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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Програма „1-С Бухгалтерія” призначена для автоматизації всіх розділів обліку, підготовки первинних документів і звітності і може бути використана для підприємств будь-якого типу. Вона складається з двох частин – технологічної платформи (яка, у свою чергу, ділиться на три компоненти – бухгалтерський облік, оперативний облік і розрахунок) і прикладних рішень.
Прикладні рішення, створені на основі компонент технологічної платформи, називаються конфігураціями. Властиво, конфігурація – це те, що Ви бачите, коли працюєте з програмою. Саме в конфігурації створені документи, звіти, довідники, з якими Ви працюєте. 

Для однієї й тієї ж програми можуть бути написані різні конфігурації, що враховують особливості обліку конкретної галузі і навіть конкретного підприємства. Для написання конфігурацій програма містить засоби конфігурування.

Дисципліна спрямована на розгляд і вивчення проблеми необхідності ефективного використання інформаційних систем і технологій при розв’язуванні фінансово-економічних задач.

Вивчення навчальної дисципліни повинно сприяти розвитку аналітичного мислення, розширенню пізнавальних можливостей студентів, активізації їх самостійної навчальної та професійної діяльності.
У результаті вивчення навчальної дисципліни студенти повинні:
а) знати:

- суть фундаментальних теоретичних понять програми „1-С Бухгалтерія”;

- призначення системи програми „1-С Бухгалтерія”і перелік основних етапів організації автоматизованого обліку на підприємстві;

- основи організації автоматизованої обробки економічної інформації в програмі „1-С Бухгалтерія”;

- особливості роботи у програмі „1-С Бухгалтерія” в різних режимах підключення до неї інформаційної бази;

- призначення основних об'єктів системи програми „1-С Бухгалтерія” (константи, довідники, документи, операції) та порядок роботи з ними;

- структуру основних регістрів бухгалтерського обліку, звітності при автоматизованій формі обліку.

б) уміти:

- застосовувати новітні інформаційних системи і технології для вирішення задач управління та ведення бухгалтерського обліку на підприємстві;

- здійснювати аналіз і контроль господарської діяльності за рахунок більш ефективного і точного виконання облікових процедур;

- задавати початкові дані по фірмі, для якої ведеться облік;

- застосувати операції програми „1-С Бухгалтерія” для введення початкових залишків;

- використовувати документи програми „1-С Бухгалтерія” для реєстрації господарських подій;

- отримувати необхідні регістри бухгалтерського обліку і звіти;

- аналізувати результати роботи системи і при необхідності виправляти помилки.

Опанування навчальної дисципліни повинно забезпечувати необхідний рівень сформованості вмінь:
	Назва рівня сформованості вміння
	Зміст критерію рівня сформованості вміння

	1. Репродуктивний
	Вміння відтворювати знання, передбачені даною програмою

	2. Алгоритмічний
	Вміння використовувати знання в практичній діяльності при розв’язуванні типових ситуацій

	З. Творчий
	Здійснювати евристичний пошук і використовувати знання для розв’язання нестандартних завдань та проблемних ситуацій


ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
«1-С Бухгалтерія»
	Тема 1.
	Основи роботи з програмою «1- С Бухгалтерія».

	Тема 2.
	Робота з довідниками.

	Тема 3.
	Відображення господарських операцій.

	Тема 4.
	Механізм типових операцій.

	Тема 5.
	Робота з документами.

	Тема 6.
	Автоматизація обліку грошових коштів.

	Тема 7.
	Автоматизація обліку товарно-матеріальних цінностей.

	Тема 8.
	Автоматизація обліку праці та заробітної плати.

	Тема 9.
	Автоматизація обліку необоротних активів.

	Тема 10.
	Автоматизація обліку витрат на виробництво та фінансово-розрахункових операцій.


Зміст НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ «1-С Бухгалтерія»
Вступ

Організація навчального процесу з вивчення тем навчальної дисципліни «1-С Бухгалтерія» та її роль у формуванні професійних знань фахівців.

Тема 1. Основи роботи з програмою «1-С Бухгалтерія»

Загальні відомості про програму «1-С Бухгалтерія». Режими роботи програми. Головне вікно програми. Система допомоги. Константи, довідники та план рахунків. Інші базові поняття програми.
Тема 2. Робота з довідниками

Порядок організації довідників. Режими роботи з довідниками. Дії з елементами довідників: створення групових елементів; введення нового елемента; копіювання елементів; переміщення елементів; знищення елементів. 

Тема 3. Відображення господарських операцій

Способи введення господарських операцій. Журнал проводок. Журнал операцій. Інтервал видимості журналів. Ручне введення операцій. Введення початкових залишків. 

Тема 4. Механізм типових операцій

Поняття шаблону типової операції. Елементи керування шаблону типової операції. Можливості та базові конструкції вбудованої мови 1С. 

Тема 5. Робота з документами

Поняття документа в програмі 1-С Бухгалтерія. Загальні принципи роботи з документами. Журнали документів. Порядок застосування механізму ведення на підставі.

Тема 6. Автоматизація обліку грошових коштів

Організація довідникової інформації. Касові операції. Операції по безготівкових розрахунках. Облік валютних операцій. 

Тема 7. Автоматизація обліку товарно-матеріальних цінностей

Організація довідникової інформації. Придбання товарно-матеріальних цінностей. Реалізація товарно-матеріальних цінностей. Складський облік товарно-матеріальних цінностей. Повернення товарно-матеріальних цінностей продавцям та покупцями.

Тема 8. Автоматизація обліку праці та заробітної плати

Організація довідникової інформації. Кадровий облік. Розрахунки по заробітній платі. Оформлення операцій з нарахування та виплати заробітної плати. Відображення операцій з утримань та нарахувань на заробітну плату. 

Тема 9. Автоматизація необоротних активів

Організація довідникової інформації. Надходження необоротних активів. Введення в експлуатацію необоротних активів. Модернізація необоротних активів. Нарахування амортизації необоротних активів. Ліквідація необоротних активів.

Тема 10. Автоматизація обліку витрат на виробництво та фінансово-розрахункових операцій

Організація довідникової інформації. Налаштування параметрів обліку виробничої діяльності. Облік витрат у виробництві. Довідник «Стаття витрат». Розрахунок фактичної собівартості. Визначення фінансових результатів.

САМОСТІЙНА РОБОТА СТУДЕНТІВ (СРС)

Метою самостійної роботи студентів (СРС) є активізація засвоєних знань, розвиток умінь та набуття навичок з навчальної дисципліни «-1С Бухгалтерія» для подальшого їх використання на практиці. Самостійна робота студентів з даної навчальної дисципліни відбувається шляхом вивчення теоретичних і практичних питань з використанням навчально-методичної літератури в позаурочний час і передбачає своєчасну здачу викладачу виконаних завдань.

Виконання самостійної роботи студента відбувається у два етапи:

1) теоретичний – написання рефератів, комплектування відповідного матеріалу, самостійне опрацювання текстів лекцій, методичних розробок і т. п.;

2) практичний – виконання індивідуальних завдань за варіантами та оформлення відповідних звітів.

ГРАФІК ВИКОНАННЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ 
освітнього ступеня «магістр» (денна форма навчання)

	№ теми
	Назва розділу, теми
	Кількість годин СРС

	Тема 1.
	Основи роботи з програмою «1-С Бухгалтерія».
	10

	Тема 2.
	Робота з довідниками.
	10

	Тема 3.
	Відображення господарських операцій.
	10

	Тема 4.
	Механізм типових операцій.
	10

	Тема 5.
	Робота з документами.
	10

	Тема 6.
	Автоматизація обліку грошових коштів.
	12

	Тема 7.
	Автоматизація обліку товарно-матеріальних цінностей
	12

	Тема 8.
	Автоматизація обліку праці та заробітної плати.
	16

	Тема 9.
	Автоматизація обліку необоротних активів.
	12

	Тема 10.
	Автоматизація обліку витрат на виробництво та фінансово-розрахункових операцій
	14

	РАЗОМ
	116


Форма контролю самостійної роботи: опитування на окремому практичному занятті.
ГРАФІК ВИКОНАННЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ 
освітнього ступеня «магістр» (заочна форма навчання)

	№ теми
	Назва розділу, теми
	Кількість годин СРС

	Тема 1.
	Основи роботи з програмою «1С:Бухгалтерія».
	14

	Тема 2.
	Робота з довідниками.
	14

	Тема 3.
	Відображення господарських операцій.
	18

	Тема 4.
	Механізм типових операцій.
	15

	Тема 5.
	     Робота з документами.
	15

	Тема 6.
	Автоматизація обліку грошових коштів.
	16

	Тема 7.
	Автоматизація обліку товарно-матеріальних цінностей
	14

	Тема 8.
	Автоматизація обліку праці та заробітної плати.
	20

	Тема 9.
	Автоматизація обліку необоротних активів.
	16

	Тема 10.
	Автоматизація обліку витрат на виробництво та фінансово-розрахункових операцій
	18

	РАЗОМ
	160


Форма контролю самостійної роботи: опитування на окремому практичному занятті.
ГРАФІК ВИКОНАННЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ 
Освітньо-кваліфікаційного рівня «спеціаліст» 
(денна форма навчання)

	№ теми
	Назва розділу, теми
	Кількість годин СРС

	Тема 1.
	Основи роботи з програмою «1-С Бухгалтерія».
	4

	Тема 2.
	Робота з довідниками.
	4

	Тема 3.
	Відображення господарських операцій.
	4

	Тема 4.
	Механізм типових операцій.
	4

	Тема 5.
	Робота з документами.
	6

	Тема 6.
	Автоматизація обліку грошових коштів.
	8

	Тема 7.
	Автоматизація обліку товарно-матеріальних цінностей
	4

	Тема 8.
	Автоматизація обліку праці та заробітної плати.
	8

	Тема 9.
	Автоматизація обліку необоротних активів.
	6

	Тема 10.
	Автоматизація обліку витрат на виробництво та фінансово-розрахункових операцій
	6

	РАЗОМ
	54


Форма контролю самостійної роботи: опитування на окремому практичному занятті.
ГРАФІК ВИКОНАННЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ 
Освітньо-кваліфікаційного рівня «спеціаліст» 
(заочна форма навчання)

	№ теми
	Назва розділу, теми
	Кількість годин СРС

	Тема 1.
	Основи роботи з програмою «1С:Бухгалтерія».
	4

	Тема 2.
	Робота з довідниками.
	6

	Тема 3.
	Відображення господарських операцій.
	8

	Тема 4.
	Механізм типових операцій.
	6

	Тема 5.
	1. Робота з документами.
	6

	Тема 6.
	Автоматизація обліку грошових коштів.
	8

	Тема 7.
	Автоматизація обліку товарно-матеріальних цінностей
	6

	Тема 8.
	Автоматизація обліку праці та заробітної плати.
	8

	Тема 9.
	Автоматизація обліку необоротних активів.
	6

	Тема 10.
	Автоматизація обліку витрат на виробництво та фінансово-розрахункових операцій
	8

	РАЗОМ
	66


Форма контролю самостійної роботи: опитування на окремому практичному занятті.
ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 

та методичні РЕКОМЕНДАЦІЇ до їх виконання

При виконанні самостійної роботи необхідно дотримуватись правил:

1. Перед виконанням самостійної роботи студент повинен повністю ознайомитися із умовою завдання, а також визначити алгоритм його виконання на комп’ютері. 

