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ВВЕДЕНИЕ  

 

“1С:Бухгалтерия” — универсальная бухгалтерская программа.  

“1С:Бухгалтерия” может быть настроена самим бухгалтером на осо-

бенности бухгалтерского учета на своем предприятии, на любые изменения 

законодательства и форм отчетности. Один раз, освоив универсальные воз-

можности программы, бухгалтер сможет автоматизировать различные разде-

лы учета: кассу, банк, материалы, товары, основные средства, расчеты с ор-

ганизациями, зарплату и т.д.  

За счет полной настраиваемости  1C:Бухгалтерия” успешно использу-

ются на малых предприятиях, в торговле, в бюджетных организациях, в СП, 

на заводах и т.д.  

Основные особенности “1С:Бухгалтерии”: 

 ведение синтетического и аналитического учета применительно к по-

требностям предприятия;  

 возможности ведения количественного и многовалютного учета;  

 получение всей необходимой отчетности и разнообразных документов 

по синтетическому и аналитическому учету;  

 полная настраиваемость: возможность изменять и дополнять план сче-

тов, систему проводок, настройки аналитического учета, формы пер-

вичных документов, формы отчетности;  

 возможность автоматической печати выходных (первичных) докумен-

тов.  

 Программа отличается удобством в работе, быстротой проведения опе-

раций, использованием наглядных возможностей Windows-интерфейса 

(меню, окна, пиктограммы и т.д.) и легкостью освоения. Имеются воз-

можности ведения учета для одной организации на нескольких компь-

ютерах и на одном компьютере для нескольких организаций.  

 

1. Основные понятия  

 

Журнал операций. Исходными данными для программы являются про-

водки, вносимые в журнал хозяйственных операций. В программу следует 

вводить все проводки, отражающие хозяйственную деятельность предприя-

тия. Программа рассчитана на хранение большого числа проводок — десят-

ков и сотен тысяч, однако Вы всегда можете найти среди них нужные по да-

те, счетам дебета и кредита, сумме или содержанию. Кроме того, можно 

ограничить “видимость” проводок некоторым временным интервалом, про-

сматривая проводки за год, полгода, квартал и т.д. 

Программа позволяет вводить проводки следующими способами: 

 Ручной ввод проводок: при вводе в журнал Вы указываете дату, корре-

спонденцию счетов, сумму и содержание операции. Если по указанным 

Вами счетам ведется аналитический учет, то программа потребует вве-

сти признаки аналитического учета (субконто). Если по счетам провод-
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ки ведется количественный и/или валютный учет, то программа потре-

бует ввести количество и/или сумму в валюте. 

 Использование типовых операций позволит автоматизировать ввод 

стандартных или часто используемых операций. При вводе типовой 

операции создаются одна или несколько проводок, причем суммы этих 

проводок могут вычисляться автоматически. Так, Вы сможете оприхо-

довать материалы и сразу же списать по ним НДС, начислить зарплату 

и сразу же определить отчисления в пенсионный и другие фонды и т.д. 

Более того, с помощью типовых операций Вы можете закрыть счета, 

рассчитать прибыль и т.д. 

 Использование режима “Документы и расчеты” предоставляет еще 

более универсальные и гибкие средства для ввода документов и прове-

дения бухгалтерских расчетов. С помощью этого режима в журнал 

операций можно ввести данные о некотором документе (платежном 

поручении, счете, накладной и т.д.) или расчете (прибыли, налогов, пе-

реоценки валюты и т.д.) и связанные с ним проводки, которые автома-

тически рассчитываются по заданным формулам. Соответствующий 

документ при этом можно тут же распечатать на принтере. При этом 

Вы можете впоследствии изменить реквизиты документа или исходные 

данные расчета (количество отпущенного товара в накладной, почасо-

вую ставку в расчете зарплаты и т.д.), и программа перерассчитает все 

связанные с документом проводки. Более того, Вы можете установить 

режим автоматического перерасчета проводок, связанных с докумен-

том или расчетом. Эта возможность очень удобна для таких операций, 

как переоценка валюты, расчет прибыли и налогов и т.д. — при любых 

изменениях журнала хозяйственных операций эти операции могут быть 

быстро пересчитаны. 

Перенос проводок позволяет импортировать данные, подготовленные в 

других программах или созданные в “1С:Бухгалтерии-Проф.” на других ком-

пьютерах. 

Выходные документы. Программа позволяет при вводе проводок ав-

томатически формировать и распечатывать выходные документы. Один раз 

введя реквизиты операции (количество, сумму, дату и т.д.), Вы сразу получа-

ете и проводки в журнале операций, и выходной (первичный) документ (пла-

тежное поручение, накладную, счет, расходный или приходный ордер, тре-

бование и т.д.). Вы можете произвольно изменять поставляемые с програм-

мой формы документов или создавать новые по своим потребностям. Про-

грамма позволяет использовать многочисленные оформительские возможно-

сти "Windows (разнообразные шрифты, рамки, заливки и т.д.) для создания 

красивых и наглядных выходных документов. 

Отчетность по синтетическому учету. На основании введенных 

проводок программа формирует отчетность и различные вспомогательные 

документы, в частности: 
 оборотно-сальдовую ведомость по счетам и/или субсчетам;  

 шахматку,  
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 анализ счета, содержащий итоги по корреспонденциям этого счета со 

всеми счетами;  

 обороты счета, содержащий сальдо и обороты по дебету и кредиту 

счета и обороты с другими счетами за указанные месяцы или кварталы;  

 журнал-ордер и ведомость по счету, выводящий те же данные, что 

обороты счета, но в детализации по датам или даже по отдельным про-

водкам;  

 сводные проводки — итоги по всем используемым корреспонденциям;  

 анализ счета по датам. — остатки, обороты и корреспонденции с дру-

гими счетами за каждую дату отчетного периода;  

 отчет по журналу операций — выборка проводок из журнала опера-

ций по определенным счетам, корреспонденциям и другим признакам;  

 карточку счета — все проводки с данным счетом — позволяет полу-

чить кассовую книгу, выписку из банка и т.д.  

Документы могут содержать сведения за месяц, квартал, год или любой дру-

гой период времени. 

Произвольные отчеты. Программа предоставляет возможности по со-

зданию отчетов произвольной формы. В комплект поставки входит набор от-

четов для налоговой инспекции: баланс, приложения к нему, расчеты налогов 

и т.д. При необходимости бухгалтер может сам изменить форму любого от-

чета и/или формулы расчета его показателей. Кроме того, бухгалтер может 

создать и новый отчет в соответствии со своими потребностями. Чаще всего 

такие отчеты используются для финансового анализа деятельности предпри-

ятия. 

Аналитический учет. При самом простом использовании 

“1С:Бухгалтерии” бухгалтер может ограничиться только ведением синтети-

ческого учета. При этом он может вводить проводки и на их основе получать 

оборотно-сальдовые ведомости, карточки счетов, главную книгу, вести кассу, 

обрабатывать банковские документы, печатать платежные документы и вы-

давать отчеты для налоговых органов. Однако полностью возможности про-

граммы “1C:Бухгалтерия” раскрываются при ведении аналитического учета. 

В этом случае программа позволит отслеживать расчеты с конкретными по-

купателями и поставщиками, учитывать наличие и движение товаров и ос-

новных средств, выполнение договоров, расчеты по зарплате и с подотчет-

ными лицами и т.д." 

Следует заметить, что в “1С:Бухгалтерии” синтетический и аналитиче-

ский учет тесно связаны друг с другом. Так, при вводе проводок программа 

запрашивает реквизиты как синтетического, так и аналитического учета. 

Пользователь может с одинаковой легкостью получать отчеты как по синте-

тическому, так и по аналитическому учету. 

Для поддержки аналитического учета программа позволяет вести не-

ограниченное количество справочников объектов аналитического учета (суб-

конто): по товарам, материалам, организациям, сотрудникам, основным сред-

ствам и т.д. Обычно справочники заполняются по мере ввода проводок. Про-
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грамма ведет аналитический учет в количественном (если это указано) и де-

нежном выражениях. 

Ведомости аналитического учета. Если Вы ведете аналитический 

учет, программа может сформировать ряд документов, отражающих наличие 

и движение средств по конкретным объектам учета. Все документы по ана-

литическому учету формируются в денежном и, если это указано, в нату-

ральном выражении. В частности, выдаются следующие документы: 

 оборотно-сальдовая ведомость по счету, содержащая сведения об 

остатках и оборотах по объектам учета. Так, по материальным ценно-

стям это будут ведомости наличия и движения материалов, основных 

средств, товаров и т.д.;  

 карточка субконто — содержит все проводки с данным объектом учета. 

Так, по материалам это будет карточка складского учета, по организа-

циям — досье взаиморасчетов с конкретной организацией и т.д.;  

 анализ счета по субконто — корреспонденции с различными счетами 

каждого объекта учета;  

 анализ субконто — сводка всех итогов по данному субконто;  

 обороты между субконто — обороты между субконто одного вида и 

одним или несколькими субконто другого вида.  

Кроме того, Вы можете создавать отчеты произвольной формы, использую-

щие данные не только синтетического, но и аналитического учета. 

Валютный учет. “1С:Бухгалтерия-Проф” версии 6.0 обеспечивает ве-

дение учета как в рублях, так и в валюте. Программа поддерживает до 999 

валют, хранит курсы валют и позволяет выполнять автоматическую пере-

оценку валют. Счета, по которым ведется учет в валюте, задаются бухгалте-

ром (как правило, это счета учета денежных средств, расчетов со сторонними 

организациями и с подотчетными лицами). 

Совместимость с другими программами. Хотя “1С:Бухгалтерия” 

обеспечивает полный цикл автоматизации бухгалтерского учета, Вы можете 

посчитать целесообразным использовать ее вместе с другими программами. 

Так, если на Вашем предприятии имеется удобная и устраивающая Вас си-

стема расчета зарплаты, учета товаров на складах или финансового анализа. 

Вы можете использовать их совместно с “1С:Бухгалтерией”. Для этого 

“1С:Бухгалтерия” содержит функции выгрузки и загрузки проводок в тексто-

вом формате. Кроме того, средства формирования произвольных отчетов 

“1С:Бухгалтерии” могут использоваться для переноса проводок и итогов в 

другие программы. 

 

2. Общие принципы работы 

 

2.1. Вызов программы 

 

Для запуска программы “1С:Бухгалтерия-Проф.” следует в меню 

«Пуск» выбрать пункт «Программы», затем «1C» и  «1С_Бухгалтерия для 

Windows».  
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После запуска программы выводится титульный экран  

 

 
Рис. 1. Титульный экран 

 

Строка заголовка. В верхней части окна “1С:Бухгалтерии” находится 

строка заголовка окна (title bar): 

 в середине строки заголовка выводится название окна. 

“1С:Бухгалтерии” оно включает название программы и (если это ука-

зано в режиме “Общие параметры” группы меню “Сервис”) название 

организации, база данных для которой обрабатывается программой;  

 в левой части строки заголовка находится кнопка системного меню . 

При двойном щелчке мышью этой кнопки работа с “1С:Бухгалтерией” 

завершается. ;  

 в правой части строки заголовка находятся кнопки сворачива-ния окна 

(при ее нажатии окно “1С:Бухгалтерии-Проф.” для Windows сверты-

вается в пиктограмму) и разворачивания окна (при ее нажатии окно 

“1С:Бухгалтерии-Проф.” для Windows распахивается на весь экран, при 

этом у распахнутого окна кнопка В заменяется на кнопку восстановле-

ния размера окна и).  

Строка меню. Под строкой заголовка окна располагается меню про-

граммы, с помощью которого выполняется обращение к основным функциям 

программы. 

В исходном состоянии программы меню содержит следующие группы: 

“Операции”, “Отчетность”, “Сервис”, “Окна” и “Помощь”. Но при работе в 

большинстве режимов программы в меню появляется еще одна группа функ-

ций — “Действия”, она перечисляет действия, доступные в текущем режиме 

работы. 

Линейка пиктограмм. Ниже строки меню в окне “1С:Бухгалтерии” 

располагается линейка пиктограмм (рис. 2). С ее помощью Вы можете быст-

ро выполнить наиболее часто встречающиеся действия, например, печать, 

поиск строки, вставка, копирование, удаление, вызов калькулятора и т.д. 

 

 
Рис. 2. Линейка пиктограмм 
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Для выполнения действия, осуществляемого какой-либо пиктограм-

мой, надо просто щелкнуть эту пиктограмму. Если рисунок на пиктограмме 

выводится серым (блеклым), значит, соответствующее данной пиктограмме 

действие в настоящий момент не доступно. 

Чтобы узнать действие, соответствующее пиктограмме, надо указать 

мышью на эту пиктограмму. Через две-три секунды у указателя мыши по-

явится надпись о назначении пиктограммы. Перемещая указатель мыши, Вы 

сможете выяснить назначение и других пиктограмм. 

Информационная строка. В нижней части окна “1С:Бухгалтерии” 

располагается информационная строка — в ней выводятся сообщения о вы-

полняемых программой действиях, подсказки и т.д. 

Рабочее пространство окна. Остальная часть окна “1С:Бухгалтерии” 

является рабочим пространством — в нем выводятся списки, бланки запро-

сов, редактируемые документы и т.д. 

 

2.2. Настройка плана счетов 

  

Перед тем, как начать собственно ведение бухгалтерского учета — 

ввод проводок, получение итогов синтетического и аналитического учета, 

формирование отчетности и т.д., надо настроиться на используемые план 

счетов и классификатор видов объектов аналитического учета, а также задать 

некоторые другие параметры программы. Эти вопросы и обсуждаются в дан-

ной главе. 

План счетов. Как известно, в бухгалтерском учете все средства пред-

приятия и все источники их возникновения классифицируются по однород-

ным признакам — счетам бухгалтерского учета, а все хозяйственные опера-

ции отражаются в учете путем проводок — перечислений тех или иных сумм 

с одного счета бухгалтерского учета на другой. 

В РУз система счетов установлена государством и названа Планом 

счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности пред-

приятий. Этот план счетов должен применяться на всех предприятиях, кроме 

банков, страховых предприятий и бюджетных организаций, для которых 

установлены специальные планы счетов. Кроме того, малые предприятия 

вправе применять сокращенную номенклатуру счетов. 

Поскольку план счетов является основой ведения бухгалтерского уче-

та, то перед тем, как начать работу с “1С:Бухгалтерией”, следует определить, 

по какой системе счетов будет вестись бухгалтерский учет. В 

“1С:Бухгалтерию” уже заложена система счетов, предусмотренная “Планом 

счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности пред-

приятий”. Вы можете оставить ее без изменения или откорректировать в со-

ответствии со своими потребностями. 

Для просмотра и корректировки плана счетов следует выбрать в глав-

ном меню группу функций “Операции”, а в ней — функцию “Счета”. На 

экран будет выведен план счетов бухгалтерского учета (рис.3). Список сче-
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тов может быть выведен на экран и при вводе данных в журнал операций для 

выбора из него конкретного счета или субсчета. 

 
Рис.3. План счетов бухгалтерского учета. 

 

Формат плана счетов. План счетов представляется в виде списка, 

имеющего шесть граф: 

Счет - код (номер) счета и субсчета; 

Наименование - название счета или субсчета; 

Вид субконто - наименование вида объектов аналитического учета 

(субконто), если по данному счету или субсчету ведется аналитический 

учет; 

К. - в этой графе стоит символ “+”, если по данному счету или субсчету 

ведется количественный учет (ведение количественного учета предпо-

лагает ведение аналитического учета); 

В. — в этой графе стоит символ “+”, если по данному счету или суб-

счету ведется валютный учет; 

Ан. — в этой графе стоит символ “+”, если по данному счету или суб-

счету в отчетах произвольной формы необходимо выполнять анализ 

оборотов с другими счетами по отдельным объектам аналитического 

учета (субконто) данного счета. 

Список упорядочен по кодам (номерам) счетов и субсчетов. 

Замечания.  
1. Для каждого счета (субсчета) нельзя назначить более одного вида объ-

ектов аналитического учета (субконто), по которому для этого счета 

должен вестись аналитический учет. 

2. Ограничения по выбору видов субконто для субсчетов одного счета 

приведены ниже. 

Просмотр плана счетов. Как и для всех списков, Вы можете просмат-

ривать план счетов, перемещаясь по нему с помощью клавиш перемещения 

курсора и линеек прокрутки. 

Нажатием алфавитно-цифровых клавиш Вы можете осуществить быст-

рый поиск счета по его коду. 

Кроме быстрого поиска счета по его номеру, при просмотре списка 

счетов Вы можете искать нужный счет или субсчет по произвольной строке 
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символов, входящей в его наименование или в название вида субконто, ассо-

циированного с этим счетом. Поиск осуществляется с помощью следующих 

клавиш и пиктограмм: 

, или (Ctrl)(F3) — задание параметров поиска и его выполнение; 

(F3) — повтор поиска в том же направлении; 

, или (Shift)(F3)— повтор поиска вперед по списку (вправо и вниз); 

, или (Alt)(F3) — повтор поиска назад по списку (влево и вверх). 

Выход из просмотра. Если список счетов был вызван из главного ме-

ню, то для закрытия окна со списком счетов надо нажать комбинацию кла-

виш (Ctrl)(F4) или дважды щелкнуть мышью кнопку системного меню в ле-

вом верхнем углу окна со списком. Если список счетов был выведен на экран 

для выбора из него конкретного счета или субсчета, то нажатие (Enter) или 

кнопки запроса [Выб.] или двойной щелчок мышью приведет к выходу с вы-

бором указанного Вами счета или субсчета, а нажатие (Ctrl)(F4) или двойной 

щелчок мышью кнопки системного меню в левом верхнем углу окна со спис-

ком — к выходу с отказом от выбора. 

Печать плана счетов. Для печати плана счетов следует нажать кла-

вишу (F8) или пиктограмму в строке пиктограмм программы (можно так-

же выбрать пункт “Печать” из группы меню “Действия”). Программа выве-

дет запрос, в котором Вы должны будете установить один параметр: выво-

дить ли сведения о субсчетах. Для изменения параметра нажмите [Пробел] 

или щелкните мышью название параметра. Установив параметр, нажмите 

клавишу (Enter) или кнопку запроса [Сформировать]. Программа выведет в 

отдельном окне отчет о списке счетов(рис. 4) 

 

 
Рис. 4. План счетов, подготовленный для печати 

 

Вы можете просматривать этот список, перемещаясь по нему с помощью 

клавиш перемещения курсора или линеек прокрутки. Для вывода списка на 

принтер нажмите клавишу (F8) или пиктограмму в строке пиктограмм 

программы (можно также выбрать пункт “Печать” из группы меню “Дей-
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ствия”). Печать списка производится в соответствии с текущими установка-

ми принтера и параметрами печати, установленными для стандартных отче-

тов (заданными в пункте “Параметры печати отчетов” группы меню “Сер-

вис). 

Для закрытия окна с подготовленным к печати списком счетов нажми-

те комбинацию клавиш (Ctrl)(F4) или дважды щелкните мышью кнопку си-

стемного меню в левом верхнем углу окна с этим списком. 

 Корректировка плана счетов. План счетов, входящий в состав 

“1С:Бухгалтерии”, соответствует утвержденному Министерством Финансов 

“Плану счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности 

предприятий”, поэтому, скорее всего, он не потребует существенных измене-

ний. Тем не менее, Вы можете полностью поменять план счетов: изменить 

номера (коды) счетов и субсчетов и их наименования. Однако следует иметь 

в виду, что поставляемые с “1С:Бухгалтерией” формы отчетности и типовые 

проводки ориентированы на стандартный (поставляемый вместе с програм-

мой) план счетов. Если Вы решите изменить номера (коды) счетов или суб-

счетов, либо их назначение, Вам придется соответствующим образом скор-

ректировать также и поставляемые с программой формы отчетности и типо-

вые проводки. 

Замечание. Задание ведения аналитического учета (заполнение полей 

“Вид субконто” и “К.”) в плане счетов не приведет к необходимости менять 

поставляемые с программой формы отчетности и типовые проводки. Напро-

тив, ведение аналитического учета весьма желательно для счетов с разверну-

тым сальдо (т.е. активно-пассивных счетов, например, 71 “Расчеты с подот-

четными лицами”, 76 “Расчеты с разными дебиторами и кредиторами” и т.д.), 

поскольку оно дает информацию для правильного вычисления развернутого 

сальдо в балансе. 

Длина кодов счетов и субсчетов. Коды счетов и субсчетов могут со-

держать произвольные символы, однако на практике счета и субсчета обычно 

обозначаются номерами. В “1С:Бухгалтерии” максимальная длина кодов сче-

тов и субсчетов может быть 2 или 3 символа. В стандартной настройке про-

граммы для кода счета и кода субсчета установлена максимальная длина в 2 

символа. Если это Вас не устраивает, установите в запросе “Общие парамет-

ры” (выбираемом из группы “Сервис” меню программы) нужные количества 

знаков у счета и субсчета. 

Ввод нового счета или субсчета осуществляется нажатием клавиши 

(Ins) или кнопки [Нов.] в нижней части окна со списком. После этого Вам 

следует ввести код счета (субсчета) и его наименование. После ввода значе-

ния надо нажать клавишу (Enter) или кнопку [Зап.] в нижней части окна со 

списком. Программа не позволит Вам ввести новый счет или субсчет, если 

указанный код счета (субсчета) совпадает с одним из уже имеющихся в спис-

ке. Нажатие (Esc) позволит Вам в любой момент отменить ввод нового счета 

(субсчета). 
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Новый счет (субсчет) будет помещен в список счетов на то место, ко-

торое он должен занимать по порядку (список счетов упорядочен по кодам 

счетов). 

При вводе счетов с субсчетами сначала введите строку с кодом счета 

(без кода субсчета), и в ней укажите наименование счета. Затем вводите 

строки для субсчетов этого счета. 

Удаление счета или субсчета. Для удаления счета или субсчета сле-

дует выделить строку с этим счетом или субсчетом (щелкнув в любое место 

этой строки мышью или переместив в нее световое пятно клавишами вверх и 

вниз) и нажать клавишу (Del) или кнопку [Уд.] в нижней части окна со спис-

ком. На экран будет выведен запрос на подтверждение удаления. Нажмите 

(Enter) или кнопку запроса [Да] для удаления записи, либо (Esc) или кнопку 

запроса [Нет] для отказа от этого. 

Ни в коем случае не следует удалять из плана счетов счета или субсче-

та, по которым имелись операции в текущем периоде или в прошлых перио-

дах. 

Корректировка списка счетов осуществляется в соответствии с пра-

вилами, со следующими особенностями: 

 для графы “Вид субконто” при нажатии клавиши (F4) или кнопки вы-

бора [...] (она видна в правой части графы при ее редактировании) на 

экран выводится список видов субконто (видов объектов аналитиче-

ского учета). Для задания аналитического учета по счету выберите из 

этого списка вид субконто, который будет ассоциироваться с данным 

счетом, и нажмите клавишу (Enter) или кнопку [Выб.] в нижней части 

окна со списком видов субконто. Если в списке нет необходимого вида 

субконто, надо будет сначала нажать клавишу (Ins) и ввести номер и 

наименование нужного вида субконто. Чтобы отменить ведение анали-

тического учета для данного счета или субсчета, нажмите кнопку за-

проса [Без субконто];  

 изменение графы “К.” возможно, только если для счета ведется анали-

тический учет (графа “Вид субконто” не пуста);  

 для граф “К.”, “В.”, “ан.” при нажатии клавиши (F4) или кнопки выбо-

ра [...] значение графы меняется: “+” — соответствующий признак 

включен, пробел — выключен).  

Не следует изменять номера счетов и субсчетов, по которым имелись 

операции в текущем периоде или в прошлых периодах. 

Замечания.  
1. Если Вы заполнили графу “Вид субконто” для счета, то эта графа для всех 

субсчетов данного счета должна быть либо пустой, либо содержать тот же 

самый вид субконто. При этом в первом случае итоги аналитического уче-

та рассчитываются только по счету (что убыстряет расчет и уменьшает 

объем хранимой информации), а во втором — также и по соответствую-

щим субсчетам. 
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2. Если же графа “Вид субконто” для счета оставлена пустой, то для субсче-

тов этого счета виды субконто для ведения аналитического учета могут 

быть разными. 

3. Если в наименовании счета (не субсчета!) присутствует символ “*”, то 

данные по этому счету и его субсчетам не будут учитываться в стандарт-

ных отчетах при подсчете суммарных остатков и оборотов по всем счетам. 

Это может быть удобно при использовании “рабочих” (забалансовых) сче-

тов. 

4. После перенастройки плана счетов следует заново рассчитать итоги 

(пункт “Расчет итогов” группы “Отчетность” главного меню. 

 

 2.3. Настройка валютного учета 
 

“1С:Бухгалтерия-Проф” позволяет вести бухгалтерский учет в не-

скольких валютах (до 999 валют). Для организации валютного учета исполь-

зуется список валют, история курсов валют, настройка плана счетов на ва-

лютный учет. 

При необходимости ведения валютного учета следует вызвать из ре-

жима “Валюты” пункта “Операции” главного меню список валют и ввести в 

него полные и краткие наименования используемых валют и курс этих валют 

ня текущую дату (Рис. 5. и 6.) 

 

  
Рис. 5. Список валют  Рис. 6. Список курсов валют 

 

При необходимости ввода курсов на другие даты выделите курсором 

нужную валюту и нажмите (F5) или кнопку [Курсы] в нижней части окна со 

списком валют для перехода в список курсов валюты (рис. 4.4). Каждая стро-

ка этого списка содержит дату установки курса и курс (количество рублей в 

единице данной валюты). Желательно указывать курсы валют на конец каж-

дого месяца. 

Заполнив список валют и списки курсов валют, следует указать в ре-

жиме корректировки списка счетов, по каким счетам надо вести валютный 

учет. У этих счетов и субсчетов надо проставить символ “+” в графе <В.>. 

Этот признак можно указывать и по счетам и по субсчетам. Если Вы укажете 

признак валютного учета только по счету, а по его субсчетам — нет, то при 

расчете итогов по субсчетам не будут формироваться остатки и обороты в 
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валюте, поэтому эти остатки и обороты нельзя будет использовать в доку-

ментах и отчетах. 

Замечание. Список валют и список курсов валют (при одновременном 

выводе их на экран) будут “связаны” между собой: если Вы выделите в спис-

ке валют другую строку (например, щелкнув ее мышью), то в окне со спис-

ком курсов валют появится список курсов выделенной Вами валюты. 

Для проводок по счетам, для которых указан учет в валюте, программа 

запрашивает и хранит суммы и в валюте, и в рублях (рублевый эквивалент 

или, как еще говорят, рублевое покрытие). При расчете итогов программа 

рассчитывает и сохраняет остатки и обороты в валюте по каждой валюте от-

дельно, в рублях (рублевый эквивалент) по каждой валюте отдельно и сум-

марные (по всем валютам) остатки и обороты (последние выражаются, как 

это требуется по правилам бухгалтерского учета, в рублях). Если по счету 

(субсчету) ведется аналитический учет, эти данные вычисляются и для каж-

дого объекта аналитического учета (субконто). Хранение сумм проводок и 

итогов и в рублях, и в валюте позволяет, в частности, выполнять переоценку 

валюты. 

Как правило, валютный учет ведется по счетам учета денежных 

средств (50, 52 счет), расчетов со сторонними организациями (60, 61, 62, 64, 

76 и т.д.) и с подотчетными лицами (71 счет). При необходимости Вы можете 

вести валютный учет по любым нужным Вам счетам. 

 

 2.4. Настройка аналитического учета 

 

При простейшем использовании программы “1С:Бухгалтерия” бухгал-

тер может ограничиться только ведением синтетического учета. При этом он 

может вводить проводки и на их основе получать оборотно-сальдовые ведо-

мости, карточки счетов, главную книгу, вести кассу, обрабатывать банков-

ские документы, печатать платежные документы и выдавать отчеты для 

налоговых органов. 

Однако полностью возможности программы “1C:Бухгалтерия” раскры-

ваются при ведении аналитического учета. В этом случае программа позво-

лит отслеживать расчеты с конкретными покупателями и поставщиками, 

учитывать наличие и движение товаров и основных средств, выполнение до-

говоров, расчеты по зарплате и с подотчетными лицами и т.д. Программа ве-

дет аналитический учет в количественном и денежном выражении, а также в 

валюте. 

Основные понятия, относящиеся к ведению аналитического учета 

в “1С:Бухгалтерии”. 

Субконто. Для ведения аналитического учета программа позволяет ве-

сти неограниченное количество справочников объектов аналитического уче-

та: по товарам, материалам, организациям, сотрудникам, основным сред-

ствам и т.д.  

Для обобщенного названия группы объектов аналитического учета в 

“1С:Бухгалтерии” используется термин “субконто”.  
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Список субконто выводится и корректируется в режиме “Виды субкон-

то” раздела “Операции” главного меню, его можно менять также при про-

смотре счетов бухгалтерского учета и при вводе операций. 

Аналитический учет. Чтобы задать ведение аналитического учета по 

тому или иному синтетическому счету или субсчету, следует в режиме про-

смотра счетов (функция “Счета” из группы функций “Операции”) указать в 

графе “Вид субконто” наименование вида субконто, который будет связан с 

данным счетом или субсчетом. После этого при вводе проводок по данному 

счету или субсчету программа будет предлагать Вам выбрать из соответ-

ствующего справочника объект, к которому относится проводка.  

Например, если Вы “прикрепили” к счету 71 “Расчеты с подотчетными 

лицами” вид субконто “Сотрудники”, то при вводе операций по 71 счету про-

грамма будет предлагать выбрать из списка, к какому сотруднику относится 

операция. Если нужного сотрудника в списке нет, список можно дополнить 

(для этого даже не понадобится прерывать ввод операции). 

Каждый вид субконто может быть “прикреплен” к любому числу сче-

тов и субсчетов (например, для счетов 60, 61, 62, 64, 76 можно вести единый 

список субконто — “Организации”). 

Аналитический учет целесообразно вести по тем счетам, для которых 

необходимо иметь остатки и обороты по каждому объекту. Чаще всего ана-

литический учет ведется по следующим счетам: 

01 - Основные средства 

04 - Нематериальные активы  

10 - Материалы  

12 - МБП 

40 - Готовая продукция 

41 - Товары 

45 - Товары отгруженные 

60 - Расчеты с поставщиками 

61 - Расчеты по авансам выданным 

62 - Расчеты с покупателями 

64 - Расчеты по авансам полученным 

71 - Расчеты с подотчетными лицами 

75 - Расчеты с учредителями 

76 - Расчеты с дебиторами и кредиторами 

Кроме того, аналитический учет можно использовать и для финансово-

го анализа деятельности предприятия.  

Например: 

1. Если вести аналитический учет по счету 46 “Реализация”, где позиция-

ми аналитики будут направления Вашей деятельности (производство, 

транспорт, услуги и т.д.), Вы всегда сможете точно знать, какой доход 

дает каждый вид деятельности.  

2. Если вести аналитический учет по счету 20 “Основное производство”, 

где список позиций будет содержать наименования выпускаемой про-
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дукции или ее типы, то можно получить учет затрат на производство, 

включаемых в себестоимость продукции.  

3. С помощью аналитического учета Вы сможете также вести учет валю-

ты, заработной платы, начислять амортизацию и т.д. 

Многоуровневые списки. В “1С:Бухгалтерии-Проф.” списки объектов 

аналитического учета могут иметь многоуровневую структуру. Это позволя-

ет получать итоги с разной степенью детализации, а также организовывать 

справочники объектов аналитического учета более удобным образом. 

Например, если при работе с одним контрагентом Вы используете несколько 

договоров, то можно в списке “Организации” на втором уровне указывать 

наименования договоров. Тогда при вводе проводок по счетам, к которым 

“прикреплен” вид субконто “Организации”, Вам будет сначала предложено 

выбрать наименование организации, а затем, если по этой организации име-

ется деление на договоры, — наименование договора. Аналогично, Вы може-

те хранить список сотрудников, сгруппированный по подразделениям Вашей 

организации. Вы сможете получить итоги как по организациям или подраз-

делениям, так и по конкретным договорам или сотрудникам. 

Количественный учет. По счетам, для которых указано ведение ана-

литического учета (выбран вид субконто), можно вести учет в натуральном 

выражении. Ведение учета в натуральном выражении выполняется незави-

симо от стоимостного. При вводе проводок по счетам, для которых задан ко-

личественный учет, программа будет запрашивать количество и сумму. 

Остатки и обороты по таким счетам будут вычисляться и в натуральном, и в 

стоимостном выражении. При учете в натуральном выражении в количестве 

используются три знака в дробной части. 

Для задания необходимости ведения количественного учета необходи-

мо поставить в соответствующей строке списка счетов символ “+” в графе 

“К.”. 

Чаще всего количественный учет используется для счетов, связанных с 

товарно-материальными ценностями (основных средств, нематериальных ак-

тивов, материалов, МБП и др.), но возможны и другие варианты. 

Параметры субконто. В “1С:Бухгалтерии” для каждого вида объектов 

аналитического учета можно задать некоторое количество параметров.  

Например,  

 для сотрудников можно указать оклад, адрес, количество иждивенцев, 

полное имя и отчество и т.д., 

 для организации — полное название, адрес, расчетный счет, банков-

ские реквизиты и т.д. 

Названия параметров субконто едины для всех объектов, принадлежа-

щих одному виду субконто, а значения этих параметров, разумеется, для 

каждого объекта аналитического учета задаются индивидуально. 

Значения параметров можно использовать в формах первичных доку-

ментов, в формах отчетов, в формулах типовых проводок и др. Наличие па-

раметров субконто позволяет автоматизм]' нать многие операции бухгалтер-

ского учета: начисление зарплаты, амортизации и т.д. 
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 2.5. Настройка списка видов субконто 
 

Для просмотра и редактирования списка видов субконто (т.е. списка 

справочников объектов аналитического учета) следует использовать функ-

цию “Виды субконто” из группы “Операции” главного меню. При этом на 

экран будет выведен список видов объектов аналитического учета (субконто, 

рис. 6). Данный список выводится также и при корректировке графы “Вид 

субконто” списка счетов (функция “Счета” группы “Операции” главного ме-

ню), однако при этом список предъявляется для выбора вида субконто, т.е. 

для корректировки графы списка надо будет использовать комбинацию кла-

виш (Shift)(Enter), а не (Enter). 

 
Рис. 6. Список видов субконто 

 

Формат списка видов субконто. Список видов субконто содержит две 

графы: номер субконто и наименование субконто. Вы можете упорядочить 

список как по номеру субконто (нажав (Ctrl)(1)), так и по наименованию суб-

конто (нажав (Ctrl)(2)). Упорядочение списка можно выполнить и с помощью 

пункта “Сортировка” группы меню “Действия”. 

Просмотр списка видов субконто. Как и для всех списков, Вы можете 

просматривать список видов субконто, используя клавиши перемещения 

курсора и линейку прокрутки. Нажатием алфавитно-цифровых клавиш Вы 

можете осуществить быстрый поиск вида субконто по его наименованию 

(если список отсортирован по наименованию) или по номеру (если список 

отсортирован по номеру). 

Кроме быстрого поиска вида субконто, Вы можете искать нужный вид 

субконто по произвольной строке символов, входящей в его наименование. 

Поиск осуществляется с помощью следующих клавиш и пиктограмм: 

, или (Ctrl)(F3) — задание параметров поиска и его выполнение; 

(F3) — повтор поиска в том же направлении; 

, или (Shift)(F3) — повтор поиска вперед по списку (вправо и вниз); 

, или (Ctrl)(F3) — повтор поиска назад по списку (влево и вверх).  

При просмотре списка видов субконто Вы можете, нажав клавишу (F5) 

или кнопку [Субконто]в нижней части окна со списком, перейти к корректи-

ровке списка значений субконто для текущего вида субконто. При этом спи-
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сок видов субконто и список значений субконто будут “связаны” между со-

бой: если Вы выделите в списке видов субконто другую строку (например, 

щелкнув ее мышью), то в окне со списком значений субконто появится спи-

сок значений выделенного Вами вида субконто. 

Выход из просмотра. Для закрытия окна со списком надо нажать ком-

бинацию клавиш (Ctrl)(F4) или дважды щелкнуть мышью кнопку системного 

меню Э в левом верхнем углу окна со списком. 

Корректировка списка видов субконто. Для вставки в список нового 

вида субконто нажмите клавишу (Ins) или кнопку [Нов.] в нижней части окна 

со списком, и введите номер вида субконто (программа предложит Вам пер-

вый свободный номер) и наименование. После ввода каждого значения надо 

нажимать клавишу (Enter) или кнопку [Зап.] в нижней части окна со списком. 

