи системи 3 39
46 Вивчення інтерфейсу 5 45
47 Вивчення довідників 20 41; 46
48 Вивчення документів і журналів 30 42; 47
49 Навчання завершено 0 48
50 Передача в експлуатацію
51 Формування тестової звітності 5 49
52 Акт введення в експлуатацію 3 51
53 Передача в експлуатацію завершена 0 52
54 Кінець проекту 0 53

Між завданнями 10 і 11 установити затримку в 5 днів, необ-
хідну для проходження безготівкової оплати.

Між завданнями 21 і 22 установити затримку в 7 днів, необ-
хідну для проходження безготівкової оплати і доставки устатку-
вання. Установити тип зв’язку між завданнями 41 і 47 початок-
початок і затримку в 5 днів.
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Установити обмеження для завдання 42 обмеження не рані-
ше 01.01.2015.

Варіант 3

Створити проект Ремонт квартири, призначений для прове-
дення ремонту у двокімнатній квартирі. Дата початку проекту – 1
лютого 2014 року. Перелік завдань проекту, їх зв’язки і тривалос-
ті наведені в табл. 3.6. Самостійно визначить фази і віхи (вони
мають нульову довжину).

Таблиця 3.6

№ Назва завдання
Назва завдання

Тривалість
(дн)

Попередники
Попередники1 Початок проекту 0

2 Заміна вікон
3 Замір вікон 2 1
4 Замовлення і оплата вікон 2 3
5 Установка вікон 2 4
6 Обробка відкосів 2 5
7 Заміна вікон завершена 0 6
8 Заміна дверей
9 Замір дверей 2 1
10 Замовлення і оплата дверей 2 9
11 Установка дверей 3 10
12 Заміна дверей завершена 0 11
13 Заміна опалювальних приладів
14 Замовлення і оплата опалювальних приладів 3 1
15 Установка опалювальних приладів 5 14
16 Заміна опалювальних приладів завершена 0 15
17 Вирівнювання стін
18 Стіни в спальні 4 7;12;16
19 Стіни у вітальні 4 18
20 Стіни в кухні 3 19
21 Стіни в прихожій 4 20
22 Вирівнювання стін завершено 0 21
23 Санвузол
24 Зняття штукатурки у санвузлі 3 12;16
25 Обробка стін санвузла 4 24
26 Обробка стелі санвузла 2 25
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Продовження таблиці 3.6

27 Обробка підлоги санвузла 2 25
28 Установка сантехнічного устаткування 1 27
29 Ремонт санвузла завершений 0 28
30 Ванна
31 Зняття штукатурки у ванної 3 12;16
32 Обробка стін ванної 5 31
33 Обробка стелі ванної 2 32
34 Обробка підлоги ванної 2 33
35 Установка сантехніки 1 34
36 Ремонт ванної завершений 0 35
37 Обробка стін
38 Обробка стін у спальні 5 22; 29; 36
39 Обробка стін у вітальні 7 38
40 Обробка стін у кухні 5 39
41 Обробка стін у прихожій 40
42 Обробка стін завершена 0 41
43 Стелі
44 Замір 2 22
45 Замовлення і оплата стель 2 44
46 Начіпна стеля у спальні 2 38;45
47 Начіпна стеля у вітальні 2 39;45
48 Панельна стеля у кухні 2 40
49 Начіпна стеля у прихожій 2 41;45
50 Монтаж стель завершений 0 46; 4; 48; 49
51 Підлоги
52 Обробка підлоги у спальні 6 46
53 Обробка підлоги у вітальній 6 47
54 Обробка підлоги на кухні 3 48
55 Обробка підлоги у прихожій 5 49
56 Обробка підлог завершена 0 52; 53; 54; 55
57 Обладнання кухні
58 Замовлення і оплата кухонного обладнання 5 48
59 Заміна кухонного обладнання 3 54; 58
60 Встановлення кухні завершено 0 59
61 Кінець проекту 0 60

Затримки між завданнями відповідно до табл. 3.7.
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Таблиця 3.7

Попередник Послідовник
4 5 15
5 6 15

10 11 7
14 15 5
45 46 20
45 47 20
45 49 20
58 59 25

Лабораторна робота 3.3

Тема. Одержання навичок використання таблиць і предста-
влень проекту.

Мета: одержання навичок використання таблиць і предста-
влень проекту: форматування, сортування, угруповання й фільт-
рації таблиць.

Порядок виконання роботи

1. Переключіться в діаграму Ганта – Вид/Діаграма Ганта.
Збільшіть область відображення таблиці, перемістивши ми-

шею вправоруч границю між лівою і правою частинами пред-
ставлення.

За замовчуванням на екрані розташована таблиця Введення.
Виведемо таблицю Витрати – Вид/Таблиця/Витрати. Ця табли-
ця містить дані про вартість робіт проекту.

Повернемо первісну таблицю – Вид/Таблиця/Введення.

Видалення стовпця

Клацання правої кнопки миші по заголовку стовпця іденти-
фікатора завдань, що відображає значок.

У контекстному меню виберіть Сховати стовпець.
Повернути цей стовпець, скасувавши останню дію (Випра-

влення /Скасувати сховати стовпець)
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Додавання стовпця

Клацання правою кнопкою миші по заголовку стовпця
Тривалість.

З контекстного меню вибрати пункт Вставити стовпець.
У діалозі, що відкрився, у поле Ім’я поля вибрати Витрати.
Натиснути Ok.

Призначення стилів тексту

Вибрати пункт меню Задача/Шрифт.
У поле Змінюваний елемент установимо елемент таблиці

або представлення, що підлягає форматуванню – Заголовки ряд-
ків і стовпців.

Установимо спосіб накреслення – Жирний.
Натиснути Ok. Результат – заголовки рядків і стовпців про-

писані напівжирним шрифтом.

Задача/Шрифт

Змінюваний елемент – попередня фаза проекту.
Колір – Малиновий.
Змінюваний елемент – Попереднє економічне обґрунтуван-

ня проекту.
Колір – Темно-синій.
Ok. Результат усіх операцій форматування зображений на

рис. 3.11.

Рис. 3.11. Результат форматування таблиці
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Сортування

Пункт меню Вид/Сортування/ По даті початку. Результат –
завдання в таблиці впорядковані по датах початку Скасування
сортування – Вид/Сортування/ По ідентифікатору. Сортування
користувача.

Вибрати пункт меню Вид/Сортування/Сортувати по.
У вікні, що відкрилося (рис. 3.12), установити рівні сорту-

вання (кожний наступний рівень діє тільки в межах однакових
значень попереднього): Сортувати по – Критичне завдання, Потім
по – Тривалість.

Забрати прапорець Зберегти структуру.

Рис. 3.12. Вікно параметрів сортування

Натиснути Сортувати. Результат – усі завдання відсортовані
за ознакою критичного завдання, а в межах цієї ознаки – по три-
валості.

Для перевірки правильності сортування вставимо в таблицю
стовпець Критичне завдання. Результат – перша група завдань
має значення Немає в цьому стовпці, а друга група – Так. У ме-
жах груп завдання впорядковані за значеннями тривалості.

Скасуємо сортування – Вид/Дані/Сортування/ По ідентифі-
катору і вилучимо стовпець Критичне завдання.

Виконаємо аналогічне сортування із встановленим прапор-
цем Зберегти структуру. Результат – завдання сортуються тільки
в межах своїх фаз.

Скасуємо сортування.
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Використання структурного фільтра

Призначимо структурний фільтр – Вид/ Дані/ Показати/ Рі-
вень 1. Результат – таблиця містить тільки завдання рівня 1. До
них відносяться початкові і кінцеві віхи й обидві фази.

Призначимо інший структурний фільтр – Вид/ Дані/ Показа-
ти/ Рівень 2. Результат – таблиця містить завдання першого і дру-
гого рівнів. У цьому проекті до них відносяться всі завдання.

Скасуємо структурний фільтр – Вид/ Дані/ Показати/ Усі пі-
дзадачі.

Використання автофільтра

Включити автофільтр – Вид/Дані/Автофільтр. Результат –
у заголовках стовпців таблиці з’явилися кнопки автофільтра для
призначення фільтра по окремому стовпцю. При натисканні ми-
шею такої кнопки з’являється список умов фільтрації, зображе-
ний на рис. 3.14.

Рис. 3.14. Призначення умов автофільтра
Відобразіть у таблиці тільки завдання із тривалістю від 1 до

5 днів.



140

Скасувати фільтрацію

У списку умов автофільтру по стовпцю Тривалість вибрати
пункт Усе. Результат – таблиця містить усі завдання.

Призначити автофільтр по стовпцю Початок. Як умова
фільтрації вибрати Поточний тиждень. Результат – у таблиці не-
має жодного завдання, оскільки початок ні одного із завдань про-
екту не припадає на поточний тиждень.

Скасувати фільтрацію і забрати кнопки автофільтра –
Вид/Дані /Автофільтр. Результат – таблиця знову містить усі зав-
дання проекту.

Відобразити тільки фази і віхи. Скористайтесь довідником.
Відобразити тільки завдання критичного шляху –
Вид/Дані/Фільтр/Критичні завдання.
Відобразити тільки завдання з номерами із заданого діапа-

зону – Вид/Дані/Фільтр//Діапазон завдань. У вікні, що відкрило-
ся, увести діапазон номерів завдань – від 5 до 7. Натиснути Ok.

Використання створеного користувачем фільтра.
Створити новий фільтр користувача.
a. Вид/Дані/Фільтр//Інші фільтри. Результат – відкриється

вікно зі списком створених у системі фільтрів.
b. Натиснути Створити – відкриється вікно визначення

фільтра, зображене на рис. 3.15.

Рис. 3.15. Вікно визначення фільтра
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Заповнити поля значеннями відповідно до цього вікна.
Зберегти.

У списку фільтрів вікна Інші фільтри з’явився рядок Корот-
кийКритичне Завдання.

Закрити це вікно кнопкою Закрити.
Опрацювати створений фільтр – Проект/Фільтр/Коротка

Критическая Задача. Результат – таблиця містить тільки критичні
завдання тривалістю не більше 5 днів.

Скасувати дію фільтра – Вид/Дані/Фільтр/Усі завдання.

Вилучити створений фільтр із системи

c. Вид/Дані/Фільтр /Інші фільтри. Відкриється вікно зі спи-
ском фільтрів.

d. Натиснути кнопку Організатор.
e. У правому списку виділити рядок КороткеКритичнеЗав-

дання.
f. Натиснути кнопку Вилучити, після чого підтвердити ви-

далення.
g. Закрити вікна організатора.
h. У вікні списку фільтрів переконатися в тому, що вилуче-

ного фільтра немає в списку. Закрити це вікно.
i. Перевірити склад визначених фільтрів у пункті меню

Вид/Дані /Фільтр – зі списку зник вилучений фільтр.
Використання визначеного групування
Вид/Дані/Групування/Віхи – завдання таблиці згруповані у

дві групи. Перша містить віхи, а друга – завдання, що не є віхами.
Вид/Дані/Групування /Критичні завдання – завдання

згруповані у дві групи. Перша складається із завдань, що не ле-
жать на критичному шляху, а у другу входять усі завдання кри-
тичного шляху.

Вид/Дані/Групування /Тривалості – завдання згруповані
на групи відповідно до їхньої тривалості.

Скасувати дії групування – Вид/Дані/Групування /Немає
групування.
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Використання створеного користувачем групування

Створіть нове групування.
a. Вид/Дані/Групування /Інші групи – відкриється вікно

Інші групи зі списком створених у системі групувань.
b. Натиснути кнопку Створити – відкриється вікно визна-

чення групи.
Задайте групування по тривалості з інтервалом рівним тижню.
c. Виберіть за допомогою миші ім’я поля Тривалість.
d. Натиснувши кнопку Визначити інтервали групування –

відкриється вікно визначення інтервалу.
e. Встановіть поле Групувати із значенням тиждень. Натис-

нути Зберегти.
Завершити визначення групування – Ok.
Переконатися, що у вікні Інші групи в списку присутнє

створене групування. Закрити це вікно.
Опрацюйте створене групування.
2. При виконанні наступних завдань використовуються ва-

ріанти проектів, створених при виконанні попередньої лабора-
торної роботи.

Виконайте форматування таблиці діаграми Ганта раніше
створеного проекту «Будівництво будинку».

a. Вилучити стовпець ідентифікаторів.
b. Додати стовпець Критичне завдання.
c. Змінити стовпець Критичне завдання на стовпець Витрати.
d. Призначити стилі тексту, виділивши різними кольорами

фази, віхи, критичні і некритичні завдання. За допомогою стилів
тексту встановіть для заголовків рядків і стовпців жирний шрифт
коричневого кольору, а для середнього рівня шкали часу бузко-
вий колір.

e. Збережіть зміни у файлі Лаб_прізвище1.mpp.
У первісному файлі проекту виконайте сортування таблиці

по даті початку, а потім по даті закінчення. Результат зберегти у
файлі Лаб_прізвище2.mpp. У первісному файлі проекту виконай-
те багаторівневе сортування таблиці спочатку за зростанням
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ознаки критичного завдання, а потім за зменшенням дати закін-
чення. Результат зберегти у файлі Лаб_прізвище3.mpp. У первіс-
ному файлі проекту, використовуючи структурний фільтр, відо-
бразити тільки завдання 1 рівня. Результат зберегти у файлі
Лаб_прізвище4.mpp.

У первісному файлі проекту, використовуючи автофільтр,
відобразити завдання, які починаються в наступному місяці і ма-
ють тривалість більше 15 днів. Результат зберегти у файлі
Лаб_прізвище5.mpp.

У первісному файлі проекту використовуючи визначений
фільтр відобразити тільки сумарні завдання. Результат зберегти у
файлі Лаб_прізвище6.mpp.

У первісному файлі проекту створити фільтр, який відобра-
жає тільки критичні завдання тривалістю не більше 14 днів. По-
містити цей фільтр у меню системи. Застосувати цей фільтр. Ре-
зультат зберегти у файлі Лаб_прізвище7.mpp.

У первісному файлі проекту за допомогою визначеного гру-
пування згрупувати окремо віхи проекту і завдання, що не є віха-
ми. Результат зберегти у файлі Лаб_прізвище8.mpp.

У первісному файлі проекту створити нове групування і по-
містити його в системне меню. На першому рівні завдання гру-
пуються критичні і некритичні за зменшенням параметрів Критич-
не завдання. На другому рівні завдання групуються за зростанням
тривалості. Застосувати створене групування. Результат зберегти
у файлі Лаб_прізвище9.mpp.

У первісному файлі проекту створити тимчасове групування
завдань за інтервалами тривалості. Використовувати тижневий і
місячний інтервали. Застосувати групування. Результат зберегти
у файлі Лаб_прізвище10.mpp.

Лабораторна робота 3.4

Тема. Формування списку ресурсів, введення їх параметрів і
створення призначень ресурсів

Мета: одержання навичок формування списку ресурсів, вве-
дення їх параметрів і створення призначень ресурсів.
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Порядок виконання роботи

1. Завантажте MS Project і створіть файл РозробкаПрогра-
ми.mpp.

Вихідні дані для проекту «Розробка програми» наведені в
табл. 3.8.

Таблиця 3.8

№ Назва Попередники Тривалість
1 Початок реалізації проекту –
2 Програмування –
3 Постановка завдання 1 10
4 Розробка інтерфейсу 3 5
5 Розробка модулів обробки даних 4 7
6 Розробка структури бази даних 3 6
7 Заповнення бази даних 6 8
8 Програмування завершене 4;6 –
9 Налагодження –
10 Налагодження програмного комплексу 8 5
11 Тестування й виправлення помилок 10 10
12 Складання програмної документації 10 5
13 Налагодження завершене 11;12 –
14 Кінець проекту 13 –

Введення списку ресурсів.
Відкрити проект РозробкаПрограми.
Вибрати пункт меню Ресурс/Призначення/ Призначення

ресурсів.
Клацнути мишею по полю Назва ресурсу першого порож-

нього рядка і введіть назву Постановник.
Аналогічно додати в таблицю ресурси Програміст 1 і Прог-

раміст 2.
Додати в таблицю ресурс Папір і Cd-Матриця і вибрати для

них тип Матеріальний.
Додати в таблицю ресурс Міжміські переговори і вибрати

для нього тип Витрати.
Введення властивостей ресурсу Постановник.



145

Двічі клацнути мишею по рядкові Постановник таблиці ре-
сурсів.

У вікні, що відкрилося, вибрати вкладку Загальні.
У поле Коротка назва ввести Пост.
У таблицю доступності ресурсу ввести два рядки:
Доступний з – НД; Доступний по – 27.09.14; Одиниці – 100 %.
Доступний з – 19.10.13; Доступний по – НД; Одиниці – 100 %.
Нажати кнопку Змінити робочий час – відкриється індивіду-

альний календар ресурсу (рис. 3.16).
Установимо чотириденний робочий тиждень. Для цього ви-

беремо вкладку Робочі тижні, у списку робочих тижнів – рядок За
замовчуванням, і натиснемо кнопку Подробиці.

Рис. 3.16. Зміна робочого календаря постановника



146

Відкриється вікно відомостей про робочий тиждень
(рис. 3.17), у якому потрібно виділити день тижня П’ятниця і для
нього вибрати перемикач Задати неробочі дні. Закрити обидва ві-
кна натисканням Ok. Результат – по п’ятницях Постановник є ви-
хідним і в роботах проекту не бере участь.

Рис. 3.17. Установка п’ятниці неробочим днем

Вибрати вкладку Витрати. У стовпець Стандартна ставка
першого рядка ввести 50 000 грн/міс., а в стовпець Ставка понад-
нормових – 300 грн/г. Припустимо, що з 01.01.14 зарплата даного
працівника повинна бути збільшена. У другому рядку задати дату
початку дії нової ставки – 01.01.14, стандартна ставка – 60 000
грн/міс, ставка понаднормових – 350 грн/г. Для введення значен-
ня зручніше за все користуватися рядком введення, розташованої
над таблицею.

Вибрати таблицю норм витрат B і встановити витрати на
використання – 25 000 грн. Цю норму можна використовувати
для робіт з фіксованою сумою оплати працівника.

Натиснути Ok.
Введення властивостей ресурсу Програміст 1.
Двічі клацнути мишею по рядкові Програміст 1 таблиці

ресурсів.
У вікні, що відкрилося, вибрати вкладку Загальні.
У поле Коротка назва ввести Прог. 1.
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Вибрати вкладку Витрати. Припустимо, що 01.01.2014
оплата цього ресурсу буде збільшена. Ми повинні ввести два ряд-
ки в таблицю норм витрат A:

Дата дії – «–», Стандартна ставка – 65 000 грн/міс., Ставка
понаднормових – 500 грн/ч.

Дата дії – 01.01.14, Стандартна ставка – 70 000 грн/міс.,
Ставка понаднормових – 510 грн/г.

Вибрати таблицю норм витрат B і встановити витрати на
використання – 35000 грн. Цю норму можна використовувати для
робіт з фіксованою сумою оплати працівника.

Натиснути Ok.
Введення властивостей ресурсу Програміст 2.
Двічі клацнути мишею по рядкові Програміст 2 таблиці ре-

сурсів.
У вікні, що відкрилося, вибрати вкладку Загальні.
У поле Коротка назва ввести Прог. 2.
Вибрати вкладку Витрати. У стовпець Стандартна ставка

ввести 70 000 грн/мес, а в стовпець Ставка понаднормових –
500 грн/ч.

Вибрати таблицю норм витрат B і встановити витрати на
використання – 35 000 грн.

Натиснути Ok.
Введення властивостей ресурсу Папір.
Двічі клацнути мишею по рядкові Папір таблиці ресурсів.
У вікні, що відкрилося, вибрати вкладку Загальні.
У поле Коротка назва ввести Пап, а в поле Одиниці виміру –

пачка.
Вибрати вкладку Витрати. У стовпець Стандартна ставка

ввести 200 грн.
Натиснути Ok.
Введення властивостей ресурсу Cd-Матриця.
Двічі клацнути мишею по рядкові Cd-Матриця таблиці ре-

сурсів.
У вікні, що відкрилося, вибрати вкладку Загальні.
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У поле Коротка назва ввести CD-RW, а в поле Одиниці ви-
міру – штука.

Вибрати вкладку Витрати. У стовпець Стандартна ставка
ввести 10 грн.

Натиснути Ok.
Уведення властивостей ресурсу Міжміські переговори.
Двічі клацнути мишею по рядкові Папір таблиці ресурсів.
У вікні, що відкрилося, вибрати вкладку Загальні. У поле

Коротка назва ввести Міжміс . Натиснути Ok.
Введення призначень для завдань проекту.
Вибрати пункт меню Вид/Діаграма Ганта.
Подвійне клацання миші по рядкові Постановка завдання.
У вікні, що відкрилося, властивостей завдання вибрати

закладку Ресурси.
У таблицю ресурсів додати записи: Постановник – 100, Па-

пір –1, Cd-Матриця – 1штука/н, Міжміські переговори – 1000 грн.
Натиснути Ok.
Перегляньте Діаграму Гранта.
Результат – тривалість завдання зросло.
Ручна зміна графіка працезатрат.
Проаналізуємо графік працезатрат постановника при роботі

над постановкою завдання. В останній день роботи (5 жовтня)
йому заплановано

5,33год. Розподілимо ці працезатрати з 1-го по 5-й дні робо-
ти, де спочатку заплановано, відповідно, 0,8 год, 0,93 год, 1,2 год,
1,73 год, 2 год ( тобто на 7, 8, 9, 10, 14 вересня відповідно).

Клацання мишею по комірці працезатрат 5.10.14. Увести 0,
натиснути Enter.

Ввести в комірку працезатрат 1–5 днів роботи ( тобто 7, 8, 9,
10, 14 вересня) цифри: 1,8; 1,93; 2,2; 2,73; 3,33. Результат – трива-
лість завдання зменшилося, працезатрати також зменшилися.

Загальним результатом виконаної корекції є зменшення
тривалості завдання.

Зміна норм витрат у призначенні.
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У представленні Використання завдань двічі клацнути ми-
шею по призначенню Постановник завдання Тестування і вип-
равлення помилок. Відкриється вікно властивостей призначення.

На вкладці Загальні вибрати Таблиця норм витрат – B.
Натиснути Ok.
Аналогічно встановити таблицю норм витрат B для приз-

начень.
Програміст 1 і Програміст 2 цього ж завдання.
Результат – розрахунок витрат цих ресурсів для виконання

даного завдання виконується по таблиці норм B, у якій передба-
чена відрядна розцінка для всього завдання: Постановник –
25 000 грн, Програміст 1 і Програміст 2 – по 35 000 грн.

2. Створіть список ресурсів відповідно до попередніх
завдань.

Варіант 1

Для проекту Будівництво будинку створити список ресурсів
відповідно до параметрів з табл. 3.9.

Таблиця 3.9

Ресурс
Таблиця

норм
Станд.
ставка

Ставка
понанорм.

Витрати
на вик.

Архітектор Т А – 55000
МУП «Місгаз» T A – 70000

МУП «Водоканал» T A – 50000
АТ «Водолій» T A – 50000

Робітник 1 T A 1 000
грн/д

–
Робітник 2 T A 1 000

грн/д
–

Робітник 3 T A 1 000
грн/д

–
Підсобник 1 T A 400

грн/д
–

Підсобник 2 T A 400
грн/д

–
Трактор T A 7000
Тесля1 T A B 1 500

грн/д
–

200 грн/год –
7500Тесля2 T A B 1 500

грн./д
–

200 грн/год –
7 500«Неопласт» T A – 120 000

Водопровідник 1 T A 800
грн/д

–
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Продовження таблиці 3.9

Водопровідник 2 T A 800
грн/д

–
Електрик T A 1 000

грн/д
–

АТ «Газовик» T A – 25 000
ТОВ «Стелі» T A – 150 000

Пісок M A 500
грн/т

–
Щебінь M A 600

грн/т
–

Цемент M A –
Цегла M A 7 грн/шт –
Брус M A – 25 000

Дошка обрізна M A 7 000
грн/м3

–
Дошка необрізна M A 5 000

грн /м3
–

Шифер M A – 40 000
Електропровід M A – 15 000

Електролічильник M A – 5 000
Труба водопровідна M A – 35 000
Труба каналізаційна M A – 30 000

Штукатурка M A – 150 000
Потовк M A 150

грн/м2
–

Вікно M A 1 0000 –
Двері зовнішні M A – 20 000

Труба опалювальна M A – 20 000
Казан M A – 40 000

Плита газова M A – 20 000
Ванна M A 4 5000 –

Унітаз компакт M A 2 0000 –
Раковина M A 1 6000 –

Кран M A 7000 –
Паркет M A 550

грн/м2
–

Труба газова M A – 50 000
Двері внутрішні M A 9000 –

Доставка З

Створити призначення ресурсів відповідно до табл. 3.10.



151

Таблиця 3.10

Завдання Ресурс Одиниці
(витрати)

Таблиця
норм

витрат
Затвердження проекту

на будівництво
Архітектор 100 A

Затвердження проекту на газ МУП
«Горгаз»

100 A

Затвердження проекту
на водопровід і каналізацію

МУП
«Водоканал»

100 A

Затвердження проекту на опалення АТ
«Водолій»

100 A

Риття траншей

Робітник1
Робітник2
Робітник3

Підсобник1
Підсобник2

Трактор

100
100
100
100
100
100

А А А А А А

Завдання Ресурс
Одиниці
(витрати)

Таблиця норм
витрат

Заливання фундаменту

Робітник 1
Робітник 2
Робітник 3

Підсобник 1
Підсобник 2
Пісок Щебе-

ні Цемент
Дошка

не обрізна
Доставка

100
100
100
100
100
10т
10т

2500кг
3м3

25000грн

А А А А А А
А А А

Кладка стін

Робітник 1
Робітник 2
Робітник 3

Підсобник 1
Підсобник 2
Цегла Пісок

Цемент
Доставка

100
100
100
100
100

70000
6т

2000кг
25000 грн

А А А А А А
А А
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Перекриття стін

Робітник 1
Робітник 2
Робітник 3

Підсобник 1
Підсобник 2

Брус
Дошка
обрізна

Доставка

100
100
100
100
100

1
7 м3

15000 грн

А А А А А А
А

Установка даху Тесля 1
Тесля 2
Дошка

не обрізна
Шифер

Доставка

100
100
10
1

12000грн

А А А А

Установка зовнішніх дверей і вікон ТОВ
«Неопласт»

Вікно
Двері

вхіднці

100
9
1

А А А

Установка підлог Тесля 1
Тесля 2
Дошка
обрізна

Доставка

100
100
10

7 000 грн

А А А

Проведення і підключення
водопроводу і каналізації

Водопровід-
ник 1

Водопровід-
ник 2

Труба водо-
провід

Труба кана-
лізація

100
100

1
1

А А А А

Установка і підключення
електропроводки

Електрик
Електролічи-
льник Елект-

ропровід

100
1
1

А А А
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Завдання Ресурс Одиниці
(витрати)

Таблиця
норм витрат

Установка й підключення
газових комунікацій

АТ «Газовик»
Труба газова

100
1

А А

Обробка стін Робітник 1
Робітник 2
Робітник 3

Підсобник 1
Підсобник2
Штукатурка

100
100
100
100
100

1

А А А А А А

Начіпні стелі ТОВ «Стелі»
Начіпні

100
190

А А

Внутрішні двері Тесля 1
Тесля 2

Двері внутрішні
Доставка

100
100
10

10 000
грн

У В А

Монтаж опалення Водопровідник 1
Водопровідник 2
Труба отопить.

100
100

1

А А А

Установка устаткування,
приладів і сантехніки

Водопровідник 1
Водопровідник 2

Казан
Пекти газова

Ванна
Унітаз

Раковина
Кран

100
100

1
1
1
2
3
4

А А А А А А
А А

Настил підлог Робітник 1
Робітник 2
Робітник 3

Підсобник 1
Підсобник2

Паркет

100
100
100
100
100
190

А А А А А А

Встановити профілі завантаження ресурсів: МУП «Місгаз» –
витрати наприкінці,

МУП «Водоканал» – пізній пік, АТ «Водолій» – дзвін.
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Варіант 2

Для створеного проекту Впровадження бухгалтерської сис-
теми створити список ресурсів відповідно до параметрів з
табл. 3.11.

Таблиця 3.11

Завдання
Ре

су
рс

Т
аб

ли
ця

но
рм Станд.

ставка
Ставка

понаднорм.
Витрати
на вик.

