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	ВСТУП.

Бухгалтерський облік — система суцільного, неперервного спос​тереження й контролю за господарськими процесами підприємс​тва, що передбачає виявлення, вимірювання, реєстрацію, нако​пичення, узагальнення, зберігання та передачу інформації про ді​яльність підприємства зовнішнім та внутрішнім користувачам для прийняття рішень.
Бухгалтерський облік є обов’язковим видом обліку, який веде підприємство. Фінансова, податкова, статис​тична та інші види звітності, що використовують гро​шовий вимірник, базуються на даних бухгалтерського обліку.

Мета ведення бухгалтерського обліку і складання фі​нансової звітності — надання користувачам для прийнят​тя рішень повної, правдивої та неупередженої інформації про фінансовий стан, результати діяльності та рух грошо​вих коштів підприємства.
Правові основи регулювання, організації та ведення бухгалтерського обліку й складання бухгалтерської звіт​ності на підприємствах визначені в Законі України «Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні» від 16. 07. 1999 p. № 996-XIV. Порядок організації та веден​ня обліку регламентується Положеннями (стандартами) бухгалтерського обліку (П(С)БО), Планом рахунків бух​галтерського обліку активів, капіталу, зобов’язань і гос​подарських операцій підприємств та Інструкцією про зас​тосування Плану рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов’язань і господарських операцій підприємств і організацій, затвердженими наказом Мініс​терства фінансів України від ЗО. 11. 1999 р. № 291 на виконання Закону України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”.
Для бухгалтерського обліку характерними є: 

- реєстрація усіх без винятку господарських операцій;
          - документування;

          - наявність спеціальних прийомів і способів обробки отриманих даних.
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	Отже, бухгалтерський облік є суцільним і докумен​тальним.
Перед бухгалтерським обліком стоять такі завдання:
1)    неперервне, суцільне, взаємопов’язане та документальне відображення економічних процесів і явищ в усіх  галузях економіки;
2)    забезпечення керівництва достовірною своєчасною ін​формацією про економічні явища та процеси, про стан засо​бів господарювання для прийняття управлінських рішень;
3)    створення необхідної інформаційної бази для пла​нування, стимулювання, організації, регулювання, ана​лізу та контролю;
4)    забезпечення контролю за законністю та доцільніс​тю здійснення операцій;
5)    забезпечення контролю за наявністю та рухом май​на, використанням матеріальних, трудових і фінансових ресурсів;
6)    сприяння зміцненню законності у виробничій, фі​нансово-господарській діяльності підприємства.
Бухгалтерський облік на підприємстві ведеться від дня реєстрації підприємства до його ліквідації. Згідно із статтею 4 Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» він базується на таких принципах:

1. Обачності — в бухгалтерському обліку підприємс​тва застосовують методи оцінки, які мають запобігати за​ниженню оцінки зобов’язань і завищенню оцінки активів і доходів.
2. Повного висвітлення — в обліку має міститися вся
інформація, що відображає фактичні й потенційні нас​лідки господарських операцій і подій, які впливають на прийняття рішень.
3. Автономності — кожне підприємство розглядаєть​ся як юридична особа, відокремлена від його власників. Особисте майно та зобов’язання власників підприємства у фінансовій звітності не відображають.
4.Послідовності — постійне (з року в рік) застосуван​ня підприємством обраної облікової політики (сукупності принципів, методів і процедур складання та подання фі​нансової звітності). 
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	Зміна облікової політики можлива ли​ше у випадках, передбачених П(С)БО. Вона має бути об​ґрунтована й розкрита у фінансовій звітності підприємства,
5.Неперервності  —  оцінка  активів  і  зобов’язань здійснюється, виходячи з  припущення,  що  діяльність підприємства триватиме.

6. Нарахування та відповідності доходів і витрат — доходи і витрати в бухгалтерському обліку відображають в момент виникнення, незалежно від дати надходження грошових коштів. Для визначення фінансового результа​ту звітного періоду доходи звітного періоду порівнюють з витратами, здійсненими для одержання цих доходів.
7. Превалювання (переважання) суті над формою — операції обліковуються за суттю, а не лише виходячи з їхньої юридичної форми.
8. Історичної (фактичної) собівартості — оцінка ак​тивів здійснюється, виходячи з витрат на їх придбання або вироблення.
9. Єдиного грошового вимірника — всі господарські операції   вимірюються   і   відображаються   у  фінансовій звітності в єдиній грошовій одиниці.
          10. Періодичності — діяльність підприємства поділя​ють на окремі періоди для складання фінансової звітності.

