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Введение 

 

Интернет – глобальное информационное пространство, основанное на 

самых передовых технологиях, обладающее широким спектром 

информационных и коммуникационных ресурсов, содержащее колоссальные 

объемы данных, но платформа для построения приложения ведения бизнеса. 

По сравнению с традиционными технологиями ведения бизнеса, WEB-

приложения обладают целым рядом неоспоримых преимуществ. 

Целью лабораторной работы является получение практических 

навыков по работе с основными современными сервисами сети Интернет. 
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1 Создание «Базы» 

1. Перейти по ссылке ( рис.1).  

 

Рисунок 1. 

2. Сменить пароль 

3. →Зарегистрироваться 

4. Вы приглашены в сервис https://edu.1cfresh.com в качестве 

пользователя абонента «Новосибирский государственный аграрный 

университет». 
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2 Конфигурация ЗУП_3.1_Корп 

Главное меню – набор команд, доступных пользователю. Они 

объединяются в различные группы в зависимости от интерфейса 

пользователя. 

 

 

Рисунок – 2 

Панель разделов – Дает доступ к объектам программы. Переходя по 
разделам, пользователь видит, какие функции в нем доступны (Рисунок2). 

Ри
сунок – 3. Навигация по разделам. 

 

. 

 

Панель разделов 
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2.1 Настройка программы 
 

2.1.1 Раздел. Кадровый учет.  
 
Раздел Настройка → Кадровый учет 

 
Рисунок – 4 

Раздел «Настройка» → Кадровый учет → При настройке кадрового 
учета и штатного расписания проставить «галочки» в полях:  

1. Контролируется уникальность табельных номеров,  
2. Используются подработки,  
3. Использовать в списке сотрудников сортировку,  
4. В поля ввода сотрудников учитывать изменение фамилии,  
5. Аттестация сотрудников (график аттестации одним документом),  
6. Правило формирования представления элементов справочника 

сотрудники в отчетах и документах: ФИО (вид занятости) [дополнение] 
7. Сервис 1С: Кабинет сотрудника – в облаке фирмы 1С. 
 

2.1.2 Раздел. Расчет зарплаты.  
 
1. Проверим наличие «галочки» в поле → «Использовать 

программу для расчета заработной платы» (рисунок 5). 
2. Переходим в раздел «Настройка состава начислений и 

удержаний» (рисунок 5). 
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3. В диалоговом окне «Настройка состава начислений и удержаний» 
проставить «галочки» согласно рисунку 6.  

 
Рисунок – 5. 

 
Рисунок –6. 
4. Выполним настройки состава начислений и удержаний на 

закладке «Учет отсутствий» рисунок 7. Затем→ Применить и закрыть 
5. Выполним настройки состава начислений и удержаний на 

закладке «Материальная помощь». Рисунок 8. 
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Рисунок – 7. 

 

Рисунок – 8. 

6. Выполним настройки состава начислений и удержаний на закладке 
«Прочие начисления». Рисунок 9 . 
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Рисунок – 9. 

7. Выполним настройки состава начислений и удержаний на закладке 
«Удержания». Рисунок 8. 

 

Рисунок – 8. 

Сохраним настройки состава начислений и удержаний по команде 
«Применить и закрыть». Рисунок 8. 

8. Выполним настройки в разделе «Расчет заработной платы». Рисунок 9. 
8.1. Расчет и выплата заработной платы выполняется по организации в 

целом. 
8.2. Выполнять автоматический пересчет документов при их 

редактировании. 
8.3. Выдаются займы сотрудникам. 
8.4. Регистрируются выплаты по договорам ГПХ (вариант расчетов 

выбирается в документе). 
8.5. Выплачиваются доходы бывшим сотрудникам. 
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Рисунок – 9. 

Далее здесь же проставить «галочки» в полях:  
1. Регистрируются выплаты по договорам ГПХ (вариант расчетов 

выбирается в документе). 
2. Выплачиваются доходы бывшим сотрудникам. 
3. Проверять соответствие фактического времени плановому. 
4. Выдаются подарки и призы сотрудникам предприятия. 
5. Ограничивать сумму удержаний.. 
6. Ограничивать начало расчётного периода..(среднемесячное 

количество часов). 
7. Выполнять доначисление и перерасчёт отдельным документом. 

 

2.1.3 Раздел.  Сведения об организации.  
 
В учебных целях предложено использовать предприятие «Крон-Ц». 

