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Практическая работа. Знакомство с «1С: Документооборот» 

 

Ознакомьтесь с материалом: в файле 1С: Документооборот (файл) 

Загрузите демоверсию 1С: Документооборот https://v8.1c.ru/doc8/demonstratsionnye-

konfiguracii/для решения практических задач. 

 

2. В подразделе Администрация небольшого города выберите делопроизводителя 

Светлакову М.И. и загрузите онлайн-базу (или Фролову). 

С помощью кнопки меню  (или ) откроется Панель разделов 

 

https://stepik.org/media/attachments/lesson/246145/1%D0%A1_%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%BE%D0%B1%D0%BE%D1%80%D0%BE%D1%82.pdf
https://v8.1c.ru/doc8/demonstratsionnye-konfiguracii/
https://v8.1c.ru/doc8/demonstratsionnye-konfiguracii/


Страница 2 из 12 
 

Раздел "Нормативно-справочная информация" 

В нем осуществляется ввод нормативно-справочной информации, которая необходима для 

использования в программе, заполняется большинство справочников и классификаторов. 

В программе 1С справочник – это хранилище основной, базовой информации, без которой 

невозможна эксплуатация программы. 

Базовые справочники Банки и Валюты 

Справочник «Банки». Этот справочник заполнен с помощью общероссийского 

классификатора банков. Загружается этот классификатор с сайта агентства 

«РосБизнесКонсалтинг». Информацию в справочнике «Банки» не рекомендуется 

заполнять или изменять вручную, т.к. при дальнейших обновлениях классификатора, 

введенная информация может быть изменена. 

Справочник «Валюты» хранит информацию о всех используемых на предприятии 

валютах и установлен их текущий курс. 

Задание:  

1. Откройте справочник Банки и изучите его структуру. Найдите Калининградскую область и 
посмотрите какие банки имеются в системе (сделать скрин). 

2. Откройте справочник Валюты. С какими валютами работает предприятие? (сделать скрин) 
3. Откройте справочник Виды документов физических лиц. Имеется ли в списке 

Свидетельство о рождении и сколько видов таких свидетельств? (сделать скрин) 
4. Откройте справочник Виды контактной информации. Какая контактная информация будет 

содержаться в справочнике "Контрагенты"? (сделать скрин) 
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    5.Откройте справочник Способы доставки. Создайте новый способ "Экспресс-связь" (сделать 
скрин) 

 

    6. Откройте справочник Типы связей. Изучите его содержание. (сделать скрин) 

    7. Откройте справочник Графики работы. Изучить основной график работы: рабочее 

время, имеется ли особое рабочее время, какого количество рабочих часов и дней? 

Откройте Производственный календарь и измените 31 декабря 2019 года на выходной 

(подсказка будет внизу экрана).(сделать скрин) 

   8. Откройте справочник Должности. Изучите список должностей. Выведите список 

сотрудников по должности Руководитель отдела. Выявить по каким должностям имеется 

только один сотрудник. (сделать скрин) 

   9. Откройте справочник  Календари. Проверьте сохранилось ли ранее внесенное 

изменение на 31.12.19? (сделать скрин) 

   10. Откройте справочник Подразделения. Определите кто является главой 

администрации? Руководителю юридического отдела отправить "Коррупционный 

контроль договора" (сделать скрин) 
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После нажатия на кнопку "Перейти к отправке" откроется окно Провести коррупционный 

контроль договора. В табличной части Действия выбираем первую строку Поручение: 

Подготовить коррупционный контроль договора. Заполнить поля: описание, срок 

исполнения (5 дней), проверить (Петров И.С.), срок проверки (1 день), контролер 

(Великанова Л.А.), важность (высокая). 

На вторую закладку Предметы процесса добавить Доп.соглашение. (сделать скрин) 

 

Нажимаем на кнопку Записать и закрыть. 

Аналогично заполняем вторую и третью строку в табличной части. (сделать скрин) 
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Обратить внимание, что не введены Договор поставки и Доп.соглашение поэтому они светятся 
красным цветом. При создании Договора поставки вводим Основной предмет, вносим 
Внутренний документ в Юридическом отделе 
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Для заполнения обращаем внимание на инструкцию справа. Все поля, подчеркнутые красным 
цветом обязательны для заполнения. 

 

 

Аналогично заполняем Доп.соглашение (сделать скрин) 
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При нажатии на кнопку Стартовать и закрыть система выдаст предупреждение, что Репин не 
имеет необходимых прав, поэтому изменим на Ответственного за согласования договоров (в 
юридическом отделе). 

 

 

Нажимаем на кнопку Стартовать и закрыть. (сделать скрин) 

     11. Откройте справочник Рабочие группы. Изучите его структуру. Откройте группы, 

посмотрите кто в них входит. (сделать скрин) 
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Создание нового Контрагента 

Для создания нового контрагента или просмотра имеющихся переходим в раздел 

Документы и файлы - Контрагенты 

 

В раздел Граждане внесите свои данные: ФИО (строка Наименование), при заполнении этого поля 
Строка Полное наименование заполнится автоматически, вид контрагента (Индивидуальный 
предприниматель), ИНН (12 цифр), ОКПО (10 цифр), ОГРН (при изменении на ИП поменяет строку 
на ОГРНИП - 15 цифр). Для создания банковского счета сначала необходимо нажать кнопку 
Записать. (сделать скрин) 

 

Создайте банковский счет по образцу (Контрагент  - это вы): (сделать скрин) 
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Дату открытия указать сегодняшнее число. 

С помощью кнопки Записать и закрыть сохраняем банковский счет. 

Заполните вторую закладку Адреса, телефоны: (сделать скрин) 

 

Остальные строки заполните своими данными. 

Сохраните контрагента. 
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Откройте карточку созданного контрагента. (сделать скрин) 

 

В карточке включите режим редактирования печатной формы. Добавьте комментарий.(сделать 
скрин) 

 

Сохраните карточку контрагента в формате .pdf 
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Формирование Отчетов 

 

 

Для формирования отчетов в разделе Документы и файлы выбрать Отчеты. 

Сформируйте Список внутренних документов с 01.01.2011 по текущую дату. (сделать 

скрин) 

 
 

Сгруппируйте документы по регистрационному номеру. (сделать скрин) 
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Аналогично сгруппировать по виду документа. (сделать скрин) 

Сохранить отчет в формате .docx 

 

Оформить отчет о проделанной работе в Word. 

Отчет вместе с сохраненными документами заархивировать и отправить преподавателю 

на проверку (на электронную почту или в сдо) 

 

 


