
Дополнительные возможности, 
позволяющие оптимизировать работу 

бухгалтеров. 

 
 АйТи Актив 

Парус 8. Основы работы: 

Л.О.Веретёхина 



В программе вебинара:  
         
 

        Использование Справки программы. 
       Отбор и сортировка данных. 
       Отражение Итоговых, Мах, Мin и средних значений. 
       Перенос содержимого раздела в Excel. 
       Часто встречающиеся ошибки. 
       Восстановление стандартных настроек  раздела. 
       Отображение количества выбранных и помеченных записей. 
       Выделение цветом по условию. 
       Использование представлений. 
       Прерывание выполнения запроса. 
       Назначение действия «По умолчанию» в разделах. 
       Настройка параметров разделов. 
       Отражение отчетов, процедур в контекстном меню, назначение «горячих»                      
       клавиш. 
       Демонстрация отчетов. 
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1. Использование Справки программы. 
 Чтобы воспользоваться справочной системой, щелкните     
меню Справка, а затем выберите первый элемент списка, например 
«Содержание» 

 

 

 

 

 
   
Совет :  Для доступа к справке программы можно также нажать клавишу    

                      F1. Эта функциональная клавиша открывает справку почти в                                                                             
любой  программе. 

 

АйТи Актив 



Быстрый доступ к командам интерфейса 

Нажмите на 
название 
раздела, чтобы 
увидеть её 
текст в окне 
справа 

Список ключевых команд 

Подчеркнутые 
ссылки 
позволяют 
переходить к 
нужной части 
Справки 

Нажмите на плюс, 
чтобы открыть 
список статей 
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При нажатии клавиши F1 из какого 
либо раздела, открывается справка 
этого раздела 

Для осуществления поиска можно 
воспользоваться вкладкой 

«Указатель» 



2. Отбор и сортировка данных. 
 
пункт Настройки   (по правой кнопке мыши или Аlt+Enter) 
 
 
Отбор предназначен для вывода записей (списка), 
удовлетворяющих заданным условиям отбора. 
 
Отбор осуществляется по следующим действиям: 
 
Отобрать  
Отобрать по колонке 
 
Отбор отсутствует, если  колонка содержит составные 
данные. 
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знаки подстановки : 
*       как знак, означающий любое количество любых символов; 
?       как знак, означающий один любой символ; 
()      как знак, означающий отсутствие каких бы то ни было символов в поле 
(пустое значение). 
;        как знак, означающий  перечисление 
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При выборе 

«Отобрать по 
колонке»  цвет 
текста 
наименования 
поля 
окрашивается в 
синий цвет 

При выборе «Отобрать по колонке»  
цвет текста наименования поля 
окрашивается в синий цвет 



АйТи Актив 



При подведении курсора к наименованию столбца (колонки) он изменяет 
вид: рядом со стрелочкой курсора появляются буквы А и Я. 
 
 Обычный порядок сортировки таков: 
 
- Цифры (по  возрастанию) 
- Латинские буквы прописные (в алфавитном порядке) 
- Латинские буквы строчные (в алфавитном порядке) 
- Русские буквы прописные (в алфавитном порядке) 
- Латинские буквы строчные (в алфавитном порядке) 

Отсутствие 
сортировки 
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Сортировка может проводиться и совместно по нескольким колонкам списка. 
Для этого при выполнении второй и последующих операций сортировки 
следует удерживать нажатой клавишу Ctrl.  
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Окно типа "Список записей (Список)" используется, в основном: 
 
- При выборе данных из другого раздела. 
- При вызове в отдельном окне – списка записей, подчиненного записи 

вышестоящего уровня 

Отображение словарей по 
папкам 

Отображение списком 
содержимого всех папок 
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3. Отражение Итоговых, Мах, Мin и средних 
значений. 
        Поддерживается возможность вывода итогового значения (итога)  
для столбца списка помеченных записей (поля записей). Значение 
итога выводится под списком и сопровождается заголовком итога. 
                                                 (по правой кнопке мыши или Аlt+Enter) 
Типы итогов: 
 