2. Результат виконання самостійної роботи оформлюється у формі звіту. Після перевірки кожного завдання викладачем у разі виявлення помилок, недопрацювань студент зобов’язаний їх усунути, в іншому випадку він не буде допущений до виконання наступного завдання.
3. Напрям діяльності підприємства обирається у відповідності до порядкового номера студента у журналі групи.
Виконані завдання самостійної роботи студент подає на перевірку на окремому практичному занятті.
Самостійна робота виконується у відповідності до тем та обсягу годин, які подані у графіку виконання самостійної роботи

Основна мета самостійної роботи полягає в закріпленні студентом набутих знань стосовно початків роботи з програмою «1С:Підприємство». Студентом повинні бути виконані наступні завдання:

· скопіювати у свою папку чисту інформаційну базу, яку назвати – База_Прізвище; 

· створити в базі нове підприємство, виходячи із запропонованого напряму діяльності (напрям діяльності студент обирає відповідно до номера в списку студентів групи). Заповнити початкові дані по підприємству;

· внести до довідника Працівники інформацію про директора, бухгалтера, касира, завідувача цеху та 2-х інших працівників, залежно від напряму роботи фірми;

· заповнити довідник Рахунки нашої фірми інформацією про рахунки та каси підприємство (у гривнях та 2-х інших валютах на вибір);

· у відповідному довіднику заповнити інформацію про контрагентів (по 2 вітчизняних та зарубіжних) підприємства;

· внести інформацію про необоротні активи, які будуть взяті на баланс підприємства (не менше 7 найменувань) та про їх групи;

· за допомогою прихідних касових ордерів відобразити наявність початкових залишків у створених касах (сума залишків до 1 000 грн.);

·  за допомогою розхідних касових ордерів відобразити перенесення деякої суми валюти з каси в банк (у розрізі декількох валют).

· за допомогою відповідних документів внести до бази інформацію про придбання підприємством товарно-матеріальні цінності (не менше 5 найменувань);

· провести інвентаризацію наявних необоротних активів та товарно-матеріальних цінностей по всіх існуючих місцях зберігання з визначенням результатів (нестач та надлишків) окремих активів по місцях зберігання (на вибір студента);

· здійснити необхідні дії за результатами інвентаризації (оприбуткування надлишків та списання нестач);

· відобразити за допомогою необхідних документів оптовий продаж 3 товарно-матеріальних цінностей, а також роздрібний продаж 4 товарно-матеріальних цінностей.

· відобразити за допомогою необхідних документів факт придбання 3 потрібних для діяльності підприємства основних засобів, а також здійснити їх оприбуткування та введення в експлуатацію; 

· провести ліквідацію одного із основних засобів з одночасним оприбуткуванням запасних частин у результаті такої ліквідації;

· здійснити нарахування та списання зносу необоротних активів, які є на балансі підприємства; 

· відобразити за допомогою необхідних документів факт серійного виробництва 4 товарів (послуг), які виробляє (надає) підприємство;

· провести закриття звітного періоду на фірмі з оформленням усіх звітів. 

Напрями діяльності:

1. Пошиття одягу.

2. Взуттєва фабрика.

3. Виробництво хутряних виробів.

4. Виробництво спортивних товарів.

5. Виробництво канцелярських товарів.

6. Виробництво побутової хімії.

7. Виробництво м’яких меблів.

8. Виробництво вікон.

9. Виробництво побутової техніки.

10. Косметична фірма.

11. Надання поліграфічних послуг.

12. Виробництво сувенірної продукції.

13. Виробництво біжутерії.

14. Виробництво солодощів.

ІНДИВІДУАЛЬНА РОБОТА СТУДЕНТІВ

Індивідуальна робота студента – це комплекс позааудиторної роботи студента навчального, навчально-дослідницького характеру, яке використовується в процесі вивчення програмного матеріалу. 

Мета виконання індивідуальної роботи – самостійне вивчення програмного матеріалу, систематизація, поглиблення, удосконалення, закріплення та практичне застосування знань студента з навчального курсу та розвиток навичок самостійної роботи.

Індивідуальна робота з навчальної дисципліни складається з двох частин:
· теоретичної, в якій студент дає відповіді на питання з відповідної теми;

· практичної, яка передбачає виконання ряду завдань в програмі 1С: Бухгалтерія.

Завершена та оформлена індивідуальна науково-дослідна робота подається студентом для розгляду викладачу. Роботи, які не містять необхідної інформації, в яких інформація повністю або частково відсутня повертаються студенту на доопрацювання та внесення необхідних корегувань. В такому разі оцінка за роботу знижується залежно від кількості виявлених викладачем та виправлених студентом у ході доопрацювання помилок. В іншому випадку робота не зараховується. Зарахування індивідуальна робота здійснюється на основі індивідуальної бесіди зі студентом відповідно до графіку.
Завдання для ІНДИВІДУАЛЬНОЇ РОБОТИ 

І. Використання механізму типових операцій для нарахування заробітної плати

Завдання практичної частини:

Для власної фірми у базі База_Прізвище повинні бути створені дві типові операції для нарахування заробітної плати працівникам виробничого та адміністративного призначення. 
Завдання теоретичної частини:

· визначити необхідність активізації окремих полів, які потребують додаткової уваги;

· назвати можливість копіювання інформації, що повторюється з попередніх проводок у наступні;

· назвати можливість автоматичного розрахунку сум сплачуваних податків, відповідно до сучасних умов оподаткування працівників.

ІІ. Автоматизація обліку витрат на виробництво та фінансово-розрахункових операцій

Завдання теоретичної частини:

Дайте відповідь на питання:

· порядок налаштування параметрів обліку витрат на виробництво;

· порядок налаштування параметрів обліку виробничих операцій;

· порядок розподілу загальновиробничих витрат;

· характеристика довідника «Стаття витрат»;

· порядок розрахунку фактичної собівартості у програмі.
Завдання практичної частини:

В існуючій базі База_Прізвище по завершенню звітного періоду створити та оформити відповідні звіти за допомогою програми 1С: Бухгалтерія:

- сформуйте документ «Закриття місяця» від 30.11.201_ р.;

- за допомогою документа «Визначення фінансових результатів» визначити фінансові результати підприємства за вересень-листопад поточного року;

- сформуйте звіт «Головна книга»;

- скласти форму «Регламентована й фінансова звітність». 

Питання для самоперевірки

Тема 1. Основи роботи з програмою «1- С Бухгалтерія».

1. Система програм «1C:Бухгалтерія»?
2. Назвіть основні компоненти «1C:Бухгалтерія»?
3. Обгрунтуйте призначення та принципи функціонування програми «1C:Бухгалтерія»?
4. Назвіть можливості, порядок встановлення та запуск програми «1C:Бухгалтерія»?
5. Як можна отримати допомогу у програмі «1C:Бухгалтерія»?
6. Назвіть базові поняття системи «1C:Бухгалтерия»?
7. Визначте основні принципи бухгалтерського обліку в системі «1C:Бухгалтерия»?
8. Як створити нову базу даних, зберегти діючу та відновити базу даних?

9. По скількох підприємствах можна вести облік в одній  базі даних?

10. Яким чином виставити мову інтерфейсу баз даних? 

11. Які реквізити підприємства необхідно ввести для початку роботи з базою?
12. Сутність конфігурації в програмі «1C:Бухгалтерія»?
13. Який помічник допомагає здійснити початкові налаштування системи?
14. У яких режимах може працювати програма «1C:Бухгалтерія». Охарактеризувати їх?
15.  Опишіть механізм запуску програми 1С: Підприємство?
16. Порядок відключення панелі функцій в програмі «1C:Бухгалтерія»?
17. Призначення режиму 1С: Підприємство у програмі в програмі «1C:Бухгалтерія»?
18. Як налаштувати закладки панелі функцій під потреби користувача?
19. Призначення Стартового помічника та його сутність?
20. Назвіть та охарактеризуйте етапи роботи системи 1С: Підприємство?
21. Який помічник допомагає здійснити початкові налаштування системи?
Тема 2. Робота з довідниками

1. Сутність довідників в програмі «1C:Бухгалтерія»?
2. Який алгоритм заповнення довідників?

3. Як відбувається редагування та пошук даних у довідниках?

4. Що таке історія періодичних даних і реквізитів?
5. В чому полягає підпорядкованість довідників?
6. Як створити нову групу у довіднику?
7. Чи всі елементи довідника можна стирати. Назвати випадки?
8. Назвіть та охарактеризуйте режими, призначені для роботи з довідниками?
9. Як перенести елемент з однієї групи в іншу групу довідника?
10. Що відображається в табличній частині довідника?
11. Назвіть дії, які можна здійснювати у довідниках?
12. Які є способи доступу до довідників в програмі «1C:Бухгалтерія»?
13. Для чого використовується копіювання у довідниках і як воно здійснюється?
14. Яку структуру мають більшість довідників?
15. Як остаточно видалити позначені об’єкти?
16. Чи можна зняти позначку на стирання з об’єкта довідника і як сааме?
17. Як створити новий елемент у довіднику?
18. Які символьні значки використовуються для позначення різних типів об’єктів у довіднику?
19. Для чого використовується дерево групп?
20. Якими способами можна здійснювати більшість дій у довіднику?
21. Як відредагувати внесені реквізити елемента довідника?
22. Як здійснюється позначення об’єктів довідника на видалення?
Тема 3. Відображення господарських операцій

1. Назвіть принципи обліку та способи введення операцій?

2. Принципи та особливості використання журналів операцій документів, проводок?

3. Порядок ручного введення операцій?

4. Які існують види журналів документів і порядок роботи з ними?

5. Типові операції: створення та використання?

6. Формули типових операцій?

7. Що таке коректність проводок? 

8. Інтервал часу роботи з журналом, де його задають?

9. Що таке складні проводки?
10. Назвіть способи введення господарських операцій в програмі «1C:Бухгалтерія»?

11. Журнал проводок в програмі «1C:Бухгалтерія»?

12. Журнал операцій в програмі «1C:Бухгалтерія»?

13. Ручне введення операцій в програмі «1C:Бухгалтерія»?

14. Порядок введення початкових залишків в програмі «1C:Бухгалтерія»?

Тема 4. Механізм типових операцій

1. Яким чином формуються проводки за операціями у програмі?