Головбух T AB 90 000
грн/міс

500 грн/год 30 000 грн

Адміністратор Т АВ 70 000
грн/міс

450 грн/год 40 000 грн

Програміст T AB 60 000
грн/міс

400 грн/год 50 000 грн

Технік T A 40 000
грн/міс

250 грн/год –

Розраховувач 1 T A 40 000
грн/міс

250 грн/год –

Розраховувач 2 T A 40 000
грн/міс

250 грн/год –

Розраховувач 3 T A 40 000
грн/міс

250 грн/год –

Бухгалтер мат.
обліку1

T A 40 000
грн/міс

250 грн/год –

Бухгалтер мат.
обліку2

T A 40 000
грн/міс

250 грн/год –

Бухгалтер обліку
ОС і НМА

T A 40 000
грн/міс

250 грн/год –

Бухгалтер обліку ОС T A 40 000
грн/міс

250 грн/год –

Бухгалтер обліку
реалізації

T A 40 000
грн/міс

250 грн/год –

Комп’ютер M A 15 000 –
Сервер M A 50 000 –

Принтер M A 5 000 –
МФУ M A 7 000 –

Мережний кабель M A – 15 000
Мережний концентратор M A 30 00 –
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Панель M A 10 000
Роз’єми і розетки M A – 15 000

Бухгалтерська система M A – 100 000
Офісний пакет M A – 70 000

ОС робочої станції M A – 60 000
Серверна ОС M A – 30 000
Dvd-Матриця M A 10 –

Інтернет З

Міжміські переговори З
Оплата курсів З

Створити призначення ресурсів відповідно до табл. 3.12.

Таблиця 3.12

Завдання Ресурс
Одиниці
(витра-

ти)

Таблиця
норм

витрат

Вивчення ринку бухга-
лтерських систем

Адміністратор
Інтернет

100 A
1500

Складання вимог до
бухгалтерських систем

Адміністратор
Головбух

100
20

A A

Консультації з фірмами
–

розробниками

Адміністратор Міжміські пе-
реговори Інтернет

100 A
2 000
1000

Ухвалення остаточного
рішення

Адміністратор Головбух 100
100

A A

Заключення договорів Адміністратор Програміст
Головбух

100
100
100

A A A

Оплата за ПЗ Головбух
Бухгалтерська система

Офісний пакет
ОС робочої станції

Серверна ОС

10 A A A A
A

Оформлення ПЗ
на баланс

Бухгалтер обліку ОС і НМА 30 A
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Розробка архітектури
мережі

Адміністратор
Програміст Технік

100
100
50

A A A

Розроблення фізичного
розміщення мережі

Адміністратор
Програміст Технік

100
100
100

A A A

Збір інформації про по-
стачальників і речення

Адміністратор
Інтернет

Міжміські переговори

50 A
1000
1500

Аналіз і вибір
постачальника

Адміністратор Головбух
Інтернет

50
20

A A
1000

Висновок договорів Адміністратор
Головбух

100
50

A A

Оплата за устаткування Головбух Комп’ютер Сервер
Принтер МФУ

Мережний кабель Мережний
концентратор Панель
Роз’єднувачі і розетки

30
12
1
2
2
2

А А А А
А А А А

А

Оформлення устатку-
вання на баланс

Бухгалтер обліку ОС 70 A

Курси адміністраторів Адміністратор
Оплата курсів

100 A
25000

Курси програмістів Програміст
Оплата курсів

100 A
2000

Здача сертифікаційних
іспитів

Адміністратор
Програміст

100
100

A A

Установка комп’ютерів
на робочих місцях

Технік 100 A

Монтаж кабелю Технік 100 A
Монтаж мережних

обладнань
Технік 100 A

Підключення кабелю
до комп’ютерів і мере-

жних обладнань

Технік 100 A

Установка сервера Адміністратор 100 A
Створення доменів і

користувачів
Адміністратор 100 A
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Перевірка і настрою-
вання роботи мережі

Адміністратор
Програміст

100
100

A A

Уведення довідників Адміністратор Програміст Ро-
зраховувач 1

Розраховувач 2
Розраховувач 3

Бухгалтер мат. Обліку 1
Бухгалтер мат. Обліку 2

Бухгалтер обліку ОС і НМА
Бухгалтер обліку ОС Бухгал-
тер обліку реалізації Бухгал-
тер виробник. Обліку Dvdр

Матриця

100
100
30
30
30
50
50
50
50
50
50
10

У В А А
А А А А
А А А А

Уведення початкових
залишків

Адміністратор Програміст
Головбух

Dvdр Матриця

100
100
50
10

У В А А

Принципи роботи сис-
теми

Адміністратор Головбух
Розраховувач 1
Розраховувач 2
Розраховувач 3

Бухгалтер мат. обліку 1
Бухгалтер мат. обліку 2

Бухгалтер обліку ОС і НМА
Бухгалтер обліку ОС Бухгал-
тер обліку реалізації Бухгал-

тер виробник Обліку

50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50

А А А А
А А А А
А А А

Вивчення інтерфейсу Програміст
Головбух

Розраховувач 1
Розраховувач 2
Розраховувач 3

Бухгалтер мат. обліку 1
Бухгалтер мат. обліку 2

Бухгалтер обліку ОС
і НМА Бухгалтер обліку ОС
Бухгалтер обліку реалізації

Бухгалтер виробничого обліку

50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50

А А А А
А А А А
А А А
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Продовження таблиці 3.1

Вивчення довідників Програміст Головбух
Розраховувач 1
Розраховувач 2
Розраховувач 3

Бухгалтер мат. обліку 1
Бухгалтер мат. обліку 2

Бухгалтер обліку ОС і НМА
Бухгалтер обліку ОС Бухгал-
тер обліку реалізації Бухгал-

тер виробник. Обліку

50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50

А А А А
А А А А
А А А

Вивчення документів
і журналів

Програміст Головбух Розра-
ховувач 1

Розраховувач 2
Розраховувач 3

Бухгалтер мат. обліку 1
Бухгалтер мат. обліку 2

Бухгалтер обліку ОС і НМА
Бухгалтер обліку ОС Бухгал-
тер обліку реалізації Бухгал-

тер производс. обліку

50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50

А А А А
А А А А
А А А

Формування тестової
звітності

Адміністратор Програміст
Головбух

100
100
100

А А А

Акт введення
в експлуатацію

Адміністратор
Головбух

50
50

А А

Установити різні профілі завантаження для ресурсу Технік.

Варіант 3

Для створеного проекту Ремонт квартири створити список
ресурсів відповідно до параметрів з табл. 3.13.

Таблиця 3.13

Ресурс Таблиця
норм

Станд.
ставка

Ставка
понадн.

Витрати на
вик.

«Неопласт» T A B 12 000
гpн

«Міцні двері» T A B 2 000 грн/д
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«Горгаз» T A 25000
грн

Слюсар-
водопровідник

T A B 1000 грн./д 150 грн/год 20 000
грн

Штукатур T A 800 грн/д 100 грн/год –
Підсобник T A 400 грн/д 50 грн/год –
Плиточник T A 1500 грн/д 200 грн/год –

Тесля T A 1 500 грн/д 200 грн/год –
«Світла стеля» T A 1 000 грн/д 150 грн/год –

Вікно M A 1 0000 –
Двері M A 9 000 –

Двоконтурний казан M A 55 000 –
Опалювальна батарея M A 5 000 –

Унітаз M A 1 5000 -
Ванна M A 3 5000 -

Раковина M A 25 000 -
Змішувач із душем M A 10 000 -

Плитка M A 1 000
грн/кв.м

-
Панель M A 500 грн/шт -

Шпалери M A 1 500
грн/рулон

-

Начіпна стеля M A – 70000
Паркет M A 1500 грн/кв.м –

Газова плита M A – 25000
Витяжка M A – 15000
Мийка M A – 10000

Змішувач M A – 12000
Доставка З

Створити призначення ресурсів відповідно до табл. 3.14.

Таблиця 3.14

Завдання Ресурс
Одиниці

(витрати)
Таблиця норм

витрат
Замір вікон «Неопласт» 100 A

Замовлення й
оплата вікон

Вікно 3 A
Установка вікон «Неопласт» 100 A
Обробка укосів «Неопласт» 100 B

Замір дверей «Міцні двері» 100 A
Замовлення й
оплата дверей

Двері 6 A
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Установка дверей «Міцні двері» 100 B
Замовлення й

оплата опалюва-
льних приладів

Двоконтурний ко-
тел

Опалювальна ба-
тарея

1
3

A A

Установка опалю-
вальних приладів

Слюсар-
водопровідник

Підсобник

100
100

A A

Стіни в спальні Штукатур 100 A
Стіни у вітальні Штукатур 100 A

Стіни в кухні Штукатур 100 A
Стіни в прихожій Штукатур 100 A
Зняття штукатур-

ки в санвузлі
Підсобник 100 A

Обробка
стін санвузла

Плиточник
Плитка

100
10

A A

Обробка
стелі санвузла

Плиточник
Панель

100
5

A A

Обробка підлоги
санвузла

Плиточник
Плитка

100
5

A A

Установка санте-
хнічного встатку-

вання

Слюсар-
водопровідник

Унітаз

100
1

B A

Зняття штукатур-
ки у ванній кімна-

ті

Підсобник 100 A

Обробка стін у
ванній кімнаті

Плиточник
Плитка

100
10

A A

Обробка стелі у
ванній стелі

Плиточник
Панель

100
6

A A

Обробка підлоги у
ванній кімнаті

Плиточник
Плитка

100
6

A A

Установка
сантехніки

Слюсар-
водопровідник

Ванна Раковина
Змішувач
із душем

100
1
1
1

B A A A

Обробка стін у
спальні

Штукатур
Шпалери

100
8

A A

Обробка стін
у вітальні

Штукатур
Шпалери

100
8

A A
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Обробка стін у
кухні

Штукатур плито-
чник Плитка

Панель

100
100

5
10

A A A A

Обробка стін у
прихожій

Штукатур Пли-
точникк Панель

100
100
15

A A A

Завмер «Світла стеля» 100 A
Замовлення й
оплата стель

Начіпна стеля 1 A

Начіпна стеля
в спальні

«Світла стеля» 100 A

Начіпна стеля
у вітальні

«Світла стеля» 100 A

Панельна стеля
в кухні

Плиточник
Панель

100
6

A A

Начіпна стеля
в прихожій

«Світла стеля» 100 A

Замовлення й
оплата кухонного

устаткування

Газова піч
Витяжка Мийка

Змішувач

1
1
1
1

A A A A

Заміна кухонного
устаткування

Слюсар-
водопровідник

100 B

Обробка підлог
у спальні

Тесляр
Паркет

100
20

A A

Обробка підлог
у вітальні

Тесляр
Паркет

100
20

A A

Обробка підлог
на кухні

Тесляр
Паркет

100
10

A A

Обробка підлог
у прихожій

Тесляр
Паркет

100
15

A A

Установити різні профілі завантаження для ресурсу Підсобник.
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ТЕМА 4
ПРОГРАМНИЙ КОМПЛЕКС «ГАЛАКТИКА»

Лабораторна робота 4.1

Тема. Введення нормативно-довідкової інформації
Мета: навчитись вводити організації, створювати їх струк-

тури, заповнювати картки співробітників.

Порядок виконання роботи

Перед початком роботи із програмою необхідно визначити й
заповнити основні каталоги й довідники системи «Галактика
ERP». Загальносистемні каталоги використовуються при введенні
в систему первинних документів. Крім того, дані загальносисте-
мних каталогів можуть використовуватися для аналітичного об-
ліку по рахунках бухгалтерського обліку.

1. Каталог організацій

Відомості про всі організації, у тому числі включаючи влас-
ну, утримуються в каталозі «Організації й банки».

Шлях від головного меню
Настроювання  Настроювання  Заповнення каталогів

 Організації й банки
Перейдіть у режим редагування картки Власної організації,

F4. Верхня панель картки призначена для введення найменування
організації: У поле «Найменування» вказується повне юридичне
найменування організації. Нижня панель картки призначена для
введення реквізитів організації;

На Закладці Податкова інформація вказуються:
 ИНН;
 Код платника ПДВ (КПП).
На Закладці Інше:
 Держава. Поле «Податки» (у каталозі Держав) указує на

те, чи треба розраховувати податки при оформленні документів
на закупівлю (продаж) в організації із цієї країни;
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 місто;
 адреса
На Закладці Банки вказуються відомості про банківські рек-

візити по всіх наявних в організації рахунках.
Реквізити банків уводяться шляхом вибору з каталогу банків.
Каталог «Організації й банки» може бути представлений в

ієрархічному вигляді, для перемикання режиму відображення на-
тисніть Alt-S.

Уведіть у каталог реквізити нової організації – F7:
– у поле «Найменування» укажіть – ТОВ Рекорд
На Закладці Юридична інформація вкажіть «Юридичну

адресу», дане поле заповнюється за допомогою значка  або по
клавіші F3:

У поле «Населений пункт» натисніть F3.
Примітка: заповнення каталогу АТД (F4 - редагування пер-

шого запису, F7 – створення наступних записів у каталозі Ctrl-
F7 – створення підлеглих записів).

З каталогу АТД (Адміністративно-територіальний Поділ)
виберіть Київ і вкажіть адресу:

Укажіть правила формування адреси на закладці Інші.
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Натисніть [Ок].
У результаті Юридична адреса організації:

На Закладці Податкова інформація вкажіть:
 ИНН – 3345670014
 Код платника ПДВ – 334567004
На Закладці Банки введіть інформацію про розрахунковий

рахунок організації:

Найменування
банку

Розрахунковий
рахунок

використовувати
за замовчуванням

ЗАТ
«ПРАЙМ-БАНК»

260052123645

У поле «Найменування банку» натисніть F3 і виберіть
ЗАТ «ПУМБ». У поле «Основний р/р» уведіть із клавіатури
260052123645.
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Поверніться на закладку Юридична інформація. Закрийте
картку, Esc.

Додайте в каталог реквізити організації:

Підприємство Юридич. Банк МФО Основний
Р/Рахунок

адреса

ТОВ Універсал Україна АКБ
«Фінбанк»

343001 26354875478422

м. Полтава Полтава  м. Полтава *
ИНН 7725778512

Код платника
ПДВ 774801001

 Доповніть каталог Банків (F7):
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2. Каталог підрозділів

У каталозі «Підрозділи, склади» вказується структура внут-
рішніх підрозділів підприємства.

Каталог підрозділів може являти собою ієрархічну структуру.
Ієрархія створюється шляхом вибору в поле «Вищий підрозділ».

Заповніть каталог підрозділів:
Шлях від головного меню
Настроювання Настроювання Заповнення каталогів 

Підрозділу, склади

Найменування
Найменування

Код Тип Вище (F3)
Комерційний відділ 4402 Підрозділ Адміністрація

Склад напівфабрикатів 2003 Склад Виробничий відділ
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Також як і каталог організацій каталог підрозділів можна
переглядати як у режимі списку, так і в ієрархічному режимі.

Для перемикання між режимами використовуйте функцію
Локального меню «Вистава ієрархії» (Alt+S):

3. Каталог матеріально відповідальних осіб

Прізвища матеріально відповідальних осіб можна вводити із
клавіатури (вручну) або вибирати з каталогу співробітників під-
приємства.

Заповніть каталог МОЛ, використовуючи каталог співробіт-
ників підприємства:

Шлях від головного меню

Настроювання  Настроювання  Заповнення каталогів
 Матеріально-відповідальні особи

Прізвище МВО
(вибирається зі списку

співробітників)

Склад
(вибирається зі списку підрозділів)

Громів Ілля Миколайович Склад напівфабрикатів

4. Каталог матеріальних цінностей

Уведення ТМЦ
Відомості про всі Матеріальні цінності втримуються в ката-

лозі МЦ:

Шлях від головного меню

Настроювання  Настроювання  Заповнення каталогів
 МЦ  Каталог МЦ
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Доповніть каталог Матеріальних цінностей:
Заповніть Параметри МЦ:

Параметр
(Найменування поля)

Значення

Найменування МЦ Повітроховід гофрований
Облікова одиниця Штука

Група (0901) Інструмент і оснащення
для виробництва ГП

(виконаєте перерахування
номенклатурного номера)

Податки {автомат.) Основна – ПДВ – Основна
Відпускна одиниця Штука

Параметр (Найменування поля) Значення
Шаблон Дошка паркетна ГРАБО

Тип покриття Дуб
Виробник покриття ГРАБО
Країна походження Угорщина

Після введення натисніть Enter.
Відповідайте ствердно на Попередження: ДА

У режимі редагування створеної картки МЦ укажіть:

Параметр
(Найменування поля)

Значення

Найменування МЦ Дошка паркетна, Дуб Натур ГРАБО Угор-
щинаГрупа (180201) Паркетна дошка, Дуб

Уведіть у каталог МЦ (доповнюючи по необхідності ката-
лог одиниць виміру)

Шлях від головного меню

Настроювання  Настроювання  Заповнення каталогів
( МЦ  Каталог МЦ)
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Параметр Значення
Найменування МЦ Оліфа
Облікова одиниця Кілограм (вибір з каталогу одиниць виміру)

Податки Основна (автоматично, за замовчуванням)
Група 1008 – Будматеріали (вибір з каталогу груп МЦ)

Номенклатурний номер 1008001 (формується системою автоматично)

[Відпускні одиниці] Кілограм Банка (2 кг), коеф. – 2 – Активна

Каталог Груп матеріальних цінностей є внутрішнім для
каталогу МЦ і формуються при редагуванні картки матеріальної
цінності (Вибір у поле «Група»).

У навчальному прикладі коди груп МЦ в основному відпові-
дають рахункам бухгалтерського обліку.

Структура груп матцінностей є ієрархічною. Ієрархія зада-
ється по перших символах коду групи – наприклад, група 1008 є
підгрупою групи 10 (збігаються перші символи коду групи).

Уведіть у каталог матеріальні цінності:

Найменування
МЦ

Облікова
одиниця

Група Податки Відпускні
одиниці

Емаль ПФ 1425 Кг 1008 Основна Кг Банку 3 кг
Стартер ГАЗ 3307 Штука 100501 Основна Штука
Валик малярський Штука 11 Основна Штука

Лабораторна робота 4.2

Тема. Робота з документами. Оформлення договорів
Мета: навчитись працювати з документами на підприємстві.
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Хід роботи

Оформлення договору на закупівлю

На періодНомер Дата Вид Тип
з по

На
суму

П-003 05/ММ/ГГГГ Заку-
півля

В НДЕ 05/01/ГГГГ 04/02/ГГГГ Дорів-
нює су-
мі за по-
зиціями
специ-
фікації

Контрагент 1 Покупець Своя організація
Контрагент 2 Продавець ООО Колос

Специфікація договору – обов’язкова:

Назва Опт. один. вим. Кількість Ціна
Ліс круглий,

береза
м3 50,00 1 690,00

Ліс круглий, сосна м3 80,00 1 600,00

Ціна товарів за специфікацією с учетом налогов.
Загальна сума до Договору 212 500,00 грн, в т.ч. податки –

32 415,25 грн.
1. Створіть новий Договір.

Шлях від головного меню

Керування договорами  Документи  Договори  F7 
Договір

При створенні нового Договору, йому автоматично привлас-
нюється статус «оформлюваний».

У вікні вибору виду договорів виберіть вид «Закупівля» із
групи купівля-продаж, шляхом уведення двох підвидів: закупівля
й продаж.

2. Задайте обов’язкові параметри Договору

Договір Дата Вид договору Тип На період

з по
П-003 05/ММ/ГГГГ Закупівля У НДЕ 05/01/ГГГГ 04/02/ГТГТ

Контрагент 1 Власна організація
Контрагент 2 Колос ТОВ
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1. Укажіть відповідальний за договір Центр Відповідаль-
ності – Відділ Постачання. Екранна кнопка [Контрагент! 1].

4. Відкрийте розширену інформацію з Договору – екранна
кнопка [Розширена інформація].

4.1. На Закладці Взаєморозрахунки перевірте «входимость»
податків у вартість товару – входять.

4.2. Задайте призначення договору (Закладка «Призна-
чення»):

– Призначення: Виробництво ГП.

2. Заповніть обов’язкову специфікацію Договору – [Специ-
фікація]. У поле «Найменування позиції специфікації» виберіть
ТМЦ із каталогу. Клавішею Ins позначте позиції специфікації в
каталозі ТМЦ, укажіть кількість. Укажіть Ціну по позиціях спе-
цифікації Договору:

Закрийте вікно Редагування специфікації Договору i вико-
найте перерахування суми за договором.

5. Заповнений Договір буде виглядати в такий спосіб:
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7. Переведіть Договір П-003 у статус «, що виконується».
Зміна статусу Договору виконується після того, як оформ-

лення документа завершене.
Після зміни статусу Договору на «, що виконується» зміну

пунктів специфікації, виду Договору або інших реквізитів не-
доступно.

У поле «Статус» натисніть F3. Установіть курсор на статус
«, що виконується»:

Підтвердите вибір, Enter.
У Протоколі зміни статусу натисніть Enter:
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Відповідайте ствердно на попередження:

Оформлення договору на продаж

1. Створіть новий договір.

На періодНомер Дата Вид Тип
з по

На суму

ПС05/002 15/01/ГГГГ Продаж В НДЕ 05/01/ГГГГ 14/03/ГГГГ Дорівнює
сумі за

позиція-
ми спе-

цифікації
Контрагент 1 Продавець Своя організація
Контрагент 2 Покупець ЗАО Рекорд

Відповідальний за договір: Відділ збуту
Оплата: за фактом виставлення рахунку протягом 10 днів
Призначення договору: Група 2
Специфікація договору – обов’язкова (ціни відповідно до

Прайс-листа «Готова продукція»:

Найменування Од. віміру Кількість Ціна
Дошка обрізна 20, береза м 3 85,00 3250,00

Дошка обрізна 20, сосна м 3 80,00 2950,00
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Ціна товару відповідно специфікації з урахуванням податків
Загальна сума відповідно договору – 512 250,00 грн, у т. ч.

податки 78 139,83 грн.

Шлях від головного меню

Керування договорами  Документи  Договори  Договір
При створенні нового договору, йому автоматично привлас-

нюється статус «оформлюваний».
Виберіть вид договору Продаж (група «купівля-продаж»).
2. Задайте необхідні (обов’язкові) параметри договору.
3. Укажіть відповідальний за договір Центр Відповідаль-

ності – Відділ Збуту. Екранна кнопка [Контрагент1].
4.Відкрийте розширену інформацію з договору, екранна

кнопка [Розширена інформація].
4.1. Укажіть входження податків у вартість товару (Закладка

«Взаєморозрахунки»): – входять, Ціни згідно зі специфікацією
4.2. Укажіть режим поставок і оплати за договором (Заклад-

ка «Виконання»):
– Поставка МЦ/Послуг на протягом планового періоду з

15/01/ГГГГ по 01/03/ГГГГ
– Оплата по факту з 16/01/ГГГГ по 15/03/ГГГГ, у плину 10

днів після виставляння рахунку.
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4.3. Задайте призначення договору (Закладка «Призна-
чення»):

– Призначення: Група 2.
5. Заповніть обов’язкову специфікацію договору, екранна

кнопка [Специфікація].
У поле «Найменування позиції специфікації» – виберіть

(F3) ТМЦ із Прайс-листа «Готова продукція»:

Позначте (Ins) позиції Прайс-листа й укажіть кількість:
Підтвердіть вибір, Enter.
Заповнена специфікація

Закрийте вікно Редагування специфікації договору (Esc),
дайте позитивну відповідь на запит системи:

5. Переведіть договір ПС05/0002 у статус «, Що Вико-
нується».
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Оформлення договору з календарним планом

У календарному плані можливе створення пунктів календа-
рного плану окремо по товарних і фінансових потоках.

Оформіть договір на закупівлю:

На періодНомер Дата Вид Тип
з по

На суму

С-027
(вхідний-

А-02-
212)

14/01/ГГГГ Заку-
півля

В НДЕ 14/01/ГГГГ 30/04/ГГГГ Дорівнює
сумі за

позиція-
ми спе-

цифікації
Контрагент 1 Покупець Своя організація
Контрагент 2 Продавець ОАО Омега

Специфікація договору – обов’язковий.

Найменування Од. виміру Кількість Ціна
Дошка паркетна, дуб натур

ГРАБО Угорщина
Упаковка 2,7 м2 1 000 698,00

Дошка паркетна, ясень натур
ГРАБО Угорщина

Упаковка 2,7 м2 500 698,00

Дошка паркетна, бук натур
ГРАБО Угорщина

Упаковка 2,7 м2 800 698,00

Загальна сума до Договору 1 605 400,00 грн, в т. ч. податки –
24 4891,53 грн.

Призначення договору – Закупівля товару.
Відповідальний за договір: відділ постачання.
Відповідно до умов договору Продавець виконує відванта-

ження МЦ до договору щомісяця на протягом періоду дії договору.
1. Створіть новий договір.

Шлях від головного меню

Керування договорами  Документи  Договори  F7 
Договір

Виберіть вид договору Закупівля.
2. Задайте необхідні (обов’язкові) параметри договору.
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Номер Дата Вид Тип На період
з по

С-027 (Вхідний
А-02-212)

14/01/ГГГГ Закупівля у НДЕ 14/01/ГГГГ 30/04/ГГГГ

Контрагент 1 Покупець Власна організація
Контрагент 2 Продавець ВАТ Омега

3. Укажіть відповідальний за договір Центр Відповідально-
сті – Відділ Постачання.

4. Екранна кнопка [Контрагент1].
5. Відкрийте розширену інформацію з договору, екранна

кнопка [Розширена інформація]:
4.1. Укажіть (Закладка «Взаєморозрахунки»).
 входження податків у вартість товару – входять;
 ціни згідно зі специфікацією
4.2. Задайте призначення договору (Закладка «Призначення»):
 призначення: закупівля товарів.
5. Заповніть обов’язкову специфікацію договору, екранна

кнопка [Специфікація].
У поле «Найменування позиції специфікації» – виберіть

(F3) ТМЦ із каталогу. Укажіть ціну по позиціях специфікації:

Закрийте вікно Редагування специфікації договору (Esc),
дайте позитивну відповідь на запит системи:

Створіть календарний план по Рухові МЦ/послуг до догово-
ру С-027 з рівномірною розбивкою по місяцях, екранна кнопка
[План].
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Для формування пунктів календарного плану викличте фун-
кцію Контекстного меню «Автоформування пунктів календар-
ного плану/Пакетне»

Укажіть параметри формування ПКП:

Натисніть екранну кнопку [Продовжити].
Результат формування:

7. Створіть фінансовий календарний план до договору С-027
по кожному товарному ПКП.

Для формування пунктів календарного плану викличте фун-
кцію Локального меню «Автоформування пунктів календар-
ного плану/Пакетне»

Укажіть параметри формування ПКП. Фінансові пункти ка-
лендарного плану формуються по всіх товарних ПКП:
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Натисніть екранну кнопку [Продовжити].
Сформовані ПКП договору:

Закрийте вікно Редагування календарного плану договору
(Esc). 8. Переведіть договір З-027 у статус «Що Виконується».

Формування документів-підстав

Формування Документа-Підстави ( ДО) на закупівлю за до-
говором.

*** Уведіть Документ-Підстава на закупівлю (Рахунок) №
458 від 28/01/ГГГГ за договором П-003 з ТОВ Колос

Найменування, кількість і ціна ТМЦ згідно зі специфікацією
договору.
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1. Створіть документ-підстава № 458 від 28/01/ГГГГ на за-
купівлю (F7);

Шлях від головного меню

Керування договорами  Документи  ДО на закупівлю
У створеному ДО введіть із клавіатури:
– у поле «Номер» – 458;
– у поле «Виписаний» укажіть дату виписки рахунку –

28/01/ГГГГ.
Натисніть кнопку [Розширена інформація] і в поле «Дого-

вір» виберіть договір П-003 зі списку договорів.

Натисніть Enter.
Підтвердіть створення ДО на основі договору П-003:

Перенесіть усю специфікацію договору в ДокументоПідстава

Закрийте Розширену інформацію, Esc.
Заповнений ДО виглядає в такий спосіб:
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Формування Документа-Підстави (ДО) на продаж за дого-
вором.

Уведіть Рахунок (ДО) на продаж № 27 від 28/01/ГГГГ за
договором ПС05/0002 із ТОВ Рекорд

Найменування, кількість і ціна ТМЦ згідно зі специфікацією
договору.

