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Аннотация
С помощью этой книги вы изучите последнюю версию

популярной программы для автоматизации деятельности
торгового предприятия – «1С: Управление торговлей 8.2».
В издании содержится большое количество практических
примеров, иллюстрирующих функциональные возможности
программы, что значительно упрощает и ускоряет обучение.
Все примеры, рассмотренные в книге, могут применяться на
предприятиях различной сферы деятельности.
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Введение

 
Современные торговые предприятия предлагают своим

клиентам широчайший ассортимент товаров, который ис-
числяется тысячами и десятками тысяч наименований. При-
чем многие позиции могут реализовываться на разных усло-
виях: предоплата, отсрочка платежа, скидка, наценка, объ-
ем партии и т.  д. Клиенты зачастую делятся на категории
– VIP-клиент, обычный клиент, постоянный клиент, мелко-
оптовый клиент и т. д. Товарные позиции могут комплек-
товаться и разукомплектовываться, многие товары подле-
жат обязательной сертификации и гигиеническим исследо-
ваниям, некондиционные позиции необходимо списывать,
на складах периодически должна проводиться инвентариза-
ция, каждая компания должна иметь свою маркетинговую
политику и т.  д.,  – одним словом, современное торговое
предприятие представляет собой живой организм, находя-
щийся в постоянном движении.

Приложения семейства «1С» являются уверенными лиде-
рами на рынке программного обеспечения, предназначенно-
го для автоматизации учета и управления на торговом пред-
приятии. В последние годы стремительно набирают попу-
лярность решения, реализованные на технологической плат-
форме нового поколения – «1С 8», последней версией кото-
рой является «1С 8.2». С концептуальной точки зрения пре-



 
 
 

емственность с предыдущими версиями сохранилась, одна-
ко многие механизмы были кардинально переработаны, что
положительно сказалось не только на функциональности, но
и на производительности типовых решений.

В этой книге вы познакомитесь с самым популярным про-
дуктом, предназначенным для автоматизации деятельности
торгового предприятия, – «1С: Управление торговлей», ко-
торое реализовано на новейшей технологической платфор-
ме версии 8.2.



 
 
 

 
От издательства

 
Ваши замечания, предложения и вопросы отправляйте по

адресу электронной почты vinitski@minsk.piter.com (изда-
тельство «Питер», компьютерная редакция).

Мы будем рады узнать ваше мнение!
На сайте издательства http://www.piter.com вы найдете по-

дробную информацию о наших книгах.



 
 
 

 
Глава 1

Настройка интерфейса программы
 

Особенности интерфейса программы по сравнению с
предыдущими версиями

Настройка Рабочего стола
Настройка панели разделов
Настройка панели навигации
Настройка панели действий
Настройка форм и диалогов
Настройка печати списков

Если вы ранее работали в предыдущих версиях «1С:
Управление торговлей 8.2», то сразу обратите внимание
на изменившийся интерфейс и инструментарий программы.
Привычное главное меню, которое ранее располагалось в
верхней части окна программы, теперь отсутствует, точнее,
оно кардинально переработано. Выбор большинства режи-
мов работы теперь осуществляется с помощью не команд
главного меню, а соответствующих ссылок.



 
 
 

 
Особенности интерфейса
программы по сравнению
с предыдущими версиями

 
Рабочий интерфейс прикладного решения, который отоб-

ражается на экране после запуска программы, изображен на
рис. 1.1.

Рис. 1.1. Главное окно прикладного решения

В верхней части окна находится панель, которая вклю-
чает в себя ссылки на следующие разделы программы: Ра-
бочий стол, Маркетинг, Оптовые продажи, Розничные про-
дажи, Запасы и закупки, Финансы (этот раздел открыт на
рис. 1.1), Нормативно-справочная информация, Органайзер



 
 
 

и Администрирование. Первое, что должен сделать пользо-
ватель после запуска программы, – выбрать раздел, в кото-
ром он планирует работать. В процессе работы пользователь
может свободно переходить из одного раздела в другой в за-
висимости от того, что он намерен делать.

Кратко охарактеризую все разделы программы «1С:
Управление торговлей 8.2».

♦ Рабочий стол. В этом разделе можно сформировать
перечень наиболее актуальных задач, документов и прочих
объектов. Иначе говоря, все, что требует первоочередно-
го реагирования, выводится на Рабочий стол. Этот раздел
не является обязательным для использования, но повышает
удобство и комфорт работы.

♦ Маркетинг. В данном разделе образуется маркетинго-
вая политика торгового предприятия: формируются виды
цен и ценовые группы, настраиваются типовые соглашения
с клиентами, определяются условия предоставления скидок
и наценок, планируются и проводятся маркетинговые меро-
приятия и т. д. Данные раздела Маркетинг впоследствии мо-
гут использоваться в других разделах программы.

♦ Оптовые продажи. В этом разделе осуществляется ор-
ганизация и учет оптовых продаж предприятия. В частности,
здесь оформляются сделки, ведутся клиентские заказы, вы-
писываются товарно-сопроводительные документы, счета на
оплату и документы на возврат товаров от клиентов, выпол-
няется работа с торговыми представителями и др.



 
 
 

♦ Розничные продажи. Этот раздел применяется пред-
приятиями, осуществляющими розничную торговлю. Здесь
выписываются чеки, формируется список торговых точек,
ведется документация розничных продаж. При этом можно
использовать внешнее оборудование (фискальные регистра-
торы, эквайринговые терминалы, сканеры штрихкода и др.),
которое предварительно нужно подключить и настроить в
разделе Администрирование.

♦ Запасы и закупки. В данном разделе ведется учет опто-
вых закупок предприятия, а также складской учет. Здесь
осуществляется регистрация цен партнеров, оформляют-
ся заказы поставщикам, регистрируются товарно-сопрово-
дительные документы на поступление ценностей и на воз-
врат товаров поставщикам, ведется складская документа-
ция, оформляются документы на внутреннее перемещение
товаров, а также выполняется целый ряд иных действий по
управлению запасами и закупками торгового предприятия.

♦ Финансы. Название раздела говорит само за себя: он
предназначен для учета денежных средств, а также расчета
финансового результата деятельности предприятия. В дан-
ном разделе ведется вся документация по учету денежных
средств (кассовые ордера, платежные поручения, кассовая
книга, авансовые отчеты и др.), формируются статьи дохо-
дов и расходов, оформляются заявки на расходование и рас-
поряжения на перемещение денежных средств, ведется рас-
чет и корректировка задолженности, формируется платеж-



 
 
 

ный календарь, настраивается распределение выручки и се-
бестоимости продаж по направлениям деятельности и т. д.