Основные сведения представлены на Рисунок 10. 
Ознакомится с информацией о предложенных организациях следует 

используя алгоритм: 
Настройка → Организации →Настройка организации. 
Настройка → Организации→ Подразделения и т.д 
В результате изучения отчетов необходимо ответить на вопросы: 

1. Какая организация является филиалом? 

2. Дата выплаты ЗП и аванса? 

3. Районный коэффициент федеральный? 

4. В организации действует доплата за работу в ночное время? 

5. Сколько подразделений в головной организации? Какие? 

6. Должности в головной организации и филиале? 
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7. Виды операций расчета ЗП? 

 

Рисунок – 10. 

 

2.1.4 Раздел.  Настройка начислений и удержаний.  
 

Минимум выполненных настроек будет означать, что сотрудникам 

будет начисляться оклад, отпуск, оплата пособий за счет ФСС. 

 

Рисунок – 11 

1. Добавим новое начисление «Доп. Отпуск за НРД» 
(ненормированный рабочий день)– укажем наименование и назначение – 
оплата отпуска. 
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Настройка → Начисление → Создать →  

 

Рисунок – 12 

Для каждого нового вида отпуска следует создавать новый элемент в 

данном справочнике, указав порядок расчета дней отпуска и представления 

права на него. В нашем примере, отпуск является ежегодным и 

предоставляется в календарных днях некоторым руководителям.  

 

Рисунок – 13 

2. Вид отпуска→ Показать все→ 1 (Рисунок 13) →Диалоговое 
окно «Виды отпусков» → Создать (Рисунок 14) →Рисунок 15 → Записать 
и закрыть (Рисунок 15) 

 

1 
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Рисунок – 14 

 

Рисунок – 15 

3. Добавленный вид отпуска выберем в настройке начисления. 
Записать и закрыть рис 16. 

 
Рисунок – 16 
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4. Добавим новое начисление «Премия к юбилею»– укажем 
наименование и назначение – премия (Рисунок 17). Премия предусмотрена 
коллективным договором, она может включаться в расчет среднего заработка 
для отпусков, в состав налогооблагаемой базы по прибыли. 

 

Рисунок – 17 

5. Записать и закрыть. 

 

2.1.5 Раздел. Производственный календарь.  
 

Сотрудникам при приеме на работу назначаются графики работы, в 

которых зафиксирована информация о норме рабочего времени (2/2, 

пятидневка и т.д.). 

 

Рисунок – 18 

Если у сотрудника в текущем периоде не было отклонений о графика 

работы, то считается он отработал все дни и часы по графику. 

Важным пунктом для учёта отработанного времени является 

правильная настройка производственных календарей, на базе которых 

строится график работы. 
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Производственный календарь – это календарь составленный с учетом 

праздников и выходных, на основе которого специалисты кадрового и 

расчетного отдела составляют графики, определяют учетный период и в 

соответствии с ним начисляют ЗП. 

1. Настройка → Производственные календари → РФ → Рисунок 19 

 

Рисунок – 19 

 

2.1.6 Раздел. Графики работы.  
 

1. Настройка → Графики работы сотрудников →  Рисунок 20 

 

Рисунок – 20 

2. Графики работы сотрудников →  F2 →изучить Рисунок 21 → назад 
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Рисунок – 21 

3. Создайте график уменьшенной продолжительности на текущий год: 
сокращённое рабочее время =36 часов в неделю (для инвалидов). 
Создать → Рисунок 22 → Изменить свойства графика 

 

Рисунок – 22 

4. В диалоговом окне «Настройка графика работы» необходимо поменять 
«8» на 7,2 часа при 36 часов рабочей неделе для этого: 

Выделим день недели (поставим курсор) → F2 → Рисунок 23→ вводим 
число «7,2» Рисунок 27→ ОК 
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Рисунок – 23 

 

Рисунок – 24 

5. График работы примет следующий вид (Рисунок25) → Записать и 
закрыть → Объясните значение 
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Рисунок – 25 

6. Создайте график сменный график «Сменный 2/2_А», настроим 
вручную и заполним: 
Сменный графиком работы связан с циклами производственной 
длины→ Добавить (график 2/2 -11 часов)→Рисунок 26 

 

Рисунок – 26 

График работы примет следующий вид (Рисунок 25) → Записать и закрыть 

Объясните значение 
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Рисунок – 27 

7. Создайте график сменный график «Сменный 2/2_Б», он будет 
отличаться от первого изменением цикла смен в расписании работы. 