Программа не позволит Вам ввести код вида субконто, совпадающий с одним 

из уже имеющихся в списке. Нажатие (Esc) позволит Вам в любой момент 

отменить ввод нового вида субконто. 

Новый вид субконто будет помещен в список на то место, которое он 

должен занимать по установленному порядку сортировки списка. 

Для удаления вида субконто следует выделить строку с видом субкон-

то (щелкнув в любое место этой строки мышью или переместив в нее свето-

вое пятно клавишами вверх и вниз и нажать клавишу (Del) или кнопку [Уд.] в 

нижней части окна со списком. На экран будет выведен запрос на подтвер-

ждение удаления. Нажмите (Enter) или кнопку запроса [Да] для удаления за-

писи, либо (Esc) или кнопку запроса [Нет] для отказа от этого. Не следует 

удалять виды субконто, по которым имелись операции в текущем периоде 

или в прошлых периодах. 

При корректировке граф списка видов субконто. Вы сможете изменять 

только названия видов субконто. Изменить номера видов субконто програм-

ма Вам не позволит, так как номера используются при хранении данных ана-

литического учета в журнале операций. 

Использование списка видов субконто. Заполнив список справочни-

ков объектов аналитического учета (видов субконто), следует внимательно 

просмотреть список счетов и определить, к каким счетам надо “прикрепить” 

тот или иной вид субконто для ведения аналитического учета. Каждый вид 

субконто может быть “прикреплен” к любому числу счетов и субсчетов.  

Задав для счета или субсчета ведение аналитического учета, целесооб-

разно сразу же установить в графе “К.” списка счетов символ “+” (если по 

данному счету или субсчету также надо вести учет и в натуральном выраже-

нии). 

Замечание. Принятие решений по формированию списка видов суб-

конто и прикреплению видов субконто к счетам и субсчетам оказывают 

очень большое влияние на удобство ведения и аналитическую глубину бух-

галтерского учета. Некоторые решения здесь являются не очевидными и за-

висят от специфики организации. Например, для поставщиков и для покупа-

телей можно либо ввести два различных вида субконто, либо использовать 

один общий вид субконто. Если поставщики и покупатели практически не 
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пересекаются (одна и та же организация почти никогда не бывает и постав-

щиком, и покупателем), то предпочтительнее может быть первое решение, а 

иначе — второе. Точно так же, для персонала и подотчетных лиц можно ве-

сти один или два вида субконто, и оба решения имеют свои достоинства и 

недостатки. 

 

 2.6. Настройка списка значений субконто (объектов аналитического 

учета)) 

 

Списки значений субконто содержат перечни объектов аналитического 

учета одного вида. Возможно создание многоуровневых списков. 

Обращение к списку значений субконто выполняется: 

 из списка видов субконто при нажатии клавиши (F5) или кнопки [Суб-

конто] в нижней части окна со списком. При этом выводится список 

для текущего (выделенного подсветкой) вида субконто;  

 при вводе данных в журнал операций — для проводок по тем счетам, 

по которым предусмотрено ведение аналитического учета (при этом 

выводится список для вида субконто, ассоциированного с соответ-

ствующим счетом или субсчетом).  

Формат списка значений субконто. Список значений субконто (рис. 

7) содержит три графы. В первой графе выводится код субконто, во второй 

— его наименование, а в третьей (в зависимости от настройки списка субкон-

то, см. ниже) может выводиться цена субконто, или параметр субконто, или 

значение указанного Вами выражения. При желании эта графа может быть 

оставлена пустой. 

Замечание. Графа “Цена”, как правило, заполняется для тех объектов 

аналитического учета, для которых она имеет смысл (например, основные 

средства, материалы). Цена субконто используется при вводе данных в жур-

нал операций при вычислении суммы операции (при вводе проводок по сче-

там, для которых ведется количественный учет). 

Слева от каждой строки списка субконто выводится значок карточки: 

пустой или с плюсом (  или ). Этот значок используется для перехода к 

списку подчиненных субконто, при этом: 

— обозначает, что данное субконто имеет подчиненные; 

— обозначает, что данное субконто не имеет подчиненных. 
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Рис. 7. Список значений субконто  

 

Сортировка списка. Вы можете упорядочить список по коду субконто 

(нажав (Ctrl)(1)) или по наименованию субконто (нажав (Ctrl)(2)). Сортиров-

ку списка можно выполнить и с помощью пункта “Сортировка” группы меню 

“Действия”. 

Просмотр списка значений субконто. Как и для всех списков, Вы 

можете просматривать список значений субконто, используя клавиши пере-

мещения курсора и линейку прокрутки. Нажатием алфавитно-цифровых кла-

виш Вы можете осуществить быстрый поиск субконто по его наименованию 

(если список отсортирован по наименованию) или по номеру (если список 

отсортирован по номеру). 

Кроме быстрого поиска субконто, Вы можете искать нужное субконто 

по произвольной строке символов, входящей в его описание в данном списке. 

Поиск осуществляется с помощью следующих клавиш и пиктограмм: 

, или (Ctrl)(F3) — задание параметров поиска и его выполнение; 

(F3) — повтор поиска в том же направлении; 

, или (Shift)(F3) — повтор поиска вперед по списку (вправо и вниз); 

, или (Ctrl)(F3) — повтор поиска назад по списку (влево и вверх). 

Выход из просмотра. Если список субконто был вызван из списка ви-

дов субконто, то для закрытия окна со списком надо нажать комбинацию 

клавиш (Ctrl)(F4) или дважды щелкнуть мышью кнопку системного меню ле-

вом верхнем углу окна со списком. 

Если список субконто был выведен на экран для выбора из него кон-

кретного субконто, то нажатие (Enter) или кнопки запроса [Выб.], или двой-

ной щелчок мышью приведут к выходу с выбором указанного Вами субкон-

то, а нажатие (Ctrl)(F4) или двойной щелчок мышью кнопки системного ме-

ню левом верхнем углу окна со списком — к выходу с отказом от выбора. 

Если Вы хотите выбрать не одно из субконто в списке, а какое-либо из 

подчиненных ему субконто, дважды щелкните мышью значок в левой гра-

фе списка или нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(вниз), и программа выве-

дет список субконто, подчиненных указанному Вами. Выбор из списка под-

чиненных субконто осуществляется так же, как это описано выше. Для воз-
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врата в список субконто вышестоящего уровня нажмите комбинацию клавиш 

(Ctrl)(вверх) или дважды щелкните мышью значок в начале списка. 

Корректировка списка субконто. Непосредственно после создания 

вида субконто соответствующий список значений субконто является пустым. 

Для вставки в список нового субконто нажмите клавишу (Ins) или кнопку 

[Нов.] в нижней части окна со списком и введите номер субконто (программа 

предложит Вам первый свободный номер), наименование и (при соответ-

ствующей настройке списка) цену или выбранный в настройке параметр суб-

конто. После ввода каждого значения надо нажимать клавишу (Enter) или 

кнопку [Зап.] в нижней части окна со списком. Программа не позволит Вам 

ввести код субконто, совпадающий с одним из уже имеющихся в списке. 

Нажатие (Esc) позволит Вам в любой момент отменить ввод нового субконто. 

Новое субконто будет помещено в список на то место, которое оно должно 

занимать по установленному порядку сортировки списка. 

Для удаления субконто следует выделить строку с этим субконто 

(щелкнув в любое место строки мышью или переместив в нее световое пятно 

клавишами вверх и вниз) и нажать клавишу (Del) или кнопку [Уд.] в нижней 

части окна со списком. На экран будет выведен запрос на подтверждение 

удаления. Нажмите (Enter) или кнопку запроса [Да] для удаления записи, ли-

бо (Esc) или кнопку запроса[Нет] для отказа от этого. Не следует удалять 

субконто, по которым имелись операции в текущем периоде или в прошлых 

периодах. 

При корректировке граф списка субконто Вы не сможете изменить но-

мера субконто: эти номера программа использует при хранении данных ана-

литического учета в журнале операций. 

При просмотре списка субконто Вы можете, нажав клавишу (F5) или 

кнопку [Параметры] в нижней части окна со списком, перейти к корректи-

ровке списка параметров текущего субконто (подробнее см. ниже). При этом 

список субконто и список параметров субконто будут “связаны” между со-

бой: если Вы выделите в списке субконто другую строку (например, щелкнув 

ее мышью), то в окне со списком параметров субконто появится список па-

раметров выделенного Вами субконто. 

Настройка списка субконто. Выбрав пункт “Настройка списка” груп-

пы меню “Действия”, Вы можете вывести на экран запрос настройки списка 

субконто (рис. 8). 
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Рис. 8. Настройка списка значений субконто  

 

В этом запросе Вы можете выбрать один из четырех вариантов исполь-

зования правой колонки списка субконто: 

 Цена — в колонке выводится цена субконто (этот вариант используется 

по умолчанию). При этом для данного вида субконто Вы сможете про-

сматривать и редактировать в списке субконто цену субконто;  

 Параметр — в колонке выводится значение параметра, указанного Ва-

ми в поле “№ параметра”. При этом для данного вида субконто Вы 

сможете просматривать и редактировать в списке субконто указанный 

параметр;  

 Выражение — в колонке выводится значение выражения, указанного в 

поле запроса “Выражение” (это значение не редактируется);  

 Не заполнять — оставлять правую колонку списка субконто пустой.  

При использовании режима “Выражение” в поле запроса “Выражение” Вы 

можете задать формулу макроязыка, значение которой будет выводиться в 

колонке. Для ссылки на текущее субконто в формуле следует использовать 

символ “&”. В конце выражения (через пробел) Вы можете использовать ука-

зание формата вывода (например, ЕО, Т и т.д.). 

Примеры. 

СКД40:& — дебетовый остаток на конец периода по счету 40 по текущему 

субконто (остаток товаров по данной позиции в рублях); 

СКД40:&Н — дебетовый остаток на конец периода по счету 40 по текущему 

субконто в натуральном выражении (количественный остаток товаров по 

данной позиции); 

СКД40:&Н ЕО — дебетовый остаток на конец периода по счету 40 по теку-

щему субконто в натуральном выражении, выводимый без дробной части 

(количественный остаток товаров по данной позиции в штуках). 

В запросе Вы также можете задать заголовок правой графы списка субконто 

и способ выравнивания значения в этой графе (влево или вправо). 

Закончив заполнение запроса настройки списка субконто, нажмите кнопку 

запроса [ОК]. 

Параметры субконто. При нажатии во время просмотра списка суб-

конто клавиши (F5) или кнопки [Параметры] в нижней части окна со списком 
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на экран выводится список параметров текущего субконто (рис. 9). Список 

упорядочен по номерам параметров. Максимальная длина значения парамет-

ра — 50 символов. В графе “Дл.” (длина) Вы можете задать ограничение 

длины значения параметра субконто. Это может быть удобно, если Вы ис-

пользуете данный параметр в документах и хотите, чтобы он поместился в 

отведенное для него место. 

 

 
Рис. 9. Список параметров субконто  

 

Вы можете просматривать и корректировать этот список, как обычно. 

При этом следует иметь в виду, что при корректировке названия параметра 

субконто или максимальной длины его значения эти характеристики уста-

навливаются сразу для всех субконто данного вида. Значения параметров, ра-

зумеется, для каждого субконто (объекта аналитического учета) задаются 

индивидуально. 

Значения параметров можно использовать в формах первичных доку-

ментов, в формах документов и расчетов, в отчетах, в формулах типовых 

проводок и др. Для ссылок на параметры субконто в макроязыке 

“1С:Бухгалтерии” предусмотрены соответствующие макроимена. Например, 

для субконто вида “Организации” можно предусмотреть параметры, описы-

вающие полное название организации, номер ее банковского счета, название 

и реквизиты банка и т.д. Тогда Вы сможете настроить платежные поручения, 

счета и другие документы так, чтобы после выбора организации все требуе-

мые ее реквизиты в документе проставлялись автоматически. 

Замечание. У субконто рекомендуется задавать только те параметры, 

которые Вы будете использовать в отчетах, типовых проводках или в печата-

емых выходных (первичных) документах. 

Многоуровневые списки субконто. В “1С:Бухгалтерии-Проф.” списки 

объектов аналитического учета могут иметь многоуровневую структуру. 

Каждое субконто может иметь подчиненные субконто. Например, для вида 

субконто “Организации”, используемого для ведения аналитического учета 

по счетам расчетов со сторонними фирмами, можно с помощью подчинен-

ных субконто учитывать договора, заключенные с этими фирмами. 
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Рис. 10 Список подчиненных субконто 

 

 
Рис. 11. Запрос настройки параметров вывода списка субконто. 

 

Для перехода к корректировке списка субконто, подчиненных некото-

рому субконто, дважды щелкните мышью значок в левой графе списка или 

нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(вниз), и программа выведет список суб-

конто, подчиненных указанному Вами (рис. 4.9). Для возврата в список суб-

конто вышестоящего уровня нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(вверх) или 

дважды щелкните мышью значок в начале списка. 

Просмотр и корректировка списка подчиненных субконто выполняют-

ся так же, как это описано выше. 

Печать списка субконто. Для печати списка значений субконто сле-

дует нажать клавишу (F8) или пиктограмму в строке пиктограмм про-

граммы (можно также выбрать пункт “Печать” из группы меню “Действия”). 

Программа выведет запрос настройки вывода списка субконто (рис. 4.10). 

В запросе Вы можете указать следующие параметры вывода списка: 

 порядок вывода субконто: по алфавиту (“В порядке наименований”) 

или по номерам субконто (“В порядке кодов”},  

 будет ли программа обрабатывать вложенные (подчиненные) субконто. 

Если режим “Обрабатывать подчиненные” выключен, то в отчете бу-

дут представлены только сведения об указанных Вами субконто, без 

выдачи информации по подчиненным им субконто.  

Вы можете вывести сведения по всем объектам аналитического уче-

та.или только по конкретному объекту аналитического учета: 
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 чтобы вывести сведения по всем объектам аналитического учета (суб-

конто) из списка “Субконто”, надо нажать кнопку запроса [Сформиро-

вать по всем] (естественно, по завершении установки всех параметров 

настройки); 

 

 
Рис. 12. Список субконто, подготовленные для печати.  

 

 чтобы вывести сведения только по конкретному объекту аналитическо-

го учета (субконто), следует выбрать в списке нужное субконто и (по 

завершении установки всех параметров настройки) нажать кнопку за-

проса [Сформировать].  

Замечание. В поле “Субконто” может быть выведен не только список 

субконто “первого уровня”, но и список субконто, подчиненных некоторому 

выбранному субконто. Если субконто имеет подчиненные, в левой графе 

списка субконто для него выводится пиктограмма (а не ). Для вывода 

списка субконто, подчиненных данному (и, тем самым, для обработки одного 

или всех элементов именно этого списка), надо дважды щелкнуть пикто-

грамму или нажать комбинацию клавиш (Ctrl)(внниз). Для возврата в спи-

сок субконто вышестоящего уровня нажмите комбинацию клавиш 

(Ctrl)(вверх) или дважды щелкните мышью значок в начале списка. 

После нажатия кнопки [Сформировать] или [Сформировать по всем] про-

грамма выведет в отдельном окне подготовленный для печати отчет о списке 

субконто. 

Вы можете просматривать отчет о списке субконто, перемещаясь по 

нему с помощью клавиш перемещения курсора или линеек прокрутки. Если 

Вы захотите изменить параметры настройки отчета, нажмите клавишу (F5) 

или щелкните мышью кнопку [Настройка] в верхней части окна с отчетом. 

Замечание. В отчете могут также приводиться параметры субконто. 

Номера этих параметров указываются (через запятую) в поле “Выводить па-

раметры субконто” в запросе “Параметры отчетов”. Для каждого вида суб-

конто номера параметров, выводимых в данном отчете и в других стандарт-

ных отчетах (карточка счета и карточка субконто), задаются отдельно. 

Для вывода отчета по субконто на принтер нажмите клавишу (F8) или 

пиктограмму в строке пиктограмм программы (можно также выбрать 
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пункт “Печать” из группы меню “Действия”). Печать производится в соот-

ветствии текущими установками принтера и параметрами печати, установ-

ленными для стандартных отчетов (заданными впункте “Параметры печати 

отчетов” группы меню “Сервис”. 

Для закрытия окна с подготовленным к печати отчетом о списке суб-

конто нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(F4) или дважды щелкните мышью 

кнопку системного меню в левом верхнем углу окна. 

 

 2.7. Задание констант 

 

При формировании отчетов (например, баланса) большинство показа-

телей рассчитывается на основе введенных данных о хозяйственных опера-

циях. Но в отчеты необходимо включать и такие сведения, которые нельзя 

получить из информации, хранимой в журнале операций. Такими сведениями 

являются, например, название предприятия, фамилии руководителя и главно-

го бухгалтера, основной вид деятельности и т.д. В “1С:Бухгалтерии” такие 

данные надо занести в список констант. 

Для просмотра и корректировки списка констант выберите пункт 

“Константы” из группы “Операции” главного меню. На экран будет выведен 

список констант (рис. 13). 

 

 
Рис. 13. Список констант  

 

Список упорядочен по номерам констант (эти номера не могут повто-

ряться). Вы можете просматривать и корректировать список констант, как 

обычно. Не следует удалять первые восемь констант списка или изменять в 

них номер или наименование (в них можно менять только графу “Значение”). 

Значения констант, отражающих начало и конец отчетного периода, заносят-

ся в список автоматически при установке отчетного периода. 

Значения констант могут использоваться и устанавливаться в отчетах, 

проводках типовых операций и в формах первичных документов. Ссылки на 

константы имеют вид [Кномер-константы].  

Например, если в текст формы отчета включить строку [К101 ], то в 

выведенном отчете на этом месте будет значение константы с номером 101. 
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3. Работа с журналом операций 

 

Исходными данными для “1С:Бухгалтерии” являются проводки, вво-

димые в журнал хозяйственных операций. На основании введенных проводок 

программа формирует баланс, другую отчетность и различные вспомогатель-

ные документы (ведомости, шахматку и т.д.). При вводе в журнал типовых 

операций и документов Вы можете сразу же распечатать соответствующие 

выходные документы (приходные и расходные кассовые ордера, накладные и 

т.д.). 

В программу следует вводить все проводки, отражающие хозяйствен-

ную деятельность предприятия. Программа позволяет за приемлемое время 

обрабатывать десятки тысяч проводок. 

В “1С:Бухгалтерии” в журнале операций могут храниться не только 

проводки, но и сведения о документах и расчетах — платежных 

 орученииях, счетах, накладных, расчетах налогов, переоценках валюты и 

т.д. Для каждого документа (расчета) в журнале операций имеются: 

 строка с заголовком документа (расчета);  

 одна или несколько проводок. Возможны также документы (расчеты) 

без проводок (например, при переоценке валюты может оказаться, что 

никаких проводок делать не надо).  

При вводе документа (расчета) программа запрашивает необходимые 

реквизиты и строит по ним проводки в соответствии с заданными формула-

ми. 

Для хранящихся в журнале операций документов (расчетов) Вы можете 

впоследствии изменить реквизиты документа (исходные данные расчета), 

например, количество отпущенного товара в накладной, почасовую ставку в 

расчете зарплаты и т.д., и программа пересчитает все соответствующие про-

водки. Более того, для некоторых видов расчетов (переоценка валюты, расчет 

прибыли и налогов) можно установить режим автоматического пересчета 

сгенерированных проводок. Тогда после любых изменений журнала хозяй-

ственных операций данные расчеты можно автоматически пересчитать при 

подсчете итогов. 

 

3.1. Формат журнала операций 

 

Журнал операций выводится на экран при выборе пункта “Журнал 

операций” группы “Операции” главного меню (рис. 14). Журнал выводится в 

виде списка, состоящего из девяти граф (колонок): 

Дата — указывает дату совершения хозяйственной операции; 

Дебет/Док. — указывает коды счета и субсчета дебета проводки или 

наименование документа (расчета); 

Кредит/№ Док. — указывает коды счета и субсчета кредита проводки 

или номер документа (расчета); 
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Субконто Дебет/Субконто Кредит — в первой строке записи выво-

дится субконто дебета проводки (если по счету дебета проводки ведет-

ся аналитический учет), а во второй — субконто кредита проводки (ес-

ли по счету кредита проводки ведется аналитический учет);  

Вал./Курс — в первой строке записи выводится наименование валюты 

проводки, во второй — курс этой валюты. Если валютный учет по сче-

там дебета и кредита проводки не ведется, то графа остается пустой;  

Кол-во — количественное выражение проводки (для проводок, исчис-

ляемых также и в натуральных единицах);  

Сум. вал. — указывает сумму проводки или документа (расчета) в ва-

люте. Если валютный учет по счетам дебета и кредита проводки не ве-

дется, то графа остается пустой;  

Сумма — указывает сумму проводки или документа (расчета) в руб-

лях;  

№ — указывает номер журнала операций, присвоенный данной про-

водке или данному заголовку документа. Эта графа используется при 

выборочном просмотре журнала операций, выводе отчетов по журналу 

операций, при переносе и удалении операций.  

 

 
Рис. 14. Журнал операций 

 

Во второй строке каждой записи журнала операций под графами Кол-

во, Сум. вал. и Сумма выводится графа Содержание. Она предназначена для 

описания содержания проводки или документа (расчета). 

В левой части списка у каждой записи журнала операций вывозится 

значок, обозначающий тип записи: 

— запись соответствует обычной проводке;  

— запись соответствует заголовку документа или расчета;  

— запись соответствует проводке, сгенерированной документом или 

расчетом.  

Замечания.  
1. В графе “Содержание” сначала лучше помещать более важные слова, ха-

рактеризующие тип операции (договор, покупка, зарплата и т.д.), затем — 

детальные (номера документов, фамилии и т.д.). Это позволит упростить 

поиск нужной операции.  
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2. Желательно тщательно продумать, какие сведения Вы будете вносить в 

графу “Содержание”, и придерживаться единообразного порядка заполне-

ния этой графы. 

Информация о текущей проводке. В верхней части окна с журналом 

операций отображается дополнительная информация о текущей проводке: 

наименования счетов дебета (“Д”) и кредита (“К”) текущей операции, крат-

кое наименование и номер документа или расчета (“Док”, выводится для 

строк, соответствующих документам (расчетам) или порожденным ими про-

водкам), приоритет проводки (см. ниже).  

 

3.2. Просмотр и печать журнала операций 

 

Просмотр журнала операций. Как и для всех списков, Вы можете 

просматривать журнал операций, используя клавиши перемещения курсора и 

линейку прокрутки. Кроме того, для перемещения курсора по журналу Вы 

можете использовать следующие клавиши: 

(Ctrl)(]) — Для перемещения к проводкам (документам) с предыдущей 

датой; 

(Ctrl)([) — для перемещения к проводкам (документам) со следующей 

датой. 

(Alt)(F6) — для перемещения между заголовком документа и его про-

водками и обратно (если курсор установлен на обычной проводке, то 

нажатие (Alt)(F6) игнорируется). 

Замечание. Если заголовочная запись документа и проводки, порож-

денные документом, находятся в разных журналах (в режиме разделения 

проводок по номерам журналов, установленном в пункте “Интервал опера-

ций” группы “Операции” меню программы), то при нажатии (Alt)(F6) выпол-

няется переключение к нужному журналу. 

Порядок записей в журнале операций. Записи в журнале операций 

могут быть отсортированы по датам, счетам дебета, счетам кредита, суммам 

проводок и содержанию операции. Для установки нужного порядка вывода 

проводок и документов следует нажать: 

(Ctrl)(1) - для сортировки по дате операции; 

(Ctrl)(2) - для сортировки по счету дебета (наименованию документа); 

(Ctrl)(3) - для сортировки по счету кредита (номеру документа); 

(Ctrl)(4) - для сортировки по сумме проводки (документа); 

(Ctrl)(5) - для сортировки по содержанию операции. 

Изменить порядок сортировки записей можно и с помощью пункта 

“Сортировка” группы меню “Действия”. 

Замечания.  
1. При сортировке по дате операции все проводки, порожденные докумен-

том или расчетом, всегда располагаются вслед за заголовком документа. 

2. При сортировке по дате операции все записи в журнале операций с одина-

ковой датой упорядочиваются по их приоритету (см. ниже), а при одина-

ковом приоритете — выводятся в порядке их ввода в журнал операций. 



 32 

3. При сортировке по счету дебета (наименованию документа), по счету кре-

дита (номеру документа), по сумме проводки (документа) или по содер-

жанию операции проводки с одинаковым значением поля, по которому 

производится сортировка, выводятся упорядоченными по дате. 

Примеры использования порядка записей. Изменение порядка вывода 

документов и проводок в журнале операций может быть очень мощным и 

удобным средством для быстрого поиска информации в журнале. Как прави-

ло, при обычной работе записи в журнале операций упорядочиваются по дате 

((Ctrl)(1)). Установив курсор на интересующую Вас проводку, Вы можете: 

 нажав (Ctrl)(2), сгруппировать вместе операции по дебету счета про-

водки, например, все операции по приходу в кассу (дебет 50 счета);  

 нажав (Ctrl)(2), сгруппировать вместе операции по кредиту счета про-

водки, например, все проводки, отражающие реализацию (кредит 46 

счета).  

Если курсор был установлен на заголовке документа, то нажатие 

(Ctrl)(2) позволит сгруппировать заголовки документов того же вида, и Вы 

сможете быстро перейти к следующему или предыдущему документу того 

же типа. Например, для перехода к предыдущему документу того же типа в 

журнале операций надо нажать (Ctrl)(2), вверх и (Ctrl)(1). Нажатие (Ctrl)(3) 

позволит сгруппировать заголовки документов с тем же номером. Например, 

если Вы поддерживаете соответствие номеров счетов и накладных на отпуск 

товаров, то нажатие (Ctrl)(3) позволит вывести рядом с заголовком счета за-

головок соответствующей накладной.  

Переключение в режим просмотра по содержанию ((Ctrl)(5)) может 

позволить, например, для каждой проводки, связанной с некоторым догово-

ром, просмотреть все другие проводки с данным договором, выяснить, была 

ли оплата по этому договору и т.д. 

Режим просмотра в последовательности сумм ((Ctrl)(4)) может быть 

использован, например, если к Вам пришла платежка на некоторую сумму, а 

Вы не знаете, от кого могли поступить деньги. Поиск по сумме позволит по-

добрать все операции с заданной суммой. 

Быстрый поиск в журнале операций. Для поиска операции по дате, 

счету дебета или кредита, сумме или по первым буквам описания операции 

следует установить нажатием комбинации клавиш (Ctrl)(1)-(Ctrl)(5) соответ-

ствующий порядок сортировки записей и начать вводить символы искомой 

графы. Для поиска по дате указывайте сначала год, затем (без точки) месяц и 

день, например, “950324” (24 марта 2012 года). 

В случае обнаружения введенного символа он отображается в рамке в 

нижней части списка (под колонкой, по которой отсортирован журнал опера-

ций), а курсор устанавливается на первый отвечающий введенным символам 

элемент. Для снятия последнего символа из строки поиска используйте кла-

вишу (Backspace) (стрелка влево над клавишей (Enter)). 

Поиск строки символов. Кроме быстрого поиска. Вы можете искать 

записи в журнале операций по произвольной строке символов, входящей в 

запись. Поиск осуществляется с помощью следующих клавиш и пиктограмм: 
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, или (Ctrl)(F3) - задание параметров поиска и его выполнение; 

(F3) — повтор поиска в том же направлении; 

, или (Shift)(F3) — повтор поиска вперед по списку (вправо и вниз); 

, или (Alt)(F3) - повтор поиска назад по списку (влево и вверх). 

 

 
Рис. 15. Запрос поиска субконто 

 

Поиск субконто. При просмотре журнала операций Вы также можете 

осуществить поиск записи по субконто, использованному в дебете или кре-

дите проводки. Для начала поиска по субконто следует нажать клавиши 

(Ctrl)(F5) или выбрать пункт “Поиск по субконто” группы меню “Действия”. 

При этом выдается запрос (рис. 15), в котором Вам следует выбрать вид суб-

конто и затем конкретное субконто, по которому будет осуществляться поиск 

проводок. Вы также можете установить диапазон поиска: вперед по списку, 

назад по списку или с начала списка. Задав параметры поиска, нажмите 

кнопку запроса [Поиск]. 

Замечания.  
1. Если Вы хотите выбрать не одно из субконто в списке, а какое-либо из 

подчиненных ему субконто, дважды щелкните мышью значок в левой 

графе списка, или нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(вниз), и программа 

выведет список субконто, подчиненных указанному Вами. Для возврата в 

список субконто вышестоящего уровня нажмите комбинацию клавиш 

(Ctrl)(вверх) или дважды щелкните мышью значок в начале списка. 

2. Если в журнале операций последним выполнялся поиск по субконто, то и 

повторный поиск при нажатии клавиши (F3) также будет осуществляться 

по субконто. 

Использование текущего значения. При просмотре журнала операций 

Вы можете запомнить в буфере обмена Windows значение текущей графы 

списка, а также добавить это значение к значению в буфере обмена или вы-

честь из него. 

Пиктограмма  
Комбинация 

клавиш  
Значение  
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 (Ctrl)(Ins)  
запомнить в буфере обмена Windows значе-

ние текущей графы журнала  

 (Ctrl)(+)  
добавить к значению, хранящемуся в буфере 

обмена, значение текущей графы  

 (Ctrl)(-)  
вычесть из значения, хранящегося в буфере 

обмена, значение текущей графы  

Впоследствии Вы можете вставить значение из буфера обмена, например, 

при редактировании другого значения в журнале операций. 

Выход из просмотра журнала операций. Для закрытия окна с журна-

лом операций надо нажать комбинацию клавиш (Ctrl)(F4) или дважды щелк-

нуть мышью кнопку системного меню в левом верхнем углу окна с журна-

лом. 

Печать проводок. Для печати списка проводок Вы можете, выбрав 

пункт “Отчеты по журналу операций” группы “Отчетность” меню програм-

мы, сформировать отчет по журналу операций, содержащий интересующие 

Вас проводки, после чего этот отчет можно распечатать. 

 

3.3. Корректировка журнала операций 

 

Ввод новых проводок. Для ввода новой проводки в журнал операций 

нажмите клавишу (Ins) или кнопку [ Новая проводка ] в нижней части окна с 

журналом операций. При вводе проводки Вы должны будете последователь-

но ввести реквизиты проводки. Для окончания ввода реквизита нажмите кла-

вишу (Enter) или кнопку [ Зап. ] в нижней части окна с журналом операций. 

При вводе реквизитов проводки следует иметь в виду следующее: 

 дата проводки должна находиться в интервале видимости операций 

(этот интервал можно установить, выбрав пункт “Интервал операций” 

из группы “Операции” главного меню программы. Если Вы введете не-

допустимую дату, программа сообщит об этом. Вы должны будете ли-

бо исправить дату, либо нажать (Esc) для отмены ввода проводки;  

 при вводе счетов дебета и кредита проводки Вы можете выбрать их 

из списка счетов. Для вывода списка счетов нажмите (F4). В выведен-

ном списке Вы можете дважды щелкнуть мышью строку с нужным 

счетом или субсчетом, либо выделить эту строку в списке (например, 

клавишами вверх и вниз и нажать (Enter) или кнопку [ Выб. ];  

 если по счету дебета или счету кредита проводки ведется аналитиче-

ский учет, то программа предложит выбрать из списка соответствую-

щее субконто (объект аналитического учета). В выведенном списке Вы 

можете дважды щелкнуть мышью строку с нужным субконто, либо вы-

делить эту строку в списке (например, клавишами вверх и вниз) и 

нажать клавишу (Enter) или кнопку [ Выб. ]. Если в списке нет нужного 

субконто, его можно туда ввести, нажав (Ins);  

 если по счету дебета или счету кредита проводки ведется валютный 

учет, то программа предложит выбрать из списка используемую валю-
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ту. Выделите в списке клавишами вверх и вниз именование, нужной 

валюты и нажмите (Enter);  

 если по счету дебета или счету кредита проводки ведется количе-

ственный учет, то перед вводом суммы проводки Вам будет предло-

жено ввести количество. После ввода количества сумма проводки ав-

томатически вычисляется как количество, умноженное на цену субкон-

то. Вы можете исправить рассчитанную сумму или оставить ее без из-

менения;  

 если необходимо ввести отрицательное значение суммы проводки (это 

может потребоваться при вводе сторнирующих проводок), следует пе-

ред вводом суммы нажать клавишу ( - ) Если знак “-” (минус) уже вве-

ден, то повторное нажатие клавиши ( - ) убирает этот знак.  

При вводе реквизитов проводки Вы можете редактировать вводимые значе-

ния. Нажатие (Esc) в любой момент приведет к отмене ввода проводки. 

Замечание. Если по всем счетам количественные выражения проводок 

должны быть только целыми (например. Вы ведете учет в штуках, но не в 

тоннах), целесообразно установить в запросе “Общие параметры” (группа 

“Сервис” меню программы) режим “Количество только целое”. Тогда в жур-

нале операций и в выводимых стандартных отчетах количество будет выво-

диться как целое число, а при запросе количества программа не позволит 

ввести дробную часть. 

Копирование проводок. При вводе однотипных проводок можно вос-

пользоваться копированием проводок. 

Для копирования проводки установите курсор на проводку-образец и 

нажмите клавишу (F9) или кнопку [ Копировать ] в нижней части окна с 

журналом операций. Программа создаст новую проводку, перенеся в нее рек-

визиты проводки-образца, и Вы можете откорректировать созданную про-

водку. Какие именно реквизиты копируются в новую проводку, определяется 

в запросе “Параметры журнала операций” (группа “Сервис” меню програм-

мы). 

Замечание. Иногда “Сумму” и “Текст операции” не включают в перечень 

копируемых реквизитов, что позволяет избежать ошибочного ввода суммы и 

содержания операции. 

Другие способы ввода проводок. Кроме ручного ввода проводок, 

“1С:Бухгалтерия” позволяет заполнять журнал операций следующими спосо-

бами: 

 использование типовых операций позволяет автоматизировать ввод 

стандартных или часто используемых операций. При вводе типовой 

операции создаются одна или несколько проводок, причем суммы этих 

проводок могут вычисляться автоматически;  

 использование документов и расчетов предоставляет еще более уни-

версальные и гибкие средства для ввода документов и проведения бух-

галтерских расчетов. С помощью этого режима в журнал операций 

можно ввести данные о некотором документе (платежном поручении, 

счете, накладной и т.д.) или расчете (прибыли, налогов, переоценке ва-
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люты и т.д.) и связанные с ним проводки, которые автоматически рас-

считываются по заданным формулам. При этом реквизиты документа 

впоследствии можно изменить, и программа перерассчитает все свя-

занные с документом проводки;  

 перенос проводок позволяет импортировать данные, подготовленные в 

других программах или созданные в “1С:Бухгалтерии” на других ком-

пьютерах.  

Корректировка проводок. Для корректировки реквизита проводки 

дважды щелкните его мышью или выделите его курсором и нажмите (Enter). 

После этого Вы можете вводить новое значение (для субконто дебета или 

кредита проводки надо нажать (Enter) или кнопку (...) в правой части редак-

тируемого поля и выбирать значение поля из списка). Порядок ввода и дей-

ствия программы — те же, что при вводе новых проводок, за следующими 

исключениями: 

 при вводе новых проводок Вы должны последовательно заполнить все 

реквизиты проводки, а при корректировке — только изменить выбран-

ный реквизит;  

 при вводе новых проводок нажатие (Esc) приведет к отмене ввода про-

водки (все ранее введенные реквизиты этой проводки пропадают), а 

при корректировке нажатие (Esc) приводит только к отмене корректи-

ровки выбранного реквизита (остальные реквизиты проводки не меня-

ются).  

Удаление проводок. Для удаления записи из списка операций устано-

вите на нее курсор и нажмите клавишу (Del) или кнопку [ Уд. ] в нижней ча-

сти окна журнала операций. Программа запросит подтверждения необходи-

мости удаления текущей записи. Нажмите (Enter) или кнопку запроса [ Да ] 

для удаления записи, либо (Esc) или кнопку запроса [ Нет ] для отказа от это-

го. 

При удалении заголовка документа программа спросит о том, надо ли 

удалять все проводки, порожденные документом. Вы можете: 

 нажать (Enter) или кнопку запроса [ Да ], и тогда документ будет уда-

лен со всеми его проводками;  

 нажать (Esc) или кнопку запроса [ Нет ], и тогда будет удален только 

заголовок документа, а его проводки останутся (они превратятся в 

обычные проводки, такие же, как введенные в журнал операций вруч-

ную).  

Если требуется удалить большое количество проводок, можно устано-

вить в этих проводках номер журнала операций, не используемый в осталь-

ных проводках, и воспользоваться режимом группового удаления проводок. 

