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Аннотация

Документ предназначен для пользователей системы. В нем описан интерфейс программы, режимы ввода первичных документов, режимы работы со справочниками. Материал также может быть полезен постановщикам и специалистам, планирующим приобретение системы как описание возможностей системы.
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Введение
Интерфейс пользователя реализован в идеологии SDI (single  document inteface), для каждого документа или режима открывается своя форма, при этом нет общего рабочего пространства (эту форму можно перемещать по всему рабочему столу Windows). Работа с диалоговыми формами выполнена в соответствии со стандартами Windows. Для удобства работы (увеличения скорости ввода информации) в программе реализованы несколько дополнений:

· Перемещение по полям ввода информации по нажатию клавиши «Enter» (сверху вниз слева направо)  
· Нажатие клавиши «Ctrl+Enter» приводит к нажатию кнопки «Ок», да же если эта кнопка не находится в фокусе ввода.

· Нажатие клавиши «Esc» приводит к нажатию кнопки «Отмена» и выходу из формы ввода.

Интерфейс пользователя

Виды диалоговых форм

В системе «Дела & Финансы» для отображения и редактирования данных используются три вида форм 

1. Реестры (списки, таблицы)

2. Формы ввода 

3. Комбинированные

Формы «Реестры»

Формы «Реестры» предназначены для отображения и управления содержанием  информации, представляемой в виде списка (таблицы). Основные функции этих форм – поиск необходимой информации, вызов диалогов ее изменения  и запуск различных режимов. В программе справочники, списки документов отображаются именно в формах – реестрах. Пример формы реестра приведен на Рис. 1. Все операции, которые можно выполнить в данном реестре, вынесены в контекстное меню. Это меню вызывается нажатием клавиши «F12», или щелчком правой клавиши мыши по форме. Все основные операции могут быть вызваны нажатием назначенных клавиш. Список таких “горячих” клавиш приведен в Таблица 1.
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Рис. 1

Таблица 1
Клавиши
Выполняемое действие

Enter
Просмотр расширенной информации о записи.

Insert
Добавление новой записи

Del
Удаление текущей записи

Пробел
Отметка текущей записи

F3
Сортировка записей в реестре

F4
Редактирование текущей записи

F5
Копирование текущей записи

F6
Установить фильтр (ограничить набор записей)

Ctrl+F6
Снять фильтр

F7
Поиск записи

Shift+F7
Поиск записи по фрагменту слова

F9
Вызов диалога выбора отчета

Ctrl+F9
Печать реестра   

F11
Обновить данные в реестре (получить данные с сервера)

F12 
Вызов контекстного меню для реестра

Up (Стрелка «Вверх»)
Перемещает указатель текущей записи на предыдущую запись

Down (Стрелка «Вниз»)
Перемещает указатель текущей записи на следующую запись

PgUp
Перемещает указатель текущей записи на страницу вверх 

PgDn
Перемещает указатель текущей записи на страницу в низ

Ctrl+PgUp
Переход на первую запись в реестре

Ctrl+PgDn
Переход на последнюю запись в реестре

Right (Стрелка «Вправо»)
Горизонтальная прокрутка реестра на один столбец вправо

Left (Стрелка  «Влево»)
Горизонтальная прокрутка реестра на один столбец влево

Формы ввода информации

Вся информация вводится в программу пользователями с помощью форм ввода. Диалоговые формы ввода содержат набор различных элементов ввода, предназначенных для отображения имеющихся данных и ввода новых значений. Пример формы ввода показан на Рис. 2. Перемещаться между элементами (полями записи) можно помощью клавиши «Enter», «Tab». Клавиша «Shift+Tab» перемещает курсор по полям в обратном направлении.

[image: image2.jpg]=loix|
o E—

[T— e

Hortioe <aumerosarie
Wi
Pecucuer

Keppicer

Ban

Bk

Aapec.

Tenepon

vz varencesme 4

ik icsasik Kionka niixoza ¢ coxpareinen

Inement proza Ko

Baxoma Ges coxparen




Рис. 2

Комбинированные формы

Комбинированные формы применяются в режимах конфигурирования и настройки параметров системы. Такие формы содержат реестр (таблицу) и панели  редактирования данных. Часть формы, отвечающая за отображение и ввод данных,  как правило, содержит несколько страниц, на которых и расположены элементы ввода данных. Пример формы приведен на  Рис. 3
[image: image3.png]=18
KarH BRXJ o & ] oy e newenns

B PR [ Tosarase gopret ] e
IED Ty gy [ terees
3 O6uve Hireposic | Uoner | W posras | Mrarens | Bossper | Harorn
i
12 fvrei v seromemmeepsters | 118 || komparem1 [

& Boseper o osanerons A
57 Boaepet mcrasuos W Komparew?  Mocramu

7 Sonep ooty ot

27 Moseperocrs 120 || Pescrp aonomaensHoit oM & AokuesTe

24 G ecromuns s

13 Saxaoetnoxunarens | ™|

36 Onpuscosarve OC 107

N = oof

29 Mpvson o rocrasuararenr. 101 |

FleoCTp AOMOHAATE IoHOT HHBOPHALIM BHE AOKUMEHTa

3 Peaniawin 103

32 Peanusauw warepusnce 108 Honycrummee cirast

8 Crucarvie 13 === >
31 Crucarve varepuanst 102

Kon cexuwm o wronariao

oo ==

B e e ebamceiyie etk e loe et el e eerve] OGP Kol s I





Рис. 3

Элементы управления

Таблица

Назначение

Элемент управления – таблица (Рис. 4) предназначена для отображения на экране, ввода и удаления информации, представляемой в виде таблицы. В таблице можно выделить строки (записи), столбцы (поля), заголовки столбцов. Текущая  строка выделяется  цветом и значком в столбце статуса записи. В ячейках таблицы может отображаться информация в виде текста или определенного набора графических иконок.