Бухгалтерський облік складається з управлінського (внутрігосподарського) і фінансового обліку.
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	1. ДОКУМЕНТООФОРМЛЕННЯ.

За неможливості оплатити витрати через банк або ка​су здійснюють видачу підзвітних сум. Готівку видають працівникам підприємства на господарські потреби й витрати у відрядженні. Підзвітні суми видають на пев​ний строк і з певною метою.

Службове відрядження — поїздка працівника за розпорядженням керівника підприємства на певний строк до іншої місцевості для ви​конання службового доручення не за місцем основної роботи.

Відрядженому працівнику відповідальна особа виписує посвідчення про відрядження за формою, затвердженою нака​зом ДПА України від 28.07.97 р. № 260. Підставою для видачі посвідчення про відрядження є наказ (розпорядження) про направлення у відрядження.(див. форму 1)

Порядок і умови відрядження працівників визначаються Інструкцією про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженою наказом Міністерс​тва фінансів України від 13. 03. 1998 р. № 59, однак її положення дійсні в частині, що не суперечить пп. 5.4.8 Закону України «Про оподаткування прибутку підпри​ємств» від 22. 05. 1997 р.

Витрати на відрядження фізичних осіб, що перебува​ють у трудових відносинах з платником податку або е членами керівних органів платника податку, можуть бу​ти включені до валових витрат платника податку тільки за наявності документів, що засвідчують вартість цих витрат у вигляді транспортних квитків або транспортних рахунків (багажних квитанцій), рахунків готелів (моте​лів) або від інших осіб, що надають послуги з розміщен​ня й проживання фізичної особи, страхові поліси тощо. Не включають до складу витрат платника податку готів​ку, витрачену на цілі, визначені пп. 5.3.1 і 5.4.4 Закону України «Про оподаткування прибутку підприємств», а також на цілі, що не пов’язані з поверненням особистих витрат фізичної особи, яка перебуває у відрядженні.
Не дозволяється відносити до витрат на харчування вартість алкогольних напоїв і тютюнових виробів, суми чайових (за винятком випадків, коли суми 
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	включаються в рахунок згідно із законом країни пе​ребування), а також плату за видовищні заходи.
Додатково до витрат включають видатки на харчуван​ня й фінансування інших особистих потреб фізичної осо​би, що не підтверджені документально (добові витрати), понесені в зв’язку з її відрядженням, у межах граничних норм, визначених Кабінетом Міністрів України за кожну добу відрядження, включаючи день від’їзду та приїзду. Такі граничні норми встановлюються в гривнях:

- в єдиній сумі для відряджень за кордон незалежно від країни відрядження і статусу населених пунктів;

- в єдиній сумі для відряджень у межах України не​залежно від статусу населених пунктів.

Суму добових визначають:
    - у разі відрядження в межах України і країн, з якими не встановлено або спрощено прикордонний кон​троль, — згідно з відмітками сторони, що відряджає, і сторони форму   якого   затверджено   центральним   податковим органом;

 - у  разі відрядження в країни, з якими встановлено
    повний прикордонний контроль, — згідно з відмітками органів прикордонного контролю в паспорті або документі, що його заміняє.

За відсутності таких відміток сума добових не вклю​чається до валових витрат платника податку.
Будь-які витрати на відрядження можуть бути включе​ні до валових витрат платника податку за наявності доку​ментів, що підтверджують зв’язок відрядження з основною діяльністю такого платника податку: запрошень сторони, що приймає, діяльність якої збігається з діяльністю плат​ника податку; підписаної угоди (контракту); Інших доку​ментів, які встановлюють або засвідчують бажання встано​вити цивільно-правові відносини; документів, що засвідчу​ють участь відрядженої особи в переговорах, конференціях або симпозіумах, які проводяться за тематикою, що збіга​ється з основною діяльністю платника податку.
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	За запитом представника податкового органу платник податку має забезпечити власним коштом переклад звіт​них і підтверджувальних документів, виданих іноземною мовою.
Суму і склад витрат на відрядження державних служ​бовців, а також інших осіб, які направляються у відряд​ження підприємствами, установами та організаціями, що повністю або частково утримуються (фінансуються) за ра​хунок бюджетних коштів, визначає Кабінет Міністрів України. Сума добових для таких категорій фізичних осіб не може перевищувати суму, встановлену Кабінетом Міністрів України. Власник або уповноважена ним особа може визначати обмеження щодо сум і цілей використан​ня коштів, наданих на відрядження.
Направлення працівників у відрядження здійснюєть​ся керівниками цих підприємств і оформляється наказом (розпорядженням) із зазначенням пункту призначення, найменування підприємства, установи, місця відряджен​ня працівника, терміну й мети відрядження. Працівнику видається посвідчення про відрядження.
Термін відрядження визначається керівником підпри​ємства, але не може перевищувати:

-   в межах України — 30 календарних днів;

-   за кордон — 60 календарних днів.