 

3.4. Приоритет операций и  номер журнала операций 

 

В большинстве стандартных отчетов сведения о проводках группиру-

ются по датам. Но иногда удобно, чтобы проводки с одной датой были в от-

чете специальным образом упорядочены. Например, операция по приходу 
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денег в кассу должна предшествовать операциям выдачи денег (кассир не 

может выдать деньги из кассы, если их там еще нет). Да и при просмотре 

журнала операций в порядке дат тоже желательно, чтобы проводки были 

упорядочены аналогичным образом. 

В “1C:Бухгалтерии” версии 6.0 для этого имеется удобное средство — 

установка приоритета операции. Использование механизма приоритетов поз-

волит Вам располагать одни проводки в конце даты (например, закрытие сче-

тов), а другие — в начале даты (скажем, оприходование товара). 

Назначение приоритета. Приоритет определяет порядок расположе-

ния проводок в пределах одной даты в журнале операций (при сортировке 

проводок по дате), а также при расчете итогов и в выходных документах. 

Значение приоритета задается для каждой вводимой проводки и для заголо-

вочной строки документа, оно может иметь значение от 0 до 9. В начале даты 

располагаются проводки с приоритетом 0, затем и т.д. Проводки с одинако-

вой датой и одинаковым приоритетом располагаются в той последовательно-

сти, в которой они вводились в журнал операций. 

 

 
Рис. 15. Установка приоритета операции 

 

Установка приоритета. Для изменения приоритета текущей записи в 

журнале операций Вы можете нажать комбинацию клавиш (Alt)(F5) выбрать 

пункт “Приоритет” группы меню “Действия”. При этом появляется запрос 

(рис. 5.3), в котором Вы можете ввести новый приоритет записи (от до 9). Ес-

ли эта функция вызвана для заголовочной строки документа, то приоритет 

будет изменен и у всех проводок, порожденных документом. Не может быть 

изменен только приоритет проводок, порожденных документами (их приори-

тет совпадает с приоритетом заголовочной строки документа). 

Задание приоритета, присваиваемого по умолчанию. В режиме “Па-

раметры журнала операций” группы меню “Сервис” задается значение прио-

ритета, присваиваемого новым проводкам (приоритет, задаваемый по умол-

чанию). Если данное значение не задано, то проводки вводятся с приорите-

том 5. 

При настройке типовых операций Вы можете задать стандартный при-

оритет для проводок данной типовой операции. Кроме того, вы можете изме-

нить данный приоритет непосредственно при вводе типовой операции. Если 

для типовой операции приоритет не задан, используется приоритет по умол-

чанию. 
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Для документа (расчета) Вы также можете задать стандартный приори-

тет. При этом все проводки, сформированные документом или расчетом, бу-

дут обязательно иметь точно такой же приоритет, что и у заголовочной части 

документа. Если для документа (расчета) приоритет не задан, используется 

приоритет по умолчанию. 

Номер журнала операций. Во многих случаях желательно помечать 

некоторые классы проводок и затем обрабатывать их отдельно. Например, 

при организации бухгалтерского учета на нескольких рабочих местах жела-

тельно знать, на каком рабочем месте была введена та или иная проводка. 

Номер журнала операций может содержать 2 символа (буквы и цифры), 

при этом строчные буквы преобразуются в прописные. Номер не должен со-

держать знаков препинания и других символов кроме букв и цифр. Номер 

журнала операций существует у каждой проводки в журнале операций и у за-

головочной строки документа. При просмотре журнала операций номер жур-

нала выводится в правой колонке списка. 

Однако номер журнала операций отличается от существовавших ранее 

номера рабочего места не только длиной (два символа вместо одного). Номер 

журнала операций используется не только для выборочного переноса или 

удаления проводок и получения отчетов по журналу операций. 

“1С:Бухгалтерия” версии 6.0 обеспечивает и возможности раздельного про-

смотра проводок в журнале операций по отдельным номерам. 

Ввод номера журнала. В режиме “Параметры журнала операций” Вы 

можете установить значение номера журнала операций, присваиваемого по 

умолчанию вводимым в журнал операций проводкам. Если номер журнала 

по умолчанию не заполнен, то проводкам будет присваиваться номер журна-

ла “0”. 

В режиме “Типовые операции” вы можете для каждой проводки типо-

вой операции задать свой номер журнала. Если он не задан, то будет исполь-

зоваться номер журнала по умолчанию. 

В режиме “Документы и расчеты” для каждого документа или расчета 

может быть задан свой номер журнала, который будет присваиваться заголо-

вочной строке и проводкам документа в журнале операций. Кроме того, при 

описании формирования проводок Вы можете указать свой номер журнала 

для каждой формируемой проводки. В обоих случаях, если номер не задан, 

будет использоваться номер журнала по умолчанию. 

Замечание. Указание особого номера журнала для формируемых про-

водок может быть целесообразно, например, для отделения большого коли-

чества проводок, порождаемых такими расчетами, как расчет амортизации 

основных средств, чтобы эти проводки не загромождали журнал операций 

при обычной работе. 

Раздельный просмотр проводок. “1С:Бухгалтерия” версии 6.0 обеспе-

чивает возможности раздельного просмотра проводок по их номерам журна-

лов операций. Если в запросе “Интервал операций” (группа “Операции” ме-

ню программы) Вы установите режим “Разделять по всем номерам журна-

лов” или “Разделять только по указанным номерам журналов”, то при вы-



 39 

боре пункта “Журнал операций” группы меню “Операции” будет выведен 

журнал операций с номером, установленным по умолчанию в запросе пара-

метров журнала операций. Для вывода операций с другим номером журнала 

нажмите (Alt)(F5) (см. ниже). 

В режиме “Не разделять по номерам журналов” в журнале операций 

выводятся проводки независимо от присвоенного им номера журнала. 

Переключение между журналами. При работе в режиме “Разделять по 

всем номерам журналов” или “Разделять только по указанным номерам 

журналов” может возникнуть необходимость вывести список проводок с 

другим номером журнала операций. В этом случае следует нажать комбина-

цию клавиш (Alt)(F5) или выбрать пункт “Выбор журнала” из группы меню 

“Действия”. На экран выводится запрос выбора номера журнала, с помощью 

которого Вы сможете выбрать нужный номер журнала. 

 

В запросе Вы можете ввести некоторый номер жур-

нала операций или выбрать один из тех, которые уже 

имеются в журнале операций, и затем нажать кнопку 

запроса [ Выбрать ]. После этого будет открыт жур-

нал, в котором будут присутствовать только проводки 

и документы с выбранным номером журнала. 

При нажатии кнопки [ Выбрать прочие ] (она доступ-

на только в режиме “Разделять только по указанным 

номерам журналов”) будет открыт журнал, содержа-

щий все проводки и документы, кроме тех, номера 

журналов которых указаны в запросе “Интервал опе-

раций”. 

Замечания.  
1. При переключении между журналами Вы можете использовать один из 

двух вариантов установки курсора в журнале (вариант устанавливается в 

режиме “Параметры журнала” группы меню “Сервис”). В первом вариан-

те программа будет помнить последнее положение курсора в каждом 

журнале и при переключении устанавливаться на прежнее место. Во вто-

ром случае программа будет пытаться установиться на проводку с той же 

датой, что у текущей записи в открытом журнале. 

2. Если заголовочная запись документа и проводки, порожденные докумен-

том, находятся в разных журналах, то при нажатии (Alt)(X) (для перехода 

от заголовка к проводкам и обратно) переключение к нужному журналу 

выполняется автоматически. 

 

3.5. Интервал просмотра операций 

 

При просмотре журнала операций обычно представляют интерес не все 

проводки, а только те из них, которые принадлежат некоторому временному 

интервалу (текущий месяц, квартал, год и т.д.). Иногда требуется просматри-

вать только проводки с определенным номером журнала операций (скажем, 
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проводки, введенные на некотором рабочем месте). “1C:Бухгалтерия” для 

этого позволяет задавать интервал видимости операций. Он определяет, ка-

кие проводки будут видны при просмотре журнала операций. 

Установка интервала видимости операций осуществляется при вы-

боре пункта “Интервал операций” из группы “Операции” главного меню про-

граммы. При этом на экран выводится запрос, изображенный на рис. 16. 

В данном запросе Вы можете задать границы интервала видимости 

операций (поля “Начало интервала” и “Конец интервала”). Кроме того, Вы 

можете выбрать один из трех вариантов вывода журнала операций: 

Не разделять по номерам журналов — при этом при просмотре жур-

нала будут доступны все проводки, вне зависимости от номера журнала; 

 

 
Рис. 16. Установка интервала видимости операций 

 

Разделять по всем номерам журналов — в этом случае при открытии 

журнала операций будет открыт журнал, в котором будут присутствовать 

только проводки и документы с номером журнала, устанавливаемым по 

умолчанию. Чтобы вывести проводки и документы с другими номерами 

журнала, надо нажать (Alt)(F5); 

Разделять только по указанным номерам журналов — этот режим 

позволяет выделить один или несколько номеров журнала, которые будут 

просматриваться отдельно. При выборе этого варианта в текстовом поле под 

данным пунктом следует указать (через запятую) список номеров журналов, 

которые Вы хотите просматривать отдельно. В этом случае при нажатии 

(Alt)(F5) Вы сможете, нажав на кнопку [ Выбрать прочие ], открыть журнал, 

содержащий все проводки и документы, кроме тех, номера журналов кото-

рых перечислены в данном запросе. 

Пример. Если Вы хотите отделить документы с номерами журналов 

“ПП” и “СЧ” (платежные поручения и счета), то следует указать “ПП,СЧ”. 

Тогда при открытии журнала операций в журнале “Прочие” будут содер-

жаться все проводки и документы, кроме платежных поручений и счетов. 

Установив параметры видимости операций, нажмите на кнопку запроса 

[ Установить ]. 

Замечание. Интервал видимости операций не влияет на период расчета ито-

говых показателей. 
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3.6. Установка параметров журнала операций 

 

Для установки параметров, управляющих вводом проводок в журнал 

операций, предназначен пункт “Параметры журнала операций” группы “Сер-

вис” меню программы. При выборе этого пункта на экран выводится запрос, 

показанный на рис. 17. 

В этом запросе Вы можете задать следующие параметры: 

 

 
Рис. 17. Установка параметров работы с журналом операций 

 

 Суммы без копеек и с разделителями — если этот режим включен, то 

при просмотре журнала операций суммы выводятся без копеек, но с 

разделителями разрядов целой части;  

 Контроль проводок — если этот параметр установлен, то при вводе 

проводок в журнал операций программа проверяет корректность кор-

респонденции счетов. При некорректности выдается сообщение (см. 

ниже).  

 Не рассчитывать сумму по курсу — позволяет отключить при вводе 

проводок вручную вычисление суммы проводки после ввода суммы в 

валюте;  

 Считать цену валютной — при задании этого параметра вводимая це-

на (при ведении по счету количественного и валютного учета) считает-

ся выраженной в валюте, в противном случае — в рублях. Иначе гово-

ря, при установке данного режима после ввода количества программа 

будет автоматически вычислять на основании цены субконто не сумму 

проводки, а сумму в валюте;  

 Номер журнала по умолчанию — номер журнала, который будет при-

сваиваться (по умолчанию) вводимым в журнал проводкам;  

 Приоритет проводок по умолчанию — приоритет, который будет при-

сваиваться (по умолчанию) вводимым в журнал проводкам;  
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 Копировать — эта группа режимов указывает, какие параметры про-

водки-образца переносятся в новую проводку при нажатии клавиши 

(F9) или кнопки [ Копировать ] при редактировании журнала операций. 

Часто “Сумму” и “Текст операции” не включают в перечень копируе-

мых реквизитов, это позволяет избежать ошибочного (непроверенного) 

ввода суммы и содержания операции;  

 При переключении между журналами — этот переключатель позволяет 

установить один из двух вариантов позиционирования курсора при вы-

боре другого журнала. В одном варианте курсор устанавливается на 

последнее положение в выбранном журнале, в другом варианте — на 

строку с той же датой, как у текущей строки в открытом журнале, либо 

на тот же документ.  

Установив все желаемые параметры, нажмите клавишу (Enter) или 

кнопку запроса [ Ok ]. Если Вы передумали изменять параметры, нажмите 

клавишу (Esc) или кнопку запроса [ Отмена ]. 

Замечание. Параметр “Номер журнала по умолчанию” необходимо 

устанавливать при ведении раздельного учета на нескольких рабочих местах.  

 

3.7. Проверка корректности проводок 

 

Для предотвращения ошибок в журнале операций в “1С:Бухгал-терию” 

включены возможности проверки правильности проводок. Всего предусмот-

рено три вида проверок: 

 при вводе кодов счетов и субсчетов проводок в журнал операций вы-

полняется проверка наличия счета (субсчета) в списке счетов. Если 

вводимый код там не обнаружен, на экран выводится сообщение:  

Неверный код счета ...! 

и программа отказывается вводить данное значение в поле. Впрочем, 

Вы можете, нажав (F4), вывести список счетов и там добавить новый 

код счета в список;  

 при включенном режиме “Контроль проводок” (этот режим устанавли-

вается в запросе “Параметры журнала операций”, см. выше) программа 

проверяет при вводе проводок в журнал операций допустимость корре-

спонденции счетов дебета и кредита проводок. Если корреспонденция 

не найдена в списке допустимых, на экран выводится запрос о кор-

ректности проводки (см. ниже);  

 при нажатии (Ctrl)(F10) (или выборе пункта “Проверка проводок” из 

группы меню “Действия”) при просмотре журнала операций программа 

выполняет контроль всех проводок в журнале, начиная с текущей. Для 

проводок с недопустимой корреспонденцией счетов дебета и кредита 

на экран выводится запрос о корректности проводки (см. ниже).  

Замечания.  
1. Для проверки корректности проводок с начала журнала следует перед 

нажатием (Ctrl)(F10) установить курсор на первую проводку в журнале. 
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2. При использовании типовых операций, документов и расчетов, а также 

переноса проводок, проверка корректности проводок не производится. 

Запрос о корректности проводок. При обнаружении некорректной 

проводки на экран выводится запрос, показанный на рис. 18. Вы можете: 

 нажав кнопку [ Занести в список корректных проводок ], записать про-

водку в список корректных проводок (см. ниже). В этом случае данная 

корреспонденция счетов в дальнейшем будет считаться корректной. 

Перед выбором данной кнопки Вы можете  

 

 
Рис. 18. Запрос проверки корректности проводок 

 

задать комментарий, помещаемый в список корректных проводок для 

данной корреспонденции счетов, а также указать признаки допустимо-

сти в проводке любого субсчета дебета и любого субсчета кредита. В 

этом случае в списке корректных проводок вместо соответствующего 

субсчета будет стоять символ “*”, и все проводки с данной корреспон-

денцией счетов будут считаться корректными вне зависимости от зна-

чения субсчета;  

 нажав кнопку [ Продолжить ], пропустить подозрительную проводку. 

Проверка корректности проводок будет продолжена;  

 нажав кнопку [ Отмена ], окончить проверку корректности проводок. В 

этом случае Вы можете исправить проводку в журнале операций и за-

тем возобновить проверку проводок.  

Список корректных проводок. Вы можете просматривать и корректи-

ровать список корректных проводок, выбрав пункт “Корректные проводки” 

из группы “Операции” главного меню. 

Каждая строка этого списка (рис. 19) описывает допустимую корре-

спонденцию счетов. Вместо кода субсчета можно указать символ 

 

 
Рис. 19. Список корректных проводок 
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“*”, в этом случае допустимым будет любой субсчет. В правой графе списка 

Вы можете написать комментарий для корреспонденции счетов (этот ком-

ментарий служит только для удобства просмотра списка корректных прово-

док). 

Замечание. Для заполнения списка корректных проводок рекомендует-

ся накопить в журнале хозяйственные операции за месяц работы или более и 

выполнить для них групповую проверку правильности проводок, нажав 

(Ctrl)(F10). 

 

3.8. Ввод входящих остатков 

 

Чтобы начать применять “1С:Бухгалтерию” для уже действующего 

предприятия, необходимо не только установить используемые план счетов, 

справочники аналитического учета, константы программы и т.д., но и ввести 

остатки по всем счетам (входящие сальдо) на начало того периода, с кото-

рого Вы собираетесь применять программу (т.е. вводить проводки в журнал 

операций). 

Предварительные действия. Перед тем, как приступить к вводу начальных 

остатков (входящих сальдо), надо выполнить следующие действия. 

1. Определить используемый план счетов. Следует указать, по каким сче-

там ведется валютный учет.  

2. Задать наименования видов субконто (справочников аналитического 

учета.  

3. Задать ведение аналитического учета. Для этого надо указать в плане 

счетов, по каким счетам и субсчетам должен вестись аналитический (в 

том числе количественный) учет. Для активно-пассивных счетов веде-

ние аналитического учета необходимо, так как иначе программа не бу-

дет иметь данных для расчета развернутого сальдо и не сможет пра-

вильно сформировать баланс и отчетность.  

4. Определить дату входящих остатков. Если Вы начинаете работать с 

программой не с первого квартала года, решите, какие остатки будете 

вводить:  

o остатки на начало года;  

o остатки на начало квартала;  

o остатки на начало месяца.  

Первый вариант позволит получать уже в этом году баланс с остатками 

на начало года, но требует ввода всех проводок (или хотя бы сводных 

проводок) за предыдущие кварталы года.  

5. Установить рабочий период. При вводе остатков на начало квартала 

следует установить рабочим периодом предыдущий квартал, при вводе 

остатков на начало года — последний квартал предыдущего года. Для 

установки рабочего периода выберите в группе “Отчетность” главного 

меню пункт “Расчет итогов”, подведите курсор к параметру “Рабочий 

период” и установите нужный рабочий квартал и год.  
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6. Установить рабочую дату (дату, которая будет предлагаться по умол-

чанию во вновь вводимых проводках). Рабочей датой можно выбрать 

последний день рабочего периода (т.е. квартала, установленного в п. 5). 

Для задания рабочей даты выберите пункт “Общие параметры” группы 

“Сервис” главного меню.  

7. Установить интервал видимости операций. Для установки интервала 

видимости операций войдите в режим “Интервал операций” группы 

“Операции” главного меню.  

Методика ввода остатков. После выполнения описанных выше дей-

ствий можно начать вводить начальные остатки (входящие сальдо) по ис-

пользуемым Вами счетам и субсчетам. Эти остатки вводятся в виде прово-

док, в которых соответствующий счет или субсчет корреспондируется с не-

которым фиктивным счетом, например, счетом с номером 00.  

Например, чтобы ввести остатки на 1 января 1995 г. по следующим 

счетам: 

01 — 1000000 руб. дебетовое сальдо,  

60 — 1230000 руб. кредитовое сальдо, 

необходимо ввести следующие проводки: 

 

     дата    дебет   кредит   сумма 

   31.12.11   01       00    1000000.00 

   31.12.11   00       60    1230000.00 

 

Если счет имеет субсчета, то остатки следует вводить только по суб-

счетам, а не по счету в целом (остаток по счету программа рассчитает авто-

матически). Если по счету или субсчету ведется валютный учет, то остатки 

надо вводить по каждой валюте отдельно. 

Для тех счетов или субсчетов, по которым задано ведение аналитиче-

ского учета, следует вводить остатки по каждому объекту аналитического 

учета (субконто). При вводе проводок по таким счетам (субсчетам), про-

грамма будет предлагать соответствующий список объектов аналитического 

учета, и Вы должны будете выбрать клавишами или мышью тот объект, по 

которому вводится остаток. Если нужный объект аналитического учета не 

указан в списке, его можно туда вставить, нажав клавишу [Ins] или кнопку 

[ Нов. ]. Остаток по счету или субсчету в целом в этом случае вводить не 

надо — программа вычислит его сама, просуммировав остатки по всем объ-

ектам аналитического учета для данного счета (субсчета). 

Ввод остатков. Для ввода начальных остатков перейдите в режим 

“Журнал операций” группы “Операции” главного меню. Если список опера-

ций пуст, программа сразу же перейдет в режим ввода новой проводки. По-

следующие проводки можно вставлять, нажимая клавишу [Ins].  

Чтобы ввести дебетовый остаток по счету или субсчету, укажите код 

этого счета или субсчета в графе “Дебет” вводимой проводки, а в графу 

“Кредит” занесите код “00”. Для ввода кредитового остатка код “00” занесите 
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в графу “Дебет”, а в графу “Кредит” — код счета или субсчета, по которому 

вводите остаток. 

При вводе проводок по счетам (субсчетам), по которым ведется анали-

тический учет, программа будет предлагать соответствующий список объек-

тов аналитического учета, и Вы должны будете выбрать клавишами или мы-

шью тот объект, по которому вводится остаток. При вводе проводок по сче-

там или субсчетам, по которым ведется количественный учет, программа бу-

дет запрашивать количество (натуральное выражение остатка) перед вводом 

суммы проводки (денежного выражения остатка). 

Для счетов и субсчетов, по которым ведется валютный учет, програм-

ма будет дополнительно запрашивать валюту проводки и сумму в валюте. 

Проверка правильности ввода остатков. После того, как все остатки 

введены, просмотрите оборотно-сальдовую ведомость (пункт “Оборотно-

сальдовая ведомость” группы “Отчетность” меню программы). 

Если остатки введены правильно, остаток на конец периода по счету 00 

должен быть нулевым, то есть суммы дебетовых и кредитовых оборотов по 

этому счету должны равняться между собой. Кроме того, желательно сверить 

остатки по счетам и субсчетам в выведенной ведомости с имеющимися у Вас 

фактическими данными. 

По тем счетам и субсчетам, по которым ведется аналитический учет, 

следует проверить также и распределение остатков по счету по объектам 

аналитического учета. Для этого можно использовать документ “Оборотно-

сальдовая ведомость по счету” (она вызывается с помощью одноименного 

пункта группы “Отчетность” меню программы). Выведенные в ведомости 

данные следует сверить с имеющимися у Вас фактическими данными об 

остатках по объектам аналитического учета. 

Переход к следующему кварталу. Убедившись в правильности вве-

денных остатков (начальных сальдо), следует установить в качестве квартала 

для расчета итогов следующий квартал (это делается в запросе “Расчет ито-

гов” группы “Отчетность” меню программы. 

Ввод проводок предыдущих месяцев. Если Вы хотите начать обычную 

работу с программой (ввод всех данных о хозяйственных операциях) начиная 

не с той даты, на которую введены входящие сальдо, а с более поздней, 

необходимо ввести в программу сводные проводки за период между этими 

датами. При небольшом количестве проводок можно, разумеется, ввести все 

проводки за этот период полностью, но обычно это нецелесообразно. Те же 

самые результаты получатся, если при вводе объединять (суммировать) те 

проводки, которые: 

 относятся к одному и тому же учетному периоду (месяцу или кварталу);  

 имеют одну и ту же корреспонденцию счетов (т.е. одни и те же коды 

счета и субсчета по дебету и по кредиту);  

 относятся к одному и тому же объекту аналитического учета (субконто) 

по дебету проводки, если по счету (субсчету) дебета проводки ведется 

аналитический учет;  
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 относятся к одному и тому же объекту аналитического учета (субконто) 

по кредиту проводки, если по счету (субсчету) кредита проводки ведется 

аналитический учет;  

 выражены в одной и той же валюте.  

Таким образом, по тем счетам, по которым не ведется аналитический 

учет, можно суммировать все проводки одного учетного периода с одинако-

вой корреспонденцией счетов.  

Например, если по счетам 50 “Касса” и 51 “Расчетный счет” не ведется 

аналитический учет, то для корреспонденции счетов Д50-К51 (получение 

наличных денег в банке) Вы можете указать только общую сумму за месяц 

или за квартал, не вводя каждую полученную в банке сумму по отдельности. 

Для ввода сводных проводок за каждый месяц или квартал установите 

соответствующие рабочий период, рабочую дату и интервал видимости опе-

раций в подпункте “Предварительные действия”. Введя проводки, проверьте 

их правильность с помощью оборотно-сальдовой ведомости, как это описано 

выше. Дополнительный контроль правильности проводок можно осуще-

ствить с помощью шахматки (пункт “Шахматка” группы “Отчетность” глав-

ного меню). Убедившись в правильности введенных сводных проводок, пе-

рейдите к следующему рабочему кварталу. Так следует обработать все меся-

цы или кварталы от даты входящих сальдо до даты начала регулярной рабо-

ты с программой. Заметим, что для более точного исчисления некоторых 

налогов (например, налога на имущество), сводные проводки лучше вводить 

по месяцам, а не по кварталам. 

 

4. Типовые операции 

 

Средства ввода и редактирования проводок в журнале операций, тре-

буют ручного ввода всех реквизитов каждой проводки. Это обеспечивает 

большую гибкость, так как Вы можете ввести любую возможную проводку. 

Однако при вводе стандартных или часто используемых операций значи-

тельно более важны удобство работы, автоматизация рутинных действий, а 

также распечатка необходимых первичных документов (накладных, кассовых 

ордеров и т.д.). 

 Например, при вводе данных о реализации продукции было бы крайне 

утомительно каждый раз вручную разделять сумму реализации на величину 

НДС и сумму реализации без НДС, не говоря уже о возможности сделать при 

этом арифметическую ошибку. А при выдаче денег из кассы под отчет было 

бы весьма желательно сразу же напечатать соответствующий расходный кас-

совый ордер. 

Для реализации этих функций в “1С:Бухгалтерии”, наряду с режимом 

ручного ввода проводок, имеется возможность использования типовых опе-

раций. С их помощью Вы можете автоматизировать ввод стандартных или 

часто используемых операций и печатать необходимые первичные докумен-

ты. “1С:Бухгалтерия” позволяет бухгалтеру самостоятельно задавать типовые 



 48 

операции и формы первичных документов, тем самым настраивая систему 

под свои потребности. 

Другое средство ввода проводок в журнал операций — режим доку-

ментов и расчетов. По сравнению с типовыми операциями, режим докумен-

тов и расчетов обладает большими возможностями (произвольные формы за-

просов реквизитов документов, гибкое формирование проводок и т.д.), зато 

создание типовых операций выполняется проще, чем документов и расчетов. 

При отражении в бухгалтерском учете того или иного хозяйственного 

акта, бухгалтер должен занести в журнал операций (при неавтоматизирован-

ном варианте учета — в бухгалтерские книги) одну или несколько проводок. 

Эти проводки имеют одну и ту же дату (дату совершения хозяйственной опе-

рации) и похожее содержание. Например, такие проводки могут отражать 

получение нескольких наименований продукции от одного поставщика или 

определение НДС, себестоимости, накладных расходов и прибыли при реа-

лизации продукции. Типовые операции в “1С:Бухгалтерии” можно представ-

лять себе как “сценарии” подобных стандартных или часто повторяющихся 

действий. 

При вводе типовой операции в журнал операций помещаются одна или 

несколько проводок, имеющих, как правило, общую дату и одну и ту же 

начальную фразу в графе “Содержание”. Суммы проводок могут либо авто-

матически рассчитываться, либо запрашиваться при вводе типовой операции. 

Программа позволяет корректировать и дополнять .список типовых операций 

и формулы для расчета сумм проводок. При использовании типовых опера-

ций можно автоматически получать соответствующий первичный документ. 

Формат первичного документа также может меняться пользователем. 

Использование типовых операций включает в себя несколько аспектов: 

 задание проводок типовой операции;  

 определение формата первичного документа, создаваемого при вводе 

типовой операции;  

 ввод типовых операций.  

 

4.1. Список типовых операций 

 

“1С:Бухгалтерия” позволяет использовать любое количество типовых 

операций — столько, сколько Вам понадобится. Для просмотра и редактиро-

вания типовых операций программа выводит на экран список типовых опе-

раций (рис. 20). Этот список предъявляется: 

 для выбора из него нужной типовой операции — при нажатии кнопки 

[ Ввести типовую ] или комбинации клавиш (Ctrl)(Т) или (Ctrl)(F9) при 

просмотре журнала операций (режим “Журнал операций” группы 

“Операции” главного меню);  

 для просмотра и корректировки этого списка — при выборе пункта 

“Типовые операции” группы “Операции” главного меню.  

Список содержит одну графу: “Наименование”. В ней приводится наимено-

вание типовой операции. Вы можете выбирать его по своему усмотрению, 
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оно используется только для удобства поиска нужной операции. Список упо-

рядочен по названиям операций, при этом начальные пробелы в названии 

операции игнорируются. 

 
Рис. 20. Список типовых операций 

 

Замечание. В поставочный комплект “1С:Бухгалтерии” включен ряд 

типовых операций. Эти типовые операции являются образцами. Вы можете 

изменять их в соответствии с Вашей системой учета (планом счетов, систе-

мой аналитического учета и т.д.). 

 

4.2. Ввод типовых операций 

 

Для ввода типовой операции нажмите при просмотре журнала опера-

ций (режим “Журнал операций” группы “Операции” главного меню) комби-

нацию клавиш (Сtrl)(+) или кнопку [ Ввести типовую ] в нижней части окна с 

журналом. Программа выведет на экран список типовых операций (см. рис. 

19). Вы можете дважды щелкнуть в этом списке строку с названием нужной 

типовой операции, либо выделить эту строку (например, с помощью клавиш 

(вверх) и (вниз) и нажать (Enter) или кнопку запроса [ Ввести операцию ]. На 

экран будет выведен запрос, содержащий проводки выбранной типовой опе-

рации (рис. 20). 

Формат бланка запроса. В запросе, показанном на рис. 21,сверху при-

ведены графы “Дата”, “Сумма”, “Содержание” и “Приоритет”. Дата и содер-

жание операции заносятся в каждую проводку, порождаемую при вводе дан-

ной типовой операции (при желании эти реквизиты у проводок можно изме-

нить). Сумма операции обычно служит “базой” для расчета сумм проводок. 

Расчет проводится по формулам, указанным при определении типовой опе-

рации. Поле “Приоритет” задает приоритет проводок, порождаемых при вво-

де данной типовой операции (для всех проводок он устанавливается одним и 

тем же). Если поле “Приоритет” остается незаполненным, то проводкам при-
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сваивается приоритет, указанный в запросе “Параметры журнала операций” 

(группа “Сервис” меню программы). 

 
Рис. 21. Запрос ввода типовой операции 

 

Ниже строки с датой, суммой и содержанием операции находится таблица, 

содержащая проводки данной типовой операции. В этой таблице графа “№” 

содержит номер проводки, он может использоваться в формулах, задающих 

суммы проводок в типовой операции. Остальные графы таблицы полностью 

совпадают с теми, которые имеются в журнале операций. Неопределенные 

значения субконто отмечаются символом “?”, эти значения надо будет задать 

при вводе типовой операции. 

Заполнение бланка запроса. Для заполнения бланка реквизитов типо-

вой операции Вы можете вводить с клавиатуры значения полей бланка, 

нажимая по окончании ввода каждого поля клавишу (Enter) или кнопку 

[ Зап. ] в нижней части окна. При этом программа последовательно “прове-

дет” Вас по тем полям, которые требуют заполнения. Сначала программа 

предложит Вам ввести дату, сумму и текст содержания операции, а затем — 

остальные реквизиты проводок типовой операции. Ввод реквизитов имеет 

следующие особенности: 

 для проводок по тем счетам, по которым ведется аналитический учет, 

на экран будет выводиться соответствующий список субконто, и Вы 

должны будете выбрать объект аналитического учета, к которому от-

носится проводка;  

 для проводок по тем счетам, по которым ведется валютный учет, на 

экран выводится запрос валюты;  

 для проводок по тем счетам, по которым ведется количественный учет, 

программа предлагает заполнить графу “Количество”. После ввода ко-

личества сумма проводки автоматически вычисляется как количество, 

умноженное на цену субконто (при необходимости Вы можете потом 

исправить эту сумму);  

 для некоторых проводок программа может запрашивать сумму провод-

ки (это те проводки, у которых при определении типовой операции в 

графе “Формула” был поставлен знак “?”, см. ниже);  

 для проводок, у которых в описании проводки имеется символ “#”, Вы 

можете поставить после символа “#” число (обычно — номер первич-

ного документа). Этот номер будет использоваться при печати выход-

ного документа.  
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При необходимости Вы можете изменить любые реквизиты проводок. 

Для корректировки реквизитов в верхней части запроса надо выделить его с 

помощью мыши или клавиш перемещения курсора, а для реквизитов в таб-

личной части запроса для входа в режим редактирования надо дважды щелк-

нуть реквизит мышью или выделить его и нажать (Enter) или кнопку [ 3ап. ] в 

нижней части окна. При этом изменение реквизитов в верхней части запроса 

(дата, сумма или содержание) изменит соответствующие реквизиты каждой 

проводки. При изменении количества в проводке автоматически пересчиты-

вается сумма проводки. 

После завершения корректировок Вы можете: 

 нажав кнопку [ Cформировать документ ] — выполнить формирование 

выходного документа. Созданный документ предъявляется в отдельном 

окне, и Вы его можете просматривать, распечатывать, корректировать 

и сохранять в архиве (см. ниже);  

 нажав кнопку [ Форма ] — просматривать и редактировать форму вы-

ходного документа ;  

 нажав кнопку [ Записать в журнал ] — записать сформированные для 

типовой операции проводки в журнал операций;  

 нажав кнопку [ Выход без записи ] — окончить ввод типовой операции, 

при этом все созданные проводки не записываются в журнал операций, 

т.е. пропадают.  

Создание выходного документа. Для формирования выходного доку-

мента, связанного с данной типовой операцией, нажмите кнопку [ Сформи-

ровать документ ] в нижней части запроса реквизитов типовой операции. 

Программа сформирует выходной документ и предъявит его для просмотра и 

корректировки (рис. 22). Если документ целиком не помещается в окне, Вы 

можете воспользоваться линейками прокрутки, а также расширить окно, пе-

ретащив его край мышью. Если документ состоит из нескольких страниц, Вы 

можете перемещаться между страницами, нажимая кнопки (Н) и (3) в правом 

нижнем углу окна с документом.  

Окончив просмотр. Вы можете: 

 выйти из просмотра документа — для этого надо нажать (Ctrl)(F4) или 

дважды щелкнуть кнопку системного меню [-] влевом верхнем углу 

окна с документом;  
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Рис. 22. Сформированный выходной документ 

 

 напечатать документ — для этого надо нажать на клавишу (F8} или 

пиктограмму (Щ), или выбрать в меню пункт “Печать” из группы 

“Действия”;  

 просмотреть документ в том виде, как он будет напечатан — для этого 

в меню надо выбрать пункт “Просмотр” из группы “Действия”;  

 запомнить документ в архиве — для этого в меню надо выбрать пункт 

“Сохранить” из группы “Действия”;  

 отредактировать выходной документ — для этого нажмите клавишу 

(F2), и на экран будет выведена палитра инструментов, с помощью ко-

торой Вы сможете осуществить редактирование. По окончании редак-

тирования снова нажмите (F2), чтобы убрать палитру инструментов с 

экрана.  

Замечания.  
1. Если при определении типовой операции не был предусмотрен выходной 

документ, то нажатие на кнопки [ Сформировать документ ] и [ Форма ] иг-

норируется. 

2. Если при формировании выходного документа будут выявлены ошибки в 

форме документа, на экран будет выдан список ошибок с указанием номеров 

строк формы документа. Для закрытия окна со списком ошибок нажмите 

(Ctrl)(F4) или дважды щелкните кнопку системного меню В в левом верхнем 

углу окна со списком ошибок. 

3. Если Вы хотите сохранить список ошибок в файле на диске (например, 

чтобы показать его более опытным специалистам), поступайте следующим 

образом: 

 выделите строки с непонятными Вам сообщениями — для этого надо 

подвести указатель мыши в начало выделяемого блока, нажать левую 

кнопку мыши и, удерживая ее, выделить блок текста, после чего отпу-

стить кнопку мыши;  

 нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(Ins), при этом выделенный блок 

текста будет запомнен в буфере обмена (clipboard) Windows;  
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 войдите в любой редактор текста и вставьте блок текста из буфера об-

мена, после чего сохраните файл. Например, во входящем в Windows 

редакторе Блокнот (NotePad) вставка текста из буфера осуществляется 

нажатием (Ctrl)(Y). Можно сделать это, и не выходя из 

“1С:Бухгалтерии”: в режиме “Архив документов” (вызываемом из 

группы “Сервис” меню программы) создайте текстовый файл и вставь-

те в него содержимое буфера обмена нажатием комбинации клавиш 

(Shift)(Ins).  

Ввод типовой операции с копированием. Если в режиме просмотра 

журнала операций нажать (Ctrl)(F9), то программа будет работать так же, как 

при нажатии (Ctrl)(+), но в бланке типовой операции в качестве начальных 

значений даты, суммы и содержания типовой операции будут предъявлены 

соответствующие реквизиты той проводки, на которую был установлен кур-

сор перед нажатием (Ctrl)(F9). При желании эти значения Вы можете изме-

нить. 

