
Инструкционная  карта по выполнению практического занятия  № 17
по дисциплине Информатика и ИКТ в профессиональной деятельности

Наименование работы: Выполнение вычислений в табеле посещаемости детей в ДОУ.
Цель занятия: 
1) обучающая: научиться заполнять табель посещаемости детей и производить в нем вычис-

ления; закрепить умения и навыки работы с формулами и стандартными функциями в ЭТ;
2) развивающая: развитие познавательных интересов; 
3) воспитательная: воспитание самостоятельности и ответственности за результаты работы.

Приобретаемые умения и навыки: студент должен овладеть навыками заполнения табеля посе-
щаемости детей в ДОУ, используя возможности электронных таблиц.
Материалы и оборудование: ПК;  ИТК.
Норма времени: 2 часа.

Содержание практического занятия
Задание 1. Заполните табель учёта детей в ДОУ за февраль месяц текущего года.
1.1. Ознакомьтесь с правилами заполнения табеля.
1.2. Заполните реквизиты учреждения в заголовке табеля, а, также укажите группу в строке 
«Структурное подразделение» (данные можно указать произвольно или действующими ДОУ).
1.3. Заполните табель посещаемости на 15 детей (фамилию, имя ребёнка, номер счёта укажите 
произвольно). 
1.4. Заполните выходные дни на текущий месяц. 
1.5. Укажите количество рабочих дней в месяце, дату заполнения табеля, а, также, ФИО руково-
дителя ДОУ и ваши ФИО в строке Воспитатель.
1.6. Требования к заполнению.

 Второй ребёнок находился в группе с 800 до 1300 ч. 5 раз в месяц.
 Третий ребёнок в списке вновь прибыл в группу со среды второй недели месяца.
 Пятый ребёнок отсутствовал по болезни 12 дней.
 Шестой ребёнок находился в группе с 800 до 1300 ч. 4 раза в месяц.
 Восьмой ребёнок был на домашнем уходе 3 дня на последней неделе месяца.
 Девятый ребёнок был на домашнем уходе по 2 дня на второй и третьей неделе месяца.
 Десятый ребёнок выбыл из группы с четверга третьей недели.
 Двенадцатый ребёнок отсутствовал по болезни 7 дней.
 Тринадцатый ребёнок находился в группе с 800 до 1300 ч. 7 раз в месяц.
 Четырнадцатый ребёнок прибыл в группу со вторника третьей недели.
 Пятнадцатый ребёнок был на домашнем уходе 3 дня на первой  и 2 дня на четвёртой неде-

ле месяца.
Методические указания

Правила заполнения табеля
1) Табель рассчитан на максимальное количество детей 35 человек. Если в группе детей 

меньше, то строчки просто оставить пустыми.
2) В колонках «Дни посещения» выходные и не рабочие дни в ячейках отмечаются буквой 

«В», так же буква «В» ставится в колонки, если месяц меньше 31 дня.
3) Дни, пропущенные ребёнком не по болезни, отмечаются буквой «Н». Дни пропущенные 

по болезни отмечаются буквой «Б». 
4) Для учёта вновь прибывших детей или убывших в течении месяца используется буква 

«Х».
5) Ячейки, отмеченные серым цветом, содержат формулы и защищены от изменения, значе-

ния в них будут появляться автоматически.
6) Если при распечатывании табеля он не помещается на одном листе, то проверьте настрой-

ки электронной таблицы, в окне «Параметры страницы» на вкладке «Поля» установите 
значения всех полей, а так же значения верхнего и нижнего колонтитулов "0".

7) Строка, расположенная непосредственно под числами месяца обязательна для заполнения

8) Для правильного подсчёта среднесписочного состава Ср.спис.           ,  «Х» ставится и в 

ячейках с выходными днями            , однако, если буква «В» стоит для уменьшения ка-

лендарных дней в месяце она не заменяется буквой «Х»
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9) Так же вручную необходимо указать количество календарных дней в текущем месяце

10) Ячейка «Для проверки количества детодней за месяц» введена для исключения опечаток 

при заполнении табеля. Если цифры в ячейках не совпадают, скорее всего, у вас в табеле 

опечатка  

Задание 2. Создайте таблицу для расчёта родительской платы за февраль месяц и произве-
дите в ней расчёты.

Методические указания
1. Добавьте новый лист в электронной таблице и переименуйте его в «Родительская плата».
2. Создайте следующую таблицу

3. Заполните столбцы B, C и D, используя данные из Табеля учёта посещаемости детей.
4. Установите Полную стоимость родительской платы в день 143 рубля.
5. Неполная стоимость рассчитывается как 80% от полной стоимости родительской платы.
6. Заполните все столбцы таблицы. Расчёты в столбце G:
    Итого к оплате = Стоимость одногодня⋅Количествопосещённых ребёнкомдней
7. По итогам таблицы Расчёт родительской платы постройте диаграмму.

Отчёт по ПЗ № 17.
1. Сделайте вывод по проделанной работе (что узнали нового, чему научились и т. п.) 
2. Выполненное ПЗ № 17 отправляется на проверку преподавателю Кузне-

цовой Л.В. на адрес: ludmilakuz30@gmail.com
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