2. Як ввести нову операцію вручну в програмі «1C:Бухгалтерія»?
3. Що таке типова операція, її призначення в програмі «1C:Бухгалтерія»?
4. Які основні журнали існують в програмі «1C:Бухгалтерія»?

5. Поняття шаблону типової операції в програмі «1C:Бухгалтерія»?

6. Елементи керування шаблону типової операції в програмі «1C:Бухгалтерія»?

7. Можливості та базові конструкції вбудованої мови програми «1C:Бухгалтерія»?

Тема 5. Робота з документами

1. Сутність документів та їх види в програмі «1C:Бухгалтерія»?
2. Механізм введення на підставі?
3. Які дії можна здійснювати зі створеним документом?
4. Призначення журналів документів?
5. З яких частин може складатися документ і що до них відноситься?
6. Порядок перегляду підпорядкованих документів?
7. Як створити новий документ?
8. Назвати та охарактеризувати журнали документів в програмі «1C:Бухгалтерія»?
9. Призначення документів в програмі «1C:Бухгалтерія»?
10. Що відбувається з проведеннями документа, якщо він був позначений на видалення, а потім позначку було знято?
11. Чи всі документи формують проведення, назвати та охарактеризувати їх?
12. Назвіть реквізити, які необхідно заповняти при роботі з документами?
13. Назвіть види документів, які передбачені в програмі «1C:Бухгалтерія» та охарактеризуйте їх?
14. Як переглянути проведення, які створилися документом?
15. Назвати частини, з яких складається документ і що до них відноситься?
16. Якими способами можна відкрити журнали документів?
17. Порядок створення документів в програмі «1C:Бухгалтерія»?
18. Назвіть загальні принципи роботи з документами?
Тема 6. Автоматизація обліку грошових коштів

1. Який документи призначено для відображення руху грошових коштів у касі підприємства в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?
2. Яке призначення журналу касових документів?

3. Як сформувати звіт «Касова книга»?

4. Які особливості реєстрації в програмі «1С:Бухгалтерія 8» безготівкових розрахунків у національній валюті – гривні?
5. Порядок обліку готівки на підприємстві за допомогою програми «1С:Бухгалтерія 8»?
6. 2. Призначення та порядок заповнення платіжного доручення вхідного в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?
7. Назвіть довідник, в якому зберігається інформація про безготівкові розрахунки, та опишіть порядок його використання в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?
8. Які види операцій відображаються за допомогою прибуткового та видаткового касових ордерів в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?
9. Назвіть документи, які використовуються у програмі 1С для відображення операцій з готівкою, на опишіть порядок їх формування в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?
10. Призначення та порядок заповнення платіжного доручення вихідного в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?
11. Де і як зберігаються усі документи, які призначені для відображення операцій з готівкою в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?
12. Призначення та порядок заповнення Обробки Банківська виписка в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?
13. Призначення та порядок заповнення авансового звіту в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?
14. Де і яким чином необхідно вносити інформацію про реквізити банківського рахунку в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?
15. Порядок обліку безготівкових операцій на підприємстві за допомогою програми «1С:Бухгалтерія 8»?
16. Призначення та порядок заповнення видаткового касового ордеру в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?

17. Призначення Журналу касових операцій в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?
18. Призначення Звіту «Касова книга» в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?
19. За допомогою яких документів і яким чином оформлюються операції купівлі-продажу іноземної валюти в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?

20. Призначення та порядок заповнення прибуткового касового ордеру в програмі «1С:Бухгалтерія 8»?

Тема 7. Автоматизація обліку товарно-матеріальних цінностей

1. Як саме визначається відображення операцій з придбання ТМЦ?

2. Що входить до основних положень договорів?

3. Які механізми заповнення табличної частини документа «Надходження товаров і послуг»?

4. Який документ призначений для відображення додаткових витрат, які відносяться на собівартість придбаних ТМЦ, у програмі?

5. Для яких цілей призначений документ «Переміщення товарів» 
6. Яким чином здійснюється переоцінка товарів у 1С?

7. Як, за допомогою «1С:Підприємство» провести інвентаризацію товарів на складі та відобразити її результати в обліку?

8. Який документ використовується для оприбуткування виявлених лишків ТМЦ?

9. Які операції оформляються документом «Списання товарів» в програмі «1С: Бухгалтерія»?

10. Охарактеризуйте роботу з механізмом «Ціни й валюта» 
11. Які документи призначені для оформлення операцій повернення у програмі?
12. Який порядок внесення даних про нового контрагента, заповнення основних реквізитів?
13. Як оформляється імпорт ТМЦ в програмі «1С:Бухгалтерія»?

14. Що відображає документ Реалізація товарів і послуг?
15. Призначення та порядок створення документу Довіреність. Чи формує цей документ проводки?
16. Призначення довідника Склади (Місця зберігання) в програмі «1С:Бухгалтерія»?

17. Якими документами відображається повернення ТМЦ постачальнику в програмі «1С:Бухгалтерія»?

18. Які документи використовуються при продажі ТМЦ відповідно до попередньої домовленості в програмі «1С:Бухгалтерія»?

19. Податкова накладна: порядок її створення та призначення в програмі «1С:Бухгалтерія»?

20. Що визначає реквізит Тип цін у договорі контрагента) в програмі «1С:Бухгалтерія»?

21. Які реквізити необхідно заповнювати при створенні нового елемента в довіднику Номенклатура?

22. Заповнення яких відомостей вимагає Рахунок на оплату постачальнику в програмі «1С:Бухгалтерія»?
23.  Якими способами можна заповнити табличну частину документа Реалізація товарів і послуг в програмі «1С:Бухгалтерія»?
24. Як визначаються рахунки облік груп чи елементів довідника Номенклатура в програмі «1С:Бухгалтерія»?
25. Як відобразити факт оплати Рахунку на оплату постачальника в програмі «1С:Бухгалтерія»?
26.  В яких розрізах субконто ведеться аналітичний облік при відображенні операцій з ТМЦ?
27. Як формуються податкові накладні при операціях продажу ТМЦ з частковою передоплатою?
Тема 8. Автоматизація обліку праці та заробітної плати

1. Яким чином здійснюється облік розрахунків з контрагентами з використанням програми «1C:Бухгалтерія»?
2. Як визначити стан взаєморозрахунків?
3. Яким документи оформляються в в програмі «1C:Бухгалтерія» по прийманню нових працівників на підприємство, переведенню співробітника до іншого підрозділу, зміни посади, зміни табельного номера, відрядження, звільнення працівника?
4. Як нарахувати заробітну плату працівнику?
5. Які види утримань є з заробітної плати?
6. Який алгоритм нарахування заробітної плати в програмі «1C:Бухгалтерія»?
7. Яким чином здійснюються розрахунки з підзвітними особами в програмі «1C:Бухгалтерія»?
8. В чому полягає кадровий облік в програмі «1C:Бухгалтерія»?
9. Які потрібно сформувати документи при виплаті заробітної плати через банк в програмі «1C:Бухгалтерія»?
10. Відображення переміщення працівника із зміною розміру оплати в програмі «1C:Бухгалтерія»?
11. Порядок введення відомостей про облікову політику по персоналу в програмі «1C:Бухгалтерія»?
12. Як здійснюється прийом на роботу в організацію в програмі «1C:Бухгалтерія»?
13. Які потрібно сформувати документи при виплаті заробітної плати через кассу в програмі «1C:Бухгалтерія»?
14. Нарахування заробітної плати працівникам по організації в програмі «1C:Бухгалтерія»?
15. Налаштування плану видів розрахунків «Внески в фонди» в програмі «1C:Бухгалтерія»?
16. Яка різниця між довідником Фізичні особи та довідником Співробітники організацій в програмі «1C:Бухгалтерія»?
17. Призначення документа Кадрове переміщення в програмі «1C:Бухгалтерія»?
18. Порядок звільнення працівника в програмі «1C:Бухгалтерія»?
19. Виплата заробітної плати працівникам в програмі «1C:Бухгалтерія»?
20. Яким чином можна здійснити виплату нарахованої заробітної плати в програмі «1C:Бухгалтерія»?
21. Порядок відображення кадрового переміщення в програмі «1C:Бухгалтерія»?
22. Облік відпрацьованого часу для розрахунку зарплати в програмі «1C:Бухгалтерія»?
23. Налаштування ставки ПДФО в програмі «1C:Бухгалтерія»?
24. Як здійснюється розрахунок заробітної плати в програмі «1C:Бухгалтерія»?
25. Налаштування для нарахування та виплати заробітної плати в програмі «1C:Бухгалтерія»?
26. 3. Які потрібно сформувати документи при виплаті заробітної плати через банк в програмі «1C:Бухгалтерія»?
27. Формування запису по ЄСВ на ФОП в програмі «1C:Бухгалтерія»?
28. Порядок заповнення податкової декларації в програмі «1C:Бухгалтерія»?
29. Порядок відображення утримань із заробітної плати в програмі «1C:Бухгалтерія»?
Тема 9. Автоматизація необоротних активів

1. Яким чином здійснюється облік операцій з основними засобами в програмі «1C:Бухгалтерія»?
2. Яким документом оформляється надходження основних засобів на підприємство в програмі «1C:Бухгалтерія»?
3. Як сформувати документ, який  призначено для введення основних засобів в експлуатацію? 
4. Яким шляхом нараховується амортизація у конфігурації в програмі «1C:Бухгалтерія»?
5. Визначити специфіку обліку операцій з нематеріальними активами в програмі «1C:Бухгалтерія»?
6. Яким чином здійснюється облік операцій з малоцінними активами в програмі «1C:Бухгалтерія»?
7. Для чого призначена підсистема Основні засоби в програмі «1C:Бухгалтерія»?
8. Яким чином здійснюється купівля обладнання з оприбуткуванням його на склад в програмі «1C:Бухгалтерія»?
9. Яким чином здійснюється введення початкових залишків по основним засобам в програмі «1C:Бухгалтерія»?
10. Порядок відображення продажу обладнання і повернення постачальнику в програмі «1C:Бухгалтерія»?
11. В якому довіднику можна записати статті витрат, які застосовуються для формування інформації по основним засобам в програмі «1C:Бухгалтерія»?
12. Яким чином здійснюється введення в експлуатацію основних засобів в програмі «1C:Бухгалтерія»?
13. Сутність підсистеми необоротні активи та її складових в програмі «1C:Бухгалтерія»?
14. Переміщення обладнання в програмі «1C:Бухгалтерія»?
15. За допомогою якого документа здійснюється продаж основних засобів в програмі «1C:Бухгалтерія»?
16. Яким чином і коли здійснюється формування документа Нарахування амортизації в програмі «1C:Бухгалтерія»?
17. Порядок відображення списання основних засобів в програмі «1C:Бухгалтерія»?
18. Сутність та призначення підсистеми Малоцінні активи в програмі «1C:Бухгалтерія»?
19. Порядок відображення продажу основних засобів в програмі «1C:Бухгалтерія»?
20. Порядок відображення інвентаризації основних засобів в програмі «1C:Бухгалтерія»?