Замечания.  
1. Проводки, созданные с помощью типовой операции, после записи в 

журнал операций не отличаются никакими дополнительными качества-

ми от других проводок в журнале. Вы можете редактировать эти провод-

ки по отдельности. Эти проводки никак не изменятся, если шаблон ти-

повой операции, с помощью которого они были созданы, в дальнейшем 

будет изменен.  

2. Если для типовой операции предусмотрена форма первичного докумен-

та, то печатать этот документ надо до записи проводок, созданных при 

вводе типовой операции, в журнал операций, не откладывая это “на по-

том”. После записи проводок в журнал операций сформировать по ним 

первичный документ будет уже нельзя. 

3. Ограничения, указанные в замечаниях 1 и 2, отсутствуют для режима 

“Документы и расчеты”. Для документов и расчетов Вы сможете про-

сматривать их исходные реквизиты, автоматически перерассчитывать 

проводки при изменении этих реквизитов, а также в любой момент рас-

печатывать соответствующий выходной документ. 

4. При выборе из списка типовых операций Вы можете корректировать 

этот список, вставлять, удалять и изменять типовые операции. Однако 

более удобно это делать в режиме “Типовые операции” группы “Опера-

ции” главного меню. 

5. Проводки, у которых сумма, количество и сумма в валюте одновременно 

равны нулю, в журнал операций не заносятся. 

 

5. Документы и расчеты  

 

Как говорилось ранее, в “1С:Бухгалтерии” имеются два способа авто-

матизации ввода данных в журнал операций: типовые операции и режим 

“Документы и расчеты”. При использовании обоих этих способов программа 

может запрашивать исходные данные о хозяйственной операции, произво-
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дить вычисления по заданным формулам, генерировать проводки, печатать 

соответствующие документы. Однако режим типовых операций был предна-

значен для простых ситуаций (например, для ввода нескольких проводок с 

расчетом их сумм), поэтому в более сложных случаях его недостаточно. Вот 

некоторые ограничения, присущие типовым операциям: 

 проводки типовой операции существуют как единое целое только в 

момент ввода типовой операции. После занесения этих проводок в 

журнал операций эти проводки ничем не отличаются от введенных 

вручную;  

 если Вы неправильно ввели те или иные реквизиты типовой операции, 

Вам надо будет либо вручную корректировать сгенерированные про-

водки, либо удалить все эти проводки и заново ввести типовую опе-

ра.цию. Ясно, что это неудобно и может привести к ошибкам;  

 если формулы вычисления сумм проводок типовой операции зависят 

от остатков и оборотов по счетам, то при изменениях в журнале опера-

ций эти проводки может потребоваться исправлять или вводить заново. 

Например, если Вы выполнили переоценку валюты, а потом выясни-

лось, что одна из предыдущих операций была проведена по неправиль-

ному курсу, то понадобится заново рассчитывать сумму переоценки. 

То же самое касается операций начисления налогов, определения при-

были и т.д.;  

 если напечатанный при вводе типовой операции документ оказался 

утраченным или испорченным, Вы сможете напечатать другой, только 

заново выполнив ввод типовой операции.  

Поэтому в версию 6.0 “1С:Бухгалтерии” был включен новый, более мощный 

режим — “Документы и расчеты”. Он позволяет вводить и хранить в журна-

ле данные о документах (платежных поручениях, счетах, накладных и т.д.) 

или расчетах (прибыли, налогов, переоценках валюты и т.д.) и о связанных с 

документами проводках. Сами эти проводки, разумеется, создаются автома-

тически по заданным формулам. 

Вы можете впоследствии изменить реквизиты документа или исходные 

данные расчета (количество отпущенного товара в накладной, почасовую 

ставку в расчете зарплаты и т.д.), и программа перерассчитает все связанные 

с документом проводки. Более того, Вы можете установить режим автомати-

ческого перерасчета проводок, связанных с документом или расчетом, что 

очень удобно для таких операций, как переоценка валюты, расчет прибыли и 

налогов и т.д. Если Вы будете выполнять переоценку валюты, расчет прибы-

ли и налогов с помощью режима “документы и расчеты”, установив для со-

ответствующих типов документов признак автоматического перерасчета, Вы 

сможете после любых изменений в журнале операций автоматически пере-

рассчитать при подсчете итогов прибыль и налоги (конечно, для этого нужно 

еще, чтобы сами формулы расчетов прибыли и налогов были заданы пра-

вильно). 
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При использовании документов и расчетов, как и для типовых опера-

ций, Вы можете формировать соответствующие документы и распечатывать 

их на принтере. 

В комплект поставки “1С:Бухгалтерии” входит набор документов и 

расчетов, позволяющий вводить и распечатывать платежные поручения, сче-

та, накладные, делать переоценку валюты. Эти формы документов и расчетов 

являются образцами — Вы можете изменять их в соответствии с Вашим пла-

ном счетов, системой аналитического учета и т.д. Кроме того, разумеется. Вы 

можете создать новые документы и расчеты. Заметим, что при изменении 

плана счетов Вам может потребоваться внести изменения в поставляемые с 

программой документы и расчеты, чтобы настроить их на другой план сче-

тов. 

 

5.1. Основные сведения о документах и расчетах 

 

Прежде чем приступить к описанию того, как вводятся документы и 

расчеты, сообщим некоторые основные сведения о них. 

 Вы можете использовать документы и расчеты различных типов — для 

выписки счетов, накладных, расчетов различных налогов, определения 

прибыли и т.д. Количество видов документов (расчетов) не ограничено,  

 ввод документов и расчетов происходит в режиме просмотра журнала 

операций;  

 при вводе документа (расчета) программа запрашивает дату и номер 

документа и другие реквизиты документа. Вид бланка запроса реквизи-

тов может изменяться пользователем;  

 реквизиты документа (расчета) делятся на два вида: входящие в фикси-

рованную часть документа и входящие в табличную (многострочную) 

часть документа. Например, для расходной накладной в фиксирован-

ную часть документа входят дата, номер, наименование организации-

получателя, основание отпуска товаров и т.д., а в табличную — наиме-

нования, цены, количества отпускаемых товаров. Количество строк в 

табличной части документа — до 999. У некоторых документов (расче-

тов) табличная часть может отсутствовать — примером может служить 

расчет переоценки валюты.  

 все документы (расчеты) одного вида имеют одну структуру, т.е. один 

и тот же набор реквизитов. Структура задается при определении вида 

документа. При корректировке структуры выполняется изменение 

структуры всех документов данного вида;  

 реквизиты документа (расчета) могут быть числами, строками симво-

лов, датами, счетами (субсчетами), объектами аналитического учета 

(субконто), видами валют. При вводе счетов (субсчетов), субконто и 

видов валют программа предлагает выбор из соответствующего списка;  

 все документы или расчеты имеют обязательные реквизиты: дату, вид 

и номер. Номера документов (расчетов) одного вида не могут повто-

ряться;  
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 после ввода документа (или расчета) в журнале операций для него со-

здается специальная заголовочная запись (заголовок), в которой сооб-

щается дата документа (расчета), его тип, номер, а также сумма и крат-

кое описание (последние два реквизита могут быть не заполнены). 

Кроме того, в журнал операций помещаются и сгенерированные для 

документа (расчета) проводки;  

 структура документа (расчета), формулы для генерации проводок и 

форма печатного документа задаются и корректируются пользовате-

лем;  

 если в журнале операций выделить курсором тип или номер в заголов-

ке документа (расчета) и нажать (Enter), Вы сможете внести исправле-

ния в реквизиты документа, после чего программа может заново сгене-

рировать проводки, а также напечатать новый печатный документ;  

 для любого вида документа (расчета) Вы можете установить признак 

автоматического пересчета. Если эчот признак установлен. то для та-

ких документов и расчетов при вычислении итоюа могут автоматиче-

ски создаваться заново соответствующие им проводки. Это очень 

удобно для расчетов, зависящих от итогов или оборотов по счетам — 

переоценки валюты, расчетов прибыли и налогов и т.д.  

 

5.2. Ввод документов и расчетов 

 

Ввод нового документа или расчета. Для ввода нового документа или 

расчета следует при просмотре журнала операций щелкнуть мышью кнопку 

[7nbsp;Ввести документ ] в нижней строке окна с журналом операций, или 

нажать комбинацию клавиш (Alt)(F9). На экране появится список видов до-

кументов и расчетов (рис. 23). В этом списке для каждого вида документа 

или расчета приведены: 

 его название (графа “Наименование”);  

 сокращенное наименование, которое используется для документов это-

го типа в журнале операций (графа “Сокр.”).  

  

 
Рис. 23. Список видов документов и расчетов 

 

Чтобы выбрать нужный вид документа или расчета. Вы можете: 

 дважды щелкнуть мышью нужную строку списка;  
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 выделить эту строку мышью или клавишами (вверх) и (вниз), а затем 

нажать клавишу (Enter) или щелкнуть мышью кнопку [ Выб. ] в нижней 

строке запроса.  

На экране появится запрос ввода реквизитов документа (рис. 24, см. ниже). 

Формат этого запроса различен для разных видов документов или расчетов 

(при необходимости он может изменяться пользователем). 

Замечание. Для изменения вида запроса реквизитов документа, а также 

структуры документа, формы выходного документа и формул генерации 

проводок следует в списке документов и расчетов нажать клавишу (F5) или 

кнопку запроса [ Настройка ] На экран будет выведен запрос структуры до-

кумента, с помощью которого Вы и сможете выполнить указанные действия, 

как это описано ниже в данной главе. 

Корректировка имеющегося документа или расчета. Чтобы изме-

нить уже имеющийся в журнале операций документ или расчет, либо заново 

сформировать соответствующий документу или расчету выходной документ, 

дважды щелкните мышью строку с заголовком документа или расчета в жур-

нале операций, либо установите на нее курсор и нажмите (Shit)(Enter). На 

экран будет выведен запрос (рис. 24). 

 

 
Рис. 24. Запрос реквизитов документа (расчета) 

 

Ввод реквизитов документа. В запросе (рис. 25) программа предло-

жит Вам заполнить номер, дату и другие реквизиты документа. При вводе 

нового документа или расчета в качестве исходных значений для даты и но-

мера программа предложит текущую дату и очередной номер для документов 

данного типа. Дата документа должна лежать в интервале операций. Номер 

документа может быть любым, за исключением уже использованных для 

данного вида документов. 

Заполнение реквизитов в запросе (рис. 24) осуществляется по обычным пра-

вилам Windows. Для перемещения между реквизитами Вы можете использо-
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вать клавишу (Tab) или мышь, щелкая поле со значением того реквизита, ко-

торый хотите изменять. Особенности заполнения реквизитов (по сравнению с 

остальными Windows-программами) следующие: 

 реквизиты, являющиеся числами, строками символов или датами, вво-

дятся непосредственно с клавиатуры. Для окончания ввода этих рекви-

зитов Вы можете либо нажать (Enter), либо щелкнуть кнопку [ 3ап. ] в 

нижней части запроса, либо перейти к другому реквизиту, щелкнув его 

мышью;  

 при вводе реквизитов, являющихся счетами (субсчетами), субконто или 

видами валют программа предлагает выбор из соответствующего спис-

ка. Для вывода списка следует нажать клавишу (F4) или щелкуть мы-

шью кнопку [...] в правой части поля со значением данного реквизита 

(эта кнопка может появиться только в режиме редактирования поля, 

т.е. при двойном щелчке поля мышью). Если в выведенном списке нет 

нужной строки. Вы можете ее тут же добавить, нажав клавишу (Ins) 

или щелкнув кнопку [ Нов. ] в нижней части окна со списком. Для 

списка субконто при этом может потребоваться задать и параметры но-

вого субконто. Это можно сделать, установив курсор на это субконто и 

нажав (F5), либо нажав кнопку [ Параметры ] в нижней части окна со 

списком субконто;  

 если в документе предусмотрена табличная часть (она есть не всегда, 

например, в счете или накладной она есть, а в переоценке валюты — 

нет), то в запросе ввода реквизитов документа Вы должны будете за-

полнить реквизиты первой строки табличной части документа. Для 

ввода следующих строк табличной части документа щелкайте кнопку 

[ Нов. ] в нижней части запроса реквизитов или нажимайте клавишу 

(Ins). Для удаления текущей строки табличной части документа следу-

ет нажать клавишу (Del) или щелкнуть кнопку [ Уд. ] в нижней части 

запроса (программа запросит подтверждение удаления строки).  

Закончив ввод реквизитов документа или расчета, Вы можете сформировать 

выходной документ и/или выйти в журнал операций. Для этого Вы можете 

использовать следующие клавиши или кнопки в нижней части запроса рекви-

зитов: 

Действие 
Кнопка за-

проса 
Клавиша 

   

Формирование выходного документа [ Документ ] (F8) 

Выход с сохранением введенного документа 

(или изменений в документе) 
[ ОК ]   

Выход без сохранения введенного документа 

(или изменений в документе) 
[ Отменить ] 

(Esc) или 

(Ctrl)(F4) 

Замечания  
1. После ввода реквизита может произойти автоматическое изменение других 

реквизитов документа (если это указано в описании структуры документа). 
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Например, при изменении цены или количества можно задать автоматиче-

ское изменение соответствующей суммы. 

2. Если поля запроса реквизитов документа не помещаются в окне. Вы може-

те расширить это окно, перетащив его край мышью (т.е. подведя указатель 

мыши к границе окна, пока он не примет форму двунаправленной стрелки, 

нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащите границу окна за-

проса на нужное место, после чего отпустите кнопку мыши). 

Создание выходного документа. Для формирования выходного доку-

мента, связанного с данным документом или расчетом, нажмите клавишу 

(F8) или щелкните кнопку [ Документ ] в нижней части запроса реквизитов. 

Программа сформирует выходной документ и предъявит его для просмотра и 

корректировки (рис. 26). Если документ целиком не помещается в окне, Вы 

можете воспользоваться линейками прокрутки, а также распахнуть или рас-

ширить окно, перетащив его край мышью (см. замечание 2 выше). Если до-

кумент состоит из нескольких страниц, Вы можете перемещаться между 

страницами, нажимая кнопки и в правом нижнем углу окна с докумен-

том. 

Окончив просмотр, Вы можете: 

 выйти из просмотра документа — для этого надо нажать (Ctrl)(F4) или 

дважды щелкнуть кнопку системного меню [-] в левом верхнем углу 

окна с документом;  

 

 
Рис. 25. Сформированный выходной документ 

 

 напечатать документ — для этого надо нажать на клавишу (F8) или 

пиктограмму , или выбрать в меню пункт “Печать” из группы “Дей-

ствия”;  

 просмотреть документ в том виде, как он будет напечатан — для этого 

в меню надо выбрать пункт “Просмотр” из группы “Действия”;  

 запомнить документ в архиве — для этого в меню надо выбрать пункт 

“Сохранить” из группы “Действия”;  
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 отредактировать выходной документ — для этого нажмите клавишу 

(F2), и на экран будет выведена палитра инструментов, с помощью ко-

торой Вы сможете осуществить редактирование. По окончании редак-

тирования снова нажмите (F2), чтобы убрать палитру инструментов с 

экрана.  

Замечания.  
1. Если при определении документа или расчета не был предусмотрен вы-

ходной документ, то он будет сформирован пустым. 

2. Если при формировании выходного документа будут выявлены ошибки в 

форме документа, на экран будет выдан список ошибок с указанием номеров 

строк формы документа. Для закрытия окна со списком ошибок нажмите 

(Ctrl)(F4) или дважды щелкните кнопку системного меню [-] в левом верхнем 

углу окна со списком ошибок.  

3. Если Вы хотите сохранить список ошибок в файле на диске (например, 

чтобы показать его более опытным специалистам), поступайте следующим 

образом:  

 выделите строки с непонятными Вам сообщениями — для этого надо 

подвести указатель мыши в начало выделяемого блока, нажать левую 

кнопку мыши и, удерживая ее, выделить блок текста, после чего отпу-

стить кнопку мыши;  

 нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(Ins), при этом выделенный блок 

текста будет запомнен в буфере обмена (clipboard) Windows;  

 войдите в любой редактор текста и вставьте блок текста из буфера об-

мена, после чего сохраните файл. Например, во входящем в Windows 

редакторе Блокнот (Notepad) вставка текста из буфера осуществляется 

нажатием (Ctrl)(Y). Можно сделать это, и не выходя из 

“1C:Бухгалтерии”: в режиме “Архив документов” (вызываемом из 

группы “Сервис” меню программы) создайте текстовый файл и вставь-

те внего содержимое буфера обмена нажатием комбинации клавиш 

(Shift)(Ins).  

Выход и генерация проводок. При нажатии в запросе (рис. 25) кнопки 

[ OK ] программа выведет запрос: 

Сохранить документ? 

Вы можете выбрать один из вариантов ответа: 

[ Да ] — сохранить документ (или изменения его реквизитов) в журнале опе-

раций; 

[ Нет ] - не сохранять документ (или изменения его реквизитов) в журнале 

операций; 

[ Отмена ] — отменить запрос и вернуться к редактированию реквизитов до-

кумента. 

Если в документе предусмотрено формирование проводок, то при ответе 

[ Да ] программа выведет еще один запрос: 

Сформировать проводки? 

Для формирования проводок в журнале операций нажмите [ Да ]. Если этого 

не требуется, нажмите [ Нет ]. 
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Вид документа в журнале операций. После выхода в журнал опера-

ций в журнал заносится (см. рис. 26) специальная заголовочная запись (заго-

ловок), в которой сообщается дата документа (расчета), его тип, номер, а 

также сумма и краткое описание (последние два реквизита могут быть не за-

полнены). Кроме того, в заголовочной записи могут присутствовать субконто 

дебета и/или кредита, если они заданы при определении структуры докумен-

та. Кроме заголовка, в журнал операций помещаются и сгенерированные для 

документа (расчета) проводки (они могут отсутствовать). 

 
Рис. 26. Заголовок и проводки документа в журнале операций 

 

Замечание. Заголовки документов в журнале операций фактически являются 

комментариями — они служат только для удобства просмотра и редактиро-

вания документов. На бухгалтерские расчеты наличие или отсутствие заго-

ловков документов (их можно удалить, см. ниже) не влияет. 

В качестве примера использования документов рассмотрим печать 

платежного поручения. Ее можно выполнить следующим образом. 

1. Войдите в журнал операций и нажмите кнопку [ Ввести документ ] в ниж-

ней части окна с журналом операций. На экране появится список видов до-

кументов и расчетов (рис. 23). 

2. Дважды щелкните мышью в этом списке строку с надписью “Платежное 

поручение”, или переведите в нее курсор и нажмите клавишу (Enter). 

3. На экране появится бланк запроса реквизитов платежного поручения (рис. 

27). 

4. Введите номер и дату платежного поручения. 

5. Для ввода организации-получателя надо, находясь в предназначенном для 

этого реквизита поле, нажать клавишу (F4), или щелкнуть мышью кнопку [...] 

в правой части этого поля. Программа выведет на экран список организаций, 

в котором надо дважды щелкнуть мышью нужную строку (можно также вы-

делить клавишами (вверх) и (вниз) или мышью нужную строку и нажать кла-

вишу (Enter) или кнопку запроса [ Выб. ]). 

6. Если в списке нет нужной организации, нажмите клавишу (Ins) или кнопку 

запроса [ Нов. ] и введите краткое наименование организации-получателя. 

Затем нажмите клавишу (F5) или кнопку запроса [ Параметры ] и введите 

реквизиты организации (т.е. параметры субконто): наименование организа-

ции, наименование банка, номер расчетного счета и код банка. Затем закрой-

те окно параметров организации (т.е. параметров субконто), нажав (Ctrl)(F4) 

или щелкнув мышью два раза кнопку [-] в левом верхнем углу этого окна. 

Программа может выдать запрос “Сохранить параметры субконто”, в ответ 

на который надо щелкнуть кнопку [ Да ]. 
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Рис. 27. Запрос реквизитов платежного поручения 

 

 
Рис. 28. Запрос реквизитов организации 

 

6. Введите остальные реквизиты платежного поручения: сумму, 

проценты НДС и спецналога, содержание (две строки, рис. 29). 

После ввода каждого реквизита, как обычно, нажимайте клавишу 

(Enter). 

 

 
Рис. 29. Заполненный запрос реквизитов платежного поручения 
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8. После окончания ввода реквизитов платежного поручения нажмите 

клавишу (F8) или щелкните мышью кнопку запроса [ Документ ]. Про-

грамма сформирует бланк платежного поручения и выведет его на 

экран для просмотра (рис. 30). Если этот бланк целиком не помещается 

в окне, Вы можете воспользоваться линейками прокрутки, а также 

расширить окно, перетащив его край мышью (для этого надо подвести 

указатель мыши к границе окна, пока он не примет форму двунаправ-

ленной стрелки, нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перета-

щить границу окна запроса на нужное место, после чего отпустить 

кнопку мыши). Поскольку платежное поручение состоит из одной 

страницы, то нажимать кнопки и в правом нижнем углу окна для 

перемещения между страницами не требуется. 

 

 
Рис. 30. Сформированный бланк платежного документа 

Окончив просмотр, Вы можете напечатать платежное поручение — для этого 

надо выбрать в меню пункт “Печать” из группы “Действия”. Печать будет 

выполняться в соответствии с установками, сделанными в пункте “Принтер” 

группы меню “Сервис”. 

9. При необходимости можно просмотреть перед печатью платежное поруче-

ние в том виде, как оно будет напечатано — для этого в меню надо выбрать 

пункт “Просмотр” из группы “Действия” (рис. 31). Показ документа можно 

делать более или менее подробным с помощью кнопок [ Развернуть ] и 

[ Свернуть ]. Для печати документа надо нажать кнопку [ Печать ], а для воз-

врата к исходному окну со сформированным платежным поручением — 

нажать кнопку [ Закрыть ]. 

10. При необходимости сформированное платежное поручение можно отре-

дактировать. Например, если какой-либо текст не помещается в отведенное 

для него поле, можно расширить это поле или уменьшить размер шрифта, 

которым печатается поле. Редактирование осуществляется с помощью па-

литры инструментов, которая выводится в при нажатии клавиши (F2. После 
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окончания редактирования надо нажатием (F2) убрать палитру инструмен-

тов, а затем можно просмотреть и напечатать платежное поручение.  Скор-

ректированный экземпляр платежного поручения можно сохранить в архиве, 

для этого в меню надо выбрать пункт “Сохранить” из группы “Действия”. 

11. Чтобы выйти из режима просмотра сформированного документа (платеж-

ного поручения), нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(F4) или дважды щелк-

ните кнопку системного меню [-] в левом верхнем углу окна с платежным 

поручением. 

 

 
Рис31. Просмотр платежного поручения перед печатью. 

 

12. Нажмите кнопку запроса [ OK ]. Программа спросит, надо ли сохранить 

документ, на что надо ответить [ Да ]. Запроса о формировании проводок 

программа не делает, так как создание проводок для платежного поручения 

не предусмотрено: по правилам бухгалтерского учета проводки делаются не 

на основании платежного поручения, а на основании полученной выписки из 

банка. 

После этого в журнале операций будет создана соответствующая заголовоч-

ная запись (рис. 32). Впоследствии Вы сможете легко напечатать повторно 

данное платежное поручение, подведя курсор в журнале операций к этой за-

писи и нажав (Enter) (можно также дважды щелкнуть эту запись мышью). 

 

 
Рис. 32. Запись в журнале операций, соответствующая платежному поручению 

 

Замечание. Если Вы вводите платежное поручение первый раз, надо предва-

рительно ввести реквизиты Вашей организации в бланк платежного поруче-
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ния. Для этого выберите в группе “Операции” меню программы пункт “До-

кументы и расчеты”, укажите в выведенном списке документов и расчетов 

строку с надписью “Платежное поручение” и щелкните мышью кнопку 

[ Настройка ]. В появившемся запросе надо щелкнуть кнопку кнопку [ Фор-

ма ], и на экране появится форма платежного поручения, которая является 

основой для генерации платежных поручений. Нажмите (F2), чтобы вывести 

палитру инструментов для редактирования (если ее нет на экране), и затем, 

щелкая мышью в корректируемые реквизиты (наименование организации, 

наименование банка, номер расчетного счета и код банка), меняйте в палитре 

инструментов соответствующий текст. После корректировки всех реквизитов 

щелкните мышью в любое место формы платежного поручения и нажмите 

(Ctrl)(F4). Программа спросит, надо ли записать изменения в файл формы 

платежного поручения (1sbplpor.gfd), на что Вы должны ответить [ Да ]. Для 

выхода из запроса реквизитов документа и из списка документов и расчетов, 

как обычно, нажимайте (Ctrl)(F4). 

 

5.3. Просмотр и поиск документов в журнале операций 

 

Как говорилось раньше, для каждого документа (расчета) в журнал 

операций заносится специальная заголовочная запись (заголовок), в которой 

сообщается дата документа (расчета), его тип, номер, а также сумма и крат-

кое описание (последние два реквизита могут быть не заполнены). Кроме то-

го, в заголовочной записи могут присутствовать субконто дебета и/или кре-

дита, если они заданы при определении структуры документа. Кроме заго-

ловка, в журнал операций помещаются и сгенерированные для документа 

(расчета) проводки (они могут отсутствовать). 

Заголовки документов в журнале операций служат только для удобства 

просмотра и редактирования документов. На бухгалтерские расчеты они не 

влияют. Заголовки документов легко отличить от проводок — у них в гра-

фах, соответствующих дебету и кредиту проводки, приведены краткое 

наименование вида документа и номер документа, а слева от даты выводится 

значок документа (у обычной проводки — галочка, см. рис. 33). Когда при 

просмотре журнала операций курсор находится на строках с заголовком или 

проводками документа, в верхней части экрана выводится краткое наимено-

вание вида документа. 

 

 
Рис. 33. Заголовок и проводки документа в журнале операций 

 

Порядок вывода документов. При просмотре журнала операций в по-

следовательности дат ((Ctrl)(1)) за заголовком документа располагаются его 

проводки. Документы при этом выводятся в порядке их дат. Если требуется 

принудительно переместить документ “в конец даты” или “в начало даты”, 
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можно изменить его приоритет на больший или на меньший соответственно. 

Для этого надо установить курсор на заголовок документа и нажать (Alt)(F5) 

или кнопку [...] справа от значения приоритета в верхней части окна с журна-

лом операций. 

Для подбора всех документов определенного вида установите курсор 

на один из документов этого вида и нажмите (Ctrl)(2). При этом все заголов-

ки документов будут располагаться в начале журнала операций (до всех про-

водок), они будут упорядочены по виду документа, а внутри каждого вида — 

по номеру документа. 

Для подбора всех документов с данным номером установите курсор на 

один из документов с данным номером и нажмите (Ctrl)(3). Это может быть 

полезно, например, для поиска накладной с тем же номером, что и номер 

счета. 

При нажатии (Ctrl)(4) записи в журнале операций упорядочиваются по 

графе сумма, а при нажатии (Ctrl)(5) — по графе “Содержание”. При этом за-

головки документов и проводки выводятся “вперемешку”. 

Поиск документов в журнале операций. Для поиска нужного вида 

документов нажмите (Ctrl)(2) а затем несколько первых букв его сокращен-

ного наименования (“ПП”, “СЧЕТ” и т.д.). Найдя документы требуемого ви-

да, Вы можете установить курсор на документ с нужным номером. Устано-

вив на заголовок документа курсор, Вы можете вывести на экран его провод-

ки, нажав (Ctrl)(1). 

Вы можете также искать документы по строке, входящей в графу “Со-

держание” в заголовке документа: 

, или (Ctrl)(F3) — задание параметров поиска и его выполнение; 

(F3) — повтор поиска в том же направлении; 

, или (Shift)(F3)— повтор поиска вперед по списку (вправо и вниз); 

, или (Alt)(F3) — повтор поиска назад по списку (влево и вверх). 

Если Вы указали в структуре документа значения субконто в формулах 

комментариев (см. ниже), то заголовок документа будет иметь заполненные 

значения субконто, и Вы сможете производить поиск и по этим графам. Для 

начала поиска по субконто следует нажать клавиши (Ctrl)(F5) или выбрать 

пункт “Поиск по субконто” группы меню “Действия”. 

Для перемещения между заголовком документа и его проводками и об-

ратно Вы можете также использовать комбинацию клавиш (Alt)(F6) (если 

курсор установлен на обычной проводке, то нажатие (Alt)(F6) игнорируется). 

Замечание. Если заголовочная запись документа и проводки, порожденные 

документом, находятся в разных журналах (в режиме разделения проводок 

по номерам журналов, установленном в пункте “Интервал операций” группы 

“Операции” меню программы), то при нажатии (Alt)(F6) выполняется пере-

ключение к нужному журналу. 

 

5.4. Корректировка, копирование и удаление документов 
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Корректировка документа. Для изменения уже введенного документа 

или расчета следует подвести в журнале операций курсор к записи — заго-

ловку документа, и нажать (Enter) или дважды щелкнуть запись мышью. На 

экран будет выведен запрос реквизитов документа (рис. 25), этот запрос име-

ет разный вид для различных документов. Корректировка реквизитов выпол-

няется так же, как при вводе документа. Если при выходе выполняется фор-

мирование проводок, то существующие для данного документа проводки 

уничтожаются, и затем в журнал операций записываются вновь сформиро-

ванные проводки. 

Замечание. Подведя курсор к любой из проводок, сгенерированной по доку-

менту, и нажав (Enter), Вы сможете исправить реквизиты этой проводки. Од-

нако использовать такой способ корректировки проводок не рекомендуется 

— при повторном формировании проводок по документу все сделанные ис-

правления будут потеряны. 

Удаление документа. Для удаления документа из списка операции 

установите курсор на заголовок документа и нажмите клавишу (Del) или 

кнопку [ Удалить ] в нижней части окна журнала операций. Программа за-

просит подтверждение необходимости удаления текущей записи. Нажмите 

(Enter) или кнопку запроса [ Да ] для удаления записи, либо кнопку запроса 

[ Нет ] для отказа от этого. 

Затем программа спросит о том, надо ли удалять все проводки, порожденные 

документом. Вы можете: 

 нажать (Enter) или кнопку запроса [ Да ], и тогда документ будет уда-

лен со всеми его проводками;  

 нажать кнопку запроса [ Нет ], и тогда будет удален только заголовок 

документа, а его проводки останутся (они превратятся в обычные про-

водки, такие же, как введенные в журнал операций вручную).  

Копирование документа. Для копирования документа следует подве-

сти в журнале операций курсор к заголовку копируемого документа и нажать 

клавишу (F9) или кнопку [ Копировать ] в нижней части окна журнала опера-

ций. Если документ имеет табличную (многострочную часть), выдается 

предложение скопировать документ вместе с многострочной частью: 

Копировать многострочную часть? 

После этого создается документ, у которого все реквизиты совпадают с 

копируемыми, за исключением номера и даты, и Вы попадаете в запрос рек-

визитов документа. Дальнейшие действия — те же, что и при вводе нового 

документа. 

Копирование документа другого вида. Программа позволяет также со-

здавать документы одного вида из документов другого вида (например, 

накладную из счета). Для этого следует предварительно настроить структуру 

создаваемого документа, указав при определении его структуры, какие рек-

визиты копируемого документа другого типа должны переноситься в данный 

документ. 

Для копирования документа следует подвести в журнале операций кур-

сор к заголовку копируемого документа и нажать (Ctrl)(F9) или кнопку 
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[ Коп. документ ] в нижней части окна журнала операций. На экран будет 

выдан список видов документов. Выберите из него вид создаваемого доку-

мента и нажмите (Enter). Если документ имеет табличную (многострочную) 

часть, будет выдано предложение скопировать документ вместе с много-

строчной частью. После этого создается документ, у которого требуемые 

реквизиты перенесены из копируемого документа. Номер документа копиру-

ется только в том случае, если документа указанного вида с таким номером 

не существует. В противном случае новому документу присваивается оче-

редной порядковый номер. Дальнейшие действия — те же, что и при вводе 

нового документа. 

 

5.5. Определение новых типов документов 

 

Чтобы задать новый тип документов или расчетов, следует войти в ре-

жим “Документы и расчеты” группы “Операции” главного меню и нажатием 

клавиши (Ins) или кнопки [ Hов. ] в нижней части окна запроса вставить в 

список документов и расчетов новую строку. В ней надо указать название 

нового типа документа (расчета) и его сокращенное наименование, которое 

используется для документов этого типа в журнале операций. 

Чтобы создать описание документа (расчета), похожее на уже имеюще-

еся, лучше не создавать новый тип документа (расчета), а скопировать один 

из имеющихся. Для этого установите в списке документов и расчетов курсор 

на строку с существующим описанием и нажмите клавишу (F9) или кнопку 

[ Коп. ] в нижней части окна со списком. Программа создаст новый тип до-

кументов (расчетов), идентичный уже имеющемуся по описанию и структу-

ре. Вы можете откорректировать его так, как это Вам необходимо. 

Задание структуры документа. После задания названия и сокраще-

ния документа (расчета) Вы можете задать структуру документа и редакти-

ровать файл, описывающий формулы генерации проводок и форму выходно-

го (печатного) документа. Для этого установите курсор на строку с нужным 

видом документа (расчета) и нажмите клавишу (F5) или кнопку запроса 

[ Настройка ]. 

При редактировании структуры документа программа выводит на 

экран запрос, показанный на рис. 35. В запросе сверху приведены параметры, 

общие для всего документа, а ниже содержится таблица, в которой каждая 

строка описывает один реквизит документа. В структуре документа может 

быть задано до 30 реквизитов шапки документа, до 30 реквизитов табличной 

части документа, практически неограниченное количество информационных 

полей. При работе с документом может быть введено до 999 строк в много-

строчной части. 

В верхней части запроса (рис. 34) указаны параметры, общие для всего 

документа: 

Файл — имя файла формы документа; 

Приоритет — приоритет проводок документа и заголовочной записи доку-

менга в журнале операций; 
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Авто пересчет — задает режим автоматического пересчета данного вида до-

кументов при расчете итогов (см. ниже). 

Ниже в окне запроса содержится таблица, состоящая из десяти граф: 

Вид — вид реквизита документа (“Шапка” — заголовок или шапка докумен-

та, “Таблица” — табличная часть документа, “Инфо” — информационные 

поля, выводимые при вводе реквизитов документа, “Комментарий” — рекви-

зиты записи заголовка документа в журнале операций); 

№ — номер реквизита среди реквизитов одного типа. Эти номера не могут 

повторяться среди реквизитов одного типа. Номер используется для ссылок 

на данный элемент при описании печатной формы документа и выполнении 

расчетов; 

Назв. — название реквизита, Названия задаются произвольно и отображают-

ся на экране при вводе документа; 

Выч. — символ “+” в данной колонке указывает, что данный реквизит не 

хранится в базе данных, а вычисляется по заданной для него формуле; 

Пор. — число в данной колонке означает порядок реквизитов вшапке или 

табличной части документа (расчета). Для шапки порядок задает последова-

тельность ввода реквизитов, а для многострочной части последовательность 

расположения колонок. Наличие данной колонки позволяет перемещать рек-

визиты в запросе параметров документа (расчета) без изменения их номеров; 

 

 
Рис. 34. Редактирование структуры документа 

 

Тип — тип данных, помещаемых в данный реквизит (число, текст, дата, суб-

конто, счет или вид валюты). Данная графа заполняется только для шапки и 

табличной части документа. Значение заполняется выбором из выводимого 

на экран меню. При выборе типа элемента “Субконто” предлагается выбрать 

также вид субконто из списка видов субконто; 

Дл. — длина элемента. Данная графа заполняется только для шапки и таб-

личной части и только для числовых и текстовых элементов; 

Экр — длина представления реквизита на экране, заполняется только для 

текстовых элементов табличной части документа. Значение графы определя-

ет ширину колонки, в которой будет выводиться элемент на экране; 

Точн. — для числовых элементов указывает количество разрядов в дробной 

части числа; 
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Выр. — задает одно или несколько выражений, разделенных символом “;”. 

Правила записи формул описываются ниже. Наличие формулы не обязатель-

но. 

Под таблицей со структурой документа расположены две дополнительные 

графы. Значения этих граф относятся к текущей строке запроса (а не к струк-

туре документа в целом): 

Пропускать при вводе — если данный признак включен, то при вводе доку-

мента данный реквизит будет пропускаться. Первоначально пропуск рекви-

зита устанавливается только для номера строки в табличной части, так как ее 

редко нужно менять при вводе; 

Копировать из реквизита — эта графа содержит номер элемента для копи-

рования из документа другого типа при нажатии (Ctrl)(F9) или кнопки 

[ Коп. документ ] в журнале операций (см. выше). 

