Запуск програмного забезпечення.

Програмне забезпечення складається з двох модулів: сервера та клієнтської програми.

Запуск сервера бази даних
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Для початку роботи потрібно запустити сервер – застосунок з назвою TLServer. З’явиться вікно, в якому в розділі «Налаштування» потрібно вибрати шлях до файлу бази даних за допомогою  кнопки вибору файлу (
Мал. 1. Запуск сервера, вибір файлу бази даних та локальної адреси
, кнопка 1).

Мал. 1. Запуск сервера, вибір файлу бази даних та локальної адреси
Далі потрібно вибрати локальну адресу в випадаючому списку (
Мал. 1. Запуск сервера, вибір файлу бази даних та локальної адреси
, поле 2) за допомогою кнопки 3. Здебільшого там буде одна адреса; якщо в цьому списку наявні декілька адрес, зверніться за консультацією до адміністратора бази даних. 
Потім потрібно ввести «Локальний порт» (Мал. 2. Введення локального порту, поле 1). Він має бути однаковим для серверної і клієнтської програми. Стандартне значення порту 37377. 
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Мал. 2. Введення локального порту
Якщо ви плануєте працювати з декількома базами даних, вам доведеться запустити декілька серверів. Один сервер обслуговує одну базу даних. Сервери повинні працювати на різних портах. Тому, для кожного наступного сервера, потрібно збільшувати значення локального порту на одиницю. При запуску клієнтської програми треба, відповідно, зазначати адресу і порт того сервера, до якого ви хочете під’єднатися.
Якщо не хочете повторювати запуск сервера вручну після кожного увімкнення або перезавантаження комп’ютера, ви можете відмітити галочки 1 «Стартувати автоматично при запуску» та  2 «Запускати при старті Windows» (Мал. 3. Автоматичний старт).
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Мал. 3. Автоматичний старт
Для запуску сервера в розділі «Керування» потрібно натиснути кнопку «Старт». 

Якщо ви запускаєте програму вперше, тоді виконуйте «Сервісний старт» відповідною кнопкою. В цьому режимі сервер виконує внутрішні налаштування бази даних. Виконувати сервісний старт при повторних запусках немає необхідності. 

Після запуску сервера мінімізуйте вікно, натиснувши кнопку в його правому верхньому кутку. Для відновлення вікна керування сервером, клацніть два рази на іконці сервера в нижньому правому кутку екрана (іконки біля годинника). 

Для вимкнення сервера натисніть кнопку «Завершити роботу сервера». 

У закладці «Керування» ви можете бачити інформацію про стан сервера (чи він працює, чи ні) і скільки клієнтів до нього під’єднано. Кнопки «Стоп», «Пауза» та «Продовжити» призначені для адміністратора бази даних.

Запуск клієнтської програми
Після запуску сервера необхідно запустити клієнтську програму Budget. 

При першому старті з’явиться вікно, в якому потрібно ввести ім’я користувача та пароль, які вам надав адміністратор бази даних (
Мал. 4. Введення параметрів запуску клієнта
, п. 1, 2). 
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Мал. 4. Введення параметрів запуску клієнта
Якщо ви не хочете надалі вводити кожен раз ім’я та пароль вручну, а також вручну запускати клієнтську програму після кожного перезавантаження та увімкнення комп’ютера, встановіть галочки біля пунктів 3 «Зберігати ім’я користувача», «Зберігати пароль», «Входити автоматично», також  біля «Запускати при старті Windows» (
Мал. 4. Введення параметрів запуску клієнта
). Коли ви налаштуєте такий автоматичний запуск, програма буде запускатись одразу після завантаження Windows без участі користувача. Якщо ж у вас виникне необхідність змінити налаштування, ви можете перервати автоматичний вхід, натиснувши і утримуючи клавішу CTRL одразу після запуску програми, в результаті чого появиться вікно «Вхід в систему» (це стосується як клієнтської програми Budget так і сервера бази даних ТLServer).

Пункт 4 (
Мал. 4. Введення параметрів запуску клієнта
) призначений для задання або редагування налаштувань з’єднання з сервером. Для того, аби відкрити ці налаштування, клацніть на надпис «Відобразити параметри з’єднання з сервером». Відкриється розділ налаштувань.
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Мал. 5. Введення сервера та порту
В цьому розділі (Мал. 5. Введення сервера та порту) необхідно ввести вручну локальну адресу і порт в поля «Сервер» та «Порт» відповідно. Адресу сервера і номер порта ви можете дізнатися у адміністратора бази даних. Далі рекомендується провести перевірку з’єднання, натиснувши відповідну кнопку. Якщо ви побачите повідомлення про те, що перевірка з’єднання виконана вдало (Мал. 6. Перевірка з’єднання),  клацніть у вікні повідомлення кнопку «ОК».
[image: image8.jpg]["] YxpCodr - Cepsep 3actocysis (0.5.0.8)

C:\Users\Bactmaa Bacunerixo\Desktop\Byxranepis\test1 L)

[ CraprysaTy asTomaTIH0 npw 3aNYOKY
[ "] 3anyaxai npu crapri Windows

Cran cepeepa: 3yrumeno
Cepeicwwicapt | Crapr

KinokicTs nigkmovens: 0





Мал. 6. Перевірка з’єднання
Якщо при перевірці з’єднання з’явиться повідомлення про помилку, рекомендується перевірити, чи співпадають адреса сервера і номер порту з тими, що вам надав адміністратор бази даних. Якщо всі введені налаштування вірні, звертайтесь до адміністратора бази даних.
Якщо перевірка з’єднання виконана вдало, ви можете увійти в програму, для цього клацніть кнопку «ОК» у вікні «Вхід в систему».
З’явиться програма «Бухгалтерія для бюджетних установ».
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Мал. 7. Бухгалтерія для бюджетних установ
Чотири кнопки справа в заголовку вікна, позначені цифрою 1 (Мал. 7. Бухгалтерія для бюджетних установ) дають можливості: закріпити вікно програми поверх інших вікон, мінімізувати програму, розгорнути вікно на повний екран та закрити вікно, вийшовши з програми.
Кнопка Меню
Програма «Бухгалтерія для бюджетних установ» є вашою основною робочою програмою. В нижньому лівому кутку  панелі є кнопка «Меню». 
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Мал. 8 Загальний вигляд меню

1 (Мал. 8 Загальний вигляд меню)  - По натисненню кнопки з’являється вікно , де зліва на  широкому білому  тлі видно список документів з якими ви можете працювати. Додавати або вилучати документи зі списку може адміністратор бази даних або головний бухгалтер. 
Справа є пункти меню, які дають вам різноманітні можливості. 
Нещодавні документи
2  (Мал. 8 Загальний вигляд меню) – можливість побачити документи, з якими ви нещодавно працювали  та активізувати потрібний клацнувши на ньому мишкою. 

Кошик
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3 (Мал. 8 Загальний вигляд меню) кошик – аналогічно кошику у Windows (   Мал. 9 Кошик), туди можна видаляти документи, але при потребі їх можна відновити(1)  або видалити остаточно за допомогою відповідної кнопки (2) або повністю очистити кошик (3). 
                    Мал. 9 Кошик
Чотири кнопки в правому верхньому кутку( 4) дають можливість згорнути вікно в смужку, згорнути вниз екрану, розгорнути на повний екран, закрити вікно. Ці можливості підтримуються для всіх вікон які є в програмі. 
Налаштування
4 пункт меню на  Мал. 8 Загальний вигляд меню,   дає можливість зробити зручні користувацькі налаштування. Якщо клацнути мишкою на «Налаштування» (Мал. 10 Налаштування закладка Загальні), то відриється вікно, в якому є п’ять закладок, кожна відповідає за певні параметри і дає можливість вибудувати індивідуальне робоче місце.

Загальні
Перший розділ «Мої документи» 1(Мал. 10 Налаштування закладка Загальні), дає можливість відкривати потрібний для роботи журнал натискаючи кнопку «Мої документи» на програмній панелі.

 Для цього в полі «Основний журнал» потрібно вибрати журнал для роботи, за допомогою кнопки 2 (Мал. 10 Налаштування закладка Загальні).
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Мал. 10 Налаштування закладка Загальні
Другий розділ  «Штучні налаштування» 3 (Мал. 10 Налаштування закладка Загальні), в ньому  можна задати потрібний період і дату, які відрізняються від поточних робочих. Для цього потрібно відмітити галочками поля «Використовувати штучну робочу дату» 4 (Мал. 10 Налаштування закладка Загальні)   або обидва поля разом: «Використовувати штучну робочу дату» та «Використовувати Штучний період» 5 (Мал. 10 Налаштування закладка Загальні).  Потім встановити їх у відповідних полях 6(Мал. 10 Налаштування закладка Загальні). Штучні налаштування дають можливість проведення документів заднім числом, або навпаки наперед, при цьому потрібна дата буде автоматично встановлюватися у документі . Якщо ви щось проводите в рамках поточного періоду але не сьогоднішньою датою, то вам достатньо встановити штучну дату. Але якщо ваша дата проведення за межами періоду, тоді потрібно встановлювати і штучну дату і штучний період.
Вигляд
Перший розділ «Вікна», 1 на     Мал. 12 Налаштування користувача, вигляд, дає можливість  індивідуально встановити розмір та розташування вікон за допомогою мишки, а також налаштувати чи будуть вони «прилипати» (Мал. 11 Приклад «прилипання» вікон) одне до одного коли знаходяться дуже близько, і з яким кроком вони рухаються по екрані при перетягуванні мишкою.  
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Мал. 11 Приклад «прилипання» вікон
Для цього потрібно відмітити галочками відповідні поля 2(Мал. 12 Налаштування користувача, вигляд) в розділі «Вікна». При цьому для організації «прилипання» потрібно відмітити пункт «Фіксація при перетягуванні» та вибрати в полі поруч з випадаючого списку який активізується по кнопці 3(Мал. 12 Налаштування користувача, вигляд)  тип фіксації.
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    Мал. 12 Налаштування користувача, вигляд
Можливості розділу «Довідники», 4 на ( Мал. 12 Налаштування користувача, вигляд), описані нижче в розділі «Інші можливості довідників» Мал. 27. Збереження налаштувань довідників.
Розділ «Рядок статусу» -5 ( Мал. 12 Налаштування користувача, вигляд), дає можливість встановити що буде відображатися в лівому кутку в тій же стрічці що і кнопка меню (Мал. 7. Бухгалтерія для бюджетних установ). Вибрати декілька потрібних  можливостей або всі зразу можна відмітивши їх галочками в полях 6 (Мал. 12 Налаштування користувача, вигляд).