.
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Рис. 4

Настройка внешнего вида таблицы

Изменение ширины столбцов

Есть три способа изменения ширины столбцов:

1. Для изменения ширины столбца необходимо подвести курсор мыши к правой границе заголовка столбца. После того как значок указателя курсора мыши изменится на 
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, нажать левую клавишу мыши и перемещать указатель курсора влево или вправо пока не будет достигнута желаемая ширина столбца. 

2. После того как значок указателя курсора мыши изменится на 
[image: image6.png]|



 два раза нажать левую клавишу мыши, программа автоматически выставит ширину столбца на основании данных, отображаемых на экране в этом столбце.

3. Нажать клавишу Ctrl и удерживая ее подвести указатель курсора мыши к границе заголовка столбца, после того как значок указателя курсора мыши изменится на 
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 два раза нажать левую клавишу мыши. Программа автоматически выставит ширину всех столбцов на основании данных, отображаемых на экране.

Настройка внешнего вида

Внешний вид таблицы может быть изменен пользователем по своему усмотрению. Программа запомнит индивидуальные настройки и при следующем показе, будет представлять таблицу в соответствии с предпочтениями пользователя.  Диалоговая форма настройки внешнего вида (Рис. 5) вызывается после нажатия левой клавиши мыши на заголовке первого столбца таблицы (столбца статуса записи).  Щелчок правой клавиши мыши на списке столбцов вызывает контекстное меню. 
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Рис. 5

В этой форме можно:

· Задать размер и вид шрифта для отображения информации в таблице.

· Определить список и порядок следования столбцов, отображаемых в таблице из числа доступных. Видимыми будут только отмеченные галочкой поля. Порядок следования столбцов можно изменить кнопками со стрелками, клавишами (Ctrl+Up, Ctrl+Down) или просто перетащить название столбца на нужное место, удерживая нажатой левую клавишу мыши.

· Зафиксировать несколько первых столбцов в таблице. В этом случае, при горизонтальной прокрутке записей широкой таблицы зафиксированные столбцы будут всегда оставаться видимыми.   

Значение графических иконок

В ячейках таблицы может отображаться ряд графических иконок. Возможные иконки и их смысл приведен в Таблица 2 

Таблица 2

Значение

[image: image9.bmp]
Запись отмечена для групповой обработки.

[image: image10.bmp]
Запись имеет статус «Закрыта» или «Не используется».

[image: image11.bmp]
Обозначает “Да” для логических полей.

[image: image12.bmp]
Обозначает “Нет” для логических полей.

[image: image13.bmp]
Запись сформирована на основании документа. Используется в книге проводок.

Признак наличия скрипта в настройке полей

[image: image14.bmp]
Признак того, что запись сформирована вручную в книге проводок. 

Признак того, что имеются проводки по документу в реестре документов

[image: image15.bmp]
Признак блокировки записи. Используется для блокировки товарных позиций в прейскуранте.

В разноске  платежей для отображения записей, которые нельзя изменять

Раскраска строк в таблице

Если в наборе данных, отображаемых в таблице, имеются системные поля RecordFont и RecordColor и в этих полях прописан вид, цвет шрифта и цвет самой записи, тогда таблица будет изменять цвет и шрифт записей, в зависимости от информации содержащейся в этих полях.

RecordFont = 'IB;520', RecordColor = '560';

Вид шрифта: I (italic: курсив), B (bold: выделенный). Число- цвет в десятеричном формате.

Сортировка записей в таблице

Записи в таблице могут быть отсортированы по возрастанию значений, содержащихся в одном или нескольких столбцах. Если данные в таблице отсортированы, тогда в заголовках столбцов, по которым производится сортировка, отображается значок –«Признак сортировки» (Рис. 4). Цифра в значке означает номер столбца в условии сортировки. Сортировка может быть вызвана следующими действиями

1. Щелчок левой клавиши мыши на заголовке столбца, сортировка производится только по одному столбцу.

2. Удерживая нажатой клавишу “Ctrl”, прощелкать левой клавишей мыши по заголовкам столбцов, по которым нужна сортировка (по нескольким  столбцам).

3. Клавиша “F3” вызывает всплывающее меню со списком столбцов, по которым возможна сортировка. Клавишей «Enter», в этом меню, выбирается нужный столбец для сортировки, сортировка производится только по одному столбцу.

Выделение нескольких записей для групповой обработки

Для групповой обработки записей, в таблице существует возможность отметить несколько строк. Отметка (значок [image: image16.bmp]) или снятие отметки производится нажатием клавиши «Пробел». Для управления выделением  записей существуют несколько комбинаций клавиш (Таблица 3).

Таблица 3
Клавиши
Выполняемое действие

Пробел
Отметит или снимет отметку  записи

Ctrl+A
Отметит все записи в таблице

Ctrl+D
Снимет отметки со всех записей в таблице

Ctrl+Alt+C
Сохраняет список отмеченных записей в указанном файле

Ctrl+Alt+V
Загружает список отмеченных записей из указанного файла

Контекстное меню

Контекстное меню (Рис. 6) вызывается в любой форме ввода после нажатия правой клавиши мыши на таблице, расположенной на этой форме, или нажатия клавиши F12. Контекстное меню содержит полный перечень всех функций, которые можно вызвать для обработки записей, в данном режиме. Список доступных пунктов генерируется программой автоматически на основании анализа текущих настроек режима и прав пользователя. В зависимости от настройки системы, запрещенные пользователю режимы, могут быть неактивными или скрытыми. Почти все функции, перечисленные в меню, могут быть вызваны напрямую с помощью нажатия горячих клавиш.
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Рис. 6

Панель управления данными

Панель управления данными содержит набор кнопок и предназначена для вызова наиболее часто встречающихся операций по обработке данных, представленных в Таблица 4.
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Функции, соответствующие кнопкам приведены в Таблица 4
Таблица 4
Кнопка
Вызываемая функция



[image: image19.bmp]
Перемещает указатель текущей записи в начало таблицы
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Перемещает указатель текущей записи на предыдущую запись

[image: image21.bmp]
Перемещает указатель текущей записи на следующую запись



[image: image22.bmp]
Перемещает указатель текущей записи на последнюю запись в таблице



[image: image23.bmp]
Вызывает диалог добавления новой записи в таблицу



[image: image24.bmp]
Вызывает диалог копирования (создания  новой записи на основании текущей).