8. Создайте график 24 часа в сутки. Рабочие часы можно разделить 
по календарным суткам и заполнить два номера дня. Так, в данном примере в 
первые сутки сотрудник отработает 16 часов (при этом 2 часа будут ночные, 
остальные 14-явочные); во вторые сутки -8 часов (из них 6 часов ночные и 2 
явочные). График Рис. 28, 29 

 

Рисунок – 28. 
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Рисунок– 29. 

 

2.1.7 Раздел. Структура организации. Штатное расписание. 

  
Для того чтобы принять на работу сотрудника, потребуется создать 

для него рабочее место.  Рабочее место характеризуется подразделением, 

где он работает, и должностью, которую он занимает в данном 

подразделении. 

Сотрудники будут приниматься на работу на позицию штатного 

расписания. Штатное расписание – это совокупность позиций, которые 

могут занимать сотрудники. Позиция – это одна или несколько штатных 

единиц по конкретной должности в конкретном подразделении. 

1. Составим штатное расписание на примере ООО «?». Настройка → 
Кадровый учет →Настройка штатного расписания →без ведения 
истории - Записать и закрыть 

2. Настройка → Подразделения → Крон-Ц Филиал в г. Волгоград 
(Рисунок 30). В данной организации имеются 2 подразделения.  

 
Рисунок – 30. 
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Рисунок – 31. 

 

3. Перед добавлением отдела курсор нужно установить на строку  
«Руководство», чтобы сразу заполнить поле «Вышестоящее 
подразделение».  Создать «Администрация» (Рисунок 31). 
4. Добавим еще одно подразделение  «Охрана». Для него вышестоящего 
подразделения нет. Записать и закрыть, тогда структура подразделений 
примет вид (Рисунок 33)  

 

Рисунок – 32. 



 

23 

 

 

Рисунок – 33. 

5. Создать →Рисунок 30 → График работы → Пятидневка → 
Выбрать → Записать и закрыть 
 

2.1.8 Раздел. Справочник «Должности». 
 

Справочник «Должности» может использоваться всеми организациями, 
т.е. одна и та же должность может быть использована для разных 
организаций. 

1. Настройки → Должности →рассмотрим представленные должности в 
предложенной базе. 

2. Откроем карточки «Инженер» . Установим дату формирования 
=01.01.2019 (Рисунок 34) 

 
Рисунок – 34. 
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3. Добавим вручную новую должность  «Главный инженер». Выберем по 
коду согласно отрасли.  (Рисунок 35, 36  Инженер в сельском 
хозяйстве) 

 
Рисунок – 35. 

 
Рисунок – 36. 
Выбрать → Записать и закрыть 
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Рисунок – 37. 

4.  Установим дату формирования =01.01.2019. → Грейд 1 

 
Рисунок – 38. 

5. Записать и закрыть 
 

6. Самостоятельно добавить должность согласно профилю предприятия 
(к примеру для с.х. агроном). 

7. Самостоятельно добавить должность «Уборщица», «Рабочий». 
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2.2 Настройка раздела Кадры 
 

1. Откроем раздел «Кадры» справочник «штатное расписание».  

 
Рисунок 39 
Откроем карточку инженер и установим количество штатных единиц=2 

(Рисунок 40) 

 
Рисунок – 40. 
2. Записать и закрыть. 
3. Аналогично уточним количество единиц для сторожа =3. 
4. При добавлении новой позиции (уточняется, если в базе учет по 

нескольким организациям) и конкретное подразделение организации 
(выбирается из справочника «подразделения», может потребоваться 
«галочка» «Показывать новые»). Возможно, необходимо добавить 
подразделение и внести некоторые изменения в настройки →(Рисунок 41). 

Для утверждения позиции «галочка» «Позиция утверждена». 



 

27 

 

 
Рисунок – 41. 
5. Дополним штатное расписание «ВАШЕЙ КОМПАНИИ» и 

введем несколько позиций на 01.01.20__г. непосредственно  в справочнике 
«Штатное расписание» по команде «Создать». 

6. «Создать» → «Ваша организация» Позиция «Менеджер по 
продажам/Отдел сбыта» +  подразделение «отдел сбыта» → заполнить 
согласно Рисунок 42.  