В розділі «Інше» -7(Мал. 12 Налаштування користувача, вигляд)  можна вибрати кольорову схему для програми зі списку можливих, який активізується кнопкою 8 (Мал. 12 Налаштування користувача, вигляд) справа.
Автоматизація
Ця закладка дає можливість автоматично вставляти в документи  чотири атрибути: ордер, тип документу, фонд і КЕКВ. Їх можна вибрати з випадаючих списків, які активізуються по кнопкам справа, 1 (Мал. 13 Налаштування користувача, автоматизація) . 
[image: image15.jpg][] 3 epaxysanmam perictpy
[ None wimona

[ Tinekut & noTousin konoHui

V] amaunmy nonepeane evainera





Мал. 13 Налаштування користувача, автоматизація
Використовувати налаштування автоматизації варто коли створюється велика кількість однотипних документів.
Історія
В закладці є три розділи. 
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Мал. 14 Налаштування користувача, історія
В розділі «Пошук в довідниках» - 1 (Мал. 14 Налаштування користувача, історія ) можливо налаштувати в довідниках збереження попередніх пошуків і задати кількість попередніх пошуків, які будуть видимі. Для цього потрібно відмітити галочкою поле 2 «Зберігати налаштування пошуку тексту в довідниках» та вибрати кількість попередніх пошуків , які будуть збережені в полі «Максимальний розмір списку» за допомогою кнопок 3 збоку. Кнопка  4 «Очистити» очищає історію попередніх пошуків, їх не буде видно.

В розділі «Документи» - 5 (Мал. 14 Налаштування користувача, історія) налаштовуються «Нещодані документи» 2 (Мал. 8 Загальний вигляд меню). Ми можемо відрегулювати кількість останніх документів 6 (Мал. 14 Налаштування користувача, історія), які будуть відображатися в нещодавніх документах,  як і в розділі «Пошук в довідниках», або навпаки очистити «Нещодавні документи» за допомогою кнопки «Очистити» -7.

В розділі «Звіти» -8(Мал. 14 Налаштування користувача, історія), ми можемо зберігати налаштування звітів встановивши галочку в полі 9.
Швидкодія
В цій закладці можна відмітити галочками 1 (Мал. 15 Налаштування користувача, швидкодія) поля кешування, що підвищить швидкість запису даних. 
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Мал. 15 Налаштування користувача, швидкодія
У всіх закладках «Налаштування користувача» знизу вікна є три кнопки. Кнопки справа дають можливість записати налаштування - «ОК» або скасувати запис по кнопці «Скасувати»

Ліва кнопка з відповідною назвою дає можливість змінити пароль користувача.
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Мал. 16 Зміна пароля
При клацанні на нею мишкою ми побачимо вікно з трьома полями (Мал. 16 Зміна пароля). В полі «Поточний пароль» потрібно ввести той пароль який дійсний зараз, а в полях «Новий пароль» та «Підтвердження» - новий пароль.

При створенні пароля потрібно скурпульозно дотримуватись деяких правил, щоб гарантувати ваші дані від стороннього втручання.
· Пароль не має бути менше шести символів.

· В паролі мають бути присутні великі і малі букви , цифри, спеціальні символи, на кшалт, @або #, тощо.

· Не можна використовувати в якості паролю ім’я, прізвище, дату народження, номер телефону.

· Абсолютно нікому не можна передавати свій пароль, це стосується і кращої подруги (друга), і «племінника колеги Оксани Петрівни, який іноді приходить погратись в ігри», навіть якщо він дуже допомагає вам розібратись з комп’ютером.

· Колеги які вас заміщають під час відпустки або хвороби мають працювати під своїм іменем та паролем.

Панель керування
5 пункт (Мал. 8 Загальний вигляд меню) «Панель керування» для адміністратора бази даних. В окремих випадках він може дати якісь права користувачеві, і він же дасть пояснення як працювати.
Монітор складських запасів
Клацнувши мишкою на  пункт меню «Монітор складських запасів» 6 на  Мал. 8 Загальний вигляд меню, ви отримаєте можливість бачити оперативні дані про наявність та рухи матеріалів або основних засобів з якими працюєте в даний момент в спеціальному вікні, яке відкриється внизу екрану.
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Мал. 17 Монітор складських запасів
 Принцип роботи монітора дуже простий – на якому матеріалі ви стоїте курсором в своєму документі, довідникові або звіті , дані про його залишки та рухи за обліковий період відображаються у вікні монітора. Вікно монітора  можна закріпити поверх вікон, мінімізувати в полосу на програмній панелі (там де сама кнопка «Меню»), або закрити за допомогою кнопок 1 (Мал. 17 Монітор складських запасів).
Завершення роботи з «Меню»
За допомогою кнопки 7 (Мал. 8 Загальний вигляд меню) завершують  роботу з меню.

Робота з довідниками
В верхньому лівому кутку є три користувацький закладки «Документи», «Довідники» та «Звіти». В цьому розділі ми розглянемо роботу користувача з довідниками. Коли ви тільки починаєте роботу з програмою заповніть довідники обов’язкові для заповнення. Необов’язковими для заповнення є «Напрямки», «Підрозділи», «Категорії матеріалів», «Метали» і «Програми». Можливість  створювати, а також , в деяких випадках, редагувати і видаляти об’єкти в довідниках надається адміністратором бази даних згідно рішення головного бухгалтера. 
При заповненні довідників потрібно дотримуватись певних правил, це полегшить вашу подальшу роботу, вбереже від задвоєнь та покращить пошук і сортування. Уникайте скорочень замість повних назв, пишіть всі назви з великої букви, ставте пробіли між словами і не починайте довідники з цифр та характеристик (ТОВ Абріс , замість  Абріс ТОВ- є поганою практикою, 0,5Аспаркам замість  Аспаркам 0,5 теж). 
Загальні можливості для всіх довідників
[image: image20.jpg]@ HanawryBaHHs KOpUCTYBaua

V| 3aNUTYBaTH NIATEEPAXEHHA BUAANEHHR AOKYMEHTIS

BiaoBpaxaT 'S KopUCTyBaya
BinoBpaRaTH ORI

BinobpaxaTh cacTemHy RaTy
BinobpaxaTi NoTouH 06niKosW Nepioa.

Bnaxutra -





Мал. 18. Приклад простого пошуку
Пошук  в довіднику
Простий пошук

Ваші довідники з часом або одразу будуть розростатись і наповнюватись значною кількістю елементів, а знаходити потрібний елемент хочеться максимально швидко. Для того щоб щось швидко знайти в будь-якому довідникові вам потрібно відкрити довідник, стати на перший елемент стовпчика, в якому буде вестись пошук і почати набирати перші букви назви (або цифри, в залежності від характеру довідника).В процесі набору курсор стане на перший схожий елемент, як на Мал. 18. Приклад простого пошуку . Швидкий пошук можна здійснювати у будь - якому стовбці довідника. Якщо курсор нікуди не рухається, значить елемента, якого ви шукаєте, немає.. 
Складний пошук

Вікно складного пошуку можна викликати за допомогою гарячих клавіш CTRL-F або контекстного меню довідника (що з’являється після клацання правою кнопкою миші). 
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Мал. 19. Вікно діалогу розширеного пошуку
У вікні пошуку слід ввести дані для пошуку в поле 1 (Мал. 19. Вікно діалогу розширеного пошуку). В правому кутку поля є кнопка - 2, натиснувши яку ви можете побачити у випадаючому списку попередні пошуки і , можливо, вибрати один з варіантів, якщо є те що потрібно. Далі  галочками - 3(Мал. 19. Вікно діалогу розширеного пошуку) потрібно позначити критерії  пошуку: якщо при пошукові мають значення великі та маленькі букви оберіть пункт «З врахуванням регістру», якщо потрібно знайти точно таке ж значення поля , як в пошуку (наприклад ви шукаєте  точне значення Аміназин, і хочете проігнорувати у пошуку Аміназин 0,5 і всі подібні поля , які відповідають критерію пошуку частково), тоді  оберіть пункт «Поле цілком», якщо пошук цікавить в поточному стовпчикові , а не по всьому довіднику, оберіть значення «Тільки в поточній колонці».  Галочка «Залишити попереднє виділення» використовується, коли ви хочете знайти більше чим один  вид значень. Наприклад, в довіднику «Рахунки» ви знайшли всі фінансові рахунки, а потім крім них вам знадобилися всі рахунки, які мають відношення до медикаментів. Тоді після першого пошуку ви ставите галочку «Залишити попереднє виділення», як на Мал. 20. Повторний пошук при залишеному попередньому виділенні, і продовжуєте пошук по новому критерію. В обох випадках ви натискали на кнопку «Знайти всі».
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Мал. 20. Повторний пошук при залишеному попередньому виділенні