♦ Нормативно-справочная информация. В этом разделе
осуществляется ввод нормативно-справочной информации,
которая необходима для использования программы. В част-
ности, именно здесь заполняется большинство справочни-
ков и классификаторов. В программе «1С» справочник –
это хранилище основной, базовой информации, без кото-
рой невозможна эксплуатация программы. Например, чтобы
сформировать документ на поступление товарно-материаль-
ных ценностей, нужно указать в нем поставщика, от которо-
го поступили ценности, сформировать перечень этих ценно-
стей, указать склад, на который они будут оприходованы, и
т. д. Все эти сведения берутся из соответствующих справоч-
ников, куда их следует ввести заранее. Отмечу, что добав-
лять позиции в справочники можно и по мере эксплуатации
программы (например, непосредственно при вводе докумен-
тов), но намного удобнее ввести необходимый минимум све-
дений заранее, чтобы не отвлекаться на это впоследствии.

♦ Органайзер. В программе «1С: Управление торговлей
8.2» имеется встроенный органайзер, который позволяет ор-
ганизовать работу и рационально использовать рабочее вре-
мя. В данном разделе вы можете настроить учетные записи
электронной почты, сформировать списки заданий и испол-
нителей, планировать встречи, взаимодействия и прочие ме-
роприятия.



 
 
 

♦ Администрирование. В данном разделе собраны все ос-
новные параметры настройки программы, и тут же выпол-
няются многие действия по ее администрированию. Здесь
формируются списки пользователей информационной базы,
настраиваются их права доступа, ведется журнал регистра-
ции системных событий, выполняется настройка параметров
учета и т. д.

Как уже отмечалось ранее, выбор раздела осуществляется
щелчком кнопкой мыши на соответствующей ссылке панели
разделов.

В каждом разделе имеется своя панель навигации и панель
действий. С помощью панели навигации осуществляется вы-
бор требуемых режимов работы и активизация соответству-
ющих функций программы, а панель действий предназначе-
на главным образом для формирования отчетности и пере-
хода к некоторым сервисным функциям программы. Панель
навигации расположена в левой части раздела, а панель дей-
ствий – в верхней, сразу под ссылками панели навигации. На
рис. 1.2 показаны все панели интерфейса программы (в дан-
ном случае открыт раздел Розничные продажи).

Главное меню программы, которое в предыдущих версиях
располагалось вдоль верхней границы интерфейса и вклю-
чало в себя пункты Файл, Правка, Операции, Сервис и др.,
теперь вызывается с помощью кнопки со стрелочкой, распо-
ложенной в левом верхнем углу главного окна (рис. 1.3).

Команды главного меню не оказывают непосредственно-



 
 
 

го влияния на функциональность прикладного решения, а
также на порядок использования программы, а заключают в
себе главным образом сервисные и вспомогательные функ-
ции.

В центральной части главного окна программы отобража-
ется содержимое текущего режима работы. Например, если
на панели навигации раздела Финансы щелкнуть на ссылке
Приходные кассовые ордера, то в центральной части интер-
фейса отобразится список сформированных ранее приход-
ных кассовых ордеров (см. рис. 1.1). Если же вы хотите, что-
бы содержимое текущего режима работы показывалось в от-
дельном окне – щелкните кнопкой мыши на соответствую-
щей ссылке, удерживая нажатой клавишу Shift.

Рис. 1.2. Панели пользовательского интерфейса



 
 
 

Рис. 1.3. Главное меню

Для работы в выбранном режиме работы предназначены
кнопки панели инструментов, меню Все действия, а также
команды контекстного меню, вызываемого нажатием правой
кнопки мыши. На рис. 1.1 панель инструментов включает в
себя кнопки Создать, Найти, Печать, а также еще несколько
кнопок, названия которых отображаются в виде всплываю-
щих подсказок при подведении к ним указателя мыши. Ме-
ню Все действия находится в правой части панели инстру-
ментов и представляет собой аналог меню Действия, хорошо
знакомого пользователям предыдущих версий программы.



 
 
 

Что касается контекстного меню, то некоторые его команды
дублируют соответствующие кнопки панели инструментов и
команды меню Все действия. Содержимое контекстного ме-
ню может зависеть от текущего режима работы (например,
при работе со списком документов и в режиме редактирова-
ния документа контекстное меню будет включать в себя раз-
ные команды).

В общем случае использование программы ведется по
следующему алгоритму: сначала выбирается требуемый раз-
дел, а затем на панели навигации или на панели действий
щелчком кнопкой мыши указывается режим работы, в кото-
ром и выполняются все дальнейшие действия. Самые акту-
альные задачи для быстрого доступа к ним можно вывести
на Рабочий стол – специальный раздел, содержимое которо-
го вы формируете самостоятельно.



 
 
 

 
Настройка Рабочего стола

 
Для быстрого доступа к наиболее востребованным ин-

струментам и режимам работы предназначен Рабочий стол
– специальный раздел программы. Чтобы перейти в режим
работы Рабочего стола, используйте на панели разделов со-
ответствующую ссылку, а для переключения в режим его на-
стройки – команду Сервис ➧ Настройка интерфейса ➧ Рабо-
чий стол (рис. 1.4).

Рис. 1.4. Подменю с командой настройки Рабочего стола

При активизации данной команды на экране отображает-
ся окно, изображенное на рис. 1.5.



 
 
 

Рис. 1.5. Режим настройки Рабочего стола

В левой части данного окна содержится перечень доступ-
ных инструментов Рабочего стола, а справа, в области Рабо-
чий стол, формируется содержимое левой и правой колонок
Рабочего стола. Обе колонки задействовать не обязательно.

Чтобы добавить инструмент на Рабочий стол, выделите
его в списке Доступные формы и нажмите кнопку Добавить.
После этого он будет добавлен в левую колонку, а чтобы пе-
реместить его в правую – вновь выделите его щелчком кноп-
кой мыши и нажмите кнопку Переместить в правую колон-
ку, которая находится между левой и правой колонками (на-
звание кнопки отображается в виде всплывающей подсказ-
ки при подведении к ней указателя мыши). Чтобы удалить
позицию из колонки, выделите ее щелчком кнопкой мыши
и нажмите кнопку Удалить – при этом она будет возвраще-
на в список Доступные формы. Чтобы переместить позицию
из правой колонки в левую, выделите ее и нажмите кнопку
Переместить в левую колонку (она находится под кнопкой



 
 
 

Переместить в правую колонку). Чтобы быстро добавить все
доступные инструменты на Рабочий стол, нажмите кнопку
Добавить все.

Чтобы изменить порядок следования инструментов на Ра-
бочем столе, используйте кнопки со стрелками, которые рас-
положены справа от кнопки Удалить (это кнопки Переме-
стить форму выше и Переместить форму ниже, их названия
отображаются в виде всплывающих подсказок при подведе-
нии указателя мыши).