Термін відрядження працівників, що направляються для виконання монтажних, налагоджувальних, ремонтних і будівельних робіт, не повинен перевищувати періоду будівництва об’єктів.
Фактичний час перебування в місцях відрядження визначається за відмітками в посвідченні про відряджен​ня про день прибуття на місце відрядження і день вибут​тя з місця відрядження.
Реєстрація осіб, що виїздять у відрядження і прибу​вають у місце відрядження, на підприємствах здійсню​ється у спеціальних журналах (табл. 1 і 2).
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	Таблиця 1

Журнал реєстрації посвідчень про відрядження

№

п/п

Прізвище,Ім`я,

по батькові,

відрядженого

Місце роботи і посада

Місце відря-дження

Дата і номер наказу (роз-

поря-

дження)

Дата і номер

посвідче-

ння про

відрядже-

ння
Дата виїзду у відря-

дження

Дата прибу-

ття з відря-

дження

1

2

3

4

5

6

7

8

Таблиця 2

Журнал обліку працівників, що прибули у відрядження
в_________________________________________________
(назва установи, організації, підприємства, об’єднання)
№ 

п/п
Прізвище,Ім`я,

по батькові,

відрядженого

Посада,

яку

обіймає

Назва 

підприємства, установи,  що видала посвідчення про відрядження

Дата прибуття

Дата вибуття
1

2

3

4

5

6
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	Днем вибуття у відрядження вважається день від​правки поїзда, літака, автобуса або Іншого транспортно​го засобу від місця постійної роботи відрядженого праців​ника, а днем прибуття — день прибуття транспортного засобу до місця постійної роботи відрядженого працівни​ка. При відправці транспортного засобу до 24 години включно днем вибуття у відрядження вважається поточ​на доба, а з 0 годин і пізніше — наступна доба. Аналогіч​но визначається день прибуття відрядженого працівника до місця постійної роботи.
За відрядженим працівником зберігається місце робо​ти (посада) і середній заробіток або посадовий оклад з урахуванням доплат і надбавок (у випадках, передбаче​них чинним законодавством) за час відрядження, в тому числі й за час перебування в дорозі.
Середній заробіток або посадовий оклад з урахуван​ням доплат і надбавок за час перебування працівника у відрядженні зберігається на всі робочі дні тижня за гра​фіком, установленим за місцем постійної роботи. 
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	2. ВІДШКОДУВАННЯ ВИТРАТ ПО ВІДРЯДЖЕННЮ.

 
Норми відшкодування витрат на службове відрядження встановлено Постановою Кабінету Міністрів України «Про норми відшкодування витрат на відрядження в ме​жах України та за кордон» від 23. 04. 1999 р. № 663.
За час перебування у відрядженні відшкодовуються витрати за найм житлового приміщення за наявності підтверджувальних документів у розмірі фактичних витрат з урахуванням додаткових послуг, що надаються в готелях.

а) коли до рахунків про оплату вартості проживання в готелях не виключають витрати на харчування, для відряджень у межах України – 18 грн., для відряджень за кордон – 231 грн.;

б) коли до рахунків вартості проживання в готелях включають         витрати на:

- одноразове харчування, для відряджень в межах України — 14 грн. 40 коп., для відряджень за кордон —185 грн.;

- дворазове харчування,  для відряджень в межах України — 10 грн. 80 коп., для відряджень за кордон —128 грн.;

- триразове харчування, для відряджень в межах України — 7 грн. 80 коп., для відряджень за кордон —81 грн.

