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For this purpose, the technology of creating serial documents using Microsoft Office 

applications: Word and Access was used. 

 
Keywords: financial accounting documents; merge technology; database; merge fields. 

 

Финансовый учет в деятельности любого предприятия, обеспечивая 

полное информирование пользователей о финансовом положении, является 

основой денежных операций организации. Данный процесс, кроме прочего, 

включает в себя заполнение первичных документов. А так как это возлага-

ется на исполнителя, является очень трудоёмким и длительным делом. В 

современных условиях финансовый учет предполагает обязательное ис-

пользование информационных технологий, которые позволят компьютеру 

взять на себя рутинные операции и минимизировать человеческий фактор, 

допускающий ошибки. Поэтому актуальность работы обусловлена потреб-

ностью сокращения времени на данную процедуру. 

Например, в высшей школе преподаватели вынуждены участвовать 

в оформлении документов на почасовую оплату их труда в рамках до-
полнительных обязательств их образовательной деятельности. Такая ра-

бота, как правило, носит несистемный характер и требует быстрого 

оформления договоров на планируемую работу и затем актов выполнен-
ных работ. В большинстве случаев преподаватели заполняют эти доку-

менты, причем в нескольких экземплярах, вручную, что не исключает 

описок и неточностей. 
Поэтому целью нашей работы стал поиск возможности автоматиза-

ции процесса оформления названных документов финансового учета 

(договора на почасовую оплату труда и акта о проделанной работе). Объ-

ект исследования – их содержание, а предмет – функционал приложений 
Microsoft Office как обеспечивающий инструмент достижения постав-

ленной цели. 

Анализ бланков названных документов показал наличие в тексте 
документов трех групп данных: общей информации, данных о выпол-

ненной нагрузке и персональных – об исполнителе.  

Основой разработки стала технология создания шаблонов средства-
ми Word [3]. Сформированный шаблон включил текст общей информа-

ции исходных бланков документов и элементы управления для заполне-

ния данных о выполненной нагрузке, как показано на фрагменте докумен-
та (рисунок 1). 

Для автоматического заполнения персональных данных в работе со-

здана база в СУБД Access, которая включила уникальную информацию 

об исполнителях (поля: ФИО, паспортные данные, адрес регистрации, 

номер телефона и др.). Созданная база данных отвечает всем необходи-

мым требованиям [2]. 
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Рис. 1. Общая информация с элементами управления 

 

Поля созданной БД включены в текст шаблонов документов соглас-

но технологии слияния [1], как показано на фрагменте документа (рису-

нок 2). Они заполняются данными из БД при выборе нужной записи с 

персональными данными исполнителя. 

 

 

Рис. 2. Персональные данные 

 

В результате в данной работе сформированы следующие шаблоны: 

Договор.dotx на обучение студентов и магистрантов (1–2 ступень), Дого-

вор.dotx на обучение слушателей факультета переподготовки и повыше-

ния квалификации, Договор.dotx на работу с аспирантами и соискателя-

ми, Акт.dotx на обучение студентов и магистрантов (1–2 ступень).  

Пользователь для формирования нужного документа на почасовую 

оплату труда открывает шаблон нужного документа, в связанной с шаб-

Элементы управления 

Общая информация 
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лоном базе данных выбирает свою запись, выполняет слияние, вводит в 

элементы управления сведения об объеме планируемой/выполненной 

нагрузки и распечатывает готовый документ.  

Таким образом, мы разработали инструмент, позволяющий автома-

тически заполнять первичные документы финансового учета при выпол-

нении работ на условиях почасовой оплаты труда, что позволит снизить 

время формирования документов и минимизировать ошибки. Результаты 

исследования получены в рамках выполнения проекта СНИЛ «ITE-

skills». 
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