- Нет. Итог по столбцу (полю) отсутствует (подведение итога по столбцу 
отключено). 
- Количество. Итог равен количеству записей с непустыми ячейками  
столбца. 
- Минимальное. Итог равен минимальному из значений в ячейках 
столбца (для текстового поля - первому при прямой сортировке). 
- Максимальное. Итог равен максимальному из значений в ячейках 
Столбца (для текстового поля - последнему при прямой сортировке). 
- Среднее. Только для числовых полей. Итог равен среднему  
арифметическому значений в ячейках столбца. 
- Сумма. Только для числовых полей. Итог равен сумме значений в ячейках 
столбца 
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Отображение ИТОГА  

Отображение  необходимых полей 

Интересующий параметр 

Выравнивание текста в колонках 

Отбор записей 
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Тип ИТОГА 

Выравнивание текста в 
колонке 

При нажатии клавиши F2  или правой кнопкой мыши на 
интересующий параметр. 

Параметр 
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Отображение ИТОГА  

Отображение  необходимых полей 

Интересующий параметр 

Выравнивание текста в колонках 

Отбор записей 
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4. Перенос содержимого раздела в EXCEL 
 
При нажатии на правую кнопку мыши, выводится контекстное меню 
 

Выделенные 
записи 

Главная 
таблица 

Подчиненная таблица 
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Совместимость с версией Excel 

Набор записей главной таблицы 

Набор записей подчиненной таблицы 
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- Не переносить, выгружаются записи только главной таблицы 
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- Переносить слитно, выгружаются записи главной и подчиненной 
таблицы  слитно 
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- Переносить раздельно, выгружаются записи главной и подчиненной 
таблицы  с соблюдением иерархии 
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 Чтобы осуществить работу с данными в Excel,  необходимо выделить диапазон 
ячеек, с которыми будет проведена работа(сортировка, группировка).  Если работа будет 
производится со всеми данными на листе, то выделяем все данные:  

Нажать левой кнопкой мыши 
(все данные таблицы будут помечены) 

Выбрать пункт меню Данные          Сортировка 
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Поля сортировки 

Результат сортировки 

Порядок сортировки 
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Выбрать пункт меню Данные          Итоги 

При каждом изменении 
поля «От кого», 
производим операцию 
«Сумма» - поля 
«Сумма:Бухгалтерская 
оценка» 

Общий итог 
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Итоги 

АйТи Актив 



5.Часто встречающиеся ошибки 

 Невнимательность при заполнении имен контрагентов и последующее их 
использование. 
 В данном примере подотчетное лицо является одним и тем же лицом, но при 
выдаче из кассы использовалось одно лицо, а при составлении авансового отчета другое 
лицо. 
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Журнал хозяйственных операций 

Ошибкой является заполнение поля.  
!!! Внимание поле «Номер ордера» 
должно оставаться пустым 
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Привязка поля «Номер ордера» уже 
осуществлена непосредственно к счету в 
словаре «План счетов» . 
 
 
Если поле «Номер ордера»   заполнено, то 
данная проводка некорректно  отразится в 
печатной форме «Журнала операций» 

Привязка к счету 
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6. Востановление стандартных настроек системы  
       
В программе предусмотрена перекомпоновка стандартного оконного интерфейса для 
удобства пользователя.  
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Пример1: 
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Пример2: 
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Пример3: 



7. Отражение количества записей, количества 
помеченных записей 
      пункт Настройки   (по правой кнопке мыши или Аlt+Enter) 
      Выбрать  вкладку «Прочие» 

 

Количество   записей 

Количество   помеченных записей 

Отображение количества записей 
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8. Выделение ячеек/строк цветом 
      пункт Настройки   (по правой кнопке мыши или Аlt+Enter) 
      Выбрать  вкладку «Отображение информации» 

 