Норми відшкодування витрат на відрядження в межах України і за кордон для державних службовців і праців​ників підприємств і організацій, що повністю або частко​во утримуються (фінансуються) за рахунок коштів бюдже​ту, встановлено спеціальним додатком до Постанови Кабі​нету Міністрів України “Про норми відшкодування витрат на відрядження в межах України та за кордон”.
Підприємства, установи та організації, що направля​ють працівників у відрядження за кордон, забезпечують їх коштами в національній валюті країни, в яку відряд​жається працівник, або у вільно конвертованій валюті у вигляді авансу на поточні витрати згідно з нормами у розмірах, що обумовлені їх реальними потребами в краї​ні перебування. Перерахунок в іноземну валюту здійсню​ється за прогнозним офіційним обмінним курсом націо​нальної валюти до долара США на поточний рік.
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	Залишок коштів понад суму, використану згідно з авансовим звітом, працівнику належить повернути в касу підприємства, установи чи організації в грошових одини​цях, в яких було видано аванс, але не пізніше 10 (а з доз​волу керівника через важливі причини — 20) робочих днів після повернення з відрядження. В разі неповернення пра​цівником залишку коштів відповідна сума стягується бух​галтерією у встановленому законодавством порядку.

Державним службовцям, а також особам, які направ​ляються у відрядження в межах України і за кордон під​приємствами, установами і організаціями, що повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок коштів бюджетів, за наявності підтверджувальних доку​ментів відшкодовують витрати:
- на проїзд (включаючи перевіз багажу) до місця від​рядження і назад, а також до місця проживання;
-  на  побутові   послуги,   що   надаються   в   готелях (прання, чистка, лагодження і прасування одягу, взуття або білизни), але не більш як 10% норм добових витрат для країни відрядження, які визначено у додатку до діючої Постанови, за всі дні проживання;
- на бронювання місць у готелях у розмірі не більш як 50% вартості місця за добу;
       -   на користування постільною білизною в поїздах;

       -   на комісійні у разі обміну валюти.

Витрати на службові телефонні переговори відшкодо​вуються в розмірах, узгоджених із керівником.
Авансові звіти складаються також за підзвітні суми, використані для оплати господарських послуг, купівлю товарно-матеріальних цінностей. До цих звітів додають відповідні підтверджувальні документи (чеки, квитанції, акти). Звіти затверджує керівник підприємства. В аван​совому звіті проставляють кореспондуючі рахунки за призначенням витрат.
Синтетичний облік розрахунків з підзвітними особа​ми здійснюють на рахунку 37, субрахунок 372 «Розра​хунки з підзвітними особами» (табл. 3).
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	Сальдо субрахунка може бути як дебетовим, так і кре​дитовим. Такі показники відображають у балансі підпри​ємства розгорнуто: дебетове сальдо — у складі оборотних активів, кредитове сальдо — в складі зобов’язань.

Аналітичний облік розрахунків з підзвітними особа​ми ведеться по кожній підзвітній особі з зазначенням за​лишку боргу на початок місяця сум, виданих під звіт і списаних згідно зі звітами, залишку боргу на кінець мі​сяця.
Облік розрахунків з підзвітними особами має забезпе​чувати правильність і своєчасність розрахунків, тому він ведеться окремо по кожній виданій під звіт сумі й кож​ній підзвітній особі.
Синтетичний і аналітичний облік розрахунків з під​звітними особами здійснюється в єдиній системі записів.

Таблиця 3
Основні бухгалтерські проводки за субрахунком 372 «Розрахунки з підзвітними особами»

№

п/п

Зміст операцій

Кореспонденція рахунків

дебет

кредит

1.

Видача сум під звіт

372

301

2.

Придбання підзвітними особами товарно-матеріальних цінностей і оплата витрат на їх доставку

- вартість сировини, матеріалів

201

372

- будівельних матеріалів

205

372

- малоцінних та швидкознищувальних    предметів

22

372

- товарів

281

372

3.

Списання використаних сум за службовим відрядженням

92

372

4.*

Повернення невикористаних сум                 підзвіту

301

372

 5.**

Уртримання невикористаних підзвітних сум із заробітної плати за згодою працівника

661

372
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	Суми від цих операцій включають до: *валових доходів під​приємств; **валових витрат підприємств залежно від події, що відбулася раніше, згідно із ст, 11 Закону України «Про оподат​кування прибутків підприємств».

Підставою для заповнення журналу-ордера № 3 і ві​домості № 3.2 є:
- касові документи, що свідчать про видачу або повернення підзвітних сум;
- авансові звіти з доданням документів, що підтвер​джують цільове використання виданих коштів;
- наказ, розрахунково-платіжна відомість при утриманні з заробітної плати працівника не повернених своєчасно невикористаних коштів.
Записи в журналі-ордері роблять із надходженням до​кументів.
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	Затверджено
наказом Державної податкової адміністрації України

 від 28 липня 1997 р. № 260
Зареєстровано
в Міністерстві юстиції України 

14 серпня 1997 р. за № 311/2115
ПОСВІДЧЕННЯ ПРО ВІДРЯДЖЕННЯ

Державний герб України
Штамп підприємства, установи, організації

Видано________________ _________________________________________________

__________________________________________________________________________________
(посада, місце роботи)

відрядженому до____________________________________________________________

(пункти призначень)

_____________________________ ______________________________________________
(найменування підприємства, установи, організації)

Термін відрядження ____днів_____________________________________________ _____

                                                                                                                             (мета відрядження)

Підстава: наказ від____            20__ р. №______________________________________

Дійсне по пред`явленні паспорта серії_______ ____№___ _______________________

Керівник                
  М.П.

