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Пðåäиñлîâиå

Программа Турбо 9 являетñя программой позволяющей автоматизировать 
вñе учаñтки учета в единой информационной базе. Турбо 9 имеет ряд 
готовых к экñплуатации модулей таких как: Бухгалтерия, Торговля, Кон-
троль поручений, которые работают в единой информационной ñреде и 
позволяют организовать не только бухгалтерñкий но и управленчеñкий и 
оперативный учет на предприятии. 

Эта книга предñтавляет ñобой краткое руководñтво по оñновам работы ñ 
программой Турбо 9. Его целью являетñя ознакомление пользователя ñ 
выполнением ñтандартных задач в программе. Это позволит приñтупить к 
работе в рамках оñновных возможноñтей, предоñтавляемых ñтандартной 
поñтавкой программы. В данном руководñтве излагаютñя ñпоñобы уп-
равления программой, ее наñтройки на оñобенноñти конкретной учетной 
политики, ввод оñтатков, ведение каждодневной деятельноñти, заполнение 
и печать первичных документов, получение внутренних отчетов и форм 
отчетноñти(бухгалтерñкая, налоговая и ñтатиñтичеñкая), работа ñ ñиñтемой 
клиент-банк и общий порядок заполнения операционных документов. Сле-
дуя изложенным рекомендациям, пользователь ñможет быñтро овладеть 
приемами работы ñ программой. 

Более детально изучить возможноñти программы для ее наиболее эф-
фективного иñпользования можно ñ помощью Справочной ñиñтемы по 
программе, входящей в комплект поñтавки.

Æåëàåì Âàì óñïåøíîé ðàáîòû!

Нàзнàчåниå пðîгðàммы

Программа Турбо 9 предназначена для автоматизации оперативного, управ-
ленчеñкого и бухгалтерñкого учета предприятий вñех форм ñобñтвенноñти. 
Программа позволяет веñти не только учет, но и ñоñтавлять ñобñтвенные 
базы данных, например, по клиентам Вашей фирмы или контрактам. Воз-
можно ведение делопроизводñтва. Программа поñтоянно ñовершенñтвуетñя, 
в ней появляютñя новые возможноñти и методы ведения учета.

Êîмплåêò пîñòàâêи пðîгðàммы

Стандартный комплект поñтавки программы Турбо 9 включает:

•	 компакт-диск;

•	 электронный	ключ;

•	 краткое	руководство.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Элåêòðîнный êлюч âñòàâляåòñя â USB пîðò и ñлóжиò зàщи-
òîй пðîгðàммнîгî îáåñпåчåния. Бåз нåгî пðîгðàммà áóäåò ðàáîòàòь 
òîльêî â äåмîнñòðàциîннîм ðåжимå.
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Сîглàшåния и óñлîâныå îáîзнàчåния

В руководñтве иñпользуютñя ñледующие форматы текñта:

Формат	 Смысл

Нормальный Èñпользуетñя для оñновного текñта.

Полужирный	 Выделяет названия команд, пунктов  
меню, элементов диалогов.

Êóðñиâ Выделяет ñмыñловые понятия, клавиа-  
турные ñокращения, ññылки.

Пîлóжиðный êóðñиâ Выделяет названия папок, файлов.

Другой шрифт Èñпользуетñя для примеров, экранных  
ñообщений.

В нàñòîящåм Рóêîâîäñòâå иñпользуютñя ñледующие уñловные обоз-
начения:

Обозначение	 Смысл

Команда	|	Вариант Выполнить команду Команда и в отк-  
рывшемñя диалоге выбрать вариант 	 	 Вариант.

Пункт	меню	|	Команда Выбрать в меню пункт Пункт	меню и в  
 подменю выбрать команду Команда.	
Сtrl+Del Нажать клавишу Ctrl и, не отпуñкая ее,  
 нажать клавишу Del.

Пðåжäå чåм нàчàòь

Прежде чем приñтупить к уñтановке программы убедитеñь в том, что на 
Вашем компьютере уñтановлен ñервер Базы Äанных (например, MS SQL, 
Oracle). Еñли ñервер БÄ не уñтановлен, то уñтановите его ñ инñталляцион-
ного диñка программы Турбо 9. 

Процеññ уñтановки программы Турбо 9 включает в ñебя инñталляцию про-
граммы на жеñткий диñк компьютера и его конфигурирование (наñтройку 
параметров операционной ñиñтемы) для наиболее эффективной работы 
программы. Правильная наñтройка позволит программе иñпользовать вñе 
возможноñти Вашего компьютера и работать без ñбоев.  

1. Уñòàнîâêà и зàпóñê пðîгðàммы

1.1. Уñòàнîâêà пðîгðàммы

Программа Турбо 9 имеет две модификации, полная верñия Ìакñ и об-
легченная верñия Стандарт и  может быть уñтановлена в одном из трех 
вариантов:
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•	 Локальная;

•	 Сервер	(Сервер+клиент);

•	 Клиентская	(только	клиент)	–	установка	только	клиента

Каждый из вариантов уñтановки определяетñя приобретенной лицензией.

Процеññ уñтановки программы полноñтью автоматизирован. Пользователю 
необходимо выполнить поñледовательноñть шагов, которая будет предло-
жена программой-инñталлятором. Программа инñталлятор выполнена в виде 
маñтера и имеет интерфейñ диалогового окна, в котором пользователю 
предлагаетñя в пошаговом режиме задать параметры уñтановки и затем 
контролировать ее ход. Äля перехода к каждому поñледующему шагу 
необходимо нажимать кнопку Далее. Еñли требуетñя вернутьñя на 1 или 
более шагов, нажимайте кнопку Назад. Ниже перечиñлим подробно шаги 
уñтановки программы:

1. Вñтавьте компакт-диñк ñ диñтрибутивом программы в CD-уñтройñтво. При 
этом откроетñя ñтартовый диалог программы-инñталлятора (ñм. ðиñ. 1).

Рис.	1.

2. Äля уñтановки Турбо 9 нажмите на кнопку Турбо	9.1	Стандарт или Тур-
бо	9.1	Макс, в ñоответñтвии ñ приобретенной Вами лицензией, при этом 
появитñя диалог традиционного приветñтвия программы (ñм. ðиñ. 2).

ЗÀÌÅЧÀÍÈÅ. Иíñòàëëяòîð ïîзвîëяåò óñòàíîвиòь íåñкîëькî кîïиé ïðî-
гðàììû Тóðáî 9 íà îдиí кîìïьюòåð. Еñëи íà Âàøåì кîìïьюòåðå óжå 
óñòàíîвëåíà хîòя áû îдíà кîïия ïðîгðàììû ïðи зàïóñкå иíñòàëëяòî-
ðà Âû ñìîжåòå вûáðàòь иëи îáíîвëåíиå иìåющåéñя, иëи óñòàíîвкó 
дîïîëíиòåëьíîé кîïии (ñì.ðиñ. 2à). Â ñëåдóющåì îкíå íóжíî áóдåò 
вûáðàòь кàкóю кîïию ïðîгðàììû Âû жåëàåòå îáíîвиòь (ñì. ðиñ. 2 
в) иëи óкàзàòь ïóòь дëя íîвîé иíñòàëëяции(ñì. ðиñ. 2á)
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Рис.	2.

Рис.	2а.
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Рис.	2б.

Рис.	2в.

3.  Нажмите кнопку Далее. При этом появитñя диалог для выбора рабочего 
каталога в который будет уñтановлена программа (ñм. ðиñ. �). По умолча-
нию будет предложен каталог C:\Turbo9. Еñли требуетñя ñменить папку, 
то путь к каталогу можно пропиñать вручную или выбрать его ñ помощью 
диалога “Выбор папки”, открывающегоñя кнопкой Оáзîð.
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Рис.	3.	

4. Выберите вариант уñтановки в ñоответñтвии ñ приобретенной Вами ли-
цензией, уñтановив на него курñор (ñì. ðиñ. �) и нажмите кнопку Дàлåå. 
Появитñя диалоговое окно для ввода кода лицензии (ñì. ðиñ. 5).

Рис.	4.
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Рис.	5.

5. Нажмите на кнопку Дîáàâиòь. При этом появитñя окно для ввода кода 
лицензии (ñì. ðиñ.�), в котором нужно вручную, поñтрочно (еñли имеетñя 
неñколько лицензий) ввеñти коды лицензии, которые указаны на титульной 
ñтранице лицензионного ñоглашения.

Рис.	6.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Бóдьòå вíиìàòåëьíû ïðи ввîдå кîдà ëицåíзии! Тиïичíûå 
îøиáки: зàïиñь áóкв кîдà в киðиëëицå, вìåñòî цифðû “0” ïиøåòñя 
áóквà “О”.

Поñле того, как вñе коды лицензий введены, нажмите кнопку Вâîä.  
При этом в ñпиñок лицензий добавятñя позиции ñ введенными кодами 
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лицензии,  опиñанием уñтанавливаемого продукта, количеñтвом меñт и 
наименованием ключа.

ЗÀÌÅЧÀÍÈÅ. Пðи óñòàíîвкå вåðñии Тóðáî 9 (кëиåíòñкàя) îкíà дëя ввîдà 
кîдà ëицåíзии ïîявëяòьñя íå áóдóò, и ïîñëå óкàзàíия ïðîгðàììíîé 
ïàïки áóдåò ïîявëяòьñя îкíî дëя óкàзàíия ïóòи к ñåðвåðó ñëåдóющåгî 
видà (ñì. ðиñ. 7).

Еñли путь не ввеñти, то адреñ ñервера будет запрошен при первом запуñке 
программы.

Рис.	7.

6. Äля продолжения уñтановки нажмите кнопку Дàлåå. При этом появитñя 
диалог для выбора уñтанавливаемых компонентов программы. Компоненты, 
лицензии на которые были введены, будут отмечены флагами (ñì. ðиñ. 
�). 

Еñли проñтавить флаги у компонентов, на которые лицензии не вводилиñь 
то они будут уñтановлены и ñмогут работать только в демо режиме.

ЗÀÌÅЧÀÍÈÅ. Дëя îзíàкîìëåíия ðàáîòû ñ ïðîгðàììîé îáязàòåëьíî óñ-
òàíîвиòå îдíó иëи íåñкîëькî иíфîðìàциîííûх áàз, кîòîðûå вхîдяò 
в гðóïïó Èнфîðмàциîнныå бàзы.
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Рис.	8.

7. Äля продолжения уñтановки нажмите кнопку Дàлåå. При этом появитñя 
диалог выбора программной папки, куда будут помещены ярлыки для 
уñтанавливаемых компонент (ñì. ðиñ. 9).

Рис.	9.

По умолчанию будет предложена папка Turbo9. Еñли требуетñя ñменить 
имя папки, то пропишите его вручную или выберите ñ помощью диалога 
“Обзор папок”, открывающегоñя кнопкой Оáзîð. 
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8. При уñтановке ñервера необходимо задать параметры запуñка ñервера и 
указать порт для ñервера, ñделать это можно в ñледующем диалоговом окне 
(ñì. ðиñ. 10). При уñтановке локальной верñии это окно будет пропущено.

Рис.	10.

9.  Äля продолжения уñтановки нажмите кнопку Дàлåå. При этом появитñя 
окно ñ информацией о ñделанных Вами наñтройках уñтановки программы 
(ñì. ðиñ.11). Еñли какие либо наñтройки Ваñ не уñтраивают, то ñ помощью 
кнопки Нàзàä можно вернутьñя и изменить их.

Рис.	11.
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10. Äля продолжения уñтановки нажмите кнопку Дàлåå. Программа-инñталлятор 
автоматичеñки запуñтит копирование файлов программы Турбо 9 (ñì. ðиñ. 
12), которое может занять некоторое время. По окончании копирования 
появитñя завершающий диалог программы-инñталлятора: (ñì. ðиñ. 13).

Рис.	12.

Рис.	13.
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Еñли Вы хотите ñразу запуñтить работу программы, то флаг Зàпóñòиòь Òóðáî 
9 (при уñтановке ñервера Зàпóñòиòь Сåðâåð Òóðáî 9) поñле завершения 
уñтановки должен быть уñтановлен.

11. Äля завершения уñтановки нажмите кнопку Гîòîâî.

12. Еñли на Ваш компьютер не уñтановлена ни одна СУБÄ то поñле уñтановки 
программы будет предложено уñтановить СУБÄ. (ñì. ðиñ. 1�). 

Рис.	14.

Äля пользователей Турбо9, работающих под операционной ñиñтемой 
Windows ХР или Windows 2000, в диñк включена уñтановка приложения 
MSDE SQL.  Äля пользователей Турбо9, работающих под операционной 
ñиñтемой Vista, в диñтрибутив включена ñвободно раñпроñтраняемая СУБÄ 
SQL Server 2005 Express Edition. Äля уñтановки СУБÄ ñ инñталляцион-
ного диñка Турбо9, нажмите кнопку MSDE 2000 или SQL 2005 Express. 
Уñтановка оñущеñтвляетñя в полуавтоматичеñком режиме. В процеññе 
уñтановки СУБÄ потребуетñя ответить на неñколько вопроñов, ñвязанных 
ñ лицензионным ñоглашением, ñоñтавом уñтанавливаемых компонент, пара-
метрами авторизации. Будет произведена проверка конфигурации ñиñтемы, 
по результатам которой можно определить, вñе ли требования к ñиñтеме 
выполнены. Как правило, уñтановка ñложноñтей не вызывает. Еñть лишь 
одна рекомендация: в окне "Параметры конфигурации" включить флаг 
Дîáàâиòь пîльзîâàòåля ê ðîли «Аäминиñòðàòîð SQL Server».

Подробную инñтрукцию по уñтановке СУБÄ можно прочитать на ñайте 
Ìайкроñофт.
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При уñпешном окончании процеññа инñталляции в меню Windows Пóñê 
| Пðîгðàммы появитñя группа Òóðáî 9. На рабочем диñке будет ñоздан 
каталог Turbo9, который имеет ñледующую ñтруктуру:

Turbo9—
 |-Bin — системные файлы.
 |-Help — папка с проектами справочной системы
 |-Projects — папка с проектами учета программы  Турбо 9
 |- SrvBackup — папка бэкапами баз Турбо 9
 |- Config - папка с настройками для ведения учета (по   
      умолчанию).

1.2. Зàпóñê пðîгðàммы

Запуñтить программу Турбо 9 из Windows можно неñколькими ñпоñобами. 
Приведем два наиболее удобных из них.

1 ñпоñоб

1. Щелкните мышью на кнопке Пóñê в левом нижнем углу экрана.

2. В открывшемñя меню выберите подменю Пðîгðàммы.

3. Среди ñпиñка программ выберите группу  Òóðáî 9.

4. Щелчком мыши запуñтите программу  Òóðáî 9.

2 ñпоñоб

С помощью ярлыка для запуñка программы   Òóðáî 9 (лîêàльнàя), 
еñли программа запуñкаетñя ñ компьютера на котором уñтановлен ñервер 
или	 	 Турбо9	 (клиент)	–	 если	 программа	 запускается	 с	 компьютера	 на	
который ñервер Турбо9 не уñтанавливалñя. 

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Пðи зàïóñкå ïðîгðàììû ñ ïîìîщью яðëûкà Тóðáî9 (кëиåíò) 
óáåдиòåñь, чòî ñåðвåð ïðîгðàììû Тóðáî9 зàïóщåí. Пðи ðàáîòå ñ ïðî-
гðàììîé в ëîкàëьíîì ðåжиìå ñåðвåð Тóðáî9 зàïóñкàòь íå íóжíî.

2. Нàчàлî ðàáîòы

Поñле первого запуñка программы  Турбо 9 (локальная) автоматичеñки 
запуñкаетñя маñтер обновлений, ñ помощью которого производитñя об-
новление рабочей базы и базы примера (ñì. ðиñ. 15, 1�).
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Рис.	15.

Рис.	16.

Ìаñтер обновлений полноñтью автоматизирует процеññ обновления рабочей 
базы. Äля продолжения процеññа обновления нажмите кнопку Дàлåå. Äля 
возврата на предыдущий шаг — кнопку Нàзàä.

Перед запуñком процеññа обновления ñиñтема запроñит аутентификационные 
параметры пользователя, производящего обновления: (ñì. ðиñ. 17).
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Рис.	17.

Так как уñтанавливаетñя база Примера, поле Пароль ñледует оñтавить 
пуñтым и нажать на кнопку Выáîð.