В результаті такого пошуку ви отримаєте виділення всіх  рахунків в довіднику, які є фінансовими і також будуть виділені ті рахунки, що стосуються медикаментів (Мал. 21. Результати пошуку).
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Мал. 21. Результати пошуку
Крім розглянутих нами критеріїв пошуку, є ще можливості, які регулюються кнопками збоку. «Знайти далі»  ця кнопка дає можливість перейти на наступне знайдене значення, якщо перше не зовсім те, що вам потрібно. «Знайти всі» ця кнопка дає можливість знайти одразу всі значення, які відповідають критерію пошуку у всьому довіднику. Нижче кнопки «Закрити» з’явиться інформація про кількість знайдених елементів. Після завершення пошуку вони будуть виділені затемненням. Кнопка «Закрити» закриває вікно пошуку.
Сортування в довіднику
Використовується, як правило, для вибудовування елементів довідника в зручному виді для подальшої роботи. 
Просте сортування
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Для простого сортування елементів по номеру чи алфавіту достатньо раз клацнути мишкою на назві стовпчика, і всі елементи довідника вилаштуються по зростанню відносно даних обраного стовбця. 

Мал. 22. Приклад простого сортування
На Мал. 22. Приклад простого сортування показані рахунки, відсортовані за зростанням номеру. Тип сортування вказано в рядку вище назв стовпчиків. Коли сортування стане непотрібним, натисніть на хрестик в правому кутку цього рядка. 

Складне сортування

Допустимо, потрібно побачити номери й назви всіх фінансових рахунків, у яких немає типу субконто.  В такому випадку ми зробимо три сортування, і почнемо з останньої вимоги - сортування по типу субконто.  Перше сортування є визначальним, і наступні сортування не будуть порушувати порядку першого. Для сортування клацаємо на назву стовбця – «Тип субконто» -1 (Мал. 23. Приклад складного сортування). Далі сортуємо рахунки за полем «Ознака» 2, а потім - за полем «Номер» 3. Цей порядок сортування буде послідовно відображатися у верхньому рядку над назвою стовпчиків 4 (Мал. 23. Приклад складного сортування).
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Мал. 23. Приклад складного сортування
В результаті описаних дій, ми в зручній формі бачимо потрібні  рахунки на екрані. Коли нам буде потрібне нове сортування, закриваєм поточне кнопкою з хрестиком -  5(Мал. 23. Приклад складного сортування), яка знаходиться  в кутку справа.
Інші можливості довідників
Редагування будь – яких елементів довідників можливо - по клавіші F2.

Створення нового елемента в будь-якому довіднику - по клавіші Insert (Ins).

Видалення будь -  якого  елемента можливо по клавіші Delete (Del).

Збереження елементів довідників та збереження їх редагування відбувається по кнопці «Записати».

Виділити один елемент або групу елементів можливо за допомогою сполучення клавіш CTRL-Enter.

Діапазон елементів від першого вибраного до останнього підряд, виділяється за допомогою сполучення клавіш Shift - Enter.

По клацанні на праву кнопку мишки на будь – якому елементі довідника відкривається контекстне меню з можливими варіантами дій, як на Мал. 24. Приклад контекстного меню.
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Мал. 24. Приклад контекстного меню
Крім стандартних можливостей дій з елементом як «Відкрити», «Створити», «Копіювати», «Вставити», «Видалити», Провести пошук, «Скасувати виділення», Відсортувати за певними критеріями, «Оновити», Подивитись властивості елементу, є ще можливість «Знайти такі самі» елементи . По виконання цієї дії вони будуть знайдені та виділені затемнення, як на Мал. 25. Знайти такі самі елементи рахунки з ознакою фінансовий.
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Мал. 25. Знайти такі самі елементи
Якщо клацнути правою клавішою миші на заголовок стовпчика, то з’явиться контекстне меню, як показано на Мал. 26. Контекстне меню вибору стовпців, за допомогою якого, поставивши або прибравши відповідні галочки ви можете додати або забрати стовбці в довіднику, вибравши потрібні з можливих варіантів.
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Мал. 26. Контекстне меню вибору стовпців
Також є можливість змінювати ширину стовпчиків та перетягувати їх за допомогою мишки. Щоб не робити налаштування стовпчиків в довідниках кожен раз, після того як ви вийдете з програми, ви можете зберегти ці налаштування. Потрібно натиснути кнопку «Меню» в нижньому лівому кутку програмної панелі, потім зайти в закладку «Налаштування», потім в закладку «Вигляд» - 1 на Мал. 27. Збереження налаштувань довідників, і в розділі «Довідники» - 2 поставити галочку в розділі «Зберігати налаштування стовпчиків».
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Мал. 27. Збереження налаштувань довідників
Рахунки
В цьому довіднику мають бути створені всі рахунки, які використовує ваша організація. 
Створення рахунку

Для цього відкрийте довідник «Рахунки». У вікні, що відкриється («План рахунків»), клацніть на кнопку «Створити».  Відкриється вікно нової картки рахунку «Рахунок – Створення». В картці вручну введіть номер та назву рахунку у відповідні поля 1 (Мал. 28. Створення та редагування рахунку). Далі потрібно заповнити ознаки рахунку у відповідних полях 2. Всі ознаки вибираються з випадаючих списків, які активізуються за допомогою кнопок справа у полі. 
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Мал. 28. Створення та редагування рахунку
Поле «Група матеріалів» буде доступним тільки для рахунків з ознакою «Матеріальний». 

Галочки в полях 3 «Дозволити постановку ТМЦ на облік» та «Позабалансовий» (Мал. 28. Створення та редагування рахунку), встановлюйте тільки якщо рахунок має відповідні ознаки.

Якщо ви тільки почали заповнювати довідники і у вас є перехресні посилання, наприклад, ви хочете заповнити поля розділу 4 «Додатково» (Мал. 28. Створення та редагування рахунку), але потрібний «Звітний період» або «Фонд» ще не створені, то це можливо зробити не виходячи з довідника «Рахунки».
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Мал. 29. Створення в елементі довідника іншого довідника
Знизу вікна випадаючого списку, 1 на Мал. 29. Створення в елементі довідника іншого довідника, є кнопки «Відкрити документ», «Створити новий документ», «Очистити» і «Відкрити довідник». Ви можете скористатися ними для відповідних потреб. У нашому випадку ми створюємо потрібний фонд натиснувши кнопку «Створити новий документ».
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Мал. 30. Створення фонду з довідника рахунків
Далі вводимо назву потрібного фонду і користуємся цим надалі, Мал. 30. Створення фонду з довідника рахунків. Така можливість є у всіх довідниках у програмі.
Редагування рахунку
Редагування або видалення рахунку, як правило, недоступне користувачеві. Якщо у вас все ж таки виникає така необхідність зверніться до адміністратора бази даних, і у вас мають бути дуже вагомі аргументи. Те ж саме стосується операції копіювання та вставлення. Всі ці операції виконуються за допомогою кнопок 1 вгорі вікна, Мал. 31. Кнопки для створення та редагування довідників.
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Мал. 31. Кнопки для створення та редагування довідників
Фонди
В цьому довіднику мають бути вказані всі фонди, які використовує ваша організація.
Створення фонду 
Виконується за допомогою кнопки «Створити». При натисканні на неї з’явиться випадаюче вікно, де ви можете ввести назву фонду та записати новий об’єкт за допомогою відповідної кнопки.

Редагування, видалення, копіювання та вставка відбуваються за допомогою відповідних кнопок вгорі вікна (Мал. 32. Довідник «Фонди», загальний вигляд) і у тому випадку, коли вам надані права на це головним бухгалтером  та можливість адміністратором бази.
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Мал. 32. Довідник «Фонди», загальний вигляд
Коди економічної класифікації видатків (КЕКВ)
Цей довідник заповнюється у відповідності до законодавства України. Всі КЕКВ, які використовує ваша організація регулюються інструкцією Міністерства фінансів.
Створення КЕКВ
По кнопці «Створити», яка знаходиться вгорі вікна, відкриється вікно, де потрібно ввести код КЕКВ та його назву у відповідні поля, 1 (Мал. 33. Створення КЕКВ), а групу КЕКВ -2  вибрати за допомогою бічної кнопки 3 у відповідній закладці.
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Мал. 33. Створення КЕКВ
Якщо ще немає відповідної групи, можна ввести її за допомогою кнопки знизу у випадаючому вікні. У подробицях це розглянуто у розділі «Створення рахунку». Групи КЕКВ також створюються у відповідності до інструкції Міністерства фінансів.