21. Яким чином здійснюється введення початкових залишків по основних засобів в програмі «1C:Бухгалтерія»?

22. Купівля обладнання з оприбуткуванням його на склад в програмі «1C:Бухгалтерія»?
Тема 10. Автоматизація обліку витрат на виробництво та фінансово-розрахункових операцій

1. Розкрийте основні нюанси відображення виробничої діяльності в програмі «1C:Бухгалтерія»?
2. Які настройки програми впливають на облік виробничої діяльності?
3. Якими документами оформлюється надходження матеріалів і передача у виробництво в програмі «1C:Бухгалтерія»?
4. Які операції з випуску готової продукції оформляються документом «Звіт виробництва за зміну»?
5. Для чого необхідні процедури закриття періоду?

6. Які регламентні процедури закриття періоду?

7. Який документ має бути останнім за місяць в Журналі операцій?

8. Який набір регламентованих звітів входить до складу «1 С:Бухгалтерія»?
9. Як формується регламентова звітність в програмі «1C:Бухгалтерія»?
10. Порядок накопичення затрат виробничої діяльності в програмі «1C:Бухгалтерія»?
11. Концепція підсистеми Виробництво в програмі «1C:Бухгалтерія»?
12. Визначити основні види розрахункових операцій, облік яких може бути здійснений з використанням програми «1C:Бухгалтерія»?
13. За допомогою яких документів відображаються операції купівлі-продажу іноземної валюти в програмі «1C:Бухгалтерія»?
14. Відображення виробничих затрат в обліку в програмі «1C:Бухгалтерія»?
15.  Порядок розрахунку собівартості в програмі «1C:Бухгалтерія»?
16. Визначте основні документи, які використовуються при веденні обліку готівкових розрахунків в програмі «1C:Бухгалтерія»?
17. Які документи призначенні для відображення банківських операцій в програмі «1C:Бухгалтерія»?
18. Накопичення матеріальних затрат в програмі «1C:Бухгалтерія»?
19. Призначення довідника Статті витрат в програмі «1C:Бухгалтерія»?
20. Визначте основні документи, які використовуються при веденні обліку безготівкових розрахунків в програмі «1C:Бухгалтерія»?
21. Які реквізити необхідно заповнювати при створенні нового банківського рахунку в програмі «1C:Бухгалтерія»?
22. Визначте особливості обліку витрат на виробництво в програмі «1C:Бухгалтерія»?
23. У якому довіднику зберігається інформація про всі безготівкові розрахунки в програмі «1C:Бухгалтерія»?
24. Відображення затрат на браковану продукцію в програмі «1C:Бухгалтерія»?
25. Визначте призначення та порядок складання документа «Платіжне доручення» в програмі «1C:Бухгалтерія»?
26. Де зберігаються документи по операціях з готівкою в програмі «1C:Бухгалтерія»?
27. Сутність та призначення документа Звіт виробництва на заміну в програмі «1C:Бухгалтерія»?
28. Порядок розрахунку собівартості в програмі «1C:Бухгалтерія»?
29. Визначте призначення та порядок складання документа «Банківська виписка» в програмі «1C:Бухгалтерія»?
30. Які документи використовуються при надходженні/видачі готівки з каси в програмі «1C:Бухгалтерія»?
Це необхідно знати

1С: Підприємство — програмний засіб, призначений для вирішення широкого кола задач по автоматизації підприємств різних видів діяльності.

Система 1С: Підприємство може працювати в двох основних режимах.
Режим Конфігуратора дозволяє розробнику настроювати компоненти системи автоматизації і запам’ятовувати їх в спеціальній базі даних.

Режим користувача призначений для безпосереднього використовування створеної настройки в роботі з метою введення, обробки, зберігання і видачі зведеної інформації про діяльність підприємства.

Передбачається, що господарська діяльність торгового підприємства може бути описана даними наступних видів:

Константи — постійні (умовно-постійні) величини. Константи зберігають інформацію, яка не змінюється або змінюється достатньо рідко: назва організації, її поштова адреса і так далі.

Довідники — списки однорідних елементів даних. Використовуються для зберігання нормативно-довідкової інформації.

Документи — служать для введення інформації про досконалі господарські операції.

Журнали — списки об'єктів даних типу "Документ". Служать для роботи з документами.

Переліки — списки значень, що задаються на етапі конфігурації.

Звіти — засіб отримання вихідної інформації. Джерелом даних для побудови звітів служать документи, довідники і регістри, також використовується інформація, що зберігається в константах.

Обробка — використовуються для виконання різних дій над інформаційною базою.

Регістри — Засіб накопичення оперативної інформації про наявність і рух засобів.

Журнали розрахунків — засіб проведення періодичних розрахунків і зберігання результатів розрахунку минулих періодів. Кожен журнал пов'язаний з одним з довідників, який називається довідником об'єктів розрахунку. Кожен рядок журналу — одиничний акт розрахунку, який виробляється для певного об'єкту по певному алгоритму, має протяжність в часі і результат

Види розрахунків — алгоритми, по яких можуть проводитися розрахунки записів журналів розрахунку.

Групи розрахунків — засіб логічного об'єднання видів розрахунку по тих або інших ознаках.

Календарі — засіб побудови графіків роботи підприємства, зовнішніх організацій або окремих категорій працівників.

Журнал

Журнал призначений для зберігання і роботи з документами в системі 1С:Предприятие. Кількість журналів, їх зовнішній вигляд і види документів, що зберігаються в них, визначається в Конфігураторі.

Окрім призначених для користувача, в системі 1С: Підприємство існують 2 системні журнали.

Повний журнал дозволяє працювати зі всіма документами будь-яких видів, існуючих в системі (в межах призначених користувачу прав доступу). Його зовнішній вигляд задається системою і не може бути змінений.

Журнал "Інші" використовується для роботи з документами, для яких в процесі опису конфігурації не вказаний конкретний призначений для користувача журнал. Його зовнішній вигляд також задається системою і не може бути змінений.

Щоб викликати журнал…

· виберіть в меню "Операції" головного меню програми пункт "Журнали"

· виберіть ім'я журналу в списку і натисніть кнопку "OK"

Проглядання журналу

Для проглядання журналу використовуйте клавіші управління курсором і лінійки прокрутки. Кожен рядок журналу є записом про документ. Записи в журналі сортуються по даті, а усередині дати — за часом введення документа в журнал. 

Для швидкого переходу в початок або кінець журналу можна використовувати клавіші Home і End.

Для переміщення курсора по журналу можна використовувати наступні клавіші:

Ctrl+] — для переміщення до документів з наступною датою

Ctrl+[ — для переміщення до документів з попередньою датою

Документ вважається вибраним, коли курсор стоїть на рядку із записом про документ в будь-якій графі журналу.

Інтервал видимості

Інтервал видимості визначає, документи за який період часу буде видно при прогляданні журналу. Поточний інтервал видимості виводиться в заголовку вікна журналу в дужках після назви журналу.

Для установки інтервалу видимості записів журналу…

· виберіть пункт "Інтервал" з меню "Дії" головного меню програми.

· На екран буде виданий діалог "Параметри журналу".

У відповідних полях цього запиту необхідно вказати початкову і кінцеву дати інтервалу видимості документів. Після введення дат для установки інтервалу слід натиснути кнопку. При прогляданні журналу будуть видні тільки ті документи, дати яких потрапляють у встановлений інтервал.

Робота з документами

Щоб відкрити документ для перегляду і редагування…

· виберіть в журналі документ, який необхідно переглянути

· натисніть клавішу Enter

· після закінчення перегляду і редагування натисніть кнопку "Ок" для збереження зроблених змін або кнопку "Відміна" для відмови від збереження

Щоб ввести новий документ…

· виберіть в меню "Дії" головного меню програми пункт "Ввести"

· із списку документів виберіть вид документа і натисніть кнопку "ОК"

· заповніть виданий на екран діалог введення документа

· для введення документа в журнал натисніть кнопку "ОК"

Щоб ввести новий документ на підставі існуючого…

· виберіть в журналі документ, який служитиме підставою для введення нового документа

· виберіть в меню "Дії" головного меню програми пункт "Ввести на підставі"

· із списку документів виберіть вид документа і натисніть кнопку "ОК"

· На екран буде виданий частково заповнений документ вибраного вигляду.

· у виданому на екран діалозі введіть необхідні реквізити документа

· для введення документа в журнал натисніть кнопку "ОК"

Щоб скопіювати документ…

· виберіть в журналі документ, який необхідно скопіювати

· виберіть в меню "Дії" головного меню програми пункт "Копіювати"

· у виданому на екран діалозі виправіть необхідні реквізити документа

· для введення документа в журнал натисніть кнопку "ОК"

Щоб видалити документ…

· виберіть в журналі документ, який необхідно видалити

· виберіть в меню "Дії" головного меню програми пункт "Видалити"

· у виданому на екран запиті підтвердите видалення документа, натиснувши кнопку "ОК"

Пошук в журналі

Для швидкого пошуку…

· встаньте в ту графу журналу, в якій необхідно здійснити швидкий пошук

· набирайте на клавіатурі символи того значення, яке необхідне знайти в цій графі журналу. Пошук ведеться вниз від поточного положення курсора в журналі.

У разі виявлення першого введеного символу він відображається в рамці в нижній частині графи, а курсор встановлюється в той осередок журналу, перші символи значення якої співпадають з введеними. Останній введений символ можна видалити з рядка пошуку, натиснувши клавішу Backspace.

Зауваження. При пошуку по даті слід указувати спочатку рік (дві цифри), потім без розділової крапки місяць, і останнім — день, наприклад "960324" (24 березня 1996 року). При пошуку за часом шукане значення необхідно вводити так, як воно зображається в графі журналу — з роздільниками годинника і хвилин. При пошуку числа порівняння з введеними символами починається з лівої цифри.

Для пошуку документа по номеру…

· виберіть в меню "Дії" головного меню програми пункт "Знайти по номеру"

· На екран буде виданий діалог "Пошук документа по номеру".

Для пошуку документа по будь-якому критерію…

· виберіть в меню "Дії" головного меню програми пункт "Пошук"

· На екран буде виданий діалог "Пошук".

Журнал операцій

"Журнал операцій" призначений для проглядання списку операцій. Цей журнал спеціально призначений для роботи з операціями, і володіє рядом особливостей. Наприклад, існує можливість розділення журналу операцій на 2 підвікна: для списку операцій і для списку проводок поточної операції. Окрім цього, для операцій, сформованих документами, існує можливість відкрити для редагування не тільки саму операцію, але і документ, який сформував цю операцію.

При конфігурації об'єкту метаданих "Операція" може бути розроблене будь-яке необхідне число форм журналу операцій — з різним ступенем подробиці відображення інформації. При роботі з журналом операцій можна проглядати список операції в межах, обмежених конкретною формою журналу операцій. За умовчанням створюється форма журналу з ідентифікатором ФормаСписка, яка використовується для проглядання списку операцій.