В ñледующем окне  будет предложено воññтановить базу примера из ко-
пии, нажмите Дàлåå не меняя наñтроек. При этом программа предложит 
назначить диñк и каталог раñположения базы примера (ñì. ðиñ. 1�).

Рис.	18.

Так как уñтанавливаетñя база Примера, рекомендуетñя оñтавить наñтройки 
по умолчанию. Äля продолжения уñтановки нажмите кнопку Дàлåå. 

Ìаñтер обновлений предложит ñпиñок проектов для уñтановки. Убедитеñь, 
что вñе флаги уñтановлены (ñì. ðиñ. 19).

Äля продолжения уñтановки нажмите кнопку Дàлåå. При этом программа 
предложит выбрать меñто размещения физичеñкой базы, где из выпада-
ющего ñпиñка пользователь выбирает тип ñервера баз данных, который 
уñтановлен на его компьютере (ñì. ðиñ. 20).
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Рис.	19.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Нå ñëåдóåò вûáиðàòь иíфîðìàциîííóю áàзó Пàðàдîкñ, ò.к. 
ïðîгðàììà ïðåдíàзíàчåíà дëя ðàáîòû òîëькî ñ ñåòåвûìи áàзàìи 
дàííûх.

По нажатию кнопки Дàлåå появитñя окно ñ информацией об обновлении. 
Еñли пользователь ñоглаñен ñ приведенными данными, то для продолжения 
обновления нажмите кнопку Нàчàòь. 

Рис.	20.



 Òóðáî 9. Êðàòêîå ðóêîâîäñòâî    19

При этом появитñя запроñ на ввод параметров аутентификации админиñт-
ратора ñервера, на котором ñоздаетñя база данных (ñì. ðиñ. 21).

Рис.	21.

Нет необходимоñти изменять наñтройки, т.к. они будут дейñтвовать только 
на базу Примера, нажмите кнопку Выáîð. Процеññ обновления будет 
начат.

По окончании процеññа ñоздания базы данных появитñя ñообщение “За-
вершено уñпешно”.

Нажмите кнопку Дàлåå. При этом появитñя завершающий диалог маñтера 
обновлений. Еñли в данном диалоге уñтановить флаг Оòêðыòь ñåññию, 
то поñле закрытия маñтера обновлений будет произведен автоматичеñкий 
запуñк программы Турбо 9 ñ базой Примера (ñì. ðиñ. 22).

Рис.	22.
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Äля закрытия диалога нажмите на кнопку Гîòîâî. При этом, еñли был 
уñтановлен флаг Оòêðыòь ñåññию, то на экране появитñя запроñ аутен-
тификационных параметров пользователя, приñтупающего к работе в 
программе (ñì. ðиñ. 23).

Рис.	23.

Не меняя значений по умолчанию нажмите кнопку Выáîð. Появитñя диалог 
выбора прав пользователя, приñтупающего к работе (ñì. ðиñ. 2�). 

Рис.	24.

Выберите пункт АäминиñòðиðîâàниåБóхóчåòà, еñли у Ваñ уñтановлена 
программа Турбо 9 Бухгалтерия или АäминиñòðиðîâàниåÒиС, еñли у Ваñ 
уñтановлена программа Турбо 9 Торговля или любой из этих пунктов еñли 
у Ваñ уñтановлены оба модуля программы и нажмите на кнопку Выáîð. 
Еñли уñтановить флаг в поле Иñпîльзîâàòь пðи ñлåäóющåм пîäêлючå-
нии, то этот диалог больше вызыватьñя не будет. Äалее появитñя ñпиñок 
предприятий (ñì. ðиñ. 25).

Рис.	25.

В данном диалоге выбираетñя предприятие, для которого будет веñтиñь 
учет и админиñтрирование. Еñли выбрано одно предприятие, то во вñех 
документах программы это предприятие будет проñтавлятьñя по умолчанию. 
Причем перевыбор  его будет недоñтупен. Еñли требуетñя админиñтриро-
вать неñколько предприятий, то в данном диалоге нужно нажать на кнопку 
Вñå пðåäпðияòия.
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Поñле того, как предприятие выбрано и нажата кнопка ОÊ или Вñå пðåä-
пðияòия, на экране появитñя проводник программы Турбо 9  открытый 
на ñтранице “Панель управления” (ñì. ï. 2.�).

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Âû îòкðûëи áàзó Пðиìåðà. Дàííóю áàзó ðåкîìåíдóåòñя 
иñïîëьзîвàòь òîëькî в óчåáíûх цåëях. Дëя ñîздàíия ðàáîчåé áàзû 
вàøåгî ïðåдïðияòия вîñïîëьзóéòåñь ðåкîìåíдàцияìи ï. 2.1.

2.1. Сîзäàниå ðàáîчåй áàзы

Èнформация, ñ которой работает пользователь, хранитñя в информаци-
онной	базе.	Можно	создать	несколько	информационных	баз	–	например,	
завеñти ñобñтвенную базу для каждого предприятия, или ñоздавать новую 
базу для каждого календарного года.

При уñтановке программы Турбо 9 может быть уñтановлена база ñ демонñ-
трационным примером и типовыми наñтройками. Рекомендуетñя ñохранить 
ее неизменной для того, чтобы можно было обращатьñя к ней за приме-
рами наñтроек и решений в ñложных ñлучаях. А для повñедневной работы 
следует	создать	рабочую	базу	–	одну	или	несколько.

Создание рабочей базы отноñитñя к чиñлу админиñтративных дейñтвий 
–	операций	по	обслуживанию	программы,	поддержанию	ее	работоспособ-
ноñти и целоñтноñти данных. Админиñтративные дейñтвия выполняютñя в 
специальном	окне	–	панели	администрирования.	

Чтобы открыть панель админиñтрирования, выберите в меню Сåðâиñ пункт 
Аäминиñòðиðîâàниå. Открывшееñя окно по ñвоему уñтройñтву напоминает 
Пðîâîäниê Windows (ñì. ðиñ. 2�).

Рис.	26.
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В	левой	его	части	перечислены	серверы	–	места	хранения	информации.	
Еñли программа Турбо 9 уñтановлена в однопользовательñком режиме (так 
называемый локальный вариант уñтановки), то вñя информация хранитñя на 
единñтвенном ñервере, называемом Ìой компьютер. Этот ñервер доñтупен 
вñегда и уñтановлен на том же компьютере, что и рабочее меñто программы 
Турбо	9	(в	случае	однопользовательского	варианта	программы	–	единс-
твенное рабочее меñто). В ñетевом варианте ñиñтемы могут иñпользоватьñя 
один или неñколько ñерверов, уñтановленных на отдельные компьютеры. В 
этом ñлучае вñя бухгалтерñкая информация в виде информационной базы 
хранитñя на том компьютере, на котором уñтановлен ñервер, а рабочее 
меñто Турбо 9 только оñущеñтвляет доñтуп к информации, подключаяñь 
к тому или иному ñерверу.

Перед ñозданием рабочей базы нужно выбрать ñервер, на котором ее 
надо будет ñоздать, и открыть его ñодержимое, нажав указателем мыши 
рядом ñ наименованием ñервера, выполнив двойной щелчок на наимено-
вании ñервера либо, ñпозиционировавшиñь на наименовании ñервера и 
нажав Enter. При этом программа проверит наличие права на выполнение 
админиñтративных дейñтвий на данном ñервере, запроñив имя и пароль. 
По умолчанию право на админиñтрирование ñервера имеет пользователь 
ñ именем "Админиñтратор" и пуñтым паролем. Однако пуñтой пароль 
админиñтратора ñервера рекомендуетñя изменить для уñиления защиты 
информации (ñì. ï. 2.2).

Поñле ввода имени пользователя, обладающего правами на админиñтриро-
вание ñервера (например, пользователя "Админиñтратор") и верного пароля 
в левой чаñти окна админиñтрирования будут в виде древовидной ñтруктуры 
отображена ñодержащаяñя на данном ñервере информация. Äля ñоздания 
новой рабочей базы ñледует перейти в раздел "Èнформационные базы". 
В правой чаñти окна админиñтрирования при этом в виде ñпиñка будут 
отображены вñе информационные базы, имеющиеñя на данном ñервере. 
Скорее	всего,	там	будет	как	минимум	одна	информационная	база	–	это	
база примера, входящая в комплект поñтавки Турбо 9.

Äля ñоздания новой рабочей базы нужно, находяñь в разделе "Èнформа-
ционные базы", выполнить команду Сîзäàòь/äîáàâиòь áàзó. Äля этого 
доñтаточно нажать на клавишу Ins или выбрать данную команду из кон-
текñтного меню, нажав правую кнопку мыши (ñì. ðиñ. 27).
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Рис.	27.

При этом на экране откроетñя маñтер ñоздания и добавления информа-
ционной базы. На первой ñтранице маñтера нужно выбрать необходимое 
дейñтвие (ñì. ðиñ. 2�).
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Рис.	28.

В нашем ñлучае нужно выбрать дейñтвие Сîзäàòь нîâóю (это дейñтвие 
предлагаетñя по умолчанию) и, нажав кнопку Дàлåå, перейти к ñледующей 
ñтранице маñтера. На второй ñтранице маñтера нужно ввеñти название 
новой базы (например, “ÌояБаза”) и ее меñтораñположение на диñке. 
При вводе наименования маñтер ñам предложит, в каком меñте размеñтить 
новую базу, поэтому поле В êàòàлîгå можно не редактировать, заполнив 
только поле Нàзâàниå. Третья ñтраница маñтера ñоздания новой инфор-
мационной базы предназначена для выбора ñпиñка проектов, на оñнове 
которых будет ñоздаватьñя база (ñì. ðиñ. 29). 

Спиñок проектов определяет, какие дейñтвия можно будет производить 
над данными в информационной базе, какие виды информации в ней будут 
хранитьñя. Например, проект "Управление" ñодержит оñновные функции 
управленчеñкого и оперативного учета, проект  "Бухучет" оñновные функции 
бухгалтерского	учета,	проект	"Отчетность"	–	возможность	формирования	
и хранения ñформированных форм бухгалтерñкой и налоговой отчетноñти 
и так далее. При ñоздании информационной базы необходимо выбрать 
проекты, которые будут входить в ее ñоñтав, и отметить их, проñтавив 
флаги напротив них в ñтолбце Выáðàн. Впоñледñтвии ñпиñок проектов, 
входящих в ñоñтав базы, можно будет изменить, добавив в нее новые про-
екты и удалив ненужные. Äля ñоздания новой базы должен быть выбран 
по крайней мере один проект. 



 Òóðáî 9. Êðàòêîå ðóêîâîäñòâî    2�

Рис.	29.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Еñëи в иíфîðìàциîííóю áàзó вкëючåí ïðîåкò íå иìåющиé 
ëицåíзии, íî òðåáóющиé åå, òî ïðîгðàììà áóдåò ðàáîòàòь в дåìî 
ðåжиìå.

На ñледующей ñтранице маñтера нужно выбрать ñпоñоб размещения данных 
в ñиñтеме управления базами данных (СУБÄ) (ñì. ðиñ. 30). 

Наиболее раñпроñтраненным ñпоñобом размещения являетñя размещение 
по умолчанию (Default), при котором ñервер ñам принимает решения о 
размещении информации. Более ñложные ñпоñобы размещения данных 
требуют отдельной наñтройки СУБÄ и выбора размещения вручную квали-
фицированным админиñтратором. Комплект поñтавки Турбо 9 ñконфигури-
рован таким образом, чтобы иñпользовать в первую очередь размещение по 
умолчанию. Поэтому рекомендуетñя оñтавить наñтройки на данной ñтранице 
маñтера без изменений, а в ñлучае возникновения проблем ñ размещением 
информации при ñоздании информационной базе ñледует обратитьñя к 
разделу “Админиñтрирование” Справочной ñиñтемы в программе.
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Рис.	30.

Поñледняя наñтроечная ñтраница маñтера ñоздания информационной базы 
предназначена для уñтановки дополнительных параметров. Èх можно 
оñтавить без изменений.

На ñледующей ñтранице в ñжатом виде отображаютñя наñтройки, ñде-
ланные	на	предыдущих	страницах		мастера	–	наименование	создаваемой	
базы, каталог на диñке, ñпиñок проектов. Необходимо убедитьñя, что вñе 
наñтройки верны. Äля изменения тех или иных параметров можно вернутьñя 
к нужной ñтранице маñтера ñ помощью кнопки Нàзàä.

Нажатие на кнопку Нàчàòь на поñледней ñтранице маñтера запуñкает про-
цеññ ñоздания новой информационной базы. В начале процеññа ñоздания 
может быть выдан запроñ на ввод имени и пароля для доñтупа к ñерверу 
СУБÄ (ñì. ðиñ. 31).

Рис.	31.
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В завиñимоñти от вида иñпользуемого ñервера и наñтроек, ñделанных при 
его уñтановке, нужно будет веñти различные имена и пароли. Еñли для 
работы Турбо 9 иñпользуетñя MSDE 2000 или SQL Server 2005 Express 
Edition, входящие в ñоñтав комплекта поñтавки, и его уñтановка была 
выполнена ñ помощью инñталлятора Турбо 9 без изменения наñтроек, то 
в диалоге подключения к СУБÄ доñтаточно проñто нажать клавишу Enter 
–	все	подходящие	данному	случаю	настройки	уже	будут	выставлены	по	
умолчанию.

В процеññе ñоздания новой информационной базы на ñервере СУБÄ 
ñоздаютñя таблицы для хранения ñправочников и документов, а также 
производитñя подключение новой информационной базы к ñерверу Турбо 
9. Процеññ ñоздания базы ñопровождаетñя выдачей на экран пояñняющих 
ñообщений и индикатора длительноñти процеññа.

В ñлучае уñпешного ñоздания новой информационной базы на экран вы-
даетñя ñообщение “Завершено уñпешно”. Еñли базу не удалоñь ñоздать по 
какой-то причине, то ñоответñтвующее ñообщение также будет выдано на 
экран, а процеññ ñоздания базы будет прерван. Еñли причиной возникнове-
ния проблемы ñтала неправильная наñтройка, то ñ помощью кнопки Нàзàä 
можно вернутьñя на ñоответñтвующую ñтраницу маñтера, откорректировать 
наñтройки, а затем вновь запуñтить процеññ ñоздания базы.

На поñледней ñтранице маñтера можно уñтановить флаг Оòêðыòь ñåññию 
и начать ñеанñ работы ñ новой базой. При первом открытии ñеññии про-
иñходит загрузка необходимых данных в программу, (ñì. ðиñ. 32) этот 
процеññ выполняетñя только при первом входе в программу и занимает 
некоторое время. 

Рис.	32.

Поñле загрузки необходимых значений программа закроетñя, предва-
рительно предупредив пользователя (ñì. ðиñ. 33). Äля возобновления 
работы необходимо запуñтить программу одним из ñпоñобов опиñанных 
в ïóíкòå 1.2.
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Рис.	33.

2.2. Дîáàâлåниå нîâîгî пîльзîâàòåля

Äля работы ñ локальной верñией Турбо 9 доñтаточно иñпользовать единñ-
твенную	учетную	запись	пользователя	–	ведь	данная	версия	является	од-
нопользовательñкой. В качеñтве такого пользователя можно иñпользовать 
учетную запиñь пользователя "Админиñтратор", которая вñегда имеетñя 
в ñиñтеме.

Еñли же речь идет о работе неñкольких пользователей ñ одной инфор-
мационной базой, оñобенно в ñетевом многопользовательñком режиме, 
то рекомендуетñя для каждого из подключающихñя к базе ñотрудников 
завеñти ñобñтвенную учетную запиñь пользователя.

Äобавление новой учетной запиñи пользователя ñоñтоит из двух  этапов:

•	 Добавление	учетной	записи	на	сервере	Турбо	9.

•	 Добавление	учетной	записи	в	информационных	базах,	с	которыми	имеет	
право работать пользователь.

Äобавление учетной запиñи на ñервере Турбо 9 требуетñя, чтобы указать 
ñерверу имена и пароли пользователей, которых он может обñлуживать. 
Этот этап можно пропуñтить, еñли в организации ñущеñтвует локальная 
сеть	на	основе	доменов	Windows	–	в	этом	случае	функции	проверки	па-
ролей пользователей берет на ñебя ñервер домена. Наñтройка ñиñтемы ñ 
иñпользованием доменов Windows в данном руководñтве не опиñываетñя 
и подробно раññматриваетñя в разделе “Админиñтрирование” Справочной 
ñиñтемы к программе.