Редагування, видалення, копіювання та вставка  відбуваються за допомогою відповідних кнопок вгорі вікна і у тому випадку, коли вам надані права на це головним бухгалтером  та можливість адміністратором бази.
Організації
В цьому довіднику мають бути всі організації, з якими працює ваше підприємство.
Створення організації
Натисніть кнопку «Створити». В поле «Найменування організації», пункт 1 (Мал. 34. Створення організації), вручну введіть спочатку назву організації, а потім, через кому, її форму (ТОВ,ПП тощо). Дотримання такого формату назви організації допоможе надалі заощадити час на пошук в довіднику і вбереже від повторного заведення. Це мінімально необхідне заповнення, після якого можливий запис організації в довідник. Але настійливо рекомендується заповнити всі поля, це допоможе вам у подальшій роботі. 

Далі також вручну потрібно заповнити розділ «Керівництво» 2 (Мал. 34. Створення організації), вказати ПІБ директора, бухгалтера та їх телефони. Потім, якщо ви працюєте згідно угод, заповнити розділ 3 «Угоди». Внесіть номер та дату угоди і суму у відповідні поля.
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Мал. 34. Створення організації
Далі потрібно заповнити 4 «Реквізити» організації: «Номер рахунку» , «В» (банку) і «Адреса». Після цього натисніть кнопку «Записати».
Редагування організації
Виконується за допомогою кнопки «Редагувати» і використовується у випадку коли у організації змінилися реквізити, керівництво чи телефони. 
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Мал. 35. Редагування організації
Також, можливо, в організації не заповнені всі поля, і вам потрібно їх доповнити, це теж робиться в режимі редагування, як  на Мал. 35. Редагування організаціїї.
Видалення

Видалити організацію, або будь який інший елемент будь якого довідника ви можете за допомогою кнопки «Видалити». Але це можливо тільки у випадку коли з цим елементом немає пов’язаних елементів інших довідників або документів. Інакше програма видасть повідомлення про неможливість видалення і вкаже документи і номера рахунків де є посилання на даний елемент (у нашому випадку організацію).
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Мал. 36. Видалення організації
Якщо вам все ж потрібне видалення, тоді відредагуйте (прибравши організацію з документу) або видаліть пов’язані елементи інших довідників або документи. Вони вказані у тексті повідомлення. І редагувати або видаляти їх можна за допомогою кнопок зліва, 1(Мал. 36. Видалення організації). Після змін можете «Повторити спробу видалення» 2 на малюнку.
Копіювання та Вставка 
Якщо у вас мають бути елементи довідника які відрізняються одним-двома параметрами, ви можете зекономити час на створенні нового елемента. Потрібно кнопкою «Копіювати» скопіювати елемент в буфер, потім кнопкою «Вставити» вивантажити елемент з буфера, і у вас буде два однакових елементи довідника. В другий елемент можна внести  незначні зміни і зберегти його під іншою назвою. У випадку організацій, таким чином можна швидко завести декілька філій одного підприємства. Таким  же чином можна переносити схожі документи між довідниками. Наприклад елемент довідника «Метали» можливо шляхом копіювання та вставки перенести в довідник «Матеріали».

Посади
В цьому довіднику мають бути всі посади співробітників організації.
Створення посади
Створення посади відбувається за допомогою кнопки «Створити».
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Мал. 37. Створення посади
В поле «Найменування посади» вводиться назва посади, як на Мал. 37. Створення посади.

Редагування, Видалення, Копіювання, Вставка відбуваються аналогічно тому, як це описано в розділі «Організації»
Категорії матеріалів

Цей довідник не є обов’язковим для заповнення, але для поглиблення обліку і для більш детальної класифікації матеріалів деякі організації використовують цей довідник. Рішення про облік в розрізі категорій матеріалів приймає головний бухгалтер або економіст у випадку, коли вищестоячим організаціям потрібні звіти у розрізі певних категорій (наприклад звіт про використання наркотичних засобів)

Створення категорії матеріалів
Новий елемент довідника створюється за допомогою кнопки «Створити».
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Мал. 38. Створення Категорії матеріалів
Найменування категорії вводиться у відповідному вікні вручну, 1 (Мал. 38. Створення Категорії матеріалів), а група обліку, 2, вибирається з випадаючого списку, який з’явиться при натисканні бокової кнопки 3 у полі «Група обліку».

Редагування, Видалення, Копіювання та Вставка відбуваються аналогічно тому, як це описано у розділі «Організації».
Метали
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Цей довідник є необов’язковим. Якщо ви будете використовувати цей довідник у обліку, то робота з елементами довідника аналогічна роботі з довідником «Категорії матеріалів».

Мал. 39. Приклад створення елемента довідника метали
Типи документів
У цьому довіднику мають бути вказані всі типи документів, які використовує ваша організація, наприклад, накладна, акт списання, бухгалтерська довідка тощо. Довідник є обов’язковим і типи документів визначаються законодавством, а застосування регулюється головним бухгалтером.
Створення
Новий тип документу створюється за допомогою кнопки «Створити» і назва типу вводиться вручну у відповідне поле (Мал. 40. Створення типу документа).
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Мал. 40. Створення типу документа
Редагування, Видалення, Копіювання та Вставка відбуваються аналогічно тому, як це описано у розділі «Організації».
Періоди (в розробці)
Ордери
В цьому довіднику мають бути вказані всі меморіальні ордери, які використовує ваша організація. Кількість і номери ордерів регламентуються інструкцією Міністерства фінансів. Доступ до Створення, Редагування та інших дій надається адміністратором бази згідно рішення Головного бухгалтера.
Створення
Новий елемент довідника створюється за допомогою кнопки «Створити».
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Мал. 41. Створення ордера
Номер ордера та його найменування – 1 (Мал. 41. Створення ордера), вводяться вручну. В таблицю в розділі «Проводки що не відображаються в балансових рахунках» прописуються кореспонденції, які не будуть відображатися, рахунки по дебету і по кредиту вибираються за допомогою кнопки -2 в правому кутку поля дебет і кредит відповідно.

Редагування, Видалення, Копіювання та Вставка виконуються тільки у випадку надання доступу адміністратором бази даних та уповноваження вас Головним бухгалтером. Детально ці дії розглянуті у розділі «Організації».
Напрямки
В даному довіднику відображаються спеціальні напрямки по яким ведеться облік і фінансування, наприклад профілактика грипу, туберкульоз, спеціальна іменна методика певного лікаря, спеціальна бюджетна субвенція і тому подібне.  Напрямок може використовуватися в типі субконто в довіднику «Рахунки» нарівні з організаціями та співробітниками. Цей довідник не є обов’язковим для заповнення. Якщо ви ведете облік по напрямкам, то робота з довідником аналогічна роботі з довідником «Посади», або «Тип документів».
Групи КЕКВ
В цьому довіднику зберігаються групи КЕКВ. Довідник заповнюється згідно інструкцій Міністерства фінансів та вказівок головного бухгалтера. Якщо вам надані права працювати з цим довідником, то дані Створюються, Редагуються, Видаляються, Копіюються та Вставляються аналогічно до довідника «Посади» або «Тип Документів».
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Мал. 42. Приклад редагування довідника групи КЕКВ
Підрозділи.
В цьому довіднику мають бути вказані всі підрозділи які є у вашій організації.

Робота з довідником «Підрозділи» така сама, як з довідником «Посади» або «Тип документів».
Персонал
В цьому довіднику мають бути всі співробітники вашої організації. 
Створення
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За допомогою кнопки «Створити» в довідник можна додати нового Співробітника.
Мал. 43. Співробітник, створення
Прізвище, ім’я та по батькові 1 (Мал. 43. Співробітник, створення) вводяться вручну. Дату народження 2 можна ввести вручну або вибрати на календарі – кнопка збоку справа від поля. В закладці «Службові» потрібно вибрати посаду та підрозділ -3, де буде працювати співробітник. Якщо ці довідники ще не заповнені, то можна створити нові елементи не виходячи з довідника «Персонал». В подробицях це описано в розділі «Рахунки». Також потрібно поставити галочки у відповідних полях 4, якщо співробітник є підзвітною чи матеріально-відповідальною особою, чи і тим і тим одночасно. Після заповнення всіх полів елемент зберігають за допомогою кнопки «Записати», 5 на малюнку .

Редагування, Видалення, Копіювання, Вставка відбуваються як і при роботі з довідником «Організації».
Матеріали
В цьому довіднику знаходяться всі матеріали від ліків до продуктів харчування та основних засобів. Для полегшення пошуку, та для запобігання введення елементів з однією і тією ж назвою (наприклад Анальгін 0,5 та 0,5 Анальгін) варто дотримуватись однакових правил для створення нових елементів довідника. Вдалою практикою є введення спочатку літерної назви а потім цифр, та використання повних назв, а не скорочень.
Створення

Новий елемент довідника можна отримати за допомогою кнопки «Створити».
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Мал. 44. Матеріал, створення
Найменування матеріалу – 1 (Мал. 44. Матеріал, створення), вводиться вручну, група обліку - 2 на малюнку, вибирається з випадаючого списку, який активізується кнопкою 3 справа поля. В цьому списку присутні чотири групи обліку: «Основні засоби», «Інші необігові матеріальні активи», «Матеріали та продукти харчування», «Швидкозношувані предмети». Поле «Номенклатурний номер» 4 доступне (і заповнюється) тільки для інших необігових матеріальних активів. Якщо ви ведете облік в розрізі категорій 5, то заповнююте категорію з випадаючого списку 6, а якщо вона не створена то створююте її не виходячи з довідника, як це описано в розділі «Рахунки».