[image: image25.bmp]
Удаление текущей записи в таблице
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Добавление текущей записи в таблицу



[image: image27.bmp]
Обновление информации, отображаемой в таблице



[image: image28.bmp]
Вызов диалога установки фильтра для отбора информации 
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Снятие фильтра, установленного на данные, отображаемые в таблице

[image: image30.bmp]
Печать содержимого таблицы на принтере. 



[image: image31.bmp]
Вызов списка печатных форм, подключенных к данному режиму



 [image: image32.bmp]
Выход из режима работы с данной диалоговой формой.



Элемент ввода даты 
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Этот элемент предназначен для отображения на экране и ввода даты. Используется для полей ввода, в которых ввод даты является необязательным. Формат ввода чисел ДД.ММ.ГГ или ДД.ММ.ГГГГ. При вводе только двух чисел года, программа подставляет текущее столетие.

Элемент ввода текста 
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Этот элемент предназначен для ввода текста. Имеется возможность скопировать выделенный текст в буфер обмена (клавиша «Ctrl+C») и вставить из буфера (клавиша «Ctrl+V»).
Элемент ввода числа
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Этот элемент предназначен для ввода чисел. Точка разделяет целую и дробную часть.

Элемент ввода логического условия «Да/Нет» 
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Этот элемент предназначен для ввода значения в логическое поле. «Галочка» в поле ввода означает «Да», ее отсутствие «Нет».

Элемент ввода изображений
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Этот элемент предназначен для отображения на экране и ввода изображений, хранящихся в базе данных. Функции, вызываемые при нажатии кнопок в верхней части панели расшифрованы в Таблица 5.

Таблица 5
Кнопка
Вызываемая функция
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Загружает изображение из файла
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Сохраняет изображение в файле
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Печать изображения




[image: image41.png]



Копирование изображения в буфер обмена
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Вставка изображение из буфера обмена



Элемент ввода примечания
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 Элемент выбора даты из календаря
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Этот элемент предназначен для отображения на экране и ввода даты. Используется в формах ввода, в которых ввод даты является обязательным. Требуемую дату можно ввести, набирая цифры в поле ввода или вызвать календарь (клавиша Alt+ “Стрелка в низ” или щелчок левой клавиши  мыши на кнопке с правой стороны панели).

Элемент выбора из списка
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Этот элемент предназначен для отображения на экране и ввода данных, для которых определен список допустимых значений. Список можно пролистать клавишами управления курсором («Стрелка вверх», «Стрелка вниз»»). Клавиша Alt+ “Стрелка в низ” или щелчок левой клавишей мыши по кнопке с правой стороны панели раскрывает весь список.

Элемент выбора из справочника 
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Этот элемент предназначен для отображения на экране и ввода данных, для которых определен справочник допустимых значений. Форма выбора записи из справочника вызывается клавишей «F2» или щелчком левой клавишей мыши по кнопке с правой стороны панели. После того, как в справочнике найдена необходимая запись, нажатие клавиши «Enter» или двойной щелчок левой клавиши мыши закроет форму справочника и в поле ввода появится выбранная информация. Кнопка с изображением ластика очищает поле ввода от ранее введенного значения.

Элемент выбора из справочника с кодом
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Этот элемент предназначен для отображения на экране и ввода данных, для которых определен справочник допустимых значений. Выбор нужной записи из справочника возможен вводом кода в первое поле ввода или из формы работы с записями справочника. Форма выбора записи из справочника вызывается клавишей «F2» или щелчком левой клавишей мыши по кнопке с правой стороны панели. После того, как в справочнике найдена необходимая запись, нажатие клавиши «Enter» или двойной щелчок левой клавиши мыши, по этой записи, закроет форму справочника и в поле ввода появится выбранная информация. Кнопка с изображением ластика очищает поле ввода от ранее введенного значения.

Элемент множественного выбора из справочника (панель)
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Этот элемент предназначен для отображения на экране и ввода данных, для которых определен справочник допустимых значений, но данные могут содержать ссылки на несколько записей из справочника. Выбор нужных  записей из справочника производится только из формы работы со справочником.  В панель ввода возвращается список отмеченных в таблице записей. Форма выбора записей из справочника вызывается клавишей «F2» или щелчком левой клавишей мыши по кнопке с правой стороны панели. Все необходимые записи отмечаются (нажатием клавиши «Пробел»), нажатие клавиши «Enter» или двойной щелчок левой клавиши мыши по таблице закроет форму справочника и в поле ввода появится выбранная информация (перечисленные через запятую значения выбранных записей). Кнопка с изображением ластика очищает поле ввода от ранее введенного значения.

Элемент множественного выбора из справочника (таблица)

Этот элемент аналогичен предыдущему элементу, но отображает множество выбранных записей в виде таблицы. Вызов справочника для выбора нужных записей производится двойным щелчком левой клавиши мыши по таблице. Отмена выбранных записей (очистка таблицы) осуществляется нажатием клавиши «Ctrl+Delete».

Элемент ввода формулы
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Этот элемент предназначен для отображения на экране, редактирования и ввода формул. Формулу можно вводить непосредственно в поле ввода или в специальной диалоговой форме ввода формулы. Нажатие клавиши «F2» или щелчок левой клавиши мыши на кнопке с изображением калькулятора вызывает эту форму.
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Функции, вызываемые нажатием кнопок, описаны в Таблица 6
Таблица 6
Кнопка
Вызываемая функция
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Загружает текст формулы из файла
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Сохраняет текст формулы в файле
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Печать текста
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Вызов диалога выбора функции
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Вызов диалога выбора переменной
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Вырезать выделенный фрагмент в буфер обмена
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Копирование текста выделенного фрагмента формулы в буфер обмена
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Вставка текста формулы из буфера обмена



Панель подсказок
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Этот элемент расположен в самом низу диалоговых форм. Он предназначен для отображения подсказок о том, какие комбинации клавиш можно нажимать в данном режиме и какие функции эти нажатия вызовут.