 
Рисунок – 42 
7. На закладке «оплата» заполняется ФОТ по позиции: начисление 

«Оплата по окладу» выбирается из списка начислений. Размер начисления 
(месячная тарифная ставка ) указываем вручную =30 000 руб.(Рисунок 43) 

8. Вкладка «дополнительно»: условия приема на работу 
_постоянная работа, описание Руководство, право на отпуск=28 дней, доп. 
Отпуск за ненормированный рабочий день =3 дня. Записать и закрыть. 
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Рисунок – 43 
9. Аналогично добавим директора: Должность – Директор. 

Подразделение – Дирекция. График –пятидневка. 1 ставка, начисление 
«Оплата по окладу», сумма =50 000 руб. Отпуск  основной=28 дней, за 
ответственность =7 дней. 

10. Также добавим охранника. Подразделение –  охрана. Должность 
–охранник. Позиция утверждена с 01.01.202__. График работы сменный –24 
ч.А, 4 ставки; В качестве оплаты применяется оплата по часовому тарифу 50 
руб./час. Отпуск – 28 дней. 

11. Таким образом, штатное расписание для «Ваша организация» 
составлено. По команде «печать» выведем форму Т-3. 

 

Рисунок – 45 

12. В настройках кадрового учета дополним 
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Рисунок – 46 
13. Откроем раздел кадры → Справочник «штатное расписание» 

теперь позиции нельзя добавить непосредственно по команде «создать», 
только используя документы изменения штатного расписания. 

14.  Кадры → Подразделения «Администрация». 
15. Создаем документ Утверждение штатного расписания». Кадры 

→Штатное расписание →Изменение штатного расписания (данный 
документ утверждает расписание только на 1 число). Поэтому используется 
либо при первичном утверждении, либо при глобальном изменении. 
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Рисунок – 46 

16. Откроем документ. Проверим (сверим с преподавателем).  
17. Проведем документ по команде «Провести» и по команде 

«печать» (Рисунок 47). 

 
Рисунок – 47. 

2.2.1 Раздел кадры. Отчеты. 
Помимо унифицированной формы Т-3 в программе предусмотрены и 

другие отчеты по штатному расписанию. 
1. Кадры → Кадровые отчеты 
2. Анализ штатного расписания – позволяет проанализировать 

свободные и занятые ставки. 
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3. Заполненность штатного расписания – позволяет 
проанализировать, забронированные и вакантные ставки. Сформировать 
для ВАШЕЙ организации. Сохранить в формате PDF. 

4. Начисление позиций штатного расписания какие начисления 
используются для позиций штатного расписания и их вклад в ФОТ. 

 

2.2.2 Раздел кадры. Сведения о сотрудниках организации.  
 
Сотрудник – это лицо, заключившее договор с организацией. 

Поскольку с одним и тем же человеком может заключаться несколько 
договоров, то каждый трудовой договор в программе создается отдельный 
сотрудник. 

Таким образом, физическое лицо в справочнике «Физические лица» - 
это сам человек, а связанный с ним сотрудник в справочнике «Сотрудники» – 
это договор с данным человеком. 

В программе возможно использовать 2 способа создания нового 
сотрудника. 

Способ №1. Физическое лицо – Сотрудник – Документ. 
Способ №2. Сотрудники. 
 

1. Кадры → Физические лица → Создать (минимальный набор 
основных данных) → Записать →  новое место работы 
(директор)→ принять → проверить → Провести. 

 

 

Рисунок – 48. 



 

32 

 

 

Рисунок – 49. 

2. Добавить в группу сотрудники. В карточке ФЛ→   Не входит в 
состав групп сотрудников → диалоговом окне  группы 
сотрудников → группа «дирекция» → Выбрать 

3. Сформировать трудовой договор. Сохранить в формате PDF 

 
Рисунок – 50. 

4. Аналогично создать еще 2-х сотрудников  
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3 Самостоятельная работа 

Добавим новую организацию. Исходные данные необходимо взять  из 
задания по теме №2 «Налогоплательщик ЮЛ». 

a) Настройка → Организации → Настройка организации → 
Создать. 

 
Рисунок – 51. 
 