Редагування, Видалення, Копіювання, Вставка відбуваються як і при роботі з довідником «Організації».
Амортизація.
В довідникові амортизація зберігаються групи амортизації прийняті стандартами бухгалтерського обліку та податковим законодавством але з урахуванням особливостей обліку вашої організації.
Створення
За допомогою кнопки «Створити» отримуємо новий елемент довідника.
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Мал. 45. Створення групи амортизації
Назву групи, 1 (Мал. 45. Створення групи амортизації), ми вводимо вручну, також вручну можна ввести або «Термін корисного використання» або «Норму амортизації»  - 2, інший параметр одразу розрахується автоматично -  або річна норма амортизації, якщо ми ввели термін використання, або термін корисного використання, якщо ми ввели норму амортизації. «Група/Підгрупа»  амортизації -3 , також вводиться вручну. Після цього елемент можна записати за допомогою відповідної кнопки.

Редагування, Видалення, Копіювання, Вставка відбуваються як і при роботі з довідником «Організації».
Одиниці виміру.
В даному довіднику знаходяться всі одиниці виміру, які ви використовуєте в складському обліку (Мал. 46. Вигляд довідника одиниці виміру).
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Мал. 46. Вигляд довідника одиниці виміру
Робота з довідником «Одиниці виміру» така сама як з довідником «Посади» або «Тип документів».
Програми
Програми є необов’язковим довідником. Якщо ваша організація працює з цільовими програмами, це регламентується вашим вищестоячим органом та бюджетом України (наприклад «Програма боротьби зі СНІДом»). Робота з довідником «Програми» така сама як з довідником «Посади» або «Тип документів».

Робота з документами
Працювати з документами ви можете через користувацьку закладку «Документи», яка знаходиться в верхньому лівому кутку, або по Кнопка Меню.

В розділі «Мої документи» знаходиться журнал (тільки один), з яким ви постійно працюєте. Додавання або заміна журналу, який відображається при клацанні на «Мої документи» описане  у  розділі Налаштування.

Налаштування документів, які ви бачите по Кнопка Меню, виконується адміністратором бази за узгодженням з головним бухгалтером.

 У вашому робочому журналі у верхньому лівому кутку є п’ять кнопок (1 на Мал. 47 Загальний вигляд журналу документів), які дають вам можливості створювати, редагувати, видаляти, копіювати та вставляти документи. У правому кутку відображається календар(2 на Мал. 47 Загальний вигляд журналу документів), за допомогою якого можливо  встановити період перегляду, вище календаря  чотири кнопки (3 на Мал. 47 Загальний вигляд журналу документів), за допомогою яких ви можете звернути вікно в стрічку, мінімізувати на панель біля кнопки «Меню», розвернути на повний екран або закрити. Нижче є стрічка з хрестиком (4 на Мал. 47 Загальний вигляд журналу документів), там відображається порядок сортування, який при натисканні на хрестик «обнуляється». Сортування в документах таке ж як і Сортування в довіднику. Аналогічно відбувається пошук, в подробицях описаний розділі Пошук  в довіднику.
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Мал. 47 Загальний вигляд журналу документів
Створення Документу
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По кнопці Створити відкривається вікно первинного документа. Документ складається з полів для заповнення і табличної частини з проводками. Поля внутрішній номер документа, період та дата заповнюються автоматично поточними параметрами 

Мал. 48 Створення документу
(внутрішній номер у програмі - наступний по черзі, поточний період та поточна дата). 
Якщо є невідповідність між періодом та поточною датою, ви можете додати новий обліковий період, при наявності прав. В подробицях це описано у розділі Створення рахунку, в абзаці про перехресні посилання.  Також можете створити штучний період та штучну дату, як це описано в розділі налаштування Загальні. 
Період, ордер та тип документу ви вибираєте за допомогою кнопок справа від поля, також ви можете це робити по клавіші F4, або почавши вводити потрібну назву. У всіх випадках з’явиться випадаючий список з потрібними можливостями вибору. Ця можливість є для всіх документів та довідників . Номер документа  заповнюється вручну, якщо ви проігноруєте це поле, номер буде співпадати з внутрішнім номером.  В табличній частині крім проводок і суми вказуються також фонд, кекв  та програма (описані в розділі Робота з довідниками). Ви можете налаштувати розділ Автоматизація, де описано як пришвидшити введення однотипних документів. 

Від обраного типу документу  та рахунків буде залежати чи доступний вам розділ Матеріал. При будь якій роботі з матеріалами корисно запустити Монітор складських запасів, це дасть можливість бачити залишки і уникнути спроб зробити проводку, яка дасть від’ємні залишки по складу («проведення червоним»).  Якщо використовувати в табличній частині  клавішу табуляції, курсор автоматично буде рухатись тільки по потрібним полям, перескакуючи ті, які не стосуються вашого проведення. Переходити на наступну стрічку можна також за допомогою табуляції, або клавіші Enter.

Після того як ви закінчили роботу з документом, у вас є декілька можливостей, які регулюються трьома кнопками  внизу справа (1 на Мал. 48 Створення документу).  Записати – документ записується і відбувається первинна перевірка на заповненість полів. Наприклад, пустий документ ви не зможете записати. Перевірити і записати – відбувається більш глибока перевірка логіки  на відображення «червоним» в картках ТМЦ та балансових рахунках. Скасувати – документ не записується.
Множинна вставка
Можливість використовувати множинну вставку є тільки в документах, які стосуються введення певної кількості  однотипних основних засобів.

Розглянемо  цю можливість на прикладі роботи в журналі Введення залишків. Ми створюємо новий документ, і в нас є потреба ввести певну кількість Сумок СШМД з різними інвентарними номерами, які ідуть підряд.

В табличній частині документу ми набираєм першу стрічку проводок, але в полі інвентарний номер замість останньої цифри номера ставимо зірочку, як на Мал. 49 Підготовка до множинної вставки .
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Мал. 49 Підготовка до множинної вставки
 Далі, клацнувши на праву кнопку миші, обираємо опцію «Копіювати» 1 (Мал. 50 Копіювання-Вставка рядка в документі проводок),  а потім, також за допомогою правої кнопки миші, обираємо опцію «Вставити» 3 (Мал. 50 Копіювання-Вставка рядка в документі проводок).
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Мал. 50 Копіювання-Вставка рядка в документі проводок
 Якщо ви звикли працювати з клавіатурою, користуйтесь комбінаціями клавіш CTRL – C копіювання і CTRL – V вставка. 
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На екрані у нас з’явиться вікно «Множинна вставка». 

Мал. 51 Вікно множинної вставки
Потрібно обрати кількість рядків за допомогою кнопок 1 (Мал. 51 Вікно множинної вставки) збоку відповідного поля, або ввести кількість в поле вручну. Кількість рядків означає  їх кількість після того рядка, який ви скопіювали.  Далі в полі «Початкове значення» за допомогою кнопок 2 (Мал. 51 Вікно множинної вставки) обираємо значення останньої цифри інвентарного номера або вводимо у поле вручну, теж для рядка наступного за тим, який копіювали. Далі клацаємо на кнопку «Вставити» 3(Мал. 51 Вікно множинної вставки)  внизу вікна. В результаті відбудеться автоматичне заповнення табличної частини на обрану нами кількість рядків, а інвентарний номер у кожному наступному рядку збільшується на одиницю.
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Мал. 52 Результат множинної вставки з кількістю рядків 5 початковим значенням 0
 Потрібно не забути про  самий перший рядок, де стоїть зірочка. Його потрібно або видалити, або ввести значення на місце зірочки, в залежності від того, як ви спланували значення.

За допомогою  кнопки «Скасувати» 4(Мал. 51 Вікно множинної вставки) , або по хрестику 5 (Мал. 51 Вікно множинної вставки)  в правому кутку можливо закрити вікно «Множинна вставка» не вносячи зміни в документ.

Далі з документом можна працювати к звичайно.
Редагування документу

Відкрити документ для редагування можливо декількома способами:  кнопкою «Редагувати», клавішею «Enter» або F2, подвійним клацанням мишею.  Після відкриття вносяться необхідні зміни, і документ за допомогою кнопок знизу  записується (з перевіркою чи без), або скасовується запис , тоді документ не змінюється. Якщо ви не скористаєтесь кнопками внизу документа, а клацнете на «Хрестик» для закриття,  з’явиться системний запит стосовно збереження поточних змін, виходу без збереження змін чи продовження режиму редагування, як на малюнку нижче.
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Мал. 53 Вихід з режиму редагування документу
Видалення документу
Документ, який вам здається непотрібним,  не видаляється остаточно за допомогою кнопки Видалити.
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Мал. 54 Видалення документу

Він видаляється у Кошик, де буде знаходитись до тих пір, поки ви не почистите Кошик, тоді дані будуть втрачені остаточно, або не повернете документ назад з кошика.

Копіювання та Вставка документів
За допомогою кнопок Копіювати та Вставити є можливість зробити  багато документів швидко. Документи повинні відрізнятися один від одного незначною кількістю параметрів, наприклад  сумою і контрагентом. При натисненні  на кнопку Копіювати у буфер копіюється документ, на якому стоїть курсор.  Коли ви натиснете Вставити, на екрані з’явиться вікно з відкритим документом - копією, у якого  всі ті ж самі параметри, що і в оригіналу, крім внутрішнього номеру. В документ  можна вносити зміни та зберігати.