Действия в запросе. В запросе реквизитов документа Вы можете: 

 редактировать, добавлять и удалять реквизиты документа (при этом 

можно использовать кнопки [ Нов. ], [ Коп. ] и [ Уд. ]);  

 нажав кнопку запроса [ Диалог ] или клавишу (F5), редактировать диа-

лог, выводимый при вводе документа (расчета);  

 нажав кнопку запроса [ Форма ] или комбинацию клавиш (Shift)(F5), 

редактировать форму выходного документа;  

 нажав кнопку запроса [ Проводки ] или комбинацию клавиш (Alt)(F5). 

редактировать описание проводок документа (расчета);  

 нажав кнопку запроса [ OK ]. выйти и записать изменения, сделанные в 

структуре документа (расчета).  

Типы реквизитов документа. Поясним более подробно назначение 

типов реквизитов документа, указываемых в графе “Тип” запроса (рис. 34). 

При вводе документов (рис. 24) Вы видите на экране три части документа. 

1. Заголовок, (шапка) документа. К этой части относятся все реквизиты, 

которые имеют в документе одно значение. Например, для счета это 

будут номер, дата, организация-плательщик и т.д.  

2. Табличная (многострочная) часть документа. К данной части отно-

сятся реквизиты, которые имеют в документе несколько значений. 

Например: товар, количество. Данная часть документа может отсут-

ствовать.  

3. Информационные поля. Здесь указывается информация, которая не 

входит в документ, а выводится на экран в процессе ввода реквизитов 

документа и имеет справочный характер. В нее имеет смысл включать, 

например, текущий остаток товара на складе, остаток по счетам, итог 

по документу и т.д. Данная часть документа может отсутствовать.  

Реквизиты заголовка документа, табличной части документа и информаци-

онного табло отмечаются в графе “Вид” (рис. 34) обозначениями “Шапка”, 

“Таблица” и “Инфо”. 

Замечания.  
1. При создании нового вида документов в его структуру автоматически 

помещаются два первых реквизита шапки — номер документа и дата до-
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кумента. Данные реквизиты имеют обязательный характер, они не могут 

быть удалены из структуры документа и не могут менять свой формат. 

2. Для того, чтобы документ имел многострочную часть, нужно ввести хо-

тя бы один реквизит многострочной части. При этом автоматически до-

бавляется первый реквизит многострочной части — номер строки, а но-

вому реквизиту присваивается номер 2. 

3. Вычисляемые реквизиты имеет смысл создавать, например, для включе-

ния в многострочную часть документа значений, которые всегда одно-

значно зависят от других реквизитов и прочих данных (субконто, кон-

стант). Значение такого реквизита не будет записываться, а будет вычис-

ляться при каждом обращении к документу. 

Типы реквизитов документа. Поясним более подробно назначение 

типов данных реквизитов документа, указываемых в графе “Тип” запроса 

(рис. 35). 

1. Число. При вводе реквизитов этого типа используются цифры от О до 

9. При необходимости ввода отрицательных чисел следует нажать кла-

вишу (-). Если знак “-” уже введен, то повторное нажатие клавиши (-) 

убирает этот знак. Если в графе “Точн.” запроса для числового рекви-

зита указано количество разрядов в дробной части, то в поле ввода рек-

визита появляется десятичная точка, отделяющая целую часть числа от 

дробной;  

2. Текст. При вводе реквизитов этого типа используются буквы, цифры и 

другие символы. Число, указанное в графе, ограничивает количество 

символов, которое Вы можете ввести в реквизит;  

3. Дата. В реквизиты этого типа вводится дата в формате “дд.мм.гг”. 

Точки — разделители числа, месяца и года — вводить не надо, они уже 

присутствуют в поле ввода реквизита;  

4. Счет. Если реквизит документа имеет тип “Счет”, то в правой части 

поля ввода этого реквизита появляется кнопка (...). При вводе Вы мо-

жете выбрать его из списка счетов. Для вывода на экран списка счетов 

нажмите (F4) или щелкните мышью кнопку (...). В выведенном списке 

Вы можете дважды щелкнуть мышью строку с нужным счетом или 

субсчетом, либо выделить эту строку в списке (например, клавишами 

(вверх) и (вниз)) и нажать (Enter) или кнопку [ Выб. ];  

5. Субконто. При заполнении реквизита этого типа Вам необходимо бу-

дет выбрать из выданного на экран списка соответствующее субконто. 

При определении в структуре документа реквизита этого типа на экран 

будет выведен запрос, в котором Вам надлежит установить, каким об-

разом при выводе списка значений субконто будет выбираться вид 

субконто. В этом запросе следует выбрать один из трех способов опре-

деления вида субконто:  

o Определенный — при вводе реквизита документа на экран будет 

выдан список субконто того вида, который установлен в запросе. 

В графу “Тип” запроса структуры документа в этом случае зано-
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сится строка “Субконто n”, где n — код выбранного вида субкон-

то;  

o Из поля — в поле ввода этой позиции надлежит указать номер 

реквизита типа “Счет”. В графу “Тип” запроса структуры доку-

мента в этом случае заносится строка “Субконто ЗНn”, где n - 

номер реквизита типа “Счет” (см. ниже). Тогда при вводе рекви-

зитов документа надлежит сначала в реквизите типа “Счет” вы-

брать необходимый номер счета или субсчета, а при вводе рекви-

зита типа “Субконто” на экран будет выдан список значений суб-

конто того вида, который “прикреплен” с выбранному счету или 

субсчету в списке счетов;  

o Выбирать — при выборе этой позиции в графу “Тип” запроса 

структуры документа в этом случае заносится строка “Субконто 

?”. Тогда при вводе реквизита на экран будет выдан сначала спи-

сок видов субконто, а затем - список значений субконто выбран-

ного вида.  

Заголовок документа в журнале операций. В запросе имеются также 

строки со значением “Комментарий” в графе “Вид”. Эти строки задают рек-

визиты записи — заголовка документа в журнале операций. В строке с 

названием “Содержание” задается текстовая информация, включаемая в гра-

фу “Содержание” заголовка документа в журнале операций. В строках “Суб-

конто 1” и “Субконто 2” могут указываться субконто, включаемые в заголо-

вок документа в журнале операций. По этим субконто можно будет в даль-

нейшем выполнять поиск и группировку документов в журнале операций. В 

строке “Сумма” задается сумма операции, помещаемая в заголовок докумен-

та в журнале операций. 

Ввод и корректировка реквизитов документа осуществляется по об-

щим правилам корректировки списков. 

 

5.6. Автоматический пересчет документов 

 

Для некоторых видов документов может возникнуть ситуация, при ко-

торой из-за удаления или корректировки предшествующих проводок эти до-

кументы становятся не актуальными. Для большего удобства работы с таки-

ми документами в “1С:Бухгалтерии-Проф” предусмотрен режим автоматиче-

ского пересчета документов. Этот режим может потребоваться и при измене-

нии алгоритма расчета проводок в документах. 

Автоматический пересчет документов выполняется в процессе расчета 

итогов. В процессе пересчета программа заново формирует заголовочные за-

писи и/или проводки имеющихся в журнале операций документов и расче-

тов. 

Включение режима. Для включения режима автоматического пересче-

та документа следует в запросе структуры документа  включить признак 

“Авто пересчет”. 
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Выполнение автоматического пересчета. Для выполнения автома-

тического пересчета следует указать в запросе расчета итогов признак “Ав-

томатический пересчет”. Кроме того, в левом нижнем углу запроса расчета 

итогов следует указать, что должно пересчитываться: 

 при указании режима пересчета Заголовков при пересчете обновляются 

заголовочные строки документов и расчетов в журнале операций;  

 при указании режима пересчета Проводок при пересчете заново фор-

мируются порожденные документами проводки.  

Пересчитываются только документы, для которых выполнены два условия: 

 дата документа входит в период расчета;  

 для документа в его настройке был установлен признак пересчета.  

Замечание. При выполнении автоматического перерасчета остатки на конец 

периода — это остатки на момент формирования данной проводки. Иначе 

говоря, эти остатки отражают проводки, находящиеся в журнале операций до 

перерассчитываемого документа, а также проводки, сгенерированные для 

данного документа до данной проводки. Это очень важное отличие автома-

тического перерасчета от обычного: при обычном расчете проводок остатки 

на конец периода учитывают и все проводки, расположенные в журнале опе-

раций после данного документа до конца периода. 

 

6. Расчет итогов 

 

Большинство выходных документов “1С:Бухгалтерии” содержат ито-

говые данные по счетам, субсчетам или объектам аналитического учета (суб-

конто): остатки, обороты или другие вычисляемые на их основе величины. 

Поэтому перед формированием многих выходных документов программа 

должна выполнить расчет итогов. 

 

6.1. Ручной и автоматический расчет итогов 

 

Расчет итогов в “1С:Бухгалтерии” может выполняться в двух режимах: 

 расчет после ввода каждой проводки — при этом после ввода, удале-

ния и корректировки любой проводки, программа автоматически кор-

ректирует итоговые суммы по счетам и объектам аналитического учета 

для текущего квартала, а также для следующих кварталов, если для них 

производился расчет итогов;  

 расчет по запросу — в этом режиме расчет итогов производится толь-

ко по запросу пользователя (режим “Расчет итогов” раздела “Отчет-

ность” главного меню).  

Для включения режима расчета итогов после ввода каждой проводки 

надо в запросе “Расчет итогов” (группы “Отчетность” главного меню) уста-

новить параметр “Автоматический пересчет”. В этом случае после ввода 

каждой проводки программа корректирует итоги. Как правило, этот процесс 

занимает менее секунды и практически не замедляет работу пользователя. 
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Зато при обращении к итоговым данным их пересчет выполнять не надо — 

итоги всегда находятся в актуальном состоянии. 

 

6.2. Основной и временный расчет 

 

“1С:Бухгалтерия” позволяет поддерживать расчет итогов за два перио-

да: основной и временный. Мы будем для краткости называть их основным и 

временным расчетом итогов. Данная версия программы может одновременно 

поддерживать в актуальном состоянии (при включенном режиме “Автомати-

ческий пересчет”) итоги основного и временного расчета. Вы можете пере-

ключаться с основного периода расчета итогов на временный и обратно, ко-

гда это Вам необходимо. 

Основной расчет выполняется поквартально, причем в каждый мо-

мент времени основной расчет считается выполненным до некоторого квар-

тала включительно. Данный квартал выводится в рамке “Выполнен по” за-

проса расчета итогов (рис. 35). При включенном режиме “Автоматический 

пересчет” Вы можете смотреть итоги во всех предшествующих кварталах и 

исправлять проводки без пересчета итогов. Если же режим “Автоматический 

пересчет” выключен, то при изменении проводок в журнале операций квар-

тал, в котором была исправлена хотя бы одна проводка, а также все последу-

ющие кварталы, считаются не рассчитанными. 

Временный расчет может быть выполнен за произвольный период, 

ограниченный двумя датами. В рамке “Выполнен” в запросе расчета итогов 

(рис. 35) выводится текущее состояние временного расчета. Для ускорения 

временного расчета Вы можете выполнить временный расчет без расчета 

итогов на начало временного расчета (режим “Только обороты”), а также без 

данных по аналитическому учету (режим “Без аналитики”). 

 

6.3 Выполнение расчета итогов 

 

Установка периодов основного и временного расчета и расчет итогов 

выполняются с помощью пункта “Расчет итогов” раздела “Отчетность” глав-

ного меню. При выборе этого пункта на экран выводится запрос, показанный 

на рис. 35. Если итоги основного или временного расчета уже рассчитаны, то 

в рамках “Выполнен по” и “Выполнен” сообщается, за какие периоды выпол-

нены эти расчеты. В правом верхнем углу запроса выводится рабочий квар-

тал. Итоги основного расчета выводятся за рабочий квартал или за один из 

его месяцев, либо за рабочий квартал с начала года. 
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Рис. 35. Запрос расчета итогов и установка периода 

 

Выполнение основного расчета. Основной расчет выполняется сле-

дующим образом. 

1. Если Вы хотите установить новый рабочий квартал, измените значение 

поля “Рабочий квартал” с помощью стрелок.  

2. Если итоги за новый рабочий квартал не расчитаны, или если Вы по 

каким-то причинам хотите гипшудитслино перерассчитать итоги, 

нажмите кнопку запроса [ Расчитать за рабочий квартал].  

Программа начнет расчет итогов, при этом выполняется расчет и 

предыдущих кварталов, если они были не рассчитаны. Если расчет за данный 

квартал уже был выполнен, то выдастся предупреждение “Основной расчет 

будет пересчитан!”. Если Вы ответите [ OK ] (или нажмете (Enter)), то расчет 

выполняется повторно, после чего данный квартал будет считаться послед-

ним рассчитанным. Последний рассчитанный квартал основного расчета вы-

водится в поле “Выполнен по” запроса (рис: 35). 

Если Вы хотите, чтобы программа автоматически поддерживала акту-

альность итогов основного расчета при любых изменениях журнала опера-

ций, включите режим “Автоматический пересчет” (внутри рамки “Основной 

расчет”) 

Выполнение временного расчета. Временный расчет может быть вы-

полнен за любой период, ограниченный двумя датами. В рамке “Выполнен” 

выводится текущее состояние временного расчета. 

Временный расчет выполняется следующим образом. 

1. Установите границы временного расчета (ноля “С” и “По” внутри рам-

ки “Временный расчет”).  

2. Если в интересующих Вас документах используются только обороты за 

период временного расчета, но не остатки на начало периода времен-

ного расчета, Вы можете включить режим “Только обороты”. При 

этом расчет итогов на начало временного расчета не будет выполнять-

ся, что ускорит выполнение временного расчета.  
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3. Если в интересующих Вас документах используются только данные 

синтетического учета, Вы можете включить режим “Без аналитики”. 

При этом расчет итогоо по аналитическому учету при выполнении 

временного расчета не производится, что ускоряет выполнение вре-

менного расчета.  

4. Для выполнения временного расчета следует нажать кнопку запроса 

[ Рассчитать ].  

Если Вы хотите, чтобы программа автоматически поддерживала актуаль-

ность итогов временного расчета при любых изменениях журнала операций, 

включите режим “Автоматический пересчет” (внутри рамки “Временный 

расчет”). Если этот режим не установлен, то при изменении проводок в жур-

нале операций до или внутри интервала временного расчета временный рас-

чет считается не выполненным. 

Задание периода вывода итогов. В рамке “Вывод итогов” Вы можете 

установить, за какой период будут выводиться итоги в стандартных отчетах, 

в табло и табло счетов, а также в отчетах произвольной формы (при отсут-

ствии в таких отчетах команд задания периода вывода итогов). 

Вы можете выбрать один из двух вариантов вывода итогов: 

 выводить итоги основного расчета;  

 выводить итоги временного расчета.  

При использовании итогов основного расчета Вы можете установить: 

 вывод итогов за квартал;  

 вывод итогов за первый, второй или третий месяц квартала;  

 вывод итогов за квартал нарастающим итогом с начала года.  

В нижней части рамки “Вывод итогов” сообщается наименование периода, за 

который будут выводиться итоги. 

Пересчет документов. При выполнении как основного, так и времен-

ного расчета, программа может производить пересчет документов — заново 

формировать заголовочные записи и/или проводки имеющихся в журнале 

операций документов и расчетов. Пересчитываются только документы, для 

которых выполнены два условия: 

 дата документа входит в период расчета;  

 для документа в его настройке был установлен признак пересчета.  

Для выполнения пересчета документов следует перед выполнением ос-

новного или временного расчета указать в левом нижнем углу запроса расче-

та итогов, что следует пересчитывать для документов: 

 при указании режима пересчета Заголовков при пересчете обновляются 

заголовочные строки документов и расчетов в журнале операций;  

 при указании режима пересчета Проводок при пересчете заново фор-

мируются порожденные документами проводки.  

 

6.4. Переход к другому рабочему кварталу 
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Для перехода к другому рабочему кварталу следует вывести с помо-

щью пункта “Расчет итогов” раздела “Отчетность” главного меню запрос 

расчета итогов и поменять там рабочий квартал. 

Замечание. Если Вы работаете с включенным автоматическим пересчетом 

итогов, то Вы можете вносить исправления в прошлых кварталах без необхо-

димости перерасчитывать итоги — программа сама исправит итоги во всех 

кварталах, вплоть до последнего рассчитанного квартала. Например, если Вы 

в 3 квартале 2011 г. заметили неправильную проводку, относящуюся к 1 

кварталу (скажем, купленный компьютер был оприходован не в то отделение 

предприятия), то Вы можете переключиться на 1 квартал, исправить провод-

ку и потом снова переключиться на 3 квартал. Никаких перерасчетов итогов 

при этом производить не надо. 

 

6.5. Информация, содержащаяся в итогах 

 

При расчете итогов программа подсчитывает и сохраняет данные об 

остатках и оборотах по каждому счету и субсчету: для основного расчета — 

за каждый месяц квартала, для временного расчета — за период временного 

расчета. 

Если па счету или субсчету ведется валютный учет, программа рассчи-

тывает и сохраняет остатки и обороты в валюте по каждой валюте отдельно, 

в рублях (рублевый эквивалент) по каждой валюте отдельно и суммарные (по 

всем валютам) остатки и обороты (последние выражаются, как это требуется 

по правилам бухгалтерского учета, в рублях). 

Если по счету (субсчету) ведется аналитический учет, указанные дан-

ные вычисляются и сохраняются для каждого объекта аналитического учета 

(субконто). Кроме того, если по счету (субсчету) ведется количественный 

учет, то программа подсчитывает и сохраняет также количественные остатки 

и обороты по каждому объекту аналитического учета(субконто). 

Для некоторых счетов в итогах могут сохраняться также данные об 

оборотах субконто по этому счету с другими счетами. Для этого надо в плане 

счетов (до выполнения расчета итогов) поставить соответствующий признак 

(символ “+” в графе “ан.”). 

 

6.6. Использование итогов 

 

При формировании многих стандартных отчетов (сводных проводок, 

шахматки, оборотов счета, анализа счета, оборотно-сальдовой ведомости, 

анализа субконто и оборотно-сальдовой ведомости по субконто) программа 

не “прочесывает” журнал операций, а берет всю нужную информацию из 

итогов, благодаря чему эти отчеты выводятся практически мгновенно. 

Вся^хранящаяся в итогах^инфррмация. доступна также в документах, 

расчётах и отчетах произвольной формы с помощью макроязыка. Поскольку 

при формировании этих выходных документов, а также при генерации про-

водок в режиме “Документы и расчеты”, программа практически всегда (см. 
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ниже) обращается только к итогам, а не к самому журналу операций, форми-

рование выходдых.-документов и генерация проводок выполняются доста-

точно быстро. Более того, эта скорость не зависит от количества проводок в 

журнале операций, так что составление баланса для квартала, в котором Вы 

сделали сто тысяч проводок, будет выполнено с той же скоростью, что и для 

периода, в котором было всего десять проводок. 

Исключением являются лишь отчеты, в которых специально преду-

смотрена последовательная обработка проводок (их перебор) с помощью ко-

манд !ВЫБРАТЬ ОПЕРАЦИИ и !СЛЕДУЮЩАЯ ОПЕРАЦИЯ, а также отче-

ты, в которых имеются команды расчета итогов !РАССЧИТАТЬ ИТОГИ. Ес-

ли таких команд в отчете нет, то время формирования отчета не зависит от 

количества проводок в журнале операций. 

 

7. Стандартные отчеты  

 

7.1. Виды выходных документов 

 

“1C:Бухгалтерия-Проф” позволяет формировать 14 видов выходных 

документов, не считая отчетов произвольной формы: оборотно-сальдовые 

ведомости, шахматки, отчеты по журналу операций, карточки счетов и суб-

конто, ведомости анализа счетов по датам и по субконто, ведомости оборотов 

между субконто и т.д. В таком разнообразии нетрудно и заблудиться. Поэто-

му в настоящем параграфе мы кратко расскажем о назначении каждого вида 

выходных документов. 

Получение выборок из журнала операций — для этих целей предна-

значены отчеты по журналу операций. С их помощью можно вывести спис-

ки операций за данный период, удовлетворяющих некоторым критериям: по 

номерам счетов дебета или кредита, наличию некоторой строки в описании 

операции, заданному номеру рабочего места и т.д. 

Получение итогов по синтетическому учету. Остатки на начало и на 

конец периода и обороты по дебету и кредиту счетов за этот период можно 

узнать из “Оборотно-сальдовой ведомости*. 

Обороты между счетами за выбранный период выводятся в “Шахмат-

ке” и в “Сводных проводках”. Эти два документа отличаются формой пред-

ставления: шах-матка является большой двумерной таблицей, а список свод-

ных проводок — длинным списком. 

Для каждого счета можно получить “Анализ счета”, содержащий ито-

говые суммы корреспонденции данного счета с Другими счетами за расчет-

ный период, остатки по этому счету на начало и на конец периода. Иначе го-

воря, анализ счета представляет собой фрагмент Главной книги, касающийся 

данного счета. 

Часто необходимо получить обороты и остатки по счету не за весь пе-

риод, а на каждую дату периода. Для этого можно воспользоваться “Анали-

зом счета по датам”. Этот документ позволяет увидеть картину изменения 

средств или обязательств предприятия во времени. Часто анализ счета по да-
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там используется для проверки соответствия заложенных в компьютер дан-

ных банковским выпискам, данным инвентаризации и т.д. 

При составлении отчетности часто нужны обороты и остатки по счету 

за каждый месяц или квартал. Для этого можно воспользоваться документом 

“Обороты счета”. Этот документ позволяет просматривать начальные и ко-

нечные сальдо и обороты счета с другими счетами за каждый месяц и/или 

квартал. При необходимости можно получить более детальную информацию 

— по датам или даже по отдельным проводкам. Эта возможность обеспечи-

вается документом “Журнал-ордер и ведомость по счету”. 

Карточка операций по счету. В тех случаях, когда требуется полу-

чить максимально полную картину операций по счету, можно вывести 

“Карточку счета”. Она содержит все операции с данным счетом в хроноло-

гической последовательности с указанием всех реквизитов проводок, остат-

ков по счету после каждой операции, на начало и конец периода, оборотов по 

счету. Так, для счета 50 карточка счета позволяет получить кассовую книгу, 

для счета 51 (Расчетный счет) — расшифровку выписок из банка, и т.д. 

Если для выбранного счета ведется аналитический учет, Вы можете 

вывести карточку счета по субконто. Эта карточка содержит операции по 

конкретным объектам аналитического учета (т.е. по одному субконто или 

всем субконто). 

Получение данных по аналитическому учету. Если по счету ведется 

аналитический учет, то Вы можете получить разбиение оборотов и остатков 

по счету по конкретным объектам аналитического учета (субконто) с помо-

щью “Оборотно-сальдовой ведомости по счету в разрезе субконто”. Так, 

для счета 10 “Материалы” эта ведомость позволяет получить данные по 

наличию и движению конкретных видов материалов, для счета 71 “Расчеты с 

подотчетными лицами” — сведения о состоянии расчетов с каждым подот-

четным лицом, и т.д. 

Более подробные данные можно извлечь из “Анализа счета по субкон-

то”. Этот документ для каждого объекта аналитического учета (субконто) по 

выбранному счету содержит итоговые суммы корреспонденции этого объек-

та со всеми синтетическими счетами, а также остатки по субконто (в нату-

ральном и стоимостном выражении) на начало и на конец периода. Таким 

образом, документ “Анализ счета по субконто” является расшифровкой 

“Анализа счета” по конкретным объектам аналитического учета (субконто). 

Для видов субконто, связанных с несколькими синтетическими счета-

ми, оборотно-сальдовая ведомость по счету в разрезе субконто не дает пол-

ной информации об оборотах и итогах по субконто.  

Например, операции, связанные с одной и той же организацией, могут 

учитываться на счетах 60, 61, 62, 64, 76 и др., поэтому оборотно-сальдовая 

ведомость в разрезе субконто ни по одному из этих счетов не выявит картину 

расчетов с этой организацией. Для анализа таких видов субконто предусмот-

рен документ “Анализ субконто”. В этом документе для каждого субконто 

(объекта аналитического учета) выбранного вида приводятся обороты по 



 80 

этому субконто по всем счетам, в котором оно используется, а также развер-

нутое и свернутое сальдо. 

Если требуется проанализировать обороты между одним субконто од-

ного вида и одним или несколькими субконто другого вида, следует восполь-

зоваться документом “Обороты между субконто”. Этот документ позволяет 

узнать, например, сколько товаров разного вида купил каждый покупатель. 

Карточка операций по субконто. В тех случаях, когда требуется по-

лучить максимально полную картину операций по объекту аналитического 

учета, можно вывести “Карточку субконто”. Она содержит все операции с 

данным субконто в хронологической последовательности с указанием рекви-

зитов проводок, остатков по субконто после каждой операции, на начало и 

конец периода. Данные выводятся в натуральном и стоимостном выражении. 

 

7.2. Формирование стандартных отчетов 

 

Для формирования стандартных отчетов используются различные 

пункты группы “Отчетность” главного меню. Все эти отчеты (кроме отчета 

по журналу операций) используют рассчитанные итоговые данные, поэтому 

соответствующие пункты меню будут доступны лишь в случае, если итоги 

были рассчитаны. Если Вы отключили режим автоматического пересчета 

итогов, а для выбранного периода расчет итогов не производился или исход-

ные данные (проводки) были после последнего расчета итогов изменены, то 

программа не позволит войти в большинство режимов группы “Отчетность”. 

Настройка отчета. Перед формированием стандартных отчетов про-

грамма, как правило, выводит запрос параметров настройки отчета. Заполняя 

поля этого запроса, Вы можете указать наиболее подходящие Вам параметры 

конкретного вида отчета. 

Для документов “Шахматка”, “Сводные проводки” и “Оборотно-

сальдовая ведомость” запрос настройки параметров можно отключить, тогда 

данные документы выводятся в соответствии с теми параметрами, которые 

были установлены в последний раз. При необходимости Данный запрос 

можно включить снова. 

Набор параметров зависит от вида отчета. Например, для документа 

“Анализ счета” нужно выбрать счет из списка счетов и указать, надо ли вы-

водить данные по субсчетам и по отдельным валютам. 

При просмотре отчета Вы можете изменить параметры его настройки. 

Для вывода запроса параметров настройки Вы можете нажать клавишу (Т5~) 

или кнопку [ Настройка ] в верхней части окна просмотра отчета (можно 

также выбрать соответствующий пункт из группы меню “Действия”). 

Прерывание формирования отчетов. Формирование большинства 

документов можно прервать нажатием клавиши (Esc). 

Общие параметры формирования отчетов. В пункте “Параметры 

отчетов” группы “Сервис” меню программы Вы можете установить общие 

для всех стандартных отчетов параметры формирования отчетов. При выборе 

этого пункта на экран выводится запрос, показанный на рис. 36. 
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Рис. 36. Общие параметры формирования стандартных отчетов 

 

В этом запросе Вы можете задать следующие параметры: 

 включать данные по субсчетам — если режим отключен, то в стан-

дартных отчетах выводятся только данные в целом по счетам, без их 

детализации по субсчетам;  

 включать данные по валютам — если режим отключен, то в отчетах, 

которые могут выводить данные по всем валютам, будут выводиться 

только данные по суммарному рублевому покрытию, без их детализа-

ции по валютам;  

 выводить расчетную цену — если данный режим установлен, то в от-

четах, в которых выводится проводка с конкретным субконто, будет 

приводиться не нормативная цена (т.е. цена, указанная в списке суб-

конто), а цена, рассчитанная делением суммы проводки на количество;  

 выводить расчетный курс валюты. — если данный режим установлен, 

то в отчетах, в которых выводится проводка с валютой, будет выво-

диться не нормативный курс валюты (указанный в истории курсов на 

данную дату), а расчетный курс, полученный делением суммы провод-

ки на сумму в валюте;  

 суммы без копеек с разделителями — если данный режим установлен, 

то суммы в стандартных отчетах выводятся без копеек, но с разделите-

лями разрядов (тысяч, миллионов и т.д.).  

Кроме того, в поле запроса “Выводить параметры субконто” можно 

указать, какие именно параметры субконто Вы хотите выводить в стандарт-

ных отчетах (параметры указываются для каждого типа субконто отдельно). 

Выделите в приведенном в запросе списке типов субконто интересующий 

Вас вид субконто, и в поле под этим списком введите через запятую номера 

параметров субконто, которые должны будут выводиться в стандартных от-

четах. 

Замечание о производительности. При формировании сводных про-

водок, шахматки, оборотов счета, анализа счета, оборотно-сальдовой ведомо-

сти, анализа субконто и оборотно-сальдовой ведомости по счету, программа 

не “прочесывает” журнал операций, а берет всю нужную информацию из 

итогов. Поэтому указанные отчеты выводятся практически мгновенно. 

Остальные отчеты формируются тем дольше, чем больше проводок за рабо-

чий период содержится в журнале операций. 
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7.3. Просмотр стандартных отчетов 

 

После формирования стандартного отчета он предъявляется для про-

смотра. Просмотр стандартных отчетов организован по единым принципам 

для всех типов отчетов. 

Отчет представляется в виде таблицы, число строк (а для шахматки — 

и количество столбцов) в которой может быть любым. Над таблицей выво-

дится заголовок отчета (одна или две строки), в которой сообщается вид от-

чета и некоторые его параметры (период, счет и др.). Далее выводятся строки 

шапки таблицы, сообщающие назначение столбцов таблицы. За ними следу-

ют обычные строки отчета. 

Каждая строка состоит из отдельных полей, разделенных между собой 

вертикальными линиями и образующих колонки. 

Курсор. Текущее положение в отчете отображается световым пятном 

(курсором). Вы можете перемещать курсор по отчету, используя клавиши 

управления курсором или мышь, а также вертикальную и горизонтальную 

полосы прокрутки. 

При перемещении курсора за пределы окна вниз и вверх отчет будет 

прокручиваться в окне. При этом шапка и заголовок отчета будут всегда 

оставаться в верхней части окна. При перемещении курсора влево и вправо за 

границу окна будет выполняться горизонтальная прокрутка. При этом для 

широких отчетов левая часть (боковик) будет всегда оставаться в окне. 

Шрифты. Текст отчета выводится двумя различными шрифтами. 

Один используется для заголовка отчета, другой — для шапки и основной 

части отчета. Оба эти шрифта (их гарнитура, начертание и размер) можно 

установить в режиме “Общие параметры” группы меню“Сервис”. При этом 

следует иметь в виду, что ширина отчета и высота его строк зависит только 

от шрифта текста отчета. 

Обновление отчета. Выведя отчет, Вы можете в другом окне внести 

изменения в журнал операций или заново сформировать итоги, в результате 

чего отчет станет уже не актуальным (не соответствующим содержимому 

журнала операций). Поэтому “1С:Бухгалтерия” предоставляет возможности 

для обновления отчета — формирования его заново с теми же параметрами 

настройки). 

Для обновления отчета Вы можете нажать клавишу (F2) или щелкнуть 

мышью кнопку [ Обновить ] в верхней части окна просмотра отчета (можно 

также выбрать соответствующий пункт из группы меню “Действия”). 

Замечания.  
1. Кнопка [ Обновить ] становится доступной лишь в том случае, если после 

формирования отчетов изменялись итоги или редактировались проводки. Ес-

ли надпись на кнопке [ Обновить ] выводится серым цветом (т.е. кнопка не-

доступна), это значит, что отчет точно является актуальным и его обновлять 

не требуется. 
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2. Если Вы отключили режим автоматического пересчета итогов, то при по-

пытке обновления отчета программа выдаст сообщение “Итоги за ... не рас-

считаны!”. Таким образом, для обновления отчета Вы должны будете выпол-

нить расчет итогов с помощью пункта меню “Расчет итогов” группы “Отчет-

ность” меню программы.  

Детализация отчета. Когда при просмотре стандартного отчета ука-

затель мыши выводится в виде “лупы” , это говорит о том, что данное зна-

чение в отчете может быть детализировано (раскрыто). Детализация выпол-

няется нажатием клавиши (Enter) или двойным щелчком мыши в данной по-

зиции. 

При детализации значений отчетов, содержащих итоговые показатели, 

формируются документы, раскрывающие данные, которые вошли в данный 

показатель. Этими документами могут быть отчеты по журналу операций с 

различными выборками, карточки счетов, карточки субконто и др. Например, 

при детализации значения в документе “Сводные проводки” формируется 

отчет по журналу операций, содержащий все проводки с той корреспонден-

цией счетов, которую мы детализируем, а в документе “Шахматка” — отчет 

по журналу, содержащий проводки в дебет строки шахматки с кредита ко-

лонки шахматки. При детализации строки оборотно-сальдовой ведомости 

выдается меню, позволяющее выбрать один из шести документов, которые 

могут служить детализацией данной строки оборотно-сальдовой ведомости. 

Позиционирование в журнале операций. При просмотре документов, 

содержащих детальные, а не итоговые сведения (отчет по журналу, карточка, 

журнал-ордер или ведомость), программа позволяет установить в окне жур-

нала операций курсор на строку, содержащую данную проводку. Указанием 

на возможность такого позиционирования является то, что курсор принимает 

форму стрелки с прямоугольником: . Позиционирование выполняется 

нажатием клавиши (Enter) или двойным щелчком мыши в данной позиции. 

Замечание. Для позиционирования должен быть открыт журнал опера-

ций за данный период, содержащий нужные проводки. В противном случае 

программа выдаст сообщение о том, что журнал не открыт. 

Поиск строки в отчете. При просмотре отчета Вы можете выполнить 

поиск в нем строки символов. Для начала поиска следует нажать пиктограм-

му в верхней части окна отчета или комбинацию клавиш (Ctrl)(F3) (можно 

также выбрать пункт “Поиск” в группе меню “Действия”). При этом появля-

ется запрос (рис. 37), в котором предлагается ввести строку поиска — после-

довательность символов, по которой будет выполняться поиск, а также ука-

зать направление поиска: вперед (т.е. вправо и вниз), назад (т.е. влево и 

вверх) или с начала (начать с первой строки и с левой колонки). 

 

 
Рис. 37. Запрос поиска строки символов 
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Кроме того, Вы можете установить признак поиска “По одной колон-

ке”. В этом случае поиск будет производиться только в той колонке, в кото-

рой в данный момент расположен курсор. 

Для начала поиска следует выбрать кнопку запроса [ Поиск  ] Если 

введенная Вами последовательность символов будет найдена, курсор устано-

вится в данной строке и в данной колонке. Если весь отчет просмотрен и вве-

денная последовательность не найдена, выдается сообщение “Строка не 

найдена!”. 

Замечание. Поиск выполняется без учета различий между прописными 

и строчными буквами, так что Вы можете указать строку символов любыми 

буквами. 

Повтор поиска. Вы можете выполнять повторный поиск по той же 

строке символов, по которой выполнялся предыдущий поиск. Это делается 

следующим образом: 

 для поиска в том же направлении, что и раньше — нажмите клавишу 

(F3) или выберите пункт “Повторить поиск” группы меню “Действия”;  

 для поиска вперед — нажмите комбинацию клавиш (Shift)(F3) или пик-

тограмму в верхней части окна отчета (можно также выбрать пункт 

“Повторить поиск вперед” из группы меню “Действия”);  

 для поиска назад — нажмите комбинацию клавиш (Alt)(F3) или пикто-

грамму в верхней части окна отчета (можно также выбрать пункт 

“Повторить поиск назад” из группы меню “Действия”).  

Использование текущего значения. При просмотре стандартно-го от-

чета Вы можете, нажав комбинацию клавиш (Ctrl)(Ins) или пиктограмму в 

верхней части окна отчета, запомнить в буфере обмена Windows значение те-

кущего поля в отчете. Впоследствии Вы можете его вставить, например, при 

редактировании значения в журнале операций, в текстовом редакторе и т.д. 

Если поле имеет числовое значение. Вы можете добавить его к значе-

нию, хранящемуся в буфере обмена, или вычесть его из значения, храняще-

гося в буфере обмена: 

 чтобы добавить к значению, хранящемуся в буфере обмена, значение 

текущего поля, нажмите комбинацию клавиш (Shift)(+) или пикто-

грамму в верхней части окна отчета;  

 чтобы вычесть из значения, хранящегося в буфере обмена, зна-чение 

текущего поля, нажмите комбинацию клавиш (Shift)(-) или пиктограм-

му в верхней части окна отчета.  

Все описанные выше операции со значением текущего поля можно, ра-

зумеется, выполнить и с помощью соответствующих пунктов группы меню 

“Действия”. 

Сохранение отчета в архиве. Сформированный отчет Вы можете при 

необходимости сохранить в архиве. Для этого при просмотре отчета надо 

выбрать пункт “Сохранить в архиве” группы меню “Действия”. Сохранение в 

архиве позволит Вам впоследствии обращаться к данному отчету из режима 
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“Архив документов” (пункт “Архив документов” группы меню “Сервис”), 

просматривать его, распечатывать, а при необходимости — корректировать 

(см. ниже). 