1. Створіть документ-підстава № 27 від 28/01/ГГГГ на про-
даж (F7):

Шлях від головного меню
Керування договорами Документи ДО на продаж
У створеному ДО введіть із клавіатури:
– у поле «Номер» – 27;
– у поле «Виписаний» укажіть дату виписки рахунку –

28/01/ГГГГ.
Натисніть кнопку [Розширена інформація] і в поле «Дого-

вір» виберіть договір IIC05/0002 зі списку договорів.
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Натисніть Enter. Підтвердіть створення ДО на основі дого-
вору ПС05/0002:

Перенесіть усю специфікацію договору в документ-
підстава:

Закрийте Розширену інформацію, Esc.
Заповнений ДО виглядає в такий спосіб:



183

ТЕМА 5
ПРОГРАМНИЙ КОМПЛЕКС «ПАРУС»

Лабораторна робота 5.1

Тема. Знайомство з системою «Парус-Підприємство 7.40»
Мета: навчитись запускати систему «Парус-Підприємство»

і заповнювати довідники.

Порядок виконання роботи

Завдання 1.1. Запуск модуля «Парус-Адміністратор 7.40»

Запустіть модуль «Парус-Адміністратор 7.40» і введіть дані
з таблиці 5.1.

Таблиця 5.1
Вихідні реквізити ТОВ «Україна»

№ Назва поля Реквізит підприємства
1 Мнемокод Україна
2 Найменування ТОВ «Україна»
3 Код ЄДРПОУ 326253621
4 № свідчення про реєстрацію 23654
5 Дата видачі 22 червня 2013 р.
6 Ідентифікаційний номер 98789876546
7 Адреса 08200, м. Ірпінь, вул. Карла Маркса, 31
8 Керівник Рибченко Віталій Володимирович
9 Вид діяльності Виробництво і реалізація швейних виробів

10 Контактна особа Нетребенко Олександр Олександрович
11 Телефон/факс (0453) 61–78–33
12 e-mail Розрах.

Банківські реквізити:
13 Мнемокод

реквізиту
Розрахунковий рахунок

14 Розрахунковий
рахунок

2600123654789654

15 Банк АКБ «Укрсоцбанк», розділ «Банки» у каталозі
«Організації й МОЛ»,

Мнемокод – УСБ
Найменування – Філія АКБ «Укрсоцбанк» м. Ірпінь

МФО – 324010
Код ЄДРПОУ – 09324017
№ свідчення – 00516738

Адреса: 95000, вул. Кірова, 14
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Приклад заповнення картки підприємства на рис. 5.1.

Рис 5.1. Заповнення картки підприємства

Вікно заповнення банківських реквізитів на рис. 5.2.

Рис. 5.2. Вікно заповнення банківських реквізитів
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Хід виконання завдання

1. Створіть у своїй папці робочу папку Парус. Далі ця папка
буде вважатися вашою базою даних.

2. На робочому столі WINDOWS натисніть
ПУСК→ПРОГРАММЫ→ПАРУС-ПРЕДПРИЯТИЕ 7.40→
Парус-Администратор 7.40. У центрі екрана з’явиться перша
вхідна форма програми з назвою «Реєстрація в Системі». У дру-
гім полі Путь к БД необхідно, нажавши кнопку  вибір зі слов-
ника, вибрати шлях до своєї папки. Задайте шлях до своєї бази. У
третьому полі Пользователь уже зазначений supervisor. Зали-
шіть його поки без змін. У четвертім полі Пароль укажіть:
admin. У перший раз обов’язково висвітиться діалогове вікно, у
якім буде задано питання В Указанном каталоге база данных
отсутствует! Создать? Натиснувши Да, продовжіть роботу в Сис-
темі. Ви знову повернулися у форму «Реєстрація в Системі». Під-
твердіть свій вибір бази натисканням кнопки ОК лівою кнопкою
миші або клавішею ENTER на клавіатурі. У перший раз з’я-
виться вікно Создание базы данных. Відзначте прапорцем поле
Демонстрационная конфигурация, також відзначте поле Хоз-
расчет, натисніть Начать і продовжіть роботу. Відкриється Го-
ловне вікно Системи, яке буде відкрито протягом усього сеансу
роботи. Перегляньте команди Головного меню.

3. Як адміністратор Системи введіть вихідні дані для Вашо-
го підприємства (Файл→Настройка Системы→Основные→
Контрагент «Мы» (натисніть три крапки й здійсніть введення
необхідних даних). У Вікні каталогів завжди необхідно вводити
назву розділу, у нашому випадку ввести підкаталог «Ми» у ката-
лог «Організації і МОЛ»).

Примітка: кожний користувач може мати свій пароль, який
установлюється в Модулі Адміністратор. Але для зручності й
швидкості використовуйте поки запропонований пароль і ім’я.
Після знайомства із Системою (виконавши перше завдання) мож-
на повернутися до цього завдання і проробити необхідні дії в
Модулі Адміністратор.
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Завдання. Запуск Парус-Бухгалтерія 7.40

Запустіть модуль «Парус-Бухгалтерія 7.40» і введіть дані з
таблиці 5.2.

Таблиця 5.2
Дані для заповнення реквізитів ТОВ «Альфа»

№ Назва поля Реквізит підприємства
1 Директор Рибченко Віталій Володимирович

(увести всі необхідні дані)
2 Головний бухгалтер Петрова Галина Андріївна

(увести всі необхідні дані)
3 Пенсійний фонд Пенсійний фонд (увести всі необхідні дані)
4 Податкова інспекція Податкова інспекція

(увести всі необхідні дані)
5 Код державної

податкової інспекції
01 29

6 Код території КОАТУУ 9878
7 Код галузі 963
8 Код КВЭД 1358
9 Код КФС 987456

10 Код КОПФХ 159753

Хід виконання завдання

Після створення бази даних у модулі Адміністратор можна
починати роботу в інших модулях. На робочому столі WINDOWS
натисніть ПУСК→ПРОГРАММЫ→ПАРУС-ПІДПРИЄМСТ-
ВО 7.40→ Парус-Бухгалтерія 7.40.

У центрі екрана з’явиться перша вхідна форма програми з
назвою «Реєстрація в Системі». У другім полі Шлях до БД необ-
хідно нажавши три крапки вибрати шлях до своєї папки. Задайте
шлях своєї бази. У третьому полі Користувач уже зазначений
supervisor. Залишіть його поки без змін. У четвертім полі Пароль
укажіть: admin. Відкриється Головне вікно Системи, яке буде ві-
дкрито протягом усього сеансу роботи. Перегляньте команди Го-
ловного меню.

Виконайте Настроювання Системи. Можна змінювати ін-
терфейс по Вашому розсуду. Уведіть інші реквізити підприємства
(Файл→Настройка Системы→Организация (натисніть три
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крапки й здійсніть введення необхідних даних). У Вікні каталогів
завжди необхідно вводити назви розділів, у нашому випадку вве-
сти підкаталоги «Співробітники», «Зовнішні інстанції» у каталог
«Організації і МОЛ»).

Завдання. Настроювання словника
«Номенклатор товарів і послуг»

Створіть наступні розділи і найменування матеріальних
цінностей на 01.10. поточного року (п.р.):

1. Створіть розділ «Товари на складі». Уведіть у нього:
 скатертина із ціною 10,00 грн без ПДВ;
 сорочка із ціною 20,00 грн. без ПДВ.
2. Створіть розділ «Матеріали». Уведіть у нього
 тканина підкладкова із ціною 15,00 грн. за м. без ПДВ;
 тканина вовняна із ціною 30,00 грн за м. без ПДВ.
3. Створіть розділ «МБП на складі». Уведіть у нього:
 шпульки із ціною 3,00 грн за шт. без ПДВ;
 лекала із ціною 4,00 грн за шт. без ПДВ.
4. Створіть розділ «Основні засоби». Уведіть у нього:
 швейний цех – первісна вартість 97 000,00 грн;
 комп’ютер – первісна вартість 3 000,00 грн.

Хід виконання завдання

1. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть роз-
діл СЛОВНИКИ →НОМЕНКЛАТОР ТОВАРІВ І ПОСЛУГ.
На екрані з’явиться вікно, що складається з розділів словника
НОМЕНКЛАТОР ТОВАРІВ І ПОСЛУГ і позицій матеріальних
цінностей.

2. Щоб створити новий розділ номенклатора у полі РОЗ-
ДІЛИ, з контекстного меню виберіть функцію Додати або натис-
ніть клавішу Insert. На екрані з’явиться рядок для додавання наз-
ви розділу. Внесіть назву необхідного розділу (наприклад, «Това-
ри на складі»). У створений розділ можна додавати підрозділи.

3. Щоб додати нову позицію в розділ у поле СПИСОК
ТОВАРІВ І ПОСЛУГ, виберіть із контекстного меню функцію
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Додати або натисніть клавішу Insert. На екрані з’явиться форма
НОМЕНКЛАТУРНА ПОЗИЦІЯ: ДОДАВАННЯ.

4. У поле ТИП НОМЕНКЛАТУРНОЇ ПОЗИЦІЇ виберіть зі
списку необхідну позицію.

5. У поле КОД ТМЦ і в поле НАЙМЕНУВАННЯ внесіть
коротке і відповідно повне найменування матеріальної цінності
(наприклад, Тканина і Тканина підкладкова).

6. У поле ОДИНИЦІ ВИМІРУ виберіть зі словника одиницю
виміру даної позиції матеріальної цінності (наприклад, штука).

7. У вкладці ДОДАТКОВО необхідно забирати прапорець у
поле ВЖЕ ВКЛЮЧЕНИЙ У СУМУ, якщо ціна не включає ПДВ.
Ціна з урахуванням ПДВ припускає включений прапорець у да-
нім полі.

8. Підтвердіть введені дані кнопкою Записати.
9. У нижній таблиці ІСТОРІЯ ЗМІНИ ЦІН вибрати команду

Виправити і внести на необхідну дату потрібну ціну.
10. Збережіть задані значення кнопкою Записати.
11. Порівняйте Словник (рис. 5.3):

Рис. 5.3. Діалогове вікно словника Номенклатор товарів
і послуг
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Завдання. Настроювання словника
організацій і відповідальних осіб

Створіть наступні розділи і найменування організацій з таб-
лиці 5.3.

1. У розділі «Зовнішні інстанції» зареєструйте: «Фонд зай-
нятості» і «Фонд соціального страхування» (рис. 5.4).

Рис. 5.4. Бланк заповнення реквізитів Фонду зайнятості і
Фонду соціального страхування

2. У розділі «Співробітники» зареєструйте наступний спи-
сок матеріально-відповідальних осіб:

Сидорова Світлана Семенівна – касир;
Гусєв Дмитро Миколайович – менеджер з продажів.



Таблиця 5.3
Дані про контрагентів

Коди
№ Коротка

назва
Повне Физ. і юр. адреса Директор Контактна

особа
ЕГРПОУ ИНН № свид. Банк Номер

рахунку
Засновники

1. Ікс ТОВ «Ікс»
м. Київ, вул.

Маяковського,
235

Шевченко В. С. Петренко Г. П. 74523764 2342890908 500 АКБ « КримрКре-
дит» г. Київ 260067890

2. Ігрек НП «Ігрек» м. Київ, вул.
Об’їзна, 100 Абдулаєв П. П. Алієва К. Д. 4569852325 5658456985 1548 ФВАТ «Міжнарод-

ний КБ», м. Київ 260059875

Постійні постачальники

3. Бета ВАТ
«Бета»

м. Буча, вул. Кі-
рова, 35 Саус Г. К. Бабич Н. В. 19573564 2585236931 374 Київська обл. дирек-

ція АППБ «АВАЛЬ» 260037898

4. Гама ВАТ
«Гама»

 м. Ворзель, вул.
Яценка, 15 Козин А. М. Сидорчен-

ко В. В. 1424362 1456987851 24445
Київське відділення

Ощадбанку,
м. Ворзель

260037825

Постійні покупці

5. Сигма ТОВ «Сиг-
ма»

 м. Київ, вул. Пі-
вденна, 2, кор.8 Палех А. С. Сидорен-

ко А. С. 542397 556
«Український Ака-
демичний Банк»,

м. Київ
2600336785

6. Омега СП «Омега»
 м.Київ,

вул. Суворова,
4/6

Никонен-
ко А. А. Селищева А. В. 362514 22553 АКБ «Народний

банк», м. Київ 260025455
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Хід виконання завдання

1. У полі РОЗДІЛИ додайте новий розділ у список розділів.
Для цього скористайтеся функцією контекстного меню Додати
або клавішею Insert.

2. На екрані з’явиться рядок для додавання назви розділу
(наприклад, Засновники).

3. У поле РОЗДІЛИ виберіть необхідний розділ (наприклад,
Постійні постачальники). У СПИСКУ ОРГАНІЗАЦІЙ І
ВІДПОВІДАЛЬНИХ ОСІБ виберіть функцію контекстного меню
Додати або натисніть клавішу Insert. На екрані з’явиться форма
ДОДАВАННЯ.

4. Уведіть у поле МНЕМОКОД скорочене найменування
організації (наприклад, Бета). Для можливості надалі викорис-
тання функції «швидкого пошуку», МНЕМОКОД організацій ба-
жано задавати без ТОВ, СП і т.д. і без лапок. Для реєстрації спів-
робітника введіть у поле МНЕМОКОД його прізвище.

5. У поле НАЙМЕНУВАННЯ введіть повне найменування
організації, яке потім буде з’являтися при друку документа. Для
реєстрації співробітника введіть повне ПІБ.

6. Заповніть інші форми, якщо необхідно.
7. Збережіть задані значення кнопкою Записати. На екрані

в списку з’явиться нова організація або матеріально відповідаль-
на особа.

8. Порівняйте Словник (рис. 5.5).

Рис. 5.5. Діалогове вікно словника Організації й МОЛ
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Завдання. Настроювання словника
«Співробітники»

У Словнику СПІВРОБІТНИКИ додайте розділ «Адміністра-
ція» і додайте наступних співробітників: Рибченко В. В., Гусєв Д. М.
(Необхідно використовувати команду в полі МОЛ вкладки «До-
датково» форми, що відкрився). Також додайте бухгалтера Пет-
рова Г. А. і касира Сидорова С. С. Обов’язково заповнюйте всі
необхідні поля форми, включаючи паспортні дані. Вони будуть
необхідні в наступних завданнях.

Хід виконання завдання

1. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть роз-
діл СЛОВАРИ→СОТРУДНИКИ і зайдіть у нього. На екрані
з’явиться вікно, що складається з розділів і СПИСКУ СПІВРО-
БІТНИКІВ.

2. У поле РОЗДІЛИ додайте новий розділ у список розділів.
Для цього скористайтеся функцією контекстного меню Исправить.

3. На екрані з’явиться рядок для додавання назви розділу
(наприклад, Адміністрація, Категорія підрозділу – АУП).

4. У СПИСКУ СПІВРОБІТНИКІВ виберіть функцію кон-
текстного меню Додати або натисніть клавішу Insert. На екрані
з’явиться форма ДОДАВАННЯ.

5. Уведіть у поля прізвище, ім’я та по батькові співробітни-
ка, а також усі необхідні дані.

6. Для введення даних на співробітників, які вже зафіксова-
ні в словнику ОРГАНІЗАЦІЇ І МОЛ, можна скористатися вклад-
кою ДОДАТКОВІ ДАНІ. Нажавши три крапки поля МОЛ, вибра-
ти необхідного співробітника, а потім у вкладці ОСНОВНІ ДАНІ
заповнити всі необхідні поля.

7. Збережіть задані значення кнопкою Записати. На екрані
в списку з’явиться новий співробітник.

8. Порівняйте Словник (рис. 5.6):
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Рис. 5.6. Діалогове вікно словника Співробітники

Завдання. Настроювання словника «План рахунків»

Для обліку витрат у Плані рахунків створіть новий балансо-
вий рах. 231 – «Спеціальне виробництво», на якому ведеться ти-
пова форма аналітичного обліку «Витрати».

Створіть у Плані рахунків новий балансовий рах. 281/1
«Дитячі товари», на якому ведеться типова форма аналітичного
обліку «Матеріали (ФИФО)».

Створіть у Плані рахунків новий балансовий валютний рах.
201/1 «Імпортні матеріали», на якому ведеться типова форма
аналітичного обліку «Матеріали (Середні ціни)».

Створіть список аналітичних рахунків до рах. 231:
першого порядку:
«1» – замовлення 1;
«2» – замовлення 2;
«3» – замовлення 3;
другого порядку:
«1» – цех 1;
«2» – цех 2;
третього порядку:
«1» – витрати на оплату праці;
«2» – інші операційні витрати;
«3» – амортизація.
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Хід виконання завдання

1. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть роз-
діл СЛОВАРИ→ПЛАН СЧЕТОВ. На екрані з’явиться вікно
ПЛАН РАХУНКІВ, що полягає із двох таблиць «Перелік рахун-
ків» і «Перелік аналітичних рахунків».

2.  Для того, щоб додати новий рахунок у план рахунків,
клацніть правою кнопкою миші в таблиці «Перелік рахунків» і з
контекстного меню виберіть пункт Додати. Це можна зробити,
якщо натиснути клавішу Insert. На екрані з’явиться форма
ДОДАВАННЯ.

3. Якщо необхідно внести зміни в параметри існуючого ра-
хунку (курсор на рядку з назвою рахунку), клацніть правою кноп-
кою миші і з контекстного меню виберіть пункт Виправити. Це
можна зробити, якщо натиснути клавішу F8. На екрані з’явиться
форма ВИПРАВЛЕННЯ.

4. У поле РАХУНОК введіть номер рахунку, який потім бу-
дете вказувати в проводках (наприклад, рах. 231).

5. У поле НАЙМЕНУВАННЯ введіть найменування рахун-
ку (наприклад, «Спеціальне виробництво»).

6. Типова форма аналітичного обліку ставиться до необ-
ов’язкових ознак і для багатьох рахунків не задається. Типова
форма аналітичного обліку визначає правила аналізу й обробки
Системою зворотів по рахункові. У поле ТИПОВА ФОРМА
АНАЛІТИЧНОГО ОБЛІКУ виберіть необхідний тип аналітично-
го обліку операцій по рахункові (наприклад, «Витрати»). Типова
форма задає типову схему обробки аналітичних даних по цьому
рахункові при виконанні різних дій у програмі.

7. Ознака ТИП РАХУНКУ («балансовий/забалансовий», а
так само «мультивалютний») встановіть у необхідне положення.

8. Якщо рахунок має типову форму аналітичного обліку
«Підзвітні особи», «Постачальники», «Дебітори/кредитори» або
«Покупці» стає доступна вкладка «Взаєморозрахунки».

9. Найменування організації при формуванні відомості бе-
реться з полів господарської операції «від кого»/»кому» залежно
від настроювання в плані рахунків у полях «Дебет» і «Кредит».
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10. Збережіть задані значення кнопкою Записати. У вікні
ПЛАНУ РАХУНКІВ з’явиться новий рахунок.

11. Для введення аналітики рахунку, перебуваючи в слов-
нику План рахунків, виберіть рахунок у таблиці «Перелік рахун-
ків», для якого необхідно зареєструвати аналітичні рахунки (у
нашому випадку рах. 231), і натисніть клавішу Enter. У таблицю
«Перелік аналітичних рахунків» додайте аналітичні рахунки.

12. У поле НОМЕР введіть код рахунку аналітичного обліку
(наприклад, 1). Цей рахунок потім необхідно буде вказувати у
проводках господарських операцій.

13. У програмі всі аналітичні рахунки можна згрупувати по
рівнях (наприклад, усім установам привласнити 1-й порядок, усім
підрозділам 2-й порядок, а всім статтям витрат 3-й порядок). Рів-
нів аналітичного обліку в програмі може бути п’ять. У поле
РІВЕНЬ виберіть необхідний рівень.

14. У поле НАЙМЕНУВАННЯ введіть назву аналітичного
рахунку (наприклад, «Замовлення 1»).

15. Збережіть задані значення кнопкою Записати.
16. Порівняйте Словник (рис. 5.7):

Рис. 5.7. Діалогове вікно словника План рахунків

Завдання. Уведення власного пароля й імені

Введіть у Системі для своєї бази даних власне ім’я і пароль.
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Хід виконання завдання:

Щоб захистити власну базу даних, Ви можете при бажанні
поміняти пароль ім’я користувача. Закрийте Парус-Бухгалтерію
7.40.

На робочому столі WINDOWS натисніть ПУСК→
ПРОГРАМЫ→ПАРУС-ПІДПРИЄМСТВО 7.40→ Парус-
Адміністратор 7.40.

У центрі екрана з’явиться перша вхідна форма програми з
назвою «Реєстрація в Системі». У другім полі Шлях до БД необ-
хідно натиснувши три крапки вибрати шлях до своєї папки. За-
дайте шлях своєї бази: МОИ ДОКУМЕНТЫ→БАЗЫ ПО ПА-
РУСУ→ ВАШИ ФАМИЛИЯ И ИМЯ. У третьому полі Корис-
тувач уже зазначений supervisor. У четвертім полі Пароль ука-
жіть: admin. Ви знову перебуваєте у Вашій базі даних.

Виконайте команди РАЗДЕЛЫ→КАРТЫ ПОЛЬЗОВА-
ТЕЛЕЙ СИСТЕМЫ Один користувач вже зареєстрований почат-
ково – SUPERVISOR. Залишіть його без змін і не видаляйте.
Використовуйте праву кнопку миші Розмножити і введіть своє
ім’я і пароль. Необхідно обов’язково записати у свій робочий зо-
шит знову введені ім’я і пароль. Далі можете завершити роботу в
Системі. Відкрити необхідний модуль.

Лабораторна робота 5.2

Тема. Введення вхідних залишків у системі «Парус-
Підприємство 7.40»

Мета: навчитись вводити залишки на рахунки у системі
«Парус-Підприємство 7.40».

Завдання. Введіть синтетичні залишки
за рахунками на 01.10 п.р.

рахунок 201 – дебетовий 750,0 грн
рахунок 22 – дебетовий 250,0 грн

рахунок 301 – дебетовий 123,0 грн
рахунок 311 – дебетовий 4223,0 грн
рахунок 361 – дебетовий 840,0 грн
рахунок 281 – дебетовий 500,0 грн

рахунок 103 – дебетовий 97 000,0 грн
рахунок 104 – дебетовий 3 000,0 грн
рахунок 131 – кредитовий 5250,0 грн
рахунок 441 – кредитовий 3 596,0 грн
рахунок 40 – кредитовий 97 000,0 грн
рахунок 631 – кредитовий 840,0 грн
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Хід виконання завдання:

1. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть роз-
діл ОСТАТКИ→ОСТАТКИ СРЕДСТВ ПО СЧЕТАМ. На ек-
рані з’явиться вікно ЗАЛИШКИ ЗАСОБІВ ПО РАХУНКАХ.

2. В УМОВАХ ВІДБОРУ ВСТАНОВІТЬ «ДАТУ РОБОТИ»
(у нашому прикладі – жовтень п. р.). У контекстному меню вибе-
ріть команду Відібрати і натисніть команду Встановити.

3. Виберіть функцію Додати з контекстного меню або натис-
ніть клавішу Insert. На екрані з’явиться форма ДОДАВАННЯ.

4. У поле РАХУНОК уведіть номер рахунку (наприклад,
рах. 201) або виберіть зі словника «План рахунків». Далі виберіть
місяць і рік, на початок якого вводиться залишок. Потім внесіть
суму залишку в поле ДЕБЕТ або КРЕДИТ. Якщо залишок дебе-
товий, то сума вноситься в поле ДЕБЕТ, а якщо кредитовий - то в
поле КРЕДИТ (у нашому прикладі, у полі ДЕБЕТ – «750,0»).

5. Запишіть внесені значення кнопкою Записати.
! При виході з розділу «Залишки засобів по рахунках» Сис-

тема контролює рівність залишків по дебету і кредиту рахунків.
Якщо рівності нема, то на екрані з’явиться повідомлення про су-
му розбіжності.

6. Перевірте введені дані по залишках табл. 5.4 ( рис. 5.8).

Таблиця 5.4

ЗАЛИШКИ ЗАСОБІВ ПО РАХУНКАХ
за жовтень поточного року

Найменування Період Залишок
Дебет

Залишок
Кредит

103 Будинки та споруди 10/п.р. 97 000,00
104 Машини та обладнання 10/ п.р. 3 000,00
131 Знос основних засобiв 10/ п.р. 5 250,00
201 Сировина й матерiали 10/ п.р. 750,00

22 Малоцiннi та швидкозношувальнi предмети 10/ п.р. 250,00
281 Товари на складi 10/ п.р. 500,00

301 Каса в нацiональнiй валютi 10/ п.р. 123,00
311 Поточнi рахунки в нацiональнiй валютi 10/ п.р. 4 223,00
361 Розрахунки з вiтчизняними покупцями 10/ п.р. 840,00

40 Статутний капiтал 10/ п.р. 97 000,00
441 Прибуток нерозподiлений 10/ п.р. 3 596,00

631 Розрахунки з вiтчизняними постачальниками 10/ п.р. 840,00
Баланс на жовтень 106 686,00 106 686,00
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Рис. 5.8. Залишки на синтетичних рахунках

Завдання. Введіть залишки матеріальних цінностей
на рахунках на 01.10 п.р., здійсніть формування оборотної ві-

домості руху матеріальних цінностей

Скатертина – 10 шт. на суму 100,0 грн (рах. 281)
Сорочка – 20 шт. на суму 400,0 грн (рах. 281)
Тканина підкладкова – 10 м. на суму 150,0 грн (рах. 201)
Тканина вовняна – 20 м. на суму 600,0 грн (рах. 201)
Шпульки – 30 шт. на суму 90,0 грн. (рах. 22)
Лекало – 40 шт. на суму 160,0 грн (рах. 22)

Хід виконання завдання

1. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть
ОСТАТКИ→ОСТАТКИ МАТЕРІАЛЬНИХ ЦІННОСТЕЙ. На
екрані з’явиться вікно ЗАЛИШКИ МАТЕРІАЛЬНИХ ЦІН-
НОСТЕЙ.

2. В УМОВАХ ВІДБОРУ ВСТАНОВІТЬ «ДАТУ РОБОТИ»
(у нашому прикладі – жовтень п. р.). У контекстному меню вибе-
ріть команду Відібрати і натисніть команду Встановити.

3. Виберіть функцію Додати або натисніть клавішу Insert.
На екрані з’явиться форма ДОДАВАННЯ.

4. У поле РАХУНОК введіть номер рахунку матеріальних
цінностей (наприклад, 22), але краще користуватися словником.
У поле МАТЕРІАЛЬНО-ВІДПОВІДАЛЬНИЙ зі словника «Орга-
нізацій і відповідальних осіб» виберіть матеріально відповідальну
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особу (у нашому прикладі всі матеріальні цінності будуть значи-
тися на ВАТ «Альфа»). У поле НОМЕНКЛАТУРА зі словника
«Номенклатор» введіть найменування матеріальної цінності (на-
приклад, Шпулька). Введіть кількість і суму.

5. Після заповнення поля НОМЕНКЛАТУРА стає доступ-
ною вкладка «Специфікація». У поле СПЕЦИФІКАЦІЯ виберіть
зі словника дані для необхідної матеріальної цінності (якщо ма-
теріальна цінність відсутня, то додайте її). Заповнивши цю вклад-
ку, дані про кількість матеріальних цінностей і їх загальна сума
перенесуться Системою у вкладку «Основні дані».

6. Запишіть внесені дані кнопкою Записати.
7. Після занесення залишків по всіх товарно-матеріальних

цінностях виберіть із контекстного меню функцію «Друк звіту»
або натисніть комбінацію клавіш Shift+F4.

8. Потім виберіть звіт «Залишки матеріальних цінностей».
Якщо необхідно, виберіть шаблон звіту і натисніть кнопку Поча-
ти форми.

9. Система формує і виводить цей звіт у Microsoft Excel.
Перевірте звіт табл. 5.5 і рис. 5.9.

Таблиця 5.5

ЗАЛИШКИ МАТЕРІАЛЬНИХ ЦІННОСТЕЙ
за жовтень поточного року

Раху-
нок

Код
ТМЦ МОЛ

Най-
мену-
вання

Од.
вим.

Кіль-
кість Сума Код

 вал.

Період: жовтень

201
Тканина
підкла-
дкова

Альфа
Тканина
підклад-

кова
м. 10,000 150,00

201 Тканина
вовняна Альфа Тканина

вовняна м. 20,000 600,00

22 Лекало Альфа Лекало шт. 40,000 160,00
22 Шпулька Альфа Шпулька шт. 30,000 90,00

281 Сорочка Альфа Сорочка шт. 20,000 400,00

281 Скатер-
тина Альфа Скатер-

тина шт. 10,000 100,00

Разом: 1 500,00
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Рис. 5.9. Залишки матеріальних цінностей

Завдання. Уведіть залишки з дебіторсько-кредиторської за-
боргованості на 01.10 п.р.:

ВАТ «Бета» – кредитове сальдо 840,0 грн за договором № 20
від 19.09 п. р.(сч. 631).