Добавление	пользователя	на	сервере	Турбо	9	–	это	административное	
дейñтвие, оно производитñя в панели админиñтрирования (пункт Аäми-
ниñòðиðîâàниå в меню Сåðâиñ). Äля добавления пользователя в панели 
админиñтрирования нужно раñкрыть ñодержимое выбранного ñервера (òàк 
жå, кàк эòî îïиñàíî в ï. 2.1), ñпозиционироватьñя на раздел Пîльзîâà-
òåли и выполнить команду Дîáàâиòь пîльзîâàòåля, для чего доñтаточно 
нажать на клавишу Ins или выбрать данную команду из контекñтного 
меню, нажав правую кнопку мыши. При этом на экране откроетñя маñтер 
добавления нового пользователя (ñì. ðиñ. 3�, 35).

На первой ñтранице маñтера нужно указать, иñпользуетñя ли при работе 
ñ учетными запиñями пользователей ñиñтема доменов Windows. Как было 
ñказано выше, еñли для проверки подлинноñти пользователя иñпользуетñя 
домен Windows, то добавлять пользователя на ñервере Турбо 9 необяза-
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тельно. Учетная запиñь пользователя, не иñпользующая возможноñти домена 
Windows, называетñя локальной. Таким образом, еñли для проверки под-
линноñти учетной запиñи пользователя не иñпользуютñя ñредñтва доменов 
Windows, то ñледует ñоздавать локального пользователя.

Рис.	34.

Рис.	35.

На	следующей	странице	мастера	указывается	имя	пользователя	–	то	имя,	
под которым пользователь будет входить в ñиñтему (его также называют 
логином пользователя), а также полное имя пользователя (например, фа-
милия, имя и отчеñтво) и произвольное его опиñание (ñì. ðиñ. 3�).
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Рис.	36.

Äалее ñледует задать пароль для входа пользователя в ñиñтему. Пароль 
нужно ввеñти дважды, чтоб иñключить ñлучайные ошибки при его наборе. 
Не рекомендуетñя оñтавлять пароль пуñтым. Ìожно также уñтановить флаг 
Пîòðåáîâàòь ñмåнó пàðîля пðи ñлåäóющåм âхîäå. В этом ñлучае поñ-
ле первого входа нового пользователя в ñиñтему ему будет предложено 
ñменить уñтановленный при ñоздании учетной запиñи пароль на другой, 
более ему удобный.

На ñледующей ñтранице указываетñя, к каким группам будет принадлежать 
новый пользователь. Äля обычных пользователей ñиñтемы предуñмотрена 
группа Пîльзîâàòåли. Еñли новому пользователю нужно предоñтавить еще 
и полномочия на выполнение админиñтративных дейñтвий на ñервер, то 
его нужно добавить еще и в группу Аäминиñòðàòîðы.

На поñледней ñтранице маñтера нажатие на кнопку Сîзäàòь добавит на 
ñервере Турбо 9 новую учетную запиñь пользователя.

Теперь вновь ñозданный пользователь ñможет проходить процедуру проверки 
подлинноñти имени и пароля на ñервере Турбо 9. Однако он не ñможет 
войти ни в одну из информационных баз, уñтановленных на этом ñервере. 
Äля того, чтобы он получил такую возможноñть, нужно выполнить второй 
этап	работы	–	добавить	в	каждую	из	тех	баз,	к	которым	пользователь	
будет иметь доñтуп, его учетную запиñь.

Äля этого нужно войти в информационную базу (открыть ñеññию) и выбрать 
в меню Сåðâиñ пункт Нàñòðîйêà пîльзîâàòåлåй. Откроетñя картотека ñо 
ñпиñком пользователей, в которую нужно добавить новую запиñь пользова-
теля. В карточке пользователя ñледует ввеñти Нàимåнîâàниå пîльзîâàòåля 
–	например,	его	фамилию,	имя	и	отчество.	В	поле	Лîгин нужно указать 
имя пользователя, под которым он был зарегиñтрирован на ñервере Турбо 
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9 или на ñервере доменов Windows (ñì. ðàздåë “Адìиíиñòðиðîвàíиå” 
Сïðàвîчíîé ñиñòåìû к ïðîгðàììå). Также требуетñя заполнить таблицу 
“Права пользователя”, указав одну или неñколько запиñей “Права пользова-
теля”. Содержимое данной таблицы определяет возможноñти пользователя 
на доñтуп к данным и на выполнение тех или иных операций. Наñтройка 
прав пользователя кратко опиñана в ï. 2.3.

Оñтальные поля карточки пользователя ñлужат для задания дополнительных 
наñтроек и не подлежат обязательному заполнению.

Поñле ñохранения новой запиñи пользователя в картотеке пользователей 
можно выполнить вход в ñеññию данной информационной базы под именем 
нового пользователя.

Аналогичным образом нужно ñоздать учетные запиñи пользователей во 
вñех информационных базах, к которым данный пользователь должен 
иметь доñтуп.

2.3. Нàñòðîйêà пðàâ пîльзîâàòåлåй

Права доñтупа определяют возможноñти пользователя по проñмотру и 
редактированию данных, получению отчетной информации. В однополь-
зовательñкой верñии ñиñтемы наñтройка прав, как правило, не требуетñя, 
так как единñтвенный пользователь обладает вñеми возможноñтями по 
доñтупу к данным. Однако для работы в многопользовательñком режиме 
ñледует тщательно наñтраивать права доñтупа.

Каждая учетная запиñь пользователя ñодержит в ñебе таблицу ññылок 
на запиñи прав пользователя. Это позволяет ñоздать неñколько разно-
видноñтей запиñей прав (например, “Права директора”, “Права главного 
бухгалтера”, "Права Ìенеджера отдела продаж" и т.п.), а затем для каж-
дого пользователя указать, какие именно виды прав он имеет, к каким 
группам прав отноñитñя.

Äля редактирования запиñей прав доñтупа нужно в меню Сåðâиñ выбрать 
пункт Нàñòðîйêà пðàâ пîльзîâàòåля. На экране откроетñя картотека запи-
ñей прав пользователя. В этой картотеке можно отредактировать имеющиеñя 
запиñи прав пользователя или добавить новые (ñì. ðиñ. 37).

Рис.	37.

Редактирование запиñи прав пользователя производитñя ñ помощью кар-
точки прав пользователя. В ней указываетñя наименование запиñи прав 
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доñтупа, а также ñледующие оñновные наñтройки, ñобранные в разделе 
"Оñновные права" (ñì. ðиñ. 3�).

•	 Вхîä пî ñхåмå. Разработчики программы предуñмотрели неñколько ñтан-
дартных ñхем доñтупа для типовых ñлучаев. Схема доñтупа иñпользуетñя при 
входе пользователя в ñеññию работы ñ информационной базы и определяет, 
в чаñтноñти, ñоñтав пунктов меню и кнопок на панели инñтрументов. В 
каждой запиñи прав доñтупа указываетñя, по какой именно ñхеме доñтупа 
из имеющихñя в программе входит пользователь.

Рис.	38.

•	 Основные	права	включают	закладки:

Инòåðфåйñ. Позволяет изменить ñоñтав меню, кнопок панели инñтрументов, 
клавиатурные комбинации для вñех пользователей, обладающих данными 
правами доñтупа. По умолчанию эти наñтройки берутñя из ñхемы доñтупа, 
выбранной для входа, но их можно ñкорректировать или полноñтью пе-
реопределить. При входе в ñеññию открывать. Определяет, какой именно 
вид центра управления программой открываетñя на экране при входе 
пользователя в ñеññию. Ìожно выбрать как новые разновидноñти центра 
управления, оñнованные на иконках, так и извеñтные по предыдущим вер-
ñиям ñиñтемы варианты центра управления. Различные флаги, задающие 
доñтупноñть тех или иных операций пользователю ñ данными правами.

Рàзðåшåния	–	закладка	содержит	ряд	флагов	которые	при	установке	
разрешают работу ñ информационными базами, курñами валют и карто-
теками (ñì. ðиñ. 39).
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Рис.	39.

Учåòнàя пîлиòиêà	 –	 позволяет	 регулировать	 видимость,	 доступность	
разделов учетной политики предприятия (ñì. ðиñ. �0). 

Рис.	40.

 Упðàâлåниå	–	флаги	расположенные		на	этой	закладке	позволяют	раз-
решать/запрещать работу ñ элементами ñтруктуры бизнеñа, закрывать/
открывать документ на редактирование и др.

 Сóáъåêò	–	определяет	работу	с	записями	в	картотеке	"Субъект".

 Рåñóðñ - определяет работу ñ запиñями в картотеке "Реñурñ".

 Бизнåñ-пðîцåññ	–	регулирует	работу	с	бизнес-процессами

Внåшний âиä	–	позволяет	определить	внешний	вид	документов,	картотек,	
отчетов и отчетноñти, уñтановить приятную цветовую палитру документа.

УСН	–	разрешает	редактирование	книги	доходов	и	расходов.	

Также в карточке прав доñтупа имеетñя раздел "Права на типы запиñей 
БÄ", который предоñтавляет универñальный ñпоñоб ограничения видимоñти 
и доñтупноñти запиñей в таблицах информационной базы (ñì. ðиñ. �1).
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Рис.	41.

Ограничения в этом ñлучае задаютñя в виде фильтров, которые при-
меняютñя ñервером данных Турбо 9 при любых обращениях к данным 
(Сìîòðи ðàздåë “Нàñòðîéкà ïðàв ïîëьзîвàòåëя” Сïðàвîчíîé ñиñòåìû 
к ïðîгðàììå).

Пîльзîâàòåли	–	указывается	перечень	пользователей	для	этих	прав	доступа.	
Еñли в картотеке прав доñтупа ñоздано неñколько запиñей, то для каждой 
учетной запиñи пользователя можно указать одну или неñколько ññылок на 
запиñи прав доñтупа. Еñли для пользователя указана единñтвенная ññылка 
на запиñь прав доñтупа, то при входе пользователя в ñеññию работы ñ 
информационной базой ему больше не задаетñя никаких вопроñов. Еñли 
же в таблице ññылок на запиñи прав доñтупа у данного пользователя более 
одной ññылки, то при входе его в ñеññию на экран будет выдан диалог 
выбора прав доñтупа, в котором пользователь должен выбрать, ñ какими 
правами он будет работать в ñиñтеме в данный момент. Например, еñли 
для пользователя в качеñтве запиñей прав доñтупа указанны ññылки на 
запиñи “Права директора” и “Права главного бухгалтера”, то при входе 
в ñеññию ñиñтема предложит пользователю указать, в каком качеñтве он 
будет	работать	–	в	качестве	директора	или	в	качестве	главного	бухгалте-
ра. В завиñимоñти от этого выбора пользователю в данной ñеññии будут 
уñтановлены те или иные права доñтупа (ñì. ðиñ. �2). 

Рис.	42.

Пðîåêòы	–	указывается	доступность	к	проектам	для	группы	пользователей	
(ñì. ðиñ. �3).
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Рис.	43.

Дîпîлниòåльныå пðàâà	–	флаги	определяют	видимость	и	разрешения	
уñтанавливать некоторых флагов на документе. Пользователь может легко 
раñширить разрешения/запрещения на этой закладке путем нехитрых 
наñтроек входящих в программу.

Нàñòðîйêи ÒиС	–	на	закладке	определяются	права	по	работе	в	системе	
«Торговля» (ñì. ðиñ. ��).
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Рис.	44.

Нàñòðîйêи гð. ââîäà	–	настройки	видимости	колонок	в	бланке	группо-
вого ввода ТÌÖ

Пðîåêò «Êîнòðîль» - закладка иñпользуетñя ñиñтемой “Контроль пору-
чений”.

Дîñòóп	–	содержит	настройки	доступа.	

ЗÀÌÅЧÀÍÈÅ. Кîëичåñòвî зàкëàдîк îïðåдåëяåòñя кîëичåñòвîì óñòàíîвëåí-
íûх ñиñòåì. Дàííûé ñïиñîк зàкëàдîк ñîîòвåòñòвóåò ìàкñиìàëьíîìó 
кîëичåñòвó óñòàíîвëåííûх ñиñòåì.  
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2.4. Сòðóêòóðà пîльзîâàòåльñêîгî инòåðфåйñà 

Пользовательñкий Èнтерфейñ Турбо 9 предñтавляет ñобой множеñтво 
окон ñ раñположенными на них элементами. Поñле загрузки программы 
на экране будет главное окно Турбо 9, ñоñтоящее из ряда функциональ-
ных элементов. 

К функциональным элементам главного окна отноñятñя:

•	 Заголовок	окна.

•	 Главное	меню.

•	 Инструментальная	панель.

•	 Рабочий	стол	программы.

•	 Поле	для	закладок	окон.

•	 Строка	состояния.

Заголовок окна раñположен в верхней чаñти окна над вñеми оñтальными 
функциональными элементами. Он имеет вид узкой полоñы, на которой 
находятñя кнопки управления окном WINDOWS, и ñодержит название, 
верñию программы, а также название информационной базы, ñ которым 
в данный момент взаимодейñтвует программа.

Главное	меню	программы	Турбо	9,	Бухгалтерия	размещается	ниже	за-
головка окна и имеет вид полоñы ñ раñположенными на ней названиями 
пунктов меню. 

Главное	меню	имеет	пункты	(стандартная	конфигурация):	

•	 Фàйл	–	команды	для	работы	с	файлами,	в	том	числе	печать	докумен-
тов;

•	 Пðàâêà	–	команды	для	правки	документов	и	файлов	

						Справочники	—	команды	для	вызова	справочников	системы;

•	 Дîêóмåнòы	—	команды	для	работы	с	бланками	и	картотеками	системы;

•	 Нàлîгîâый óчåò	—	команды	для	работы	с	налоговыми	регистрами;

•	 Жóðнàл	—	команды	для	работы	с	табличным	журналом;

•	 Опåðàции —	команды	для	работы	с	типовыми	операциями;

•	 Оòчåòы	—	команды	для	получения	различных	отчетов;

•	 Сåðâиñ	—	команды	для	вызова	сервисных	средств	системы;

•	 Оêнà — наñтройка внешнего вида программы, включая раñположение 
окон;

•	 Пîмîщь	—	вызов	справочной	информации;
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При нажатии указателем на какой-либо пункт открываетñя выпадающее 
меню ñ перечнем команд.

Под	Главным	меню	находится	инструментальная	панель	с	расположенными	
на ней кнопками быñтрого доñтупа. 

Главное	меню	программы	Турбо	9,	Торговля	размещается	ниже	заголовка	
окна и имеет вид полоñы ñ раñположенными на ней названиями пунктов 
меню.	Главное	меню	имеет	пункты	(стандартная	конфигурация):	

•	 Фàйл	–	команды	для	работы	с	файлами,	в	том	числе	печать	докумен-
тов;

•	 Пðàâêà	–	команды	для	правки	документов	и	файлов

•	 Спðàâîчниêи	—	команды	для	вызова	справочников	системы;

•	 Дîêóмåнòы	—	команды	для	работы	с	бланками	и	картотеками	системы;

•	 Жóðнàл	—	команды	для	работы	с	табличным	журналом;

•	 Оòчåòы	—	команды	для	получения	различных	отчетов;

•	 Сåðâиñ	—	команды	для	вызова	сервисных	средств	системы;

•	 Оêнà — наñтройка внешнего вида программы, включая раñположение 
окон;

•	 Пîмîщь	—	вызов	справочной	информации;

При нажатии указателем на какой-либо пункт открываетñя выпадающее 
меню ñ перечнем команд.

Под	Главным	меню	находится	инструментальная	панель	с	расположенными	
на ней кнопками быñтрого доñтупа. 

Äейñтвие этих кнопок аналогично ñоответñтвующим пунктам выпадающе-
го меню. Те кнопки, которые доñтупны, т.е. активны в данный момент, 
изображаютñя в цвете, недоñтупные — имеют ñерый цвет. Еñли помеñтить 
указатель на какую-либо кнопку, то появитñя подñказка, пояñняющая ее 
ñмыñл. 