В любой момент можно вернуться к настройкам Рабочего
стола, используемым в программе по умолчанию. Для этого
нужно нажать кнопку Все действия, расположенную в пра-
вом нижнем углу окна, и в открывшемся меню выбрать ко-
манду Установить стандартные настройки.

Все изменения, выполненные в окне настройки Рабочего
стола, вступают в силу после нажатия кнопки OK. С помо-
щью кнопки Отмена осуществляется выход из данного ре-
жима без сохранения выполненных изменений.



 
 
 

 
Настройка панели разделов

 
При выборе команды Сервис ➧ Настройка интерфейса ➧

Панель разделов на экране открывается окно, изображенное
на рис. 1.6.

Рис. 1.6. Настройка панели разделов

В данном окне определяется содержимое панели разде-
лов. Например, если вы не намерены использовать в своей
работе раздел Органайзер или Розничные продажи, вы мо-
жете убрать ссылки на них с панели действий.

Левая часть окна содержит список всех имеющихся в кон-
фигурации разделов, а в правой отображаются те из них, ко-
торые при текущих настройках будут добавлены в состав па-
нели разделов. Чтобы включить ссылку на раздел в состав па-
нели, выделите в левой части окна соответствующий раздел
щелчком кнопкой мыши и нажмите кнопку Добавить. Для



 
 
 

быстрого добавления всех разделов используйте кнопку До-
бавить все. Аналогичным образом с помощью кнопок Уда-
лить и Удалить все осуществляется удаление с панели нахо-
дящихся в правой части окна разделов.

Для изменения порядка следования разделов применяй-
те кнопки со стрелками, которые находятся над списком вы-
бранных разделов. Выделите раздел щелчком кнопкой мы-
ши и нажмите кнопку Переместить вверх или Переместить
вниз (названия кнопок отображаются в виде всплывающих
подсказок при подведении к ним указателя мыши).

В левом нижнем углу окна из раскрывающегося списка
можно выбрать режим отображения элементов панели раз-
делов. По умолчанию предлагается режим Картинка и текст
– в этом случае показываются и названия ссылок, и иллю-
стрирующие их картинки. Кроме того, вы можете включить
отображение или только текста, или только картинки.

При необходимости вы можете восстановить настройки
панели разделов, которые предлагаются по умолчанию. Для
этого нажмите кнопку Все действия и в открывшемся меню
выберите команду Установить стандартные настройки.

Все изменения, выполненные в окне настройки панели
разделов, вступают в силу после нажатия кнопки OK. С по-
мощью кнопки Отмена осуществляется выход из данного ре-
жима без сохранения выполненных изменений.



 
 
 

 
Настройка панели навигации

 
Для перехода в режим настройки панели навигации пред-

назначена команда главного меню Сервис ➧ Настройка ин-
терфейса ➧ Панель навигации. При активизации данной
команды на экране открывается окно, изображенное на
рис. 1.7.

Рис. 1.7. Настройка панели навигации

Панель навигации настраивается отдельно для каждого
раздела, потому что в разных разделах содержимое данной
панели различается. Например, в разделе Розничные прода-
жи панель навигации содержит ссылки для перехода к работе
с кассами предприятия и в режим формирования чеков (на-



 
 
 

стройка именно этой панели навигации показана на рис. 1.7),
в разделе Финансы с данной панели осуществляется доступ
к финансовым и денежным документам и т. д.

Структура окна настройки панели навигации во многом
напоминает окно настройки панели разделов, с которым мы
познакомились выше. Однако есть и свои особенности.

Элементы панели навигации разделены на три группы:
Важное, Обычное и См. также. Ссылки группы Обычное вы-
глядят так, как показано на рис. 1.1 и 1.2, а ссылки груп-
пы Важное – выделены полужирным шрифтом. Группа См.
также является общей для панели навигации и располагается
обычно в самом низу, под списком подразделов (например,
см. рис. 1.2).

По умолчанию все команды уже распределены по груп-
пам Важное, Обычное и См. также. Однако вы можете ко-
манду, которая по умолчанию входит в одну группу, поме-
стить в другую (например, вместо группы Важное включить
ее в группу См. также и т. д.). Для этого нужно выделить ко-
манду в левой части окна щелчком кнопкой мыши и нажать
на панели инструментов кнопку Добавить в группу. Анало-
гичным образом можно перемещать команды, находящиеся
в правой части окна, из одной группы в другую. Для это-
го используйте кнопку Переместить в группу. И в первом и
во втором случае дальнейшие действия выполняются в окне,
которое показано на рис. 1.8.



 
 
 

Рис. 1.8. Группы команд

В данном окне нужно выделить название той группы, в
которую вы хотите поместить команду, и нажать кнопку OK.

Для изменения порядка следования команд на панели на-
вигации используйте кнопки со стрелками, которые находят-
ся над списком выбранных команд. Выделите команду щелч-
ком кнопкой мыши и нажмите кнопку Переместить вверх
или Переместить.

При необходимости вы можете восстановить настройки
панели навигации, которые предлагаются по умолчанию.
Для этого нажмите кнопку Все действия и в открывшемся
меню выберите команду Установить стандартные настройки.

Все изменения, выполненные в окне настройки панели на-
вигации, вступают в силу после нажатия кнопки OK. С по-
мощью кнопки Отмена осуществляется выход из данного ре-
жима без сохранения выполненных изменений.



 
 
 

 
Настройка панели действий

 
Для перехода в режим настройки панели действий пред-

назначена команда главного меню Сервис ➧ Настройка
интерфейса ➧ Панель действий. При выполнении данной
команды на экране открывается окно, изображенное на
рис. 1.9.

Рис. 1.9. Настройка панели действий

По большому счету настройка панели действий практиче-
ски не отличается от того, как выполняется настройка пане-
ли навигации. Основное отличие заключается в группах, на
которые разбиты команды этой панели.

♦ Создать – команды данной группы предназначены для



 
 
 

перехода в режим ввода нового объекта. Например, в разде-
ле Запасы и закупки группа Создать включает в себя коман-
ду Поставщик, с помощью которой осуществляется переход
в режим ввода информации о новом поставщике (партнере,
контрагенте).

♦ Отчеты – включенные в состав этой группы команды
предназначены для перехода в режим настройки и форми-
рования отчетов с последующим их выводом на печать.

♦ Сервис – с помощью команд данной группы осуществ-
ляется доступ к сервисным функциям программы.

По умолчанию все команды уже распределены по группам
Создать, Отчеты и Сервис. Однако вы можете команду, ко-
торая по умолчанию входит в одну группу, поместить в дру-
гую (например, вместо группы Отчеты включить ее в группу
Сервис и т. д.), а также перемещать уже включенные в состав
панели действий команды из группы в группу. Это делает-
ся образом, аналогичным настройке панели навигации (см.
предыдущий раздел).