ТОВ «Сигма» – дебетове сальдо 500,0 грн за договором
№ 21 від 20.09 п. р. (сч. 361).

СП «Омега» – дебетове сальдо 340,0 грн за договором № 22
від 21.09 п. р. (сч. 361)

Хід виконання завдання

1. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть
ОСТАТКИ→ДЕБИТОРСКО-КРЕДИТОРСКАЯ ЗАДОЛЖЕН-
НОСТЬ. На екрані з’явиться вікно ДЕБІТОРСЬКО-КРЕДИ-
ТОРСЬКА ЗАБОРГОВАНІСТЬ ЗА…

2. В УМОВАХ ВІДБОРУ ВСТАНОВІТЬ «ДАТУ РО-
БОТИ» (у нашому прикладі – жовтень п. р.). У контекстному ме-
ню виберіть команду Відібрати і натисніть команду Встановити.

3. Виберіть функцію Додати або натисніть клавішу Insert.
На екрані з’явиться форма ДОДАВАННЯ.

4. У поле РАХУНОК виберіть номер рахунку зі словника.
5. У поле КОНТРАГЕНТ введіть організацію або підзвітну

особу зі словника (наприклад, ВАТ «Бета»). Якщо необхідний
контрагент відсутній, то, перебуваючи в списку організацій або
відповідальних осіб, додайте його.
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6. У полях ДОКУМЕНТ, №, ДАТА заносяться параметри
документів, на підставі яких виникла заборгованість (договори,
рахунки і т. д.). У нашому випадку необхідно додати Договір.

7. Уведіть у полях СУМА і ЕКВІВАЛЕНТ суму заборгова-
ності, причому кредиторська заборгованість вводиться зі знаком
«–».

8. Запишіть внесені дані кнопкою Записати. (рис. 5.10).

Рис.5.10. Дебіторська і кредиторська заборгованість

Завдання. Перевірте правильність введення залишків
на рахунках по оборотній відомості руху коштів на рахунках

Зверніть увагу! Необхідно завжди звіряти правильність
переносу з форм бухгалтерської звітності в систему вхідних
залишків.

Хід виконання завдання

1. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть роз-
діл ОБОРОТНЫЕ ВЕДОМОСТИ→ДВИЖЕНИЕ СРЕДСТВ
ПО СЧЕТАМ.

2. Потім установіть в умовах відбору період, за який Ви бу-
дете формувати відомість (у нашому прикладі – з 01.10.п.р.по
01.10.п.р.) і натисніть кнопку форми Сформувати.

3. Система сформує вам оборотну відомість по рахунках, у
якій Ви побачите занесені перед цим залишки. У контекстному
меню виберіть ДРУК ЗВІТУ/ ОБОРОТНА ВІДОМІСТЬ ПО РА-
ХУНКАХ.

4. Перевірте оборотну відомість табл. 5.6 і рис. 5.11.
Якщо Ви побачили символи «******» у рядку оборотної ві-

домості, то це може означати, що не збігаються залишки розді-
лів «Залишки засобів по рахунках» і «Дебіторська і кредиторська
заборгованість».
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Таблиця 5.6

ОБОРОТНА ВІДОМІСТЬ НА РАХУНКАХ
за 01.10 поточного року

Залишок на початок
періоду Зворот Залишок на кінець періоду

Ра
ху

но
к

Дебет Кредит Дебет Кредит Дебет Кредит

1 2 3 4 5 6 7
103 97 000,00 97 000,00
104 3 000,00 3 000,00
131 5 250,00 5 250,00
201 750,00 750,00
22 250,00 250,00

281 500,00 500,00
301 123,00 300,00 423,00
311 4 223,00 300,00 3923,00
361 840,00 840,00
40 97 000,00 97000,00

441 3596,00 3596,00
631 840,00 840,00

Разом 106 686,00 106 686,00 300,00 300,00 106 686,00 106 686,00

Рис. 5.1. Оборотна відомість за рахунками

Лабораторна робота 5.3

Тема. Робота з господарськими операціями в системі «Па-
рус-Підприємство 7.40»

Мета: навчитись створювати господарські операції.
Завдання 3.1. Створення господарської операції шляхом

введення даних із клавіатури
1. Зареєструйте господарську операцію 04.10. п. р. по на-

данню нам послуги від НП «Метроном» на підставі договору
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№ 25 від 01.10. п. р. на суму 180,20 грн за обслуговування обчис-
лювальної техніки по Акту № 96 від 02.10. п. р. (Дб. 6311кр. 371 –
на суму 180,20 грн; Дб. 9499кр. 631 – на суму 150,17 грн). Відо-
бразіть суму раніше нарахованого податкового кредиту по ПДВ –
30,03 грн (Дб 644 – Кр 631).

2. Зареєструйте господарську операцію 04.10 п. р. по ого-
лошенню додаткового статутного капіталу на суму 50000 грн
(Дб 46 – Кр 40).

Хід виконання завдання

1. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть роз-
діл УЧЕТ→ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ОПЕРАЦИИ. З лівої сторони
в дереві розділів додайте розділ ГОСПОДАРСЬКІ ОПЕРАЦІЇ.

2. Із правої сторони головне вікно розділу ГОСПОДАРСЬКІ
ОПЕРАЦІЇ має дві таблиці. В одній приводиться список госпо-
дарських операцій, в іншій – список проводок господарської опе-
рації, обраної в першому списку. У верхній таблиці зберігаються
заголовки ГО. Нижня називається специфікація і підпорядкована
верхній.

3.  У верхній таблиці ГОСПОДАРСЬКІ ОПЕРАЦІЇ ЗА
ПЕРІОД … в умовах відбору встановіть «період роботи» (у на-
шому прикладі – період з 01.10 п. р. по 31.10 п. р.). У контекст-
ному меню виберіть команду Відібрати і натисніть команду
Встановити.

4.  У верхній таблиці виберіть функцію контекстного меню
Добавление →Добавить. На екрані з’явиться форма ГОСПО-
ДАРСЬКА ОПЕРАЦІЯ: ДОДАВАННЯ.

5. У вкладці ОСНОВНІ ДАНІ заповніть необхідні поля
ДАТА, ПІДСТАВА, ПІДТВЕРДЖЕННЯ, ВІД КОГО, КОМУ.

6. Для створення проводки господарської операції заповніть
у вкладці СПЕЦИФІКАЦІЇ поля ДЕБЕТ, КРЕДИТ (виберіть із
плану рахунків) і поле СУМА.

7. Запишіть внесені значення. Натисніть кнопку Записати
вікна.
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Завдання. Створення господарської операції
з використанням даних відомостей розрахунків

з дебіторами і кредиторами

Зробіть залік заборгованості 04.10. п. р. перед постачальни-
ком ВАТ «Бета» на суму 840,0 грн згідно з договором № 20 від
19.09. п. р. (Дб 631 – Кр 371).

Хід виконання завдання

1. Перебуваючи у вікні ГОСПОДАРСЬКІ ОПЕРАЦІЇ ко-
мандою контекстного меню ПЕРЕХІД В … →ВІДОМІСТЬ ВЗА-
ЄМОРОЗРАХУНКІВ перейдіть у діалогову форму РОЗРАХУН-
КИ З ДЕБІТОРАМИ І КРЕДИТОРАМИ: УМОВИ ВІДБОРУ.

2. Вкажіть необхідний рахунок (у нашому випадку 631). На-
тисніть Установити.

3. Виберіть необхідного контрагента (у нашому випадку
ВАТ «Бета»).

4. Виберіть команду контекстного меню Погашення забор-
гованості.

5. Виберіть необхідний каталог для розміщення господарсь-
кої операції. У діалоговім вікні, що відкрилося, господарської опе-
рації вкажіть номер рахунку по кредиту (у нашому випадкові 371).

6. Натисніть команду Записати форми.

Завдання. Роздрукуйте короткий звіт
за журналом господарських операцій, оборотну

відомість руху коштів за рахунками

Хід виконання завдання

1.  Для формування і друку звіту по господарських операці-
ях зайдіть у розділ УЧЕТ→ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ОПЕРАЦИИ.

2. У таблиці списків господарських операцій за певний пе-
ріод виберіть функцію контекстного меню Друк звіту або натис-
ніть комбінацію клавіш Shift+F4.

3. На екрані з’явиться форма «Звіт по господарських опера-
ціях», у якому Ви визначаєте тип звіту (повний, короткий або пі-
дсумковий). Виберіть повний звіт.
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4. У поле ШАБЛОН ЗВІТУ виберіть зі словника необхідний
шаблон.

5. Потім натисніть кнопку Почати. Після чого Система фор-
мує звіт і виводить його в Microsoft Excel.

6. Порівняйте звіт табл. 5.7 і рис 5.12.

Рис. 5.12. Звіт за господарськими операціями

7. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть роз-
діл ОБОРОТНЫЕ ВЕДОМОСТИ→ДВИЖЕНИЕ СРЕДСТВ
ПО СЧЕТАМ.

8. Потім установіть в умовах відбору період, за який Ви бу-
дете формувати відомість (у нашому прикладі – з 01.10.п.р по
31.10.п.р.) і натисніть кнопку форми Сформувати.
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Таблиця 5.7

ЗВІТ ЗА ГОСПОДАРСЬКИМИ ОПЕРАЦІЯМИ
з 01.10.п.р. по 31.10.п.р.

№
опер.

Від кого / кому,
зміст операції

Відпрацьо-
ваний

в обліку

Дебет
рахунку

Кредит
рахунку Сума

1 Метроном /
Альфа, За на-
дання послуги

ДОГОВІР №
25 від

01.10.п.р.АК
Т № 96 від

02.10.п.р. до
04.10.п.р.

360,40

1 631 371 180,20
2 949 631 150,17
3 644 631 30.03

2

() / (), Оголо-
шений додат-
ковий статут-
ний капітал

від 04.10.п.р. 50 000,00

1 46 40 50 000,00

3

() / Бета,
Розрахунки з
вітчизняними

постачаль-
никами

ДОГОВІР
№ 20 від

19.09.п.р.отр.
04.10.п.р.

840,00

1 631 371 840,00
Усього 51 200,40

Рознесення на рахунки
№
з/п Рахунок Дебет Кредит

1 371 1 020,20
2 40 50 000,00
3 46 50 000,00
4 631 1 020,20 180,20
5 644 30,03
6 949 150,17

УСЬОГ
О 51200,40 51200,40
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9. Система сформує Вам оборотну відомість по рахунках, на
яких зареєстровані залишки або обороти. Записи у вікні відсорто-
вані по коду рахунку. Один запис цієї відомості відповідає одно-
му балансовому рахунку (рис. 5.13).

Рис. 5.13. Оборотна відомість руху засобів за рахунками

10. При роботі з оборотною відомістю руху коштів по раху-
нках Ви можете:

- Переглянути список господарських операцій, на підставі
яких були сформовані обороти по дебету і кредиту обраного ряд-
ка відомості (функція контекстного меню Перегляд ГО або кла-
віша Enter);

– переформувати відомість на іншу дату;
– роздрукувати документи: «Розшифрування дебету або

кредиту рахунку по аналітичних рахунках», «Шахматку по ана-
літиці»;

– роздрукувати звіти: «Оборотна відомість по рахунках» і «
Оборотна відомість по аналітичних рахунках».

11. Отримати друковану форму можна командою контек-
стного меню Друк звіту → Оборотна відомість по рахунках.

12. Порівняйте оборотну відомість (табл. 5.8) і рис 5.14.
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Таблиця 5.8

ОБОРОТНА ВІДОМІСТЬ ПО РАХУНКАХ
за період з 01.10 п. р. по 31.10 п.р.

Залишок на початок
періоду Зворот Залишок

на кінець періоду
Раху-
нок

Дебет Кредит Дебет Кредит Дебет Кредит
1 2 3 4 5 6 7

103 97 000,00 97 000,00
104 3 000,00 3 000,00
131 5 250,00 5 250,00
201 750,00 750,00
22 250,00 250,00

281 500,00 500,00
301 123,00 123,00
311 4 223,00 4 223,00
361 840,00 840,00
371 1 020,20 1 020,20
40 97 000,00 50 000,00 147 000,00

441 3 596,00 3596,00
46 50 000,00 50 000,00

631 840,00 1 020,20 180,20 180,20 180,20
644 30,03 30,03
949 150,17 150,17

Разом 106 686,00 106 686,00 51 200,40 51 200,40 157 046,40 157 046,40

Рис. 5.14. Оборотна відомість за рахунками
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Лабораторна робота 5.4

Тема: Облік коштів і розрахунки з підзвітними особами в
системі «Парус-Підприємство 7.40»

Мета: Навчитись працювати з підзвітними особами.

Завдання. Створення касових документів
і реєстрація господарських операцій за ними

1. Створіть і обробіть в обліку 01.10.п.р.(Дб. 301 – Кр. 311)
Прибутковий касовий ордер № 1 від 01.10.п.р.по вступу 300,0 грн
з банку.

2. Створіть і обробіть в обліку 02.10.п.р.(Дб. 372 – Кр. 301)
Видатковий касовий ордер № 1 від 02.10.п.р.по видачі з каси
400,0 грн під звіт Гусєву Д.Н. для придбання канцтоварів, на під-
ставі наказу № 129 від 28.09.

3. Роздрукуйте касову книгу за 01–02 жовтня.

Хід виконання завдання

Виконуючи ці завдання, можна скористатися зразками до-
кументів, які передбачені в Системі. Реєстрація платіжних доку-
ментів з використанням зразка передбачена в Системі для зруч-
ності користувача. За допомогою цього способу реєструють пла-
тіжні документи з типовими (для Вашої бухгалтерії) наборами
характеристик.

1. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть роз-
діл ДОКУМЕНТЫ→ПЛАТЕЖНЫЕ ДОКУМЕНТЫ. На екрані
з’явиться вікно ПЛАТІЖНІ ДОКУМЕНТИ. Додайте розділ
КАСОВІ ДОКУМЕНТИ.

2. У правій таблиці ПЛАТІЖНІ ДОКУМЕНТИ ЗА ПЕРІОД …
в умовах відбору встановіть «дату роботи» (у нашому прикладі –
жовтень п.р.). У контекстному меню виберіть команду Відібрати
і натисніть команду Встановити.

3. Перебуваючи у вікні перегляду списку платіжних (у цьо-
му випадку касових) документів, виберіть функцію Доба-
вить→Добавить за зразком або натисніть клавішу F7.
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4. На екрані буде відображено вікно перегляду списку
зразків платіжних документів. Якщо словник порожній або
підходящий зразок відсутній, то зареєструйте в словнику потріб-
ний Вам зразок.

5. Потім виберіть необхідний зразок. На екрані буде від об-
ражена форма «Додавання документа», у якій значення всіх по-
лів, за винятком дати реєстрації і реєстраційного номера, скопі-
йовані зі зразка. Дату реєстрації Система заміняє кінцевою датою
з поточних умов відбору, а реєстраційному номеру привласнює
чергове значення для документа зазначеного типу.

6. Задайте необхідні значення в полях форми «Додавання
документа».

7. Запишіть задані значення в полях форми кнопкою Запи-
сати. У список платіжних документів буде доданий новий доку-
мент, створений Вами за зразком.

8. Для того, щоб дані платіжного документа були відобра-
жені в бухгалтерському обліку, платіжний документ повинен бу-
ти відпрацьований у журналі господарських операцій.

Для відпрацьовування касового документа в обліку:
9. Виділите касовий документ, який повинен відпрацювати в

обліку. Виберіть у контекстному меню пункт Відпрацьовування в
обліку або скористайтеся клавішею F3. Якщо документ створений
на підставі зразка, у якому зазначений зразок господарської опера-
ції, то Система відразу запропонує Вам правильну проводку.

10. Якщо документ створений вручну за допомогою клавіа-
тури, то в результаті попередніх дій, на екрані буде виведено вік-
но «Зразки господарських операцій», у якому Ви зможете підіб-
рати потрібний Вам зразок або додати необхідний зразок, якщо
він відсутній (У нашому випадку зразки вже є в розділі Грошові
кошти → Каса).

11. Після вибору зразка натисніть кнопку Вибрати вікна.
12. У ході процесу відпрацьовування Система запропонує

Вам вибрати розділ, у який буде поміщена створена господарська
операція. Якщо розділ господарських операцій ще порожній, то мо-
жете дати назву розділу, як КАСОВІ ОПЕРАЦІЇ. Якщо Ви відпра-
цьовуєте в обліку кілька документів, які повинні бути поміщені
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в один розділ, встановіть прапорець «Вик. за замовчуванням».
Якщо прапорець не встановлений, система буде видавати запити
про те, у який розділ помістити господарську операцію для кож-
ного документа, що опрацьовується.

13. Через якийсь час, який Система затратить на процес об-
робки, на екран буде виведене вікно журналу підготовки госпо-
дарських операцій. Тут Ви можете перевірити і відкоригувати
знову зареєстровані господарські операції.

14. Натисніть кнопку Записати вікна. Дане вікно буде зак-
рито на процес відпрацьовування і активним знову стане вікно
платіжних документів.

При необхідності Ви завжди зможете переглянути госпо-
дарську операцію, створену при відпрацьовуванні в обліку того
або іншого платіжного документа, скориставшись розділом голов-
ного меню УЧЕТ→ХОЗЯЙСТВЕНЫЕ ОПЕРАЦИИ або, не
виходячи з розділу, краще скористатися командою контекстного
меню Перегляд історії відпрацьовування або Shift +F5.

Зняття відпрацьовування в обліку:
Відпрацьований в обліку документ неможливо вилучити або

змінити. Якщо виявлена помилка, необхідно зняти відпрацьову-
вання документа в обліку. Для цього виділіть необхідний доку-
мент і виберіть пункт контекстного меню Анулювання відпра-
цьовування.

Анулюючи відпрацьовування документа в обліку, можна
або вилучити зареєстровану на його основі господарську опера-
цію, або не видаляти. Для цього Вам слід зробити відповідний
вибір у пропонованому Системою діалоговім вікні.

Для того, щоб роздрукувати касову книгу:
1. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть

ОТЧЕТЫ→КАССОВАЯ КНИГА. У поле Рахунок натисніть
три крапки і вибравши потрібний рахунок (у нашому випадку це
301) натисніть на ньому клавішею Пробіл. Рядок поміняє свій
колір. Далі команду Вибрати.

2. Касова книга не є в Системі обліковим регістром, а фор-
мується щораз заново на підставі даних, накопичених у розділі
залишків засобів по рахунках і журналу обліку господарських
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операцій. Касову книгу можна формувати за будь-який період ча-
су, незалежно від облікових періодів.

3. Касова книга може формуватися як по рахунках, облік по
яких ведеться тільки в національній валюті, так і по валютних ра-
хунках. В останньому випадку касова книга формується окремо для
кожної валюти, у якій ведеться облік засобів на даному рахунку.

4. У поле ШАБЛОН ЗВІТУ виберіть зі словника необхідний
шаблон.

5. Після завдання всіх параметрів формування Касової кни-
ги натисніть кнопку Почати. Система сформує книгу і виведе в
Microsoft Excel.

6. Порівняйте касову книгу табл. 5.9 і рис. 5.15.

Рис. 5.15. Касова книга
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Таблиця 5.9
КАСОВА КНИГА

з 01.10.п.р.по 02.10.п.р.

№ документа
 Від кого отри-
мане або кому

видане

№ кор.
рахунку Прихід Витрата

Залишок на початок
дня 01.10. 123,00

№ 1, 01.10. УСБ 311 300,00
№ 1, 02.10. Гусєв Д. Н. 372 400,00

Разом за період 300,00 400,00
Залишок на кінець дня

02.10.п.р. 23,00

У тому числі на зарплату
Касир

Перевірив документи в кількості 1 (один) прибутковий і 1 (один) видат-
ковий одержав

Бухгалтер

Завдання. Створення банківських документів
і реєстрація по них господарських операцій

1. Створіть Платіжне доручення № 1 від 02.10 п.р. по оплаті
послуг за обслуговування обчислювальної техніки НП «Метро-
ном» на суму 180,20 грн, на підставі договору № 25 від 01.10.п.р.
Відпрацюйте в обліку 02.10 п.р.(Дб. 371-Кр. 311– вартість послуг,
Дб. 641/ 2-Кр. 644 – сума податкового кредиту по ПДВ).

2. Створіть і відпрацюйте в обліку (Дб. 311 – Кр. 46) Платі-
жне доручення № 2 від 05.10 п. р. по надходженню на розрахун-
ковий рахунок підприємства суми 50000 грн від засновника ТОВ
«Ікс» у Статутний фонд підприємства.

3. Роздрукуйте створений документ.

Хід виконання завдання

1. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть
ДОКУМЕНТЫ→ПЛАТЕЖНЫЕ ДОКУМЕНТЫ. На екрані
з’явиться вікно ПЛАТІЖНІ ДОКУМЕНТИ ЗА…

2. У поле РОЗДІЛИ додайте розділ БАНКІВСЬКІ ДО-
КУМЕНТИ і зайдіть у нього.



214

3. У правій таблиці виберіть функцію контекстного меню
Відібрати або натисніть клавішу F6. На екрані з’явиться форма
УМОВИ ВІДБОРУ. Установіть необхідний період (у нашому
прикладі – з 01.10 п.р по 31.10 п.р).

4. Потім у таблиці «Платіжні документи», скориставшись
функцією контекстного меню Додати або клавішею Insert, зареє-
струйте необхідний банківський документ (наприклад, платіжне
доручення).

5. Реєстрація платіжних документів може проводитись або
шляхом введення даних із клавіатури або з використанням зразка
зі словника зразків платіжних документів.

6. На екрані з’явиться форма ДОДАВАННЯ.
7. У поле ДОКУМЕНТ зі словника виберіть необхідний до-

кумент (наприклад, П/П).
8. Укажіть номер платіжного документа і дати, платника,

одержувача, реєстраційні характеристики документа, на підставі
якого проводиться даний платіж, суму.

9. У таблиці «Специфікація» для кожного платіжного доку-
мента втримується список зроблених цим платежем оплат. Там
же є можливість указати МВО і рахунок обліку.

10. Запишіть внесені значення кнопкою Записати.
11. Для того, щоб дані платіжного документа були відобра-

жені в бухгалтерському обліку, платіжний документ повинен бу-
ти відпрацьований у журналі господарських операцій.

Для відпрацьовування
платіжного документа в обліку

12. Виділіть платіжний документ, який треба відпрацювати
в обліку. Виберіть у контекстному меню пункт Відпрацьовуван-
ня в обліку або скористайтеся клавішею F3.

13. У результаті попередніх дій, на екрані буде виведене вік-
но «Зразки господарських операцій», у якім Ви зможете підібрати
потрібний Вам зразок або додати необхідний зразок, якщо він ві-
дсутній (Для нашого платіжного доручення перебуває зразок
Грошові кошти → Рахунки в банках → Перерахування авансу
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постачальникам (ПДВ 20 %, плат. док.) або Погашення заборго-
ваності засновників ( для другого ПП).

14. Після вибору зразка, натисніть кнопку Вибрати вікна.
15. У ході процесу відпрацьовування Система запропонує

Вам вибрати розділ, у який буде поміщена створена господарська
операція. Можете назвати його БАНКІВСЬКІ ОПЕРАЦІЇ. Якщо
Ви відпрацьовуєте в обліку кілька документів, які повинні бути
поміщені в один розділ, встановіть прапорець «Вик. за замовчу-
ванням». Якщо прапорець не встановлений, система буде видава-
ти запити про те, у який розділ помістити господарську операцію
для кожного документа, що опрацьовується.

16. Через деякий час на екран буде виведене вікно журналу
підготовки господарських операцій. Тут Ви можете перевірити і
відкоригувати знову зареєстровані господарські операції.

17. Натисніть кнопку Записати вікна. Дане вікно буде зак-
рито на процес.

18. Сформований платіжний документ може бути роздруко-
ваний. Для виводу на друк використовується Microsoft Excel. До-
сить викликати функцію Друк з контекстного меню і Система за-
вантажить в Excel необхідний звіт. При необхідності Ви можете
внести в платіжний документ виправлення (до його відпрацьову-
вання) і роздрукувати його. Виправлення, внесені в платіжний
документ в Microsoft Excel, Система не запам’ятовує.

Завдання. Створення документів
за розрахунками з підзвітними особами і реєстрація

за ними господарських операцій

1. Одержати від Гусєва Д.Н. і оприбуткувати наступні ТМЦ
по авансовому звіту № 55 від 04.10.п.р.: папка канцелярська –
10 шт. за ціною 1,20 грн із ПДВ; олівець простий – 40 шт. за ці-
ною 0,24 грн із ПДВ; папір – 5 пачок за ціною 6,00 грн із ПДВ;
лампа настільна – 1 шт. за ціною 60,00 грн із ПДВ (створити но-
вий розділ «Канцтовари» у розділах словника «Номенклатор то-
варів і послуг»). Відробіть в обліку 04.10.п.р. (Дб. 22-Кр. 372– ва-
ртість МБП, Дб. 641/ 2-Кр. 372 – сума ПДВ).
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2. Створіть і відробіть в обліку 04.10.п.р. (Дб. 301 – Кр. 372)
Прибутковий касовий ордер № 2 від 04.10.п.р. по поверненню не-
використаної підзвітної суми Гусєвим Д. Н.

3. Створіть і відробіть в обліку 04.10.п.р. (Дб. 311 – Кр. 301)
Видатковий касовий ордер № 2 від 04.10.п.р. по здачі в банк су-
ми, повернутої підзвітною особою.

4. Роздрукуйте касову книгу за 01–04 жовтня.

Хід виконання завдання

1. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть роз-
діл ДОКУМЕНТЫ→ПЛАТЕЖНЫЕ ДОКУМЕНТЫ. На екрані
з’явиться вікно ПЛАТІЖНІ ДОКУМЕНТИ. Виберіть розділ
КАСОВІ ДОКУМЕНТИ.

2. У правій таблиці ПЛАТІЖНІ ДОКУМЕНТИ ЗА ПЕРІОД …
в умовах відбору встановіть «дату роботи» (у нашому прикладі –
жовтень п.р.). У контекстному меню виберіть команду Відібрати
і натисніть команду Встановити.

3. Перебуваючи у вікні перегляду списку платіжних (у цьо-
му випадку, касових) документів, виберіть функцію контекстного
меню Подготовка документа→Авансовый отчет на необхідно-
му ВКО № 1.

4. Система запропонує Вам вибрати розділ, у який буде по-
міщений створений авансовий звіт. Якщо розділ порожній, то
можете дати назву розділу як АВАНСОВІ ЗВІТИ. Натисніть кноп-
ку Вибрати вікна.

5. Відкриється діалогове вікно АВАНСОВИЙ ЗВІТ: ДО-
ДАВАННЯ, де необхідно заповнити всі необхідні поля (у нашому
випадку номер і дату).

6. У вкладці СПЕЦИФІКАЦІЇ необхідно ввести всі ТМЦ,
придбані підзвітною особою (рис. 5.16).
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Рис. 5.16. Документ Авансовий звіт

7. Повернувшись у вкладку ОСНОВНІ ДАНІ, Ви побачите
невикористану підзвітну суму в поле РАЗОМ: ЗАЛИШОК.

8. Натисніть кнопку Записати вікна.
9. Для відпрацювання авансового звіту в обліку виберіть ро-

зділ головного меню ДОКУМЕНТЫ→АВАНСОВЫЕ ОЧЕТЫ.
Виділіть авансовий звіт, який треба відпрацювати в обліку. Вибе-
ріть у контекстному меню пункт Отработка в уче-
те→Спецификации авансового отчета.

10. У результаті попередніх дій на екрані буде виведене вік-
но «Зразки господарських операцій», у якім Ви зможете підібрати
потрібний Вам зразок або додати необхідний зразок, якщо він ві-
дсутній (Для нашого авансового звіту зразок є, перебуває Зразки
для вхідних подат. накладних→придбання МШП→ Придбання
МШП через підзвітних осіб).

11. Після вибору зразка, натисніть кнопку Вибрати вікна.
12. У ході процесу відпрацьовування, Система запропонує

Вам вибрати розділ, у який буде поміщена створена господарська
операція. Можете назвати його АВАНСОВІ ЗВІТИ.

13. Через деякий час на екран буде виведено вікно журналу
підготовки господарських операцій. Тут Ви можете перевірити і
відкоригувати знову зареєстровані господарські операції.

14. Натисніть кнопку Записати вікна. Дане вікно буде зак-
рито під час відпрацьовування.