При выборе пункта “Сохранить в архиве” группы меню “Действия” 

программа выдаст запрос (рис. 38), в котором Вам предлагается наименова-

ние строки архива (название отчета) и имя файла, в котором будет храниться 

данный отчет. Вы можете их изменить, хотя обычно в этом нет необходимо-

сти. Расширение имени файла указывать не надо — оно будет подставлено 

автоматически. 

 

 
Рис. 38. Запрос параметров сохранения отчета в архиве 

 

 
Рис. 39. Запрос параметров экспорта отчета в текстовый файл 

Если Вы хотите, чтобы сохраненный в архиве документ можно было не 

только просматривать и печатать, но и корректировать, укажите в запросе 

признак сохранения в формате произвольных документов. 

Замечание. При сохранении отчета в формате произвольных документов от-

чет помещается в архив в том виде, в котором он был бы напечатан при те-

кущих установках принтера и параметров печати отчетов (см. ниже). 

Экспорт в текстовый файл. Если Вы хотите передать стандартный 

отчет другим лицам, не имеющим программы “1С:Бухгалтерия”, Вы можете 

преобразовать этот отчет в текстовый формат. Для этого при просмотре отче-

та выберите функцию “Экспорт в текстовый файл” из группы “Действия” 

главного меню. На экран будет выдан запрос (рис. 39), в котором предлагает-

ся стандартное имя файла OUT.TXT. При необходимости Вы можете ввести 

другое имя файла и путь. 

Если Вы укажете в запросе признак “В DOS кодировке”, то отчет будет 

выведен в кодировке символов, используемой DOS-программами. В против-

ном случае отчет будет выведет в Windows-кодировке. 

Закрытие окна с отчетом. Для закрытия окна с отчетом, как обычно, 

следует нажать комбинацию клавиш (Ctrl)(F4) или дважды щелкнуть кнопку 

[-] в левом верхнем углу окна с отчетом. 
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7.4. Печать стандартных отчетов 

 

Для распечатки стандартного отчета Вы можете при его просмотре 

нажать клавишу (F8) или пиктограмму в строке пиктограмм (под строкой 

меню программы). Можно также выбрать пункт “Печать” из группы меню 

“Действия”. Кроме того, из меню “Действия” Вы можете выбрать пункт 

“Просмотр”, который позволяет просмотреть размещение отчета при печати 

на странице. 

Печать отчета выполняется с использованием текущих установок 

принтера и параметров печати отчетов (см. ниже). 

Параметры печати отчетов. Для установки параметров печати отче-

тов выберите в группе меню “Сервис” пункт “Параметры печати отчетов”. На 

экран будет выведен запрос, показанный на рис. 40. 

В этом запросе можно установить следующие параметры (они влияют 

только на печать стандартных отчетов). 

 
Рис. 40. Запрос параметров печати отчетов 

 

Верхний и нижний колонтитулы. Данные параметры позволяют за-

дать две строки текста, которые при печати будут размещаться соответствен-

но в верхней и нижней частях страницы. Кроме текста, в этих строках можно 

также указать следующие специальные обозначения: 

&t — для вставки в данном месте времени печати отчета; 

&d — для вставки в данном месте даты печати отчета; 

&n — (где n — число) — для вставки в данном месте значения кон-

станты из списка констант с номером n (например наименования орга-

низации, фамилии бухгалтера и т.д.).  

Для обоих колонтитулов Вы можете указать один из трех вариантов — не 

выводить колонтитул вообще, выводить только на первд (последней) страни-

це, выводить на каждой странице.  

Режим сжатия. Неприятно, когда отчет чуть-чуть не помещаете на 

странице, и из-за этого его приходится склеивать из отдельных листов бума-

ги. Чтобы избежать этих сложностей, “1С:Бухгалтерия” для Windows позво-
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ляет “сжимать” отчет при печати. Вы можете установить один из четырех 

режимов сжатия. 

Без сжатия — печать выполняется тем же шрифтом, который задан для про-

смотра отчета. 

Автоматическое сжатие по горизонтали — при этом выполняется сжатие 

шрифтов по ширине таким образом, чтобы отчет уместился на странице. 

Автоматическое сжатие пропорционально — при этом выполняется 

уменьшение шрифта и по высоте, и по ширине таким образом, чтобы он уме-

стился на страницу. 

Сжатие вручную — при этом указывается процент сжатия. Размер шрифта 

уменьшается, если процент меньше 100, и увеличивается, если процент 

больше 100. 

Следует иметь в виду, что при печати широких документов, например, шах-

матки, даже при использовании режима сжатия документ будет распечатан 

как бы по “полосам”, которые будут, как и страницы, нумероваться (нумера-

ция страниц выполняется сверху вниз, а нумерация полос — слева направо). 

После печати такого документа его можно склеить. 

Поля листа. В данных параметрах указываются размеры полей листа 

(отступов от текста до границы листа) в миллиметрах. 

 

7.5. Отчет по журналу операций 

 

Отчет по журналу операций представляет собой выборку из журнала 

операций по некоторым заданным критериям. Этот документ отличается от 

остальных выходных документов следующим: 

 он может содержать данные не за интервал подведения итогов, а за 

произвольный интервал;  

 для его создания не требуется предварительного расчета итогов.  

Замечание. В предыдущих версиях программы данный документ назывался 

"Журнальный ордер". 

 

 
Рис. 41. Список отчетов по журналу операций 

 

Список отчетов. Для вывода отчета выберите пункт "Отчеты по жур-

налу операций" в группе "Отчетность" меню программы. На экран будет вы-

веден список отчетов по журналу операций (рис. 9.6). Этот список содержит 

две графы: "Наименование" и "Содержание": 
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 в графе "Наименование" сообщается назначение отчетов. Список упо-

рядочен по данной графе;  

 в графе "Содержание" задаются критерии выбора проводок для вклю-

чения в отчет по журналу операций. Если графа "Содержание" не за-

полнена, в отчет включаются все проводки.  

В общем случае в графе "Содержание" могут находиться одна или не-

сколько корреспонденции счетов или символьных строк, разделяемых точкой 

с запятой ";". Символьные строки представляют собой наборы символов, за-

ключенные в кавычки. Корреспонденции имеют вид: 

n - проводки со счетом n; 

n,m - проводки в дебет счета n с кредита счета m. 

Здесь в качестве n и m может указываться звездочка ("*"), она обозначает 

любой счет. Например, *,51 — все проводки с кредита 51 счета. 

В отчет включаются все записи из журнала операций, удовлетворяющие сле-

дующим условиям: 

1. Если в графе "Содержание" указаны корреспонденции счетов, то про-

водка должна соответствовать одной из этих корреспонденции.  

2. Если в графе "Содержание" запроса указаны строки символов, то в 

проводке должна содержаться хотя бы одна из этих строк — либо в 

графе "Содержание", либо в наименовании субконто дебета проводки, 

либо в наименовании субконто кредита проводки.  

Примеры: 
50 - все проводки со счетом 50; 

50,* - все проводки в дебет 50 счета; 

*,51 - все проводки с кредита 51 счета; 

50,51 - все проводки в дебет 50 счета с кредита 51; 

51;52 - все проводки со счетом 51 или счетом 52; 

46,68.2 - все проводки в дебет 46 счета с кредита 68.2; 

"бумага" - все проводки, содержащие в описании или в наименовании 

субконто слово "бумага"; 

"бумага";"картон" - все проводки, содержащие в описании или в 

наименовании субконто слово "бумага" или слово "картон"; 

*,46;"бумага" - все проводки по кредиту 46 счета, содержащие в описа-

нии или в наименовании субконто слово "бумага". 

Выбор отчета из списка. Если подходящий отчет имеется в списке, 

выделите его и нажмите кнопку запроса [ Сформировать документ ] или ком-

бинацию клавиш (Ctr)(Enter) (можно также выбрать пункт "Сформировать" 

из группы меню "Действия"). Если подходящего отчета нет. Вы можете вы-

брать любую строку списка и задать параметры нужного Вам отчета в выво-

димом запросе параметров. 

Вставка нового отчета в список. Если подходящего отчета в списке 

нет, но Вы планируете использовать отчет с данными параметрами впослед-

ствии многократно, лучше вставить для него строку в список отчетов. Встав-

ка осуществляется, как обычно, нажатием клавиши (Ins) или кнопки запроса 

[ Нов. ]. Если наименование и содержание у нового отчета похожи на те, ко-
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торые есть у одного из существующих, можно установить курсор на строку-

образец и нажать клавишу (F9 Коп. ], в этом случае в качестве начальных 

значений граф новой строки будут предлагаться значения соответствующих 

граф строки-образца. По окончании ввода значения в графе надо, как обычно, 

нажимать клавишу (Enter) или кнопку запроса [ 3ап. ]. 

 
Рис. 42. Настройка параметров отчета по журналу операций 

 

Запрос параметров отчета. Перед началом формирования отчета по 

журналу операций программа выводит запрос (рис. 9.7), в котором Вы може-

те исправить настройку состава отчета, а также указать определенный интер-

вал (дату начала и дату конца), в пределах которых будет формироваться до-

кумент. Кроме того, Вы можете ограничить включение в документ проводок 

определенным номером журнала и конкретной валютой. 

Задав параметры отчета, нажмите кнопку запроса [ сформировать ] или 

комбинацию клавиш (Ctrl)(Enter). Программа сформирует отчет (рис. 9.8) и 

выведет его для просмотра. 

Для каждой включенной в отчет проводки приводятся дата, описание 

проводки, счета дебета и кредита проводки, сумма проводки и наименования 

субконто дебета и кредита проводки, если по счетам дебета или кредита про-

водки ведется аналитический учет. Для проводок, выраженных в валюте, в 

отчете указывается наименование валюты, сумма в валюте и курс валюты, по 

которому была сделана проводка. Порядок записей в отчете соответствует 

текущему порядку проводок в журнале операций. 

Замечание. Если в отчет попали и проводки, и заголовки документов, то при 

расчете итоговой суммы заголовки документов не учитываются. 

Просмотр отчета по журналу операций. При просмотре отчета по 

журналу операций Вы можете выполнять действия: перемещаться по нему, 

производить поиск строк символов, сохранять отчет в архиве, экспортиро-

вать в текстовый файл, обновлять (при изменении журнала операций), изме-

нять параметры настройки отчета и т.д. Отчет можно напечатать, а также 

просмотреть на экране в том виде, как он будет напечатан.  
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Рис. 43. Отчет по журналу операций (по счетам 51 и 52) 

 

Если окно для просмотра отчета слишком мало, Вы можете его расширить, 

перетащив край окна мышью (для этого надо подвести указатель мыши к 

границе окна, пока он не примет форму двунаправленной стрелки нажать ле-

вую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащить границу окна на нужное ме-

сто, после чего отпустить кнопку мыши). 

Поиск проводок в журнале операций. При просмотре отчета по жур-

налу операций Вы можете быстро найти в окне журнала операций указанную 

в отчете проводку. Когда курсор принимает форму стрелки с прямоугольни-

ком , Вы можете нажатием клавиши (Enter) или двойным щелчком мыши в 

данной позиции установить в окне журнала операций курсор на указанную в 

отчете проводку. Разумеется, для этого должно быть открыто окно с журна-

лом операций. 

Выход из просмотра отчета. По окончании просмотра отчета по 

журналу нажмите комбинацию клавиш (Сtrl)(F4) или дважды щелкните 

кнопку [-] в левом верхнем углу окна с отчетом, и окно с отчетом будет за-

крыто. 

 

7.6. Сводные проводки 

 

Список сводных проводок — это документ, содержащий обороты меж-

ду счетами (суммы в дебет одного счета с кредита другого) за некоторый пе-

риод времени. Этот список содержит ту же информацию, что и шахматка, но 

представляет ее другим способом. 

Для вывода списка сводных проводок выберите пункт "Сводные про-

водки" группы "Отчетность" меню программы. 

Настройка вывода сводных проводок. При выборе пункта "Сводные 

проводки" на экран может быть выведен запрос параметров вывода сводных 

проводок (рис. 44). В этом запросе надо указать: 

 будут ли сводные проводки выводиться в порядке счетов дебета про-

водки (режим "В последовательности дебета") или в порядке счетов 

кредита проводки (режим "В последовательности кредита");  
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 будут ли сводные проводки выводиться без учета валют (при этом для 

валютных счетов будут отражаться итоговые данные в рублях без де-

тализации по валютам), или с учетом валют (т.е. с указанием данных 

по каждой валюте);  

 будут ли выводиться обороты по субсчетам (режим данные по субсче-

там включен) или только по основным счетам (режим выключен).  

  

 
Рис. 44. Настройка вывода сводных проводок 

 

Замечание. Данные по основным счетам аккумулируют данные по их субсче-

там. 

Отключив режим "Запрашивать настройку документа". Вы можете отме-

нить вывод данного запроса. При этом программа будет сразу после выбора 

пункта "Сводные проводки" выводить список сводных проводок с последни-

ми использованными Вами параметрами настройки. 

Установив нужные параметры настройки, нажмите комбинацию клавиш 

(Ctrl)(Enter) или кнопку запроса [ Сформировать ]. Программа сформирует 

список сводных проводок и выведет его для просмотра. 

Просмотр списка сводных проводок. Для каждой корреспонденции счетов, 

для которой в отчетном периоде были выполнены какиелибо проводки, в 

списке сводных проводок выводятся коды и наименования счетов и итоговые 

суммы корреспонденции между ними (рис. 45). Если список сводных прово-

док приводится с учетом вaлют, то для валютных счетов указываются также 

и сведения по каждой валюте. 

 

 
Рис. 45. Сводные проводки 
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Если окно для просмотра сводных проводок слишком мало, Вы можете 

его расширить, перетащив край окна мышью (для этого надо подвести указа-

тель мыши к границе окна, пока он не примет форму двунаправленной 

стрелки нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащить границу 

окна на нужное место, после чего отпустить кнопку мыши). 

При просмотре сводных проводок Вы можете: перемещаться по спис-

ку, производить поиск строк символов, сохранять список сводных проводок в 

архиве, экспортировать в текстовый файл, обновлять (при изменении журна-

ла операций), выводить с другими параметрами настройки и т.д. Список 

сводных проводок можно напечатать, а также просмотреть на экране в том 

виде, как он будет напечатан.  

Детализация показателей отчета. Когда указатель мыши выводится 

в виде "лупы" , Вы можете нажатием клавиши (Enter) или двойным щелч-

ком мыши в данной позиции запросить детализацию сведений по выделен-

ной курсором корреспонденции счетов. На экран будет выведен отчет по 

журналу операций, содержащий проводки с данной корреспонденцией сче-

тов. 

Выход из просмотра списка сводных проводок. По окончании про-

смотра списка сводных проводок нажмите комбинацию клавиш (Сtrl)(F4) или 

дважды щелкните кнопку [-] в левом верхнем углу окна со списком, и окно с 

ним будет закрыто. 

 

 
Рис. 46. Настройка параметров вывода шахматки. 

 

7.7. Шахматка 

 

Шахматка - это документ, содержащий табличное представление обо-

ротов между счетами за некоторый период времени. Шахматка часто исполь-

зуется бухгалтерами, так как она дает наглядное представление о движении 

средств и обязательств предприятия. 
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Для вывода шахматки выберите пункт "Шахматка" из группы "Отчет-

ность" главного меню. 

Настройка шахматки. При выборе пункта "Шахматка" на экран мо-

жет быть выведен запрос параметров вывода шахматки (рис. 46). В этом за-

просе надо указать: 

 будет ли шахматка выводиться без учета валют (при этом для валют-

ных счетов будут отражаться итоговые данные в рублях без детализа-

ции по валютам) или с учетом валют (т.е. с указанием данных по каж-

дой валюте);  

 будут ли (при выводе шахматки с учетом валют) для валютных пока-

зателей отображаться обороты в валюте (режим "В валюте") или в 

рублях (рублевый эквивалент, режим "Рублевое покрытие"};  

 будут ли в шахматке выводиться обороты по субсчетам (режим данные 

по субсчетам включен) или только по основным счетам (режим вы-

ключен).  

Замечание. Данные по основным счетам аккумулируют данные по их суб-

счетам. 

Отключив режим "Запрашивать настройку документа". Вы можете 

отменить вывод данного запроса. При этом программа будет сразу после вы-

бора пункта "Шахматка" выводить шахматку с последними использованны-

ми Вами параметрами настройки. 

Установив нужные параметры настройки, нажмите комбинации кла-

виш (Ctrl)(Enter) или кнопку запроса [ Сформировать ]. Программа сформи-

рует шахматку и выведет ее для просмотра.  

Просмотр шахматки. Шахматка представляет собой таблицу, в кото-

рой строки соответствуют дебетуемым счетам, столбцы - кредит туемым сче-

там, а в ячейках (клетках) содержатся суммы оборотов за выбранный период 

в дебет счета, указанного в левой части строки, с кредита счета, указанного в 

верхней части содержащего данную ячейку столбца (рис. 9.12). Слева и свер-

ху в шахматке отображаются номера счетов дебета и кредита, а справа и сни-

зу - обороты по этим счетам. 

Если окно для просмотра шахматки слишком мало. Вы можете его 

расширить, перетащив край окна мышью (для этого надо подвести указатель 

мыши к границе окна, пока он не примет форму двунаправленной стрелки, 

нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащить границу окна на 

нужное место, после чего отпустить кнопку мыши). 

При просмотре шахматки Вы можете выполнять действия: переме-

щаться по ней, производить поиск строк символов, сохранять шахматку в ар-

хиве, экспортировать в тек стовый файл, обновлять (при изменении журнала 

операций), выводит с другими параметрами настройки и т.д. Шахматку мож-

но напечатать, а также просмотреть на экране в том виде, как она будет напе-

чатана.  

Детализация показателей шахматки. Когда указатель мыши выво-

дится в виде "лупы" , Вы можете нажатием клавиши (Enter) или двойным 

щелчком мыши в данной позиции запросить детализации сведений по выде-
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ленной курсором корреспонденции счетов. На экран будет выведен отчет по 

журналу операций, содержащий проводки данной корреспонденцией счетов. 

 
Рис. 47. Шахматка 

 

Выход из просмотра шахматки. По окончании просмотра шахматки 

нажмите комбинацию клавиш (Сtrl)(F4) или дважды щелкните кнопку [-] в 

левом верхнем углу окна с ведомостью, и окно с ней будет закрыто. 

Замечание. Отчет "Список сводных проводок" дает другой способ представ-

ления информации, содержащейся в шахматке. 

 

7.8. Оборотно-сальдовая ведомость 

 

Оборотно-сальдовая ведомость содержит для каждого счета остатки на 

начало и на конец периода и обороты по дебету и кредиту за данный период. 

Этот документ (в просторечии - "оборотка") является одним из наиболее ча-

сто используемых в бухгалтерской практике. 

Для вывода данной ведомости выберите пункт "Оборотно-сальдовая 

ведомость" группы "Отчетность" меню программы. 

Замечание. Вы можете вывести автоматически обновляемый аналог 

оборотно-сальдовой ведомости по интересующим Вас счетам - табло счетов. 

Настройка оборотно-сальдовой ведомости. При выборе пункта 

"Оборотно-сальдовая ведомость" на экран может быть выведен запрос пара-

метров вывода оборотно-сальдовой ведомости (рис. 48). В этом запросе надо 

указать: 

 будет ли ведомость выводиться без учета валют (т.е. в строках ведо-

мости будет отражаться суммарный рублевый эквивалент валютных 

сумм), или с учетом валют (т.е. с указанием данных по каждой валю-

те);  

 будут ли в документе выводиться остатки и обороты по субсчетам (ре-

жим данные по субсчетам включен) или только по основным счетам 

(режим выключен);  
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 выводить наименования счетов в ведомости или нет. Если данный 

признак установлен, то в ведомости приводятся наименования счетов, 

если нет - то только коды счетов. Этот режим используется исключи-

тельно для регулирования ширины выходного документа.  

 
Рис. 48. Настройка параметров оборотно-сальдовой ведомости 

 

Замечание. Данные по основным счетам аккумулируют данные по их суб-

счетам.  

Отключив режим "Запрашивать настройку документа". Вы можете 

отменить вывод данного запроса. При этом программа будет сразу после вы-

бора пункта "Оборотно-сальдовая ведомость" выводить оборотку с послед-

ними использованными Вами параметрами настройки. 

Установив нужные параметры настройки, нажмите комбинацию кла-

виш (Ctrl)(Enter) или кнопку запроса [ Сформировать ]. Программа сформи-

рует оборотно-сальдовую ведомость и выведет ее для просмотра. 

Просмотр оборотно-сальдовой ведомости. Программа формирует 

оборотно-сальдовую ведомость и выводит ее на экран для просмотра. Ведо-

мость приводится в виде списка, в котором для каждого счета и субсчета, 

имеющего ненулевое входное сальдо или обороты (в денежном или нату-

ральном выражении) за данный период, приводятся код счета и субсчета, 

остаток на начало периода, обороты за период по дебету и по кредиту счета и 

остаток на конец периода (рис. 9.49). Для счетов, по которым ведется валют-

ный учет, в оборотно-сальдовой ведомости могут выводиться (если в 

настройке включен режим "С учетом валют") отдельные строки для каждой 

валюты. В этих строках в графе "Счет", помимо наименования счета, указы-

вается краткое наименование валюты, а суммы в них выражаются как в ва-

люте, так и в рублевом эквиваленте. 

Список упорядочен по кодам счетов и субсчетов. В нижней строке ве-

домости выводятся итоги по оборотам и остаткам по всем счетам. 
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Рис. 9.49. Оборотно-сальдовая ведомость 

 

Замечание. Если в наименовании счета (не субсчета!) присутствует символ 

"*", то данные по этому счету и его субсчетам не будут учитываться в обо-

ротно-сальдовой ведомости при подсчете суммарных остатков и оборотов по 

всем счетам. Это может быть удобно при использовании "рабочих" (забалан-

совых) счетов. 

Если окно для просмотра оборотно-сальдовой ведомости слишком ма-

ло, Вы можете его расширить, перетащив край окна мышью (для этого надо 

подвести указатель мыши к границе окна, пока он не примет форму двуна-

правленной стрелки, нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перета-

щить границу окна на нужное место, после чего отпустить кнопку мыши). 

При просмотре оборотно-сальдовой ведомости Вы можете выполнять 

действия: перемещаться по ней, производить поиск строк символов, сохра-

нять ведомость в архиве, экспортировать в текстовый файл, обновлять (при 

изменении журнала операций) и т.д. Ведомость можно напечатать, а также 

просмотреть на экране в том виде, как она будет напечатана.  

Детализация показателей ведомости. При просмотре ведомости Вы 

можете получить более подробные сведения о показателях по интересующе-

му Вас счету. Когда указатель мыши выводится в виде "лупы" , Вы можете 

нажатием клавиши (Enter) или двойным щелчком мыши в данной позиции 

запросить детализацию сведений по выделенному курсором счету. На экран 

будет выдано меню, в котором Вы должны будете выбрать, какой именно от-

чет по счету Вас интересует: карточка счета анализ счета отчет по журналу 

операций по данному счету, обороты счета или журнал-ордер по счету. 

Выход из просмотра ведомости. По окончании просмотра ведомости 

нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(F4) или дважды щелкните кнопку [-] в 

левом верхнем углу окна с ведомостью, и окно с ней будет закрыто. 

 

7.9. Оборотно-сальдовая ведомость по счету 

 

Для счетов, по которым ведется аналитический учет, Вы можете полу-

чить разбиение оборотов и остатков по счету (выводимых в Оборотно-
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сальдовой ведомости по конкретным обњектам аналитического учета (суб-

конто). Соответствующий документ называется "Оборотно-сальдовой ведо-

мостью по счету". 

Для вывода данного документа следует выбрать пункт "Оборотно-

сальдовая ведомость по счету" из группы "Отчетность" меню программы. На 

экран будет выведен запрос параметров ведомости. 

Замечание. В предыдущих версиях программы этот документ называл-

ся "Оборотно-сальдовой ведомостью по счету в разрезе субконто".  

Настройка вывода ведомости. В запросе настройки оборотно-

сальдовой ведомости по счету (рис. 50) Вы должны будете выбрать из списка 

бухгалтерских счетов тот счет, по которому хотите вывести ведомость. После 

выбора счета в поле запроса "Субконто" появится список обњектов аналити-

ческого учета (субконто) по данному счету. Вы можете: 

 вывести ведомость по всем обњектам аналитического учета (субконто) 

из списка "Субконто" - для этого надо (по завершении установки всех 

параметров настройки) нажать кнопку запроса [ Сформиро-

вать по всем субконто ];  

 вывести ведомость только по конкретному обњекту аналитического 

учета (субконто) - для этого следует выбрать в списке нужное субконто 

и (по завершении установки всех параметров запроса настройки) 

нажать кнопку запроса [ Сформировать ].  

Замечание. В поле "Субконто" может быть выведен не только список суб-

конто "первого уровня", но и список субконто, подчиненных некоторому вы-

бранному субконто. Если субконто имеет подчиненные, в левой графе списка 

субконто для него выводится пиктограмма (а не ). Для вывода списка 

субконто, подчиненных данному (и, тем самым, для обработки одного или 

всех элементов именно этого списка), надо дважды щелкнуть пиктограмму 

. 

Кроме того, в запросе Вы можете указать: 

 порядок вывода субконто в ведомости: по алфавиту ("В порядке наиме-

нований") или по номерам субконто ("В порядке кодов"),  

 будет ли программа обрабатывать вложенные (подчиненные) субконто. 

Если режим "Обрабатывать подчиненные" выключен, то в ведомости 

будут представлены только сведения об указанных Вами субконто, без 

выдачи информации по подчиненным им субконто.  
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Рис. 50. Запрос параметров оборотно-сальдовой ведомости по счету 

 

Просмотр ведомости. Ведомость представлена в виде списка по зна-

чениям субконто (рис. 51). 

Каждая строка ведомости содержит наименование обњекта аналитиче-

ского учета (субконто), его цену, количество, остаток на начало периода, де-

бетовый и кредитовый обороты и остаток на конец периода. В нижней части 

списка выведены итоговые данные: развернутое сальдо (отдельные суммы по 

дебетовым и кредитовым остаткам), сальдо и суммарные обороты. Для суб-

конто, по которым велись операции в валюте, отдельными строками выво-

дятся суммы по каждой валюте и итоговая сумма. 

При просмотре ведомости Вы можете выполнять действия: переме-

щаться по таблице, производить поиск строк символов, сохранять ведомость 

в архиве, экспортировать в текстовый файл, обновлять ведомость (при изме-

нении журнала операций), выводить ее с другими параметрами настройки и 

т.д. Ведомость можно напечатать, а также просмотреть на экране в том виде, 

как она будет напечатана.  

Если окно для просмотра ведомости слишком мало, Вы можете его 

расширить, перетащив край окна мышью (для этого надо подвести указатель 

мыши к границе окна, пока он не примет форму двунаправленной стрелки, 

нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащить границу окна на 

нужное место, после чего отпустить кнопку мыши). 

Детализация показателей ведомости. Когда указатель мыши выво-

дится в виде "лупы" , Вы можете нажатием клавиши (Enter) или двойным 

щелчком мыши в данной позиции запросить детализацию сведений по выде-

ленной курсором строке. На экран будет выведена карточка счета, содержа-

щая, все операции по счету с данным субконто за отчетный период. 
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Рис. 51. Оборотно-сальдовая ведомость по счету в разрезе субконто 

 

Выход из просмотра ведомости. По окончании просмотра ведомости 

нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(F4) или дважды щелкните кнопку В в 

левом верхнем углу окна с ведомостью, и окно с ней будет закрыто. 

 

7.10. Обороты счета (Главная книга) 

 

Документ "Обороты счета" используется для вывода оборотов и ос-

татков счета за каждый месяц и/или квартал. Он может быть очень полезен 

при подведении итогов и составлении отчетности. 

Для получения оборотов счета надо выбрать пункт "Обороты счета" в 

группе "Отчетность" главного меню. На экран будет выведен запрос пара-

метров формирования оборотов счета (рис. 52). 

Настройка вывода оборотов счета. В запросе настройки оборотов 

счета Вы должны будете выбрать из списка бухгалтерских счетов тот счет, по 

которому хотите вывести обороты. Кроме того, Вы можете указать: 

 будут ли обороты счета выводиться без учета валют (при этом для ва-

лютных счетов будут отражаться итоговые данные в рублях без дета-

лизации по валютам), или по конкретной валюте (в этом случае надо 

выбрать вид валюты из списка);  

 будут ли выводиться обороты по субсчетам других счетов (режим дан-

ные по субсчетам включен) или только по счетам в целом (режим вы-

ключен).  
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Рис. 52. Запрос параметров вывода оборотов счета 

 

Кроме того, в этом запросе Вы можете установить, должны ли выво-

диться остатки на начало и конец периода, суммарные обороты за период и 

обороты с другими счетами по дебету и кредиту данного счета. С помощью 

режимов, располагающихся под надписью "Данные по периодам", Вы може-

те указать, за какие периоды выводятся данные по оборотам счета (за месяц, 

за квартал, за весь год или любое их сочетание). В поле под надписью "Обо-

роты только со счетами" можно перечислить через точку с запятой ";" счета, 

обороты с которыми Вы хотите получить - это сократит обњем выдаваемых 

данных. 

Установив нужные параметры настройки, нажмите комбинацию кла-

виш (Ctrl)(Enter) или кнопку запроса [ Сформировать ]. Программа сформи-

рует обороты счета и выведет их для просмотра (рис. 53). 

Замечание. Данные по оборотам счета за год будут выдаваться, только в том 

случае, если в запросе расчета итогов выбрать в разделе "Вывод итогов" ре-

жим "С начала года". 

 

 
Рис. 53. Обороты счета 

 

Просмотр оборотов счета. При просмотре оборотов счета Вы можете 

выполнять действия: перемещаться по таблице, производить поиск строк 

символов, сохранять отчет в архиве, экспортировать в текстовый файл, об-

новлять его (при изменении журнала операций) и т.д. Отчет можно напеча-

тать, а также просмотреть на экране в том виде, как он будет напечатан.  
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Если окно для просмотра оборотов счета слишком мало, Вы можете 

расширить, перетащив край окна мышью (для этого надо подвести указатель 

мыши к границе окна, пока он не примет форму двунаправленной стрелки, 

нажать левую кнопку мыши и, удерживая её, перетащить границу окна на 

нужное место, после чего отпустить кнопку мыши). 

Детализация показателей отчета. Когда указатель мыши выводится 

в виде "лупы" , Вы можете нажатием клавиши (Enter) или Двойным щелч-

ком мыши в данной позиции запросить детализацию ведений по выделенной 

курсором позиции. На экран будет выведен отчет по журналу операций, со-

держащий все проводки по счету за отчетный период (если курсор установ-

лен на ячейку с начальным или конечным сальдо или с оборотами), или все 

проводки с указанной корреспонденцией счетов (если курсор установлен на 

ячейку с данными о корреспонденции счетов). 

Выход из просмотра оборотов счета. По окончании просмотра обо-

ротов счета нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(F4) или дваждьа щелкните 

кнопку [-] в левом верхнем углу окна с отчетом, и окно с ним будет закрыто. 

 

7.11. Журнал-ордер и ведомость по счету 

 

В данной версии программы введен новый стандартный отчет "Жур-

нал-ордер и ведомость по счету". Этот отчет по существу представляет собой 

отчет по оборотам счета, детализированный по датам или по проводкам. Та-

ким образом, данный отчет содержит сведения по счету о его начальных и 

конечных сальдо и оборотах с другими счетами, детализированные по датам 

или по проводкам. 

Для получения данного отчета надо выбрать пункт "Журнал-ордер и 

ведомость по счету" в группе "Отчетность" главного меню. На экран будет 

выведен запрос параметров отчета (рис. 54). 

 

 
Рис. 54. Параметры настройки журнала-ордера  

и ведомости по счету 
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Настройка вывода отчета. В запросе настройки данного отчета Вы 

должны будете выбрать из списка бухгалтерских счетов тот счет, по которо-

му хотите вывести журнал-ордер или ведомость. 

Кроме того, в этом запросе Вы можете установить: 

 должны ли в отчете выводиться остатки на начало и конец периода, 

суммарные обороты за период и обороты с другими счетами по дебету 

и кредиту данного счета;  

 с какой степенью подробности следует выводить указанные сведения - 

с детализацией по проводкам или по датам;  

 будут ли обороты счета выводиться без учета валют (при этом для ва-

лютных счетов будут отражаться итоговые данные в рублях без дета-

лизации по валютам), или по конкретной валюте (в этом случае надо 

выбрать вид валюты из списка);  

 будут ли выводиться обороты с субсчетами других счетов (режим дан-

ные по субсчетам включен) или только со счетами в целом (режим вы-

ключен).  

В поле под надписью "Обороты только со счетами" можно перечислить 

через точку с запятой ";" счета, обороты с которыми Вы хотите получить - 

это сократит обњем выдаваемых данных. 

Установив нужные параметры настройки, нажмите комбинацию кла-

виш (Ctrl)(Enter) или кнопку запроса [ Сформировать ]. Программа сформи-

рует отчет и выведет его для просмотра (рис. 55). В зависимости от того, 

установлен режим вывода корреспонденции со счетами по дебету или по 

кредиту, документ будет называться "Ведомость" или "Журнал-ордер". Если 

выбраны оба варианта, то документ будет назваться "Журнал-ордер и Ведо-

мость по счету". 

 

 
Рис. 55. Журнал-ордер и ведомость по счету 

 

Просмотр отчета. При просмотре журнала-ордера и ведомости по 

счету Вы можете выполнять действия: перемещаться по таблице, произво-

дить поиск строк символов, сохранять отчет в архиве, экспортировать в тек-

стовый файл, обновлять его (при изменении журнала операций) и т.д. Отчет 
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можно напечатать, а также просмотреть на экране в том виде, как он будет 

напечатан. Если окно для просмотра отчета слишком мало, Вы можете его 

расширить, перетащив край окна мышью (для этого надо подвести указатель 

мыши к границе окна, пока он не примет форму двунаправленной стрелки, 

нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащить границу окна на 

нужное место, после чего отпустить кнопку мыши). 

Детализация показателей отчета. Если в параметрах настройки от-

чета Вы запросили детализацию по датам, то Вы можете запросить детализа-

цию сведений по выделенной курсором позиции. Когда указатель мыши вы-

водится в виде "лупы" , то при нажатии клавиши (Enter) или двойном 

щелчке мыши на экран выдается отчет по журналу операций, содержащий 

все проводки по счету за указанную Вами дату (если курсор установлен на 

ячейку с начальным или конечным сальдо или с оборотами), или все провод-

ки за эту дату с указанной корреспонденцией счетов (если курсор установлен 

на ячейку с данными о корреспонденции счетов). 

Поиск операции в журнале операций. Если в параметрах настройки 

отчета Вы запросили детализацию по проводкам, то при просмотре отчета 

Вы можете быстро найти в окне журнала операций любую указанную в отче-

те проводку. Когда курсор принимает форму стрелки с прямоугольником , 

то при нажатии клавиши (Enter) или двойном щелчке мыши в окне журнала 

операций происходит переход в окно с журналом операций, и курсор при 

этом устанавливается на указанную в отчете проводку. Разумеется, для этого 

должно быть открыто окно с журналом операций, содержащим нужную про-

водку. 

Выход из просмотра отчета. По окончании просмотра отчета 

нажмите комбинацию клавиш (Clrl)(F4) или дважды щелкните кнопку [X] в 

левом верхнем углу окна с отчетом, и окно с ним будет закрыто.  

 

7.12. Анализ счета 

 

Документ "Анализ счета" содержит обороты счета с другими счетами, 

обороты за расчетный период, остатки на начало и на конец периода. Таким 

образом, анализ счета представляет собой фрагмент Главной книги, касаю-

щийся данного счета за период вывода итогов. 
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Рис. 56. Настройка вывода анализа счета 

 

Для получения данного документа надо выбрать пункт "Анализ счета" 

из группы "Отчетность" главного меню. На экран выдается запрос парамет-

ров анализа счета. 

Настройка вывода анализа счета. В запросе настройки анализа счета 

(рис. 56) Вы должны будете выбрать из списка бухгалтерских счетов тот 

счет, по которому хотите вывести анализ. Кроме того, Вы можете указать: 

 будет ли анализ счета выводиться без учета валют (при этом для ва-

лютных счетов будут отражаться итоговые данные в рублях без дета-

лизации по валютам), или с учетом валют (т.е. с указанием данных по 

каждой валюте);  

 будут ли выводиться обороты с субсчетами других счетов (режим дан-

ные по субсчетам включен) или только по счетам в целом (режим вы-

ключен).  