Главная форма программы

Элементы главной формы

Пример внешнего вида главной формы приведен на Рис. 7.
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Рис. 7

Страницы меню

Назначение

Использование страниц меню позволяет группировать вызовы различных режимов и функций в логичные блоки, соответствующие функциональным обязанностям сотрудников, рабочим местам  или участкам обработки документов. 

Чаще всего создаются страницы меню:

«Товары», «Расчеты», «Затраты», «Отчеты», «Бухгалтерия», «Настройка», для группировки пунктов меню по участкам работы.

Работа со страницами меню

После регистрации пользователя, программа анализирует настройки прав пользователя и создает только разрешенные для данного пользователя страницы меню. Выбор активной страницы меню осуществляется:

1. С клавиатуры - Клавишами управления курсора (вправо и влево).

2. Мышкой – Щелчок левой клавиши мыши на ярлыке с названием страницы. 

Меню 

Назначение

Пункты меню предназначены для вызова функций, реестров документов и прочих режимов работы. После регистрации пользователя, программа анализирует настройки прав пользователя и оставляет активными только те режимы, которые разрешены пользователю. В зависимости от настроек системы, запрещенные для данного пользователя пункты меню или неактивные, или невидимые.

Выбор пункта меню

Выбор пункта меню на текущей активной странице осуществляется.

1. С клавиатуры – После однократного нажатия клавиши ‘Alt’, активируется меню активной страницы. Клавишами управления курсора выбирается нужный пункт меню. Клавишей «Enter» вызывается режим, связанный с этим пунктом меню

2. Мышкой – Щелчок левой клавиши мыши на разделе меню, откроет список подразделов, выбор нужного пункта также щелчок левой клавиши мыши.

Клавиши быстрого доступа

Назначение

Если для пункта меню заданы клавиши быстрого доступа, тогда нажатие этих клавиш приведет к вызову соответствующего режима, при этом не важно, какая страница меню активна в этот момент. 

Панели кнопок

Назначение

Панели кнопок содержат кнопки вызовов режимов и функций. На каждой странице меню может содержаться несколько панелей. Кнопки вызова назначаются для часто используемых режимов, для экономии времени на поиск нужного пункта меню.

Использование

Одинарный щелчок левой клавишей мыши на названии панели раскрывает панель и делает доступными расположенные на этой панели кнопки. Одинарный щелчок левой клавишей мыши на кнопке вызывает связанный с этой кнопкой режим. 

Переключение между окнами программы

Для переключения между окнами программы существует форма выбора активного окна программы из списка открытых окон, вызываемая клавишей «Ctrl+W». 

РАБОТА С ДОКУМЕНТАМИ

Система «Дела & финансы» позволяет обрабатывать все основные первичные документы, связанные с хозяйственной деятельностью предприятия. В процессе настройки системы анализируются виды и типы документов, которые необходимо формировать или обрабатывать в программе, выделяются виды документов (кассовые ордера, выписки банка, документы по движению ТМЦ). Для каждого вида документов создается свой реестр. В этих реестрах проводятся все операции, связанные с обработкой первичных документов (создание, редактирование, импорт). Все документы делятся на суммовые  документы (кассовые ордера, платежи и пр.) и документы со спецификациями (накладные, счета-фактуры, документы учета ТМЦ и ОС). Таким образом, существует три основные формы обработки документов 

1. Реестр документов.

2. Форма ввода суммового документа.

3. Форма ввода документа со спецификацией. 

Для каждого вида документов может быть описаны дополнительные поля для ввода информации, необходимой для точного описания первичного документа. Для каждого типа документа может быть определена модель калькуляции,  которая позволяет организовать ввод дополнительной информации и сложные алгоритмы расчета и сохранения в базе дополнительных параметров и сумм. По этой причине, документы разного вида и типа имеют различный внешний вид, определяемый настройками. 

Реестры документов

Назначение

В системе «Дела & Финансы» работа со всеми документами реализована через реестры. Для каждого вида документов создается свой реестр. Все операции с документами Реестры документов в системе имеют одинаковый внешний вид, отличаются только набором столбцов в таблице и списком возможных режимов и функций по обработке документов. Пример реестра документов приведен на Рис. 8. В заголовке формы реестра указывается название реестра, название базы данных, параметры фильтра использованного для вывода документов данного реестра.   
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Рис. 8

Работа с реестром

Поиск документов

Процедура поиска документа запускается нажатием клавиши «F7» или выбором пункта «Поиск» в контекстном меню. На экране появляется форма ввода критерия поиска (Рис. 9). В этой форме необходимо выбрать страницу, содержащую необходимый параметр поиска, ввести значение и нажать кнопку «Ок». Если в реестре имеется документ (или несколько), отвечающий условиям поиска, текущая строка в таблице будет перемещена к первому документу. Если нет, тогда программа выдаст предупреждение «Элемент не найден». В этом режиме можно искать документ только по одному из заложенных в программу условий.

[image: image62.png][Novck no 3aaanm:

nap:

1p: [=]

el [ [ e [ [

[or-11-z008

Reragocra |

Ok X Orvera





Рис. 9

Фильтрация диапазона записей

Для анализа и поиска документов можно устанавливать фильтр на  список документов, представляемый в реестре. Процедура установки фильтра вызывается нажатием клавиши «F6» или кнопки в панели управления данными «Фильтр». На экран выводится форма ввода параметров фильтра для реестра (Рис. 10).