Облікові регістри 
Поряд з кнопкою «Мої документи» є дві кнопки облікових регістрів: «Складський облік» та «Балансові рахунки».

Складський облік
В регістрі складського обліку є всі дані по карткам ТМЦ за встановлений обліковий період.  Потрібний обліковий період встановлюється за допомогою  кнопки 1 (Мал. 55 Вікно складського обліку) в правому кутку. Якщо у вас є відповідні права, надані головним бухгалтером та встановлені адміністратором бази, ви можете редагувати картку  ТМЦ за допомогою відповідної кнопки. Видаляти картку ТМЦ може тільки адміністратор бази даних. Чотири кнопки в правому кутку 2 (Мал. 55 Вікно складського обліку) дають можливість  згорнути вікно в смугу, згорнути на панель, розгорнути на весь екран та закрити вікно.
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Мал. 55 Вікно складського обліку
У регістрі Складського обліку , як і в журналах та довідниках, можна сортувати дані та робити простий або складний пошук. Ці можливості докладно описані у розділі Загальні можливості для всіх довідників.  Зняти умови сортування, або пошуку можна по «хрестику» справа в стрічці нижче кнопок .

В самій нижній стрічці підбиті підсумки по стовпчикам, які відображають кількість або суму 3 (Мал. 55 Вікно складського обліку). Якщо ми зробимо додаткове виділення або пошук, то знизу з’явиться додаткова стрічка 1 (Мал. 56 Підсумки по виділенню) з підсумками по виділеному.
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Мал. 56 Підсумки по виділенню
Ця можливість є у всіх  регістрах.
Редагування картки ТМЦ
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За допомогою кнопки Редагувати є можливість редагувати, або просто дозаповнити певні поля в картці ТМЦ, але далеко не всі поля будуть доступні для змін. 

Мал. 57 Доступне редагування коментаря
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На Мал. 57 Доступне редагування коментаря , на прикладі вивіски видно, що внести коментар в режимі редагування можливість є, а можливість редагувати ціну заблокована (Мал. 58  Не можливе редагування облікової ціни).

Мал. 58  Не можливе редагування облікової ціни
Балансові рахунки
В регістрі балансових рахунків ми бачимо дані по рахункам , які, власне, утворюють баланс.  По можливостям згортання в смугу, мінімізації , розгорнення, закриття та встановлення періоду вікно Балансові рахунки не відрізняється від вікна Складський облік. Також там є всі можливості для пошуку та сортування докладно описані в Загальні можливості для всіх довідників.
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Мал. 59 Балансові рахунки
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Але на відміну від регістру складського обліку у вікні Балансові рахунки є тільки одна кнопка 1 (Мал. 59 Балансові рахунки) – «Переглянути», при клацанні на яку, ми побачимо обіги та залишки по рахунку за всі періоди. Переглянувши, ми можемо закрити рахунок по кнопці або клацнувши на хрестик.

Мал. 60 Перегляд рахунку
Журнал розрахунку амортизації.
Поряд з обліковими регістрами «Складський облік»  та «Балансові рахунки» є кнопка «Розрахунок амортизації». При клацанні на неї запускається Журнал розрахунку амортизації. В «Журналі розрахунку амортизації» є такі самі можливості пошуку і сортування як і в Облікових регістрах та в Загальні можливості для всіх довідників. 

[image: image63.jpg]



Мал. 61 Журнал розрахунків амортизації
Також  у верхньому лівому кутку( 1 на  Мал. 61 Журнал розрахунків амортизації) є три кнопки для роботи з документами журналу: «Створити», «Редагувати» та «Видалити». Чотири кнопки в правому кутку (2 на Мал. 61 Журнал розрахунків амортизації) дають можливість звернути вікно в смугу, звернути на панель, розвернути на повний екран та закрити.

Створення документу.
Після натискання на кнопку «Створити» ми отримаємо нове вікно документу «Розрахунок амортизації». 
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Мал. 62 Створення документу «Розрахунок амортизації»

В першу чергу потрібно вибрати період, або створити новий (у подробицях описано в розділі Створення рахунку Мал. 29. Створення в елементі довідника іншого довідника) клацнувши на кнопку 1( Мал. 62 Створення документу «Розрахунок амортизації») збоку відповідного поля. Далі слід обрати метод амортизації по кнопці 2 (Мал. 62 Створення документу «Розрахунок амортизації») в полі. Метод амортизації, як і ваше право працювати з журналом, визначає головний бухгалтер. В програмі передбачено два методи розрахунку: прямолінійний або зменшення залишкової вартості. 

Нижче є п’ять кнопок, роботу з якими ми розглянемо більш детально.
Заповнити
Клацнувши на кнопку «Заповнити» – 1 (Мал. 63 Можливості заповнення документу «Розрахунок амортизації» по кнопці «Заповнити»), ми отримаємо ряд можливостей, які видно у випадаючому меню на малюнку 59.
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Мал. 63 Можливості заповнення документу «Розрахунок амортизації» по кнопці «Заповнити»
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 Можна обрати «Всі основні засоби», або по певним фондам, або по певним рахункам, в залежності від потреби. Для прикладу оберемо 105 рахунок, розрахуємо амортизацію транспортних засобів. 

Мал. 64 Приклад заповнення документу «Розрахунок амортизації по рах.105

Після клацання на цей пункт  автоматично заповниться таблична частина документу та поле «Опис» внизу вікна. Але для того щоб це відбулось потрібно щоб у всіх картках ТМЦ, які стосуються основних засобів, були вказані норми амортизації. Інакше програма видасть повідомлення про помилку - інформацію  в якому саме ТМЦ немає  норми амортизації. 
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                        Мал. 65 Повідомлення про помилку при спробі заповнення

При коректному результаті ми можемо записати документ за допомогою відповідної кнопки внизу вікна.
Друк

За допомогою цієї кнопки 1 (Мал. 67 Можливості друку в документі «Розрахунок амортизації») можливо вибрати відповідний до потреб шаблон Відомості нарахування амортизації -2 (Мал. 67 Можливості друку в документі «Розрахунок амортизації»). 
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Мал. 66  Можливості друку в документі «Розрахунок амортизації»
Потім створюється форма для друку в Exel, в яку експортуються дані з програми. 

Наприклад, для транспортних засобів,  як на Мал. 68 Приклад  можливого шаблону відомості нарахування амортизації в Ecxel .
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Мал. 67 Приклад  можливого шаблону відомості нарахування амортизації в Ecxel
Їх можна зберегти окремим файлом або просто роздрукувати.

Додати ОЗ
За допомогою цієї кнопки є можливість додавати окремі основні засоби в відомість розрахунку амортизації, ОЗ вибираються зі списку, як і при роботі з кнопкою Заповнити, але список значно довший, бо складається з існуючих основних засобів. Наприклад додамо до наших транспортних засобів  ще  і Кисневий інгалятор . 
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Мал. 68 Додавання основного засобу по кнопці «Додати ОЗ»

На Мал. 68 Додавання основного засобу по кнопці «Додати ОЗ»  стрічка виділена кольором. В стрічці Опис,  після табличної частини документу  автоматично буде додана інформація про ТМЦ.

  Також за допомогою цієї кнопки ми можемо зробити розрахунки для певного основного засобу, або декількох основних засобів, наприклад, для їх списання або передачі в іншу організацію. 

Видалити
За допомогою цієї кнопки ми можемо видалити певний основний засіб, на якому «стоїть» курсор, з табличної частини документу.

Очистити
За допомогою цієї кнопки можна очистити всю табличну частину документу.

Редагування документу.
По кнопці «Редагувати» ви можете відкрити документ, на якому  знаходиться курсор, внести необхідні зміни і вийти, зберігши документ за допомогою кнопки 

«Записати», або без збереження змін за допомогою кнопки «Скасувати».

В режимі редагування є всі ті ж самі можливості, що і в режимі Створення документу.
[image: image71.jpg]



Мал. 69 Редагування документу «Розрахунок амортизації» 
Видалення документу
По кнопці «Видалити» документ  видаляється в Кошик. Тобто видалення не остаточне, і до очищення кошику документ можна перемістити назад.
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Мал. 70 Приклад видалення документу.
Звіти
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В закладці звіти є декілька кнопок по яким формується необхідна звітність.

Мал. 71  Загальний вигляд закладки Звіти
Головна книга
В Головній книзі ведеться синтетичний (узагальнений) облік господарської діяльності систематизований за рахунками. На основі Головної книги складається баланс та інші звітні форми. В програмі Головна книга це звіт, який формується автоматично на основі існуючих даних та вивантажується в Exel. Файл exel можливо зберегти та роздрукувати.

Клацнувши на кнопку «Головна книга» ми побачимо вікно (Мал. 73 Формування головної книги) у якому є два поля: обліковий період та шаблон звіту. 
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Мал. 72  Формування головної книги
Обліковий період буде вказаний одразу. Він або поточний, або останній, який вибирався користувачем – це в тому випадку якщо в Налаштуваннях користувача  Історія встановлене зберігання налаштування звітів. Ви можете поміняти обліковий період, вказаний автоматично,  на потрібний вам для звіту за допомогою кнопки 1 (Мал. 72 Формування головної книги) збоку поля. Потрібний період вибирається зі списку або створюється по кнопці знизу списку. В подробицях описано  в розділі Створення рахунку Мал. 29. Створення в елементі довідника іншого довідника.