Для изменения порядка следования команд на панели
действий используйте кнопки со стрелками, которые нахо-
дятся над списком выбранных команд. Выделите команду
щелчком кнопкой мыши и нажмите кнопку Переместить
вверх или Переместить вниз.

При необходимости вы можете восстановить настройки
панели действий, которые предлагаются по умолчанию. Для
этого нажмите кнопку Все действия и в открывшемся меню



 
 
 

выберите команду Установить стандартные настройки.
Все изменения, выполненные в окне настройки панели

действий, вступают в силу после нажатия кнопки OK. С по-
мощью кнопки Отмена осуществляется выход из данного ре-
жима без сохранения выполненных изменений.



 
 
 

 
Настройка форм и диалогов

 
Если вас не устраивает вид или содержимое какого-либо

интерфейса (формы списка, окна редактирования и т. д.), вы
можете самостоятельно отрегулировать его по своему усмот-
рению. Для этого в меню Все действия, которое присутствует
почти во всех интерфейсах программы, предусмотрена ко-
манда Изменить форму (рис. 1.10).



 
 
 

Рис. 1.10. Команда Все действия ➧ Изменить форму

При выполнении данной команды на экране отображается
окно, в котором выполняются действия по настройке фор-
мы. Рассмотрим порядок работы в данном окне на примере
справочника касс предприятия, который вызывается с пане-



 
 
 

ли навигации раздела Финансы при помощи ссылки Кассы.
По умолчанию окно списка касс выглядит так, как показано
на рис. 1.11.

При выполнении в данном окне команды Все действия ➧
Изменить форму на экране отобразится окно (рис. 1.12).

Как видно на рисунке, данное окно состоит из двух ча-
стей. В левой отображается список элементов формы, а спра-
ва осуществляется тонкая настройка выделенного слева эле-
мента. Элементы могут объединяться в группы – например,
группа Командная панель включает в себя перечень кнопок
панели инструментов (см. рис. 1.12).

Рис. 1.11. Справочник касс



 
 
 

Рис. 1.12. Настройка формы

Чтобы отключить отображение того или иного элемента,
снимите флажок, который находится слева от его названия.
Можно вообще удалить элемент из формы – для этого выде-
лите его щелчком кнопкой мыши и нажмите на панели ин-
струментов кнопку Удалить или воспользуйтесь клавишей
Delete. При этом будьте внимательны, поскольку программа
не выдает дополнительный запрос на подтверждение опера-
ции удаления.

СОВЕТ
Если вы случайно удалили тот или иной элемент,



 
 
 

просто закройте окно настройки формы без сохранения
выполненных изменений. Для этого нажмите кнопку
Отмена и отрицательно ответьте на запрос программы
относительно сохранения изменений.

Вы можете изменять порядок следования элементов в
списке и, соответственно, порядок расположения их в фор-
ме. Для этого выделите элемент и отрегулируйте местополо-
жение с помощью кнопок Переместить вверх и Переместить
вниз, которые находятся на панели инструментов справа от
кнопки Удалить.

Для добавления в форму новых полей нажмите на панели
инструментов кнопку Добавить поля, затем в открывшемся
окне укажите требуемые параметры и щелкните на кнопке
OK.

В правой части окна осуществляется настройка выделен-
ного элемента (при добавлении нового элемента нужно вы-
делить ту группу, в состав которой вы хотите его включить,
или корневую позицию списка). Порядок действий может
зависеть от конкретного элемента: например, для группы
предлагаются для заполнения одни параметры, для элемента
списка – другие, для общего элемента формы – третьи и т. д.,
но есть и общие параметры. Рассмотрим параметры, которые
заполняются для элемента списка.

В поле Заголовок вводится название элемента, под кото-
рым он будет показываться в форме. Отображением заголов-
ка можно управлять: если установлен флажок Отображать



 
 
 

заголовок, то он будет отображаться, при снятом флажке –
нет. Например, в рассматриваемом примере для параметров
Наименование, Валюта, Организация и Использовать в кас-
совой книге этот флажок установлен, но если, предположим,
снять его для параметра Наименование, то крайняя левая ко-
лонка в окне, изображенном на рис. 1.11, названия иметь не
будет.

В поле Подсказка можно ввести текст всплывающей под-
сказки, который будет отображаться при наведении на дан-
ный элемент указателя мыши. Этот параметр не является
обязательным для заполнения. Однако рекомендуется де-
лать подсказки для элементов, у которых не предусмотре-
но отображение названий, – например, для кнопок панели
инструментов, потому что такая подсказка хорошо помога-
ет пользователю сориентироваться и определить назначение
того или иного элемента.

Если установить флажок Активизировать при открытии,
то при каждом открытии формы данный элемент будет по
умолчанию активным (иначе говоря – в нем будет находить-
ся курсор).

В полях Ширина и Высота указывается соответственно
ширина элемента и его высота. Первый параметр выражает-
ся в символах, второй – в строках. Если вы затрудняетесь
сразу определить, какие размеры лучше назначить элемен-
ту, оставьте в этих полях значения 0, которые предлагают-
ся по умолчанию. В этом случае программа автоматически



 
 
 

определит оптимальные размеры элемента, а в случае необ-
ходимости вы всегда сможете их подкорректировать по сво-
ему усмотрению (это можно сделать как с клавиатуры, так и
с помощью кнопок счетчика).

В полях Растягивать по горизонтали и Растягивать по вер-
тикали задается, можно ли растягивать данный элемент при
изменении размеров формы соответственно по горизонтали
и вертикали.

Флажок Автовысота в таблице имеет смысл устаналивать
только для тех элементов, которые находятся в колонках таб-
лицы. С его помощью указывается необходимость вычисле-
ния высоты ячейки.

Для элементов типа Список заполняются также перечис-
ленные ниже параметры.

♦ Автообновление автоматически – с помощью данного
флажка можно запустить режим автоматического обновле-
ния данных.

♦ Период автообновления – данное поле доступно для
редактирования только при установленном флажке Автооб-
новление автоматически. В нем указывается интервал вре-
мени, через который должно осуществляться автоматиче-
ское обновление данных.

♦ Запоминать текущую строку – при установленном дан-
ном флажке текущая позиция в списке будет сохранена и ав-
томатически восстановлена при следующем открытии фор-
мы.



 
 
 

♦ Обновление при изменении данных – с помощью этого
параметра можно включить режим автоматического обнов-
ления списка при добавлении или редактировании данных.
Требуемое значение выбирается из раскрывающегося спис-
ка: Авто – автоматическое обновление будет выполняться,
Не обновлять – режим автоматического обновления отклю-
чен. В последнем случае обновлять данные можно будет и
вручную с помощью команды Все действия ➧ Обновить, вы-
зываемой также нажатием клавиши F5.