У табличній частині форми журналу операцій можуть бути розміщені: 

ВидДок
  


Вид документа 

ДатаОперации


Дата операції (документа)

ВремяОперации


Час операції (документа)

НомерДок

Номер операції або номер документа, якому належить операція

СуммаОперации


Сума операції

Зміст



Зміст операції

<Реквизит операции>…

Реквізити операції

<Реквизит документа>…

Загальні реквізити документів

<Графы журнала>…

Графи журналу операцій

Редагування операцій завжди виконується в діалозі. Для редагування операції виділіть її курсором і виберіть відповідну команду в меню "Дії".

Журнал проводок

Журнал проводок призначений для проглядання списку проводок, що належать різним операціям. 

У конфігураторі при редагуванні властивостей проводки може бути розроблене будь-яке необхідне число форм журналу проводок — з різним ступенем подробиці відображення інформації. 

Вибір роздільника обліку

У системі 1С:Бухгалтерія існує можливість ведення в одній інформаційній базі обліку по декількох підприємствах. Для цього використовується роздільник обліку. 

Використовування роздільника обліку задається в конфігурації. Якщо в конфігурації визначене використовування роздільника обліку, то в табло рахунків існує можливість вибору конкретного значення роздільника обліку, по якому видаватимуться бухгалтерські підсумки.

Для установки значення роздільника обліку слід скористатися пунктом "Роздільник обліку" меню "Дії" або відповідною кнопкою панелі інструментів.

При цьому на екран видається діалог для установки значення роздільника обліку.

У полі "Значення роздільника обліку" можна вказати конкретне значення роздільника обліку. Спосіб введення значення залежить від типу роздільника обліку, визначеного в конфігурації. Як правило це довідник. В цьому випадку для вибору значення слід скористатися кнопкою вибору і вибрати потрібне значення із списку значень довідника.

Кнопка  "Порожнє значення" дозволяє стерти введене значення роздільника обліку, тобто задати його порожнє значення. Це має сенс в тому випадку, якщо разом з конкретними значеннями роздільника обліку в проводках використовувалося і порожнє значення. 


Прапорець "По всіх" дозволяє встановити режим висновку підсумків по всіх значеннях роздільника обліку в сумі. 

Для установки вибраних значень слід натиснути кнопку "ОК". Для відмови від установки значень – кнопку "Відміна". 

Після установки вибраних значень табло рахунків виводитиме підсумки по конкретному значенню роздільника обліку або по порожньому значенню або по всіх значеннях в сумі, залежно від вибраного в діалозі варіанту.

Журнали розрахунків

Журнали розрахунків є засобом для зберігання і розрахунку записів, введених при проведенні документів розрахунку. Кожен рядок журналу відображає одиничну подію розрахунку для того або іншого об'єкту. Об'єктами розрахунку можуть служити елементи будь-якого довідника, існуючого в системі. Так, наприклад, для розрахунку заробітної платні довідником об'єктів розрахунку буде довідник "Співробітники", для розрахунку амортизації основних засобів – довідник "Основні засоби" і т.п.

Структура і властивості журналу розрахунків визначаються при його створенні в конфігуруючому, при цьому форма журналу в загальному випадку містить 5 реквізитів, відповідних обов'язковим реквізитам журналу розрахунку: Об'єкт, Вид розрахунку, Результат, Дата почала і Дата закінчення, а також може містити додаткові реквізити, визначувані в конфігуруючому.

Про стан розрахованої запису можна судить по іконі, розташованій зліва.

· запис журналу, розрахунок якої ще не вироблявся, або запис, для якої був відмінний результат її ручного редагування (пункт "Відмінити ручне редагування "меню "Дії");

· запис журналу, для якої проведений розрахунок;

· запис, відредагований уручну: запис, для якої останньою операцією було ручне редагування результату розрахунку. Редагування будь-яких інших реквізитів не приводить до установки ознаки ручного редагування;

· запис-сторно - запис, що з'явився за рахунок введення витісняючих розрахунків для минулого періоду. 

· розрахований запис-сторно. Запис-сторно, для якої вироблений розрахунок.

· запис-сторно, відредагований уручну.

· запис-перерахунок, що з'явився в результаті розрахунку "заднім числом".

· розрахований запис-перерахунок.

· запис-перерахунок, відредагований уручну.

· "поганий" запис: запис, для якої один з реквізитів (Документ, ВідРасч, Об'єкт) є некоректним тобто містить невірне посилання. Такі записи можуть з'явитися, наприклад, у разі видалення записів з довідника об'єктів розрахунку. При цьому записи журналу розрахунків, що містять посилання на видалені записи довідника, стають "поганими" і не беруть участь в розрахунку, не розглядаються в запитах і при першій же нагоді віддаляються системою. 

Додатково кольором позначаються наступні особливості записів журналу розрахунків: білий колір  — звичні, редаговані записи поточного періоду; жовтий колір  — т.з. «фіксовані» записи, результат розрахунку яких зафіксований і не доступний для редагування, і блакитний колір  — архівні записи, тобто записи попередніх періодів розрахунку.

Вікно журналу розрахунків містить панель інструментів для швидкого доступу до найчастіше використовуваних команд роботи з журналом розрахунків.

Положення інструментальної панелі у вікні (зверху, знизу, справа або зліва) можна задати в настройці параметрів інтерфейсу (пункт «Параметри» меню «Сервіс» головного меню програми). Там же можна взагалі заборонити висновок панелі інструментів на екран.

За умовчанням панель інструментів розташовується у верхній частині вікна журналу розрахунків під рядком заголовка вікна.

Відбір в журналі розрахунків

У журналі розрахунків можна відбирати записи по якій-небудь ознаці, заздалегідь заданій при настройці системи. Наприклад, в системі може бути визначено два види відбору – «по категорії працівника» і «по підрозділу». Конкретна категорія або підрозділ будуть значенням відбору.

Якщо пункт «Відбір по значенню» меню «Дії» і кнопка Кнопка! панелі інструментів є активними, то для даного журналу розрахунку можливий відбір по критеріях, які були задані раніше при конфігурації системи.

Довідник

Довідником називається об'єкт програми, що дозволяє користувачу вводити, зберігати і одержувати інформацію, структуруючи її у вигляді дерева. Довідник представляється списком деревовидної структури, у вузлах якого зберігається інформація про різні об'єкти. Інформація зберігається у вигляді записів, всі вузли дерева зберігають записи однієї структури, що містить різні величини. Набір цих величин для кожного довідника довільний за винятком двох рядкових величин: коду об'єкту і значення об'єкту. Код об'єкту є унікальним для даного довідника і дозволяє посилатися на цей об'єкт з інших місць програми. Значення об'єкту - довільний рядок, введений користувачем (звична ця назва об'єкту). Для кожного об'єкту зберігається історія змін значення цього об'єкту. Список доступних користувачу довідників визначається на етапі настройки конфігурації задачі і згодом не змінюється, проте користувач може редагувати існуючі довідники, додаючи і прибираючи з них інформацію.

Для кожного довідника відкривається окреме вікно. Зовні довідник є списком елементів поточного рівня. При відкритті довідника поточний рівень встановлюється на коріння дерева. Найлівішим елементом кожного рядка виводиться ікона, що визначає один з трьох станів даного об'єкту:

· об'єкт є групою на поточному рівні;

· об'єкт є групою, що визначає поточний рівень (на екрані відображається вміст цієї групи);

· об'єкт не є групою (не містить підоб'єктів).

При виконанні над довідником різних задач (вибору, редагування і т. д.) користувачу можуть бути доступні різні набори полів записів з довідника. Доступність полів визначається на етапі настройки конфігурації задачі, проте код і значення об'єктів доступні користувачу завжди.

Користувач може працювати з довідником, використовуючи:

· меню "Дії";

· панель інструментів;

· контекстне меню, що з'являється при клацанні правою кнопкою миші на рядку довідника. Результат дії при виборі з контекстного меню може залежати від вибраного рядка;

· клавіатурні еквіваленти дій.

Нижче для кожної дії приводяться можливі способи його виконання.

Зауваження:

1. Довжина коду елементу довідника встановлюється в 1С:Конфгураторе, максимально — 24 символи.

2. При створенні нового рядка або нової групи програма автоматично створює новий код, виходячи з таких умов:

· з існуючих кодів вибирається максимальний код;

· якщо максимальний код закінчується числом, то до цього числа додається одиниця, одержаний код обрізається до встановленої довжини і використовується як код нового елементу;

· якщо максимальний код закінчується символом, то до цього коду додається символ "1" і результат обрізається до встановленої довжини. Якщо одержаний код відрізняється від максимального, він використовується як нове коду, інакше новий код є порожнім рядком.

У будь-якому випадку користувач може відредагувати пропонований програмою код.

Редагування довідника

Додавання рядка

· виберіть групу, в якій буде знаходиться створюваний рядок

· виберіть пункт "Новий" з меню "Дії" або контекстного меню або натисніть кнопку  на панелі кнопок

· після редагування параметрів нового об'єкту натискайте Enter.

· Клавіатурний еквівалент: Ins

Додавання групи

· виберіть групу, в якій буде знаходиться створювана група

· виберіть пункт "Нова група" з меню "Дії" або контекстного меню або натисніть кнопку  на панелі кнопок

· після редагування параметрів нового об'єкту натискайте Enter.

· Клавіатурний еквівалент: Ctrl+F9

Копіювання рядка

· виберіть копійований рядок

· виберіть пункт "Копіювати" з меню "Дії" або з контекстного меню або натисніть кнопку  на панелі кнопок

· У довіднику буде створений новий рядок, що є копією вибраної за винятком коду. Код автоматично створюється програмою і може бути відредагований користувачем.

· Клавіатурний еквівалент: F9

Видалення рядка

· виберіть рядок, що видаляється

· виберіть пункт "Видалити" з меню "Дії" або з контекстного меню або натисніть кнопку  на панелі кнопок.

· Виділений рядок буде видалений з довідника.

· Клавіатурний еквівалент: Del

Зміна рядка

· виберіть змінний рядок

· натисніть Enter у разі редагування довідника або Shift+Enter, якщо довідник був викликаний для вибору з нього інформації.

· Збереження змін

· Натисніть кнопку  на панелі кнопок.

Вибір інформації з довідника

· виберіть рядок

· натисніть кнопку  на панелі кнопок.