[image: image63.png]Deraporwesma  [or 102002 — [ Hoepaokyerna
G [Toeapes v crnans @5 [feer. Coma >
Mocracu. >

Cranyc poxgermo | rerosuc Onera govgeron

Cpox onnares [ [ Hamrcmomax

Cunia 000 — 000

Mpeiarve

Kony 3]

Marasit Z»

|
g
V0K X Onvena

(CraTyc onnaTei 5 AoKymerTax (Al+-CTpENKa BHYS OTKPEIBAST CTCaK)





Рис. 10

В этой форме можно определить несколько критериев, для отбора документов в реестр. Элементы ввода параметров на форме генерируется автоматически, на основании настройки свойств данного реестра. После нажатия на кнопку «Ок» информация на экране обновится с учетом ограничений наложенных новыми условиями фильтра. Ограничения, наложенные на документы предыдущим фильтром, ни как не учитываются (нельзя наложить фильтр на уже отфильтрованные значения для сужения условия отображения документов в реестре). Снять фильтр (для вывода на экран всех документов реестра) можно нажатием клавиши «Ctrl+F6» или кнопкой в панели управления данными «Снять фильтр».

Сортировка документов в реестре

Сортировка документов в реестре производится стандартным для таблиц способом.

Отметка документов для групповой обработки

В реестре можно отметить один или несколько документов, нажатием клавиши пробел (стандартно для таблиц). 

Работа с документами

Добавление нового документа

Форма добавления нового документа выводится на экран нажатием клавиши «Insert» или нажатием кнопки «Добавить» в панели управления данными.  

Изменение статуса документа


Документы в системе могут иметь один из четырех статусов (отображается в реестре документов в столбце «Статус»):

1. «Черновик» – Документ, сохраненный в базе, но не проведенный. По таким документам не происходит движение материальных ценностей и, изменение задолженности контрагентов документа. 

2. «Чистовик» - Документ проведен. Можно изменить статус на  «Закрыт»  по клавише «Shift+Enter» или на «Черновик», клавиша «Ctrl+Enter»,  если эти операции  разрешены в настройке прав доступа. 

3.  «Закрыт» - Документ проверен и защищен от изменений. Можно изменить статус на  «Чистовик»  по клавише «Shift+Enter», если эта операция  разрешена в настройке прав доступа. 

4. «(Закрыт)» - Документ, сформированный системой автоматически и зависящий, от других документов (например, списание недостачи по ревизии). Такие документы не подлежат корректировке или изменению.

Копирование документа

Форма добавления нового документа на основе текущего документа реестра  выводится на экран нажатием клавиши «F5» или нажатием кнопки «Копировать» в панели управления данными.

Просмотр документа

Форму просмотра документа можно вызвать нажатием клавиши «Enter» или двойным щелчком левой клавиши мыши на строке в реестре документов.  

Редактирование документа

Форма редактирования документа вызывается нажатием клавиши «F4» или кнопки «Редактировать» в панели управления данными.  

Удаление документа

Удаление документа из реестра производится нажатием клавиши «F9» или кнопки «Удалить» в панели управления данными. После этого будет выведен диалог дополнительного подтверждения. Процесс удаления документа необратим, т.е. удаленный документ можно восстановить, только набрав заново.  

Ввод суммового документа

Назначение

Суммовой документ предназначен для оформления и учета хозяйственных операций, в которых происходит движение денежных средств между объектами учета, например: поступление денег в кассу от покупателя, оплата счета поставщика с расчетного счета. В этих документах указывается объект учета получатель и объект учета отправитель денежных сумм или их эквивалентов. Суммовые документы оформляются в реестрах, созданных для объектов учета, имеющих тип суммовой учет. Пример формы ввода (просмотра) такого документа приведен на Рис. 11.
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Рис. 11

В заголовке формы указывается название объекта учета, по которому и организован данный реестр документов, название реестра и действие, выполняемое над документом (в примере Редактирование документа). Этот объект учета называется основным объектом учета документа. В форме ввода выделяются две области для ввода информации «Основная информация» и «Дополнительная информация». Панель основной информации в документе содержит постоянный набор элементов ввода, определяемый свойствами объектов учета – корреспондентов в документе и настройками реестра документов. Расшифровка обозначений рисунка приведена в Таблица 7.

Таблица 7
№
Элемент ввода
Описание

1
Заголовок формы ввода
Название основного объекта учета реестра документов.

2
«Кому». Элемент выбора из справочника с кодом
Выбор записи аналитического справочника, подключенного к основному объекту учета реестра. Отображается только в том случае, если объект учета  является аналитическим. Является обязательным к заполнению. 

3
«Вид документа» Элемент выбора из списка. 
Указывает на направление движения денежных средств, относительно основного объекта учета документа.

«+» Приход на основной объект учета

«-» Расход с основного объекта учета

4
«Номер документа»

Элемент ввода текста 
Регистрационный номер документа. Значение может быть заполнено автоматически при создании нового документа, заполнено «по требованию»  (после нажатия клавиш и «Ctrl+N» в поле ввода), заполнено при сохранении документа, если поле ввода пустое. Значение номера документа вычисляется по формуле, определенной в настройке реестра или просто определяется как следующее по порядку. 

5
«Дата» Элемент выбора даты из календаря 
Дата документа. Обязательно к заполнению

6
«Кому». Элемент выбора из списка
Второй объект учета документа, корреспондирующий с основным объектом учета реестра.

7
Элемент выбора из справочника с кодом
Выбор записи аналитического справочника, подключенного ко второму объекту учета документа. Отображается только в том случае, если объект учета  является аналитическим. Является обязательным к заполнению. 

8
«Сумма». Элемент ввода числа
Сумма документа.

9
Кнопка  «Калькуляция параметров».
Вызывает диалог расчета и ввода дополнительных параметров для данной корреспонденции объектов учета в реестре документов, таких как суммы налогов. Настройка диалога производится в режиме «Настройка моделей калькуляций»

10
«Примечание» Элемент выбора из справочника.
Примечание (описание) к документу. Примечание может быть выбрано из справочника или введено в поле ввода.