15. Сформований авансовий звіт може бути роздрукований.
Для виводу на друк використовується Microsoft Excel. Досить вик-
ликати функцію Друк документа з контекстного меню.

16. Для створення касових ордерів і формування касової
книги можна використовувати методику завдання 4.1. Для того,



218

щоб формування касових ордерів відбувалося автоматично на пі-
дставі авансового звіту необхідно зробити відповідні настрою-
вання: виберіть команду головного меню ФАЙЛ →НАСТРОЙ-
КА СИСТЕМЫ, у ньому розділ Документи. У групі ТИП
ПЛАТІЖНОГО ДОКУМЕНТА ДЛЯ АВАНСОВОГО ЗВІТУ в по-
лі ІЗ ЗАЛИШКОМ виберіть ПКО, а в поле З ПЕРЕВИТРАТОЮ
виберіть ВКО.

17. Після цього можна створити платіжний документ авто-
матично, перебуваючи у вікні перегляду Авансових звітів, вибо-
ром команди контекстного меню Подготовка докумен-
тов→Платежный документ по образцу. Система автоматично
створить документ. Відкоригуйте необхідні поля.

18. Порівняйте касову книгу табл. 5.10 і рис. 5.17.

Рис. 5.17. Надрукована Касова книга
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Таблиця 5.10
КАСОВА КНИГА

з 01.10 п. р. по 04.10 п. р.

№ доку-
мента

Від кого отрима-
но або кому ви-

дане

№ кор.
рахунку Дохід Видатки

Залишок на
початок дня 01.10. 123,00

№
1, 01.10

УСБ 311 300,00

 № 1, 02.10 Гусєв Д. Н. 372 400,00
№

2, 04.10.
Гусєв Д. Н. 372 288,40

№
2, 04.10

УСБ 311 288,40

Разом за період 588,40 688,40
Залишок на кінець дня 04.10. 23,00

У тому числі на зарплату

Касир_________________
Бухгалтер___________

Лабораторна робота 5.5

Тема: Облік розрахунків з постачальниками в системі «Па-
рус-Підприємство 7.40»

Мета: Навчитись оформляти прибуткові документи.

Завдання. Оформити прибуткові документи
по одержанню товарів від постачальника

1. Оприбуткувати 05.10 п.р.від постачальника ВАТ «Бета»
за договором № 28 від 05.10 п.р.товари (ціни зазначені із ПДВ):
скатертина – 10 шт. за обліковою ціною 12,00 грн; сорочка –
20 шт. за обліковою ціною 24,00 грн; блуза – 36 шт. за обліко-
вою ціною 30,00 грн на загальну суму 1 680,00 грн із ПДВ. Від-
працюйте прибутковий ордер проводками Дб. 281 – Кр. 631 –
вартість товару; Дб. 641/2 – Кр. 631 – сума ПДВ.
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2. Оприбуткувати 08.10 п.р. від постачальника ВАТ «Бета»
за договором № 30 від 08.10 п.р.товари (ціни зазначені із ПДВ):
скатертина – 20 шт. за обліковою ціною 18,00 грн.; сорочка –
40 шт. за обліковою ціною 36,00 грн; блуза – 30 шт. за обліко-
вою ціною 42,00 грн на загальну суму 3 060,00 грн із ПДВ. Від-
робіть прибутковий ордер проводками Дб. 281 – Кр. 631 – вар-
тість товару; Дб. 641/2 – Кр. 631 – сума ПДВ.

Хід виконання завдання

1. Зайдіть у модуль «Торговля и склад». На робочому столі
WINDOWS натисніть ПУСК→ПРОГРАММЫ→ПАРУС-ПРЕД-
ПРИЯТИЕ 7.40→ Парус-Торговля и Склад 7.40. Виберіть у голо-
вному меню розділ ДОКУМЕНТЫ→ПРИХОД ТОВАРА.

2. У вікні розділів створіть розділ ПРИБУТКОВІ ДОКУ-
МЕНТИ.

3. У табличній частині ПРИХІД ТОВАРУ ЗА … встановіть
умови відбору за допомогою кнопки Відібрати контекстного ме-
ню (у нашому випадку 01.10 п.р. по 31.10.п.р.).

4. У списку документів ПРИХІД ТОВАРУ виконайте ко-
манду контекстного меню Добавити→Добавити за зразком або
клавішею F7. Відкриється діалогове вікно ДОДАВАННЯ.

5. У вікні, що відкрилося, зразків документів виберіть дру-
гий зразок (Прихід товару від постачальників (ПДВ 20%) кноп-
кою Вибрати.

6. У вкладці ОСНОВНІ ДАНІ заповніть поля ПІДСТАВА,
ДАТА, ВІД КОГО, КОМУ.

7. У вкладці СПЕЦИФІКАЦІЇ введіть усі необхідні товари
(рис. 5.18).

8. Запишіть внесені значення кнопкою Записати.
9. Для того, щоб дані товарного документа були відображе-

ні в бухгалтерському обліку, документ повинен бути відпрацьо-
ваний у журналі господарських операцій.

10. Відкриється вікно ТОВАРНІ ДОКУМЕНТИ: УМОВИ
ВІДБОРУ, де необхідно задати вид документа ПРИХІД ТОВАРУ
і встановити період з 01.10 п.р. по 31.10 п.р. на екрані з’явиться
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список прибуткових ордерів, створених у модулі «Торгівля і
склад».

Рис. 5.18. Діалогова форма Прихід товару: Специфікації

Для відпрацьовування прибуткового ордера в обліку:
11. Виберіть у головному меню модуля «Бухгалтерія» роз-

діл ДОКУМЕНТЫ→ТОВАРНЫЕ ДОКУМЕНТЫ.
12. Виділіть прибутковий документ, який треба відпрацю-

вати в обліку. Виберіть у контекстному меню пункт Відпрацю-
вання в обліку або скористайтеся клавішею F3.

13. Відкриється вікно для вибору підрозділу в розділі ГОС-
ПОДАРСЬКІ ОПЕРАЦІЇ, де необхідно додати розділ ПРИБУТ-
КОВІ ДОКУМЕНТИ і скористатися кнопкою Вибрати.

14. Так як прибутковий ордер створений Вами за зразком,
то Система відразу ж запропонує правильну проводку і виведе на
екран створені господарські операції. Тут Ви можете перевірити і
відкоригувати знову зареєстровані господарські операції. Натис-
ніть кнопку Записати вікна.

15. Якщо документ створений без використання зразка, то в
результаті попередніх дій, на екрані буде виведено вікно «Зразки
господарських операцій», у якому Ви зможете підібрати потріб-
ний Вам зразок або додати необхідний зразок, якщо він відсутній
(У нашому випадку зразки вже є в розділі Зразки для док. на при-
хід товару → Прихід товару від постачальників (ПДВ 20 %).

16. Після вибору зразка натисніть кнопку Вибрати вікна.
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17. У ході процесу відпрацювання Система запропонує Вам
вибрати розділ, у який буде поміщена створена господарська
операція. Якщо Ви відпрацьовуєте в обліку кілька документів, які
повинні бути поміщені в один розділ, встановіть прапорець «Вик.
за замовчуванням». Якщо прапорець не встановлений, Система
буде видавати запити про те, у який розділ помістити господар-
ську операцію для кожного документа, що опрацьовується.

18. Через деякий час на екран буде виведене вікно журналу
підготовки господарських операцій. Тут Ви можете перевірити і
відкоригувати знову зареєстровані господарські операції.

19. Натисніть кнопку Записати вікна. Дане вікно буде зак-
рито на процес відпрацьовування документів.

Завдання. Оплата заборгованості
постачальникові шляхом створення

платіжного доручення

Оформити платіжне доручення від 05.10 п.р. по оплаті по-
стачальникові ВАТ «Бета» на загальну суму 1 680,00 грн із ПДВ
за товар за накладною № 28 від 05.10 п.р. Відпрацювати його в
обліку (Дб.631 – Кр.311).

Хід виконання завдання

1. Зайдіть у модуль «Торгівля і склад». Виберіть у головно-
му меню розділ ДОКУМЕНТЫ→ПРИХОД ТОВАРА. Устано-
віть необхідний період.

2. Перебуваючи у вікні перегляду списку прибуткових ор-
дерів, встановіть курсор на ордер, для якого необхідно створити
платіжний документ. Виберіть із контекстного меню функцію
Підготовка документов→Платіжний документ. Виберіть під-
розділ БАНКІВСЬКІ ДОКУМЕНТИ в розділах платіжних доку-
ментів.

3. Відкриється вікно ПЛАТІЖНИЙ ДОКУМЕНТ: ДОДА-
ВАННЯ. Відкоригуйте необхідні поля (у нашому випадку – це
дата і сума документа). Натисніть кнопку Записати форми.



223

4. Зайдіть у модуль «Бухгалтерія». Виберіть розділ ДО-
КУМЕНТЫ→ПЛАТЕЖНЫЕ ДОКУМЕНТЫ→ каталог БАН-
КОВСКИЕ ДОКУМЕНТЫ.

5. Установіть курсор на необхідне платіжне доручення і ви-
беріть у контекстному меню пункт Відпрацювання в обліку або
натисніть клавішу F3.

6. У результаті попередніх дій на екрані буде виведено вік-
но «Зразки господарських операцій», у якому Ви зможете підіб-
рати потрібний Вам зразок або додати необхідний зразок, якщо
він відсутній (У нашому випадку операція перебуває у розділі
«Грошові кошти→Рахунки в банках»). Після вибору зразка, на-
тисніть кнопку Вибрати вікна.

7. У ході процесу відпрацювання Система запропонує Вам
вибрати розділ, у який буде поміщена створена господарська
операція.

8. Через деякий час на екран буде виведено вікно журналу
підготовки господарських операцій. Тут Ви можете перевірити і
відкоригувати знову зареєстровані господарські операції.

9. Натисніть кнопку Записати вікна. Дане вікно буде закри-
то під час відпрацьовування і активним знову стане вікно «Пла-
тіжні документи», у якому з’явиться відмітка про відпрацьову-
вання платіжного доручення в обліку.

Завдання. Оплата заборгованості
постачальникові шляхом використання

функції погашення заборгованості

1. Оплатити 08.10 п.р. ОАО «Бета» за накладною № 30 від
08.10 п.р. частково – 1000,00 грн (загальна сума накладної –
3 060,00 грн шляхом функції закриття заборгованості (Дб.631 –-
Кр.311).

2. Оплатити 15.10 п.р. ОАО «Бета» за накладною № 30 від
08.10.п.р. суму, шляхом що, залишилася функції закриття забор-
гованості (Дб.631 – Кр.311).
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Хід виконання завдання

1. Для оплати заборгованості постачальникові по другому
прибутковому ордеру скористаємося функцією погашення забор-
гованості. Зайдіть у модуль «Бухгалтерія». Виберіть розділ
ДОКУМЕНТЫ→ПЛАТЕЖНЫЕ ДОКУМЕНТЫ→БАНКОВ-
СКИЕ ДОКУМЕНТЫ.

2. Перебуваючи у вікні перегляду платіжних документів,
скористайтеся функцією контекстного меню ПД на закриття за-
боргованості.

3. У результаті цих дій на екран буде виведена форма «Роз-
рахунки з дебіторами-кредиторами: Умови відбору». Задайте в
цій формі необхідні умови відбору (у нашому випадку тільки пе-
ріод жовтень і номер рахунку 631) і натисніть кнопку Встановити.

4. Після виконання встановлених умов відбору на екран бу-
де виведено вікно РОЗРАХУНКИ З ДЕБІТОРАМИ-КРЕДИТО-
РАМИ, у якому за допомогою кнопки Вибрати вказується пот-
рібна заборгованість (у нашому випадку 3 060,0 грн).

5. Наступною дією Системи буде виведення на екран вікна
перегляду зразків платіжних документів, у яких можна вибрати
потрібний зразок платіжного документа. Якщо Ви не бажаєте ре-
єструвати документ із використанням зразка, натисніть у вікні
кнопку Скасувати.

6. У кожному разі: і при реєстрації документа з використан-
ням зразка і при реєстрації без використання, Система виведе на
екран форму додавання документа.

7. У випадку реєстрації документа без використання зразка
у цю форму будуть перенесені тільки дані з відомості, такі як
мнемокод дебітора-кредитора (якщо сума сальдо позитивна, те
мнемокод переноситься в поле «Платник» форми, а при негатив-
ному сальдо – у поле «Одержувач»), сума заборгованості, код ва-
люти, тип, номер і дата реєстрації документа, що є підставою вза-
ємних розрахунків.

8. Якщо ж платіжний документ реєструвався з використан-
ням зразка, то із цього зразка будуть перенесені дані про тип пла-
тіжного документа, «Платник» або «Одержувач» (залежно від
знака сальдо відомості), призначення платежу.
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9. Можете відкоригувати суму заборгованості на
1 000,0 грн.

10. Збережіть задані значення кнопкою Записати форми.
11. Система знову поверне Вас у список платіжних докуме-

нтів, де необхідно в обліку відпрацювати платіжне доручення.
Установіть курсор на необхідне платіжне доручення і виберіть у
контекстному меню пункт Відпрацьовування в обліку або на-
тисніть клавішу F3.

12. У ході процесу відпрацьовування. Система запропонує
Вам вибрати розділ, у який буде поміщена створена господарська
операція.

13. Через деякий час на екран буде виведено вікно журналу
підготовки господарських операцій. Тут Ви можете перевірити і
відкоригувати знову зареєстровані господарські операції.

14. Натисніть кнопку Записати вікна. Дане вікно буде зак-
рито під час відпрацьовування. Проробіть ці дії ще раз, щоб зак-
рити заборгованість по сумі, що залишилася, в 2 060,0 грн.

Завдання. Роздрукуйте короткий звіт
з господарських операцій на оборотах рахунку 631

станом з 01.10 п.р. по 31.10 п.р. (з оборотної відомості
руху коштів на рахунках)

Хід виконання завдання

1. У модулі «Бухгалтерія» зайдіть у розділ ОБОРОТНЫЕ
ВЕДОМОСТИ→ДВИЖЕНИЕ СРЕДСТВ ПО СЧЕТАМ. Сфо-
рмуйте відомість на певну дату.

2. Зі списку рахунків, виберіть необхідний рахунок, по обо-
ротах якого прагнете надрукувати звіт (у нашому прикладі раху-
нок № 631).

3. Потім скористайтеся функцією контекстного меню Перег-
ляд господарських операцій. Перед Вами відкриється вікно
«Господарські операції за період…», у якому показані всі госпо-
дарські операції по обраному рахункові за період, на який сфор-
мована відомість.
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4.  Для друку звіту скористайтесь функцією контекстного
меню Друк звіту→Звіт по господарських операціях.

5. Прівняйте звіт табл. 5.11 і рис. 5.19.
Таблиця 5.11

ЗВІТ ЗА ГОСПОДАРСЬКИМИ ОПЕРАЦІЯМИ
з 01.10.п.р.по 31.10.п.р.

Рознесення по рахунках
№
з/п Рахунок Дебет Кредит

1 281 3 950,00
2 311 4 740,00
3 371 1 020,20
4 631 5 760,20 4 920,20
5 641/2 790,00
6 644 30,03
7 949 150,17

УСЬОГО 10 680,40 10 680,40

Рис. 5.19. Звіт за господарськими операціями

Лабораторна робота 5.6

Тема. Облік розрахунків з покупцями в системі «Парус-
Підприємство 7.40»

Мета: навчитись робити виписки при реалізації товару від-
ступити.
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Завдання. У розділ «Ціни реалізації»
занесіть ціни з наступних

товарних позицій

Скатертина – за ціною 20,0 грн; сорочка – за ціною 40,0
грн; блуза – за ціною 60,0 грн.

Хід виконання завдання

1. Виберіть у головному меню модуля «Торгівля і склад»
розділ УЧЕТ→ЦЕНЫ РЕАЛИЗАЦИИ.

2. У верхній таблиці відобразяться матеріальні цінності, за-
несені Вами у словник «Номенклатор товарів і послуг» модуля
«Бухгалтерія».

3. У нижню таблицю занесіть ціни реалізації для товарів, які
будуть включатися у вихідні рахунки на оплату і накладні на від-
пустку. Заповніть поля ДАТА, ТАРИФ, ЦІНА діалогової форми.
Список тарифів у Системі не заповнений, тому можете внести на-
зву тарифу як ОСНОВНИЙ.

4. Запишіть внесені значення кнопкою Записати.

Завдання. Виписка рахунків покупцеві
при реалізації товару

1. Виписати рахунок № 11 від 09.10 п.р. до оплаті покупцеві
ТОВ «Сигма» на наступні товари, за відпускними цінами (ціни
зазначені без ПДВ): скатертина – 7 шт. за ціною 20,00 грн; со-
рочка – 15 шт. за ціною 40,00 грн на загальну суму 888,00 грн із
ПДВ.

2. Виписати рахунок № 12 від 11.10 п.р. покупцеві СП
«Омега» на наступні товари, за відпускними цінами (ціни зазна-
чені без ПДВ): скатертина – 10 шт. за ціною 20,00 грн.; сорочка –
20 шт. за ціною 40,00 грн; блуза – 25 шт. за ціною 60,00 грн на
загальну суму 3000,00 грн із ПДВ.

3. Роздрукуйте Рахунок № 11 і звіт про виписані рахунки
(повний).
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Хід виконання завдання

1. У модулі «Торгівля і склад» виберіть у головному меню
розділ ДОКУМЕНТЫ→ ИСХОДЯЩИЕ СЧЕТА НА
ОПЛАТУ. Установіть необхідний період.

2. Додайте каталог ДОКУМЕНТИ РЕАЛІЗАЦІЇ у вікні роз-
ділів.

3. Перебуваючи у вікні перегляду списку рахунків, виберіть
функцію Додавання/ Додати за зразком або клавішею F7. На
екрані з’явиться форма ВИХІДНІ РАХУНКИ НА ОПЛАТУ:
ДОДАВАННЯ.

4. Заповніть поля форми. У вкладці СПЕЦИФІКАЦІЯ вибе-
ріть найменування з розділу «Ціни реалізації». Для кожного най-
менування товару повинна бути занесена ціна реалізації. Для цього
у вікні СПИСОК ТОВАРІВ І ПОСЛУГ використовуйте команду
Відібрати, у вікні, що відкрилося, перемкнути прапорець у ДОС-
ТУПНА В ТОВАРНОМУ БЛОКУ на команду Не враховувати.

5. Запишіть внесені дані кнопкою форми Записати.
6. У модулі «Бухгалтерія» вихідні рахунки на оплату від об-

ражаються в розділі ДОКУМЕНТЫ→ТОВАРНЫЕ ДОКУ-
МЕНТЫ→СЧЕТА НА ОПЛАТУ і викликаються за допомогою
умов відбору.

7. Для друку рахунку, перебуваючи у вікні ВИХІДНІ
РАХУНКИ НА ОПЛАТУ, встановіть курсор на рахунок, який по-
трібно роздрукувати.

8. Виберіть із контекстного меню функцію Друк документа
або натисніть клавішу F4.

9. Система запропонує Вам вибрати шаблон звіту і виведе
на друк необхідний документ.

10. Для друку звіту про виписані рахунки необхідно з
контекстного меню у вікні ВИХІДНІ РАХУНКИ НА ОПЛАТУ
вибрати функцію Друк звіту→Звіт про виписані рахунки
(повний).

11. Система запропонує Вам вибрати шаблон звіту і виведе
на друк необхідний звіт табл. 5.12 і рис. 5.20.
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Таблиця 5.12
ЗВІТ ЗА ВИПИСАНИМИ РАХУНКАМИ

 за період з 01.10 п.р. по 31.10 п.р.

№ Найменування Упаку-
вання Кількість Ціна Сума Націнка

1 2 3 4 5 6 7
1. РАХУНОК №11 від 9 жовтня п. р., ТОВ «Сигма», 888, реал. не провод.

1 Скатертина шт. 7,000 24,00 168,00 70,00
2 Сорочка шт. 15,000 48,00 720,00 300,00

Разом 22,000 888,00 370,00
2. РАХУНОК №12 від 11 жовтня п. р., СП «Омега», 3000, реал. не провод.

1 Скатертина шт. 10,000 24,00 240,00 100,00
2 Сорочка шт. 20,000 48,00 960,00 400,00
3 Блуза шт. 25,000 72,00 1 800,00 625,00

Разом 55,000 3 000,00 1 125,00
Усього 77,000 3 888,00 1 495,00

Рис. 5.20. Звіт за виписаними рахунками

Завдання. Виписка накладних
на відпустку покупцеві
при реалізації товару

Створіть Накладні на відпуск товарів покупцеві на підставі
виписаних рахунків № 11 (на 09.10 п.р.) і №12 (на 12.10 п. р.).
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Хід виконання завдання

1. Перебуваючи у вікні перегляду списку рахунків модуля
«Торгівля і склад» (ДОКУМЕНТЫ→ИСХОДЯЩИЕ СЧЕТА
НА ОПЛАТУ), встановіть курсор на необхідний рахунок і вибе-
ріть функцію Підготовка документів→Накладна на відпуск
(рис. 5.21).

2. Виберіть, у який розділ необхідно помістити накладну.
Тому що розділів по накладним ще нема, додайте розділ ВИДАТ-
КОВІ НАКЛАДНІ.

3. Потім на екрані буде сформована накладна на відпуск то-
вару на підставі вихідного рахунку. Відкоригуйте її, якщо необ-
хідно, і натисніть кнопку Записати.

4. Створені Накладні на відпуск можна переглянути в розді-
лі головного меню ДОКУМЕНТЫ→НАКЛАДНЫЕ НА
ОТПУСК.

Рис. 5.21. Вікно для введення накладних

Завдання 6.4. Відпрацьовування рахунків і накладних

1. Надійшли гроші від ТОВ «Сигма» за відпущені їй товари
09.10.п.р.
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2. Надійшли гроші по виписаному рахункові за товар від
СП «Омега» 11.10.п.р.

Хід виконання завдання

1. Зайдіть у модуль «Торгівля і склад». Виберіть у головно-
му меню розділ ДОКУМЕНТЫ→ИСХОДЯЩИЕ СЧЕТА НА
ОПЛАТУ. Установіть необхідний період.

2. Перебуваючи у вікні перегляду списку вихідних рахунків,
встановіть курсор на рахунок, який потрібно відпрацювати. Ви-
беріть із контекстного меню функцію Оплата/ Зробити оплату.
Натисніть кнопку Записати форми.

3. На екрані відкриється форма: ЖУРНАЛ ПЛАТЕЖІВ:
ДОДАВАННЯ. Заповніть необхідні поля. Потім натисніть кнопку
Записати форми.

Завдання. Відпрацьовування
в обліку рахунків і накладних

1. Відпрацюйте в обліку 09.10.п.р. оплату рахунку № 11 від
ТОВ «Сигма» за відпущені їй товари (Дб.311 – Кр.361).

2. Відпрацюйте в обліку 11.10.п.р. попередню оплату рахун-
ку № 12 від СП «Омега» за відпущені їй товари (Дб.311 – Кр.681;
Дб.643 – Кр.641/2).

Хід виконання завдання

1. Зайдіть у модуль «Бухгалтерія». Виберіть розділ ДО-
КУМЕНТЫ→ЖУРНАЛ ПЛАТЕЖЕЙ. Журнал платежів скла-
дається із двох таблиць. У верхній таблиці Ви побачите запис
платежу, а в нижній таблиці на підставі якого документа цей пла-
тіж занесений (у нашому прикладі, перенесений на підставі вихід-
ного рахунку на оплату).

2.  У нижній таблиці виберіть у контекстному меню пункт
Відпрацьовування в обліку або натисніть клавішу F3.

3. У результаті попередніх дій на екрані буде виведене вікно
«Зразки господарських операцій», у якому Ви зможете підібрати
потрібний Вам зразок або додати необхідний зразок, якщо він ві-
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дсутній (У нашому випадку обидві операції перебувають у розді-
лі «Зразки для рахунків та накладних→Оплата»). Після вибору
зразка натисніть кнопку Вибрати вікна.

4. У ході процесу відпрацьовування Система запропонує
Вам вибрати розділ, у який буде поміщена створена господарська
операція.

5. Через деякий час на екран буде виведено вікно журналу
підготовки господарських операцій. Тут Ви можете перевірити і
відкоригувати знову зареєстровані господарські операції. Звер-
ніть увагу на дату операції і відкоригуйте її.

6. Натисніть кнопку Записати вікна. Дане вікно буде закри-
то на процес відпрацьовування і активним знову стане вікно
«Журнал платежів», у якому з’явиться відмітка про відпрацьову-
вання платежу в обліку.

Завдання. Зробіть наступні операції з накладними

Для накладної № 1 від 09.10 п. р.:
 списання товарів зі складу за накладною (Дб.902 –

Кр.281);
 реалізації товарів і послуг покупцеві (Дб.361 – Кр.702,

Дб.702 – Кр.641/2).
Для накладної № 2 від 12.10 п. р.
 списання товарів зі складу за накладною (Дб.902 –

Кр.281);
 реалізація товарів і послуг покупцеві (Дб.681 – Кр.702,

Дб.702 – Кр.643).

Хід виконання завдання

1. Зайдіть у модуль «Бухгалтерія». Виберіть у головному
меню розділ ТОВАРНЫЕ ДОКУМЕНТЫ →НАКЛАДНЫЕ
НА ОТПУСК. Установіть необхідний період.

2. Перебуваючи у вікні перегляду списку накладних на від-
пустку, установіть курсор на накладну, яку потрібно відпрацюва-
ти. Виберіть із контекстного меню функцію Відпрацьовування в
обліку→ Списання ТМЦ.
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3. Потім підтвердіть, на яку суму ви будете робити списання.
4. У ході процесу відпрацьовування Система запропонує

Вам вибрати розділ, у який буде поміщена створена господарська
операція.

5. Через деякий час на екран буде виведено вікно журналу
підготовки господарських операцій. Тут Ви можете перевірити і
відкоригувати знову зареєстровані господарські операції.

6. Натисніть кнопку Записати вікна.
7. У такий же спосіб можна здійснити операції реалізації

ТМЦ.

Завдання. Роздрукуйте короткий звіт
з господарських операцій на  оборотах рахунку 702

на стан з 01.10 п. р. по 31.10 п. р.
(з оборотної відомості руху засобів на рахунках)

Хід виконання завдання

1. У модулі «Бухгалтерія» зайдіть у розділ ОБОРОТНЫЕ
ВЕДОМОСТИ→ДВИЖЕНИЕ СРЕДСТВ ПО СЧЕТАМ. Сфор-
муйте відомість на певну дату.

2. Зі списку рахунків виберіть необхідний рахунок, по зво-
ротах якого прагнете надрукувати звіт (у нашому прикладі, раху-
нок 702).

3. Потім скористайтеся функцією контекстного меню Перег-
ляд господарських операцій. Перед Вами відкриється вікно
«Господарські операції за період…», у якому показані всі госпо-
дарські операції по обраному рахункові за період, на який сфор-
мована відомість.

4. Для печатки звіту скористайтеся функцією контекстного
меню Друк звіта→Звіт по господарських операціях.

5. Порівняйте звіт табл. 5.13 і рис. 5.22.
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Таблиця 5.13
ЗВІТ ЗА ГОСПОДАРСЬКИМИ ОПЕРАЦІЯМИ

з 01.10 п. р. по 31.10 п. р.
Рознесення по рахунках

№
з/п Рахунок Дебет Кредит

1 361 888,00
2 641/2 148,00
3 643 500,00
4 681 3 000,00
5 702 648,00 3 888,00

УСЬОГО 4 536,00 4 536,00

Рис. 5.22. Звіт за господарськими операціями

Завдання. Створіть вихідну податкову
накладну датою 10.10 п. р. з рахунку № 11

Хід виконання завдання

1. Зайдіть у модуль «Торгівля і склад». Виберіть у головно-
му меню розділ ДОКУМЕНТЫ→ИСХОДЯЩИЕ СЧЕТА НА
ОПЛАТУ. Установіть необхідний період.

2. Виділіть рахунок, на підставі якого Ви прагнете створити
вихідну податкову накладну. Потім виберіть пункт контекстного
меню Підготовка документів → Податкова накладна або на-
тисніть комбінацію клавіш Shift+F9.

3. У процесі створення документа Система виведе на екран
вікно ВИХІДНІ ПОДАТКОВІ НАКЛАДНІ: РОЗДІЛИ. Виберіть
розділ, у який буде поміщена вихідна податкова накладна.
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4. Потім на екран буде виведена форма: ВИХІДНІ ПО-
ДАТКОВІ НАКЛАДНІ: ДОДАВАННЯ. Ви можете перевірити і
відкоригувати внесені Системою дані в створену податкову
накладну.