Для кнопок панели инструментов определяются значения
перечисленных ниже параметров.

♦ Заголовок – в этом поле вводится название кнопки.
Отображение названия зависит от значения параметра Отоб-
ражение, описание которого приводится чуть ниже, но за-
полнение данного параметра обязательно в любом случае.
Это значение используется также для названия элемента в
меню Все действия.

♦ Только во Все действия – если данному параметру при-
своить значение Да, то кнопка будет скрыта на панели ин-
струментов, но при этом останется в меню Все действия.

♦ Отображение – этот параметр определяет порядок
отображения элемента на панели инструментов (на меню Все
действия его значение не распространяется). Требуемое зна-
чение выбирается из раскрывающегося списка, возможные
варианты – Текст, Картинка и Картинка и текст. Очевидно,
что если картинки для данного элемента не предусмотрено,



 
 
 

то устанавливать значения Картинка и Картинка и текст бес-
смысленно.

♦ Кнопка по умолчанию – если установлен этот флажок,
то данная кнопка будет являться кнопкой по умолчанию. В
этом случае связанное с ней действие будет активизировать-
ся при нажатии сочетания клавиш Ctrl+Enter.

♦ Активизировать при открытии – при установленном
данном флажке кнопка будет автоматически активизиро-
ваться при каждом открытии формы.

Процесс настройки формы завершается нажатием в дан-
ном окне кнопки OK. С помощью кнопки Применить мож-
но периодически сохранять выполненные настройки без за-
крытия окна. Кнопка Отмена предназначена для выхода из
данного режима без сохранения выполненных изменений.



 
 
 

 
Настройка печати списков

 
Содержимое любого справочника или списка можно вы-

вести на печать. Но предварительно нужно настроить печат-
ную форму документа – так вы сможете определить формат
документа и перечень данных, которые хотите вывести на пе-
чать.

Для перехода в режим настройки печатной формы доку-
мента используйте команду Все действия ➧ Вывести список,
которая вызывается в каждом окне списка. В результате на
экране откроется окно, в котором можно выполнить необхо-
димые действия. Содержимое данного окна зависит от кон-
кретного справочника или списка, но принцип работы оди-
наков в любом случае.

На рис. 1.13 данное окно показано для справочника но-
менклатуры.

Формат документа устанавливается в поле Выводить в; из
раскрывающегося списка выбирается значение – Текстовый
документ либо Табличный документ.

После этого путем установки соответствующих флажков
следует указать, содержимое каких колонок должно вклю-
чаться в печатную форму документа. По умолчанию установ-
лены все флажки. С помощью кнопок Установить пометки
всем строкам и Снять пометки со всех строк можно соответ-
ственно установить или снять все флажки одним щелчком



 
 
 

кнопкой мыши. Эти кнопки находятся справа над списком,
их названия отображаются в виде всплывающих подсказок
при подведении к ним указателя мыши.

Рис. 1.13. Подготовка списка к печати

Если в нижней части окна установить флажок С подчи-
ненными, то на печать будет выведено содержимое всех под-



 
 
 

чиненных уровней иерархии, то есть если в окне списка
отображается перечень папок, то в печатной форме докумен-
та все папки будут раскрыты.

После нажатия в данном окне кнопки OK на экране отоб-
разится печатная форма документа. Для отправки его на
принтер используйте сочетание клавиш Ctrl+P.



 
 
 

 
Глава 2

Настройка параметров учета
 

Общие параметры настройки
Параметры маркетингового учета
Настройка учета оптовых продаж
Настройка учета розничных продаж
Параметры учета запасов и закупок
Настройка финансового учета

Одним из важнейших этапов подготовки программы к
эксплуатации является настройка параметров учета. В этом
режиме определяется общая направленность и специфи-
ка работы с программой. Например, вы можете отключить
ненужные разделы, удалить с панели навигации ссылки на
неиспользуемые режимы работы, выбрать валюты учета и
т. д. В предыдущей главе были кратко раскрыты принципы
работы в режиме настройки параметров учета, а здесь мы
рассмотрим данную функциональность более подробно.

Для перехода в режим настройки параметров учета нужно
на панели действий раздела Администрирование щелкнуть
на ссылке Настройка параметров учета. В результате откро-
ется окно, изображенное на рис. 2.1.



 
 
 

Рис. 2.1. Настройка параметров учета, раздел Общие на-
стройки

В левой части данного окна находится перечень разделов
настройки, в правой – отображается содержимое текущего
раздела. Названия разделов настройки соответствуют назва-
ниям разделов программы, следовательно, нетрудно дога-
даться, где искать требуемые параметры. Ссылка на раздел,
который в данный момент открыт, отображается полужир-



 
 
 

ным шрифтом. На рис. 2.1 открыт раздел Общие настройки,
в котором содержатся параметры общего характера. С него
мы и начнем изучать настройку параметров учета.



 
 
 

 
Общие параметры настройки

 
Главное окно программы имеет заголовок, который при-

сваивается по умолчанию. Обычно он включает в себя назва-
ние и редакцию конфигурации, имя пользователя и название
режима работы («1С: Предприятие» или «Конфигуратор»).
Но вы можете сформировать произвольный заголовок – его
нужно ввести с клавиатуры в поле Заголовок системы для
отображения в главном окне программы (см. рис. 2.1). Ес-
ли это поле оставить пустым, будет отображаться заголовок,
предлагаемый по умолчанию.

Возможности программы предусматривают ведение учета
одновременно в двух валютах: в валюте регламентированно-
го (бухгалтерского) учета и в валюте управленческого уче-
та. Валюта регламентированного учета считается основной,
и именно по отношению к ней указываются курсы всех дру-
гих используемых в конфигурации валют. Для субъектов хо-
зяйствования Российской Федерации валютой регламенти-
рованного учета является российский рубль. Что касается
валюты управленческого учета, то ею может являться любая
другая валюта – доллар США, евро, турецкая лира, китай-
ский юань и т. д.

Валюты регламентированного и управленческого учетов
выбираются в соответствующих полях из раскрывающихся
списков. Содержимое этих списков формируется в справоч-



 
 
 

нике валют, поэтому, если требуемой валюты в списке нет,
придется внести ее в справочник. Порядок работы со спра-
вочником валют рассматривается ниже, в соответствующем
разделе.

В поле Календарь указывается основной рабочий кален-
дарь предприятия. Выбор осуществляется в окне справоч-
ника календарей, которое вызывается с помощью клавиши
F4 или нажатием кнопки выбора. Чтобы выбрать календарь,
необходимо предварительно сформировать его и добавить в
справочник (со справочником календарей мы познакомимся
позже, в соответствующем разделе).