11
Панель ввода основной информации документа
Перечень элементов ввода, подписи определяются настройкой реестра документов и наличием аналитического учета на объектах учета  

12
Панель ввода дополнительной информации документа
Диалог ввода дополнительной информации подключается в настройке реестра. Эти диалоги настраиваются в режиме «Дополнительная информация в документах».  

13
Кнопка «Ок»
Выход из формы редактирования документа с сохранением изменений

14
Кнопка «Отмена»
Выход из формы редактирования документа без сохранения изменений

Ввод документа со спецификацией

Назначение

Использование документов со спецификациями позволяет организовать на объектах учета не только суммовой учет, но и учет в разрезе товарно-материальных ценностей, выполненных работ. Такие документы предназначены для оформления и учета хозяйственных операций, в которых между объектами учета кроме движения денежных средств, происходит движение (накладная прихода товара на склад от поставщика) или планируется движение (счета на предоплату) материальных ценностей или услуг. Документы со спецификациями вводятся в реестрах, называемых «виды движения ТМЦ». Форма ввода документа со спецификацией состоит из нескольких страниц («Заголовок», «Спецификация», «Затраты по документу»). Отображение страницы  «Затраты по документу» может быть отключено в настройке вида движения. Переключение между страницами осуществляется нажатием клавиши «Ctrl+F3» или щелчком левой клавиши мыши на ярлыке с названием нужной страницы. Вид страницы «Заголовок» приведен на Рис. 12. Страница «Заголовок» содержит информацию, описывающую документ.
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Рис. 12

Расшифровка обозначений элементов на Рис. 12 приведена  в Таблица 8.

Таблица 8
№
Элемент ввода
Описание

1
Заголовок формы ввода
Название вида движения ТМЦ.

2
«Кому». Элемент выбора из справочника с кодом
Выбор записи аналитического справочника, подключенного к основному объекту учета вида движения. Отображается только в том случае, если объект учета  является аналитическим. Является обязательным к заполнению. 

3
«Вид документа» Элемент выбора из списка. 
Указывает на направление движения денежных средств, относительно основного объекта учета документа.

«+» Приход на основной объект учета

«-» Расход с основного объекта учета

Значение этого элемента определяется настройкой вида движения и не изменяется во время ввода документа.

4
«Номер документа»

Элемент ввода текста 
Регистрационный номер документа. Значение может быть заполнено автоматически при создании нового документа, заполнено «по требованию»  (после нажатия клавиш и «Ctrl+N» в поле ввода), заполнено при сохранении документа, если поле ввода пустое. Значение номера документа вычисляется по формуле, определенной в настройке реестра или просто определяется как следующее по порядку. 

5
«Дата» Элемент выбора даты из календаря 
Дата документа. Обязательно к заполнению

6
«Кому». Элемент выбора из списка
Второй объект учета документа, корреспондирующий с основным объектом учета реестра.

7
Элемент выбора из справочника с кодом
Выбор записи аналитического справочника, подключенного ко второму объекту учета документа. Отображается только в том случае, если объект учета  является аналитическим. Является обязательным к заполнению. 

8
«Сумма». Элемент ввода числа
Сумма документа определяется суммой всех строк спецификации документа. Изменяется только с изменением в спецификации. 

9
«Налог с продаж». 
Указывает на необходимость расчета суммы налога с продаж.

10
«Примечание» Элемент выбора из справочника.
Примечание (описание) к документу. Примечание может быть выбрано из справочника или введено в поле ввода.

11
«Срок оплаты». Элемент ввода даты
Вводится дата ожидаемой оплаты данного документа. Используется для финансового планирования.  

12
«Номер  счета фактуры». Элемент ввода текста
В это поле вводится номер счета-фактуры, соответствующего данному документу.

13
Панель ввода основной информации документа
Перечень элементов ввода и подписи определяются настройкой реестра документов (вида движения) и наличием аналитического учета на объектах учета  

14
Панель ввода дополнительной информации документа
Диалог ввода дополнительной информации подключается в настройке вида движения. Эти диалоги настраиваются в режиме «Дополнительная информация в документах».  

15
Кнопка «Ок»
Выход из формы редактирования документа с сохранением изменений. Можно нажать клавишу «Ctrl+Enter» на любой странице формы. 

16
Кнопка «Отмена»
Выход из формы редактирования документа без сохранения изменений

Страница «Спецификация» (Рис. 13) содержит таблицу с перечнем товарно-материальных ценностей или услуг, которые и являются основой (строками) документа со спецификацией. 
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Рис. 13

Работа со строками документа

Список доступных действий над строками спецификации (Таблица 9) можно посмотреть в программе, вызвав контекстное меню (клавиша «F12» или щелчок правой клавиши мыши на таблице). Этот список определяется настройками вида движения и правами пользователя.

Таблица 9
Клавиши
Выполняемое действие

Enter
Вызов диалога редактирования текущей строки спецификации.

Ctrl+Ins
Вызов режима пакетного ввода (добавления) строк спецификации в режиме последовательного выбора из номенклатурного справочника или картотеки складского учета (склада по которому создается документ) 

Ctrl+I
Формирование накладной на основании заказа.

Ctrl+F5
Вызов режима выбора перечня накладных для загрузки в текущий документ списка товаров, содержащихся в выбранных документах. 

Ctrl+B
Добавление строки в спецификацию документа - накладной возврата на основе накладных движения ТМЦ. В этом режиме устанавливается связь между строками накладных движения и строками накладных возврата. Для выбора предлагается список накладных движения ТМЦ.  

Shift+Ins
Добавление строки в спецификацию документа - накладной возврата на основе накладных движения ТМЦ. В этом режиме устанавливается связь между строками накладных движения и строками накладных возврата. Для выбора предлагается номенклатурный справочник, а после выбора позиции в этом справочнике предлагается список накладных движения, в которых содержится данный товар.

Ctrl+V
Вызов режима восстановления спецификации накладной из копии, содержащейся на жестком диске. Используется в случае сбоя системы, для восстановления документов, которые не были сохранены в базе данных.