· Клавіатурний еквівалент: Enter

Різні дії при роботі з довідником

Історія змін значення

· виберіть рядок

· виберіть пункт "Історія значення" з меню "Дії" або контекстного меню або натисніть кнопку  на панелі інструментів

· Клавіатурний еквівалент: F5

Пошук елементу або групи в дереві

· у таблиці виберіть елемент або групу

· виберіть пункт "Знайти в дереві" з меню "Дії" головного меню програми або натисніть кнопку  інструментів

Перенесення елементу або групи в групу

· у таблиці виберіть елемент або групу, яку вимагається перенести

· у дереві виберіть групу, куди вимагається перенести

· виберіть пункт "Перенести в іншу групу" з меню "Дії" головного меню програми або натисніть кнопку  на панелі інструментів

· Клавіатурний еквівалент: Ctrl-F5

Допомога при роботі з довідником

Перехід до опису

· Для отримання опису довідника натисніть кнопку  на інструментальній панелі.

Отримання короткої довідки про елемент діалогу

· натисніть кнопку  на панелі кнопок.

· клацніть лівою кнопкою миші по елементу діалогу, що цікавить, для отримання короткої довідки по ньому.

Переміщення по дереву

Для переміщення по дереву можна використовувати як клавіатуру, так і мишу. При використовуванні клавіатури переміщення по поточному рівню дерева здійснюється клавішами Стрільця Вгору  і Стрільця Вниз, для переходу між рівнями використовуються комбінації Ctrl+Стрелка Вгору і Ctrl+Стрелка Вниз. При використовуванні миші для переходу до рядка потрібно клацнути на ній лівою кнопкою миші, для переходу між рівнями дерева - двічі клацнути на іконі вибраної групи або вибрати пункт “Наступний уровень/Предыдущий рівень” з контекстного меню.

Сортування довідника

Довідник може бути відсортований по будь-якій колонці. Для вибору порядку сортування необхідно вибрати пункт "Сортування" з меню "Дії" або контекстного меню і потім вибрати потрібний пункт з підміню.

Список констант

Список констант містить всі константи, визначені і використовувані в програмі. Для кожної константи із списку визначаються три параметри:

· код константи, дозволяючий посилатися на неї з інших місць програми;

· найменування константи, що є коментарем до константи;

· значення константи фіксованого типу (рядок, число, дата і т.д.).

Для констант зі встановленою ознакою "Періодичний" підтримується історія змін значення константи. При роботі із списком користувач може відредагувати значення константи з автоматичним оновленням історії змін, проглянути історії змін констант або перейти до опису константи.

Елементи вікна "Список констант"

Панель інструментів містить три кнопки, які дозволяють для вибраної константи:

· вивести історію змін;

· зберегти змінені дані на диск;

· перейти до контекстного опису константи.

Список констант

Відображає параметри констант в порядку "код, найменування, значення" і дозволяє редагувати значення константи безпосередньо в списку.

При клацанні правою кнопкою миші на константі з'являється контекстне меню, яке дозволяє ввести значення константи в Clipboard, додати значення з буфера до значення константи або відняти значення з буфера із значення константи.

Дії

Щоб відредагувати значення константи…

· двічі клацніть лівою кнопкою миші на значенні константи або виділіть значення і натиснути клавішу Enter

· після редагування збережете зміни, натиснувши клавішу Enter або кнопку на інструментальній панелі. Для відміни змін натисніть клавішу Esc.

Щоб проглянути історію змін константи…

· натисніть кнопку  на панелі кнопок або клацніть правою кнопкою миші на константі і з контекстного меню виберіть пункт "Історія значення".

Щоб перейти до опису константи…

· натисніть кнопку  на панелі кнопок.

Звіти (обробки)

При необхідності обробки інформації в інформаційній базі згідно деякому алгоритму (наприклад, отримання різних зведених даних) в системі 1С: Підприємство використовуються звіти (обробки). Для завдання звіту на етапі розробки задачі визначається алгоритм звіту, що визначає отримання і обробку інформації з бази даних, і форма звіту, яка дозволяє користувачу задавати параметри алгоритму і даних, що включаються в звіт. Список доступних користувачу звітів повністю визначається при розробці задачі.

При виборі користувачем необхідного звіту на екрані з'являється вікно, об'єднуюче форму звіту і інструментальну панель, що дозволяє виконувати різні дії при роботі із звітом. Користувачу доступні наступні дії:

· виконання дій, визначуваних формою звіту

· зміна звіту

· збереження і завантаження параметрів звіту (настройка звіту)

· перехід до опису звіту

· отримання короткої довідки по елементах форми звіту.

Дії

Виконання дій, визначуваних формою звіту

· Доступні користувачу дії залежать повністю від форми звіту, проте деякі дії (такі як формування звіту, відміна і т. д.) є практично стандартними для всіх звітів.

Щоб змінити звіт…

· Елементи форми звіту дозволяють користувачу управляти формуванням звіту, змінюючи параметри обробки даних алгоритмом звіту. Можливості управління звітом повністю залежать від звіту і для різних звітів можуть бути повністю різні.

Щоб зберегти і завантажити параметри звіту…

· Користувач може зберегти всі введені параметри як настройку звіту, натиснувши кнопку. При необхідності збережену раніше настройку можна завантажити у форму звіту, натиснувши кнопку  на панелі кнопок. Це дозволяє одержувати звіти, не вводячи кожного разу необхідні значення параметрів звіту.

Щоб викликати опис звіту…

· Натиснувши кнопку, користувач може перейти до опису звіту.

Щоб одержати коротку довідку по елементах форми звіту…

· Для отримання короткого опису елементу форми звіту користувачу необхідно натиснути кнопку  на панелі кнопок і потім клацнути на вибраний елемент.

План рахунків

Звичайно план рахунків відкривається при виборі в головному меню "Операції" пункту "План рахунків". У конкретній конфігурації можуть бути передбачені і інші способи доступу до плану рахунків (пункти меню, кнопки панелей інструментів). Крім того, вікно плану рахунків використовується в різний режимах програми для вибору рахунку із списку. Наприклад, при введенні проводок рахунку проводки можуть вводитися з клавіатури, а можуть бути вибрані з плану рахунків.

План рахунків є таблицею, кожен рядок якої відображає певний рахунок або субрахунок бухгалтерського обліку. 

Якщо при конфігурації системи було призначено декілька планів рахунків, то у верхній частині таблиці присутні закладки з назвами планів рахунків. Таким чином, звернувшися до однієї із закладок, можна вибрати той або інший план рахунків. Назва поточного плану рахунків виводиться в заголовку таблиці, наприклад, "Основний". 

У списку рахунків виводяться колонки, що відображають різні дані рахунки:

"Піктограма" - найлівіша колонка плану рахунків. Є службовою  і відображає стан рахунку (є він групою або власне рахунком, заведений він в конфігурації або в інформаційній базі, помічений рахунок на видалення чи ні)

"Код" — повний код рахунку, включаючий всі коди вищестоящих рахунків.

 "Найменування" — найменування рахунку (субрахунки) – рядок відображає призначення рахунку.

"Вал." — ознака ведення валютного обліку, використовується, якщо в конфігурації встановлене ведення валютного обліку. Якщо по рахунку або субрахунку ведеться валютний облік, то в графі "Вал." ставиться "+".

"Кіл." — ознака ведення кількісного обліку. Якщо по рахунку або субрахунку ведеться кількісний облік, то в графі "Кіл." ставиться "+".

"Заб." — ознака забалансового рахунку. Якщо  рахунок є забалансовим, то в графі "Заб." ставиться "+".  Забалансові рахунки не можуть кореспондувати з балансовими рахівницями. З другого боку по забалансових рахівницях не контролюється принцип подвійного запису.

"Акт." — ознака активності рахунку. Дана ознака може мати значення: "А" — активний, "П" — пасивний, "АП" — активно-пасивний. Активність рахунку визначає відображення залишків по рахунку. Активний рахунок має завжди дебетовий залишок - якщо кредитовий оборот перевищить дебетовий, то дебетовий залишок буде негативним. Пасивний рахунок має завжди кредитовий залишок - якщо дебетовий оборот перевищить кредитовий, то кредитовий залишок буде негативним. Активно-пасивний рахунок може мати будь-який залишок, тобто залишок буде дебетовим або кредитовим, але завжди позитивним. За умовчанням рахунок вважається активно-пасивний.

"Субконто1", ... "Субконто5" — Види субконто рахунку. Кількість цих колонок визначається набудованою в конфігурації максимальною кількістю субконто рахунків. Значення колонок визначають ведення аналітичного обліку по даному рахунку по вказаних видах субконто. Наприклад, вказівка в колонці "Субконто1" виду субконто "Матеріали" буде визначає ведення обліку по даному рахунку в розрізі матеріалів.

Окрім перерахованих колонок в плані рахунків можуть міститися колонки додаткових реквізитів рахунків, визначених в конфігурації. 

Вид вікна плану рахунків залежить від конфігурації і може мати різний склад колонок і додаткових елементів інтерфейсу. Наприклад, у вікні плану рахунків може розташовуватися кнопка <Печать>, яка дозволяє роздрукувати поточний план рахунків. 

Крім того, при виклику з головного меню і для вибору рахунку в різних режимах можуть викликатися вікна плану рахунків, що мають різний склад колонок і додаткових елементів інтерфейсу.

Проглядання плану рахунків

У вікні плану рахунків в певний момент часу можна проглядати список рахунків, що належить одному плану рахунків. Як правило, на підприємстві використовується один план рахунків. Якщо в системі використовується більше одного плану рахунків, то у верхній частині вікна з'являються закладки з назвами планів рахунків. Для вибору необхідного плану рахунків достатньо вибрати одну із закладок або в головному меню "Дії" вибрати пункт "Вибрати план рахунків". При цьому на екрані з'явиться список з оголошеними раніше планами рахунків, в якому можна вибрати необхідний план рахунків. Крім того для переходу по планах рахунків можуть використовуватися клавіші Ctrl+Shift+F і Ctrl+Shift+B.

Для проглядання плану рахунків використовуються загальні прийоми роботи з табличною частиною форми. Детально ці прийоми описані на чолі "Загальні принципи роботи з формами".

План рахунків має багаторівневу структуру. На верхньому рівні знаходяться рахунки, на нижніх підлеглі їм субрахунки. Як правило, план рахунків має два рівні вкладеності, відповідні схемі рахунок-субрахунок. При прогляданні плану рахунків можна проглядати рахунки відповідно до їх рівня підпорядкування, тобто у вікно перегляду можна вивести тільки рахунки, не показуючи при цьому підлеглих їм субрахунків. Для цього в головному меню "Дії" треба вибрати режим "Ієрархічний список". 

Для проглядання субрахунків, що є у якого-небудь рахунку, достатньо виконати одну з наступних дій:

· натиснути клавіші Ctrl + (стрілка вниз)

· або

· вибрати пункт "Наступний рівень" в меню "Дії" головного меню програми.

Для того, щоб повернутися назад, на більш верхній рівень, в даному випадку, до рахівниць, потрібно виконати зворотні дії, а саме:

· натиснути клавіші Ctrl + (стрілка вгору)

або

· вибрати пункт "Попередній рівень" в меню "Дії" головного меню програми.