5. Натисніть кнопку Записати форми. Створений документ
Ви можете побачити в розділі ДОКУМЕНТЫ→ИСХОДЯЩИЕ
НАЛОГОВЫЕ НАКЛАДНЫЕ.

Завдання. Роздрукуйте податкову
накладну з рахунку № 11 і Реєстр отриманих

і виданих податкових накладних

Хід виконання завдання

1. Для друку вихідної податкової накладної, перебуваючи у
вікні «Вихідні податкові накладні» (ДОКУМЕНТЫ→ИСХОДЯ-
ЩИЕ НАЛОГОВЫЕ НАКЛАДНЫЕ) модуля «Торгівля і
склад», встановіть курсор на накладну, яку потрібно роздрукувати.

2. Виберіть із контекстного меню функцію Друк документа
або натисніть клавішу F4. Система запропонує Вам вибрати шаб-
лон звіту і виведе на друк необхідний документ.

3. Для друку Реєстру отриманих і виданих податкових нак-
ладних необхідно у вікні «Вихідні податкові накладні» модуля
«Торгівля і склад» вибрати з контекстного меню функцію Друк
звіту або натиснути комбінацію клавіш Shift+F4. Система запро-
понує Вам вибрати шаблон звіту і виведе на друк Книгу продажів
(рис. 5.23).
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Рис. 5.23. Податкова накладна

Лабораторна робота 5.7

Тема. Облік придбання товарно-матеріальних цінностей у
системі «Парус-Підприємство 7.40»

Мета: навчитись створювати податкові накладні.
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Завдання. Створіть вхідну податкову накладну

1. Уведіть вхідну податкову накладну № 19 від 11.10 п. р. з
отримання від ВАТ «Бета» на підставі договору № 31 від
10.10 п.р. матеріалів (ціна без ПДВ):

– тканина підкладкова – 100 м за ціною 15,00 грн за м.;
– тканина вовняна – 200 м за ціною 30,00 грн за м;
– тканина шовкова – 300 м за ціною 35,00 грн за м.
Відпрацюйте вхідну податкову накладну в обліку

11.10 п.р., де:
(Дб. 201 – Кр. 631) – вартість матеріалів;
(Дб. 641/2 – Кр. 631) – сума ПДВ.
2. Уведіть вхідну податкову накладну № 20 від 12.10 п.р. піс-

ля отримання від ВАТ «Гама» на підставі договору № 32 від
11.10 п.р. фурнітури (ціна без ПДВ). Помістити в підрозділ
«Фурнітура» у словнику «Номенклатор товарів і послуг»:

– нитки – 10000 м. за ціною 0,05 грн за м;
– ґудзики білі – 1 000 шт. за ціною 0,30 грн за шт.;
– ґудзики чорні – 2 000 шт. за ціною 0,20 грн за шт.
Відробіть вхідну податкову накладну в обліку 12.10 п.р., де:
(Дб. 201 – Кр. 631) – вартість матеріалів;
(Дб. 641/2 – Кр. 631) – сума ПДВ.

Хід виконання завдання

1. Виберіть розділ головного меню ДОКУМЕНТЫ→ВХО-
ДЯЩИЕ НАЛОГОВЫЕ НАКЛАДНЫЕ. На екрані з’явиться ві-
кно «Вхідні податкові накладні». Головне вікно розділено і має
дві таблиці. У верхній таблиці відображається заголовок подат-
кових накладних, у нижній – список позицій специфікації подат-
кової накладної, обраної у верхній таблиці.

2. У вікні розділів встановіть необхідний період і додайте
розділ ВХІДНІ ПОДАТКОВІ НАКЛАДНІ.

3. У таблиці податкових накладних виберіть функцію Дода-
ти. На екрані з’явиться форма ВХІДНІ ПОДАТКОВІ НАКЛА-
ДНІ: ДОДАВАННЯ.
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4. Заповніть поля в заголовку документа (у нашому прикла-
ді – НОМЕР, ДАТА, ПОСТАЧАЛЬНИК, ПОКУПЕЦЬ).

5. Потім увійдіть у вкладку СПЕЦИФІКАЦІЇ заповніть спе-
цифікацію документа. У поле НАЙМЕНУВАННЯ виберіть із но-
менклатора необхідні матеріальні цінності (якщо вони відсутні,
то додайте). У поле КІЛЬКІСТЬ уведіть кількість оприбуткованих
матеріальних цінностей. У поле ЦІНА заноситься з номенклато-
ра. Поля РАЗОМ будуть перераховані автоматично.

6. Запишіть внесені значення кнопкою Записати.
7. Виділіть податкову накладну, яку необхідно відпрацюва-

ти в обліку. Виберіть у контекстному меню пункт Відпрацьову-
вання в обліку або скористайтеся клавішею F3.

8. У результаті попередніх дій на екран буде виведено вікно
«Зразки господарських операцій», у яких Ви зможете підібрати
потрібний зразок для відпрацьовування (у нашому випадку Зраз-
ки для вхідних податкових накладних → Придбання виробничих
запасів). Так само в цьому вікні Ви зможете якщо буде потреба,
зареєструвати потрібний зразок.

9. Після вибору потрібного зразка натисніть кнопку Вибра-
ти вікна.

10. У ході процесу відпрацьовування Система запропонує
Вам вибрати розділ, у який буде поміщена створена господарська
операція.

11. Через деякий час на екран буде виведено вікно журналу
підготовки господарських операцій. Тут Ви можете перевірити і
відкоригувати знову зареєстровані господарські операції.

12. Натисніть кнопку Записати вікна. Дане вікно буде зак-
рито і активним знову стане вікно податкових накладних.

Завдання. Здійснення оплати вхідних податкових
накладних шляхом створення платіжних доручень

1. Створіть документ 12.10.п.р. по закриттю заборгованості
перед ВАТ «Бета» на суму 21 600,0 грн. Відпрацюйте в обліку
(Дт 631 – Кт 311).
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2. Створіть документ 13.10 п.р. після закриття заборгованос-
ті перед ВАТ «Гама» на суму 1 440,0 грн. Відпрацюйте в обліку
(Дт 631 – Кт 311).

3. Перевірте наявність коштів на розрахунковому рахунку
підприємства на 15.10 п.р.

Хід виконання завдання

1. Для оплати заборгованості постачальникові скористаємо-
ся функцією погашення заборгованості. Виберіть розділ головно-
го меню ДОКУМЕНТЫ→ПЛАТЕЖНЫЕ ДОКУМЕНТЫ→
каталог БАНКОВСКИЕ ДОКУМЕНТЫ.

2. Перебуваючи у вікні перегляду платіжних документів,
скористайтеся функцією контекстного меню ПД на закриття за-
боргованості.

3. У результаті цих дій на екран буде виведена форма «Роз-
рахунки з дебіторами-кредиторами: Умови відбору». Задайте в
цій формі необхідні умови відбору (у нашому випадку тільки пе-
ріод жовтень і номер рахунку 631) і натисніть кнопку Встановити.

4. Після виконання встановлених умов відбору на екран бу-
де виведене вікно РОЗРАХУНКИ З ДЕБІТОРАМИ-КРЕДИТО-
РАМИ, у якому за допомогою кнопки Вибрати вказується потріб-
на заборгованість (у нашому випадку 21 600,0 грн).

5. Наступною дією Системи буде виведення на екран вікна
перегляду зразків платіжних документів, у якім можна вибрати
потрібний зразок платіжного документа. Якщо Ви не бажаєте
реєструвати документ із використанням зразка, натисніть у вікні
кнопку Скасувати.

6. У кожному разі: і при реєстрації документа з використан-
ням зразка і при реєстрації без використання Система виведе на
екран форму додавання документа.

7. У випадку реєстрації документа без використання зразка
у цю форму будуть перенесені тільки дані з відомості, такі як
мнемокод дебітора-кредитора (якщо сума сальдо позитивна, то
немокод переноситься в поле «Платник» форми, а при негатив-
ному сальдо – у поле «Одержувач»), сума заборгованості, код
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валюти, тип, номер і дата реєстрації документа, що є підставою
взаємних розрахунків.

8. Якщо ж платіжний документ реєструвався з використан-
ням зразка, то із цього зразка будуть перенесені дані про тип пла-
тіжного документа, «Платник» або «Одержувач» (залежно від
знака сальдо відомості), призначення платежу.

9. Збережете задані значення кнопкою Записати форми.
10. Система знову поверне Вас у список платіжних докумен-

тів, де необхідно в обліку відпрацювати платіжне доручення.
Установіть курсор на необхідне платіжне доручення і виберіть у
контекстному меню пункт Відпрацьовування в обліку або нати-
сніть клавішу F3.

11. У ході процесу відпрацьовування Система запропонує
Вам вибрати розділ, у який буде поміщена створена господарська
операція.

12. Через деякий час на екран буде виведено вікно журналу
підготовки господарських операцій. Тут Ви можете перевірити і
відкоригувати знову зареєстровані господарські операції.

13. Натисніть кнопку Записати вікна. Дане вікно буде зак-
рито на процес відпрацьовування і активним знову стане вікно
«Платіжні документи», у якому з’явиться відмітка про відпрацьо-
вування платіжного доручення в обліку.

14. Проробіть ці дії ще раз, щоб закрити заборгованість по
сумі, що залишилася, в 1440,0 грн.

15. Перевірте наявність коштів на розрахунковому рахунку
підприємства. Виберіть розділ головного меню ОТЧЕ-
ТЫ→АНАЛИЗ СЧЕТА.

16. Виберіть рахунок 311, відміть його клавішею Пробіл.
Установіть період з 01.10 п.р. по 15.10 п.р., вибравши шаблон зві-
ту, і задайте команду Почати.

17. Перевірте звіт табл. 5.14 і рис. 5.24.
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Таблиця 5.14

АНАЛІЗ РАХУНКУ № 311 «Поточнi рахунки в нацiональнiй валютi»
з 01.10 п.р. по 15.10 п.р.

№ доку-
мента

Дата
операції

№ кор.
рахунку Дебет Кредит Залишок

Залишок на початок дня 01.10. 4 223,00
1 01.10.п.р. 301 300,00 3 923,00
1 02.10.п.р. 371 180,20 3 742,80
2 04.10.п.р. 301 288,40 4 031,20
2 05.10.п.р. 46 50 000,00 54 031,20
3 05.10.п.р. 631 1 680,00 52 351,20
4 08.10.п.р. 631 1 000,00 51 351,20
11 09.10.п.р. 361 888,00 52 239,20
12 11.10.п.р. 681 3 000,00 55 239,20
6 12.10.п.р. 631 21 600,00 33 639,20
7 13.10.п.р. 631 1 440,00 32 199,20
5 15.10.п.р. 631 2 060,00 30 139,20

Разом за період 54 176,40 28 260,20
Залишок на кінець дня 15.10. 30 139,20

Рис. 5.24. Роздрукований аналіз рахунку 311
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Завдання. Придбання ТМЦ через підзвітну особу

1. Прийміть 14.10 п.р.100,0 грн з розрахункового рахунку в
касу підприємства для видачі в підзвіт Гусєву Д. Н. на підставі
наказу 140 від 12.10 п.р. для придбання в постачальника ВАТ
«Гама» МБП: степлер – 3 шт. за ціною 5,00 грн; ножиці – 4 шт.
за ціною 10,00 грн (ціни зазначені без ПДВ). Відробіть в обліку
(Дб. 22– Кр. 372 – вартість МБП, Дб. 641/ 2-Кр. 372 –сума ПДВ).

2. Здайте 15.10 п.р. невикористану підзвітну суму Гусєвим
Д. Н. у касу підприємства.

3. Переглянете Реєстр отриманих і виданих податкових
накладних.

Хід виконання завдання

1. Створіть Прибутковий і Видатковий касові ордери за ме-
тодикою завдання 4.1.

2. Створіть і відробіть Авансовий звіт на підставі Видатко-
вого касового ордера за методикою завдання 4.3.

3. Перебуваючи в розділі головного меню ДОКУМЕН-
ТЫ→АВАНСОВЫЕ ОТЧЕТЫ, виділіть авансовий звіт, який
прагнете відробити в обліку. Виберіть у контекстному меню
пункт Підготовка документа → Вхідна податкова накладна.

4. Відкриється діалогове вікно ВХІДНІ ПОДАТКОВІ
НАКЛАДНІ: ДОДАВАННЯ, де необхідно відкоригувати дату і
ввести постачальника.

5. Запишіть дані кнопкою Записати.
6. Виписати Прибутковий касовий ордер по поверненню не-

використаної підзвітної суми за методикою завдання 4.3 п.17.
7. Для перегляду Реєстру отриманих і виданих податкових

накладних перебуваючи в розділі головного меню ДОКУ-
МЕНТЫ→ВХОДЯЩИЕ НАЛОГОВЫЕ НАКЛАДНЫЕ, вибе-
ріть у контекстному меню пункт Друк звіту. Указавши необхід-
ний шаблон звіту, Ви одержите на екрані Реєстр отриманих і ви-
даних податкових накладних.
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Лабораторна робота 5.8

Тема. Облік інших операцій з товарно-матеріальними цін-
ностями в системі «Парус-Підприємство 7.40»

Мета: навчитись на підставі податкових накладних створю-
вати внутрішні податкові накладні.

Завдання. Використання внутрішніх
накладних для здійснення операцій із ТМЦ

1. На підставі вхідної податкової накладної № 19 створіть
внутрішню накладну по списанню матеріалів у виробництво
14.10.п.р.: тканина підкладкова – 50 м.; тканина вовняна – 100
м.; тканина шовкова – 150 м. Відробіть внутрішню накладну в
обліку (Дб.23– Кр. 201).

2. На підставі вхідної податкової накладній № 20 створіть
внутрішню накладну по списанню матеріалів у виробництво
14.10.п.р.: нитки – 2000 м.; ґудзики білі – 300 шт.; ґудзики чорні –
200 шт. Відробіть внутрішню накладну в обліку (Дб.23– Кр. 201).

3. На підставі вхідної податкової накладної № 21 створіть
внутрішню накладну по списанню МБП 15.10.п.р. на адміністра-
тивні потреби Сидоровой С.С.: степлер – 1 шт.; ножиці – 1 шт.
Відпрацюйте внутрішню накладну в обліку (Дб.92– Кр. 22).

4. Сформуйте оборотну відомість руху матеріальних ціннос-
тей (за період 01.10. п.р. – 15.10.п.р.) і роздрукуйте повний звіт по
відомості.

Хід виконання завдання

1.  На підставі зареєстрованої в Системі вхідної податкової
накладної Ви можете підготувати внутрішній документ, не вихо-
дячи з головного вікна розділу вхідних податкових накладних.
Для цього, перебуваючи в розділі головного меню ДОКУМЕН-
ТЫ→ВХОДЯЩИЕ НАЛОГОВЫЕ НАКЛАДНЫЕ, скористай-
теся пунктом контекстного меню Підготовка внутрішнього до-
кумента або клавішею F7.
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2. У результаті на екрані з’явиться вікно, призначене для
вибору розділу внутрішніх документів, у який слід помістити
знову створюваний документ. Підтвердіть свій вибір кнопкою
Вибрати.

3. Укажіть всі необхідні параметри, що з’явилися на екрані
форми ВНУТРІШНІ ДОКУМЕНТИ: ДОДАВАННЯ. У вкладці
ОСНОВНІ ДАНІ відкоригуйте поля ВІД КОГО, КОМУ. У вклад-
ці СПЕЦИФІКАЦІЇ відкоригуйте кількість переданого ТМЦ і на-
тисніть кнопку Записати. У створений у такий спосіб внутрішній
документ Система переносить із вхідної податкової накладної та-
кі параметри, як дані про накладну, на підставі яких створюється
внутрішній документ, мнемокоди організації або відповідальних
осіб і специфікації.

4.  Для відпрацьовування внутрішнього документа в обліку
виберіть розділ головного меню ДОКУМЕНТЫ→ВНУТРЕН-
НИЕ ДОКУМЕНТЫ, виділіть внутрішній документ, який треба
відпрацювати в обліку. Виберіть у контекстному меню пункт Ві-
дпрацьовування в обліку або скористайтеся клавішею F3.

5. У результаті попередніх дій на екрані буде виведено вік-
но «Зразки господарських операцій», у якому Ви зможете підіб-
рати потрібний Вам зразок або додати необхідний зразок, якщо
він відсутній (у нашому випадку Зразки для внутрішніх докумен-
тів → Списання матеріалів у виробництво).

6. Після занесення або вибору зразка натисніть кнопку Виб-
рати вікна.

7. У ході процесу відпрацьовування Система запропонує
Вам вибрати розділ, у який буде поміщена створена господарська
операція.

8. Через деякий час на екран буде виведено вікно журналу
підготовки господарських операцій. Тут Ви можете перевірити і
відкоригувати знову зареєстровані господарські операції.

9. Натисніть кнопку Записати вікна. Дане вікно буде закри-
то на процес відпрацьовування і активним знову стане вікно вну-
трішніх документів.

10. Для формування оборотної відомості матеріальних цін-
ностей і друку звіту по відомості зайдіть у розділ ОБОРОТНЫЕ
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ВЕДОМОСТИ→ДВИЖЕНИЕ МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННО-
СТЕЙ. Установіть необхідні умови у формі УМОВИ ВІДБОРУ.

11. Потім натисніть кнопку Сформувати. Після чого Сис-
тема сформує відомість.

12. Перебуваючи у верхній таблиці відомості, виберіть із
контекстного меню функцію Друк звіту → Оборотна відомість
з руху ТМЦ.

13. У формі, що відкрилася, виберіть тип звіту, параметри
друку і шаблон звіту. Потім натисніть кнопку Почати.

14. Після чого Система формує цей звіт і виводить його в
Microsoft Excel.

15. Перевірте оборотну відомість (табл. 5.25).

Таблиця 5.25

ОБОРОТНА ВІДОМІСТЬ РУХУ МАТЕРІАЛЬНИХ ЦІННОСТЕЙ
 за жовтень поточного року

Звороти
(кількість, сума)№

з/
п

Найменування това-
ру, одиниця виміру,

середня ціна

Залишок
на 01.10

п.р. (кіль-
кість, су-

ма)
Дб Кр

Залишок на
15.10 п.р.

(кількість,
сума)

1 2 3 4 5 6
201 Україна Розділ: Ми

1 Тканина підкладкова 10,000 100,000 50,000 60,000
м. 15.0000 150,00 1 500,00 750,00 900,00

2 Тканина вовняна 20,000 200,000 100,000 120,000
м. 30.0000 600,00 6 000,00 3 000,00 3 600,00

3 Тканина шовкова 300,000 150,000 150,000
м. 35.0000 10 500,00 5 250,00 5 250,00

4 Нитки 10 000,000 2 000,000 8 000,000
м. 0.0500 500,00 100,00 400,00

5 Ґудзики білі 1 000,000 300,000 700,000
шт. 0.3000 300,00 90,00 210,00

6 Ґудзики чорні 2 000,000 200,000 1 800,000
шт. 0.2000 400,00 40,00 360,00

УСЬОГО по МОЛу 30,000 13 600,000 2 800,000 10 830,000
Альфа 750,00 19 200,00 9 230,00 10 720,00

УСЬОГО по розділу 30,000 13 600,000 2 800,000 10 830,000
Ми 750,00 19 200,00 9 230,00 10 720,00

УСЬОГО по рахункові 30,000 13 600,000 2 800,000 10 830,000
201 750,00 19 200,00 9 230,00 10 720,00
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Продовження таблиці 5.25

201 Україна Розділ: Ми
1 Папка канцелярська 10,000 10,000

шт. 1.0000 10,00 10,00
2 Олівець простий 40,000 40,000

шт. 0.2000 8,00 8,00
3 Папір писальний 5,000 5,000

пач. 5.0000 25,00 25,00
4 Лампа настільна 1,000 1,000

шт. 50.0000 50,00 50,00
5 Степлер 3,000 1,000 2,000

шт. 5.0000 15,00 5,00 10,00
6 Ножиці 4,000 1,000 3,000

шт. 10.0000 40,00 10,00 30,00
7 Шпулька 30,000 30,000

шт. 3.0000 90,00 90,00
8 Лекало 40,000 40,000

шт. 4.0000 160,00 160,00
УСЬОГО по МОЛу 70,000 63,000 2,000 131,000

Україна 250,00 148,00 15,00 383,00
УСЬОГО по розділу 70,000 63,000 2,000 131,000

Ми 250,00 148,00 15,00 383,00
УСЬОГО

по рахункові
70,000 63,000 2,000 131,000

22 250,00 148,00 15,00 383,00
201 Україна Розділ: Ми

1 Скатертина 10,000 30,000 17,000 23,000
шт. 12.5000 100,00 400,00 212,50 287,50

2 Сорочка 20,000 60,000 35,000 45,000
шт. 25.0000 400,00 1 600,00 875,00 1 125,00

3 Блуза 66,000 25,000 41,000
шт. 29.5454 1 950,00 738,64 1 211,36

УСЬОГО по МОЛу 30,000 156,000 77,000 109,000
Україна 500,00 3 950,00 1 826,14 2 623,86

УСЬОГО по розділу 30,000 156,000 77,000 109,000
Ми 500,00 3 950,00 1 826,14 2 623,86

УСЬОГО
по рахункові

30,000 156,000 77,000 109,000

281 500,00 3 950,00 1 826,14 2 623,86
 РАЗОМ

по рахунках
130,000 13 819,000 2879,000 11 070,000

1 500,00 23 298,00 11 071,14 13 726,86
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Завдання. Використання Оборотної відомості руху
матеріальних цінностей для здійснення операцій із ТМЦ

Оборотна відомість руху матеріальних цінностей призначе-
на для контролю наявності і руху товарно-матеріальних ціннос-
тей. У відомості представлені об’єкти обліку, по яких зареєстро-
вані залишки або обороти.

Кожний рядок відповідає унікальній комбінації синтетично-
го рахунку, по якому обраховуються цінності, матеріально відпо-
відальної особи, за яким значаться ці цінності, валюти і наймену-
вання матеріальної цінності. У кожному рядку цієї відомості
втримуються залишки товарно-матеріальних цінностей на поча-
ток і кінець періоду формування, кількість і сума приходу і вит-
рати даної матеріальної цінності, дата придбання і ціна. Залишки
й обороти представлені в натуральному (штуки, кілограми і т.п.) і
у вартісному виразі.

Працюючи з оборотною відомістю руху товарно-матеріаль-
них цінностей, Ви можете:

 зареєструвати господарську операцію за даними рядка ві-
домості;

 переглянути і відкоригувати список господарських опе-
рацій по кожному рядку оборотної відомості;

 задати кількість ТМЦ для переносу в господарську
операцію;

 перерахувати ціни товарно-матеріальних цінностей до
зазначених сум;

 підготувати внутрішній документ;
 перейти в інвентарну картотеку;
 перейти в картотеку МНА;
 внести коректуючий запис для інвентаризаційної відомості.
З оборотної відомості руху по матеріальних цінностях мож-

на роздрукувати наступні звіти:
 оборотну відомість за рухом товарно-матеріальних цінно-

стей;
 звіт по приходу ТМЦ;
 звіт по витраті ТМЦ;
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 зведену оборотну відомість.
1. Зареєструйте господарську операцію (Дб. 23 – Кр. 201)

від 16.10 п.р.по списанню з Оборотної відомості по матеріальних
цінностях:

 тканина підкладкова – 50 м;
 тканина вовняна – 100 м;
 тканина шовкова – 150 м,
 Зареєструйте з Оборотної відомості по матеріальних цін-

ностях внутрішню накладну № 4 від 17.10 п.р. по передачі Гусє-
ву Д. Н. для виробничих потреб: папір – 2 пач.;

 олівець простий – 20 шт.;
 папка канцелярська – 5 шт.
Відпрацюйте в обліку внутрішню накладну (Дб. 23 – Кр. 22).
2. Зареєструйте з Оборотної відомості по матеріальних цін-

ностях внутрішню накладну № 5 від 20.10.п.р. по передачі Сидо-
ровой С. С.:

 лампи настільні – 1 шт.
Відпрацюйте в обліку внутрішню накладну (Дб. 92 – Кр. 22).
3. Сформуйте звіт по приходу і витратах ТМЦ.

Хід виконання завдання

1. Виберіть у головному меню розділ ОБОРОТНЫЕ ВЕ-
ДОМОСТИ→ДВИЖЕНИЕ МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОС-
ТЕЙ і сформуйте оборотну відомість (у нашому прикладі, з
01.10.п.р. по 31.10.п.р.).

2. На екрані відкриється вікно оборотної відомості руху ма-
теріальних цінностей за період … Відзначте клавішею Пробіл
записи, по яких необхідно зареєструвати господарську операцію.

3. Потім скористайтеся командою контекстного меню Зада-
ти кількість або F3. При завданні кількості автоматично відбу-
вається позначка позицій, послідовно введіть кількість ТМЦ, які
необхідно списати або передати.

4. У контекстному меню виберіть функцію Додавання ГО.
5. У результаті попередніх дій на екрані буде виведене вікно

«Зразки господарських операцій», у якому Ви зможете підібрати
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потрібний Вам зразок або додати необхідний зразок, якщо він від-
сутній. Після вибору зразка натисніть кнопку Вибрати вікна. У
ході процесу відпрацьовування Система запропонує Вам вибрати
розділ, у який буде поміщена створена господарська операція.

6. Через деякий час на екран буде виведено вікно журналу
підготовки господарських операцій. Тут Ви можете перевірити і
відкоригувати знову зареєстровані господарські операції.

7. Натисніть кнопку Записати вікна.
8. Існує можливість зробити з оборотної відомості по мате-

ріальних цінностях масове оприбуткування або списання. Для
цього виберіть функцію контекстного меню Масове оприбутку-
вання/списання. Ця функція здійснює повністю списання ТМЦ,
яке зареєстровано в позначених рядках.

9. Для того, щоб створити внутрішній документ із оборотної
відомості руху ТМЦ, виберіть у головному меню розділ ОБО-
РОТНЫЕ ВЕДОМОСТИ→ДВИЖЕНИЕ МАТЕРИАЛЬНЫХ
ЦЕННОСТЕЙ і сформуйте оборотну відомість (у нашому прик-
ладі з 01.10 п.р. по 31.10 п.р.).

10. На екрані відкриється вікно оборотної відомості руху
матеріальних цінностей за період … Відзначте клавішею Пробіл
запис, по якому необхідно зареєструвати внутрішній документ.
Потім виберіть функцію контекстного меню Підготовка внут-
рішнього документа або натисніть клавішу F7.

11. У результаті попередніх дій на екрані буде виведено вік-
но «Внутрішні документи», у якому Система запропонує Вам виб-
рати розділ, у який буде поміщений створюваний внутрішній до-
кумент. Потім Система запропонує вибрати зразок внутрішнього
документа. Вибравши зразок, натисніть кнопку Вибрати.

12. Після вибору розділу і зразка на екрані відкриється фор-
ма ВНУТРІШНІ ДОКУМЕНТИ: ДОДАВАННЯ. У ній автоматич-
но перенесуться дані з рядка оборотної відомості руху мате-
ріальних цінностей. Відкоригуйте, якщо необхідно, внесені зна-
чення і запишіть.

13. Знайдіть розділ ВНУТРІШНІ ДОКУМЕНТИ і виділіть
внутрішній документ, який треба відпрацювати в обліку. Вибе-
ріть у контекстному меню пункт Відпрацьовування в обліку або
скористайтеся клавішею F3.
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14. У результаті попередніх дій на екрані буде виведене вік-
но «Зразки господарських операцій», у якому Після вибору зразка
натисніть кнопку Вибрати вікна.

15. У ході процесу відпрацьовування Система запропонує
Вам вибрати розділ, у який буде поміщена створена господарська
операція. Тут Ви можете перевірити і відкоригувати знову зареє-
стровані господарські операції.

16. Натисніть кнопку Записати вікна. Дане вікно буде зак-
рито на процес відпрацьовування і активним знову стане вікно
внутрішніх документів.

19. Для того, щоб створити звіт по приходу і розходу ТМЦ,
сформуйте оборотну відомість руху матеріальних цінностей за
необхідний період. У контекстному меню скористайтеся функ-
цією Друк звіту або натисніть комбінацію клавіш Shift+F4. По-
тім виберіть необхідний звіт (у нашому прикладі – це звіт по
приходу або розходу ТМЦ).