Ctrl+T
Импорт строк накладной из текстового файла.

Shift+T
Импорт строк накладной из терминала для сбора данных 

Ctrl+L
Перерасчет налогов по строкам документов.

Ctrl+N
Пересчитать цены по отмеченным строкам на основе запрашиваемого процента наценки к цене последнего прихода

Ctrl+S
Пересчитать цены по отмеченным строкам на основе запрашиваемого процента скидки к цене прайса

Ctrl+R
Проверка документа на красные остатки

Ctrl+P
Включить отображение цены последнего прихода для строк спецификации

Ctrl+Del
Удаление всех строк в документе

Ctrl+Enter
Выход с сохранением.

Добавление строк в документ

Пакетный ввод

Режим пакетного ввода является основным для создания спецификаций документов. Он предназначен для поиска ТМЦ или услуг, ввода требуемого количества, цены и прочих параметров, относящихся к строкам спецификаций. Для выбора товаров предлагается номенклатурный справочник или картотека остатков склада, выбранного в заголовке документа (это зависит от настройки вида движения). Название пакетный ввод идет от методики работы в этом режиме: поиск товара - ввод количества, поиск следующей позиции – ввод количества и т.д. (просто ищем в списке и вводим количество, без промежуточных возвратов в спецификацию документа). Диалоговая форма пакетного ввода (Рис. 14) вызывается нажатием клавиши Ctrl+Ins. 
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Рис. 14

Таблица 10
№
Элемент
Описание

1
Заголовок формы ввода
В заголовке отражается информация: Название вида движения ТМЦ, Режим работы с документом, Склад, Условия фильтра.

2
Панель управления данными
Стандартные операции с таблицами. 

3

Наименование из  аналитического  справочника корреспондента в документе. 

4
Таблица
Список товара.

5

Остаток товара на складе корреспонденте. 

6
Панель быстрого (инкрементального) поиска
При вводе строки в панели поиска происходит фильтрация списка товаров по условию - значения  полей, в отсортированном столбце, начинаются со строки поиска. Фильтрация происходит синхронно с набором строки поиска (после ввода каждой буквы перестраивается список товаров). Шаблон поиска может включать * или %, для построения сложного условия. 

Например: Сортировка выполнена по столбцу «Наименование», если ввести АСТ*АЗБУКА, то в списке товаров останутся все товары, у которых наименование начинается со строки «АСТ» и имеющие в названии «АЗБУКА»

7
Панель поиска по фрагменту
После ввода строки в панель поиска, происходит фильтрация списка товаров по условию – значения  полей, в отсортированном столбце, содержат введенную строку. Шаблон поиска может включать * или %, для построения сложного условия. Фильтр устанавливается только после нажатия клавиши «Enter».

Например: Сортировка выполнена по столбцу «Наименование», если ввести АСТ*АЗБУКА, то в списке товаров останутся все товары содержащие в названии строки «АСТ» и «АЗБУКА». 

Для поиска товаров предусмотрены стандартные средства «Панель быстрого поиска» и «Панель поиска по фрагменту» (элементы 6 и 7 на Рис. 14). Кроме этого на список ТМЦ можно установить фильтр, вызываемый нажатием клавиши F6 или щелчком левой клавиши мыши на кнопку «Фильтр» в панели управления данными или выбором пункта «Фильтр» в контекстном меню. Фильтр в режиме работы со списком ТМЦ организован с учетом того, что различные категории ТМЦ и услуг являются различными  материальными сущностями и имеют различные наборы свойств, описывающих их характеристики и отличительные особенности. Эти наборы свойств определяются в режиме «Настройка категорий ТМЦ и услуг». Поэтому, форма ввода условия фильтра (Рис. 15) для списка ТМЦ и услуг начинается с выбора категории, по которой будет установлен фильтр. После выбора категории (в элементе выбора из списка), на диалоговой форме ввода условий фильтра появятся элементы ввода характеристик, определенных для этой категории ТМЦ и услуг (Рис. 16). 
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Рис. 15
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Рис. 16
После того как в номенклатурном справочнике или картотеке определена требуемая запись, нажатием клавиши «Enter»  вызывается диалоговая форма ввода количества (Рис. 17). В этой форме вводятся значения в поля “Количество”, “Цена” и “Сумма”. Поле «Цена» может быть заполнена автоматически на основе цен прайса. Если после ввода количества ввести сумму, значение поля «Цена» будет рассчитано  автоматически. Если в настройке вида движения для документа, определена какая либо модель калькуляции на форме ввода количества будет видима кнопка «Калькуляция параметров» и можно вызвать диалог ввода дополнительных параметров для каждой строки спецификации. После нажатия кнопки «Ок» или комбинации клавиш «Ctrl+Enter» форма ввода количества будет закрыта, а введенное количество и цена, будут отражены в соответствующих столбцах таблицы на форме пакетного ввода. Если нужно изменить введенную информацию вызывается все та же форма ввода количества (нажатие клавиши «Enter»).
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Рис. 17

Таблица 11
№
Элемент
Описание

1
Элемент ввода из справочника  с кодом
В этом элементе отображается код и наименование, выбранного для добавления в спецификацию документа  ТМЦ или услуги.

2

Информация об остатках выбранного товара и возможности его выписать в документе. 

3
Кнопка 
Кнопка вызова диалога ввода дополнительных параметров для строки документа. 

Выход из формы пакетного ввода осуществляется нажатием клавиши «Esc» или «Tab».  Все обработанные позиции будут перенесены в спецификацию документа.

Добавление по одной позиции

Для добавления в документ одной позиции служит все та же форма ввода количества (вызывается нажатием клавиши «Insert» или щелчком левой клавиши мыши на кнопке «Добавить»). В этой форме необходимо выбрать товар из справочника, затем ввести количество и цену. Этот способ добавления позиций в спецификацию применяется в том случае если необходимо ввести несколько строк с одним и тем же ТМЦ.

