Практическая  работа  № 3
2 часа

СОЗДАНИЕ И ФОРМАТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ В ТЕКСТОВОМ РЕДАКТОРЕ
1 Цель работы

1.1 Закрепить знания о первичных бухгалтерских документах;

1.2 Отработать приемы работы с таблицами в Word.

2 Обеспечивающие средства

2.1 Персональный компьютер;

2.2 Редактор Word;

2.3 Методические указания по выполнению практической работы.

3 Задание

Оформить и напечатать бухгалтерский документ «Акт о списании» (см. Приложение).

4 Требования к отчету


Итоги практической работы, представленные в виде  документа, сохранить в файле  Акт о  списании.doc. Напечатать документ.

5 Технология работы


5.1 Установить поля листа;

5.2 Оформить реквизиты документа, подобрав размер и начертание шрифтов;

5.3 Вставить таблицы в документ, набрать текст в таблицах, выполнить обрамление таблиц, согласно образцу;

5.4 Сохранить и напечатать документ.

Приложение

(обязательное)
УТВЕРЖДАЮ
Руководитель _____________   ____________________

                               (подпись)              (расшифровка подписи)

учреждения

«______» ________________ 200__г.

АКТ № ___
О СПИСАНИИ  

	
	КОДЫ

	Форма  443  по ОКУД
	0504143

	                                                 от «____» _______________ 20___г.                                                                 Дата
	
	
	

	Учреждение (централизованная бухгалтерия) __________________________________________ ПО ОКПО
	

	Структурное подразделение____________________________________________________________по КСП
	

	Материально ответственное лицо ______________________________________________________________
	


Комиссия в составе _______________________________________________________________________________

(должность, фамилия, И.О.)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

назначенная приказом (распоряжением) от «____» ___________ 20___г.  № ____ , произвела сверку состояния пришедших в негодность малоценных предметов в ____________________________________________________

                                                                                                                                                    (структурное подразделение)

и установила, что не поддаются ремонту и не могут быть использованы или переданы другим организациям поименованные ниже ценности, подлежащие списанию и исключению из учета:

	№ п/п
	Наименование и описание

(марка, сорт и т.д.)
	Коли-чество лет в эксплу-атации
	Код анали-тичес-кого учета
	Коли-чество пред-метов
	Цена,

руб.
	Сумма, руб.
	Причина списания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Итого
	
	


Всего по настоящему акту списано _________________________________________________________________

                                                                                                                                             (количество прописью)

предметов на общую сумму _______________________________________________________________________

                                                                                                                                             ( прописью)

Заключение комиссии ____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Председатель комиссии: _________________    __________________

                                                                   (должность)                                 (подпись)

Члены комиссии:             _________________    __________________

                                                                   (должность)                                 (подпись)

                                           _________________    __________________

                                                                   (должность)                                 (подпись)

В результате списания получены материалы, которые подлежат оприходованию в учете и сдаче на склад для дальнейшего использования:

	№ п/п
	Наименование материалов
	Единица измерения по ОКЕИ
	Код анали-тичес-кого учета
	Коли-чество пред-метов
	Цена,

руб.
	Сумма, руб.
	Для какого использования

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Всего
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