Якщо ж режим "Ієрархічний список" відключений, то у вікно проглядання плану рахунків будуть виведені всі наявні рахунки і підлеглі їм субрахунки в одному списку.

Редагування плану рахунків

Як вже мовилося вище, план рахунків містить частину рахунків і субрахунків, введених на етапі конфігурації системи.  Такі рахунки практично недоступні для редагування в сеансі роботи користувача. Ці рахунки виконують важливу роль  в цілісній роботі всієї системи бухгалтерського обліку на підприємстві. У таких рахунків можна редагувати тільки додаткові реквізити, якщо такі є в плані рахунків. 

Введення рахунків (субрахунків)

Для введення нового рахунки або субрахунки достатньо, знаходячись в плані рахунків, виконати одну з наступних дій:

· натиснути кнопку  на панелі інструментів вікна плану рахунків

або

· натиснути клавішу Ins

або

· у головному меню програми відкрити меню "Дії", в цьому меню вибрати пункт "Новий".

Якщо для плану рахунків була задана установка "Редагувати в діалозі" (див. головне меню "Дії"), то на екрані з'явиться вікно діалогу, що дозволяє ввести всі необхідні реквізити рахунку. Інакше новий рахунок або субрахунок вводитиметься в списку, тобто безпосередньо у вікні плану рахунків. Можливість редагування рахунку в списку і в окремому вікні визначається в конфігурації.

План рахунків має ієрархічну структуру, найпоширенішим планом рахунків є дворівневий. При цьому рахунок верхнього рівня або група — це безпосередньо сам рахунок, а рахунок нижнього рівня — це субрахунок. Рахунок, що є групою, тобто що містить субрахунки, має піктограму-стан жовтого кольору. 

При введенні нового рахунки програма ставить питання, чи будуть у рахунку субрахунку? Якщо відповісти ствердно, то рахунок при записі стає групою, тобто рахунком верхнього рівня, і надалі може мати субрахунки. Рахунок-група не може бути використаний в проводках, в них можуть бути використані тільки його субрахунки.

Якщо ж при введенні рахунку відповісти, що рахунок не матиме субрахунків, то такий рахунок не буде групою, а його піктограма-стан буде забарвлена в синій колір. Рахунок, що не є групою використовується  в проводках. Якщо надалі для такого рахунку потрібно буде ввести субрахунки, то це можна буде зробити. 

При введенні першого ж субрахунку даного рахунку в плані рахунків буде автоматично створена група з тим же, кодом який мав даний рахунок, а до коду самого рахунку буде доданий код субрахунку "0".  Тобто, фактично, існуючий раніше рахунок стане субрахунком створеної групи, при це група матиме той же код, що і був у рахунку. При цьому на створеному субрахунку будуть відображені всі підсумки, які були на рахунку. Наприклад, якщо був рахунок "20", що не має субрахунків, а потім ввели субрахунок "20.1", то рахунок "20" буде перейменований в "20.0", і буде створений рахунок "20", що є групою для субрахунків "20.1" і "20.0". Такий механізм дозволяє зберігати існуючі підсумки по рахунку без субрахунків, на створеному автоматично субрахунку. 

Введення субрахунку принципово не відрізняється від введення рахунку. Якщо вводиться новий субрахунок для рахунку, який не був введений раніше, то в план рахунків автоматично додається і сам рахунок. 

Зауваження. Програма не дозволяє вводити субрахунку для нередагованих рахунків, тобто тих, які були введені на етапі конфігурації.

Зміна рахунків

Для зміни даних рахунку можна  скористатися пунктом "Змінити" меню "Дії" або кнопкою панелі інструментів "Змінити" або натисненням клавіші Shift+Enter. Якщо план рахунків відкритий не для вибору, то зміна рахунку викликається також натисненням клавіші Enter або подвійним клацанням миші. При цьому залежно від конфігурації і установки режиму "Редагувати в діалозі" зміну рахунку вироблятиметься в окремому вікні або в рядку списку рахунків. 

Для редагування рахунків використовуються загальні прийоми роботи у формах. Детально ці прийоми описані на чолі "Загальні принципи роботи з формами".

При редагуванні в окремому вікні для закінчення редагування слід натиснути призначену для цього кнопку (звичайно <ОК> або закрити вікно, а при редагуванні в списку натиснути клавішу Enter або кнопку панелі інструментів <Записать>.

Для рахунків створений в конфігурації змінюватися можуть тільки додаткові реквізити рахунку, тобто код рахунку і настройки обліку змінені бути не можуть.

Зміна настройок обліку рахунків може виконуватися тільки в монопольному режимі. Це пов'язано з тим, що зміна настройок обліку сильно впливає на роботу всіх механізмів бухгалтерського обліку системи.

При зміні коду рахунку, що має субрахунки, змінюється відповідна частина коду у його субрахунків. При зміні субрахунку не може бути змінена, частина коду, що відноситься до коду рахунку. Тобто не існує можливості "переподчиниіть" субрахунок іншому рахунку. Зміна коду рахунку (субрахунки) не є створенням нового рахунки, а є просто зміна коду, як елементу даних рахунку. Тобто всі проводки і підсумки залишаться "прив'язаними" до цього рахунку, і в них відображатиметься змінений код.

При зміні настройок рахунків (аналітичного, валютного, кількісного обліку, ознаки забалансовості) системі може потрібно виконати повний перерахунок підсумків. Після зміни настройок рахунку буде видана відповідна пропозиція. Перерахунок підсумків може зайняти тривалий час. Якщо передбачається змінювати настройки декількох рахунків, то має сенс відмовитися від негайного перерахунку, а виконати його після того, як будуть зроблені всі необхідні зміни в плані рахунків. Це можна зробити в режимі "Управління бухгалтерськими підсумками" (кнопка "Повний перерахунок підсумків"). У разі відмови від негайного перерахунку використовування бухгалтерських підсумків буде неможливе до виконання повного перерахунку. Програма повідомлятиме про необхідність виконання перерахунку підсумків при запуску системи і при зверненні до підсумків.

При зміні настройок обліку по субрахунках, не можуть бути відмінені введені настройки обліку рахунку, які автоматично розповсюджуються на субрахунки, а можуть бути лише включені додаткові настройки. Тобто, якщо по рахунку включене ведення валютного обліку, то не можна його відмінити у субрахунку, а якщо ведення валютного обліку по рахунку не включено, то його можна включити по субрахунку..

При редагуванні видів субконто діють наступні правила. Якщо для рахунку задається декілька видів субконто, то вони повинні указуватися зліва направо без пропусків. Черговість вказівки видів субконто певним чином впливає на швидкодію різних вибірок підсумків, але принципово не обмежує можливість отримання підсумків з будь-якою комбінаціях розрізів і значень субконто. 

Так, наприклад, якщо для рахунку "10" в колонці "Субконто1" вибрати вид субконто "Матеріали", а в колонці "Субконто2" – вид субконто "Склади", то отримання залишку за конкретним матеріалом по всіх складах виконуватиметься швидше, ніж при зворотному порядку настройки видів субконто, але у будь-якому випадку можна буде одержувати підсумки як за матеріалами в розрізі складів, так і по складах в розрізі матеріалів, і розуміє по кожному виду субконто окремо. 

Якщо у рахунку заданий один або більш видів субконто, то у субрахунку можуть бути лише додані види субконто праворуч від вже введених по рахунку.

Зауваження. Для відключення включених настройок аналітичного обліку (видів субконто)  при зміні рахунку слід використовувати пункт "Значення - Очистити значення" меню "Дії".

Проглядання рахунку

Якщо в конфігурації передбачена можливість редагування рахунку в окремому вікні (діалозі) і включений режим в плані рахунків "Редагувати в діалозі", то існує додаткова можливість відкрити вікно діалогу тільки для проглядання конкретного рахунку, а не для його редагування. 

При відкритті в режимі редагування рахунок блокується від змін іншими користувачами. Відкриття його в режимі перегляду, не викликає блокування, що дозволяє з одного боку відкривати рахунки, редаговані іншими користувачами, а з другого боку відкривати рахунки таким чином, що інші користувачі зможуть їх редагувати.

Для проглядання рахунку в діалозі виконаєте одну з наступних дій:

· натисніть кнопку  на панелі інструментів вікна плану рахунків 

або 

· в головному меню програми відкрийте меню "Дії", в цьому меню виберіть пункт "Перегляд".

Копіювання рахунку

Новий рахунок або субрахунок може бути введений в план рахунків шляхом копіювання вже існуючого рахунку або субрахунку. Для цього достатньо помістити курсор на рядок з рахунком або субрахунком, який використовуватиметься як зразок, і виконати одну з наступних дій:

· натисніть клавішу F9

або

· натисніть мишачу кнопку  на панелі інструментів вікна плану рахунків

або

· виберіть пункт "Копіювати" в меню "Дії" головного меню програми.

При копіюванні дані нового рахунки автоматично заповнюються даними поточного рахунку. Далі дії системи співпадають з діями при введенні нового рахунки.

Видалення (позначка на видалення) рахунків

Рахунки або субрахунки, введені в план рахунків в сеансі роботи користувача, можуть бути безпосередньо видалені з плану рахунків або помічені на видалення. Можливість безпосереднього видалення рахунку задається при роботі в сеансі конфігурації системи. Якщо така можливість є, то при роботі в сеансі користувача можна встановити режим видалення рахунку — або видалити рахунок, або помітити його на видалення (див. пункт "Параметри" в меню "Сервіс", закладку "Загальні", параметр "Режим видалення об'єктів"). 

У якому режимі працює система — безпосереднього видалення або позначки на видалення — легко визначити по назві пункту меню "Дії" (відповідно "Видалити" або "Помітити на видалення"). 

Для позначки на видалення рахунку/субрахунку або безпосереднього його видалення помістите курсор на вибраний рахунок/субрахунок і виконаєте одну з наступних дій:

· натисніть клавішу Del

або

· натисніть мишачу кнопку  на панелі інструментів вікна плану рахунків

або

· виберіть пункт "Видалити" ("Помітити на видалення") в меню "Дії" головного меню програми.

Після відповіді "Так" на запит про видалення або позначку на видалення рахунок буде видалений (помічений на видалення). Якщо рахунок мав субрахунки, то вони також віддаляються або позначаються на видалення. При цьому, якщо рахунок позначається на видалення, умовний значок в крайній лівій графі плану рахунків перекреслюється.

Рекомендується не користуватися прямим видаленням рахунків, а позначати їх на видалення. Це пов'язано з тим, що рахунки, як і їх субрахунки, можуть використовуватися в проводках операцій. Безпосереднє видалення рахунку може привести до того, що проводки вже введених операцій виявляться некоректними. При позначці на видалення рахунку зберігається посилальна цілісність системи. Помічені на видалення рахунки надалі можна перевірити на використовування в проводках операцій (див. пункт "Пошук посилань на об'єкт" меню "Операції") і виробити коректне видалення рахунку, не порушуючи цілісності системи.