Зворотній бік посвідчення про відрядження

Позначки про вибуття у відрядження, прибуття до пунктів призначення, вибуття з них і прибуття до місця постійної роботи.

Вибув з____________________________ Прибув до _______________________________
“__” ____________ 20__ р.                                                 “___”___________ 20__ р.  

М.П.                  Підпис___________                          М.П.                 Підпис____________

​​​​​​_____________________________________________________________________________

Вибув з_____ _________ ______________  Прибув до _______ _______________________

“___” ___ _______ 20__ р.                                                 “___”____________20__ р.  

М.П.                  Підпис__ ________                           М.П.                  Підпис__ __________ 

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Примітка: при виїзді в декілька пунктів позначки про прибуття і вибуття робляться окремо в кожному з них. 
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	2. Електронні таблиці Excel.
Введення формул та функцій.
Кожна комірка аркуша може або бути порожньою, або містити деякі дані. У комірки аркуша можна вводити дані різних типів: числові значення, текстові рядки, дату і час, формули. За допомогою команд Excel можна змінювати спосіб розміщення та представлення даних у комірках, форматувати їх (вибирати шрифт, колір, розмір і спосіб накреслення), задавати вид (формат) виведення дати й часу, регулювати розмір комірки, захищати дані від несанкціонованого доступу, щоб запобігти випадковій чи навмисній їх зміні.
Щоб ввести число, зробіть активною необхідну комірку і наберіть число на клавіатурі. Під час введення цифр вони з'являються в активній комірці й у рядку формул. Дані, що вводяться, можна відразу редагувати. Натискання Enter фіксує введення і зберігає введене значення в комірці. При цьому за замовчуванням активізується комірка, розташована під поточною. Цей параметр можна змінити, виконавши команду Сервіс/Параметри (Сервис/Параметры). У діалоговому вікні, що відкрилося, на вкладці Виправлення (Правка) варто вибрати потрібний напрямок зсуву. Можна після закінчення введення натиснути один із клавішів:                                                           .                       При цьому буде збережене введення й активізована сусідня (відповідно з натиснутою стрілкою) комірка. Відразу після початку введення в рядку формул з'являються дві кнопки:       — кнопка скасування,             — кнопка введення. Натискання кнопки скасування рівносильне натисканню клавіша Esc: воно скасовує введення, не зберігаючи значення. Натискання кнопки введення рівносильне натисканню Enter.
Введення тексту аналогічне введенню числових значень. Якщо потрібно, щоб Excel сприйняла числове значення як текст (наприклад, коли числа використовуються як заголовки рядків чи стовпчиків таблиці), варто набрати символ апострофа перед числом. Наприклад, під час введення '12345 у комірці буде збережене текстове значення 12345 (без апострофа).
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	Той самий результат буде, якщо взяти число в лапки і поставити перед ним знак рівності. Наприклад, введення '12345 еквівалентне введенню = "12345". Коли текст не поміщається в одній комірці, він виводиться, перекриваючи сусідні (хоча значення зберігається в одній комірці). Якщо вводити тепер текст у перекриту комірку, то частину введеного раніше тексту не буде видно. Якщо треба бачити весь текст, слід збільшити ширину стовпчика. Двічі клацніть на межі стовпчика в рядку заголовків. Ширина стовпчика автоматично настроїться на максимальну довжину значень у цьому стовпчику.
Ширину стовпчика можна змінити і «вручну», захопивши мишею його межу в рядку заголовків і протягнувши до потрібного розміру. Аналогічно можна змінювати висоту рядка. Для редагування вмісту комірки двічі клацніть на ній чи виділіть її і натисніть клавіш F2. Зверніть увагу: режим «Готово» («Готово») змінився на режим «Виправлення» («Правка»), і в комірці з'явився курсор для редагування значення. Можна просто виділити комірку і ввести в неї нове значення. Excel «зітре» старе значення, як тільки почнеться введення нового. Для відновлення старого значення до фіксації нового натисніть Esc.  Якщо ж ви зафіксували нове значення, а потім зрозуміли свою помилку, скористайтеся командою меню Виправлення/Скасувати (Правка/Отменить) (комбінацією Ctrl-Z) для відновлення старого значення.
У комірки можна вводити формули. Формула являє собою арифметичний чи логічний вираз. Значенням комірки з формулою є значення відповідного арифметичного чи логічного виразу (тобто результат обчислень за цією формулою). Усі формули в Excel повинні починатися зі знака рівності. Знак рівності вказує на те, що наступні символи утворять формулу. Якщо формула введена без знака рівності, вона сприймається Excel як звичайний текст (або як число, якщо введені символи утворюють число).