Пункты	 Главного	 Меню	 и	 Инструментальную	 панель	 можно	 настроить	
индивидуально, т.е. убрать имеющиеñя, поменять меñтами и добавить 
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новые кнопки и заголовки. Äля этого предназначена команда Нàñòðîйêà 
инòåðфåйñà контекñтного меню вñплывающего по правой кнопке мыши 
на инñтрументальной панели (ñì. ðиñ. �5).

Рис.	45.

Оñновную чаñть главного окна программы занимает рабочий ñтол (ñì. ðиñ. 
��), на котором раñполагаютñя  окна программы Турбо 9. Внизу каждого 
открытого рабочего окна находитñя закладка ñ порядковым номером и 
названием окна. 

Строка ñоñтояния раñположена в ñамом низу рабочего ñтола программы 
и предназначена для вывода оперативной информации или подñказок для 
пользователей. Ее внешний вид меняетñя в завиñимоñти от предлагаемой 
информации.

Рис.	46.

Вñе вышеперечиñленные функциональные элементы ñоñтавляют главное 
окно программы. Èх вид и ñоñтав можно изменять по желанию в процеññе 
работы ñ программой. Так, для увеличения видимого проñтранñтва рабо-
чего ñтола можно запретить показ ñтроки ñоñтояния, поля для закладок и 
(или) инñтрументальной панели. Äля этого предназначены ñоответñтвующие 
команды контекñтного меню, вñплывающего по правой кнопке мыши на 
инñтрументальной панели (ñì. ðиñ. вûøå). 

2.3.1. Рàáîòà ñ îêнàми

Программа Турбо 9, как уже отмечалоñь, имеет многооконный интерфейñ. 
Ìожно открыть неñколько окон и в процеññе работы переходить из одного 
в другое. Èх можно ñворачивать до ñоñтояния пиктограммы, раñкрывать на 
веñь экран, раñкладывать на рабочем ñтоле в виде ñтопки или укладывать 
рядом друг ñ другом. Еñли окон открыто ñлишком много и вñе их закладки 
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не умещаютñя на экране, то ñправа от них появляетñя кнопка ñо ñтрелками, 
иñпользуя которую можно увидеть не помеñтившиеñя закладки.

Форму окон можно менять ñ помощью команд меню Оêнà.

Äля закрытия ненужных окон можно иñпользовать ñтандартные кнопки 
закрытия окна, раñположенные в верхнем правом углу, или комбинацию 
клавиш Alt+F3.

2.3.2. Упðàâлåниå пðîгðàммîй

Легкость	работы	с	программой	во	многом	зависит	от	умения	управлять	
ею. Поэтому ñледующее, ñ чем необходимо Вам познакомитьñя, — это 
ñпоñобы управления программой. 

Управление Турбо 9 оñущеñтвляетñя ñледующими ñпоñобами: 

•	 командами	Главного	меню;

•	 “горячими”	клавишами;

•	 кнопками	инструментальной	панели;

•	 командами	всплывающего	меню.

Ìожно комбинировать перечиñленные выше ñпоñобы.

Управление	с	помощью	Главного	меню

Для	управления	программой	при	помощи	команд	Главного	меню	с	клави-
атуры выполните ñледующие дейñтвия:

1. Нажмите левую клавишу Alt.	При	этом	произойдет	активизация	Главного	
меню ñ подñветкой одного из его пунктов. 

2. Нажмите клавишу Enter или клавишу ñо ñтрелкой вниз. При этом откроетñя 
выпадающее меню.

3. Äля перемещения по пунктам меню иñпользуйте клавиши ñо ñтрелками.

4. Äля выбора нужного пункта уñтановите на него курñор и нажмите клавишу 
Enter.

Аналогичные дейñтвия можно выполнить, иñпользуя мышь

1.	 Установите	указатель	на	нужный	пункт	Главного	меню	и	щелкните	мышью.	
При этом откроетñя выпадающее меню данного пункта.

2. Щелкните мышью на нужной ñтроке меню.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Еñëи кàкîé-ëиáî ïóíкò ìåíю íåàкòивåí в дàííûé ìîìåíò, 
òî áóквû íà íåì òóñкëî-ñåðîгî цвåòà. Акòивíûé ïóíкò ìåíю иìååò 
íàдïиñь чåðíîгî цвåòà.

Управление программой ñ помощью “горячих” клавиш

При	работе	с	Главным	меню	в	его	пунктах	одна	из	букв	подчеркнута.	Это	
не ñлучайно. Подчеркнутая буква являетñя управляющей или “горячей” 
для ñоответñтвующего пункта меню. 
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Чтобы иñпользовать этот метод, ñледует выполнить ñледующие дейñ-
твия.

Нажмите левую клавишу Alt и, удерживая ее в нажатом ñоñтоянии, нажмите 
клавишу ñ управляющей (подчеркнутой) буквой. 

Например, еñли нажать левую клавишу Alt и, удерживая ее в нажатом 
ñоñтоянии, нажать клавишу ñ буквой Ф, то активизируетñя пункт меню 
Фàйл (ñì. ðиñ. �7).

Рис.	47.

Такая комбинация клавиш в программе обозначаетñя как Alt+Ф, а ком-
бинация клавиш Alt+ФО означает, что необходимо нажать клавишу Alt, 
и удерживая ее в нажатом ñоñтоянии, нажать клавишу Ф;	 после	 чего	
нажать клавишу О, далее обе клавиши отпуñтить: при этом активизирует-
ñя команда Фàйл | Оòêðыòь и откроетñя диалог выбора файла для его 
проñмотра в Турбо 9.

Аналогично “горячие” клавиши иñпользуютñя для активизации пунктов 
выпадающего меню, их обозначения находятñя ñправа от текñта меню. Так, 
для печати документа или файла иñпользуетñя функциональная клавиша 
F7, а для выхода из программы — комбинация клавиш Alt+X.

Управление программой ñ помощью инñтрументальной панели 

Управление программой этим ñпоñобом ñчитаетñя наиболее проñтым и 
наглядным. Äля выполнения какой-либо команды доñтаточно уñтановить 
указатель на ñоответñтвующую инñтрументальную кнопку и щелкнуть левой 
клавишей мыши.

Программа автоматичеñки переводит ñтраницы переменной чаñти инñтру-
ментальной панели в завиñимоñти от задачи, выполняемой пользователем. 
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Так, например, еñли Вы работаете ñ бланками, то на инñтрументальной 
панели будут доñтупны инñтрументальные кнопки для работы ñ бланками, 
при работе ñ картотеками —  кнопки для работы ñ картотеками.

Управление программой ñ помощью вñплывающего меню 

В	программе	Турбо	9	каждому	открытому	окну	программы	или	объекту,	
находящемуñя в этом окне, ñоответñтвует ñвойñтвенное только ему вñплы-
вающее меню. Äанное меню вызываетñя при нажатии правой кнопки мыши 
при	установке	указателя	на	поле	текущего	объекта	и	содержит	все	действия,	
которые возможно произвеñти над ним в данный момент. Например, еñли 
открыть какой-либо бланк и нажать правую кнопку мыши, то появитñя 
вñплывающее меню ñледующего вида (ñì. ðиñ. ��).

Рис.	48.

При помощи указателя можно выбрать нужный пункт меню и щелчком 
левой кнопки мыши активизировать его. 

Äля удобñтва работы ñ программой пользователь может воñпользоватьñя 
проводником по программе или Панелью управления, которые ñодержат 
набор значков, предназначенных для выбора нужного документа или кар-
тотеки, или вызова Панели Управления какой-либо прикладной ñиñтемы 
(ñì. ï. 2.�).

2.4. Пîльзîâàòåльñêиå пàнåли óпðàâлåния 

Управление прикладными ñиñтемами, вñтроенными в программу Турбо 9  
оñущеñтвляетñя ñ помощью значков панели управления или дублирующих 
их значков проводника по программе, который отображаетñя в левой чаñти 
рабочего окна программы: 

Панель управления так же, как и меню обеñпечивает вызов документов 
(бланков), входящих в комплект ñтандартной поñтавки программы и 
прикладных ñиñтем. Панель управления ñоñтоит из неñкольких ñтраниц, 
которые вызываютñя ñоответñтвующими названиям ñтраниц значками. 
Главная	страница	панели	управления	появляется	на	экране	сразу	же	после	
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открытия ñеññии. Кроме этого ее можно вызвать нажатием инñтрументаль-
ной кнопки (ñì ðиñ. �9).

Рис.	49.

Главная	страница	панели	управления	программой	Турбо	9	Торговля	содержит	
ñледующий набор значков: Пîêóпêи, Пðîизâîäñòâî, Внóòðåннåå äâи-
жåниå, Пðîäàжи, Оòчåòы, Пåðâичныå äîêóмåнòы, Нàчàльныå îñòàòêи, 
Спðàâîчниêи и Сåðâиñ –	для	открытия	соответствующих	страниц	при-
кладных	систем,	входящих	в	стандартный	комплект	программы	Турбо	9;

Главная	 страница	 панели	 управления	 программой	Турбо	9	Бухгалтерия	
ñодержит ñледующий набор значков: Бàнêîâñêиå äîêóмåнòы,  Êàññî-
âыå äîêóмåнòы, Учåò НДС, Учåò ðàñчåòîâ ñ êîнòðàгåнòàми, Пðîчиå 
äîêóмåнòы, Дîêóмåнòы äля ðóчнîгî зàпîлнåния,  Бóхгàлòåðñêий óчåò 
ÒÌЦ,  Амîðòизиðóåмîå имóщåñòâî, Зàðплàòà (мини), Нàлîгîâый óчåò, 
Оòчåòнîñòь, Спðàâîчниêи и Сåðâиñ	–	для	открытия	соответствующих	
ñтраниц прикладных ñиñтем, входящих в ñтандартный комплект программы 
Турбо	9;

•	 	Выхîä из пðîгðàммы	–	для	закрытия	программы	Турбо	9	(ñì. ðиñ. 
50).
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Рис.	50.

При нажатии на тот или иной значок на панели управления открываетñя 
ñоответñтвующая ему ñтраница, например при нажатии на значок  Спра-
вочники открываетñя ñтраница “Справочники”,  Банковñкие документы 
— “Банковñкие документы”. Щелчок на каждом из этих значков откры-
вает на экране ñоответñтвующий бланк(документ), являющийñя бланком-
редактором, или картотеку(рееñтр), из которой проиñходит переход к 
бланку-редактору.

Äля открытия ñущеñтвующей запиñи из картотеки ñледует дважды щел-
кнуть на ñоответñтвующей запиñи или подвеñти к ней курñор (выбранная 
запиñь выделяетñя контраñтным цветом) и нажать клавишу Enter или кнопку  
панели инñтрументов.

Äля ñоздания новой запиñи необходимо, находяñь в картотеке, нажать 
кнопку  Дîáàâиòь.

2.5. Вâîä äàнных пðåäпðияòия 

На начальном этапе работы ñ программой необходимо ввеñти ñправочную 
информацию о нашем предприятии, еñли наших предприятий неñколько, то 
обо вñех и ввеñти начальные оñтатки. Äля ввода ñправочной информации 
о предприятии (ях) на ñтранице "Справочники" панели управления ñледует 
заполнить ñледующие ñправочники:
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•	 наших	предприятий,	который	вызывается	щелчком	мышью	по	значку		Наши	
предприятия;

•	 подразделений	(	Подразделения);

•	 сотрудников	(	Сотрудники).

Äля ñиñтемы Торговля нужно так же заполнить ñправочники:

•	 Склады

•	 Кассы

•	 Расчетные	счета

È ñоздать ñтруктуру данных нажав на кнопку Сîзäàòь ñòðóêòóðó при 
введении данных нашего предприятия.

Подробно порядок заполнения этих ñправочников приведен в Справочной 
ñиñтеме к программе. 

Поñле ввода в программу ñправочных данных о предприятии необходимо 
ввеñти начальные оñтатки по ñчетам. Äелаетñя это при помощи табличного 
журнала и операционных документов. 

Операционные документы для ввода начальных оñтатков включают в ñебя 
ñиñтемы “Торговля” “Учет ТÌÖ” и “Учет амортизируемого имущеñтва” (ñì. 
ñîîòвåòñòвóющиå ðàздåëû Сïðàвîчíîé ñиñòåìû), для вñех оñтальных 
ñчетов оñтатки вводятñя в табличный журнал “Оñтатки” открыть его можно 
по команде Выáðàòь жóðнàл îпåðàций меню Жóðнàл, а ñаму проводку 
можно ввеñти при помощи команды Вâîä îпåðàции которая находитñя в 
меню Опåðàции (ñì. ï. 3.1). 

Проверить правильноñть ввода оñтатков можно ñ помощью поñтроения 
внутренних параметричеñких отчетов (ñì. ï. 3.3).   

2.6. Нàñòðîйêà óчёòнîй пîлиòиêи пðåäпðияòия

Поñле того, как вñя ñправочная информация о предприятии введена в 
ñправочники ñиñтемы можно приñтупать к наñтройке учетной политики 
предприятия. Äля этого в ñиñтеме реализован бланк “Наñтройки учетной 
политики предприятия”, вызываемый кнопкой Учåòнàя пîлиòиêà (ñì. 
ðиñ. 51).

Рис.	51.
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Бланк имеет 7 ñтраниц, на которых наñтраиваютñя общие параметры 
ведения учета, параметры налогового учета, параметры ведения бухгалтер-
ñкого учета, параметры ведения ñкладñкого учета, учета амортизируемого 
имущеñтва и перñонала.

Äалее приведем порядок заполнения данного бланка:

1. В поле Пðåäпðияòиå выберите предприятие  (кнопка ), для которого 
будут наñтраиватьñя параметры учетной политики. Выбор доñтупен, еñли 
учет ведетñя для вñех предприятий холдинга (в ñпиñке наших предприятий 
выбрана позиция <âñå пðåäпðияòия>).

2. В поле Нà äàòó вручную или ñ помощью календаря укажите дату, ñ которой 
вñтупят в дейñтвие указанные наñтройки. 

3. Нажмите на закладку Оáщиå. На открывшейñя ñтранице “Общие” заполните 
поля и ñделайте необходимые уñтановки:

•	 Вàлюòà áàлàнñà	–	вручную	или	с	помощью	справочника	валют	(кнопка		
) указываетñя валюта, которую иñпользует предприятие при ñоñтавлении 

баланса;

•	 Еñòь àêцизы	–	если	вид	деятельности	предприятия	связан	с	акцизами,	то	
уñтановите флаг.

•	 Пðимåняåòñя ЕСНХ	–	если	предприятие	имеет	вид	деятельности,	по	ко-
торому выплачиваетñя единый ñельñкохозяйñтвенный налог, то уñтановите 
флаг.

•	 Пðимåняåòñя УСН	–	если	предприятие	находится	на	упрощенной	системе	
налогообложения, то уñтановите флаг и заполните поля данной группы:

•	 Оáъåêò нàлîгîîáлîжåния	–	из	списка	выбирается	объект	налогообло-
жения: Дîхîäы 6%, Дîхîäы-ðàñхîäы 15%, еñли ñтавка налога менее 
15% ее можно указать в поле Сòàâêà нàлîгà;

•	 Дàòà îêîнчàния пðимåнåния — указываетñя вручную или ñ помощью 
календаря.

 Нажмите на закладку Сòàâêи нàлîгà нà пðиáыль. На открывшейñя ñтра-
нице “Ставки налога на прибыль” заполните поля и ñделайте необходимые 
уñтановки

•	 Сòàâêà нàлîгà нà пðиáыль	–	в	данной	группе	вручную	укажите	ставку	
налога на прибыль в Федеральный бюджет, Региональный бюджет, Реги-
ональный бюджет (ï.1 ñò.2�� НК);	

•	 Рàñпðåäåлåниå нàлîгà пî ñóáъåêòàм, åñли îðгàнизàция имååò îáîñîá-
лåнныå пîäðàзäåлåния	–	поле	заполняется	с	помощью	списка,	который	
ñодержит варианты раñпределения налога: Имóщåñòâî (по имущеñтвенному 
признаку), Чиñлåннîñòь (по чиñленноñти ñотрудников обоñобленного 
подразделения).

4. Нажмите на закладку Нàлîгîâый óчåò. На открывшейñя ñтранице “Нало-
говый учет” заполните поля и ñделайте необходимые уñтановки (ñì. ðиñ. 
52).
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Рис.	52.