Шаблон звіту вибирається за допомогою кнопки 2 (Мал. 72 Формування головної книги)  збоку поля.  Після клацання на кнопку 3 (Мал. 72 Формування головної книги)  Сформувати, формується Головна книга згідно шаблону і вивантажується  в Exel.  На екрані ви побачите готовий відкритий файл .

Закрити вікно  формування головної книги (не екселівський файл) ви можете за допомогою кнопки 4 (Мал. 72 Формування головної книги)  Скасувати  або 5 (Мал. 72 Формування головної книги)  - хрестика в правому верхньому кутку.

Обігова відомість
Обігова відомість  - це звіт, що узагальнює дані поточного бухгалтерського обліку і є таблицею, де показані дані про стан та зміну кожного рахунку. Складають оборотні відомості за синтетичними та аналітичними рахунками. В програмі обігові відомості після формування вивантажуються в файл  exel для подальшого друку та збереження.

Натиснувши на кнопку Обігова відомість ми побачимо у випадаючому списку, в якому розрізі є можливість  сформувати відомості, як на Мал. 73 Меню звіту Обігова відомість.
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Мал. 73  Меню звіту Обігова відомість
Матеріальні рахунки
Вибравши  у списку матеріальні рахунки ми відкриємо вікно для формування параметрів обігової відомості по матеріальним рахункам.  
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Мал. 74  Формування обігової відомості по матеріальним рахункам
Перш за все потрібно вибрати період за допомогою кнопки 1 (Мал. 74 Формування обігової відомості по матеріальним рахункам) збоку поля з існуючих періодів або створити новий,  як описано  в розділі Створення рахунку Мал. 29. Створення в елементі довідника іншого довідника. Нижче, в полі є список матеріальних рахунків, з яких можна вибрати один або декілька, поставивши галочки в потрібні поля 2 (Мал. 74 Формування обігової відомості по матеріальним рахункам) поряд з назвою рахунку.

Також є можливості вибору всіх рахунків 3 (Мал. 74 Формування обігової відомості по матеріальним рахункам). І є можливість вибору груп рахунків, клацнувши мишкою на відповідне текстове поле виділене синім - 4 (Мал. 74 Формування обігової відомості по матеріальним рахункам) . Ми можемо вибрати всі рахунки які стосуються: основних засобів, інших необігових матеріальних активів, матеріалів та продуктів харчування, швидкозношуваних предметів. Для зняття з вибору потрібно клацнути мишкою на відповідний текст - 5 (Мал. 74 Формування обігової відомості по матеріальним рахункам).

З правого боку у розділі «Фільтрація даних» ми можемо вибрати за допомогою кнопок 6  (Мал. 74 Формування обігової відомості по матеріальним рахункам), або створити фонд, КЕКВ, програму, підрозділ і співробітника, якщо нам потрібна обігова відомість в розрізі таких даних.

За допомогою галочок у полях 7(Мал. 74 Формування обігової відомості по матеріальним рахункам)  ми можемо встановити як будуть виводитися «Підсумки у розрізах»: групуватися по субконто, по програмах   і по чому буде кінцеве зведення, по фондам, КЕКВ, субконто, чи по всьому разом. 

У розділі «Додатково» ми можемо галочкою відмітити опцію не виводити пусті рядки - 8 на (Мал. 74 Формування обігової відомості по матеріальним рахункам).

В самому нижньому полі по кнопці 9 (Мал. 74 Формування обігової відомості по матеріальним рахункам) вибирається шаблон звіту.

По закінченню налаштувань по кнопці «Сформувати» – 10 (Мал. 74 Формування обігової відомості по матеріальним рахункам) ми отримаємо звіт в форматі exel, або можемо закрити вікно по кнопці «Скасувати» – 11 (Мал. 74 Формування обігової відомості по матеріальним рахункам), або натиснувши на хрестик у правому верхньому кутку.

Фінансові рахунки
Вибравши у списку фінансові рахунки ми відкриємо вікно для формування обігової відомості по фінансовому рахунку.  
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Мал. 75  Формування обігової відомості по фінансовому рахунку
Спочатку вибираємо або створюємо період -1 (Мал. 75 Формування обігової відомості по фінансовому рахунку), як і в випадку з Матеріальні рахунки. Потім вибираємо потрібний фінансовий рахунок зі списку за допомогою кнопки 2 (Мал. 75 Формування обігової відомості по фінансовому рахунку) збоку від поля.

Далі, при потребі, в розділі фільтрація за допомогою кнопок 3 (Мал. 75 Формування обігової відомості по фінансовому рахунку) збоку полів, можливо вибрати відображення в обіговій відомості по рахунку фільтрації в розрізі фонду, КЕКВ, субконто або по всім параметрам разом. «Субконто» не буде доступним для тих рахунків , в картці яких в полі «Тип субконто» стоїть «немає» 

В розділі «Підсумки в розрізах» за допомогою галочок в полях можливо групувати дані по групам КЕКВ та робити кінцеві підсумки по фондам та субконто, або все разом - 4 на  (Мал. 75 Формування обігової відомості по фінансовому рахунку).

«Додатково» можливо, знову ж таки, поставивши галочки у відповідних полях - 5 (Мал. 75 Формування обігової відомості по фінансовому рахунку), об’єднувати рядки з однаковим фондом, КЕКВ, субконто та не виводити пусті рядки.

В Системних налаштуваннях  за допомогою кнопки 6 (Мал. 75 Формування обігової відомості по фінансовому рахунку)  збоку від поля можна вибрати шаблон для обігової відомості.

По закінченню налаштувань по кнопці 7 (Мал. 75 Формування обігової відомості по фінансовому рахунку) «Сформувати» ми отримаємо звіт в форматі exel, або можемо закрити вікно по кнопці 8 (Мал. 75 Формування обігової відомості по фінансовому рахунку) «Скасувати», або натиснувши на хрестик у правому верхньому кутку.

Організації
Вибравши у списку організації мі відкриємо вікно для формування обігової відомості по рахункам для розрахунків з організаціями.  
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Мал. 76  Формування обігової відомості по організаціями
Спочатку ми вибираємо або створюємо період, як і в випадку з Матеріальні рахунки -1 (Мал. 76 Формування обігової відомості по організаціями). Потім вибираємо потрібний  рахунок зі списку за допомогою кнопки 2 (Мал. 76 Формування обігової відомості по організаціями) збоку від поля. 

Для того щоб рахунок був у списку потрібно, щоб в картці рахунку в полі «Ознака рахунку»  була вибрана ознака «Розрахунки з організаціями».  Не всі установи використовують такий розподіл рахунків. Можлива методика коли всі ваші рахунки діляться на фінансові та матеріальні, в такому випадку ви не зможете сформувати обігову відомість обравши в списку Організації, але завжди є можливість сформувати приблизно те ж саме в розділі Фінансові рахунки.

Далі, якщо є потреба у певному виді представлення даних, ми в розділі «Фільтрація» обираємо спосіб фільтрації, за допомогою кнопок 3 (Мал. 76 Формування обігової відомості по організаціями) у відповідних полях . Фільтрація можлива по фонду, КЕКВ, субконто або по всьому разом. «Субконто» не буде доступним, якщо в картці рахунку у полі «Тип субконто» стоїть немає.

Також поставивши галочки, можливо вибрати в розділі «Підсумки у розрізах «групування по КЕКВ, та формування кінцевого зведення по фондам, по субконто або по всьому разом - 4 на (Мал. 76 Формування обігової відомості по організаціями) .  

«Додатково» можливо, знову ж таки, поставивши галочки у відповідних полях 5 (Мал. 76 Формування обігової відомості по організаціями), об’єднувати рядки з однаковим фондом, КЕКВ, субконто та не виводити пусті рядки.

В Системних налаштуваннях  за допомогою кнопки 6 (Мал. 76 Формування обігової відомості по організаціями) збоку від поля можна вибрати шаблон для обігової відомості.

По закінченню налаштувань по кнопці 7(Мал. 76 Формування обігової відомості по організаціями)  «Сформувати» ми отримаємо звіт в форматі exel, або можемо закрити вікно по кнопці 8 (Мал. 76 Формування обігової відомості по організаціями)  «Скасувати», або натиснувши на хрестик у правому верхньому кутку.

В розрізі категорій матеріалів
Якщо ви ведете облік в розрізі категорій матеріалів, то є можливість формувати в такому ж розрізі обігову відомість, вибравши її зі списку. 

[image: image79.jpg]



Мал. 77 Формування обігової відомості по категорії матеріалів з прикладом кнопки для створення нової категорії
Спочатку у відповідному полі вікна 1 (Мал. 77 Формування обігової відомості по категорії матеріалів з прикладом кнопки для створення нової категорії), ми вибираємо або створюємо період, як і в випадку з Матеріальні рахунки. Потім за допомогою кнопки збоку від поля  - 2 (Мал. 77 Формування обігової відомості по категорії матеріалів з прикладом кнопки для створення нової категорії) вибираємо (або створюємо потрібну 3 на (Мал. 77 Формування обігової відомості по категорії матеріалів з прикладом кнопки для створення нової категорії)) категорію матеріалів.
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В розділі параметри формування, поставивши галочки у відповідних полях 1 (Мал. 78 Формування обігової відомості по категорії матеріалів), ми можемо вибрати як саме будуть формуватися дані в обіговій відомості: по рахункам, по фондам, по субконто, по програмам чи по всім цим параметрам разом.