Відміна позначки на видалення рахунків

Для відміни позначки на видалення рахунку/субрахунку помістите курсор на рядок з раніше поміченим рахунком/субрахунком і виконаєте одну з наступних дій:

· натисніть клавішу Del

або

· натисніть мишачу кнопку  на панелі інструментів вікна плану рахунків

або

· виберіть пункт "Відмінити позначку на видалення" в меню "Дії" головного меню програми.

Після відповіді "Так" на запит про відміну позначки на видалення рахунок/субрахунок буде "відновлений". Це буде відображено в зміні умовного значка в крайній лівій графі плану рахунків.

Якщо рахунок, що видаляється, є субрахунком а рахунок-група, якої він належить також помічений на видалення, то позначка на видалення у групи знімається.

Пошук рахунку

Для пошуку потрібного рахунок в плані рахунків (списку рахунків) існує два способи:

Швидкий пошук

Для виконання швидкого пошуку необхідно клавішами або мишею помістити курсор в ту колонку списку рахунків, в якій необхідно знайти яке-небудь значення, і просто набирати на клавіатурі шукане значення. 

У разі виявлення першого введеного символу він відображається в рамці в нижній частині колонки, а курсор встановлюється в той осередок списку, перші символи значення якої співпадають з введеними. Останній введений символ можна видалити з рядка пошуку, натиснувши клавішу Backspace.

Якщо план рахунків представлений у вигляді ієрархічного списку, то пошук йде тільки в поточній групі списку. Для пошуку у всьому списку слід відключити режим ієрархічного списку.

Порада. Найбільш доцільно на практиці застосовувати швидкий пошук за кодом рахунку, оскільки він використовує властивість сортування за кодом і виконується практично миттєво. Пошук по інших колонках не дає виграшу в порівнянні з довільним пошуком.

У режимі настройки параметрів системи може бути включена опція при якій пошук в плані рахунків завжди виконуватиметься за кодом рахунку, незалежно від поточної колонки.

Довільний пошук

Найширшими можливостями володіє режим довільного пошуку. Він дозволяє здійснювати пошук по будь-яких значеннях колонок в обох напрямах.  Довільний пошук виконується стандартним для всіх списків чином і детально описаний на чолі "Загальні принципи роботи з формами".

Робота з періодично залежними реквізитами рахунків

На етапі конфігурації для будь-якого реквізиту планів рахунків можна задати зберігання історії зміни його значення. Подібні реквізити планів рахунків називаються періодичними.

Зауваження. Робота періодичними реквізитами рахунків аналогічна роботі з періодичними реквізитами довідників, за виключення того, що для періодичних реквізитів рахунків не підтримується механізм їх зміни документами. Можливість створення в конфігурації періодичних реквізитів для рахунків використовується значно рідше ніж для довідників. Тому детальніше дії з періодичними реквізитами приводяться в описі роботи з довідниками.

Якщо реквізит рахунку є періодичним, то для нього зберігатиметься не тільки саме останнє значення реквізиту, але і всі раніше існуючі значення з датами їх введення. Історія зміни значення зберігається окремо для кожного рахунку, незалежно від історій інших рахунків. 

Для проглядання історії значення необхідно встати на рядок з потрібним рахунком у вікні плану рахунків і виконати одну з наступних дій:

· натиснути клавішу F5;

або

· натиснути мишачу кнопку  в панелі інструментів вікна;

або

· вибрати пункт "Історія значення" в меню "Дії" головного меню програми.

Якщо зберігання історії значення встановлене для двох або більшого числа реквізитів планів рахунків, на екран буде виданий список для вибору потрібного реквізиту.

У цьому списку клавішами або мишею необхідно вибрати найменування реквізиту, історія значення якого вас цікавить, і натиснути кнопку <OK>.

При цьому відкривається вікно історії значень реквізиту рахунку.

Вікно історії значення реквізиту є таблицею, що складається з двох колонок — дата і значення реквізиту на цю дату.

При прогляданні історії значення реквізиту можна використовувати ті ж клавіші, що і при прогляданні будь-якого списку: клавіші управління курсором переміщають виділення на один осередок у відповідному напрямі, клавіші PgDn і PgUp використовуються для перегортання історії значення відповідно на сторінку вниз або вгору, а клавіші Home і End дозволяють перейти відразу на найперший або самий останній рядок.

Зміна історії значення реквізиту рахунку може проводитися двома способами: введенням нового значення реквізиту при редагуванні у формі плану рахунків або формі рахунку, а також введенням і коректуванням рядків у вікні історії значення реквізиту. Ці способи відрізняються в роботі, тому розглянемо їх окремо.

Редагування у формі плану рахунків або рахунку

Введення або редагування рахунку, що має періодичні реквізити, виробляється звичайним способом, описаним в даному розділі. Редагування періодичних реквізитів нічим не відрізняється від редагування неперіодичних реквізитів.

При записі такого рахунку в план рахунків на екран буде виданий діалог, який містить: список періодичних реквізитів рахунку з датами їх останньої зміни; повідомлення про дату, на яку будуть введені нові значення, і кнопки для управління записом нових значень. У списку блідішим кольором видаються ті реквізити, значення яких на вказану дату введення вже були записані в історії раніше.

Реквізити, значення яких були змінені при редагуванні рахунку, відмічені знаком  зліва від найменування. Реквізити, видані блідим кольором, таку відмітку мають обов'язково. Проставлені відмітки означають, що нові значення вказаних реквізитів будуть записані в історію. Для реквізитів, виданих блідим кольором, значення будуть відкоректовані, тобто новий рядок в їх історію введена не буде.

Для реквізитів, що не змінювалися, зліва від найменування може бути поставлена відмітка  — для такого реквізиту в історію буде введений рядок з новою датою, і в цей рядок знов буде записане існуюче значення цього реквізиту.

Після розстановки відміток у необхідних реквізитів можна натиснути кнопку "Змінити" — в історіях реквізитів будуть проведені відповідні зміни.

Натиснення кнопки "Змінити все" дозволяє записати нові значення в історіях всіх реквізитів із списку, незалежно від проставлених відміток.

Натиснувши кнопку "Відмінити", можна відмовитися від запису в історіях реквізитів.

Редагування у вікні історії значення

Історія значення реквізиту може редагуватися у вікні "Історія", яку можна викликати на екран натисненням клавіші F5 з вікна плану рахунків. 

Вікно є таблицею, що складається з двох граф: дата зміни значення реквізиту, і значення реквізиту на цю дату. Записи в таблиці сортуються по даті.

Для введення нового рядка виконаєте одну з наступних дій:

· натисніть кнопку  на панелі інструментів вікна історії

або

· натисніть клавішу Ins

або

· у головному меню програми відкрийте меню "Дії", в цьому меню виберіть пункт "Новий рядок".

У історію значення буде введений новий рядок, в графи якої слід ввести дату і значення реквізиту на цю дату. Для відмови від введення в історію нового рядка слід натиснути Esc.

Можна ввести новий рядок, скопіювавши одну з існуючих. Для цього встановите курсор на рядок, який служитиме зразком, і виконаєте одну з наступних дій:

· натисніть клавішу F9

або

· натисніть мишачу кнопку  на панелі інструментів вікна історії

або

· виберіть пункт "Копіювати" в меню "Дії" головного меню програми.

У таблицю буде введений новий рядок, графи якої будуть заповнені даними, узятими з рядка-зразка. 
Після виконання необхідних виправлень слід натиснути клавішу Enter.

Для видалення рядка з історії встановите курсор на рядок історії, який передбачається видалити, і виконаєте одну з наступних дій:

· натисніть клавішу Del

або

· натисніть мишачу кнопку  на панелі інструментів вікна історії

або

· виберіть пункт "Видалити" в меню "Дії" головного меню програми.

Після відповіді "Так" на запит про видалення запису рядок буде видалений.

Управління бухгалтерськими підсумками

Режим "Управління бухгалтерськими підсумками" призначений для управління системою бухгалтерських підсумків 1С:Бухгалтерии.

Для виклику даного режиму слід вибрати пункт "Управління бухгалтерськими підсумками" з меню "Операції" головного меню програми. 
У конфігурації можуть бути визначені також інші пункти меню і кнопки панелей інструментів для виклику даного режиму.

Розрахунок встановлений по

Поточна установка розрахунку підсумків. Вона показує, до якого кварталу (включно) підтримуються зараз бухгалтерські підсумки.

<Установить расчет> по

Період, який буде встановлений як нова межа підтримки підсумків при натисненні кнопки <Установить расчет>.

<Полный перерахунок итогов>

Перерахунок всіх бухгалтерських підсумків з найраніших операцій (по даті) і до встановленого в даному режимі кварталу – межі підтримки підсумків. 

<Выход>

Закриває діалог.

Управління підсумками

Діалог призначений для установки дати актуальності підсумків і відкриття нового періоду зберігання підсумків.

Для виклику діалогу…

· виберіть пункт "Управління оперативними підсумками" з меню "Операції" головного меню системи 1С: Підприємство.

Елементи діалогу

Підсумки актуальні на

Дата і час точки актуальності підсумків.

Дата актуальності підсумків

Нова дата актуальності підсумків.

Встановити

Починає процес установки нової дати актуальності підсумків.

Поточний період

Поточний період зберігання підсумків.

Наступний період

Наступний період збегігання підсумків

Відкрити

Закриває поточний період і відкриває наступний період зберігання підсумків.

Після виконання цієї операції вміст елементів "Поточний період" і "Наступний період" зміниться.

Періодичність збереження залишків встановлена

Поточна періодичність збереження залишків.

Змінити

Викликає діалог для зміни періодичності збереження залишків.

Вихід

Закриває діалог.

Дії

Щоб переустановити точку актуальності підсумків…

· введіть нову дату актуальності в полі “Дата актуальності підсумків”

· натисніть кнопку <Установить>

· визначте види документів, які потрібне перерассчитать

· натисніть кнопку <Выполнить> для запуску встановлення заново точки актуальності

Щоб відкрити новий період…

· натисніть кнопку <Открыть>

· визначте види документів, які потрібне перерассчитать

· натисніть кнопку <Выполнить> для запуску встановлення заново точки актуальності

Настройка параметрів системи 1С:Предприятие виробляється в діалозі "Настройка параметрів системи".

Для виклику діалогу…

· виберіть пункт "Параметри" в меню "Сервіс" головного меню програми.

Інтерфейс

Дозволяє набудувати використовувані шрифти і місцезнаходження панелей кнопок у вікнах

Загальні

Змінює такі параметри як робоча дата, періодичність опиту бази даних, вид використовуваного калькулятора і форма представлення чисел.

Журнал

Встановлює інтервал видимості документів в журналах

Оперативний облік

Закладка "Оперативний облік" з'являється в діалозі, якщо встановлена відповідна компоненту.

Управляючі елементи визначають порядок запису і проведення документів.
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