Установив нужные параметры настройки, нажмите комбинацию кла-

виш (Ctrl)(Enter) или кнопку запроса [ Сформировать ]. Программа сформи-

рует анализ счета и выведет его для просмотра. 

Просмотр анализа счета. Анализ счета представляет собой таблицу 

(рис. 57), в которой содержатся обороты счета с другими счетами, обороты за 

расчетный период, остатки на начало и на конец периода. Если анализ счета 

приводится с учетом валют, то указываются также и сведения по каждой ва-

люте. 

Если окно для просмотра анализа счета слишком мало, Вы можете его 

расширить, перетащив край окна мышью (для этого надо подвести указатель 

мыши к границе окна, пока он не примет форму двунаправленной стрелки  

нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащить границу окна на 

нужное место, после чего отпустить кнопку мыши). 
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Рис. 57. Анализ счета 

 

При просмотре анализа счета Вы можете выполнять действия: переме-

щаться по таблице, производить поиск строк символов, сохранять анализ 

счета в архиве, экспортировать в текстовый файл, обновлять его (при изме-

нении журнала операций), выводить с другими параметрами настройки и т.д. 

Анализ счета можно напечатать, а также просмотреть на экране в том виде, 

как он будет напечатан.  

Детализация показателей анализа счета. Когда указатель мы-ши 

выводится в виде "лупы", Вы можете нажатием клавиши (Enter)или двойным 

щелчком мыши в данной позиции запросить детализацию сведений по выде-

ленной курсором корреспонденции счетов. На экран будет выведен отчет по 

журналу операций, содержащий проводки с данной корреспонденцией сче-

тов. 

Окончание просмотра анализа счета. По окончании просмотра ана-

лиза счета нажмите комбинацию клавиш (Clrl)(F4) или дважды щелкните 

кнопку [X] в левом верхнем углу окна с анализом счета, и окно с ним будет 

закрыто. 

Замечание. Более подробные сведения об операциях со счетом можно полу-

чить из документов "Анализ счета по субконто", "Анализ счета по датам" и 

"Карточка счета". 

 

7.13. Анализ счета по субконто 

 

Документ "Анализ счета содержит итоговые суммы корреспонденции 

данного счета с другими счетами за расчетный период, остатки по счету на 

начало и на конец периода. Если по этому счету ведется аналитический учет, 

то такие данные можно получить не только для счета в целом, но и для каж-

дого обњекта аналитического учета по данному счету. Соответствующий до-

кумент называется "Анализ счета по субконто". 

Для получения данного документа выберите пункт "Анализ счета по 

субконто" группы "Отчетность" главного меню. На экран будет выведен за-

прос параметров вывода данного отчета. 
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Настройка вывода анализа счета по субконто. В запросе настройки 

данного отчета (рис. 58) Вы должны будете выбрать из списка бухгалтерских 

счетов тот счет, по которому хотите вывести ведомость. После выбора счета 

в поле запроса "Субконто" появится список обњектов аналитического учета 

(субконто) по данному счету. 

Вы можете: 

 вывести анализ счета по всем обњектам аналитического учета, приве-

денным в списке "Субконто" - для этого надо (по завершении установ-

ки всех параметров настройки) нажать кнопку запроса [ Сформиро-

вать по всем субконто ];  

 вывести анализ счета только по конкретному обњекту аналитического 

учета (субконто) - для этого следует выбрать в списке нужное субконто 

и (по завершении установки всех параметров запроса настройки) 

нажать кнопку запроса [ Сформировать ].  

Замечание. В поле "Субконто" может быть выведен не только список суб-

конто "первого уровня", но и список субконто, подчиненных некоторому вы-

бранному субконто. Если субконто имеет подчиненные, в левой графе списка 

субконто для него выводится пиктограмма (а не ). Для вывода списка 

субконто, подчиненных данному (и, тем самым, для обработки одного или 

всех элементов именно этого списка), надо дважды щелкнуть пиктограмму  

 

 
Рис. 58. Параметры вывода анализа счета по субконто 

 

Кроме того, в запросе Вы можете указать: 

 порядок вывода субконто в отчете: по алфавиту ("В порядке наимено-

ваний") или по номерам субконто ("В порядке кодов");  

 будут ли выводиться сведения по субсчетам (режим "Данные по суб-

счетам" включен) или только по счетам в целом (режим выключен);  
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 будет ли программа обрабатывать вложенные (подчиненные) субконто. 

Если режим "Обрабатывать подчиненные" выключен, то в отчете будут 

представлены только сведения об указанных Вами субконто, без выда-

чи информации по подчиненным им субконто.  

Для счетов, по которым ведется валютный учет, Вы можете указать, 

будут ли данные в анализе счета по субконто выводиться без учета валют 

(при этом для валютных счетов будут отражаться итоговые данные в рублях 

без детализации по валютам), или по конкретной валюте (в этом случае надо 

выбрать вид валюты из списка). 

Просмотр анализа счета по субконто. Для каждого субконто в до-

кументе (рис. 59) указываются остаток на начало периода, итоговые суммы 

корреспонденции со всеми синтетическими счетами, обороты по дебету и 

кредиту и остаток на конец периода. Если по счету ведется количественный 

учет, то для каждого субконто выводится также и количественное выражение 

оборотов и остатков. 

При просмотре анализа счета по субконто Вы можете выполнять дей-

ствия: перемещаться по таблице, производить поиск строк символов, сохра-

нять отчет в архиве, экспортировать в текстовый файл, обновлять данный от-

чет (при изменении журнала операций), выводить его с другими параметрами 

настройки и т.д. Анализ счета по субконто можно напечатать, а также про-

смотреть на экране в том виде, как он будет напечатан.  

 

 
Рис. 59. Анализ счета по субконто 

 

Если окно для просмотра анализа счета по субконто слишком мало, Вы 

можете его расширить, перетащив край окна мышью (для этого надо подве-

сти указатель мыши к границе окна, пока он не примет форму двунаправлен-

ной стрелки, нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащить гра-

ницу окна на нужное место, после чего отпустить кнопку мыши). 

Детализация показателей отчета. Когда указатель мыши выводится 

в виде "лупы", Вы можете нажатием клавиши (Enter) или двойным щелчком 

мыши в данной позиции запросить детализацию сведений по выделенной 

курсором позиции. Если курсор установлен на строку с начальным или ко-
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нечным сальдо или с оборотами, то на экран будет выведена карточка счета, 

содержащая все операции по счету с данным субконто за отчетный период. 

Если же курсор установлен на строку с корреспонденцией счетов, то на экран 

будет выведен отчет по журналу операций, содержащий все проводки за от-

четный период по счету с указанной корреспонденцией счетов. 

Выход из просмотра анализа счета по субконто. По окончании про-

смотра отчета нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(F4) или дважды щелкните 

кнопку [X] в левом верхнем углу окна с отчетом, и окно с ним будет закрыто. 

 

7.14. Анализ счета по датам 

 

Часто необходимо получить обороты и остатки по счету на каждую да-

ту некоторого периода. Это может потребоваться, например, для анализа из-

менения во времени средств или обязательств предприятия, для проверки со-

ответствия заложенных в компьютер данных банковским выпискам, данным 

инвентаризации и т.д. Нужную информацию можно получить из документа 

"Анализ счета по датам". 

Для получения этого документа выберите пункт "Анализ счета по Датам" из 

группы "Отчетность" главного меню. На экран выдается запрос параметров 

вывода анализа счета по датам. 

Настройка вывода анализа счета по датам. В запросе настройки анализа 

счета по датам (рис. 60) Вы должны будете выбрать из списка бухгалтерских 

счетов тот счет, по которому хотите вывести анализ. Кроме того, Вы можете 

указать: 

 будет ли анализ счета по датам выводиться без учета валют (при этом 

для валютных счетов будут отражаться итоговые данные в рублях без 

детализации по валютам), или по конкретной валюте (в этом случае 

надо выбрать вид валюты из списка); 

данные по субсчетам 

включен) или только со счетами в целом (режим выключен).  

 

 
Рис. 60. Настройка анализа счета по датам. 
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Установив нужные параметры настройки, нажмите комбинацию клавиш 

(Ctrl)(Enter) или кнопку запроса [ Сформировать ]. Программа сформирует 

анализ счета по датам и выведет его для просмотра. 

Просмотр анализа счета по датам. Анализ счета по датам представляет 

собой таблицу (рис. 61), где на каждую дату, в течение которой проводились 

операции со счетом, содержатся обороты счета с другими счетами, суммар-

ные обороты, остатки на начало и на конец даты. Если анализ счета по датам 

выводится по конкретной валюте, то в нем отображаются только сведения 

об операциях с данной валютой (в противном случае программа выведет све-

дения об операциях по счету в целом в рублевом эквиваленте). 

Если окно для просмотра анализа счета по датам слишком мало, Вы можете 

его расширить, перетащив край окна мышью (для этого надо подвести указа-

тель мыши к границе окна, пока он не примет форму двунаправленной 

стрелки, нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащить границу 

окна на нужное место, после чего отпустить кнопку мыши). 

При просмотре анализа счета по датам Вы можете выполнять действия: пе-

ремещаться по таблице, производить поиск строк символов, сохранять анализ 

счета по датам в архиве, экспортировать в текстовый файл, обновлять его 

(при изменении журнала операций), выводить с другими параметрами 

настройки и т.д. Анализ счета по датам можно напечатать, а также просмот-

реть на экране в том виде, как он будет напечатан.  

 

 
Рис. 61. Анализ счета по датам 

 

Детализация показателей отчета. Когда указатель мыши выводится в ви-

де "лупы", Вы можете нажатием клавиши (Enter) или двойным щелчком мы-

ши в данной позиции запросить детализацию сведений по выделенной кур-

сором позиции. На экран будет выведен отчет по журналу операций, содер-

жащий все проводки за данную дату (если курсор установлен на строку с 

начальным или конечным сальдо или с оборотами), или все проводки за дан-

ную дату с указанной выбранной корреспонденцией счетов (если курсор 

установлен на строку с корреспонденцией счетов). 

Выход из просмотра анализа счета по датам. По окончании просмотра 

анализа счета по датам нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(F4) или дважды 

щелкните кнопку [-] в левом верхнем углу окна с анализом счета по датам, и 

окно с ним будет закрыто. 
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7.15. Карточка счета 

 

В документ "Карточка счета" включаются все операции с данным сче-

том или операции по данному счету по конкретному обњекту аналитического 

учета - наименованию материала, организации-поставщику и т.д. Кроме того, 

в карточке счета отражаются остатки на начало и конец периода, обороты за 

период и остатки после каждой операции. 

Для вывода карточки счета следует выбрать пункт "Карточка счета" из груп-

пы "Отчетность" меню программы. На экран будет выведен запрос парамет-

ров формирования карточки счета. 

Настройка вывода карточки счета. В запросе настройки карточки счета 

(рис. 62) Вы должны будете выбрать из списка бухгалтерских счетов тот 

счет, по которому хотите вывести карточку, а также период, за который бу-

дут выводиться данные (поля "С" и "По" запроса). 

 

 
Рис. 62. Запрос параметров вывода карточки счета 

 

Кроме того, в запросе Вы можете указать, будут ли данные в карточке счета 

выводиться без учета валют (при этом для валютных счетов будут отра-

жаться итоговые данные в рублях без детализации по валютам) или по кон-

кретной валюте (в этом случае надо выбрать вид валюты из списка). 

Если для счета, указанного Вами в списке "Счет", ведется аналитический 

учет, Вы можете вывести карточку, отражающую операции по данному счету 

только с конкретным обњектом аналитического учета (субконто). Для этого 

следует выбрать в списке нужное субконто и (по завершении установки всех 

параметров настройки) нажать кнопку запроса [ Сформиро-

вать по конкретному субконто ]. 

Чтобы вывести карточку, содержащую все операции по счету (без ограниче-

ния каким-либо конкретным обњектом аналитического учета), надо (по за-
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вершении установки всех параметров настройки) нажать кнопку запроса 

[ Сформировать по счету в целом ]. 

Замечание. Если субконто имеет подчиненные, в левой графе списка субкон-

то для него выводится пиктограмма (а не ). Для вывода списка субконто, 

подчиненных данному, надо дважды щелкнуть эту пиктограмму. 

Просмотр карточки счета. Документ (рис. 63) содержит графы: (описание 

операций по данному счету), "Дебет" (корреспондирующие счета и суммы 

операций по дебету выбранного счета), "Кредит" (корреспондирующие счета 

и суммы операций по кредиту выбранного счета) и "Текущее сальдо" (Д - де-

бетовое, К - кредитовое). Для операций, выражаемых также и в количестве, в 

карточке счета приводится количество. Для операций, выраженных в валюте, 

в карточке указывается наименование валюты, сумма в валюте и курс валю-

ты, по которому была совершена операция. 

 

 
Рис. 63. Карточка счета. 

 

При просмотре карточки счета Вы можете выполнять действия: перемещать-

ся по таблице, производить поиск строк символов, сохранять карточку в ар-

хиве, экспортировать в текстовый файл, обновлять карточку (при изменении 

журнала операций), выводить ее с другими параметрами настройки и т.д. 

Карточку счета можно напечатать, а также просмотреть на экране в том виде, 

как она будет напечатана. Если окно для просмотра карточки счета слишком 

мало, Вы можете его расширить, перетащив край окна мышью (для этого 

надо подвести указатель мыши к границе окна, пока он не примет форму 

двунаправленной стрелки, нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, пе-

ретащить границу окна на нужное место, после чего отпустить кнопку мы-

ши). 

Поиск операции в журнале операций. При просмотре карточки счета Вы 

можете быстро найти в окне журнала операций любую указанную в карточке 

проводку. Когда курсор принимает форму стрелки с прямоугольником, Вы 

можете нажатием клавиши (Enter) или двойным щелчком мыши в данной по-

зиции установить в окне журнала операций курсор на указанную в отчете 

проводку. Разумеется, для этого должно быть открыто окно с журналом опе-

раций, содержащим нужную проводку. 
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Выход из просмотра карточки счета. По окончании просмотра карточки 

счета нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(F4) или дважды щелкните кнопку 

[X] в левом верхнем углу окна с карточкой счета, и окно с ней будет закрыто. 

Замечания. 1. При выборе счета, имеющего субсчета, в карточке будут при-

ведены и операции по субсчетам этого счета. 

2. В карточке могут приводиться параметры субконто, участвующих в опера-

циях по счету. Номера этих параметров указываются (через запятую) в поле 

"Выводить параметры субконто" в запросе "Параметры отчетов". Для каждо-

го вида субконто номера параметров, выводимых в стандартных отчетах, за-

даются отдельно. 

 

7.16. Анализ субконто 

 

Для видов субконто, связанных с несколькими синтетическими сче-

тами, с помощью оборотно-сальдовой ведомости по какому-то одному счету 

нельзя получить полной информации об оборотах и итогах по субконто. Ко-

нечно, можно распечатать такие ведомости по всем счетам, связанным с дан-

ным видом субконто, и вручную сводить содержащиеся в них данные, но это 

очень неудобно. В таких случаях проще воспользоваться документом "Ана-

лиз субконто", в нем для каждого субконто (обњекта аналитического учета) 

выбранного вида приводятся обороты по всем счетам, в которых использует-

ся это субконто, а также развернутое и свернутое сальдо. 

Пример. При анализе субконто "Основные средства" остаток по счету 01 бу-

дет показывать первоначальную стоимость обњектов, остаток по счету 02 - 

их износ, а свернутое сальдо - остаточную стоимость. 

Для получения данного документа выберите пункт "Анализ субконто" из 

группы "Отчетность" главного меню. На экран выдается запрос параметров 

вывода анализа субконто. 

Настройка вывода анализа субконто. В запросе настройки ана лиза 

субконто (рис. 64) Вы должны будете выбрать из списка вид субконто, по ко-

торому хотите вывести анализ. После выбора вида субконто в поле запроса 

"Субконто" появится список обњектов аналитического учета (субконто) дан-

ного вида. Вы можете:  

 вывести анализ по всем обњектам аналитического учета (субконто) из 

списка "Субконто" - для этого надо (по завершении установки всех па-

раметров настройки) нажать кнопку запроса [ Сформировать по всем ];  

 вывести анализ только по конкретному обњекту аналитического учета 

(субконто) - для этого следует выбрать в списке нужное субконто и (по 

завершении установки всех параметров настройки) нажать кнопку за-

проса [ Сформировать ].  

Замечание. В поле "Субконто" может быть выведен не только список суб-

конто "первого уровня", но и список субконто, подчиненных некоторому вы-

бранному субконто. Если субконто имеет подчиненные, в левой графе списка 

субконто для него выводится пиктограмма (а не ). Для вывода списка 

субконто, подчиненных данному (и, тем самым, для обработки одного или 
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всех элементов именно этого списка), надо дважды щелкнуть пиктограмму 

. 

Кроме того, в запросе Вы можете указать: 

 порядок вывода субконто в отчете: по алфавиту ("В порядке наимено-

ваний") или по номерам субконто ("В порядке кодов");  

 будут ли в анализе субконто выводиться сведения по субсчетам (режим 

"Данные по субсчетам" включен) или только по счетам в целом (режим 

выключен);  

 будет ли программа обрабатывать вложенные (подчиненные) субконто. 

Если режим "Обрабатывать подчиненные" выключен, то в отчете будут 

представлены только сведения об указанных Вами субконто, без выда-

чи информации по подчиненным им субконто.  

 
Рис. 64. Запрос параметров анализа субконто. 

 

Просмотр анализа субконто. В графах анализа субконто (рис. 65) 

указываются код и наименование субконто, сальдо на начало периода, обо-

роты по дебету и кредиту и остаток на конец периода. Для каждого субконто 

приводятся остатки (сальдо) и обороты по всем синтетическим счетам, для 

которых это субконто используется. По счетам, для которых ведется количе-

ственный учет, для каждого субконто выводятся и денежное, и количествен-

ное выражение оборотов и остатков. Для валютных операций в документ 

включаются строки по каждой валюте (в валюте и в рублевом эквиваленте). 
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Рис. 65. Анализ субконто 

 

При просмотре анализа субконто Вы можете выполнять действия: переме-

щаться по таблице, производить поиск строк символов, сохранять анализ 

субконто в архиве, экспортировать в текстовый файл, обновлять анализ суб-

конто (при изменении журнала операций), выводить его с другими парамет-

рами настройки и т.д. Анализ субконто можно напечатать, а также просмот-

реть на экране в том виде, как он будет напечатан. Если окно для просмотра 

анализа субконто слишком мало, Вы можете его расширить, перетащив край 

окна мышью (для этого надо подвести указатель мыши к границе окна, пока 

он не примет форму двунаправленной стрелки, нажать левую кнопку мыши 

и, удерживая ее, перетащить границу окна на нужное место, после чего отпу-

стить кнопку мыши). 

Детализация показателей отчета. Когда указатель мыши выводится 

в виде "лупы", Вы можете нажатием клавиши (Enter) или двойным щелчком 

мыши в данной позиции запросить детализацию сведений по выделенной 

курсором позиции. Если курсор установлен на строку с наименованием суб-

конто или с итогами, то на экран будет выведена карточка субконто, содер-

жащая все oпeрации с данным субконто за отчетный период. Если же курсор 

установлен на строку с наименованием счета, то на экран будет выведена 

карточка счета, содержащая все операции за отчетный период по счету с 

данным субконто. 

Выход из просмотра анализа субконто. По окончании просмотра 

анализа субконто нажмите комбинацию клавиш (Сtrl)(F4) или дважды щелк-

ните кнопку [X] в левом верхнем углу окна с отчетом, и окно с ним будет за-

крыто. 

 

7.17. Карточка субконто 

 

Если необходимо получить максимально полную картину операций по 

обњекту аналитического учета (субконто) или группе субконто, можно выве-

сти "Карточку субконто". Этот документ содержит все операции с данным 

субконто в хронологической последовательности с указанием реквизитов 

проводок, остатков по субконто после каждой операции, на начало и конец 

периода. Обороты и остатки выводятся в стоимостном выражении, а при ве-

дении количественного учета - также и в натуральном выражении. 
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Пример. Для организации-контрагента карточка субконто будет содержать 

полное досье взаиморасчетов с этой организацией. 

Для получения карточки субконто выберите пункт "Карточка субконто" из 

группы "Отчетность" главного меню. На экран выдается запрос параметров 

вывода данного отчета. 

Настройка вывода карточки субконто. В запросе настройки карточ-

ки субконто (рис. 66) Вы должны будете выбрать из списка вид субконто, по 

которому хотите вывести карточку. После выбора вида субконто в поле за-

проса "Субконто" появится список обњектов аналитического учета (субкон-

то) данного вида.  

 
Рис. 66. Карточка субконто 

 

Вы можете: 

 вывести карточку по всем субконто данного вида - для этого надо (по 

завершении установки всех параметров настройки) нажать кнопку за-

проса [ Сформировать по всем субконтс ];  

 вывести карточку только по конкретному субконто - для этого следует 

выбрать в списке нужное субконто и (по завершении установки всех 

параметров настройки) нажать кнопку запроса [ Сформировать ].  

Кроме того, в запросе Вы можете указать, будут ли данные в карточке суб-

конто выводиться без учета валют (при этом для валютных операций будут 

отражаться данные в рублях без детализации по валютам) или по конкретной 

валюте (в этом случае надо выбрать вид валюты из списка). 

Замечание. Если субконто имеет подчиненные, в левой графе списка субкон-

то для него выводится пиктограмма (а не ). Для вывода списка субконто, 

подчиненных данному, надо дважды щелкнуть эту пиктограмму . 

Просмотр карточки субконто. Карточка субконто (рис. 67) содержит гра-

фы: "Дата", "Операции" (описание операций по данному субконто), "Дебет" 

(счета и суммы проводок, в которых данное субконто было задействовано по 

дебету проводки), "Кредит" (то же для кредита проводки) и "Текущее сальдо" 
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(обозначения: Д - дебетовое, К - кредитовое). При наличии исходных данных 

выводится также и количественное и/или валютное выражение оборотов и 

остатков. 

При просмотре карточки субконто Вы можете выполнять действия: переме-

щаться по таблице, производить поиск строк символов, сохранять карточку в 

архиве, экспортировать в текстовый файл, обновлять карточку (при измене-

нии журнала операций), выводить ее с другими параметрами настройки и т.д. 

Карточку субконто можно напечатать, а также просмотреть на экране в том 

виде, как она будет напечатана.  

 
Рис. 67. Карточка субконто 

 

Если окно для просмотра карточки субконто слишком мало, Вы можете его 

расширить, перетащив край окна мышью (для этого надо подвести указатель 

мыши к границе окна, пока он не примет форму двунаправленной стрелки, 

нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащить границу окна на 

нужное место, после чего отпустить кнопку мыши). 

Поиск операции в журнале операций. При просмотре карточки суб-

конто Вы можете быстро найти в окне журнала операций любую указанную в 

карточке проводку. Когда курсор принимает форму стрелки с прямоугольни-

ком , Вы можете нажатием клавиши (Enter) или двойным щелчком мыши в 

данной позиции установить в окне журнала операций курсор на указанную в 

отчете проводку. Разумеется, для этого должно быть открыто окно с журна-

лом операций, содержащим нужную проводку. 

Выход из просмотра карточки субконто. По окончании просмотра карточки 

субконто нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(F4) или дважды щелкните 

кнопку [X] в левом верхнем углу окна с карточкой субконто, и окно с ней бу-

дет закрыто. 

Замечания. 1. В карточке могут приводиться параметры субконто, участву-

ющих в операциях с данным субконто. Номера этих параметров указываются 

(через запятую) в поле "Выводить параметры субконто" в запросе "Парамет-

ры отчетов". Для каждого вида субконто номера параметров, выводимых в 

стандартных отчетах, задаются отдельно. 
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2. Графа "Текущее сальдо" заполняется только для карточек по конкретному 

субконто (не по группе субконто).  

3. В строках с остатками на начало и конец периода в графах "Дебет" и "Кре-

дит" выводится развернутое сальдо по счету, а в графе "Текущее сальдо" - 

свернутое сальдо.  

 

7.18. Обороты между субконто 

 

Чтобы проанализировать обороты между одним или всеми субконто 

одного вида, и одним или всеми субконто другого вида, можно воспользо-

ваться документом "Обороты между субконто". Этот документ позволяет 

узнать, например, сколько товаров разного вида купил каждый покупатель, 

или наоборот - для каждого товара узнать суммарные обњемы его закупок 

каждым покупателем. 

Для получения данного документа выберите пункт "Обороты между субкон-

то" из группы "Отчетность" главного меню. На экран выдается запрос пара-

метров вывода данного отчета. 

Настройка вывода оборотов между субконто. В запросе настройки данно-

го отчета (рис. 68) Вы должны будете выбрать два вида субконто, обороты 

между которыми Вы хотите анализировать. Для определенности мы будем 

называть одно из них ведущим, а другое - ведомым. 

Для ведущего и для ведомого субконто Вы должны указать вид этих субкон-

то. После выбора вида субконто в поле, находящемся под списком видов 

субконто, появляется список наименований обњектов аналитического учета 

(субконто) данного вида. 

 

 
Рис. 68. Запрос настройки отчета 

 

При обработке ведущего субконто Вы имеете следующие возможности: 
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 чтобы обороты выводились только с одним обњектом аналитического 

учета, выделите его в списке "Ведущее субконто". При этом режим 

"Обрабатывать все субконто списка" должен быть выключен;  

 чтобы обороты выводились со всеми обњектами аналитического учета, 

приведенными в списке "Ведущее субконто", включите режим "Обра-

батывать все субконто списка".  

Замечания.  
1. В поле "Ведущее субконто" может быть выведен не только список субкон-

то "первого уровня", но и список субконто, подчиненных некоторому вы-

бранному субконто. Если субконто имеет подчиненные, в левой графе списка 

субконто для него выводится пиктограмма (а не ). Для вывода списка 

субконто, подчиненных данному (и. тем самым, для обработки одного или 

всех элементов именно этого списка), надо дважды щелкнуть пиктограмму . 

2. При выводе оборотов между субконто ведущие субконто обрабатываются 

только на одном уровне, т.е. субконто, подчиненные перечисленным в списке 

"Ведущее субконто", не обрабатываются. 

3. При задании режима "Обрабатывать все субконто списка" полученный от-

чет будет состоять из нескольких частей, каждая из которых будет относить-

ся к одному ведущему субконто. 

При обработке ведомого субконто Вы имеете следующие возможности: 

 чтобы обороты выводились только с одним обњектом аналитического 

учета, выделите его в списке "Субконто". По завершении установки 

всех параметров настройки нажмите кнопку запроса [ Сформировать ];  

 чтобы обороты выводились со всеми обњектами аналитического учета, 

приведенными в списке "Субконто", следует (по завершении установки 

всех параметров настройки) нажать кнопку запроса [ Сформиро-

вать по всем ].  

При этом для ведомого субконто Вы можете включить режим "Обрабатывать 

подчиненные" - тогда в отчете будут выводиться сведения и по субконто, 

подчиненным указанным Вами. 

Замечания. 1. В поле "Субконто" также может быть выведен не только спи-

сок субконто "первого уровня", но и список субконто, подчиненных некото-

рому выбранному субконто. Если субконто имеет подчиненные, в левой гра-

фе списка субконто для него выводится пиктограмма (а не ). Для вывода 

списка субконто, подчиненных данному (и, тем самым, для обработки одного 

или всех элементов именно этого списка), надо дважды щелкнуть пикто-

грамму . 

2. При задании как режима "Обрабатывать все субконто списка" (для обра-

ботки всех ведущих субконто), так и режима "Сформировать по всем" (для 

обработки всех ведомых субконто), отчет может формироваться значитель-

ное время. 

Для ведущего и для ведомого субконто Вы можете указать порядок их выво-

да в отчете: по алфавиту ("В порядке наименований") или по номерам суб-

конто ("В порядке кодов"); 

Кроме того, в запросе настройки Вы можете указать: 
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 будет ли отчет выводиться без учета валют (при этом в отчете будут 

отражаться выраженные в рублях итоговые данные по всем операциям, 

без их детализации по валютам), или же по конкретной валюте (в этом 

случае надо выбрать вид валюты из списка);  

 будут ли выводиться данные по субсчетам (режим данные по субсче-

там включен) или только по счетам в целом (режим выключен).  

Просмотр оборотов между субконто. Отчет представляется в виде 

таблицы, в которой приводятся наименования субконто, корреспонденции 

счетов, обороты в денежном и в натуральном выражении (рис. 69). 

 
Рис. 69. Обороты между субконто 

 

При просмотре оборотов между субконто Вы можете выполнять действия: 

перемещаться по таблице, производить поиск строк символов, сохранять от-

чет в архиве, экспортировать в текстовый файл, обновлять отчет (при изме-

нении журнала операций), выводить его с другими параметрами настройки и 

т.д. Обороты между субконто можно напечатать, а также просмотреть на 

экране в том виде, как они будет напечатаны. Если окно для просмотра отче-

та слишком мало, Вы можете его расширить, перетащив край окна мышью 

(для этого надо подвести указатель мыши к границе окна, пока он не примет 

форму двунаправленной стрелки, нажать левую кнопку мыши и, удерживая 

ее, перетащить границу окна на нужное место, после чего отпустить кнопку 

мыши). 

Детализация показателей отчета. Когда указатель мыши выводится в ви-

де "лупы", Вы можете нажатием клавиши (Enter) или двойным щелчком мы-

ши в данной позиции запросить детализацию сведений по выделенной кур-

сором позиции. На экран будет выведен отчет по журналу операций, содер-

жащий все проводки за отчетный период с указанной Вами парой субконто. 

Выход из просмотра оборотов между субконто. По окончании просмотра 

отчета нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(F4) или дваждыщелкните кнопку 

[X] в левом верхнем углу окна с отчетом, и окно с ним будет ззкрыто. 
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8. Отчеты произвольной формы  

 

8.1. Основные возможности 

 

Кроме отчетов и ведомостей, описанных выше, “1С:Бухгалтерия” поз-

воляет получать отчеты произвольной формы. Каждый отчет задается с по-

мощью файла, содержащего форму отчета и формулы расчета каждого пока-

зателя. Вы можете изменять существующие отчеты и создавать новые. Пра-

вила составления отчетов и задания формул в них — практически такие же, 

как для составления форм первичных документов, печатаемых при вводе ти-

повых проводок. 

В комплект поставки “1C:Бухгалтерии” входит набор отчетов, содержащих 

практически все документы, требуемые налоговой инспекцией, пенсионным 

фондом и статистической службой: баланс, приложения к нему, расчеты 

налогов и т.д. При необходимости Вы можете изменить эти отчеты и создать 

новые. Заметим, что при изменении плана счетов Вам обязательно потребу-

ется внести изменения в поставляемые с программой отчеты, чтобы настро-

ить их на другой план счетов. 

Вы можете создать и новый отчет в соответствии со своими потребностями. 

Чаще всего такие отчеты используются для управленческого учета и финан-

сового анализа деятельности предприятия. 

Использование отчетов включает в себя несколько аспектов: 

 использование готовых отчетов;  

 создание и редактирование отчетов;  

 подключение новых готовых отчетов (например, новых форм отчетно-

сти, разработанных фирмой “1С” или ее дилерами.  

 

8.2. Использование готовых отчетов 

 

Для формирования отчета следует выбрать пункт “Произвольные отче-

ты” из группы “Отчетность” главного меню. Программа сразу выведет на 

экран запрос со списком имеющихся отчетов (рис. 70). Список включает две 

графы (колонки): “Наименование” и “Исходный файл”: 

 в графе “Наименование” приводится название отчета. Вы можете вы-

бирать его по своему усмотрению, оно используется только для удоб-

ства поиска отчета;  

 в графе “Исходный файл” находится имя файла с формой отчета.  

Список упорядочен по первой графе (названиям отчетов). 
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Рис. 70. Запрос со списком имеющихся отчетов 

 

Замечание. В поставочный комплект “1C:Бухгалтерии” включен ряд отчетов 

(баланс с приложениями, формы статистической отчетности и т.д.). Эти фор-

мы отчетов являются образцами. Вы можете изменять их в соответствии с 

Вашей системой учета (планом счетов, системой аналитического учета и 

т.д.). 

Период формирования отчета (т.е. период, за который вычисляются 

остатки и обороты по счетам) задается с помощью режима “Расчет итогов” 

группы меню “Отчетность”. Однако при необходимости Вы можете с помо-

щью специальных команд в форме отчета задать и другой период формиро-

вания отчета. 

Формирование отчета. Для выбора формируемого отчета следует 

выделить (мышью или клавишами вверх, вниз) строку с названием нужного 

отчета и нажать кнопку запроса [ Сформировать ] или комбинацию клавиш 

(Ctrl)(Enter). Программа начнет формирование отчета (этот процесс при 

необходимости можно прервать нажатием клавиши (Esc)). Сформированный 

отчет будет выведен в отдельное окно. Если при формировании отчета были 

выявлены ошибки или встречены команды выдачи сообщений, то эти сооб-

щения или предупреждения об ошибках будут выданы в специальное окно. 

Замечание о производительности. При формировании большинства 

отчетов программа не обращается к журналу операций, а берет всю нужную 

информацию из итогов. Исключением являются лишь отчеты, в которых спе-

циально предусмотрена последовательная обработка проводок (их перебор) с 

помощью команд !ВЫБРАТЬ ОПЕРАЦИИ и !СЛЕДУЮЩАЯ ОПЕРАЦИЯ, а 

также отчеты, в которых имеются команды расчета итогов !РАССЧИТАТЬ 

ИТОГИ. В остальных случаях время формирования отчета не зависит от ко-

личества проводок в журнале операций. 

 

8.3. Просмотр отчетов 
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В зависимости от типа файла формы отчета, сформированный отчет 

может быть либо текстовым файлом, либо документом произвольного фор-

мата. Отчеты, сформированные из текстовых файлов (мы будем называть их 

текстовыми отчетами), выводятся на экран одним шрифтом и не содержат 

никаких шрифтовых выделений (т.е. надписей, выделяющихся шрифтом, его 

начертанием или размером), а также более продвинутых оформительских 

средств: вставки картинок, использования заполнении и т.д. Понятно, что та-

кие отчеты выглядят достаточно непрезентабельно и старомодно, особенно в 

такой графической среде, как Windows. Поэтому в “1C:Бухгалтерии” для 

Windows, наряду с текстовыми отчетами. Вы можете использовать отчеты в 

формате произвольных документов. При сохранении всех функциональных 

возможностей текстовых отчетов, отчеты в формате произвольных докумен-

тов позволяют использовать в выходном документе различные шрифты, рам-

ки, заполнения, рисунки и т.д. 

Возможности, предоставляемые программой при просмотре текстовых отче-

тов и отчетов в формате произвольных документов, несколько отличны. 

Например, при просмотре отчетов в формате произвольных документов Вы 

можете просмотреть отчет в том виде, в котором он будет напечатан, а при 

просмотре текстовых отчетов — нет. Поэтому ниже мы опишем сначала воз-

можности, общие для обоих типов отчетов, а затем — особенности каждого 

из них. 

Отличить текстовый отчет от отчета в формате произвольных документов 

довольно просто: 

 текстовый отчет выводится одним шрифтом (одного размера и начер-

тания), а отчет в формате произвольных документов, как правило, не-

сколькими;  

 в правом нижнем углу окна с отчетом в формате произвольных доку-

ментов содержатся кнопки, обеспечивающие перемещение на страницу 

вверх и вниз, а у окна с текстовым отчетом таких кнопок нет.  

Общие возможности при просмотре отчетов. При просмотре отче-

та Вы можете пользоваться клавишами перемещения курсора и линейками 

прокрутки. Если окно с отчетом слишком мало, Вы можете расширить его, 

перетащив край окна мышью (т.е. подведя указатель мыши к границе окна, 

пока он не примет форму двунаправленной стрелки, нажмите левую кнопку 

мыши и, удерживая ее, перетащите границу окна на нужное место, после че-

го отпустите кнопку мыши). 

В ходе просмотра Вы можете: 

 напечатать документ — для этого надо нажать клавишу (F8) или пик-

тограмму , либо выбрать в меню пункт “Печать” из группы “Дей-

ствия”;  

 запомнить документ в архиве — для этого надо нажать комбинацию 

клавиш (Ctrl)(S) или выбрать в меню из группы “Действия” пункт “Со-

хранить”.  

Для выхода из просмотра отчета надо нажать (Ctrl)(F4) или дважды щелкнуть 

кнопку системного меню [X] в левом верхнем углу окна с отчетом. 
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Замечание. При печати отчетов в формате произвольных документов Вы 

можете выбрать количество копий и указать, следует ли печатать на странице 

две копии документа. 