В поле Единица измерения веса указывается название
или обозначение единицы измерения, которая впоследствии
будет по умолчанию предлагаться для выражения весовых
характеристик товаров. Требуемое значение выбирается из
раскрывающегося списка, содержимое которого формирует-
ся в справочнике единиц измерения.

В программе реализована возможность добавления до-
полнительной колонки в печатные формы товарно-сопро-
водительных и товарных документов. Обычно в данной ко-
лонке указывается артикул или код товара. Если вы хотите
задействовать эту возможность, выберите соответствующее
значение из раскрывающегося списка в поле Дополнитель-
ная колонка печатных форм документов. В противном слу-
чае укажите в данном поле значение Не выводить.

Далее следует группа флажков, с помощью которых мож-



 
 
 

но задействовать или отключить соответствующие режимы
работы. Например, если вы не намерены использовать внеш-
нее оборудование (эквайринговые терминалы, считыватели
штрих-кодов и т. п.), снимите флажок Использовать внеш-
нее оборудование. В этом случае соответствующая функ-
циональность будет скрыта (в частности, с панели навига-
ции раздела Администрирование исчезнут ссылки Рабочие
места внешнего оборудования и Подключение и настройка
внешнего оборудования).



 
 
 

 
Параметры маркетингового учета

 
Чтобы перейти к настройкам маркетингового учета,

щелкните в левой части окна (см. рис. 2.1) на ссылке Марке-
тинг. В результате окно примет вид, показанный на рис. 2.2.

Рис. 2.2. Параметры маркетингового учета

С помощью флажка Использовать ценовые группы можно



 
 
 

включать или отключать механизм использования ценовых
групп. Различные товары в зависимости от условий реали-
зации и прочих факторов можно реализовывать по разным
ценам, с применением разных надбавок и скидок. Для этого
в программе предусмотрен механизм группировки цен, ко-
торый позволяет объединять цены в группы. Если вы хоти-
те задействовать этот механизм, установите флажок Исполь-
зовать ценовые группы: в этом случае на панели навигации
раздела Маркетинг появится ссылка Ценовые группы, пред-
назначенная для перехода в данный режим работы. При сня-
том данном флажке эта ссылка отсутствует и механизм це-
новых групп не задействуется.

В программе реализована возможность применения ски-
док и наценок, которые могут формироваться как автомати-
чески, так и вручную. Чтобы использовать эту возможность,
установите соответствующие флажки Использовать автома-
тические скидки и Использовать ручные скидки. Если уста-
новлен хотя бы один из этих флажков, то на панели навига-
ции раздела Маркетинг появятся ссылки Скидки (наценки)
и Условия применения скидок (наценок), предназначенные
для перехода в соответствующие режимы работы. Эти ссыл-
ки не отображаются, если сняты сразу оба флажка Использо-
вать автоматические скидки и Использовать ручные скидки.

Возможности программы предусматривают выполнение
ABC/XYZ-классификации номенклатуры и партнеров. Но-
менклатуру можно классифицировать по выручке, по вало-



 
 
 

вой прибыли и по количеству проданного товара, а парт-
неров – по выручке, по валовой прибыли и по количеству
документов продаж. Чтобы задействовать эти возможности,
установите соответствующие флажки в разделе Маркетинг.
При этом можно указать период классификации (месяц, год
и др.), а также количество периодов классификации.



 
 
 

 
Настройка учета оптовых продаж

 
Чтобы перейти к настройкам учета оптовых продаж,

щелкните в левой части окна (см. рис. 2.1) на ссылке Опто-
вые продажи. В результате окно примет вид, показанный на
рис. 2.3.

В программе реализован механизм ведения клиентских
заказов. В данном случае заказ – это оформленное соответ-
ствующим образом намерение (запрос) клиента на постав-
ку ему определенных товаров или оказание определенных
услуг в установленные сроки на оговоренных предваритель-
но условиях. Механизм работы с клиентскими заказами до-
ступен только в том случае, если в настройках параметров
учета в разделе Оптовые продажи (см. рис.  2.3) установ-
лен флажок Использовать заказы клиентов. Учтите, что дан-
ный параметр доступен для редактирования только при сня-
том флажке Использовать управление сделками. При уста-
новленном флажке Использовать заказы клиентов на панели
навигации раздела Оптовые продажи будут присутствовать
ссылки Заказы клиентов и Причины отмены заказов кли-
ентов. Кроме того, параметры для работы с заказами будут
присутствовать в некоторых интерфейсах списка и редакти-
рования.



 
 
 

Рис. 2.3. Параметры оптовых продаж

Возможности программы предусматривают также исполь-
зование механизма сделок. В данном случае сделка – это
процедура, которая оформляется в момент обращения кли-
ента в организацию с целью приобретения товара (получе-
ния услуг). В сделке можно зарегистрировать первичный ин-
терес клиента (перечень товаров или услуг, которые он на-
мерен приобрести либо получить), указать источник, из ко-



 
 
 

торого клиент получил информацию о вашей организации
или о реализуемых товарах, а также ввести иные необходи-
мые сведения. Если сделка успешно проведена (товар про-
дан, услуги оказаны и т. д.), то к ней «привязываются» все
документы, применяемые для ее оформления. Механизм ра-
боты со сделками доступен только в том случае, если в на-
стройках параметров учета в разделе Оптовые продажи (см.
рис. 2.3) установлен флажок Использовать сделки с клиен-
тами. Если этот флажок снят, то на панели навигации раз-
дела Оптовые продажи будет отсутствовать подраздел Про-
ведение сделок (в этот подраздел объединены ссылки, пред-
назначенные для перехода в режимы работы со сделками).
Кроме того, с помощью флажка Использовать управление
сделками осуществляется управление отображением ссылок
Этапы процессов продаж и Виды сделок, которые также на-
ходятся в подразделе Проведение сделок панели навигации
раздела Оптовые продажи.

Для организации оптовых продаж можно использовать
коммерческие предложения клиентам. Под коммерческим
предложением в данном случае подразумевается предложе-
ние клиенту приобрести товары или получить услуги, при-
чем его формированием и представлением занимается ме-
неджер отдела продаж. Коммерческое предложение может
быть сформировано на основании типового или индивиду-
ального соглашения, а также на основании оформленной
ранее сделки. Механизм работы с коммерческими предло-



 
 
 

жениями доступен только в том случае, если в настройках
параметров учета в разделе Оптовые продажи установлен
флажок Использовать коммерческие предложения клиентам
(см. рис.  2.3). Данный параметр доступен для редактиро-
вания только при снятом флажке Использовать управление
сделками. При установленном флажке Использовать ком-
мерческие предложения клиентам на панели навигации раз-
дела Оптовые продажи будет находиться ссылка Коммерче-
ские предложения клиентам. Кроме того, параметры для ра-
боты с коммерческими предложениями будут присутство-
вать в некоторых интерфейсах списка и редактирования.