Мал. 78 Формування обігової відомості по категорії матеріалів
У розділі «Додатково» є можливість не виводити пусті рядки, поставивши  галочку в однойменному полі 2 (Мал. 78 Формування обігової відомості по категорії матеріалів).

Шаблон звіту вибирається за  допомогою бокової кнопки 3 (Мал. 78 Формування обігової відомості по категорії матеріалів)  у відповідному полі у розділі «Системні налаштування». 

По закінченню налаштувань по кнопці 4 (Мал. 78 Формування обігової відомості по категорії матеріалів) «Сформувати» ми отримаємо звіт в форматі exel, або можемо закрити вікно по кнопці 5(Мал. 78 Формування обігової відомості по категорії матеріалів) «Скасувати», або натиснувши на хрестик у правому верхньому кутку.

Інвентаризація
Звіт інвентаризація формує та завантажує в Exel інвентаризаційний опис встановленого згідно шаблону зразка для подальшого проведення інвентаризації.
       Після клацання на кнопку «Інвентаризація» з’явиться випадаючий список, у якому передбачені дві можливості: інвентаризація основних засобів та інвентаризацію інших необоротних матеріальних активів (Мал. 80 Інвентаризація загальний вигляд меню).

[image: image81.jpg]i

ﬂg

f

i

e
gl
0 s
% e
bt
preeast
st
et
s}
et
Py
- o
o s
= oan
5 e

[EEERERREE]

!

oA
il
{

|
|

L

i
Hi





Мал. 79 Інвентаризація загальний вигляд меню
Основні засоби
При виборі цього пункту на екрані з’явиться вікно –Інвентаризаційний опис основних засобів, який складається з декількох закладок та з можливості вибрати «Відділення» - 1 на Мал. 80 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Інвентаризація», якщо є потреба. Інакше інвентаризаційний опис основних засобів буде складено по всіх відділеннях.
Інвентаризація
Це власне перша закладка, яку ми бачимо одразу на екрані. В закладці є п’ять полів, де за допомогою календаря збоку обирається потрібна дата, або вводиться прямо в тексті поля: дата складання – 2 (Мал. 80 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Інвентаризація»), розпорядження від -3 (Мал. 80 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Інвентаризація»), облік на – 4 (Мал. 80 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Інвентаризація»), початок та кінець інвентаризації -5(Мал. 80 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Інвентаризація»). Поля «Основні засоби» - 6 (Мал. 80 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Інвентаризація»), «Місце знаходження»- 7 (Мал. 80 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Інвентаризація»), «Виконано знімання фактичних залишків» - 8 (Мал. 80 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Інвентаризація»)  є не обов’язковими для заповнення, вони для текстових коментарів за потребою.
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Мал. 81 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Інвентаризація» 
Далі, поставивши галочку у відповідне  поле 9 (Мал. 80 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Інвентаризація») , можливо  заповнити в звіті фактичну наявність на основі даних бухгалтерського обліку.

У розділі «Системні налаштування» за допомогою кнопки 10 (Мал. 80 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Інвентаризація») збоку поля обирається шаблон інвентаризації.
Відповідальні
В цій закладці  за допомогою бокових кнопок – 1 на Мал. 81 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Відповідальні» обираються матеріально-відповідальні особи, одна або декілька. Якщо поле «Відділення» заповнене, то буде можливість обирати тільки співробітників відділення.
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Мал. 81  Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Відповідальні»
Комісія
В цій закладці, мінімально, для роботи звіту потрібно за допомогою кнопки збоку поля обрати Голову комісії 1 (Мал. 82 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Комісія») і хоча б одного члена. 
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Мал. 82  Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Комісія»

 Взагалі є можливість для обрання п’яти членів комісії та вказання відповідального за перевірку даних та підрахунків у відповідних полях за допомогою кнопок 2 (Мал. 82 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Комісія»).  Після заповнення всіх закладок, по кнопці «Сформувати» - 3 (Мал. 82 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Комісія»)   інвентаризаційний опис формується та вивантажується в Exel для подальшого друку та зберігання.

Вийти з вікна Інвентаризаційний опис основних засобів можливо за допомогою кнопки «Скасувати» - 5 (Мал. 82 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Комісія») або клацнувши на хрестик -6 (Мал. 82 Інвентаризаційний опис основних засобів, закладка «Комісія») у правому верхньому кутку.

Інші необоротні матеріальні активи
При виборі цього пункту на екрані з’явиться вікно –«Інвентаризаційний опис інших необоротних матеріальних активів», який складається з декількох закладок та з можливості вибрати «Відділення» 1 (Мал. 83 Інвентаризація інших необоротних активів), якщо є потреба. Інакше інвентаризаційний опис основних засобів буде складено по всіх відділеннях.
Інвентаризація
Це  перша закладка, яку ми бачимо одразу на екрані. 
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Мал. 83  Інвентаризація інших необоротних активів
В закладці є п’ять полів, де за допомогою календаря збоку обирається потрібна дата, або вводиться прямо в тексті поля: дата складання -2 (Мал. 83 Інвентаризація інших необоротних активів), розпорядження від 3 (Мал. 83 Інвентаризація інших необоротних активів), облік на 4(Мал. 83 Інвентаризація інших необоротних активів) , початок та кінець інвентаризації 5 (Мал. 83 Інвентаризація інших необоротних активів). Поля «Рід матеріальних цінностей» 6 (Мал. 83 Інвентаризація інших необоротних активів)  та «Виконано знімання фактичних залишків» 7(Мал. 83 Інвентаризація інших необоротних активів)  є не обов’язковими для заповнення, вони для текстових коментарів за потребою.
Далі, поставивши галочку у відповідне  поле 8 (Мал. 83 Інвентаризація інших необоротних активів)  , можливо  заповнити в звіті фактичну наявність на основі даних бухгалтерського обліку.
У розділі Системні налаштування за допомогою кнопки 9 (Мал. 83 Інвентаризація інших необоротних активів)  збоку поля обирається шаблон інвентаризації. 

Інші закладки такі ж самі як і в розділах Основні засоби Відповідальні Комісія.

Після заповнення всіх закладок, по кнопці «Сформувати» інвентаризаційний опис формується та вивантажується в Exel для подальшого друку та зберігання.

Вийти з вікна Інвентаризаційний опис основних засобів можливо за допомогою кнопки «Скасувати» або клацнувши на хрестик у правому верхньому кутку.

Амортизація
За допомого цього звіту  нараховується знос і відомість завантажується в Exel для подальшого збереження та друку. Клацнувши на кнопку «Амортизація» ми побачимо на екрані випадаюче вікно з трьома параметрами. 
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     Мал. 84 Амортизація
Обов’язково треба вибрати за допомогою бокової кнопки або створити ( в подробицях Мал. 29. Створення в елементі довідника іншого довідника) період 1 (Мал. 84 Амортизація) та вибрати шаблон звіту по кнопці 2 (Мал. 84 Амортизація)  . 

Додатково є можливість нарахувати амортизацію по певному рахунку, який обирається за допомогою бокової кнопки 3  (Мал. 84 Амортизація)  зі списку рахунків або створюється ( в подробицях Мал. 29. Створення в елементі довідника іншого довідника). 

Після заповнення  потрібних полів, по кнопці «Сформувати» 4 (Мал. 84 Амортизація)   відомість формується та вивантажується в Exel.

Вийти з вікна «Звіт-Амортизація» можливо за допомогою кнопки «Скасувати» 5 (Мал. 84 Амортизація)  або клацнувши на хрестик 6  (Мал. 84 Амортизація)  у правому верхньому кутку.
Накопичувальна відомість
За допомого цього звіту  створюється накопичувальна відомість  до обраного меморіального  ордера та завантажується в Exel для подальшого збереження та друку. Клацнувши на кнопку «Накопичувальна відомість» ми побачимо на екрані випадаюче вікно з трьома  обов’язковими параметрами.
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Мал. 85  Накопичувальна відомість до меморіального ордеру
 Треба вибрати за допомогою бокових кнопок або створити ( в подробицях Мал. 29. Створення в елементі довідника іншого довідника) період 1 (Мал. 85 Накопичувальна відомість до меморіального ордеру) та ордер 2 (Мал. 85 Накопичувальна відомість до меморіального ордеру)  і вибрати шаблон звіту по кнопці 4 (Мал. 85 Накопичувальна відомість до меморіального ордеру) в розділі «Системні налаштування». 

При потребі є можливість згортати рядки по  фонду, КЕКВ, субконто, номеру та даті документа. Для цього потрібно поставити галочку у відповідному полі 3 (Мал. 85 Накопичувальна відомість до меморіального ордеру). 

Після заповнення  потрібних полів, по кнопці «Сформувати» 5 (Мал. 85 Накопичувальна відомість до меморіального ордеру)   відомість формується та вивантажується в Exel. Вийти з вікна «Накопичувальна відомість до меморіального ордера» можливо за допомогою кнопки «Скасувати» 6 (Мал. 85 Накопичувальна відомість до меморіального ордеру)  або клацнувши на хрестик  7 (Мал. 85 Накопичувальна відомість до меморіального ордеру)  у правому верхньому кутку.
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