20. На екрані з’явиться форма: «Звіт по приходу ТМЦ». У
поле ТИП ЗВІТУ виберіть повний або підсумковий звіт. Потім
заповніть поле ШАБЛОН ЗВІТУ, вибравши необхідний шаблон зі
списку шаблонів. Натисніть кнопку Почати форми.

21. Перевірте звіт (табл. 5.26 і 5.27).
Таблиця 5.26

ЗВІТ З ПРИХОДУ МАТЕРІАЛЬНИХ ЦІННОСТЕЙ
за жовтень поточного року

Найменування ТМЦ,
одиниці виміру МОЛ Дебет Кредит Кількість Сума

1 2 3 4 5 6
Постачальник: Бета

Блуза, шт. Україна 281 631 66,000 1 950,00
Сорочка, шт. Україна 281 631 60,000 1 600,00

Скатертина, шт. Україна 281 631 30,000 400,00
Тканина підкладкова, м. Україна 201 631 100,000 1 500,00

Тканина шовкова, м. Україна 201 631 300,000 10 500,00
Тканина вовняна, м. Україна 201 631 200,000 6 000,00

Разом постачальник: Бета 21 950,00
Постачальник: Гама

Нитки, м. Україна 201 631 10 000,000 500,00
Ґудзики білі, шт. Україна 201 631 1000,000 300,00

Ґудзики чорні, шт. Україна 201 631 2000,000 400,00
Разом постачальник: Гама 1 200,00



251

Продовження таблиці 5.26
Постачальник: Гусєв Д. Н.

Папір, пач. Україна 22 372 5,000 25,00
Олівець простий, шт. Україна 22 372 40,000 8,00
Лампа настільна, шт. Україна 22 372 1,000 50,00

Ножиці, шт. Україна 22 372 4,000 40,00
Папка канцелярська, шт Україна 22 372 10,000 10,00

Степлер, шт. Україна 22 372 3,000 15,00
Разом постачальник: Гусєв Д. Н. 148,00

УСЬОГО: 23 298,00
РАЗОМ у дебет рахунків: 201 19 200,00

22 148,00
281 3 950,00

РАЗОМ із кредиту рахунків: 372 148,00
631 23 150,00

Таблиця 5.27
ЗВІТ З ВИТРАТ МАТЕРІАЛЬНИХ ЦІННОСТЕЙ

за жовтень поточного року
Найменування ТМЦ,

одиниці виміру Кому У дебет
рахунків

Кіль-
кість Сума Операції

Кредит 201, Україна
Нитки, м. Україна 23 2

000,000
100,00 1

Ґудзики білі, шт. Україна 23 300,000 90,00 1
Ґудзики чорні, шт. Україна 23 200,000 40,00 1

Тканина підкладкова, м. Україна 23 100,000 1 500,00 2
Тканина шовкова, м. Україна 23 300,000 10 500,00 2
Тканина вовняна, м. Україна 23 200,000 6 000,00 2

Разом по Україні 18 230,00
Кредит 22, Україна

Папір, пач. Гусєв Д. Н. 23 2,000 10,00 1
Олівець простий, шт. Гусєв Д. Н. 23 20,000 4,00 1
Лампа настільна, шт. Сидорова С. С. 92 1,000 50,00 1

Ножиці, шт. Сидорова С. С. 92 1,000 10,00 1
Папка

канцелярська, шт.
Гусєв Д. Н. 23 5,000 5,00 1

Степлер, шт. Сидорова С. С. 92 1,000 5,00 1
Разом по Україні 23 19,00

92 65,00
Разом: 84,00

Кредит 281, Україна
Блуза, шт. Омега 902 25,000 738,64 1

Сорочка, шт. Сигма 902 15,000 375,00 1
Омега 902 20,000 500,00 1

902. Разом 35,000 875,00
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Продовження таблиці 5.25

Скатертина, шт. Сигма 902 7,000 87,50 1
Омега 902 10,000 125,00 1

902. Разом 17,000 212,50
Разом по Україні 1 826,14

УСЬОГО: 20 140,14
РАЗОМ за рахунками: 201 18 230,00

22 84,00
281 1 826,14

РАЗОМ у дебет рахунків: 23 18 249,00
902 1 826,14
92 65,00

Лабораторна робота 5.9

07 верстат 16.10 п.р., створивши внутрішній документ, для
якого: строк корисного використання – 7 років, ліквідаційна вар-
тість – 1000 грн, справедлива вартість – 20 000 грн. Відробіть в
обліку внутрішню накладну: Дб. 104 – Кр. 152.

2. Зареєструйте вхідну податкову накладну № 23 від
17.10.п.р. на придбання в СП «Майстриня» 5 швейних машин по
3 000 грн і ПДВ 600 грн на підставі договору № 34 від 13.10 п.р.
відпрацюйте в обліку:

Дб. 152 – Кр. 631 – вартість ОС; Дб. 641/2 – Кр. 631 – сума
ПДВ.

Уведіть в експлуатацію 17.10 п.р. 5 швейних машин, ство-
ривши внутрішній документ, для яких: строк корисного викорис-
тання – 3 роки, ліквідаційна вартість – 100 грн, справедлива вар-
тість – 15 000 грн (за 5 швейних машин). Відробіть в обліку внут-
рішню накладну: Дб. 104 – Кр. 152.

Хід виконання завдання

1. Уведіть і відпрацюйте вхідні податкові накладні за мето-
дикою завдання 7.1.

2. Створіть внутрішні накладні за методикою завдання 8.1.
3. При введенні в експлуатацію інвентарного об’єкта необ-

хідно відпрацювати внутрішню накладну господарською операці-
єю по дебету рахунку основних засобів. Виберіть необхідний
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зразок господарської операції (у нашому випадку, Необоротні ак-
тиви → ОЗ та НА → Введення в експлуатацію машин та облад-
нання). Відкоригуйте, якщо необхідно, створену операцію. Натис-
ніть команду Записати вікна.

4. За даними господарської операції Система автоматично
коректує обороти засобів по рахунках і обороти по матеріальних
цінностях. Зберігаючи дані господарської операції, Система за-
пропонує логічно завершити почате. На екрані з’явиться форма
ВИ ЗРОБИЛИ ДІЇ НАД РАХУНКАМИ ІНВЕНТАРНОГО ОБЛІ-
КУ. БУДЕТЕ ВНОСИТИ ЗМІНИ В ІНВЕНТАРНУ КАРТОТЕКУ?

5. Прапорцем відзначте БУХГАЛТЕРСЬКИЙ ОБЛІК і вибе-
ріть ТАК. Після позитивної відповіді на екрані з’явиться вікно
ІНВЕНТАРНА КАРТОТЕКА.

6. У вікні розділів додайте розділ ОСНОВНІ ЗАСОБИ.
7. У таблиці списків КАРТКИ виберіть функцію Додати на

підставі поточної ГО. На екрані з’явиться форма ІНВЕНТАРНА
КАРТКА: ДОДАВАННЯ НА ПІДСТАВІ ПОТОЧНОЇ (ГО).

8. Заповните всі необхідні поля (рис. 5.25 і 5.26).
9. Запишіть внесені значення кнопкою Записати.

Рис. 5.25. Діалогове вікно Інвентарна картка: Основні
дані
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Рис. 5.26. Діалогове вікно Інвентарна картка: Розраху-
нок амортизації

10. У нижній таблиці ОПЕРАЦІЇ з’явиться перший запис в
Історії операцій – Оприбуткування.

11. Після цього з об’єктом, зареєстрованим в інвентарній
картці, можна здійснювати всі інші операції.

12. При реєстрації групової інвентарної картки кожному
об’єкту необхідно привласнити свій інвентарний номер. Для цьо-
го служить вкладка СКЛАД.

13. Відкрийте вкладку СКЛАД (рис. 5.27). Тут скористайте-
ся функцією контекстного меню Масове додавання або комбі-
нацією клавіш Ctrl+Insert. На екрані відобразиться форма для
масового додавання інвентарних номерів об’єкта групової картки.

14. Ви можете вказати тільки кількість карток і Система ав-
томатично привласнить їм наступні вільні номери всередині групи.

15. Натисніть кнопку Записати вікна.



255

Рис. 5.27. Діалогове вікно Масове додавання до складу

Завдання. Операції з інвентарними об’єктами

1. Здійсніть внутрішнє переміщення інвентарних об’єктів
Гусєву Д.Н. 20.10.

2. Нарахуєте амортизацію на інвентарні об’єкти датою 30.11.
3. Зробіть ремонт вишивального верстата на суму 500 грн

05.12.
4. Зробіть переоцінку вартості вишивального верстата

31.12.п.р. з автоматичним індексом переоцінки.
5. Здійсніть списання трьох швейних машин 30.11.
6. Нарахуєте амортизацію на інвентарні об’єкти датою 31.12.
7. Роздрукуйте інвентарну книгу.

Хід виконання завдання

1. Для внутрішнього переміщення, перебуваючи у вікні
ІНВЕНТАРНА КАРТОТЕКА, виберіть картку, на якій перебува-
ють інвентарні об’єкти, що потрібно перемістити на іншу мате-
ріально-відповідальну особу.

2. Потім скористайтеся функцією контекстного меню Опе-
рації над картками або натисніть клавішу F3. Виберіть із про-
понованого переліку операцій – Внутрішнє переміщення.
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3. На екрані відкриється форма ВНУТРІШНЄ ПЕРЕМІ-
ЩЕННЯ, поля якої необхідно заповнити, а внесені значення за-
писати. Необхідну операцію виберіть у вікні Зразки господарсь-
ких операції (у нашому випадку, Необоротні активи → ОЗ та
НА→ Внутрішнє переміщення необоротних активів).

4. У таблиці ІСТОРІЯ ОПЕРАЦІЙ інвентарної картки з’я-
виться запис про внутрішнє переміщення. У вікні ІНВЕНТАРНА
КАРТОТЕКА сформуються інвентарні картки переміщених інвен-
тарних об’єктів з новою матеріально-відповідальною особою, а в
обліку Система автоматично зареєструє потрібні господарські
операції.

5. Для нарахування амортизації у вікні ІНВЕНТАРНА КАР-
ТОТЕКА з контекстного меню виберіть функцію Розрахунок
амортизаційних нарахувань або натисніть клавішу F9. На екра-
ні з’явиться форма РОЗРАХУНОК АМОРТИЗАЦІЙНИХ ВІД-
РАХУВАНЬ.

6. Уведіть у поля форми місяць і рік, за який проводиться
розрахунок амортизації, створювати чи ні господарську опера-
цію, а якщо створювати, то на яку дату. Потім натисніть кнопку
ВСТАНОВИТИ. На екрані з’явиться вікно РОЗРАХУНОК АМО-
РТИЗАЦІЙНИХ ВІДРАХУВАНЬ ЗА...» і рядка інвентарних
об’єктів.

7. Для автоматичного розрахунку (на всі об’єкти одно-
часно) амортизації виберіть функцію Автоматичний розраху-
нок або натисніть клавішу F3 і для підтвердження натисніть кноп-
ку ТАК. Після розрахунку в колонку НАРАХОВАНЕ з’являться
суми нарахованого зносу.

8. Потім виберіть функцію контекстного меню Запис ре-
зультатів або натисніть клавішу F9. Система запропонує Вам
вибрати зразок господарської операції зі словника зразків і розділ
Журналу господарських операцій, куди буде поміщена дана опе-
рація (у нашому випадку, Необоротні активи → ОЗ та НА→ На-
рахування амортизації необоротних активів). У результаті цих дій
перед Вами на екрані відкриється господарська операція, яку Ви
можете відкоригувати (перевірте дату операції). Якщо Вас все
влаштовує, то натисніть кнопку Записати.
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9. Для здійснення ремонту об’єкта, перебуваючи у вікні
ІНВЕНТАРНА КАРТОТЕКА, виберіть картку, на якій перебува-
ють інвентарні об’єкти, що потрібно відремонтувати.

10. Потім скористайтеся функцією контекстного меню Опе-
рації над картками або натисніть клавішу F3. Виберіть із про-
понованого переліку операцій – Витрати на підтримку об’єкта.

11. На екрані відкриється форма ВИТРАТИ НА ПІДТРИМ-
КУ ОБ’ЄКТА, поля якої необхідно заповнити, а внесені значення
записати. Необхідну операцію виберіть у вікні Зразки госпо-
дарських операції (у нашому випадку, Необоротні активи → ОЗ
та НА→ Витрати на утримання необоротних активів).

12. Для здійснення переоцінки об’єкта, перебуваючи у вікні
ІНВЕНТАРНА КАРТОТЕКА, виберіть картку, на якій перебува-
ють інвентарні об’єкти, що потрібно переоцінити.

13. Потім скористайтеся функцією контекстного меню
Операції над картками або натисніть клавішу F3. Виберіть із
пропонованого переліку операцій – Переоцінка.

14. На екрані відкриється форма ПЕРЕОЦІНКА, поля якої
необхідно заповнити, а внесені значення записати. Необхідну
операцію виберіть у вікні Зразки господарських операції (у на-
шому випадку, Необоротні активи → ОЗ та НА→ Переоцінка не-
оборотних активів).

15. Для здійснення списання об’єкта, перебуваючи у вікні
ІНВЕНТАРНА КАРТОТЕКА, виберіть картку, на якій перебува-
ють інвентарні об’єкти, що потрібно списати.

16. Потім скористайтеся функцією контекстного меню Опе-
рації над картками або натисніть клавішу F3. Виберіть із про-
понованого переліку операцій – Списання.

17. На екрані відкриється форма СПИСАННЯ, поля якої не-
обхідно заповнити, а внесені значення записати. Необхідну опе-
рацію виберіть у вікні Зразки господарських операції (у нашому
випадку, Необоротні активи → ОЗ та НА→ Списування необорот-
них активів).

18. Перевірте вікно розділу (рис. 5.28).
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Рис. 5.28. Вікно Інвентарна картотека

19. Перебуваючи у вікні ІНВЕНТАРНА КАРТОТЕКА вибе-
ріть функцію контекстного меню Друк звіту → Інвентарна кни-
га. У формі, що відкрилася, заповніть дату, тип звіту і виберіть
шаблон звіту. Потім натисніть кнопку Почати. Після чого Сис-
тема сформує цей звіт і виведе його в Microsoft Excel.

20. Перевірте Інвентарну книгу (табл. 5.28)
Таблиця 5.28
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104
Розділ МОЛ:

Співробітники
МОЛ: Гусєв Д. Н.

.1
Вишивальний верстат,

14, 14,29 %, 1 шт.
16.10.п.р. 20 228,78 19 773,81 2%

22 454,97

7
Швейна машина,
14, 33,33 %, 2 шт.

17.10.п.р. 6 000,00 5 670,55 5 %

6 7 23 329,45

5
Швейна машина,
14, 33,33 %, 3 шт.

17.10.п.р. 9 000,00 8 751,67 3 % 30.11.п.р.

3 45 23 248,33
Разом по 104, МОЛ:
Гусєв Д. Н. (6 шт.)

35 228,78 34 196,03

1 032,75
Разом по розділу МОЛ 35 228,78 34 196,03
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Лабораторна робота 5.10

Тема. Облік операцій з малоцінними необоротними активами
Мета: навчитись в системі вводити в експлуатацію МНА.
Об’єктом МНА можуть бути матеріальні цінності, які:
 включені в словник «Номенклатор товарів і послуг»

Системи;
 віднесені до рахунку (субрахунку), для якого в плані ра-

хунків Системи встановлена типова форма аналітичного обліку
«1-МНА»;

 закріплені за матеріально-відповідальною особою, зареє-
строваним у словнику «Організації і МВО».

Картка МНА буває двох типів: типу «Склад» (для обліку
партії МНА на складі) і типу «Експлуатація» (для обліку партії
МНА, переданої зі складу в експлуатацію).

Завдання. Придбання і введення в експлуатацію МНА

1. Зареєструйте і відпрацюйте в обліку Вхідну податкову
накладну № 24 від 19.10.п.р. по придбанню в СП «Майстриня»
закроювальних столів у кількості 7 штук по 1 000 грн за штуку
(ціна без ПДВ). Відпрацюйте в обліку вхідну податкову накладну:

(Дб 153 – Кр 631) – вартість МНА;
(Дб 641/2 - Кр 631) – сума ПДВ.
2. Зареєструйте в картотеці МНА 7 столів, для яких метод

амортизації: передача в експлуатацію – 100 %, бухгалтерська
проводка списання (Дб. 23 – Кр. 131) і відпрацюйте надходження
їх на склад, створивши внутрішню накладну (Дб. 112 – Кр. 153).

3. Введіть в експлуатацію 20.10.п.р. 5 столів.

Хід виконання завдання

1. Введіть і відпрацюйте вхідну податкову накладні за ме-
тодикою завдання 7.1.

2. Створіть внутрішню накладну за методикою завдання 8.1.
3. При введенні в експлуатацію об’єкта МНА необхідно ві-

дпрацювати внутрішню накладну господарською операцією по
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дебету рахунку МНА. Виберіть необхідний зразок господарської
операції (у нашому випадку, Необоротні активи → МНА →
Оприбуткування МНА). Відкоригуйте, якщо необхідно, створену
операцію. Натисніть команду Записати вікна.

4. За даними господарської операції Система автоматично
коректує обороти засобів по рахунках і обороти по матеріальних
цінностях. Зберігаючи дані господарської операції, Система за-
пропонує логічно завершити почате. На екрані з’явиться форма
ВИ ЗРОБИЛИ ДІЇ НАД РАХУНКАМИ ІЗ МНА. БУДЕТЕ ВНО-
СИТИ ЗМІНИ В КАРТОТЕКУ МНА?

5. Виберіть команду ТАК. Після позитивної відповіді на ек-
рані з’явиться вікно КАРТОТЕКА МНА.

6. У вікні розділів додайте розділ МНА.
7. У таблиці списків КАРТКИ виберіть функцію Додати на

підставі поточної ГО. На екрані з’явиться форма ІНВЕНТАРНА
КАРТКА: ДОДАВАННЯ НА ПІДСТАВІ ПОТОЧНОЇ ГО.

8. Заповніть всі необхідні поля (рис. 5.29 і 5.30).
9. Запишіть внесені значення кнопкою Записати.
10. Виділіть картку, яка надходить на склад і виберіть ко-

манду контекстного меню Операції над картками МНА→ Над-
ходження на склад.

11. Виділіть картку об’єкта, який необхідно ввести в екс-
плуатацію, і виберіть команду контекстного меню Операції над
картками МНА→ Введення в експлуатацію.

12. Заповніть поля форми введення в експлуатацію. Необ-
хідну операцію виберіть у вікні Зразки господарських операцій (у
нашому випадку, Необоротні активи → МНА → Введення МНА
в експлуатацію). Заповніть Мнемокод – Стіл для розкрою і ціна
1 000 грн.

13. Після вибору підходящого зразка натисніть кнопку Виб-
рати вікна.

14. У ході процесу відпрацьовування Система запропонує
Вам вибрати розділ, у який буде поміщена створена господарська
операція.
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Рис. 5.29. Діалогове вікно Картка (Склад): картка

Рис. 5.30. Діалогове вікно Картка (Склад): дані для роз-
рахунку амортизації

15. Через деякий час на екран буде виведено вікно журналу
підготовки господарських операцій. Тут Ви можете перевірити і
відкоригувати знову зареєстровані господарські операції.

16. Натисніть кнопку Записати вікна.
17. Система видасть запит НЕ ЗНАЙДЕНІ КАРТКИ ПО

ЗАЗНАЧЕНИХ ПАРАМЕТРАХ. СТВОРИТИ НОВУ КАРТКУ?
Виберіть команду ТАК.
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18. Система автоматично почне розраховувати амортизацію
при Вашій позитивній відповіді на запит. Тому Система знову зап-
росить зразок господарської операції. Необхідну операцію вибе-
ріть у вікні Зразки господарських операцій (у нашому випадку,
Необоротні активи → МНА → Нарахування амортизації МНА).

19. Дане вікно буде закрито і активним знову стане вікно
карток МНА.

20. У нижній таблиці ОПЕРАЦІЇ з’являться записи в Історії
операцій.

21. Для друку необхідних звітів, перебуваючи в розділі
КАРТОТЕКА МНА, виберіть у контекстному меню Друк звіту
→ Інвентарний список або Опис інвентарних карток. У формі,
що відкрилася, виберіть шаблон звіту. Потім натисніть кнопку
Почати. Після чого Система сформує цей звіт і виведе його в
Microsoft Excel.

Лабораторна робота 5.11

Тема. Облік валютних операцій у системі «Парус-Підпри-
ємство 7.40»

Мета: навчитись реєструвати валюту і проводити операції з
валютою.

Облік операцій в іноземній валюті можливий тільки по ра-
хунках, для яких у словнику в «Плані рахунків» встановлена
ознака «мультивалютний» і тільки із застосуванням валют, попе-
редньо зареєстрованих у словнику «Найменування і курси ва-
лют». У цьому словнику необхідно систематично фіксувати по-
точні курси всіх валют, що використовуються в обліку.

Завдання. Введення курсу валют

Введіть курс долара США:
 01.10 п.р. – 7,6 грн за долар США;
 10.10 п.р. – 7,7 грн за долар США;
 25.10 п.р – 7,9 грн за долар США.
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Хід виконання завдання

1. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть роз-
діл СЛОВАРИ→НАИМЕНОВАНИЯ И КУРСЫ ВАЛЮТ. У
верхній таблиці виберіть валюту, на яку необхідно ввести курс (у
нашому випадку USD).

2. Перебуваючи в нижній таблиці вікна ІСТОРІЯ ЗМІНИ
КУРСУ, виберіть функцію контекстного меню Додати. На екрані
з’явиться вікно для введення курсу на певну дату.

3. Уведіть дату і курс на всі необхідні дати.

Завдання. Реєстрація господарських операцій у валюті

Зареєструйте 01.10 п.р. господарські операції:
 перераховано банку 2 318 грн для придбання 300 дол.

США, у т.ч. 38 грн – комісійна винагорода банку (Дб.334 –
Кр.311);

 нараховано і включено до складу витрат комісійна вина-
города банку в розмірі 38 грн (Дб.377 – Кр.334; Дб.949 – Кр.377);

 зарахована на валютний рахунок придбана валюта 300
дол. США (Дб.312 – Кр.334).

Хід виконання завдання

1. Перебуваючи в головному меню програми, виберіть роз-
діл УЧЕТ→ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ОПЕРАЦИИ. З лівої сторони
в дереві каталогів додайте розділ ВАЛЮТНІ ОПЕРАЦІЇ.

2. У верхній таблиці ГОСПОДАРСЬКІ ОПЕРАЦІЇ ЗА
ПЕРІОД … в умовах відбору встановіть «період роботи» (у на-
шому прикладі – період з 01.10 п.р. по 31.10 п.р.). У контекстно-
му меню виберіть команду Відібрати і натисніть команду Вста-
новити.

3. У верхній таблиці виберіть функцію контекстного меню
Додавання → Добавити. На екрані з’явиться форма ГОС-
ПОДАРСЬКА ОПЕРАЦІЯ: ДОДАВАННЯ.

4. У вкладці ОСНОВНІ ДАНІ заповніть необхідні поля
ДАТА, ЗМІСТ ОПЕРАЦІЇ.
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5. Для створення проводки господарської операції заповніть
у вкладці СПЕЦИФІКАЦІЇ поля ДЕБЕТ, КРЕДИТ, КОД ВА-
ЛЮТИ (виберіть із плану рахунків) і поле СУМА. Якщо необхід-
но ввести суму в гривнях, заповнюйте поле СУМА, а якщо у ва-
люті, то поле СУМА У ВАЛЮТІ.

6. Запишіть внесені значення. Натисніть кнопку Записати
вікна

Завдання. Переоцінка валютних рахунків

1. Виконайте переоцінку валютного рахунку 312 за станом
на 31.10.

2. Виконайте друк звіту по господарських операціях по роз-
ділу ВАЛЮТНІ ОПЕРАЦІЇ.

Хід виконання завдання

1.  Для переоцінки валютного рахунку виберіть у головному
меню програми розділ ОСТАТКИ→ПЕРЕОЦЕНКА ВАЛЮТ-
НЫХ АКТИВОВ И ПАССИВОВ, на екрані з’явиться форма для
переоцінки.

2. У поле ПЕРЕОЦІНИТИ РАХУНОК вкажіть валютний
рахунок 312 для переоцінки.

3. У поле ЗА СТАНОМ НА введіть дату, на яку буде зареєс-
трована операція переоцінки.

4. У полях РАХУНОК Д/ПРИБУТКИ – 714 і Д/ЗБИТКІВ –
945 вказується номер рахунку, на який за результатами переоцін-
ки буде віднесена курсова різниця. Каталог для розміщення ХО –
Валютні операції.

5. Натисніть кнопку Почати. За результатами виконання
переоцінки в обліку господарських операцій з’явиться операція
«нарахована курсова різниця».

6. Для друку звіту у вікні господарських операцій скорис-
тайтеся функцією контекстного меню Друк звіту → Звіт по гос-
подарських операціях.

7. Порівняйте звіт (табл. 5.30).
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Таблиця 5.30

з 01.10 п.р. по 31.10
Рознесення по рахунках

№
з/п Рахунок Дебет Кредит

1 311 2
318,00

2 312 2 370,00
3 334 2 318,00 2

318,00
4 377 38,00 38,00
5 714 90,00
6 949 38,00

УСЬОГО 4 764,00 4
764,00

Лабораторна робота 5.12

Тема. Облік розрахунків по заробітній платі в системі «Па-
рус-Підприємство 7.40»

Мета: навчитись реєструвати особові рахунки працівників і
нараховувати заробітну плату.

Завдання. Реєстрація особових рахунків і їх заповнення

Особові рахунки в системі групуються по підрозділах. Під-
розділи, у свою чергу, – у структуру більш високого рівня. «Вкла-
даючи» підрозділ один в другий, можна побудувати багаторівне-
ву структуру, відповідну до штатної структури Вашого підприєм-
ства, а в особовому рахунку вказати, у якому підрозділі працює
співробітник.

Доступ до роботи з особовими рахунками співробітників
здійснюється в такий спосіб: вибирається підрозділ, потім у ньо-
му – внутрішній підрозділ, після чого на екрані розкривається
вікно зі списком особових рахунків, зареєстрованих в обраному
підрозділі.
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Зареєструйте особові рахунки для співробітників,
які значаться на підприємстві ВАТ «Україна»

Хід виконання завдання

1. Зайдіть у модуль «Заробітна плата». На робочому столі
WINDOWS натисніть ПУСК→ПРОГРАММЫ→ПАРУС-ПРЕД-
ПРИЯТИЕ 7.40→Парус- Заработная плата 7.40. Виберіть на па-
нелі інструментів період розрахунку заробітної плати – жовтень
поточного року.

2. Виберіть у головному меню розділ УЧЕТ→ЛИЦЕВЫЕ
СЧЕТА.

3. У вікні розділів відкрийте розділ АДМІНІСТРАЦІЯ.
4. У табличній частині ОСОБОВІ РАХУНКИ … виконайте

команду контекстного меню Додати або клавішею Insert. На ек-
рані відобразиться меню, у якому Ви можете вибрати або додати
нового співробітника. Виберіть додавання особового рахунку, на
екрані відобразиться форма ОСОБОВИЙ РАХУНОК. ДОДА-
ВАННЯ. Заповніть поля цієї форми.

5. Поле СПІВРОБІТНИК заповнюється вибором співробіт-
ника зі словника натисканням кнопки . Усі дані про співробіт-
ника заносяться автоматично зі словника Співробітники.

6. Заповніть самостійно поля СХЕМА РОБОТИ і КАТЕ-
ГОРІЯ ОСОБОВОГО РАХУНКУ (рис. 5.31).

7. Збережіть дані кнопкою Записати.

Завдання. Настроювання постійних виплат

У кожному особовому рахунку задаються постійні виплати
і утримання – ряд виплат і утримань, що мають постійний харак-
тер, наприклад оклад, прибутковий податок та ін. Ті виплати і
утримання, які не мають постійного характеру, наприклад, разові
премії, оплата лікарняного листа тощо, можна додати вручну при
нарахуванні конкретному співробітникові заробітної плати.

1. Наступним співробітникам у списку постійних виплат за-
вести види нарахувань:

 Рибченко В. В. – основний посадовий оклад 3 500 грн;
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 Петрова Л. П. – основний посадовий оклад 2 050 грн;
 Сорокіна О. С. – основний посадовий оклад 1 900 грн;
 Сидорова С. С. – основний посадовий оклад 1 840 грн;
 Гусєв Д. Н. – основний посадовий оклад 1 800 грн.
2. Усім співробітникам у постійних виплатах зареєструвати

утримання – «Аванс» (50 % від окладу), «Прибутковий податок»,
«Збір у пенсійний фонд, «Перерахування в банк».