Выбрать интересующий параметр 

Правая клавиша мыши или INS 
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 В появившемся окне выбрать значения параметра, выбрать цвет и установить(отменить) 
галочку  «Применить ко все строке» 
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9. Использование представлений 
      пункт Настройки   (по правой кнопке мыши или Аlt+Enter) 
      Выбрать  вкладку «Представление» 

 
Новое представление Кпопка «Добавить» 
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Для добавлении нового представления необходимо нажать на кнопку «Добавить»,  
дать название новому представлению, например «MY», отобрать интересующие 
поля. 
Обратиться к «Представлению» можно, нажав правую кнопку мыши  и выбрать 
пункт меню «Представления».  
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10. Прерывание выполнения запроса 
      пункт Настройки   (по правой кнопке мыши или Аlt+Enter) 
      Выбрать  вкладку «Прочие» 
 
 
При ошибочном наборе данных, можно прервать выборку 
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«Ограничить объем выборки» - 
Для ускорения работы запроса 
можно ограничить объем 
выводимых записей, установив 
количество строк выборки из 
выпадающего меню. 

«Разрешать прерывание 
запроса» - При слишком 
длительном выполнении запроса,  
предусмотрено прерывание по 
желанию пользователя. 
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При установленной опции «Разрешать прерывание запроса» во время отбора 

данных,  у пользователя будет появляться окно «Выполнения запроса».  

Кнопка «Отмена» 

При желании пользователь в любой момент может прервать запрос, 
нажав на кнопку «Отмена»  и либо прекратить операцию, либо 
установить новые параметры отбора. 
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11. Назначение действия «По умолчанию» 
      пункт Настройки   (по правой кнопке мыши или Аlt+Enter) 
      Выбрать  вкладку «Представление» 

 

      Для восстановления полей «По умолчанию», необходимо использовать 
кнопку «Восстановить», для порядка полей, как это предусмотрено в 
приложении «По умолчанию».  

Кпопка «Востановить» 
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12. Настройка  параметров для разделов. 
       
   Существует возможность  настройки разделов для каждого пользователя 
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При создании «Авансового 
отчета»  тип документа 
будет подставляться 
автоматически 

Настройка 
 «Панели инструментов» 
  с кнопками для быстрого 
доступа  



Префикс для каждого 
пользователя 

Каждый пользователь будет 
формировать документы со 
своим префиксом. 
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13. Отражение отчетов, процедур в контекстном 
меню 
      пункт Настройки   (по правой кнопке мыши или Аlt+Enter) 
      Выбрать  вкладку «Действия» 

 

На вкладке  «Действия»  выбрать  поле «Пользовательские отчеты»  и 
установить галочку, после чего должна появиться вкладка «Пользовательские 
отчеты» 
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Перейти на вкладку «Пользовательские отчеты». 
Двойным щелчком левой кнопки мыши  в поле «Использовать в меню»  установить 
значение «Да». 
При нажатии функциональной клавиши например F4, отчету будет присвоена «Горячая 
клавиша».  
 

После действий выше  изложенных отчет будет отображен в контекстном 
меню, при нажатии правой кнопкой мыши, либо при нажатии функциональной 
клавиши F4 
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Собирает информацию по расчету заработной 
платы с различными группировками и разного рода 
дополнительной информацией. 

Большая шахматная ведомость 
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14. Отчеты и функции. 
 



Список детей сотрудников 

Информация о фактически отработанном времени за 
заданный период по помеченным сотрудникам, с указанием 
количества дней отпусков, больничных. 

Отработанное время за период 
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Информация по предоставленной материальной помощи за 
период, с выводом информации об облагаемой и 
необлагаемой части. 

Ведомость материальной помощи 
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Ведомость больничных, отпусков за период с информацией о 
днях, процентах и суммах начислений, с итогами по месяцам и  
за период в целом. 

Ведомость больничных листов 
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14. Отчеты и функции. 
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АйТи Актив 

Компания «АйТи Актив» предлагает приобрести отчеты 
собственных разработок.  
 
Обращаться по тел. (3452) 54-30-81 