Формирование документа на основании заказа

Если документ формируется на основании заказа, тогда  в спецификации документа необходимо нажать клавишу «Ctrl+I». На экране появится форма выбора заказа (Рис. 18). Список доступных заказов определяется на основании информации введенной в заголовке документа (аналитический объект учета – корреспондент в документе). Выбор заказа производится по нажатию клавиши «Enter». В документ будут перенесены все строки заказа.
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Рис. 18

Загрузка списка товаров из других документов 

Для формирования строк документа на основании списка товаров, содержащегося в других документах, существует режим, вызываемый нажатием клавиши «Ctrl+F5». Режим содержит две диалоговые формы форму ввода условия фильтра (Рис. 19), накладываемого на список существующих документов и форму выбора необходимых документов (Рис. 20). Во второй форме можно отметить пробелом несколько документов, при этом строки этих документов будут объединены.
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Рис. 19
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Рис. 20

Оформление накладной на возврат 

Существует два способа ввода документов на возврат, при которых устанавливается связь между строками документов движения товара и строками документов на возврат этого товара. 

Выбор накладной

Форма ввода возврата по накладным ( Рис. 21), вызывается нажатием клавиши (Ctrl+B). Эта форма разделена на две части. В верхней части заголовки накладных, в нижней части строки. Ввод количества осуществляется в описанной выше форме ввода количества (вызывается по нажатию клавиши «Enter»). 
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 Рис. 21

Выбор товара

Второй режим возврата товара вызывается нажатием клавиши «Shift+Insert».  Для выбора наименования товара показывается форма пакетного ввода товаров (Рис. 14). Но после нажатия клавиши «Enter» предлагается выбрать накладную, по которой проходил этот товар (Рис. 22) а затем уже предлагается ввести количество в форме ввода количества.
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Рис. 22

После сохранения накладной на возврат, ее строки будут связаны со строками документами основаниями.

Удаление строк

Удаление строк из спецификации производится нажатием клавиши «Delete» или щелчком левой клавиши мыши на кнопке «Удалить» в панели управления данными. 

В режиме пакетного ввода, можно ввести «0» в поле «Количество», строка будет удалена из спецификации. 

Удаление всех строк из документа производится нажатием клавиши «Ctrl+Delete».

Изменение цен в документе

Режим редактирования строки спецификации вызывается нажатием клавиши «Enter» или «F4». В форме ввода количества вводится новая цена.

Можно пересчитать цены в документе, вызвав режим установки скидки к отмеченным в спецификации строкам (клавиша «Ctrl+S»).

Проверка наличия товара

Проверка актуальности остатков товара на складе и количества, выписанного в накладной, вызывается нажатием клавиши «Ctrl+R». Позиции, остатки по которым меньше, чем количество в документе будут отмечены. 

Восстановление копии накладной с диска

Для увеличения надежности работы системы, набор накладной и ее редактирование проходит в таблице на локальном диске. Если по какой либо причине рвется соединение с базой данных и накладная не сохраняется, можно восстановить этот документ с диска компьютера, на котором он набирался и сохранить проведенную работу.  Для этого создается новая накладная или открывается на редактирование предыдущий вариант этого документа. После нажатия клавиши «Ctrl+V» на экране появляется форма выбора документа для восстановления (Рис. 23).
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Рис. 23

 В левой части список таблиц, содержащих строки документов. Название таблиц интерпретируется как День, Месяц, Год, Час, Минуты, Секунда создания этой таблицы. После нажатия клавиши «Ctrl+Enter» в текущий документ будет перенесено содержимое этой таблицы. Восстановление строк документа производится по первичным ключам, поэтому  в этом режиме нельзя корректно восстановить накладную редактируемую в одной базе в другую базу.

Восстановление копии накладной из файла протокола

Для увеличения надежности работы системы, можно включить протоколирование работы с документами. В этом случае на локальном диске перед сохранением в базе, будут записываться все документы, в стандартном формате экспорта-импорта системы «Дела & Финансы». Можно импортировать этот текстовый файл или часть из него по клавише «Ctrl+T» из любого реестра документов.

Работа с документами заказами

В системе «Дела & Финансы» документы со спецификациями могут быть двух типов «Накладные» и «Заказы» (тип движения определяется в настройке вида движения). По документам вида «Накладные», происходит движение ТМЦ и услуг между корреспондентами в документе, возникает задолженность, а документы  «Заказы» это документы резерва товаров, счета на предоплату, распоряжения на отгрузку и т.п. Как правило,  заказы являются предварительными документами, на основании которых и оформляются накладные. По документам заказам может быть произведен резерв товара (с последующим контролем, за поддержанием этого резерва). В заголовке  
документа можно ввести в поле «Резерв до …» дату до которой необходимо резервировать товар. В связи с этим документы «Заказы» характеризуются состоянием, которое отображается в реестре документов. Есть несколько состояний:

1. Готов к отгрузке (документ в статусе «Чистовик»)

2. Неактуален (отменен)

3. Полностью отгружен

4. Частично отгружен

5. Частично отгружен, частично неактуален.

Переход заказа в состояние «Отгружено»  осуществляется автоматически, после оформления накладной или нескольких на основании этого заказа. Для снятия резерва товара (перевод заказа или отдельных строк в неактуальное состояние) существует два режима 

1. Закрыть весь заказ - вызывается через контекстное меню в реестре документов заказов «Работа с заказами -> Закрыть текущий заказ» или «Работа с заказами -> Закрыть все неактуальные заказы». Закрытие всех неактуальных заказов переведет все документы, по которым не прошло реальное движение ТМЦ и дата резерва меньше, чем текущая дата, в состояние «Неактуально». 

2. Отменить резерв определенных позиций заказа – вызывается в режиме редактирования строк спецификации заказа. Клавиша «Ctrl+U» вызывает диалог отмены резерва по данной позиции (Рис. 24). В этом диалоге можно ввести корректировку в заказанное количество, вводя значение в поле ввода «Неактуально»
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Рис. 24
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