Виділіть комірку, наприклад В2, і введіть = 110 * 5 - (48 + 150 / 25). Після натискання Enter у ній з'явиться значення введеного арифметичного виразу, що дорівнює 496. Якщо виділити цю комірку, то в рядку формул буде виведена відповідна формула.


	
	
	
	
	
	Д. Р. – 313
	Арк

	
	
	
	
	
	
	

	Зм.
	Арк.
	№ документа
	Підпис
	Дата
	
	


	У рядку формул завжди виводиться те, що зберігається в комірці. Значення, що зберігається, не завжди збігається зі значенням, яке відображається в комірці.
Крім чисел, у формулах можна використовувати посилання — адреси інших комірок. Наприклад, = А4 / А5 + 10 чи = В8 + Е9. У першому випадку буде обчислена частка від ділення значення комірки А4 на значення комірки А5 і результат збільшено на 10. У другому — у комірці, що містить формулу, буде відображена сума значень комірок В8 і Е9.
Якщо змінюється значення якої-небудь комірки, автоматично будуть наново обчислені значення всіх комірок, що містять її адресу.
Щоб уникнути помилок, зручно вводити адреси комірок у формули не з клавіатури, а за допомогою миші. Наприклад, щоб ввести в комірку А2 суму значень комірок А5 і В8,потрібно виконати наступне:
·  виділити комірку А2 (куди вводиться формула) і введіть знак
рівності;
·  клацніть на комірці А5; навколо неї з'явиться рухлива рамка,
а її адреса з'явиться у формулі;
·    введіть знак плюс;
—   клацніть на комірці В8; її адреса з'явиться у формулі;
—
натисніть Enter чи кнопку введення.
Аналогічно можна вводити у формули адреси комірок інших аркушів книги (чи навіть інших книг), переходячи на них і клацаючи на потрібній комірці. Адреси комірок інших аркушів випереджає ім'я аркуша зі знаком оклику. Наприклад, формула = А5 + Лист2! В8 задає суму значень комірки А5 поточного аркуша й комірки В8 другого аркуша книги. У формулах можуть брати участь і тексти. Наприклад, нехай у комірці А2 зберігається текст «Привіт», а в комірці А4 — текст «усім». Введемо в комірку 65 формулу = А2; в комірку В6 — формулу = А2 & А4, а в комірку В7 — формулу = А2 & " " & А4 & «нашим». У результаті в комірці В5 буде текст «Привіт», у комірці В6—текст «Привіт усім», а в комірці В7 — текст «Привіт усім нашим».
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	Символ «&» позначає операцію конкатенації (додавання) рядків — приписування наступного в кінець попереднього.
Формули, що представляють собою логічні вирази, використовуються для перевірки виконання чи невиконання деяких умов. Такі формули мають одне з двох значень — істина (1) чи хиба (0). Крім того, істиною вважається будь-яке ненульове значення. Нульове значення — завжди хиба. У логічних виразах використовуються операції відношення: >, >= (більше чи дорівнює), <, <=, =, <> (не дорівнює). Наприклад, значення формули = А1 < А2 істина, якщо вміст комірки А1 менше вмісту комірки А2, і хиба — у протилежному випадку. Інші приклади формул, що є логічними виразами:
= D5 = «Привіт!» (істина, якщо вміст комірки D5 збігається з текстом «Привіт!»), =А6* 5 + А7<> 100.
Крім чисел, текстів і адрес комірок у формулу можуть входити вбудовані в Excel функції. Кожна функція має ім'я, аргументи, взяті в круглі дужки, і значення, що повертається. Функцію можна розуміти як заздалегідь визначену послідовність дій, яку виконують над аргументами. Результатом виконання цих дій є значення, що повертається. Аргументами можуть бути конкретні значення, адреси комірок, формули, діапазони, інші функції. Аргументи відокремлюються один від одного крапкою з комою (;). Наприклад, функція СУМ(1; В1; 100) обчислює і повертає суму трьох значень: вмісту комірок А1, В1 і числа 100;
функція СРЗНАЧ (А1: ВЗ) знаходить і повертає середнє значення всіх комірок блоку А1: ВЗ; 