Если на предприятии продажи осуществляются с при-
влечением торговых представителей, то в программе «1С:
Управление торговлей 8.2» можно формировать соответ-
ствующие задания. Причем задания могут использоваться
как для управления работой торговых представителей, так и
самими торговыми представителями для планирования сво-
ей деятельности. Требуемый вариант выбирается из раскры-
вающегося списка в поле Использование заданий торговы-
ми представителями. Если в данном поле указано любое зна-
чение, кроме Не используются, то становится доступным
для редактирования расположенный ниже флажок Детали-
зировать задания торговым представителям по номенклату-
ре. Если он установлен, то при применении заданий торго-
вым представителям становится возможным указание товар-
ного состава задания (по конкретной номенклатуре).



 
 
 

В программе реализована возможность использования
счетов на оплату, выписываемых клиентам. Для перехода в
режим работы с этими документами на панели навигации
раздела Оптовые продажи предназначена ссылка Счета на
оплату. Эта ссылка отображается только в том случае, если
в настройках параметров учета в разделе Оптовые продажи
установлен флажок Использовать счета на оплату клиентам
(см. рис. 2.3). Поэтому, если вы не намерены пользоваться
счетами на оплату, данный флажок можно снять – и соответ-
ствующая ссылка исчезнет.

Если клиентские заказы содержат нестандартные условия,
то можно задействовать механизм их согласования с помо-
щью бизнес-процесса Согласование заказа клиента. Для это-
го в настройках параметров учета в разделе Оптовые про-
дажи нужно установить флажок Использовать согласование
документов продажи. Если этот флажок установлен, то в ле-
вой части окна редактирования клиентского заказа появля-
ются ссылки Согласование и Результаты согласования, пред-
назначенные для перехода в соответствующие режимы ра-
боты. При снятом флажке Использовать согласование доку-
ментов продажи данные ссылки будут отсутствовать, а меха-
низм согласования становится недоступен.



 
 
 

 
Настройка учета розничных продаж

 
Для перехода к настройкам параметров розничных про-

даж щелкните на соответствующей ссылке. В результате
отобразится содержимое выбранного раздела (рис. 2.4).

Рис. 2.4. Параметры розничных продаж

Как видно на рисунке, в данном разделе настройки име-
ется лишь два параметра – флажки Использовать розничные
продажи и Архивировать чеки ККМ при закрытии кассовой
смены.



 
 
 

Если вы не намерены вести учет розничных продаж (на-
пример, предприятие осуществляет лишь оптовую торгов-
лю), снимите флажок Использовать розничные продажи. В
этом случае ссылка на соответствующий раздел исчезнет с
панели разделов.

При установленном флажке Архивировать чеки ККМ при
закрытии кассовой смены будет выполняться автоматиче-
ское архивирование чеков ККМ при каждом закрытии кас-
совой смены. Если же параметр отключен, то данная опера-
ция производиться не будет.



 
 
 

 
Параметры учета запасов и закупок

 
Чтобы перейти к настройкам учета запасов и закупок тор-

гового предприятия, щелкните в левой части окна на ссылке
Запасы и закупки. В результате откроются параметры, кото-
рые представлены на рис. 2.5.

Рис. 2.5. Параметры учета запасов и закупок



 
 
 

В программе реализована возможность дополнительной
детализации учета номенклатуры, которая подразумевает
использование характеристик и упаковок номенклатуры. На-
пример, для вида номенклатуры Обувь можно ввести харак-
теристики, отражающие размер обуви, цвет и материал, из
которого она изготовлена. В этом случае для обуви черно-
го цвета 41-го размера, изготовленной из натуральной кожи,
можно ввести такую характеристику: 41, черный, натураль-
ная кожа, и т. д. Что касается используемых для номенкла-
туры упаковок, то можно указать единицу измерения, кото-
рой соответствует данная упаковка номенклатуры, количе-
ство номенклатурных позиций в одной упаковке, а также вес
упаковки без учета веса номенклатурных позиций (то есть
«чистый» вес упаковки) и иные параметры.

Чтобы включить возможность задействовать характери-
стики и упаковки номенклатуры, нужно установить флаж-
ки соответственно Использовать характеристики номенкла-
туры и Использовать упаковки номенклатуры. При этом в со-
ответствующих интерфейсах списка и выбора появятся па-
раметры для работы с характеристиками и упаковками но-
менклатуры (например, окна списка и редактирования видов
номенклатуры и др.). Кроме того, указывать характеристики
и упаковку номенклатуры можно будет в режиме редактиро-
вания товарно-сопроводительных и товарных документов.

Если установлен флажок Использовать номенклатуру
партнеров, то становится доступным механизм ведения но-



 
 
 

менклатуры партнеров и партнерских цен.
Возможности программы предусматривают использова-

ние заказов поставщикам. В данном случае под заказом под-
разумевается оформленное соответствующим образом на-
мерение организации приобрести у поставщика определен-
ные товары (получить услуги) в установленные сроки на ого-
воренных предварительно условиях. Вы можете сформиро-
вать заказ поставщику на основании предварительно заклю-
ченного соглашения. В свою очередь, на основании заказа
поставщику можно сформировать целый ряд других доку-
ментов: например, документ на поступление товаров (полу-
чение услуг), приходный складской ордер, документ на воз-
врат товаров поставщику и др. Для перехода в режим работы
с заказами поставщикам на панели навигации раздела Запа-
сы и закупки предназначена ссылка Заказы поставщикам. Но
она отображается только в том случае, если в настройках па-
раметров учета в разделе Запасы и закупки установлен фла-
жок Использовать заказы поставщикам (см. рис. 2.5).

Аналогичным образом с помощью флажков Использо-
вать заказы на внутреннее потребление, Использовать зака-
зы на перемещение и Использовать заказы на сборку/разбор-
ку осуществляется управление соответствующими ссылка-
ми, которые находятся на панели навигации раздела Запасы
и закупки и предназначены для перехода в режимы работы
с соответствующим заказами.

Если установлен флажок Использовать передачи товаров



 
 
 

между организациями, то появляется возможность продажи
товаров, которые числятся на балансе другой организации
холдинга. Очевидно, что задействование данного механизма
имеет смысл только в том случае, если в состав предприя-
тия входит несколько организаций. При установленном дан-
ном флажке на панели навигации раздела Запасы и закупки
появляется ссылка Передачи товаров, предназначенная для
перехода в режим работы с документами на передачу това-
ров между организациями.



 
 
 

 
Настройка финансового учета

 
Для перехода в режим настройки финансового учета нуж-

но в левой части окна щелкнуть на ссылке Финансы. В
результате откроются параметры, которые представлены на
рис. 2.6.