•	 В	таблице	соответствия	нормируемых	расходов	аналитическим	признакам	
из ñоответñтвующих ñправочников (кнопка  колонка Признак) выберите 
признаки	для	перечисленных	в	колонке	нормируемых	расходов;

•	 В	 таблице	 соответствия	 статей	 доходов	 и	 расходов	 налогового	 учета	
выберите из ñоответñтвующих ñправочников (кнопка ) признаки ñта-
тей доходов и раñходов. Префикñ признака (Реал., Прочие, ПР., КР.) не 
редактируетñя.

 Нажмите на закладку Прочие	ставки	налога	на	прибыль. На открывшейñя 
ñтранице “Прочие ñтавки налога на прибыль” заполните поля и ñделайте 
необходимые уñтановки.

5. Нажмите на закладку Бóхóчåò ÒÌЦ. Открывшаяñя ñтраница имеет 6 за-
кладок:

•	 Оáщиå нàñòðîйêи (ñì. ðиñ. 53).
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Рис.	53.

 Поле В гðàфå ÒÌЦ — в операционных документах в таблице ñ перечнем 
ТÌÖ  вñегда показываетñя колонка ТÌÖ для указания наименования ТÌÖ. 
Ввод значения в данное поле производитñя из ñпиñка. При выборе значения 
Нàзâàниå и êîä (Нàзâàниå и àðòиêóл) в таблице ñ перечнем ТÌÖ будет 
дополнительно показыватьñя колонка Êîä (Аðòиêóл ÒÌЦ), при выборе 
значения Нàзâàниå	–	указанные	колонки	показываться	не	будут.	

•	 Флаг	 Рàзðåшиòь пåðåðàñхîä äåнåг	 –	 при	 фиксации	 расходования	
денежных ñредñтв из каññ подразделений и ñ раñчетных ñчетов “наших” 
предприятий можно оñущеñтвлять контроль над тем, чтобы такие раñходы 
ñовершалиñь в пределах определенных ñумм, введенных в ñиñтему. Еñли 
флаг Рàзðåшàòь пåðåðàñхîä äåнåг уñтановлен, то ñиñтема не будет 
запрещать	пользователю	осуществлять	перерасход	денежных	средств;

•	 Флаг	Зàпðåòиòь пåðåðàñхîä ÒÌЦ	 –	 при	 расходовании	 товара	 может	
проверятьñя его наличие на ñкладе по данным, введенным в программу. 
Если	данный	флаг	установлен,	то	перерасход	ТМЦ	запрещается;	

•	 Флаг	Рàáîòà ñ âîзâðàòнîй òàðîй позволяет оñущеñтвлять операции и 
учет	возвратной	тары;

•	 Флаг	Цåны (óчåòныå/пðîäàжныå) ñ óчåòîм НДС	–	при	установленном	
флаге	в	продажные	цены	будет	автоматически	включаться	НДС;

•	 Флаг	Учåòныå цåны ñ нàцåнêîй	–	при	установленном	флаге	в	продажные	
цены	будет	автоматически	включаться	наценка;

•	 Флаг	НДС âêлючåн â цåны иñпользуетñя как значение по умолчанию для 
новых документов

•	 Учåòныå цåны îáщиå	–	из	списка	выберите,	на	кого	будут	распростра-
няться	общие	учетные	цены:	Предприятие,	Подразделение;

•	 Оñòàòîê ÒÌЦ îáщий пî	–	из	списка	выберите	на	кого	будет	распростра-
нятьñя общий оñтаток: Пðåäпðияòиå, Пîäðàзäåлåниå, ÌОЛ;

•	 Флаг	Иñпîльзîâàòь ñêиäêи позволяет указать ñкидку для каждой товарной 
позиции в отдельноñти, а не только для вñего документа. Еñли он уñтанов-
лен, то в операционных документах появляетñя дополнительная колонка 
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Сêиäêà %. По умолчанию в ней указываетñя общая ñкидка, заданная на 
веñь документ в поле Сêиäêà, но ее можно отредактировать вручную для 
требуемых	позиций;

•	 Флаг	Пîêàзыâàòь äîлг пî òåêóщåй ñäåлêå — при уñтановленном флаге в 
операционных документах будет показыватьñя задолженноñть контрагента 
текущему предприятию в рамках ñделки, на которую ññылаетñя данный 
документ. При этом задолженноñть по ñделке приводитñя в выбранной 
пользователем “валюте ñделки”. Еñли в данном диалоге уñтановлены оба 
флага, то показываетñя общий долг контрагента и его долг по конкретной 
сделке,	причем	последний	из	них	отображается	в	скобках;

•	 Флаг	Пàðòиîнный óчåò — при уñтановке данного флага будет доñтупен 
партионный учет ТÌÖ, в операционных документах появитñя поле Пàð-
òия;

•	 Ìåòîä ðàñчåòà óчåòных цåн  — из ñпиñка выбираетñя вариант раñчета 
учетных цен в разрезе: Пðåäпðияòий или Пîäðàзäåлåний;

•	 Закладка	Счåòà пî óмîлчàнию (ñì. ðиñ. 5�) Включает группу полей 
для задания ñчетов бухгалтерñкого учета по умолчанию которые можно 
выбрать из ñпиñка ñчетов или задать вручную.

Рис.	54.

•	 Закладка	Ìàñêи ñчåòîâ (ñì. ðиñ. 55) ñоñтоит из полей для ñчетов выбо-
ра в бланках и для отбора по проводкам задайте маñку ñчетов которая 
будет в дальнейшем учаñтвовать в отборе по проводкам как значение по 
умолчанию.
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Рис.	55.

•	 На	закладке	Вñпîмîгàòåльныå ñчåòà (ñì. ðиñ. 5�) ñледует указать вñпо-
могательные забаланñовые ñчета. 

Рис.	56.

•	 Закладка	Оòîáðàжåниå â äîêóмåнòàх (ñì. ðиñ. 57)	–	для	отображения	
ñтолбцов в позициях документов отметьте флагом те ñтолбцы, которые 
будут отображатьñя в операционных документах.

Рис.	57.
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•	 Закладка	Параметры	импорта	документов	из	ТиСа (ñì. ðиñ. 5�) пред-
назначена для задания значений в колонках бланка загрузки документов 
из ñиñтемы “Торговля”.

Рис.	58.

6. Нажмите на закладку Нàñòðîйêи ÒиС. На открывшейñя ñтранице (ñì. ðиñ. 
59) заполните поля и ñделайте необходимые уñтановки.

Рис.	59.
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Флаг Пðåäпðияòиå нå плàòиò НДС ñледует уñтановить еñли предприятие 
не являетñя плательщиком НÄС

Флаг Пðåäпðияòиå плàòиò àêциз ñледует уñтановить еñли предприятие 
являетñя плательщиком акцизов

Флаг Вåñòи êîмиññиîннóю òîðгîâлю нужно уñтанавливать еñли пред-
приятие на ряду ñ торговлей товарами реализует и товары принятые на 
комиññию

В разделе Рàñчåò óчåòных цåн необходимо определить правила раñчета 
учетной цены: по ñредней или по партиям и еñли на предприятии ведетñя 
партионный учет задать метод раññтановки партий

В поле Рàñчåò óчåòнîй цåны ñледует выбрать порядок раñчета по пред-
приятию или по ñкладу

В поле Вàðиàнò ñòîимîñòнîгî óчåòà нужно указать один из вариантов 
ñтоимоñтного учета который ñледует выбрать из одноименной картотеки 

Флаг Вåñòи óчåò òàðы позволяет веñти операции и учет по возвратной 
таре

Флаг Иñпîльзîâàòь óпàêîâêи позволит производить отгрузку или прием 
штучного товара упаковками

Флаг Иñпîльзîâàòь êîммåнòàðий â пîзициях позволит напиñать пояñ-
няющий текñт к каждой позиции документов

Флаг Иñпîльзîâàòь ðàзðåз пî âиäó äåяòåльнîñòи добавит еще один 
разрез по аналитичеñким параметрам вид деятельноñти

В позициях Иñпîльзîâàòь пðàйñ äля пîñòàâщиêîâ и Иñпîльзîâàòь пðàйñ 
äля пîêóпàòåлåй выбираетñя Пðåäпðияòиå или Хîлäинг.

Äолг контрагента нужно выбрать, как будет учитыватьñя долг по предпри-
ятию или по холдингу.

В поле Учåò äîлгà пî óмîлчàнию задаетñя Сóммîâîй или ðàзáиâêà 
пî ÒÌЦ.

Рåзåðâиðîâàниå âåäåòñя	–	нужно	выбрать,	как	будет	вестись	резерви-
рование ТÌÖ по предприятию или по ñкладу.

Äалее ñледует задать Вàлюòó äîêóмåнòà пî óмîлчàнию и Вàлюòó 
óчåòà.

7.  Нажмите на закладку ОС и НА. На открывшейñя ñтранице “ОС и НА” 
заполните поля и ñделайте необходимые уñтановки (ñì. ðиñ. �0).
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Рис.	60.

•	 В группе полей Оáщиå нàñòðîйêи уñтановите  ñледующие флаги:

 Флаг Вåñòи нàлîгîâый óчåò	–	при	установленном	флаге	в	системе	ОС	и	
НА при проведении операций будут формироватьñя проводки по налоговому 
учету;

 Флаг ÌОЛ	зависит	от	выбранного	подразделения	–	при	установке	данного	
флага в бланках ñиñтемы при выборе материально-ответñтвенного лица 
(МОЛ)	открывается	картотека	сотрудников	с	учетом	фильтра,	т.е.	в	ней	
перечиñлены только те ñотрудники, которые работают в заданном подраз-
делении.	При	включенном	флаге	производится	контроль	МОЛ,	счет	затрат	
заполняетñя вмеñте ñ подразделением там, где это необходимо. При ñнятом 
флаге	можно	указать	любое	МОЛ,	независимо	от	подразделения.

 Флаг Оòнîñиòь нà зàòðàòы 30 % ñòîимîñòи â мîмåнò ââîäà â эêñплó-
àòàцию	–	при	включенном	флаге	расчет	суммы,	относимой	на	затраты	
при вводе в экñплуатацию, будет производитьñя автоматичеñки из раñчета 
процентной ñтавки указанной в документе. 

 Флаг Рàññчиòыâàòь äîп. àмîðòизàцию â îпåðàциях мîäåðнизàции	–	при	
включенном флаге в операционном документе по модернизации будет раñ-
ñчитыватьñя ñумма дополнительного бухгалтерñкого и налогового изноñа. 
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 Флаг Рàñпðåäåляòь нàчиñлåннóю àмîðòизàцию пî ðåжимàм нàлîгî-
îáлîжåния позволит раñпределять амортизацию пропорционально по 
режимам налогообложения ОРНО(оñновной режим), УСН и ЕНВÄ

 Флаг Оòîáðàжàòь ñðîê пîлåзнîгî иñпîльзîâàния äля îñнîâных 
ñðåäñòâ â мåñяцàх позволит веñти учет ñрока полезного иñпользования 
ОС в меñяцах

•	 В	группе	полей	Спîñîá ðàñчåòà àмîðòизàции из ñоответñтвующих вы-
падающих ñпиñков выберите метод раñчета бухгалтерñкого и налогового 
изноñа для ОС и НÌА.

•	 В	группе	полей	Ìàñêи ñчåòîâ äля âыáîðà â áлàнêàх и äля îòáîðà пî 
пðîâîäêàм вручную указываютñя иñпользуемые для учета ОС и НÌА 
номера и корреñпонденции ñчетов

•	 В	группе	Счåòà пî óмîлчàнию задайте нужный ñчет запиñав его в поле 
вручную или выбрав из ñпиñка.

8. Нажмите на закладку Пåðñîнàл. На открывшейñя ñтранице “Перñонал” 
(ñì. ðиñ. �1) заполните поля и ñделайте необходимые уñтановки.

Рис.	61.	
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•	 Сòåпåнь îêðóглåния ñóмм ê âыäàчå	–	из	списка	выберите	вариант	округ-
ления ñумм к выдаче: Дî êîпååê, Дî ðóáлåй, Дî äåñяòîê, Дî ñîòåн;	

•	 Сòàâêà òðàâмàòизмà	–	вручную	указывается	размер	страхового	тарифа	
в	соответствии	с	классом	профессионального	риска;	

•	 Пðîфñîюзныå âзнîñы	–	вручную	указывается	размер	(в	%)	удержания	
взноñов из зарплаты

•	 В	группе	Счåòà óчåòà задайте нужный ñчет, запиñав его в поле вручную 
или выбрав из ñпиñка.

9. Нажмите на закладку Бóх.óчåò. На открывшейñя ñтранице заполните поля 
и ñделайте необходимые уñтановки:

Закладка Êóðñîâàя ðàзницà позволяет указать ñчета учета положительной и 
отрицательной курñовой разницы, задать признаки налогового учета, указать 
ñчета или маñку ñчетов, по которым возможны движения валют  и указать 
параметры детализации для раñчета курñовой разницы (ñì. ðиñ. �2).

Рис.	62.	

Закладка Нàзнàчåниå плàòåжåй предназначена для указания ñоответñ-
твия показателей платежа аналитичеñкому параметру к проводке (ñì. 
ðиñ. �3).
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Рис.	63.	

Закладка Счåòà пî óмîлчàнию позволяет задать ñчета, которые будут 
иñпользоватьñя программой как значения по умолчанию (ñì. ðиñ. ��)

Рис.	64.

Закладка Настройки	документов	(ñì. ðиñ. �5)
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Рис.	65.

Флаг Òåêñòîâîå пîлå äля нàимåнîâàния òîâàðîâ позволит напиñать 
произвольный текñт в колонке Нàимåнîâàниå òîâàðîâ, например в 
ñчет-фактуре

Флаг Нå âыâîäиòь ñêðыòыå пàðàмåòðы â áлàнêå äîпîлниòåльнîй 
àнàлиòиêи	–	при	 установке	данного	флага	 в	бланке	 “Дополнительная	
аналитика” будут предложены для выбора только видимые аналитичеñкие 
параметры.  

10. Нажмите кнопку ОÊ	для	сохранения	введенных	данных,	иначе	–	Оòмå-
нà.

ЗÀÌÅЧÀÍÈÅ. Кîëичåñòвî зàкëàдîк îïðåдåëяåòñя кîëичåñòвîì óñòàíîвëåí-
íûх ñиñòåì. Дàííûé ñïиñîк зàкëàдîк ñîîòвåòñòвóåò ìàкñиìàëьíîìó 
кîëичåñòвó óñòàíîвëåííûх ñиñòåì.  

3. Рàáîòà â пðîгðàммå

3.1. Жóðнàл хîзяйñòâåнных îпåðàций

Журнал	хозяйственных	операций	–	это	способ	проведения	по	бухгалтер-
ñкому и налоговому учету документов, отражающих факты хозяйñтвенной 
деятельноñти предприятия. Каждый документ, включенный в тот или иной 
журнал, приводит к появлению в ñиñтеме ñоответñтвующих проводок, из-
меняющих оñтатки и обороты по бухгалтерñкому или налоговому учету.

Спиñок вñех журналов ñиñтемы можно открыть, выбрав пункт Выбрать 
журнал операций в меню Жóðнàл. В ñиñтеме Турбо 9 иñпользуетñя два 
основных	вида	журналов	операций	–	картотечный	и	табличный.	

Картотечный журнал формируетñя на оñновании картотеки операционных 
документов. Редактирование данных в таком журнале ñводитñя проñто 
к редактированию документов. В облаñти ñервиñов каждого документа 
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раñполагаетñя флаг Пðîâîäиòь. Уñтановка данного флага и ñохранение 
документа в таком ñоñтоянии приводит к генерации ñиñтемой Турбо 9 
проводок по данному документу. Какие именно проводки возникают в 
системе	–	зависит	от	содержания	документа,	а	также	настроек	системы.	
В операционных документах ñиñтемы Торговля роль флага Пðîâîäиòь 
играет Сòàòóñ äîêóмåнòà.	Программа	включает	два	статуса	–	Чåðнîâиê 
и Фàêò. Еñли в документе уñтановлен ñтатуñ Фàêò, то это означает, что 
такой документ являетñя проведенным по учету и по нему программа ñге-
нерирует определенные проводки. Статуñ Чåðнîâиê уñтанавливаетñя для 
документов, которые не будут учитыватьñя программой но будут хранитьñя 
в базе данных как не проведенные,  при необходимоñти можно легко 
добавить дополнительные ñтатуñы.  