функція МАХ (Е11; СУМ (Е1: Е10)) знаходить і повертає максимальне з двох значень: вмісту комірки Е11 і суми значень усіх комірок блоку Е1: Е10. Excel має велику кількість вбудованих функцій. Серед них математичні, логічні, фінансові, статистичні, функції перевірки властивостей і значень та багато інших. Деякі з них будуть використані далі в конкретних прикладах. Для введення функції можна скористатися тим самим способом, що і для введення адрес комірок, набираючи імена функцій на клавіатурі. Однак, щоб уникнути помилок, для вибору потрібної функції і 
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	правильного завдання аргументів краще використовувати майстра функцій. Вікно майстра функцій з'являється на екрані за командою меню Вставка/Функція (Вставка/Функция) або після натискання на кнопку fх на стандартній панелі інструментів.
Оскільки функція СУМ використовується частіше інших, на стандартній панелі інструментів є спеціальна кнопка  Σ — автосума. Натискання на цю кнопку вставляє функцію СУМ у виділену комірку і пропонує найдоречніший у даному випадку діапазон підсумовування (наприклад, якщо виділена комірка — остання в стовпчику, то пропонується підсумувати все, що вище). Натисніть Enter, якщо пропонований діапазон підходить, або вкажіть правильний, протягнувши мишу по потрібному діапазоні, після чого натисніть Enter.
Якщо Excel не може обчислити значення за формулою, то в комірці відображається помилкове значення. Існує сім помилкових значень, що відображаються залежно від ситуації. (Вони наведені в таблиці 1.)
Значення
Опис

#ДЕЛ/0!
Спроба ділення на нуль
#ИМЯ?
У формулі використовується неіснуюче ім'я (чи рядок символів, не взятий у лапки)
#ЗНАЧ!
Введено арифметичний вираз, що містить адресу комірки з текстом
#ССЬІЛКА!
Відсутні комірки, адреси яких використовуються в формулі
#Н/Д
Немає даних для обчислення. Зручно використовувати для резервування комірок під дані, що очікуються. Формула, яка містить адресу комірки зі значенням #Н/Д, повертає значення #Н/Д
#число!
Задано неправильний аргумент функції
#пусто!
У формулі використовується перетин діапазонів, що не мають спільних комірок
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	Крім даних, кожна комірка зберігає інформацію про способи їх представлення — форматах даних у ній. Це — шрифт, його розмір, колір і спосіб накреслення для тексту, процентний, грошовий чи інший з існуючих у Excel форматів для чисел, формат виведення дати і часу тощо. У формат комірки входить також інформація про її розміри й вирівнювання даних у ній.
Крім того, у комірку можна вставити текстову чи навіть звукову примітку — деякий опис чи зауваження, що стосується її вмісту. Для цього використовується команда меню Вставка/Примітка (Вставка/Примечание). Про те, що комірка містить примітку, свідчить маленький червоний трикутничок у її правому верхньому куті. Під час потрапляння на нього курсору миші спливає текст примітки. Для роботи з примітками використовується команда меню Вид/Примітка (Вид/Примечание) чи відповідні пункти контекстного меню комірки.

Таким чином, крім безпосереднього вмісту — чисел і текстових значень, комірки зберігають багато додаткової інформації -формули, формати, примітки.
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	ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
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	2.1 Постановка задачі та автоматизація.
Для автоматизації Відомості 3.2 я використала один робочий лист, який називається "Відомість 3.2".

Відомість 3.2 складається з таких полів:
>    № п/п - числове поле, в яке вводимо порядковий номер підзвітної особи;
>    № авансового звіту - числове поле, в якому міститься № авансового звіту;
>    Прізвище, ім'я, по батькові підзвітної особи - текстове поле, в якому міститься ініціали підзвітної особи;
>     Сальдо на початок місяця - числове поле, яке складається з двох полів Дебету та Кредиту які містять сальдо на початок місяця;
>     Видано у підзвіт - числове поле, яке складається з 7 полів, в яких містяться: дата, кореспондуючий рахунок,  сума, дата, кореспондуючий рахунок та сума, в яких містяться суми видані у підзвіт;
>    Видано у відшкодування перевитрат - числове поле, яке складається з трьох полів: дати, кореспондуючого рахунка та суми в яких містяться суми видані у відшкодування перевитрат; 

