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РОБОТА З ДОВІДНИКАМИ У ПРОГРАМІ: СТВОРЕННЯ, РЕДАГУВАННЯ ТА ВИДАЛЕННЯ ЕЛЕМЕНТІВ
Для узагальнення витрат та доходів по однорідним видам продукції в програму створюються відповідні Номенклатурні групи. В нашому випадку їх буде три: Борошно, Крупи та Корми.
1. Створення елементів довідника Номенклатурні групи. 
Технологія роботи:	
1. Виконати Операції→Довідники→Номенклатурні групи. Також довідник Номенклатурні групи можна відкрити через закладку Виробництво.
2. Виконати Дії →» Додати, або натиснути першу піктограму чи клавішу Insert на клавіатурі.
3. У вікні, що відкрилося у полі Найменування ввести Борошно, у полі Под. призн. (ПДВ) у виробництві вибрати Опод. ПДВ та натиснути кнопку ОК.
4. Аналогічно створити номенклатурні групи Крупи та Корми.
Для відображення місць зберігання в програмі створюються відповідні склади та інші місця зберігання. В нашому випадку їх буде два: Склад матеріалів та Склад 03.
2. Створення елементів довідника Склади.
Технологія роботи:
1.  Виконати Операції→Довідники→Склади. Також довідник Склади можна відкрити через закладки Покупка, Продаж, Склад, Виробництво.
2. Встановити курсор на елементі Основний склад та виконати Дії→Змінити, або натиснути піктограму Змінити поточний елемент чи клавішу F2 на клавіатурі.
У вікні, що відкрилося у полі Найменування ввести Склад ТМЦ, у полі Відповідальна особа вибрати Карась Марія Іванівна, у полі Вид складу вибрати Оптовий та натиснути кнопку ОК.
І Створити місце зберігання Склад 03, з відповідальною особою Дема Іван Богданович, та видом Оптовий.
Для відображення будь-яких операцій з товарно-матеріальними цінностями чи одержанням чи наданням послуг в програмі нам необхідно вносити дані про конкретні ТМЦ чи послуги. Дані про ТМЦ чи послуги зберігаються у довіднику Номенклатура.
3. Створення елемента довідника Номенклатура типу Послуга. 
Технологія роботи:
1  Виконати Операції→Довідники→Номенклатура. Також довідник Номенклатура можна відкрити через закладки Покупка, Продаж, Склад, Виробництво, 03.
2 Вікно, що з’явиться, розбито на дві частини. У лівій показується групування у вигляді ієрархічного дерева папок довідника. У правій - склад довідника взагалі, чи кожної окремої групи зокрема. У нашому випадку у довіднику створені відповідні групи номенклатури. Для створення нової групи у довіднику виконати Дії→Нова група, або натиснути другу піктограму чи клавішу Cntr + F9 на клавіатурі. Назва групи→Підзвітні витрати.
1. Зайти в новостворену групу.
4. Для створення нового елемента у групі виконати Дії→Додати, або натиснути першу піктограму чи клавішу Insert на клавіатурі. Заповнити поля новоствор еного елементу наступними параметрами:
· Коротке та повне найменування-Проїзд;
· Відмітити поле Послуга;
· Відмітити поле Є транспортною послугою;
· Одиниця виміру - грн (при відсутності потрібно створити, натиснувши кнопку Підбір із класифікатора, та вибрати відповідну одиницю виміру);
· Ставка ПДВ - 20 %;
Після внесення даних запис записується;
5. Створити копіюванням у папці Підзвітні витрати ще два елементи: Проживання (тип - Послуга, одиниця виміру - грн, ставка ПДВ - 20 %) та Добові (тип - Послуга, одиниця виміру - грн, ставка ПДВ - Не ПДВ);
6. Створити у папці Послуги елемент Доставка ТМЦ (тип - Послуга, підтип - Транспортна послуга, одиниця виміру - грн, ставка ПДВ - 20 %)
4. Створення елемента довідника Номенклатура тину ТМЦ
Технологія роботи:
І Виконати Операції →Довідники →Номенклатура. Також довідник Номенклатура можна відкрити через закладки Покупка, Продаж, Склад, Виробництво, 03.
2.  Відкрити групу Матеріали.
3.  Дня створення нового елемента у групі виконати Дії → Додати, або натиснути першу піктограму чи клавішу Insert на клавіатурі.
4.  Заповнити поля новоствореного елементу наступними параметрами:
· Коротке та повне найменування - Гречка (3 кл.);
· Не відмічати поле Послуга;
· Одиниця виміру - кг (при відсутності потрібно створити, натиснувши кнопку Підбір із класифікатора, та вибрати відповідну одиницю виміру);
· Ставка ПДВ - 20 %;
Після внесення даних натиснути кнопку Записати;
5. Перейти на закладку Одиниці виміру, та створити наступні додаткові одиниці виміру:
· т (при відсутності потрібно створити, натиснувши кнопку Підбір із класифікатора, та вибрати відповідну одиницю виміру), коефіцієнт - 1000,00;
· ц (при відсутності потрібно створити, натиснувши кнопку Підбір із класифікатора, та вибрати відповідну одиницю виміру), коефіцієнт - 100,00;
6. Записати зміни в елементі, натиснувши кнопку ОК.