Äокументы также можно редактировать, открывая ñ помощью пунктов меню 
Дîêóмåнòы картотеки операционных документов, в которых они ñгруппи-
рованы по назначению. Созданные и отредактированные таким образом 
документы также можно проводить, уñтанавливая в них флаг Пðîâîäиòь 
или ñтатуñ Фàêò. Таким образом, для проведения документов не обяза-
тельно открывать журнал. Однако журнал предоñтавляет дополнительные 
возможноñти по ñравнению ñ картотекой документов. Во-первых, в нижней 
чаñти журнала раñполагаетñя панель проводок, в которой отображаютñя 
проводки, ñгенерированные по текущему документу. Чтобы отобразить 
проводки в панели, нужно нажать указателем мыши на гиперññылку “По-
казать проводки по текущей ñтроке журнала” (ñì. ðиñ. ��).

Рис.	66.

Äля фикñации режима отображения проводок по текущему документу 
ñледует уñтановить флаг Вñåгäà пîêàзыâàòь пðîâîäêи. В этом ñлучае 
проводки в панели будут обновлятьñя автоматичеñки, реагируя на изме-
нения документа. Это может ñоздать нежелательную нагрузку на ñервер 
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раñчетов Турбо 9, поэтому по умолчанию отображение проводок в панели 
отключено.

Также в журнале можно иñключить из проведения один или неñколько 
документов, выделив их и нажав на кнопку Зàêîммåнòиðîâàòь в панели 
инñтрументов. Нажатие на эту кнопку для не проведенных документов имеет 
обратное	действие	–	приводит	к	генерации	проводок	по	ним.

Табличный журнал предназначен для ввода проводок и операций, не ñвя-
занных ñ конкретными документами. Это могут быть операции закрытия 
периода, реформации баланñа, а также операции и проводки, которые 
по другим причинам не могут быть автоматичеñки ñозданы по документу. 
Табличный журнал предñтавляет ñобой таблицу, каждая ñтрока в которой 
называется	 записью	 табличного	 журнала.	 Каждая	 запись	 –	 это	 либо	
проводка ñо вñеми ее параметрами, либо вызов типовой операции, ге-
нерирующую одну или неñколько проводок по заданным разработчиком 
ñиñтемы правилам (ñì. ðиñ. �7). 

Рис.	67.

Äобавить проводку или типовую операцию в журнал можно, нажав на 
ñоответñтвующие кнопки в правой чаñти окна журнала. Ввод проводки 
производится	с	помощью	специального	диалога	–	инспектора	проводки,	
в котором указываетñя корреñпонденция ñчетов, а также значения пара-
метров, определенных для выбранных ñчетов. При вводе операции ñначала 
предлагаетñя выбрать операцию из чиñла ñущеñтвующих в ñиñтеме, а затем 
на экране открываетñя инñпектор операции, ñ помощью которого вводятñя 
параметры выбранной операции. Оñобенноñть окон инñпекторов в том, что 
они	не	являются	модальными	–	его	можно	оставить	открытым	на	экране	
и перемеñтить курñор в окно журнала. Тогда при перемещении текущей 
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позиции в журнале в окне инñпектора будет отображатьñя ñодержимое 
текущей	записи	–	параметры	проводки	или	операции.	Там	же	их	можно	
редактировать.

3.2. Дîáàâлåниå пîльзîâàòåльñêих пàðàмåòðîâ

В ñвязи ñ оñобенноñтями функционирования различных предприятий может 
возникнуть необходимоñть введения пользовательñких аналитичеñких при-
знаков, а также ñчетов и ñубñчетов  бухгалтерñкого, налогового и управлен-
чеñкого учета. В ñиñтеме  Турбо 9 предуñмотрена возможноñть добавлять 
пользовательñкие аналитичеñкие признаки и ñчета/ñубñчета учета.

Äобавление и редактирование аналитичеñкого признака

Аналитичеñкие признаки конкретизируют ñодержание хозяйñтвенной 
операции и ñлужат для организации многомерного аналитичеñкого учета. 
Каждый аналитичеñкий признак опиñывает конкретное предприятие, под-
разделение, ñотрудника, элемент номенклатуры ТÌÖ.

Вñе аналитичеñкие признаки в ñиñтеме Турбо 9 ñобраны в неñколько 
аналитичеñких ñправочников, доñтупных через пункты меню Справочники. 
Выбрав нужный ñправочник, можно открыть его на экране и добавить в него 
новые элементы или отредактировать имеющиеñя признаки. Ìожно также 
удалить ñтавшие ненужными аналитичеñкие признаки, еñли ññылки на них 
не иñпользуютñя ни в документах, ни в запиñях табличного журнала.

Äля добавления аналитичеñкого параметра (новый Справочник) нужно 
открыть пользовательñкий проект* и выполнить три шага:
* В качеñтве пользовательñкого проекта подразумеваетñя проект кото-
рый ñоздаетñя непоñредñтвенно пользователем программы Турбо 9, или 
ñпециалиñтом организации которая оñущеñтвляет поддержку программы 
Турбо 9. Пользовательñкий проект ñоздаетñя по вñтроенному шаблону 
“ÄляПользователей” при помощи маñтера ñоздания проектов в режиме 
“Админиñтрирование”. Этот проект не изменяетñя при поñледующих 
обновлениях. Пользователи могут вноñить ñвои изменения только в этот 
проект или другой ñамоñтоятельно ñозданный (ñì. ïîìîщь ðàздåë “Рå-
дàкòîð ïðîåкòà”). 

ЗÀÌÅЧÀÍÈÅ. Пðи ñîздàíии ñîáñòвåííîгî (ûх) ïðîåкòîв ðåкîìåíдóåò-
ñя ñîгëàñîвàòь ïðåфикñ ñ фиðìîé ðàзðàáîòчикîì дàáû изáåжàòь 
íàкëàдîк. 

Шаг 1: Перейти в режим работы в Студии. Äля перехода в режим ñтудии 
необходимо запуñтить программу Турбо 9 ñ ключем /Studio.

Шаг 2: Äобавить таблицу в MTL, затем откомпилировать проект (F9). С 
предложением провеñти реорганизацию информационной базы ñледует 
ñоглаñитñя. 

Например, добавим таблицу иерархичеñкого вида:

record Пример inherited Первичка.Базовая.
БазоваяИерархическаяКодИмя title “Пример, Пользовательский 
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проект”;
  end;

Шаг 3: Опиñать в Структуре учета в папке Типы1 в файле ñчтТипы аналити-
чеñкий параметр как раñширение к конкретному типу ñчета, а еñли нужно 
чтоб этот параметр можно было иñпользовать во вñех ñчетах то раñширить 
нужно БазовыйСчет. 

Например, раñширим тип ñчета БазовыйСчет параметром ПримерПользо-
вателя ñправочника ÌойПример:

domain Бухгалтерия notaccumulated, bytrans, closeable;
  extends тип БазовыйСчет;
      параметр ПримерПользователя   : спрМойПример = nil, 
ненакапливается;
  end;

Опиñываем в ñтруктуре учета в файле Справочники ñам ñправочник:

справочник  спрМойПример title “Справочник Мой пример”, from 
Прочие.Пример, card Справочники.картПример;
  field Код      synonym Имя      :String,     from Код;
  field Наименование synonym Описание :String, notrefresh, 
from Имя;
end;

Äалее нужно добавить картотеку “картПример” для таблицы “Пример” 
которая являетñя наñледником “картБазовая” в папку “Справочники”. 
Затем добавляем ñтолбцы (уñтановить курñор мыши на шапку картотеки, 
правая кнопка добавить ñтолбец) Êîä и Имя (ñì. ðиñ. ��). 

Рис.	68.
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Поñле этого нужно еще раз откомпилировать проект и провеñти реорга-
низацию информационной базы.  

ЗÀÌÅЧÀÍÈÅ. Пðîгðàììà àвòîìàòичåñки ñîздàñò фàéë кàðòПðиìåð.tpl, 
åгî íóжíî óдàëиòь. 

Подробные рекомендации по добавлению нового и редактирования ñущеñт-
вующего аналитичеñкого признака можно найти в ñправочной ñиñтеме Турбо 
9. Äля этого нужно открыть аналитичеñкий ñправочник, в который нужно 
добавить новый элемент или внеñти другие изменения, и нажать клавишу 
F1 или вызвать подпункт Пîмîщь из пункта Пîмîщь	Главного	меню.

Äобавление ñчета/ñубñчета.

В процеññе работы у пользователя может возникнуть необходимоñть доба-
вить ñубñчет для ñчета учета. Сделать это можно при помощи вñтроенного 
маñтера. Äля этого необходимо открыть окно выбора ñчета нажав комби-
нацию клавиш Alt+S, поñтавить курñор на тот ñчет ñубñчет к которому вы 
хотите добавить и нажать на кнопку Дîáàâиòь. Откроетñя окно “Свойñтво 
ñчета/ñубñчета” где в поле Имя ñледует указать имя (номер) ñубñчета, 
в поле Опиñàниå, название ñубñчета, а в поле Òип ñледует выбрать тип 
ñчета, к которому будет отноñитьñя данный ñубñчет (ñì. ðиñ. �9). 

Рис.	69.

3.3. Сîñòàâлåниå âнóòðåнних, пàðàмåòðичåñêих  îòчåòîâ

Результатом учета являетñя ñоñтавления отчетов по данным, введенным в 
ñиñтему, ñ целью анализа и принятия решений. В ñиñтеме Турбо 9, помимо 
ñтандартных форм бухгалтерñкой и налоговой отчетноñти, имеетñя воз-
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можноñть ñоñтавления аналитичеñких отчетов, доñтаточно произвольной 
формы, ñтруктура которых определяетñя наñтройщиком. Такие отчеты 
называютñя внутренними, поñкольку они предназначены для целей управ-
ления и проверки правильноñти введенных данных, а не для передачи их 
в контролирующие органы.

Наиболее чаñто иñпользуемые внутренние отчеты в ñиñтеме Турбо 9 Бух-
галтерия, такие как “Карточка ñчета”, “Оборотно-ñальдовая ведомоñть”, 
«Главная	книга»,	“Шахматная	ведомость”	и	другие,	доступны	через	од-
ноименные подпункты в пункте Отчеты	Главного	меню.	Данные	отчеты	
являются	параметрическими	–	в	верхней	части	формы	отчета	располагаются	
параметры, ñ помощью которых можно управлять тем, какая информация 
включаетñя в отчет. Как минимум, этими параметрами определяетñя период, 
за который ñтроитñя отчет, но в различных отчетах могут иñпользоватьñя 
и дополнительные параметры, такие как перечень ñчетов, ограничение на 
номенклатуру ТÌÖ и т.п.(ñì. ðиñ. 70). 

Рис.	70.

Внутренние отчеты не проñто отображают информацию, но и предоñтавляют 
ñредñтва для ее анализа. Например, в ñиñтеме ñущеñтвует возможноñть 
поñтроения отчета по группе аналитичеñкого ñправочника ñ дальнейшим 
раñкрытием до элемента или отчеты позволяющие определит эффективноñть 
продаж. Конкретную позицию или ñтроку отчета, вызывающую интереñ 
в процеññе анализа, можно уточнить, поñтроив другой, более детализи-
рованный отчет, и по этой цепочке отчетов, вñе более уточняющих друг 
друга, можно дойти до конкретного документа и проводки.

Полный ñпиñок внутренних отчетов отображаетñя в диалоге внутренних 
отчетов, который можно открыть на экране ñ помощью подпункта Гå-
нåðàòîð îòчåòîâ пункта Оòчåò	Главного	меню	или	кнопкой	Оòчåòы на 
инñтрументальной панели(ñì. ðиñ. 71).
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Отчеты в данном диалоге ñгруппированы в папки по назначению. Èз дан-
ного диалога отчеты можно запуñкать на ñоñтавление, а также изменять 
их параметры, добавлять новые виды отчетов. Более подробно правила и 
ñпоñобы наñтройки внутренних отчетов опиñаны в контекñтной ñправочной 
ñиñтеме Турбо 9. 

Рис.	71.

Внутренние отчеты могут например иñпользоватьñя для ñверки оборотов 
по ñчетам. Äля этого рекомендуетñя поñтроить отчет “Оборотно-ñальдовая 
ведомоñть” и убедитьñя, что:

•	 оборот	по	дебету	равен	обороту	по	кредиту;

•	 активные	счета	не	имеют	кредитового	сальдо,	а	пассивные	–	дебетово-
го;

•	 сальдо	на	вспомогательном	счета	00	нулевое.	

Äанная проверка не может выявить вñех ошибок, возможных при вводе 
данных в ñиñтему, но нарушении одного из перечиñленных выше уñловий 
говорит о явных ошибках ввода информации. 

3.4. Рàáîòà ñ äîêóмåнòàми

Äля работы ñ первичными документами удобно воñпользоватьñя  панелью 
управления программой или проводником по программе, который раñпо-
ложен в левой чаñти рабочего ñтола программы.

С помощью значков панели управления или дублирующих их значков 
проводника по программе обеñпечиваетñя удобный доñтуп к оñновным 
документам и картотекам (рееñтрам) программы. Оñновная чаñть пользо-
вательñкой информации хранитñя в базе данных (БÄ), доñтупной в виде 
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картотек и вводимой ñ помощью бланков первичных документов или ñпе-
циально разработанных форм для диалога в прикладных ñиñтемах.

ЗÀÌÅЧÀÍÈÅ. Â  Тóðáî 9 ïåðвичíûå дîкóìåíòû ìîжíî вûïиñûвàòь, ñî-
хðàíяòь в кàðòîòåкå, ðàñïåчàòûвàòь íà ïðиíòåðå, à òàкжå àвòî-
ìàòичåñки фîðìиðîвàòь íà их îñíîвå ïðîвîдки.

3.4.1. Вызîâ äîêóмåнòîâ

Вызов первичных документов может оñущеñтвлятьñя неñколькими ñпо-
ñобами:

•	 с	помощью	инструментальных	кнопок	  (Оòêðыòь áлàнê) и  (Оòêðыòь 
êàðòîòåêó).

•	 с	 помощью	 команд	 Главного	 меню	Дîêóмåнòы | Оòêðыòь áлàнê или 
Дîêóмåнòы | Оòêðыòь êàðòîòåêó.

•	 с	помощью	значков	панели	управления	программой	или	дублирующих	их	
значков проводника по программе.

На начальном этапе работы ñ программой ñледует заполнить ñправочную 
информацию (ñì. ï. 2.5). Äалее, текущий этап работы ñвязан ñ заполнением 
различных документов. Программа позволяет формировать эти документы 
ñ помощью бланков и ñохранять их в картотеках. Таким образом, фор-
мируетñя база данных, оñновным иñточником которой являетñя документ. 
При заполнении документа в ñоответñтвующих журналах-картотеках 
формируютñя проводки. В дальнейшем на оñнове этих проводок можно 
получить различные отчетные данные.

3.4.2. Зàпîлнåниå äîêóмåнòîâ

Формирование документа заключаетñя в наñтройке интерфейñных элемен-
тов (т.е. в заполнении полей ввода, уñтановке флагов, переключателей). 
Переход от одного элемента к другому оñущеñтвляетñя мышью или кла-
вишами Tab, Shift+Tab. Поля документа могут заполнятьñя пользователем 
вручную (ñ клавиатуры) и в полуавтоматичеñком режиме за ñчет выбора 
нужного значения в картотеке, ñпиñке ñчетов или признаков, календаре 
или в выпадающем ñпиñке, а также  автоматичеñки ñамой программой 
(поля только для вывода). 

ЗÀÌÅЧÀÍÈÅ. Дëя ñîхðàíåíия ðåдàкòиðóåìîé зàïиñи в кàðòîòåкå íåîá-
хîдиìî íàжàòь иíñòðóìåíòàëьíóю кíîïкó   ïàíåëи иíñòðóìåíòîв 
иëи кíîïкó ОК, ðàзìåщåííóю íà дîкóìåíòå.

Внешний вид документа. 

Вñе документы по умолчанию выполнены в черно-белой гамме. Поля, в 
которые разрешен ввод данных вручную и перечиñлимые поля окрашены в 
белый цвет. Также белый цвет имеют поля, которые разрешаетñя заполнять 
как ручным, так автоматичеñким ñпоñобом, у правой границы таких полей 
раñположена кнопка выбора. В полях автоматичеñкого заполнения, где 
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предуñмотрен выбор из выпадающего ñпиñка, у правой границы раñполо-
жена кнопка выбора. 