В диалоговом окне «Организации создание» заполнить вкладки: 
� Главная; 
� Основные сведения; 
� Адреса; 
� Коды; 
� Учетная политика. 
Записать и закрыть. 
Аналогично Добавим подразделение – «Дирекция». Добавим новую 

организацию. 
 
b) Создайте график «Неполное время» – график неполного рабочего 

времени =20 часов в неделю. Этот график мы будем использовать для 
совместителей, работающих на 0,5 ставки. Норма определяется по 
пятидневному графику. Для работы использовать рассмотренный ранее 
алгоритм создания графика. 

 
c) Настройка →Производственный календарь→F1→ изучить 

изменение дней в календаре → перенос праздничного дня на другой день 
→ Создать  

 
d) Добавим новую позицию – начальника производственной 

бригады «БРИГАДИРА». В штатном расписании →создадим документ 
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«изменение штатного расписания» на 01.04.202_ в вашей организации. Для 
этого «Добавить позицию» и введем соответствующую информацию: 
подразделение –  производство, должность – Бригадир, график –пятидневка, 
оклад –30 000 руб. надбавка за руководство – 10%. Отпуск -28 дней. 

 

 Рисунок – 52. 
 

Для позиции Рабочий требуется изменить систему оплаты труда 
«Изменить позицию»  

 
Рисунок – 53. 
 
Для рабочих отменим оплату по окладу и назначим сдельный 

работающий по окладу (размер 20 000) → Провести и закрыть. 
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e) Сформировать отчеты и сохранить в формате pdf. 

� «Анализ штатного расписания» по организации Крон-Ц 
� «Начисление позиций штатного расписания» по ВАШЕЙ 

организации 
� Оклады, надбавки и ФОТ по штатному расписанию по 

ВАШЕЙ организации 
� Соблюдение штатного расписания 

 



 

36 

 

 

4 Методические указания для выполнения контрольной 

работы 

Контрольная работа состоит из теоретического вопроса и 
практического задания (отчетов). Теоретические вопросы студент выбирает 
согласно указанного варианта. Номер варианта соответствует номеру 
зачетной книжки (номеру в списке). 

4.1 Теоретические вопросы  
1 Организационная структура WWW. 
2 Система доменных имен DNS.IP-адреса. 
3 Характеристика и классификации компьютерных сетей и основные 

протоколы для осуществления информационных обменов. 
4 Основные компоненты веб-страниц и сайтов 
5 Гипертекст, статическая и анимированная графика, таблицы, 

фреймы, формы. 
6 Структуры и системы навигации сайтов, иерархия страниц в 

структуре сайта. 
7 Структура и содержание информационных систем 
8  Структура ее содержанием файловой системы удаленного сервера. 
9 Иерархия файловой системы и навигация по файловой системе. 
10 Управление доступом разработчиков web-ресурсов ипользователей к 

элементам файловой структуры. 
11 Операции для работы с элементами файловой системой. 
12 Управление содержанием информационных систем 
13 Создание сущностей и управление правами доступа. 
14 Получение данных и инструменты для манипулирования с данными 

в современных информационных системах. 
15 Менеджеры файлов и редакторы, обеспечивающие подготовку 

данных 
16 Командные интерпретаторы. Структура командной строки. 

Основные команды. Синтаксические конструкции. 
17 Конфигурирование среды разработчика web-ресурсов 
18 Структура HTML-документа и основные разделы web-страницы. 
19 Размещение текстовых, гипертекстовых и графических объектов на 

веб-страницах. 
20 Формы (определение, классификация, возможности и использование 

форм на веб-страницах. 
21 Сохранение и обработка данных на сервере. 
22 Каскадные таблицы стилей 
23 Иерархия элементов внутри документа, правила построения. 
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24 Селекторы и правила работы с селекторами. 
25 Верстка и разметка с использованием CSS 
26 Разработка архитектуры и структурирование статических сайтов. 
27 Организация систем навигации. Фреймы, таблицы и блоки. 
28 Возможности создания многоуровневых структур. 
29 Эффективное использование ссылок, закладок фреймов, таблиц и 

блоков для организации навигации. 
 

4.2 Практическое задание 

 
1. Охарактеризуйте используемые технологии для бухгалтерского и 

кадрового учета, на примере 1С: Зарплата и управление персоналом. 
2. Откройте «Графики работы сотрудников». Охарактеризуйте 

используемые графики в организации. Среднемесячное число часов?  
3. Создайте график уменьшенной продолжительности на текущий год: 

сокращённое рабочее время =30 часов в неделю (для стажеров). 
4. Сформируйте отчет «Заполненность штатного расписания». 
5. Сформируйте «Трудовой договор». 
6. Сформируйте «Анализ штатного расписания». 
7. Сформируйте «Начисление позиций штатного расписания». 
8. Сформируйте «Форма Т-3». 
9. Сформируйте «Соблюдение штатного расписания». 
10. Приказы. 
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