Рис. 5.31. Діалогове вікно Особовий рахунок: Додавання

Хід виконання завдання

1. Перебуваючи у вікні перегляду списку особових рахун-
ків, виберіть співробітника, якого необхідно додати або змінити
постійні виплати і натисніть клавішу F5 (або виберіть із контекс-
тного меню Постійні виплати). На екрані відобразяться
ПОСТІЙНІ ВИПЛАТИ.
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2. Вікно перегляду ПОСТІЙНИХ ВИПЛАТ складається із
двох елементів: у лівій частині вікна розташовується таблиця, у
якій задається список постійних нарахувань, а в правій – постій-
них утримань.

3. Перебуваючи у вікні перегляду постійних виплат, натис-
ніть клавішу Insert. Виберіть виплати (утримання), які Вам необ-
хідні, позначивши їх клавішею Пробіл, і натисніть клавішу
Enter.

4. Необхідно попередньо в словнику Настроювання видів
оплат настроїти вид утримання № 711 Перерахування в банк. У
настроюванні Перерахування в банк у поле Включені виплати
не включається втримання аванс. Аванс повинен бути включений
у список Виключених виплат.

5. У результаті всі позначені записи перенесуться у вікно
перегляду постійних виплат. При необхідності Ви можете випра-
вити або визначити відсутні дані постійних виплат і втримань
конкретного співробітника (рис. 5.32):

 вказати конкретні суми окладу або надбавки;
 визначити або змінити задані в настроюваннях відсоток

премії і необхідність її автоматичного перерахування;
 змінити вид розрахунку виробітку;
 вказати валюту розрахунку заробітної плати;
 змінити настроювання виконавчого листа;
 вказати розмір кредиту для суди;
 визначити строк, до якого дане нарахування або утри-

мання буде діяти і т.д.

Рис. 5.32. Діалогове вікно Постійні виплати
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Завдання. Нарахування заробітної плати

Розрахунок заробітної плати в Системі можна розділити на
два етапи:

 Автоматичне нарахування заробітної плати на основі ін-
формації, що знаходиться в постійних виплатах і утримань осо-
бового рахунку. На цьому етапі Система здійснює розрахунок та-
ких виплат і утримань, як: оклад, надбавка, постійні допомога,
прибутковий податок, пенсійний внесок та, задані в постійних
виплатах і утриманнях особових рахунків співробітників.

 Внесення нарахувань і утримань, обумовлених особливо-
стями заробітної плати даного місяця (лікарняні аркуші, відпуст-
ка, зміни у відпрацьованому часі, разові премії і допомога).

1. Автоматично нарахуєте види оплат, зазначені в постійних
виплатах усім співробітникам (розрахунок з постійних виплат).

2. Вручну додатково нарахуєте одноразову премію в розмірі
100 % вхідних виплат наступним співробітникам:

 Калиніній Е.С.;
 Гусєву Д.Н.
Використовуйте функцію АВТОДОБАВЛЕНИЕ ВЫПЛАТ.
3. Виконайте друк відомості за видами оплат.

Хід виконання завдання

Система передбачає можливість автоматичного розрахунку
заробітної плати співробітників.

Автоматичний розрахунок включає:
 Розрахунок з минулого місяця. Розрахунок заробітної

плати за зразком нарахувань попереднього розрахункового місяця.
 Розрахунок з постійних виплат. Розрахунок заробітної

плати на основі інформації, що знаходиться в постійних виплатах
і утриманнях особового рахунку. Система збирає постійні випла-
ти і утримання, такі як: оклад, надбавка, постійні допомоги, при-
бутковий податок, пенсійний внесок, задані в постійних виплатах
і утриманнях особових рахунків.
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 Розрахунок з наказів. Розрахунок припускає додавання
нарахувань, відзначених у зареєстрованих Системою наказах до
вже існуючих нарахувань даних співробітників.

 Розрахунок нарахувань/утримань. Розрахунок заробіт-
ної плати на основі інформації, що не входить у постійні виплати
і утримання особового рахунку. Система дозволяє робити авто-
матичні внесення і видалення нарахувань і утримань співро-
бітникам.

 Розрахунок з табеля. При виконанні автоматичного роз-
рахунку з табеля використовуються дані про відпрацьований час,
зазначені в табелі.

Методи розрахунку заробітної плати відрізняються один від
одного вихідними параметрами, на основі яких проводиться роз-
рахунок. Однак, незважаючи на це, принцип заповнення форм
для завдання параметрів розрахунку практично однаковий для
всіх методів.

1. Перебуваючи в головному меню програми, вибираємо
ФУНКЦИИ→АВТОМАТИЧЕСКИЙ РАСЧЕТ. На екрані відоб-
разиться меню вибору розрахунку:

 розрахунок з минулого місяця;
 розрахунок з постійних виплат;
 розрахунок нарахувань/утримань;
 розрахунок з наказів;
 розрахунок з табеля.
2. Виберіть потрібний рядок (у нашому прикладі – розраху-

нок з постійних виплат) і натисніть клавішу Enter. На екрані ві-
добразиться форма для уточнення розрахункових даних. Запов-
ніть поля даної форми (рис. 5.33).

3. установимо дати початку і кінця періоду розрахунку за-
робітної плати в полях «Період з… по…».

4. включимо один з перемикачів групи «Повторні випла-
ти», виходячи з наступного:

 установка перемикача в положення «Додавати» приво-
дить до того, що будуть автоматично розраховані всі нарахуван-
ня/утримання, передбачені обраними особовими рахунками;
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Рис. 5.33. Діалогове вікно Автоматичний розрахунок з
постійних виплат

 якщо перемикач установлений у положення «Не додава-
ти», то ті нарахування/утримання, які вже були раніше нарахова-
ні в зарплаті за обраний період, не будуть повторно розраховані;

  при положенні перемикача «Попереджати» Ви будете
при виконанні автоматичного розрахунку попереджені програ-
мою про те, що в зарплаті співробітника за обраний період уже
були нараховані дані виплати. Ви так само зможете вибрати: на-
раховувати повторно ці виплати або не нараховувати;

5. визначимо список нарахувань /утримань, які будуть вхо-
дити в розрахунок заробітної плати. Для цього натисніть кнопку і
зайдіть у словник «Види оплат». На екран буде виведене вікно зі
списком нарахувань/утримань, у якому за допомогою клавіші
«Пробіл» вибираються необхідні види оплат. Наявність прапорця
буде свідчити про заповнення поля «Види оплат». При цьому
потрібно врахувати наступне.

Поле «Замовлення» використовується в тому випадку, якщо
зарплата нараховується для співробітників, які працювали за будь-
яким замовленням (у цьому полі вказується номер замовлення).

Якщо в заданому розрахунковому періоді повинні проводи-
тися виплати за інший період, слід установити прапорець «Змінити
період за» і вибрати зі списку значення місяця і року цього періоду.
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6. Визначимо список співробітників, для яких буде прово-
дитися розрахунок. Вибір здійснюється за допомогою поля «Під-
розділ», кнопки «Відбір» і групи перемикачів «Співробітники».

7. Після завдання параметрів натискаємо кнопку Розраху-
вати вікна.

8. Порівняйте вікна (рис. 5.34).

Рис. 5.34. Вікно Особові рахунки

9. Для виплати одноразової премії у вікні перегляду особо-
вих рахунків установіть курсор на необхідному співробітнику
(або позначте пробілом, якщо їх декілька) і використовуйте ко-
манду головного меню ФУНКЦИИ→АВТОДОБАВЛЕНИЕ
ВЫПЛАТ.

10. Заповніть поля форми (рис. 5.35). Натисніть кнопку
Встановити.

11. Далі в діалогових вікнах, що відкрилися, вибираємо ко-
манду Записати. У вибраних співробітників у вікні НАРАХУ-
ВАНЬ з’являться необхідні записи.

12. Для друку відомості по видах оплат у головному меню
програми виберіть розділ УЧЕТ→ЛИЦЕВЫЕ СЧЕТА. У розді-
лі ОСОБОВІ РАХУНКИ з контекстного меню виберіть функцію
Друк звіту або натисніть комбінацію клавіш Shift + F4.
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Рис. 5.35. Діалогове вікно Автодобавление выплат
13. На екрані відкриється меню, у якому зі списку можли-

вих звітів виберіть ВІДОМІСТЬ ПО ВИДАХ ОПЛАТ.
14. Заповніть поля у вікні формування відомості. Шаблони

звітів необхідно вибрати зі словника, що відкрився. Натисніть
кнопку вікна Почати.

Завдання. Друк п’ятого меморіального ордера

Система може автоматично сформувати список проводок по
нарахуванню заробітної плати і нарахуванням на неї ( по подат-
ках, перерахуваннях до пенсійного фонду і т.д.). При формуванні
зведених проводок по заробітній платі Система обробляє існуючі
виплати і утримання відповідно до записів, настроєних для фор-
мування п’ятого меморіального ордера, який фактично є зразком
господарських операцій по заробітній платі. При цьому Система
підсумує дані проводок виплат і утримань, робить необхідні
обчислення за формулами, вказаними у настройками.

1. Зробіть формування фондів по кожному співробітникові
за жовтень поточного року.
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2. Зробіть друк п’ятого меморіального ордера і запис про-
водок по нарахуванню заробітної плати за жовтень місяць п.р. в
обліку господарських операцій (дата обліку 31.10.п.р.).

Хід виконання завдання

1. Перебуваючи в головному меню програми, вибираємо
ФУНКЦИИ→ФОРМИРОВАНИЕ ФОНДОВ. На екрані відо-
бразиться меню формування фондів. Натискаємо кнопку Розра-
хувати.

2. Потрапити у форму настроювання параметрів друку п’я-
того меморіального ордера Ви можете, якщо виберіть у розділі
ОТЧЕТЫ→5 – Й МЕМОРИАЛЬНЫЙ ОРДЕР.

3. На екрані буде відображена форма настроювання парамет-
рів друку документа. Перевірте характеристики виведеного до-
кумента і виправте їх у разі потреби (рис. 5.36).

Рис. 5.36. Діалогове вікно П’ятий меморіальний ордер

4. У вкладці ДОДАТКОВІ ПАРАМЕТРИ встановіть прапо-
рець у поле ЗАПИСАТИ В ОБЛІК ГОСПОДАРСЬКИХ



275

ОПЕРАЦІЙ, виберіть розділ господарських операцій і дату облі-
ку. Натисніть кнопку Почати.

5. Порівняйте звіт (табл. 5.31).
Таблиця 5.31

МЕМОРІАЛЬНИЙ ОРДЕР № 5
за жовтень

Звід розрахункових відомостей по заробітній платі й стипендіях

№ з/п Зміст операції
Дебет

субрахунку,
КЕКР

Кредит
субрахунку Сума

1 Нарахування ЗП
(адміністрація)

92 661 6 740,00

14 Утримання прибуткового
податку

661 641/1 975,62

15 Збір у пенсійний фонд 661 651 235,90
Усього: 7 951,52

Сума оборотів по меморіальному ордеру: 7 951,52

Завдання. Перерахування заробітної плати в банк

Система дозволяє здійснювати перерахування заробітної
плати в банк і поштою. Також можна сформувати і зареєструвати
платіжні документи, на що перераховуються суми, надрукувати
реєстри перерахувань і здійснити перенесення даних по перера-
хуваннях в облік господарських операцій.

Облік перерахувань проводиться у вікні перегляду списку
перерахувань. При формуванні списку перерахувань Система ві-
дбирає з нарахувань заробітної плати ті утримання, які мають ме-
тод розрахунку «перерахування в банк».

Для того, щоб сформувався список перерахувань, необхідно
визначити найменування банку, у який будуть перераховуватися
суми, зареєструвати особові рахунки співробітників у відділеннях
банків.

Сформуйте список перерахувань і відомість перерахувань
у банк.

Хід виконання завдання

1. Перебуваючи в головному меню програми, вибираємо
УЧЕТ→ПЕРЕЧИСЛЕНИЯ В БАНК. На екрані відобразиться
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вікно з видами оплат для перерахування. Натискаємо кнопку
Вибрати.

2. Відкриється вікно ПЕРЕРАХУВАННЯ В БАНК, де у верх-
ній таблиці необхідно вибрати банк підприємства УСБ.

3. У нижній таблиці вибрати співробітників, позначаючи їх
клавішою Пробіл.

4. У діалоговій формі ПАРАМЕТРИ ПЕРЕРАХУВАННЯ
можна вказати номера особових рахунків у банку для співробіт-
ників. Натиснути кнопку Записати для кожного співробітника.

Лабораторна робота 5.13

Тема. Формування звітності і закриття облікового періоду в
системі «Парус-Підприємство 7.40»

Мета: навчитись формувати оборотний баланс і закривати
обліковий період.

Завдання. Формування оборотного балансу

Перед формуванням і друком Оборотного балансу необхід-
но переконатися в тому, що:

 в обліку господарських операцій відображені всі перемі-
щення коштів і матеріальних цінностей, зроблені протягом облі-
кового місяця;

 оформлені всі виплати за обліковий місяць, такі як заро-
бітна плата, податки, відрахування в пенсійний фонд і т.п.;

 розраховані амортизаційні відрахування для об’єктів ін-
вентарного обліку;

 виконана переоцінка валютних активів і пасивів;
 сформовані і вивірені всі відомості розрахунків з дебіто-

рами-кредиторами (у відомості повинні бути відображені оборо-
ти по всіх зареєстрованих господарських операціях);

 вхідні залишки по рахунках дебіторсько-кредиторської
заборгованості, відображені у відомостях, залишки по ТМЦ збі-
гаються із вхідними залишками по рахунках.

Усе це необхідно Системі для правильного розрахунку вихід-
них залишків по рахунках за звітний місяць. При обчисленні
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вихідного залишку по рахунку розрахунків залишок формується
на підставі даних відомостей розрахунків по цьому рахунку. У
цьому випадку для правильного формування вихідного залишку
необхідно, щоб вхідні залишки і обороти у відомості розрахунків
з дебіторами-кредиторами збігалися із вхідними синтетичними
залишками по рахунку і оборотами по рахунку в обліку госпо-
дарських операцій. Усі господарські операції повинні бути пере-
несені у відомості. Розбіжності в залишках або оборотах приво-
дить до того, що правильно сформувати вихідний залишок немож-
ливо. При виявленні таких ситуацій Система видає повідомлення і
пропонує Вам або продовжити, або скасувати формування звіту.

Роздрукуйте оборотний баланс
за жовтень поточного року

Хід виконання завдання

1. Завдання виконується в модулі «Бухгалтерія». Перед фор-
муванням оборотного балансу необхідно перенести всі госпо-
дарські операції по рахунках, у яких типова форма аналітичного
обліку № 5; 6; 7; 8 (у нашому випадку це рахунки 361, 371, 372,
631) у ВІДОМІСТЬ РОЗРАХУНКІВ З ДЕБІТОРАМИ-КРЕДИТО-
РАМИ. Для цього необхідно по кожному з таких рахунків сфор-
мувати ВІДОМІСТЬ РОЗРАХУНКІВ З ДЕБІТОРАМИ-КРЕДИ-
ТОРАМИ команди ОБОРОТНЫЕ ВЕДОМОСТИ→РАСЧЕТЫ
С ДЕБИТОРАМИ –КРЕДИТОРАМИ, у вікні Відібрати вибра-
ти необхідний рахунок, далі командою контекстного меню виб-
рати команду Формування відомості. Проробити ці операції з
усіма необхідними рахунками.

2. Після того як усі відомості сформовані, виберіть розділ
ОТЧЁТЫ→ОБОРОТНЫЙ БАЛАНС.

3. У формі друк оборотного балансу встановіть період (у
нашому прикладі, з жовтня по жовтень поточного року). Виберіть
шаблон звіту і натисніть кнопку Почати.

4. Перевірте баланс (табл. 5.32).
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Таблиця 5.32
ОБОРОТНИЙ БАЛАНС

 за жовтень поточного року
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
103 Будинки та споруди 97 000,00 97 000,00
104 Машини та обладнання 3 000,00 70 000,00 35 000,00 38 000,00
112 Малоцiннi необоротнi ма-

терiальнi активи
12 000,00 5 000,00 7 000,00

131 Знос основних засобiв 5 250,00 5 000,00 10 250,00
152 Придбання (виготовлення)

основних засобiв
35 000,00 35 000,00

153 Придбання (виготовл.)
iнших необоротних ма-

терiал. активiв

7 000,00 7 000,00

201 Сировина й матерiали 750,00 19 200,00 18 230,00 1 720,00
22 Малоцiннi та швидкозно-

шувальнi предмети
250,00 148,00 84,00 314,00

23 Виробництво 23 249,00 500,00 22 749,00
281 Товари на складi 500,00 3 950,00 1 826,14 2 623,86
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Продовження таблиці 5.32

301 Каса в нацiональнiй валютi 123,00 722,40 788,40 57,00
311 Поточнi рахунки в

нацiональнiй валютi
4 223,00 54 176,40 30 678,20 27 721,20

312 Поточнi рахунки
в iноземнiй валютi

2 370,00 2 370,00 USD 300,00

334 Грошовi кошти в дорозi
в iноземнiй валютi

2 318,00 2 318,00 USD 305,00 305,00

361 Розрахунки з вiтчизняними
покупцями

840,00 888,00 888,00 1 728,00 888,00

371 Розрахунки за виданими
авансами

180,20 1 020,20 840,00

372 Розрахунки з пiдзвiтними
особами

500,00 500,00

377 Розрахунки з iншими
дебiторами

38,00 38,00 38,00 38,00

40 Статутний капiтал 97 000,00 50 000,00 147 000,00
441 Прибуток нерозподiлений 3 596,00 3 596,00
46 Неоплачений капiтал 50 000,00 50 000,00 50 000,00 50 000,00
631 Розрахунки з вiтчизняними

постачальниками
840,00 28 800,20 78 360,20 1 860,20 52 260,20

641/1 Розрахунки по прибутко-
вому податку

729,55 729,55

641/2 Розрахунки по податку
на додану вартiсть

13 089,63 648,00 12 441,63

643 Податковi зобов’язання 500,00 500,00
644 Податковий кредит 30,03 30,03
651 За пенсiйним забезпеченням 100,80 100,80

279
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Продовження таблиці 5.32

652 За соцiальним страхуванням 50,40 50,40
653  За страхуванням

на випадок безробiття
25,20 25,20

661 Розрахунки за заробiтною
платою

905,95 5 040,00 4 134,05

681 Розрахунки за авансами
одержаними

3 000,00 3 000,00 3 000,00 3 000,00

702 Дохiд вiд реалiзацiї
товарiв

648,00 3 888,00 3 240,00

714 Дохiд вiд операцiйної
курсової рiзницi

90,00 90,00

902 Собiвартiсть реалiзованих
товарiв

1 826,14 1 826,14

91 Загальновиробничi витрати 500,00 500,00
92 Адмiнiстративнi витрати 5 105,00 5 105,00
949 Iншi витрати операцiйної

дiяльностi
188,17 188,17

106 686,00 106 686,00 336 333,12 336 333,12 276 242,20 276 242,20
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Завдання. Реєстрація господарських операцій
з використанням формули із закриття рахунків

1. Зареєструйте господарську операцію по закриттю рахун-
ку 702 (Дб.702 – Кр.791) на 31.10.п.р.для цього необхідно зали-
шок на 31.10.п.р.перевести на рах.791 (зробити нульове сальдо по
рах.702).

2. Зареєструйте господарські операції по закриттю рахунків:
 Рахунок 714 (Дб 714 – Кр 791);
 Рахунок 902 (Дб 791 – Кр 902);
 Рахунок 91 (Дб 791 – Кр 91);
 Рахунок 92  (Дб 791 – Кр 92);
 Рахунок 945 (Дб 791 – Кр 945);
 Рахунок 949 (Дб 791 – Кр 949);
 Рахунок 791 (Дб 791 – Кр 441, Дб 442 – Кр 791).
3. Роздрукуйте короткий звіт по господарських операціях по

оборотах рахунку 791 станом з 01.10.п.р. по 31.10.п.р.(з оборотної
відомості руху коштів по рахунках).

Хід виконання завдання

1. Для того, щоб обрахувати обороти або залишки на під-
ставі вже існуючих облікових даних необхідно використовувати
відповідні формули в зразках господарської операції. При реєст-
рації такої операції програма спочатку обчислить значення всіх
функцій, підставивши їх у формули, а потім знайде суми прово-
док операції. Увійдіть у розділ головного меню УЧЕТ→ХОЗЯЙ-
СТВЕННЫЕ ОПЕРАЦИИ. Перебуваючи у вікні ОПЕРАЦІЇ
ЗА..., виберіть функцію Додавання → Додати за зразком. На
екрані з’явиться вікно ЗРАЗКИ ОПЕРАЦІЙ. Якщо в списку від-
сутній зразок необхідної господарської операції з автоматичним
розрахунком проводок, зробіть додавання зразка.

2. Виберіть необхідний зразок операції (у нашому випадку
зразки зберігаються в папках: Доходи від реалізації; Інші опера-
ційні доходи; Собівартість реалізації; Адміністративні витрати;
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Інші операційні витрати; Фінансові результати). На екрані з’я-
виться форма ДОДАВАННЯ ОПЕРАЦІЇ. У таблиці специфікації
господарської операції відобразиться сума проводки, сформована
в результаті розрахунку формули зразка.

3. Заповніть поля форми і натисніть кнопку Записати.
4. Для того, щоб роздрукувати короткий звіт, перебуваючи в

головному меню програми, виберіть розділ ОБОРОТНЫЕ ВЕ-
ДОМОСТИ→ДВИЖЕНИЕ СРЕДСТВ ПО СЧЕТАМ.

5. Потім встановіть в умовах відбору період, за який Ви бу-
дете формувати відомість (у нашому прикладі – з 01.10.п.р по
31.10.п.р.и номер рахунку 791) і натисніть кнопку форми Сфор-
мувати.

6. Система сформує Вам оборотну відомість по рахункові
791.

7. Одержати друковану форму можна командою контекст-
ного меню Друк звіту → Оборотна відомість по рахунках.

8. Порівняйте звіт (табл. 5.33).

Завдання. Друк головної книги

Перед формуванням Головної Книги, так само як перед фор-
муванням оборотного балансу, Система робить обчислення вихід-
них залишків по рахунках за звітний період. При обчисленні ви-
хідного залишку по рахунку залишок формується на підставі да-
них відомості розрахунків по цьому рахунку. Для правильного
формування вихідного залишку необхідно, щоб вхідні залишки і
обороти у відомості розрахунків з дебіторами-кредиторами збіга-
лися із вхідними синтетичними залишками по рахункові і оборо-
тами по рахункові в обліку господарських операцій. Розбіжності
в залишках або оборотах приводить до того, що правильно сфор-
мувати вихідний залишок неможливо.
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Таблиця 5.33

ОБОРОТНА ВІДОМІСТЬ ПО РАХУНКАХ
 за період 01.10.13–31.10.13

Залишок на початок періоду ОборотРахунок
Дебет Кредит Дебет Кредит

1 2 3 4 5
791 Результат операційної дiяльностi

791 7 619,31 7 619,31
442 4 289,31
702 3 240,00
714 90,00
902 1 826,14
91 500,00
92 5 105,00
949 188,17

Роздрукуйте головну книгу за жовтень поточного року.

Хід виконання завдання

1. Виберіть у головному меню Системи розділ ОТЧЕ-
ТЫ→ГЛАВНАЯ КНИГА

2. Задайте необхідний обліковий період – місяць і рік.
3. Потім заповніть поле ШАБЛОН ЗВІТУ, вибравши необ-

хідний шаблон зі списку шаблонів.
4. Натисніть кнопку Почати форми.
5. Система сформує Головну книгу.

Завдання. Підготовка закриття облікового періоду

Бухгалтерський облік має циклічний характер. Протягом де-
якого облікового періоду накопичуються відомості про зроблені
господарські операції. Після завершення цього періоду виконуєть-
ся ряд дій, які прийнято називати «закриття облікового періоду».

Обліковим періодом у Системі є календарний місяць. Для
закриття облікового періоду необхідно:

 сформувати відомості взаємних розрахунків з дебітора-
ми-кредиторами за весь минулий період;
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 зробити переоцінку валютних активів і пасивів на кінець
періоду;

 підготувати звітні документи за минулий обліковий період;
 перенести залишки засобів на рахунках, залишки матері-

альних цінностей і залишки дебіторської і кредиторської заборго-
ваності на початок наступного облікового періоду.

Позиції цього переліку робіт ставляться до закриття обліко-
вого періоду і повинні виконуватися після закінчення облікового
періоду, коли всі події фінансово-господарської діяльності відби-
ті в обліку. Деякі етапи можуть виконуватися раніше. Так, наприк-
лад, відомості взаємних розрахунків з дебіторами і кредиторами
можуть формуватися у процесі реєстрації господарських опера-
цій шляхом оперативного перенесення даних господарських опе-
рацій у відомості.

При закритті облікового періоду в Системі передбачена мож-
ливість автоматичного переносу на початок наступного місяця
залишків трьох видів: залишків засобів на рахунках; залишків по
матеріальних цінностях і залишків дебіторсько-кредиторської за-
боргованості.

У результаті переносу всіх залишків:
 Система автоматично зареєструє залишки засобів по ра-

хунках (або по дебету, або по кредиту) на початок наступного мі-
сяця. Якщо вхідний залишок по рахункові був відсутній, то у вік-
ні перегляду залишків засобів по рахунках (розділ ЗАЛИШ-
КИ→ЗАЛИШКИ ЗАСОБІВ ПО РАХУНКАХ) з’явиться новий
запис.

 Для рахунків, по яких вівся розширений аналітичний об-
лік, Система визначить залишки не тільки по всіх аналітичних
рахунках, що згадуються в господарських операціях, але і розра-
хує сумарний залишок по синтетичному рахункові.

 Система автоматично зареєструє залишки матеріальних
цінностей для всіх об’єктів аналітичного обліку (комбінація ра-
хунку, матеріально-відповідальної особи і позиції матеріальних
цінностей) на початок наступного місяця. Якщо вхідний залишок
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по об’єкту аналітичного обліку був відсутній, то у вікні перегляду
залишків матеріальних цінностей (розділ головного меню ЗА-
ЛИШКИ→ ЗАЛИШКИ МАТЕРІАЛЬНИХ ЦІННОСТЕЙ) з’явить-
ся новий запис.

 На початок наступного місяця Система сформує нові ві-
домості розрахунків з дебіторами-кредиторами (розділ головного
меню РОЗРАХУНКИ З ДЕБІТОРАМИ-КРЕДИТОРАМИ). Обо-
ротів у відомостях не буде. Підсумкові сальдо старих відомостей
Система оголосить вхідними сальдо для наступного місяця. При-
мітки до старих заборгованостей, дати виникнення заборгованос-
ті Система перенесе в нові відомості. Неоплачений залишок Сис-
тема визначить як різницю колишнього неоплаченого залишку і
суми платежів за минулий місяць. Сальдо заборгованості на по-
чаток наступного місяця Ви зможете проконтролювати в розділі
головного меню ОСТАТКИ→ДЕБИТОРСКАЯ-КРЕДИТОРСКАЯ
ЗАДОЛЖЕНОСТЬ.

У випадку виникнення необхідності Ви можете повернутися
до будь-якого місяця і зробити виправлення в обліку. Потім пот-
рібно послідовно виконати перенос залишків за всі місяці, що ві-
докремлюють цей місяць від поточного.

Після підготовки потрібних звітних документів і переносу
залишків на початок наступного місяця Ви можете захистись від
випадкових змін даних облікового періоду.

1. Перенесіть залишки на 01.11. поточного року.
2. Сформуйте баланс на 1 листопада поточного року і

роздрукуйте його.

Хід виконання завдання

1. Виберіть у головному меню Системи розділ ОСТАТ-
КИ→ПЕРЕНОС ОСТАТКОВ НА СЛЕДУЮЩИЙ МЕСЯЦ.

2. У формі, що відкрилася, встановіть період переносу за-
лишків (у нашому прикладі з жовтня на листопад поточного ро-
ку) і задайте інші необхідні параметри.

3. Натисніть кнопку Почати.
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4. Для того, щоб роздрукувати Баланс, виберіть у головному
меню Системи розділ ОТЧЕТЫ→ТАБЛИЧНЫЕ ПРИЛОЖЕ-
НИЯ, потім потрібний вид звіту – БАЛАНС.

5. Потім з контекстного меню виберіть функцію Перераху-
вання документа. Задайте необхідні параметри.

6. Система формує і виведе його в Microsoft Excel.
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