7. Створити наступні елементи довідника Номеклатура, згідно дод. 2.
5. Створення груп та елементів довідника Основні засоби
Технологія роботи:
1. Виконати Операції→Довідники→Основні засоби. Також довідник Основні засоби можна відкрити через закладку 03.
2. Для створення нової групи у вікні, що з’явилося виконати Дії→Нова група, або натиснути другу піктограму чи клавішу Cntr + F9 на клавіатурі. У полі Найменування ввести Будівлі та записати створену групу.
3. Аналогічно створити наступні групи: Обладнання, Офісна техніка, Транспортні засоби, МНМА.
4. Зайти в групу Транспортні засоби.
5. Для створення нового елемента у групі виконати Дії→Додати, або натиснути першу піктограму чи клавішу Insert на клавіатурі. Заповнити поля новоствореного елементу наступними параметрами:
· Найменування та повне найменування - ВАЗ-2104;
· Відмітити поле Автотранспорт;
Після внесення даних елемент записати;
6. Аналогічно створити такі елементи у відповідних папках довідника (поле Автотранспорт відмічати не потрібно):
· папка Будівлі: Офіс та Виробниче приміщення;
· папка Обладнання: Борошномельне устаткування та Крупорушка;
· папка Офісна техніка: Системний блок, Монітор TFT 22 та БФП HP Color;
· папка МНМА: Телефонна станція.
6. Створення елементів довідника Нематеріальні активи
Технологія роботи:
1. Виконати Операції →Довідники →Нематеріальні активи. Також довідник  Нематеріапьні активи можна відкрити через закладку НМА.
2. Для створення нового елемента виконати Дії→Додати, або натиснути першу піктограму чи клавішу Insert на клавіатурі. Заповнити поля новоствореного елементу наступними параметрами:
· найменування та повне найменування → 1C: Підприємство 8.2;
· у полі Податкове призначення вибрати Опод. ПДВ;
Після внесення даних елемент записати;
3. Аналогічно створити елемент Антивірус Касперський.
7. Створення елементів довідника Банківські рахунки
 Технологія роботи:
І.	Виконати Підприємство→Організації.
2.  У вікні, що відкрилося, виділити наше підприємство та натиснути на кнопку Перейти →Банківські рахунки
3. У вікні, що відкрилося, виділити рахунок Приватбанк-поточний (грн.) та скопіювати його (натиснути кнопку Додати копіюванням чи клавішу F9 на клавіатурі).
4.У вікні, що відкрилося, потрібно внести зміни в наступні поля:
· у полі Вид рахунку - Розрахунковий;
· у полі Валюта - EUR;
· у полі Найменування - Приватбанк-поточний (євро).
Після внесення даних елемент записати;
5. Аналогічно створити елемент Приватбанк-поточний (долар) із валютою USD.
8. Видалення елементів з програми
У програмі будь-які елементи довідників чи створені документи можна видаляти. Але для видалення елемента необхідно, щоб цей елемент ніде в програмі не використовувався. Тобто на елемент не було посилань інших елементів програми.
Технологія роботи:
1. Помітити елемент, який хочемо вилучили, позначкою на видалення, встановивши на ньому курсор та виконати Дії→Встановити позначку видалення, або натиснути на відповідну піктограму чи клавішу Delete на клавіатурі.
2. Виконати Операції →Видалення позначених об’єктів та натиснути кнопку Гак у вікні, що з’явиться.
3. Вікно, що з’явиться, розбито на дві частини. У верхній показується помічені на видалення об’єкти, у нижній → посилання на об’єкти, що використовують об’єкт, який не можливо видалити. Для того, щоб перевірити, чи можливо видалити помічені об’єкти, потрібно натиснути кнопку Контроль унизу вікна.
4. Після перевірки відкриється вікно, у якому об’єкти, які видалити можна, будуть відмічені зеленою галочкою, а об’єкти, які видалити не можна, - червоною. Для того, щоб знати, де використовується об’єкт, який не видаляється, у верхній частині вікна потрібно його виділити, тоді в нижній частині буде перелік об’єктів програми, що використовують даний об’єкт. Щоб його видалити, потрібно спочатку видалити дані об’єкти.
5. Для подальшого видалення обертів, які дозволено видаляти, потрібно натиснути кнопку Вилучити внизу вікна.
У випадку, коли відмітка про видалення на об’єкт була встановлена помилково, зняти її можна таким самим способом, як і встановити, тобто встановивши на об’єкті курсор та виконати Дії→Встановити позначку видалення, або натиснути на відповідну піктограму чи клавішу Delete на клавіатурі. При цьому потрібно пам’ятати, що елементи довідників не зміняться, а документи стануть не проведеними.