Просмотр отчетов в формате произвольных документов. При просмотре 

отчетов в формате произвольных документов (рис. 71) Вы можете, кроме 

описанного выше, выполнить следующие действия: 

 просмотреть документ в том виде, как он будет напечатан — для 

этого в меню надо выбрать пункт “Просмотр” из группы “Действия”;  

 переместить один или несколько объектов, из которых состоит отчет, 

в другое место — для этого надо выделить соответствующие объекты и 

“отбуксировать” их на новое место мышью;  

 запомнить в буфере обмена один или несколько объектов, из которых 

состоит отчет, чтобы, например, скопировать их в другой отчет;  

 отредактировать отчет (поменять шрифты, оформление, вставить 

новые рамки, надписи и рисунки и т.д.) — для этого нажмите клавишу 

(F2, и на экран будет выведена палитра инструментов, с помощью ко-

торой Вы сможете осуществить редактирование. По окончании редак-

тирования снова нажмите (F2), чтобы убрать палитру инструментов с 

экрана. 

  

 
Рис. 71. Отчетов в формате произвольных документов. 

  

Если отчет состоит из нескольких страниц, Вы можете перемещаться между 

страницами, нажимая кнопки в правом нижнем углу окна с документом. 

Замечание. Как правило, более целесообразно редактировать не сам выход-

ной отчет, а его форму, которая служит основой при создании отчетов данно-

го вида. При редактировании формы внесенные изменения будут использо-

ваться при создании в дальнейшем отчетов данного вида. 

Сообщения об ошибках. Если при формировании отчета были выявле-

ны ошибки, либо в отчете были использованы команды !СООБЩИТЬ, то на 

экран в отдельном окне будет выдан список ошибок с указанием номеров 

строк формы отчета. Для закрытия окна со списком ошибок щелкните мы-
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шью в любое место этого окна и нажмите (Ctrl)(F4), или дважды щелкните 

кнопку системного меню [X] в левом верхнем углу окна со списком ошибок. 

Замечание. Если Вы хотите сохранить список ошибок в файле на диске 

(например, чтобы показать его более опытным специалистам), поступайте 

следующим образом: 

 выделите строки с непонятными Вам сообщениями — для этого надо 

подвести указатель мыши в начало выделяемого блока, нажать левую 

кнопку мыши и, удерживая ее, выделить блок текста, после чего отпу-

стить кнопку мыши;  

 нажмите комбинацию клавиш (Ctrl)(Ins), при этом выделенный блок 

текста будет запомнен в буфере обмена (clipboard) Windows;  

 войдите в любой редактор текста и вставьте блок текста из буфера об-

мена, после чего сохраните файл. Например, во входящем в Windows 

редакторе Блокнот (Notepad) вставка текста из буфера осуществляется 

нажатием (Сtrl)(V). Можно сделать это, и не выходя из 

“1C:Бухгалтерии”: в режиме “Архив документов” (вызываемом из 

группы “Сервис” меню программы) создайте текстовый файл и вставь-

те в него содержимое буфера обмена нажатием комбинации клавиш 

(Shift)(Ins).  

 

8.4. Корректировка отчетов и создание новых отчетов 

 

Корректировка списка отчетов. Для корректировки названия отчета 

или имени файла с формой отчета щелкните мышью на нужную графу списка 

(или выделите ее клавишами перемещения курсора) и нажмите клавишу 

(Enter). 

Для ввода новой строки в список отчетов: 

1. Нажмите клавишу (ins) или кнопку запроса [ Нов. ];  

2. Ответьте на запрос программы о формате отчета: “Формат произволь-

ных документов” или “Текстовый формат” (надо щелкнуть нужную 

надпись и нажать кнопку запроса [ OK ];  

3. Введите название нового отчета (Вы можете выбрать его произвольно) 

в графу “Наименование” и нажмите клавишу (Enter);  

4. Введите в графу “Исходный файл” имя, которое будет присвоено фай-

лу с формой отчета, затем нажмите клавишу (Enter) или кнопку запроса 

[ 3ап. ].  

После этого Вы сможете создать или редактировать файл формы отчета (см. 

ниже). 

Для удаления строки из списка отчетов щелкните ее мышью (или выделите ее 

клавишами перемещения курсора) и нажмите клавишу (Del) или кнопку за-

проса [ Уд. ]. Программа выведет запрос на подтверждение необходимости 

удаления данной строки. Для удаления строки нажмите (Enter) или кнопку 

запроса [ Да ], для его отмены — кнопку запроса [ Нет ]. 

Задание формы отчета. Если в строке списка отчетов заполнена гра-

фа “Исходный файл”, то, установив курсор на эту строку и нажав клавишу 
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(F5) или кнопку запроса [ Редактировать ] (в нижней части окна), Вы сможете 

просматривать и редактировать форму (шаблон) отчета. Если файл с формой 

отчета не найден (что происходит для нового отчета), на экран будет выдано 

соответствующее сообщение. 

Подключение новых отчетов. Для подключения новых готовых отче-

тов (например, новых форм отчетности, разработанных фирмой “1С”, ее ди-

лерами или другими пользователями), следует выполнить следующие дей-

ствия. 

1. Перепишите новые отчеты в директорию с файлами базы данных 

“1C:Бухгалтерии”.  

2. Запомните или запишите, в каком файле расположен каждый отчет.  

3. Войдите в “1С:Бухгалтерию”.  

4. Выберите в разделе “Отчетность” главного меню пункт “Произвольные 

отчеты”.  

5. Для каждого подключаемого отчета:  

 нажмите клавишу (Ins) или кнопку запроса [ Нов. ];  

 ответьте на запрос о формате отчета: “Формат произвольных до-

кументов” или “Текстовый формат” (надо щелкнуть нужную 

надпись и нажать кнопку запроса [ OK ]);  

 в появившейся пустой строке списка отчетов укажите краткое 

название отчета (графа “Наименование”), затем нажмите (Tab) и 

введите имя файла, содержащего данный отчет (графа “Исходный 

файл);  

 нажмите клавишу (Enter) или кнопку запроса [ Зап. ].  

Пример. Отчет по составу затрат. Для создания отчета по составу затрат 

на предприятии можно использовать следующую форму отчета. 

    * Расчет состава затрат за квартал 

    !КВ 

    * Основные средства и нематериальные активы  

    !П01=ОБ20,02+ОБ20,05 

    * Материалы  

    !П02=ОБ20,10 

    * Заработная плата  

    !ПОЗ=ОБ20,70+ОБ20,68.8+ОБ20,68.13  

    * Налоги 

    !П04=ОБ20,68-ОБ20,68.8-ОБ20,68.13 

    * Общехозяйственные 

    !П05=ОБ20,26 

    *Прочие 

    !П06=Д020-П01-П02-ПОЗ-П04-П05 

    * Всего 

    !П07=Д020 

    * Средняя по сотрудникам К13 - количество сотрудников 

    !П08=ПОЗ/К13 

                          СОСТАВ ЗАТРАТ ПО 
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             [К1                                                            ] 

    -------------------------------------------------------- 

    МАТЕРИАЛЫ                                               [П01        ] 

    АМОРТИЗАЦИЯ                                          [П02        ] 

    ЗАРПЛАТА                                                   [ПОЗ        ] 

    НАЛОГИ                                                        [П04        ] 

    ОБЩЕХОЗЯЙСТВЕННЫЕ                          [П05        ]  

    ПРОЧИЕ                                                         [П06        ] 

    -------------------------------------------------------- 

    ВСЕГО                                                            [П07        ] 

    СРЕДНИЕ ЗАТРАТЫ 

    НА ЗАРПЛАТУ ПО СОТРУДНИКАМ      [ПОЗ        ] 

Замечание. Чтобы вести учет затрат по подразделениям предприятия, можно 

ввести субсчета 20 счета и выполнить все расчеты по каждому субсчету. 

 

9. Сервисные возможности  

 

В настоящей главе будут описаны сервисные возможности программы 

“1С:Бухгалтерия” — установка параметров, использование архива докумен-

тов, калькулятора, табло и т.д. 

 

9.1 Установка общих параметров 

 

Для установки различных параметров “1С:Бухгалтерии” используются 

режимы “Общие параметры”, “Параметры отчетов”, “Параметры печати от-

четов” и “Параметры журнала операций” группы “Сервис” меню программы. 

В режиме “Общие параметры” устанавливаются параметры, не относящиеся 

к формированию и печати стандартных отчетов и вводу проводок в журнал 

операций, а также задаются шрифты, используемые различными компонен-

тами программы. 

При выборе режима “Общие параметры” из группы “Сервис” меню 

программы на экране появляется запрос, показанный на рис. 72. 

 
Рис. 72. Общие параметры 
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В этом запросе Вы можете установить следующие параметры: 

 Краткое наименование организации — позволяет задать строку симво-

лов, которая будет отображаться в заголовке главного окна программы. 

Данный параметр полезно использовать в том случае, если Вы ведете 

на одном компьютере несколько бухгалтерий: тогда заголовок главного 

окна программы сразу позволит выяснить, с какой организацией Вы 

работаете в данный момент.  

 Рабочая дата — указывает дату, которая будет по умолчанию исполь-

зоваться при вводе новых проводок.  

 Количество только целое — при задании этого параметра в журнале 

операций и в стандартных отчетах количество (т.е. количественное вы-

ражение проводки) выводится как целое число, а при запросе количе-

ства программа не позволит ввести дробную часть.  

 Количество знаков — позволяет задать максимальное количество зна-

ков в кодах счетов и субсчетов (два или три).  

 Выключить звук — если звук выключен, то во время работы с про-

граммой не будут выдаваться звуковые сигналы.  

Замечания.  
1. Режим “Количество только целое” имеет смысл включить, если вы ведете 

учет, например, только в штуках, а в килограммах или литрах — нет. 

2. Параметр “Выключить звук” не влияет на звуковые сигналы, выдаваемые 

компонентами Windows (например, при щелчке мыши вне окна диалога). 

Данные сигналы включаются и отключаются с помощью Управляющей Па-

нели Windows. 

Настройка шрифтов. В поле запроса “Шрифты” содержится список 

режимов программы, для которых может быть задан определенный шрифт. 

Выбранный для текущей строки списка шрифт выводится справа от списка. 

Для установки шрифта следует выделить строку, соответствующую настраи-

ваемому режиму программы, и нажать кнопку [ Выбрать шрифт ]. На экран 

выдается стандартный запрос Windows для выбора шрифта (этот запрос бу-

дет выдан на русском языке только в русской версии Windows). В данном 

диалоге следует указать: 

 в поле Font (Шрифт) — название шрифтового семейства (гарнитуру, 

например Тайме, Курьер, Школьная и т.д.);  

 в поле Font Style (Стиль) — начертание шрифта (обычный, курсивный, 

полужирный, полужирный курсив и т.д.);  

 в поле Size (Размер) —размер шрифта в пунктах.  

Для подтверждения выбора шрифта следует нажать кнопку [ OK ];. 

Строки в списке “Шрифты” запроса имеют следующий смысл: 

 Списки — шрифт, который будет использован в содержательной части 

всех списков (счетов, субконто, валют, операций и т.д.);  

 Для вывода заголовков отчетов - шрифт, используемый для вывода 

строк заголовков стандартных отчетов;  



 128 

 Для вывода текста отчетов — шрифт, используемый для вывода 

шапки и содержательной части стандартных отчетов. Он является 

определяющим для ширины и высоты строк отчетов. Рекомендуется 

шрифт “Для вывода заголовков отчетов” устанавливать не сильно пре-

вышающим по размеру размер данного шрифта;  

 Табло — шрифт, используемый для вывода информации в окне табло;  

 Окно сообщений — шрифт, используемый для вывода информации в 

окне сообщений программы;  

 Шрифт документов 1, Шрифт документов 2, Шрифт документов 3 

— три стандартных настройки шрифтов, которые Вы можете использо-

вать при указании шрифтов в объектах документов произвольного 

формата. При использовании в документах этих стандартных настроек 

Вы сможете менять вид шрифта одновременно во всех документах 

произвольного формата (при этом меняется только гарнитура и начер-

тание шрифта, но не его размер, который устанавливается в каждом 

объекте отдельно).  

 Редактор текста — шрифт, используемый для вывода информации в 

окне редактора текстов (в частности, при создании текстовых отчетов в 

режиме “Произвольные отчеты” или при описании формирования про-

водок в режиме “Документы и расчеты”).  

Выход из запроса. Установив все желаемые параметры, нажмите кла-

вишу (Enter) или кнопку запроса [ Ok ]. Если Вы передумали изменять пара-

метры, нажмите клавишу (Esc) или кнопку запроса [ Отмена ].  

 

9.2. Установка параметров стандартных отчетов 

 

Для установки общих для всех стандартных отчетов параметров фор-

мирования отчетов предназначен пункт “Параметры отчетов” группы “Сер-

вис” меню программы. При выборе этого пункта на экран выводится запрос, 

показанный на рис. 74. 

 

 
Рис. 74. Параметры отчетов. 

 

В этом запросе Вы можете задать следующие параметры: 
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 включать данные по субсчетам — если режим отключен, то в стан-

дартных отчетах выводятся только данные в целом по счетам, без их 

детализации по субсчетам;  

 включать данные по валютам — если режим отключен, то в отчетах, 

которые могут выводить данные по всем валютам, будут выводиться 

только данные по суммарному рублевому покрытию, без их детализа-

ции по валютам;  

 выводить расчетную цену — если данный режим установлен, то в от-

четах, в которых выводится проводка с конкретным субконто, будет 

приводиться не нормативная цена (т.е. цена, указанная в списке суб-

конто), а цена, рассчитанная делением суммы проводки на количество;  

 выводить расчетный курс валюты — если данный режим установлен, 

то в отчетах, в которых выводится проводка с валютой, будет выво-

диться не нормативный курс валюты (указанный в истории курсов на 

данную дату), а расчетный курс, полученный делением суммы провод-

ки на сумму в валюте;  

 суммы без копеек с разделителями — если данный режим установлен, 

то суммы в стандартных отчетах выводятся без копеек, но с разделите-

лями разрядов (тысяч, миллионов и т.д.).  

Вывод параметров субконто. В поле запроса “Выводить параметры 

субконто” Вы можете указать, какие именно параметры субконто следует 

выводить в стандартных отчетах (параметры указываются для каждого вида 

субконто отдельно). Выделите в приведенном в запросе списке видов суб-

конто интересующий Вас вид субконто, и в поле под этим списком введите 

через запятую номера параметров субконто, которые должны будут выво-

диться в стандартных отчетах. 

Выход из запроса. Установив все желаемые параметры, нажмите кла-

вишу (Enter) или кнопку запроса [ OK ]. Если Вы передумали изме-нять па-

раметры, нажмите клавишу (Esc) или кнопку запроса [ Отмена ]. 

 

9.3. Установка параметров печати отчетов 

 

Для установки параметров печати стандартных отчетов выберите в 

группе меню “Сервис” пункт “Параметры печати отчетов”. На экран будет 

выведен запрос, показанный на рис. 75. 

В этом запросе можно установить следующие параметры (они влияют только 

на печать стандартных отчетов). 

Верхний и нижний колонтитулы. Данные параметры позволяют за-

дать две строки текста, которые при печати будут размещаться соответствен-

но в верхней и нижней частях страницы. Кроме текста, в этих строках можно 

также указать следующие специальные обозначения: 

&t — для вставки в данном месте времени печати отчета; 

&d — для вставки в данном месте даты печати отчета; 
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&n — (где n — число) — для вставки в данном месте значения кон-

станты из списка констант с номером n (например, наименования орга-

низации, фамилии бухгалтера и т.д.). 

 
Рис. 75. Параметры печати отчетов. 

 

Для обоих колонтитулов вы можете указать один из трех вариантов — не вы-

водить колонтитул вообще, выводить только на первой (последней) страни-

це, выводить на каждой странице. 

Режим сжатия. Неприятно, когда отчет чуть-чуть не помещается на 

странице, и из-за этого его приходится склеивать из отдельных листов бума-

ги. Чтобы избежать этих сложностей, “1С:Бухгалтерия” для Windows позво-

ляет “сжимать” отчет при печати. Вы можете установить один из четырех 

режимов сжатия: 

Без сжатия — печать выполняется тем же шрифтом, который задан для про-

смотра отчета; 

Автоматическое сжатие по горизонтали — при этом выполняется сжатие 

шрифтов по ширине таким образом, чтобы отчет уместился на странице; 

Автоматическое сжатие пропорционально — при этом выполняется 

уменьшение шрифта и по высоте, и по ширине таким образом, чтобы он уме-

стился на страницу; 

Сжатие вручную — при этом указывается процент сжатия. Размер шрифта 

уменьшается, если процент меньше 100, и увеличивается, если процент 

больше 100. 

Следует иметь в виду, что при печати широких документов, например, шах-

матки, даже при использовании режима сжатия документ будет распечатан 

как бы по “полосам”, которые будут, как и страницы, нумероваться (нумера-

ция страниц выполняется сверху вниз, а нумерация полос — слева направо). 

После печати такого документа его можно склеить. 

Поля листа. В данных параметрах указываются размеры полей листа 

(отступов от текста до границы листа) в миллиметрах. 



 131 

Выход из запроса. Установив все желаемые параметры, нажмите кла-

вишу (Enter) или кнопку запроса [ OK ]. Если Вы передумали изменять пара-

метры, нажмите клавишу (Esc) или кнопку запроса [ Отмена ].  

 

9.4. Установка параметров журнала операций 

 

Для установки параметров, управляющих вводом проводок в журнал 

операций, предназначен пункт “Параметры журнала операций” группы “Сер-

вис” меню программы. При выборе этого пункта на экран выводится запрос, 

показанный на рис. 76.  

 
Рис. 76. Параметры журнала операций. 

 

В этом запросе Вы можете задать следующие параметры: 

 Суммы без копеек и с разделителями — если этот режим включен, то 

при просмотре журнала операций суммы выводятся без копеек, но с 

разделителями разрядов целой части;  

 Контроль проводок — если этот параметр установлен, то при вводе 

проводок в журнал операций программа проверяет корректность кор-

респонденции счетов. При некорректности выдается сообщение.  

 Не рассчитывать сумму по курсу — позволяет отключить при вводе 

проводок вручную вычисление суммы проводки после ввода суммы в 

валюте;  

 Считать цену валютной — при задании этого, параметра вводимая 

цена (при ведении по счету количественного и валютного учета) счита-

ется выраженной в валюте, в противном случае — в рублях. Иначе го-

воря, при установке данного режима после ввода количества програм-

ма будет автоматически вычислять на основании цены субконто не 

сумму проводки, а сумму в валюте;  

 Номер журнала по умолчанию — номер журнала, который будет при-

сваиваться (по умолчанию) вводимым в журнал проводкам;  
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 Приоритет проводок по умолчанию — приоритет, который будет при-

сваиваться (по умолчанию) вводимым в журнал проводкам;  

 Копировать — эта группа режимов указывает, какие параметры про-

водки-образца переносятся в новую проводку при нажатии клавиши 

(F9) или кнопки [ Копировать ] при редактировании журнала операций. 

Часто “Сумму” и “Текст операции” не включают в перечень копируе-

мых реквизитов, это позволяет избежать ошибочного ввода суммы и 

содержания операции;  

 При переключении между журналами... — позволяет установить один 

из двух вариантов позиционирования курсора при выборе другого 

журнала. В одном варианте курсор устанавливается на последнее по-

ложение в выбранном журнале, в другом варианте — на строку с той 

же датой, как у текущей строки в открытом журнале, либо на тот же 

документ.  

Установив все желаемые параметры, нажмите клавишу (Enter) или кнопку 

запроса [ Ok ]. Если Вы передумали изменять параметры, нажмите клавишу 

(Esc) или кнопку запроса [ Отмена ]. 

Замечание. Параметр “Номер журнала по умолчанию” необходимо устанав-

ливать при ведении раздельного учета на нескольких рабочих местах.  

 

9.5. Сохранение данных 

 

Накопленные с помощью “1C:Бухгалтерии” данные могут быть слу-

чайно повреждены на жестком диске, разрушены вирусом, потеряны из-за 

поломки жесткого диска или ошибок пользователя и т.д. Чтобы обеспечить 

сохранность данных, программа позволяет создавать архивные копии. Архив-

ная копия записывается на одну или несколько дискет (в зависимости от ко-

личества информации и емкости дискет). Архивная копия может использо-

ваться и для переноса информации на другой компьютер. 

Архивная копия содержит всю текущую бухгалтерскую информацию на мо-

мент создания копии (проводки, план счетов, константы, итоги и т.д.). Она не 

содержит файлы “1C:Бухгалтерии” (1SBW.EXE, 1SBW.DD, ENGDDLW.DLL 

и 1SBWLANG.CNF и др.), а также файлы форм первичных документов и от-

четов. Файлы программы и файлы форм первичных документов и отчетов Вы 

можете сохранить самостоятельно. 

Создание архивной копии. Для создания архивной копии Ваших дан-

ных надо выполнить следующие действия: 

1. Подготовьте достаточное количество чистых отформатированных дис-

кет любой емкости.  

2. Выберите из группы “Сервис” главного меню режим “Сохранение дан-

ных”.  

3. В выведенном на экран запросе (рис. 77) укажите путь к каталогу, в ко-

торый будет записываться архивная копия (например, при сохранении 

на диск А: введите А:\). После этого нажмите (Enter) или кнопку запро-

са (ОК) .  
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Рис. 77. Сохранение в архив. 

 

4. По запросам программы вставляйте дискеты, предназначенные для 

размещения на них архивной копии, в указанный Вами дисковод.  

Замечания.  
1. Если во время создания архивной копии появилось сообщение об установ-

ке следующего диска, а Вы отказались от продолжения архивации, нажав 

(Esc), созданная архивная копия не будет пригодна для восстановления дан-

ных. 

2. Список файлов, сохраняемых при создании архивной копии, хранится в 

файле 1SBWFILE.TXT, расположенном в каталоге с программами 

“1С:Бухгалтерии”. При необходимости Вы можете добавить в этот список 

имена других файлов (например, файлов документов или отчетов).  

Рекомендации. Архивную копию рекомендуется создавать ежедневно (если 

Вы работали в этот день с программой) или после ввода данных в больших 

объемах. Кроме того, архивную копию желательно делать и перед реформа-

циеи баланса 

 

9.6. Восстановление данных 

 

Если файлы данных “1С:Бухгалтерии” оказались на жестком диске ис-

порченными. Вы можете восстановить их с помощью режима программы 

“Восстановление данных”. Для этого надо выполнить следующие действия. 

1. Выберите из группы “Сервис” главного меню режим “восстановление 

данных”.  

2. В выведенном на экран запросе (рис. 78) укажите путь к каталогу, из 

которого будет считываться архивная копия (например при считывании 

архивной копии с дисковода Е: введите Е:\) После этого нажмите 

(Enter) или кнопку запроса [ ОК ]  

3.  
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Рис. 78. Восстановление из архива. 

 

Внимание! При восстановлении данных из архивной копии вся текущая бух-

галтерская информация пропадает и замещается информацией из архива. Для 

восстановления архивной информации без порчи рабочей выполняйте вос-

становление в другой директории или на другой диск. 

Замечание.  
1. Если повреждение данных на жестком диске настолько значительно, что 

“1С:Бухгалтерия” не запускается, следует заново установить эту программу с 

дистрибутивных дискет. 

2.Можно сохранять архивную копию в каталог на жестком диске, а затем при 

необходимости восстанавливать ее оттуда. Сохранение и восстановление ар-

хивной копии на жестком диске выполняется значительно быстрее, чем на 

дискетах. 

 

9.7. Архив документов 

 

Иногда требуется сохранить документ, сформированный с помощью 

“1C:Бухгалтерии”, чтобы впоследствии его можно было просмотреть, распе-

чатать или скорректировать. Для этих целей “1С:Бухгалтерия” позволяет ве-

сти архив документов. Для обращения к архиву следует выбрать пункт “Ар-

хив документов” в группе “Сервис” главного меню. На экран будет выведено 

оглавление архива (рис. 79). 

 

 
Рис. 79. Оглавление архива. 

 

Оглавление архива представляет собой список, состоящий из двух 

граф: “Наименование” и “Имя файла”. Вы можете просматривать и коррек-

тировать данный список, как обычно. Например, для корректировки графы 

списка надо выделить эту графу курсором (например, щелкнув ее мышью) и 

нажать клавишу (Enter). Для вставки строки в список нажмите кнопку 

[ Нов. ] или клавишу (Ins), для удаления строки — укажите на нее курсором и 
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нажмите клавишу (Del) или кнопку [ Уд. ]. Более подробно вставка и удале-

ние элементов этого списка будет описана ниже. 

Открытие архивного файла. Выделив строку в оглавлении архива 

(например, щелкнув ее мышью) и нажав комбинацию клавиш (Ctrl)(Enter) 

или кнопку запроса [ Открыть ], Вы можете открыть документ для просмот-

ра. При просмотре Вы можете пользоваться клавишами перемещения курсо-

ра и линейками прокрутки. Если окно с документом слишком мало, Вы мо-

жете расширить его, перетащив край окна мышью. Во время просмотра 

предоставляются следующие возможности: 

 для произвольных документов — редактирование, печать, просмотр в 

том виде, в котором документ будет напечатан;  

 Для документов в формате стандартных отчетов — печать, просмотр в 

том виде, в котором документ будет напечатан, поиск строки символов 

и т.д.;  

 для текстовых файлов — редактирование, печать, поиск строки симво-

лов.  

Все эти возможности отображаются в группе меню “Действия”. Для выхода 

из просмотра документа надо нажать (Ctrl)(F4) или дважды щелкнуть кнопку 

системного меню [-] в левом верхнем углу окна с документом. 

Замечания.  
1. Если файл с именем, указанным в графе “Имя файла”, не будет найден на 

диске, то на экран будет выдано соответствующее сообщение. Для текстовых 

файлов и произвольных документов Вы при этом сможете создать новый 

(пустой) документ.  

2. При выходе из просмотра, если Вы внесли в документ исправления. Вам 

будет предложено записать их на диск. Впрочем, Вы можете записать ис-

правления и не дожидаясь выхода, нажав (Ctrl)(S) или выбрав команду [ Со-

хранить ] из группы меню “Действия”.  

Помещение документов в архив. Обычно документы попадают в ар-

хив автоматически при выполнении функции “Сохранить” (или нажатии 

(Ctrl)(S)) во время просмотра стандартных отчетов, произвольных отчетов 

или выходных документов, сформированных в режимах “Документы и рас-

четы” или “Типовые операции”. 

Однако при необходимости Вы можете добавить новую строку в оглавление 

архива документов (например, чтобы включить в оглавление архива файл с 

документом, созданном на другом компьютере). При этом Вам предлагается 

выбрать один из трех форматов документа: 

формат стандартных отчетов, формат произвольных документов или тексто-

вый формат. После этого Вы должны будете указать наименование докумен-

та (его можно выбрать произвольно) и имя файла с документом. 

Замечания.  
1. Документ в формате стандартных отчетов может быть создан только при 

сохранении стандартного отчета в архив, он не может быть создан или отре-

дактирован вручную. Поэтому единственный случай, когда имеет смысл со-

здание строки в оглавлении архива для документа в формате стандартных 
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отчетов — это подключение документа, сформированного на другом компь-

ютере. 

2. Формат произвольных документов позволяет оформить документ, исполь-

зуя графические объекты: рамки, текст, тени, шрифты.  

Удаление документа из архива. Для удаления элемента из оглавления 

архива выделите соответствующую строку (например, щелкнув ее мышью) и 

нажмите клавишу (Del) или кнопку [ Уд. ]. При удалении строки архива до-

кументов программа сначала спросит “Удалить текущую запись?”. Для под-

тверждения нажмите кнопку запроса [ Да ], иначе — кнопку [ Нет ]. При от-

вете “Да” программа спросит, хотите ли Вы удалить с диска файл с докумен-

том. Если вы ответите [ ОК ] ((Enter)), то документ будет удален с диска, а 

если ответите [ Отмена ] или (Esc) — то файл документа останется на диске, 

а будет удалена только строка в оглавлении архива. 

Выход из оглавления архива. Для закрытия окна с оглавлением архива 

нажмите (Ctrl)(F4) или дважды щелкните кнопку системного меню [-] в ле-

вом верхнем углу окна с оглавлением архива. 

 

9.8. Установка пароля 

 

Если Вы хотите ограничить или предотвратить возможность доступа 

других лиц к “1C:Бухгалтерии”, Вы можете установить пароль на вход в про-

грамму. Для этого выберите пункт “Установить пароль” из группы “Сервис” 

главного меню. Программа выведет запрос установки пароля (рис. 80). 

 

 
Рис. 80. Запрос установки пароля. 

 

Введите пароль (от 1 до 10 букв или цифр) и нажмите клавишу (Enter) или 

кнопку запроса [ Установить ]. При вводе пароль отображается звездочками. 

Для большей надежности программа запрашивает пароль дважды. 

Программа запросит подтверждение установки пароля. Для подтверждения 

нажмите клавишу (Enter) или кнопку запроса [ Установить ] Если Вы пере-

думали устанавливать пароль, нажмите клавишу (Esc) или кнопку запроса 

[ Отмена ]. 

После этого при входе в программу каждый раз будет запрашиваться пароль. 

Если пароль указан неверно, работа программы прекращается. 

Снятие пароля. Для снятия пароля выберите пункт “Установить па-

роль” из группы “Сервис” главного меню, и введите пустой пароль (сразу 

нажмите (Enter)). 

Замечания.  
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1. После установки пароля обязательно запишите его или запомните 

наизусть. 

2. При проверке пароля прописные и строчные буквы не различаются. Так, 

если Вы ввели пароль “Контрабас”, то при запуске программы можно указать 

пароль “Контрабас”, “КОНТРАБАС”, “контрабас” или даже “кОнТрАбАс”.  

3. Наличие пароля не помешает изменить базы данных “1C:Бухгалтерии” с 

помощью других программ, например, DBase, FoxPro и др.  

 

9.9. Калькулятор  

 

При вводе бухгалтерских операций часто требуется вычислить значе-

ние того или иного арифметического выражения. В “1С:Бухгалтерии” для 

этого имеется встроенный калькулятор. Он вызывается с помощью пункта 

“Калькулятор” группы “Сервис” главного меню, а также из других режимов 

нажатием клавиш (Ctrl)(F2). Вы можете вызвать калькулятор в любой момент 

(если не находитесь в окне запроса, на который обязательно надо дать ответ). 

Окно калькулятора. Калькулятор “1С:Бухгалтерии” представляет со-

бой отдельное окно (рис. 81). В отличие от других окон программы, окно 

калькулятора будут всегда располагаться “сверху” (не будет перекрываться 

другими окнами, кроме окон запросов). 

Вы можете поместить окно калькулятора в любое место экрана, перетащив 

его мышью (для этого надо указать мышью на заголовок окна калькуляторе 

и, нажав левую кнопку мыши, перетащить это окно на новое место, после че-

го отпустите левую кнопку мыши). 

Для перехода в окно калькулятора щелкните в любое место этого окна мы-

шью. 

Чтобы закрыть окно калькулятора. Вы можете дважды щелкнуть мышью по 

кнопке системного меню [X] в левом верхнем углу окна с калькулятором, 

или нажать кнопку калькулятора [ Закрыть ], или (когда окно с калькулято-

ром активно) нажать клавишу (Esc)  

Вычисление значений выражений. В калькулятор можно ввести про-

извольное арифметическое выражение, состоящее из чисел, макроимен 

остатков и оборотов по счетам и субконто, круглых скобок и знаков опера-

ций: “+” (плюс), “-” (минус), “*” (умножить), “/” (разделить). В выражении 

можно употреблять переменную “М”, она выдает значение, хранящееся в бу-

фере обмена. 

Значение выражения будет вычислено после нажатия клавиши (Enter) или 

нажатия на кнопку калькулятора [ Вычислить ] оно выводится в правой части 

окна с калькулятором. 

Использование буфера обмена. При работе с калькулятором Вы може-

те выполнять запоминание результата формулы в буфер обмена, а также до-

бавление и вычитание результата формулы: 

 чтобы поместить значение формулы калькулятора в буфер обмена, 

нажмите пиктограмму [M] окна калькулятора или комбинацию клавиш 

(Ctrl)(Ins);  
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 чтобы добавить к значению, хранящемуся в буфере обмена, значение 

формулы калькулятора, нажмите пиктограмму [M+] окна калькулятора 

или комбинацию клавиш (Shift)(+);  

 чтобы вычесть из значения, хранящегося в буфере обмена, значение 

формулы калькулятора, нажмите пиктограмму [M-] окна калькулятора 

или комбинацию клавиш (Shift)(-).  

Если окно с калькулятором видно на экране, то в нем (справа от кнопки 

[ Помощь ]) всегда показывается текущее состояние буфера обмена. Таким 

образом. Вы можете использовать калькулятор для отслеживания содержи-

мого буфера обмена в различных режимах программы. 

 

 
Рис. 81. Окно калькулятора. 

 

Замечание.  
1. При вводе в калькулятор целую и дробную часть чисел надо разделять 

точкой, а не запятой (например, полтора — “1.5”, а не “1,5”). 

2. Главное отличие Калькулятора “1C:Бухгалтерии” от аналогичных про-

грамм (в частности, от калькулятора, входящего в состав Windows) в том, что 

Калькулятор “1C:Бухгалтерии” позволяет использовать в выражениях значе-

ния (макроимена) остатков и оборотов по счетам и субконто. 

 

9.10.Табло и табло счетов 

 

Табло. Иногда при работе с журналом операций желательно контроли-

ровать значение того или иного параметра (например, остатка по кассе или 

на расчетном счету). В «1С:Бухгалтерии-Проф. для Windows» для контроля 

значения того или иного параметра (например, остатка по кассе или на рас-

четном счету). Вы можете использовать табло  - окно, в котором отобража-

ются результаты вычисления одной или нескольких формул. 

Вызов окна табло выполняется нажатием комбинации клавиш Alt+F2 

или выбором пункта «Табло» из группы меню «Сервис». 

 

 
Рис. 82. Окно табло. 
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Табло состоит из строк, где каждая строка содержит одну формулу. 

Формула может содержать макроимена, ссылающиеся на остатки и обороты 

по счетам и субконто, знаки арифметических операций, скобки. 

Ввод новой формулы в табло. Для ввода в табло новой формулы сле-

дует установить курсор на пустую строку табло, набрать формулу  

 

 
Рис. 83. Окно табло с формулой. 

 

и нажать клавишу Enter.  

Справа от формулы автоматически проставляется символ «=» и теку-

щее значение формулы, либо сообщение об ошибке в формуле. 

 

 
Рис. 84. Окно табло с формулой и результатом. 

 

отображение остатка на расчетном счету. 

При изменении итогов, значения в табло будут изменяться автоматиче-

ски. 

Результаты выводятся в соответствии с установками, заданными в ре-

жиме Расчет итогов (раздел Отчетность главного меню). 

Для закрытия окна табло дважды щелкните кнопку системного меню в 

левом верхнем углу окна с табло. 

 

В табло счетов выводятся остатки на начало и конец отчетного пери-

ода и обороты за период по указанным Вами счетам. 

Вызов окна табло счетов выполняется нажатием комбинации клавиш 

Shift+F2 или выбором пункта «Табло счетов» из группы меню «Сервис». 
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Рис. 85. Окно табло счетов. 

 

В строке табло счетов должны указать: 

· код счета; 

· валюту (если это необходимо); 

· признак вывода данных по валюте в валютном выражении  «+» 

(если признак не задан, то данные выводятся в рублевом выражении). 

Список упорядочен по кодам счетов и субсчетов. 

Ввод и корректировка списка Табло счетов производится по общим 

правилам работы со списками. 

После ввода строки в табло программа будет выводить для указанного 

счета остатки и обороты.  

 

 
Рис. 86. Окно табло счетов со счетами. 

 

Итоги будут поддерживаться в актуальном состоянии при любых изме-

нениях в журнале операций. Период вывода итогов отображается в заголовке 

окна с табло счетов. Строки в табло счетов упорядочиваются по номерам 

счетов. Список упорядочен по кодам счетов и субсчетов. 
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Приложение 

 

Задание к лабораторной работе: 

 

1. Запустить программу "1С-Бухгалтерия". 

2. Настроить среду программы "1С-Бухгалтерия". 

3. Просмотреть и изменить, если нужно, план счетов, валютный учет, 

аналитический учет, константы. 

4. Сформировать субконто и список субконто (группы объектов анали-

тического учета). 

5. Сформировать типовые операции. 

6. Установить рабочий период и интервал операций. 

7. Ввести остаток по всем счетам. 

8. Заполнить журнал операций. 

9. Сформировать стандартные отчеты. 

10. Создать отчет о ходе выполнения  лабораторной работы, используя 

MS Word  и  сохранить созданный документ под именем<шифр груп-

пы><номер по журналу><номер лабораторной работы>. 

 

 

 
 