>     Разом по Дебету - числове поле, в якому міститься сума попередніх полів;
>   Відшкодовані, утримані невикористані суми авансу - числове поле, яке складається з таких полів: "Кредиту рахунка 372 у дебет рахунків яке в свою чергу містить поле "Каса
>    Витрачено з підзвітних сум; - числове поле, яке складається з таких полів: "Кредиту рахунка 372 у дебет рахунків яке в свою чергу містить поля: "МШП", "Предявлена податкова накладна", ''Розрахунки по оплаті праці'' ''Загальновиробничі витрати'' '' Адміністративні витрати'' яких містяться утримані суми авансу

>   Разом по Кредиту - числове поле, яке містить разом по Кредиту;
>   Разом по Дебету - числове поле, яке містить разом по Дебету;

>   Сальдо на кінець місяця - числове поле, яке складається з двох полів Дебету та Кредиту які містять сальдо на кінець місяця.
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	Для автоматизації "Відомості 3.2" я використала такі обчислення.

Поле "Разом по Дебету", обчислюється за допомогою автосуми, якщо даних по деякій підзвітній особі немає, то формула не виводить інформацію, наприклад: =ЕСЛИ(G12<=0;0;G12),  поле "Разом по Кредиту"  також обчислюється за допомогою автосуми, наприклад:  =ЕСЛИ(СУММ(I10:N10)>0;СУММ(I10:N10);0).

Всі дані в відомість вносяться в ручну. 

Сальдо на кінець звітного періоду по Д-т визначається, за допомогою формули: сальдопоч.по Д-т + обороти по Д-т – обороти по К-т : =D13+H13-O13.

Сальдо на кінець звітного періоду по К-т визначається, за допомогою формули: сальдопоч.по К-т  + обороти по К-т  – обороти по Д-т:=E11+O11-H11
 В листі також міститься рядок "Разом", яке обчислюється за допомогою автосуми, наприклад: =CУMM(D12:D25), =CУMM(D12:D25).
Відразу обчислюються загальні суми по Д-т і К-т, сальдо на початок та кінець місяця, сальдо розгорнуте.

Сальдо розгорнуте на початок місяця визначається, за допомогою формул:

· по Д-т: якщо разом по Д-т більше ніж разом по К-т, то від разом по Д-т віднімається разом по К-т. Формула має вигляд:=ЕСЛИ(D16>E16;D16-E16;0)
· по К-т: якщо разом по К-т більше ніж разом по Д-т, то від разом по К-т віднімається разом по Д-т. Формула має вигляд:=ЕСЛИ(E16>D16;E16-D16;0)
Для автоматизації авансового звіту я створила 2 листи: базу даних, яка містить ініціали та посаду підзвітніх осіб; та заповнений бланк авансового звіту .

У звіті автоматично вибираються: № звіту за допомогою елементу управління ”лічильник”, поточна дата вводиться за допомогою функції „сегодня”, П.І.П. підзвітної особи вводиться за допомогою елементу управління „поле із списку”, використовуються дані з листа „база даних”. У комірці звіту П.І.П. вводиться за допомогою функції „просмотр”. Посада також вводиться за допомогою функції 
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	„просмотр”, наприклад: =ПРОСМОТР('База данних'!I2;'База данних'!A2:A9;'База данних'!C2:C9)

Рядок „всього” вираховується автосумою, наприклад:=СУММ(J8:J15). Одержані суми преносяться у „суми по К-т” формулами зв’язку між комірками, наприклад =В15.
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	2.2 Роздрук вихідних даних.

При автоматизації відомості 3.2 і авансового звіту я отримала такі вихідні дані: відомість 3.2 і авансовий звіт.
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	Висновки.

В результаті виконання дипломної роботи я автоматизувала "Відомість 3.2" та авансовий звіт.

Відомість містить дані по розрахунках з підзвітними особами. При автоматизації авансового т звіту можна створити базу даних по прізвищах підзвітних осіб, їх посад та інші дані. Дані із звіту автоматично переносяться у Дебет і Кредит. В даний документ всі суми вводяться вручну.
З автоматизацією "Відомості 3.2" полегшується робота бухгалтера по збиранню всіх даних розрахунків з підзвітними особами.
Я переконалася в тому, що з автоматизацією полегшується ведення бухгалтерського обліку і в майбутньому бухгалтерський облік стане досконалішим і найбільш популярною наукою.
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