Öветовая гамма в бланках может быть изменена при помощи бланка 
“Наñтройка внешнего вида”, который открываетñя по команде Нàñòðîйêà 
âнåшнåгî âиäà	пункта	Главного	меню	Сåðâиñ. В базе примера имеютñя 
две наñтройки Пðимåð и Òóðáî9, которые нужно выбрать в поле Схåмà. 
Öветовые ñхемы начинают дейñтвовать поñле нажатия на кнопку Уñòàнîâиòь. 
Ìожно наñтроить ñобñтвенные ñхемы, ñохранив их в картотеке “Наñтройки 
внешнего вида” (ñì. ðиñ. 72).

Рис.	72.

Ввод данных в поле путем выбора из картотеки или из ñпиñка 

Äля открытия картотеки или ñпиñка дважды щелкните мышью на текущем 
поле или нажмите кнопку выбора (еñли она имеетñя), раñположенную рядом 
ñ этим полем. Äля ввода значения в поле дважды щелкните мышью на 
выбранной запиñи/ñтроке ñпиñка или подведите к ней курñор (выбранная 
ñтрока окраñитñя контраñтным цветом) и нажмите клавишу Enter. В ре-
зультате этого картотека (ñпиñок) закроетñя, а выбранное значение вñтав-
ляетñя в текущее поле ввода. При иñпользовании иерархичеñких ñпиñков 
(ñправочников, ñчетов, признаков) необходимо поэтапно раñкрывать вñе 
вложенные группы до тех пор, пока не откроетñя нужный элемент. 

Ввод данных в перечиñлимые поля

Перечиñлимые поля имеют ограниченное чиñло значений (обычно два). 
Смена значений в этих полях оñущеñтвляетñя двойным щелчком мыши 
или клавишей Пðîáåë. 
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Ручной ввод данных в поле 

При ручном вводе данных для перехода в режим редактирования ñледует 
дважды щелкнуть мышью на требуемом поле ввода или подвеñти к нему 
курñор и нажать клавишу Enter.  В редактируемых полях ввода дейñтвуют 
команды	для	работы	с	буфером	обмена	(карманом)	–	копировать	(Ctrl+Ins), 
вñтавить (Shift+Ins), удалить (Ctrl+Del), вырезать (Shift+Del). Эти команды 
позволяют помещать в карман ñодержимое полей ввода и наоборот. 

Ввод данных в поля, имеющие кнопку 

Значения параметров в эти поля вводятñя только путем выбора нужной 
ñтроки из выпадающего ñпиñка или ñпиñка предыñтории, который откры-
ваетñя кнопкой , раñположенной у правого края поля. 

Ввод даты

Поля, предназначенные для ввода даты, заполняютñя вручную или ñ по-
мощью календаря, открываемого  кнопкой . В появившемñя календаре 
выберите нужную дату (год, меñяц, чиñло) и нажмите на кнопку Выáîð. 
Календарь закрываетñя, а выбранная дата вñтавляетñя в поле, из которого 
он был вызван. При ручном вводе даты доñтаточно указать только чиñло, 
а текущий меñяц и год проñтавляютñя автоматичеñки. 

Уñтановка/ñнятие флага

Флаг может находитьñя в одном из двух ñоñтояний: включенном ( ) 
или выключенном ( ). Уñтановка флага  или его ñнятие  оñущеñтвляетñя 
щелчком мыши или нажатием клавиши Пðîáåë. 

Выбор (включение) радио-кнопки

Включение/выключение радио-кнопки переключателя оñущеñтвляетñя 
щелчком мыши или клавишей Пðîáåë. Причем, только одна радио-кноп-
ка, имеющая вид кружка ñ точкой , являетñя включенной, оñтальные 
кнопки находятñя в выключенном ñоñтоянии и изображаютñя на экране 
кружком без точки .

Формирование таблиц

В таблицы можно добавлять новые ñтроки для ввода данных, удалять и 
редактировать ñущеñтвующие, а также изменять порядок ñтрок ñ помощью 
ñоответñтвующих команд контекñтного вñплывающего меню по правой 
кнопке мыши Вñòàâиòь êàäð (Ins), Уäàлиòь êàäð (Del), Êàäð âниз 
(Alt+PgDn), Êàäð ââåðх (Alt+PgUp). Процеññ формирования таблицы 
предполагает две ñтадии: вñтавка пуñтой ñтроки и ее заполнение, начиная 
ñ первого поля.

Оñобенноñти ввода данных в бланке-редакторе

Ввод данных в поля бланка (документа) завиñит от ñпоñоба открытия 
бланка-редактора. Редактирование и ввод новых данных выполняетñя так 
же, как опиñано выше, еñли бланк-редактор открываетñя из ñтруктури-
рованной картотеки, в которой были выполнены команды: Дîáàâиòь или 
Дóáлиðîâàòь. В первом ñлучае открываетñя бланк-редактор ñ незапол-
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ненными	полями	бланка,	во	втором	–	копия	исходной	записи,	которую	
можно отредактировать и ñохранить. 

При открытии бланка-редактора не из картотеки, а каким-либо другим ñпо-
ñобом (например, по команде Дîêóмåнòы | Оòêðыòь áлàнê) пользователь 
обязательно должен выполнить команду Вñòàâиòь зàпиñь перед вводом 
новой запиñи. При редактировании ñущеñтвующей запиñи ñ целью ее ñо-
хранения ñледует выполнить команду Дóáлиðîâàòь зàпиñь. Äалее можно 
внеñти незначительные изменения и ñохранить эту запиñь в картотеке.

Нумератор

Äля нумерации операционных и первичных документов в программе иñполь-
зуетñя нумератор. Задать правила формирования номера можно в разделе 
“Нумератор”, бланка Тип документа который вызываетñя по клавише F� 
(для бухгалтерии) при открытом бланке. Правила, заданные в бланке “Тип 
документа” раñпроñтраняютñя только на ту картотеку которая задана в 
разделе “Оñновная информация”, поэтому можно уñтановить ñобñтвенные 
правила нумерации для каждой картотеки.

3.5. Рàáîòà â ñиñòåмå Òîðгîâля

Сиñтема Торговля являетñя чаñтью программы Турбо 9 и принадлежит к 
управленчеñкому учету и позволяет организовать полноценный оперативный 
учет товарно-материальных ценноñтей и уñлуг. Работа в ñиñтеме может 
оñущеñтвлятьñя как ñ модулями бухгалтерñкого учета так и без них. Ввод 
данных в ñиñтеме оñущеñтвляетñя через операционный документ, который 
имеет определенный набор полей и таблиц. При помощи документа можно 
оñущеñтвить учет операций по купле продажи ТÌÖ, учет товаров принятых 
и отданных на комиññию, многомерный учет по договорам и ñделкам, 
учет товаров по внешнеторговым операциям, позволяет не только учеñть 
раñходы, ñвязанные ñ куплей-продажей, хранением и доñтавкой, но и 
быñтро разнеñти такие раñходы на ñтоимоñть нужных ТÌÖ, оñущеñтвлять 
операции по резервированию товаров и работать от клиентñких заявок. В 
программу включены операции по внутреннему перемещению и переñор-
тицы ТÌÖ, операции по отпуñку в производñтво и приему из производñтва, 
комплектация и разукомплектация. Сиñтема имеет открытый перечень 
операций, который легко может быть адаптирован под ñамые неожиданные 
требования пользователя.

3.5.1. Дîêóмåнò

Äокумент предñтавляет ñобой электронную форму, разработанную для 
оñущеñтвления ввода данных в программу. Вñе документы имеют примерно 
одинаковый набор полей (ñì. ðиñ. 73). 

В верхней чаñти находятñя название, номер, дата ñоñтавления и ñтатуñ 
документа и раñположены кнопки:

Пåðâичêà	 –	 позволяет	 осуществить	 пакетное	 формирование	 и	 печать	
первичных документов
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ОÊ	–	сохраняет	документ	с	одновременным	закрытием

Оòмåнà	 –	 отменяет	 выполненные	 действия	 и	 возвращает	 документ	 в	
ñоñтояние, предшеñтвовавшее изменению

Пðимåниòь	–	сохраняет	изменения,	введенные	в	документ	без	закрытия	
документа.

Рис.	73.

Шапочная чаñть документа делитñя на две чаñти, левая чаñть для наших 
данных, правая для данных контрагента и ñоñтоит из:

Флаги: Зàмîê	–	позволяет	установить	запрет	на	редактирование	докумен-
та, Пåðåäàâàòь â áóхгàлòåðию	–	при	установке	позволит	передать	этот	
документ в бухгалтерию, Нåò НДС	–	ТМЦ	без	НДС,	Цåны ñ НДС –	НДС	
включаетñя в цену ТÌÖ. Кнопка Сîзäàòь пðàйñ	 –	 позволяет	 создать	
прайñ-лиñт на оñновании данного документа. 

Нàимåнîâàниå äîêóмåнòà	–	текстовое	поле	общее	для	всего	документа,	по	
умолчанию формируетñя на оñновании данных верхней чаñти документа.

Левая	часть:	Пðåäпðияòиå	–	названия	нашего	предприятия,	заполняется	
автоматичеñки, кнопка выбора доñтупна только при режиме работы Вñå 
пðåäпðияòия,  Сêлàä	–	место	хранения	ТМЦ	(для	документов	по	оплате,	
меñто хранения денег Каññа или Раñчетный ñчет) выбираетñя из картотеке 
Склад, ÌОЛ	–	выбирается	из	картотеке	Сотрудник.

Правая чаñть: Êîнòðàгåнò	–	выбирается	из	картотеки	“Контрагент”,	Дî-
гîâîð	–	выбирается	из	картотеки	договоров,	Сäåлêà	–	выбирается	из	
картотеки ñделок. Еñли пользователь работает от ñделки, то доñтаточно 
в документе выбрать ñделку, в этом ñлучае поля Êîнòðàгåнò и Дîгîâîð 
заполнятñя автоматичеñки. Еñли работа оñущеñтвляетñя от договора, то 
поле Êîнòðàгåнò заполнитñя автоматичеñки а поле Сäåлêà нужно запол-
нить из картотеки ñделок.
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ГÒД	–	заполняется	из	картотеки	ГТД,	Сóммà	–	автоматически	суммируется	
ñумма из табличной чаñти, â ò.ч. НДС	–	итоговая	сумма	НДС	из	табличной	
чаñти документа, Òип цåны	–	автоматически	заполняется	из	Дîгîâîðà 
или Сäåлêи, или выбираетñя из картотеки “Типы цен”.

Флаг Оäнîâðåмåннàя îплàòà	–	при	установке	формирует	проводки	по	
оплате на общую ñумму документа.

Табличная чаñть: Кнопка Гðóппîâîй ââîä	–	открывает	бланк	группового	
ввода (ñì. ðиñ 7�).

Рис.	74.

С помощью данного бланка можно произвеñти групповой ввод отобран-
ных ТÌÖ. Äля выбора нужного ТÌÖ необходимо в колонке Êîличåñòâî 
указать цифрой количеñтво нужного ТÌÖ. Кнопка Выáðàòь	–	переносит	
выбранные ТÌÖ (для которых задано количеñтво) в документ и закрывает 
бланк группового ввода. Кнопка Зàêðыòь	–	отменяет	выбор	и	закрывает	
бланк. Кнопка Пîмîщь	–	открывает	раздел	помощи	по	работе	с	данным	
ñервиñом. В нижней чаñти бланка отображаетñя перечень отобранных 
ТÌÖ, который можно отредактировать.   

Ввод ТÌÖ так же можно оñущеñтвить и при помощи кнопки выбора (колонка 
Нàимåнîâàниå), при нажатии на которую открываетñя картотека ТÌÖ, 
поñле выбора табличная чаñть будет чаñтично заполнена поñле указания 
количеñтва и цены ТÌÖ вñе колонки табличной чаñти будут поñчитаны. 
Äля заполнения неñкольких ñтрок ñ ТÌÖ доñтаточно выделить в картотеке 
ТÌÖ (ctrl + ïðàвàя кíîïкà ìûøи) нужные позиции и нажать на кнопку 
Выáðàòь. Äобавить ñтроку в табличной чаñти можно клавишей Insert  или 
ñ помощью команды контекñтного меню Дîáàâиòь êàäð.
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3.5.2. Оòчåòы

Сиñтема Торговля включает в ñебя более 80 вñевозможных отчетов, это 
отчеты по движению ТÌÖ и денежных ñредñтв, задолженноñти перед поñтав-
щиками и долги покупателей,  торговый баланñ и начальный капитал, а так 
же отчеты по эффективноñти продаж и по производñтву(ñì. ðиñ 75).

Рис.	75.

Шапочная чаñть отчетов ñиñтемы имеет примерно одинаковый вид и 
ñоñтоит из:

Названия отчета, периода поñтроения (период, день, неделя, меñяц, 
поñледний меñяц, квартал, полугодие, год, вñе время), Названия нашего 
предприятия,	склада,	ТМЦ,	Сделка,	МОЛ,	валюта,	перечень	полей	может	
варьироватьñя в завиñимоñти от ñамого отчета. Кнопка Зàêðыòь	–	закры-
вает данный отчет, кнопка Пîñòðîиòь	–	строит	или	перестраивает	отчет	
ñоглаñно введенных в поля параметров, кнопка Нàñòðîйêи	–	позволяет	
“на ходу” добавить разрезы отчета, колонки, параметры, изменить внешний 
вид отчета и многое другое(ñì. ðиñ 7�).
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Рис.	76.

3.6. Фîðмиðîâàниå îòчåòнîñòи

Комплект ñтандартной поñтавки программы Турбо 9 ñодержит большой 
набор бланков первичных и отчетных документов, которые позволяют 
формировать отчеты для налоговых инñпекций и различных фондов за 
учетный период (квартал, год). Вызов отчетных форм производитñя ñ по-
мощью кнопок ñтраницы панели управления “Отчетноñть”, открывающейñя 
щелчком мыши по значку Оòчåòнîñòь панели управления или проводника 
по программе. Äоñтуп к бланкам отчетноñти определяетñя наличием ре-
гиñтрации той или иной формы в картотеке типов отчетных форм. Еñли 
форма не зарегиñтрирована, то на панели управления и в проводнике по 
программе будет отñутñтвовать значок доñтупа к этой форме. Поэтому пре-
жде, чем приñтупить к формированию бланка отчетноñти его необходимо 
зарегиñтрировать в картотеке отчетных форм вручную или ñ помощью 
бланка	“Групповая	регистрация	отчетных	форм”.

Большинñтво отчетов формируютñя программой в автоматичеñком ре-
жиме. 

В общем ñпиñке бланки отчетноñти ñодержатñя в папке “ОтчетныеÄоку-
менты”, которая имеет подкаталоги “БаланñÈПриложения”, “Налоги”, 
“СтатОтчетноñть”.
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В автоматичеñки заполненном отчете поля, в которые разрешен ввод, 
можно откорректировать. Следует учеñть, что данные в полях только 
для вывода не корректируютñя, т.к. они предñтавляют ñобой ñуммы или 
разноñти значений ñоответñтвующих полей ввода/вывода, вычиñленные 
по определенным формулам.

Большинñтво бланков имеют кнопки Рàñчåò, Нàñòðîйêи и Иòîги, пред-
назначенные для автоматизации их заполнения:

•	 Кнопка	Рàñчåò предназначена для автоматичеñкого раñчета бланка.

•	 Если	необходимо	откорректировать	сами	формулы	расчета,	нажмите	кнопку	
Нàñòðîйêà.

•	 Для	расчета	значений	итоговых	строк	предназначена	кнопка	Иòîги.

Вñе бланки отчетноñти можно экñпортировать в электронный формат 
ФНС (Федеральная Налоговая Служба). Äля этого в ñиñтеме реализован 
ñпециальный бланк, вызываемый по кнопке Эêñпîðò îòчåòнîñòи.

3.6.1. Êàðòîòåêà îòчåòных фîðм

Картотека отчетных форм ñодержит вñе отчеты, ñозданные пользовате-
лем. Вызов картотеки производитñя щелчком мышью по значку Фîðмы 
áóхгàлòåðñêîй и нàлîгîâîй îòчåòнîñòи ñтраницы “Отчетноñть” панели 
управления или из проводника по программе. Äля удобñтва проñмотра 
запиñей картотеки можно воñпользоватьñя фильтрами по типу отчетов и по 
времени дейñтвия. Äля фильтрации запиñей картотеки по типу отчетноñти 
предназначен выпадающий ñпиñок <òипы îòчåòîâ>, который ñодержит 
три позиции Сòàòиñòиêà, Нàлîги и Бàлàнñîâыå. Флаг Дåйñòâóющий поз-
воляет отобрать отчетноñть, которая дейñтвует на данный период времени. 
Äобавлять запиñи в картотеку можно только иñпользуя зарегиñтрированные 
в пользовательñкой базе формы отчетов. Поэтому при добавлении новой 
запиñи вñегда будет открыватьñя картотека зарегиñтрированных отчетных 
форм, в которой еñть возможноñть вручную зарегиñтрировать новую форму, 
еñли таковая отñутñтвует в ñпиñке.

Порядок работы ñ картотекой:

1. Èз ñпиñка <òипы îòчåòîâ> выберите тип отчета, который требуетñя 
добавить в картотеку: Сòàòиñòиêà, Нàлîги, Бàлàнñîâыå. В завиñимоñти 
от выбранного значения в картотеке будет отображатьñя только ñпиñок 
отчетноñти, отноñящийñя к выбранной группе.

2. Еñли требуетñя добавить отчет, то нажмите на кнопку Дîáàâиòь. При этом 
откроетñя картотека типов отчетных форм.

3. В открывшейñя картотеке нужный тип зарегиñтрированных отчетных форм 
и нажмите на кнопку Выáðàòь. Еñли требуемый отчет не зарегиñтрирован, 
то его необходимо добавить ñпоñобом, опиñанным в разделе “Ручная 
региñтрация отчетных форм”. 
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4. Поñле выбора нужного типа отчета откроетñя его бланк-редактор для 
заполнения. Поñле заполнения бланка отчета по нажатию кнопки ОÊ он 
ñохраняетñя в данной картотеке.

3.6.2. Рóчнàя ðåгиñòðàция îòчåòных фîðм

Ручная региñтрация форм отчетов производитñя путем добавления запиñей 
в картотеку типов отчетных форм.

Порядок дейñтвий:

Äля добавления запиñи в картотеку нажмите на кнопку Дîáàâиòь. При 
этом откроетñя бланк “Наñтройка типа отчета” (ñì. ðиñ 77).

Рис.	77.

В данном бланке вручную заполните поле Нàимåнîâàниå. При этом поле 
Êîä заполнитñя автоматичеñки, но его можно отредактировать вручную. 
В полях Блàнê-ðåäàêòîð и Òåмà пîмîщи из ñпиñка выберите нужный 
бланк и тему помощи. Поле ОРГАНИЗАЦИЯ заполняетñя по умолчанию. 
Нажмите на кнопку ОÊ. При этом в картотеку типов отчетных форм будет 
добавлена новая запиñь, что подразумевает региñтрацию добавленной 
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отчетной	формы.	Для	открытия	бланка	“Групповая	регистрация	отчетных	
форм”  в картотеке нажмите на кнопку Рåгиñòðàция. Äобавленный Вами 
бланк в ñпиñке бланков для групповой региñтрации будет помечен как 
зарегиñтрированный.

3.6.3. Гðóппîâàя ðåгиñòðàция îòчåòных фîðм

Вызов бланка для групповой региñтрации отчетных форм оñущеñтвляетñя 
щелчком мыши по значку Гðóппîâàя ðåгиñòðàция îòчåòных фîðм ñтраницы 
“Отчетноñть” панели управления или из проводника по программе. Бланк 
предназначен для региñтрации отчетных форм в пользовательñкой базе.

Порядок работы ñ бланком:

Бланк при открытии ñодержит полный ñпиñок бланков отчетных форм.

1. В поле Оðгàнизàция автоматичеñки проñтавляетñя предприятие, выбранное 
из ñпиñка наших предприятий при запуñке ñиñтемы. Еñли выбрана позиция 
<âñå пðåäпðияòия>, то доñтупен выбор из картотеки контрагентов (кнопка 

). Äля выбранного предприятия автоматичеñки ñформируетñя ñпиñок 
отчетных форм для региñтрации.

2. Еñли требуетñя, чтобы ñпиñок ñодержал только новые формы, то уñтановите 
флаг Òîльêî нîâыå.

3. Уñтановите флаги, разрешающие региñтрацию отчетных форм в колонке 
Рåгиñòðàция. Еñли требуетñя пометить флагом вñе формы можно ñ по-
мощью кнопки Оòмåòиòь âñå,	снять	флаги	–	кнопкой	Очиñòиòь âñå. 

ЗÀÌÅЧÀÍÈÅ. Еñëи фëàг íåдîñòóïåí дëя ðåдàкòиðîвàíия, òî эòî îзíàчàåò, 
чòî фîðìà óжå зàðåгиñòðиðîвàíà.

4. Еñли требуетñя проверить коды бланков отчетноñти на уникальноñть, то 
нажмите на кнопку Пðîâåðиòь. При этом, еñли коды у бланков одинаковы, 
то ñоответñтвующие этим бланкам ñтроки пометятñя краñным цветом.

5. Нажмите на кнопку ОÊ. При этом помеченные флагом отчетные формы 
будут зарегиñтрированы.

3.6.4. Зàпîлнåниå áлàнêà îòчåòнîñòи

Порядок заполнения бланка отчетноñти:

1. Укажите период раñчета в ñоответñтвующих полях бланка отчетноñти. 
В большинñтве отчетов поля для задания периода раñположены под 
наименованием формы, например в бухгалтерñком баланñе поле нà. 
Период выбираетñя из выпадающего ñпиñка (кнопка ) или вручную.

2. Вñе бланки отчетов заполняютñя в оñновном автоматичеñки по нажатию 
на кнопку Раñчет. 

3. Во вñех отчетных формах можно откорректировать формулы раñчета по-
лей. Äля этого предназначена кнопка Нàñòðîйêà, при нажатии на которую 
открываетñя таблица ñ наñтройками(ñì. ðиñ 7�).
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Рис.	78.

Назначение полей и кнопок в таблице наñтроек:

•	 DocID	–	идентификатор	 записи	 присваивается	 автоматически.	Поле	не	
редактируется;

•	 Наше	предприятие	–	автоматически	проставляется	предприятие,	выбранное	
из ñпиñка наших предприятий при запуñке ñиñтемы. Еñли выбрана позиция 
<âñå пðåäпðияòия>,	то	доступен	выбор	из	картотеки	контрагентов;

•	 П/п	–	номер	по	порядку.	Редактируется	вручную.

•	 Имя	поля	–	вручную	указывается	имя	поля	из	бланка	отчетности,	для	
которого будет ñформирована формула раñчета в колонке Фîðмóлà (ñì. 
íижå);

ЗÀÌÅЧÀÍÈÅ.	Â дàííîì ðåжиìå в ñàìîì áëàíкå îòчåòà вñå иìåíà ïîëåé 
áóдóò îòîáðàжàòьñя в ñîîòвåòñòвóющих иì ячåéкàх ðàñчåòà (ñì. 
ðиñ 7�).

•	 Иòîгîâîå	–	флаг	в	установленном	состояние	указывает	на	то,	что	поле	
являетñя итоговым. Применяетñя при раñчете итогов.

•	 Фîðмóлà	–	вручную	задается	формула	расчета	поля.	Описание	настройки	
формул для раñчета ñодержитñя в разделе Наñтройка формул.  

•	 Уñлîâиå нà фîðмóлó	–	вручную	задается	условие	применения	форму-
лы;

•	 D/Down	–	флаг	в	установленном	состоянии	позволяет	открыть	для	данного	
поля уточняющий отчет, выбранный в колонке Оòчåò (ñì. íижå);



 Òóðáî 9. Êðàòêîå ðóêîâîäñòâî    ��

•	 Нàч. äàòà	–	дата	начала	периода,	используемая	в	формуле.	Выбирается	
из	списка;

•	 Êîн. äàòà	–	дата	конца	периода,	используемая	в	формуле.	Выбирается	
из	списка;

•	 Счåòà	–	вручную	задается	условие	отбора	счетов	для	уточняющего	отчета,	
выбранного в колонке Оòчåò (ñì. íижå);

•	 Пàðàмåòðы	–	задается	параметр,	по	которому	строится	уточняющий	отчет,	
выбранный	в	колонке	Отчет	(см.	ниже);

•	 Оòчåò	–		из	картотеки	общих	отчетов	выбирается	тип	уточняющего	отчета,	
который будет открыватьñя в данном поле. 

4. Äля автоматичеñкого заполнения бланка нажмите на кнопку Рàñчåò;

5. Еñли требуетñя переñчитать итоги, то нажмите на кнопку Иòîги, еñли уñта-
новлен флаг Пåðåñчåò, то итоги будут переñчитыватьñя автоматичеñки.

6. Еñли требуетñя выводить на печать бар-код отчетной формы, то уñтановите 
флаг Бàðêîä.

7. Äля печати отчета нажмите на кнопку Пåчàòь.

ЗÀÌÅЧÀÍÈÅ. Чàñòь ñòðîк дîкóìåíòîв áóхгàëòåðñкîé îòчåòíîñòи 
(áàëàíñà и ïðиëîжåíиé) ìîжåò ïðиñóòñòвîвàòь в “áóìàжíîì” видå 
дîкóìåíòà, íî íå вûгðóжàåòñя в эëåкòðîííûé фîðìàò ïðи экñïîðòå 
íà ìàгíиòíûé íîñиòåëь, òàкиå ïîëя в áëàíкàх îòчåòíîñòи ïîìåчà-
юòñя зåëåíûìи ìåòкàìи:

3.6.5. Эêñпîðò îòчåòнîñòи

Äля экñпорта отчетноñти в электронный формат Федеральной Налоговой 
Службы  предназначен бланк “Èнтерфейñ экñпорта отчетных форм в 
электронный формат”. Вызов бланка оñущеñтвляетñя щелчком мыши по 
значку Эêñпîðò îòчåòнîñòи ñтраницы “Отчетноñть” панели управления 
или из проводника по программе. С помощью данного бланка можно 
ñформировать файлы по вñем отчетам, доñтупным у пользователя, а также 
раñпечатать их непоñредñтвенно из данного бланка.

Бланк имеет три ñтраницы:

•	 Эêñпîðò äàнных	–	страница	предназначена	непосредственно	для	прове-
дения	процедуры	экспорта	данных;	

•	 Нàñòðîйêи эêñпîðòà	–	с	помощью	данной	страницы	производятся	на-
стройки	параметров	экспорта;

•	 Дîп. äàнныå äля áóхгàлòåðñêîй îòчåòнîñòи — на данной ñтраницы 
указываютñя дополнительные данные для экñпорта бухгалтерñкой отчет-
ноñти.

Заполнение ñтраницы “Экñпорт данных”:
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1. Задайте уñловие отбора документов для экñпорта, заполнив ñледующие 
поля:

•	 зà	—	указывается	дата	формирования	файлов	вручную	или	из	списка;

•	 Оðгàнизàция	–	автоматически	проставляется	предприятие,	выбранное	из	
ñпиñка наших предприятий при запуñке ñиñтемы. Еñли выбрана позиция 
<âñå пðåäпðияòия>,	то	доступен	выбор	из	картотеки	контрагентов;

•	 Выáîð òипà îòчåòнîñòи, Выáîð òипà äîêóмåнòîâ	–	из	соответствующих	
ñпиñков выбираетñя тип отчетноñти и тип документов для выгрузки, при 
этом в таблице при нажатии на кнопку Зàпîлниòь будут отображатьñя 
только документы, отноñящиеñя к выбранному типу.

2. Нажмите на кнопку Зàпîлниòь. При этом автоматичеñки заполнитñя таблица 
в ñоответñтвии ñ заданными уñловиями в вышеперечиñленных полях.

3. Отметьте флагом документы для выгрузки в колонке Эêñпîðòиðîâàòь. Еñли 
требуетñя отметить вñе документы, то воñпользуйтеñь кнопкой Оòмåòиòь 
âñå. Снять метки ñо вñех документов можно ñ помощью кнопки Очиñòиòь 
âñå.

4. Пронумеровать файлы документов, отмеченных для выгрузки, можно ñ 
помощью кнопки Пðîнóмåðîâàòь. При этом нумерация будет производитьñя 
ñ заданного номера в первой помеченной ñтроке, еñли номер не задан, то 
ñ 001.

5. Открыть бланк документа для проñмотра можно ñ помощью кнопки, раñ-
положенной в колонке Оòêð.

6. Äля формирования файлов в формате ФНС нажмите на кнопку Сфîðми-
ðîâàòь.

Заполнение ñтраницы “Наñтройка экñпорта”:

1. Заполните реквизиты отправителя в группе полей Оòпðàâиòåль:

•	 Юðиäичåñêîå лицî	–	вручную	или	из	картотеки	контрагентов;

•	 Фàмилия, Имя, Оòчåñòâî, Дîлжнîñòь, Òåлåфîн (îáщий äля âñåх âы-
гðóжàåмых фîðм). Поля заполняютñя вручную или ñ помощью картотеки 
ñотрудников, открывающейñя кнопкой , раñположенной у правой границы 
поля Фàмилия.

•	 Если	 отправитель	 имеет	 постоянное	 представительство	 за	 рубежом,	 то	
уñтановите флаг Имååò пîñòîяннîå пðåäñòàâиòåльñòâî зà ðóáåжîм.

2. Заполните поля ñ реквизитами формируемых файлов:

•	 Дàòà фîðмиðîâàния	–	вручную	или	с	помощью	календаря	указывается	
дата	формирования	файлов;

•	 Пóòь ê фàйлàм — указываетñя путь, по которому будут запиñаны ñфор-
мированные файлы вручную или ñ помощью диалога “Выбор папки”, от-
крывающегоñя кнопкой , раñположенной у правой границы данного поля. 
Еñли путь не указан, то файлы будут формироватьñя во временной папке 
\Temp. 
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Заполнение ñтраницы “Äоп. данные для бухгалтерñкой отчетноñти”:

1. Заполните поля ñ информацией для налогового органа:

•	 Нàимåнîâàниå нàлîгîâîгî îðгàнà, Êîä нàлîгîâîгî îðгàнà, Нàимåнî-
âàниå îðгàнà иñпîлниòåльнîй âлàñòи, Сåðия и нîмåð ñâиäåòåльñòâà 
î пîñòàнîâêå нà óчåò	–	вручную;

•	 Дîêóмåнò пðåäñòàâляåòñя	—	из	списка;

•	 Дàòà âыäàчи ñâиäåòåльñòâà î пîñòàнîâêå нà óчåò	–	 вручную	или	 с	
помощью	календаря;

•	 Êàòåгîðия нàлîгîплàòåльщиêà — из ñпиñка.

2. Заполните поля ñ информацией об организации:

•	 ÊПП îðгàнизàции, Оñнîâнîй гîñóäàðñòâåнный ðåгиñòðàциîнный нîмåð, 
Юðиäичåñêий àäðåñ, Аäðåñ пîñòîяннî äåйñòâóющåгî иñпîлниòåльнîгî 
îðгàнà îðгàнизàции	(реальный	адрес)	–	вручную;

•	 Аäðåñ, óêàзàнный â óчðåäиòåльных äîêóмåнòàх îðгàнизàции	 –	 из	
ñпиñка. Еñли выбрано значение Нå ñîâпàäàåò, то дополнительно появитñя 
поле Аäðåñ пîñòîяннî äåйñòâóющåгî иñпîлниòåльнîгî îðгàнà îðгà-
низàции (реальный адреñ).

3. Заполните поля ñ информацией о руководñтве организации:

•	 РУÊОВОДИÒЕЛЬ, ГЛАВНЫЙ БУХГАЛÒЕР, УПОЛНОÌОЧЕННЫЙ ПРЕД-
СÒАВИÒЕЛЬ	–	вручную	или	из	картотеки	сотрудников,	открывающейся	
кнопкой , раñположенной в полях Фàмилия, Имя, Оòчåñòâî.

3.6. Оáнîâлåниå пðîгðàммы

Обновление программы производитñя по ñценарию уñтановки программы 
(ñì. ï. 1.1), за иñключением ввода лицензий для варианта Сåðâåð (лî-
êàльнàя) и указания пути к ñерверу для варианта Êлиåнòñêàя (òîльêî 
êлиåнò).
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