Рис. 2.6. Параметры финансового учета



 
 
 

Как видно на рисунке, в данном разделе имеется три пара-
метра. Если вы хотите вести учет доходов и расходов в раз-
резе подразделений, установите флажок Использовать под-
разделения для учета доходов и расходов. Чтобы задейство-
вать механизм приема оплаты платежными картами, устано-
вите флажок Использовать оплату платежными картами.

Установка флажка Использовать планирование денеж-
ных средств открывает возможность планирования денеж-
ных средств предприятия с применением специально пред-
назначенных документов, а также путем составления пла-
тежного календаря.

Все изменения, выполненные в окне настройки парамет-
ров учета, вступают в силу только после нажатия кнопки За-
писать и закрыть. Эта кнопка находится в верхней части ок-
на и доступна независимо от того, какой раздел настройки
открыт в данный момент.



 
 
 

 
Глава 3

Настройка параметров
организации работы

 
Персональные настройки пользователя
Учетные записи электронной почты
Виды и использование взаимодействий
Работа с файловым хранилищем

В программе «1С: Управление торговлей 8.2» реализо-
ваны широкие функциональные возможности для организа-
ции работы пользователей. Соответствующие настройки вы-
полняются в разделе Органайзер. Первое, что мы рассмот-
рим, – персональные настройки пользователя.



 
 
 

 
Персональные

настройки пользователя
 

Персональные настройки пользователя включают в себя
пароль доступа, параметры работы с файлами и параметры
прокси-сервера (если применяется такой вариант для соеди-
нения с Интернетом). Для перехода в данный режим работы
нужно на панели навигации раздела Органайзер щелкнуть
на ссылке Персональные настройки. В результате откроется
окно, изображенное на рис. 3.1.

Рис. 3.1. Персональные настройки пользователя



 
 
 

В данном окне находятся три ссылки, каждая из которых
предназначена для перехода к соответствующим настрой-
кам. Далее рассмотрим все режимы работы.



 
 
 

 
Изменение пароля пользователя

 
Чтобы изменить пароль доступа к программе, щелкните

на ссылке Изменение пароля пользователя. В результате от-
кроется окно, которое показано на рис. 3.2.

Рис. 3.2. Изменение пароля пользователя

В данном окне в поле Новый пароль нужно ввести но-
вый пароль доступа, а в поле Новый пароль (подтвержде-
ние) – набрать его повторно. Двойной ввод пароля необхо-
дим для предотвращения ошибок при вводе. После этого
сохраните введенный пароль нажатием кнопки Сменить па-
роль. Помните, что при утере пароля вы не сможете войти в
программу, поэтому сохраните его в надежном месте.



 
 
 

 
Персональные настройки

работы с файлами
 

В программе предусмотрена возможность работы с внеш-
ними файлами. Они могут использоваться для хранения ка-
кой-то дополнительной информации. Например, такая воз-
можность имеется в режиме редактирования физического
лица (справочник физических лиц), партнера (справочник
партнеров), в режиме работы с файловым хранилищем и др.
Далее научимся выполнять настройку данного режима рабо-
ты.

Для перехода к настройкам работы с внешними файла-
ми щелкните в списке настроек на ссылке Персональные на-
стройки работы с файлами (см. рис. 3.1). Дальнейшие дей-
ствия выполняются в окне, изображенном на рис. 3.3.



 
 
 

Рис. 3.3. Персональные настройки работы с файлами

В данном окне из раскрывающегося списка По двойному
щелчку мыши нужно выбрать действие, которое будет вы-
полняться над файлом при нажатии клавиши Enter или при
двойном щелчке кнопкой мыши. Возможные варианты – От-
крывать файл или Открывать карточку. В первом случае бу-
дет открыт сам файл с использованием соответствующего
приложения (например, если это DOC-файл, то он будет от-
крыт с помощью Word), во втором случае на экране отоб-
разится карточка файла (с ней мы подробнее познакомимся
позже).

Если установлен флажок Выбор режима открытия файла
при двойном щелчке мыши, то при попытке открытия файла
программа будет выдавать запрос относительно того, в ка-
ком режиме будет вестись дальнейшая работа с файлом: про-



 
 
 

смотра или редактирования.
Если вы работаете в режиме веб-клиента, то можно ис-

пользовать настройку Показывать подсказки при редакти-
ровании файлов (только веб-клиент). Если данный флажок
установлен, то в режиме редактирования внешнего файла
будут отображаться соответствующие подсказки.

Для сравнения версий текстовых внешних файлов мож-
но использовать Microsoft Word или OpenOffice.org Writer.
Требуемый вариант выбирается из раскрывающегося списка
Сравнивать версии файлов DOC, RTF, TXT при помощи.

В программе реализован механизм дополнительной на-
стройки рабочего каталога, где хранятся используемые в
программе внешние файлы. Для перехода в данный режим
нажмите кнопку Настройка основного рабочего каталога – в
результате на экране отобразится окно, которое показано на
рис. 3.4.



 
 
 

Рис. 3.4. Настройка основного рабочего каталога

В данном окне определяются значения перечисленных
ниже параметров.

♦ Расположение – в данном поле указывается путь к ка-
талогу, предназначенному для хранения внешних файлов.
Значение данного поля формируется программой автомати-
чески, но при необходимости вы можете отредактировать его
самостоятельно. Для этого нажмите кнопку Выбрать путь к
локальному кэшу файлов, которая находится справа от по-
ля (название кнопки отображается в виде всплывающей под-
сказки при подведении к ней указателя мыши), и в открыв-
шемся окне по обычным правилам работы с Windows-при-
ложениями укажите требуемый путь.

♦ Максимальный размер – в данном поле указывается
предельный размер суммарного объема всех файлов в основ-
ном рабочем каталоге (в мегабайтах). Это поле также запол-
няется автоматически – по умолчанию в нем предлагается
значение 100, но вы можете указать любое другое значение.
Если вы не хотите ограничивать размер суммарного объема
всех файлов, укажите в данном поле значение 0.

♦ Подтверждать при удалении из основного рабочего ка-
талога – если этот флажок установлен, то при попытке уда-
ления файла из рабочего каталога на экран будет выводиться
запрос на подтверждение данной операции.

♦ Удалять файлы при завершении редактирования – при



 
 
 

установленном данном флажке после переноса файла в ин-
формационную базу он автоматически стирается с жесткого
диска. Данный параметр обычно используется для экономии
места на жестком диске или в целях повышения безопасно-
сти.

♦ Очистить основной рабочий каталог – с помощью дан-
ной кнопки осуществляется быстрое удаление всех файлов в
основном рабочем каталоге, кроме тех, в которые были вне-
сены какие-либо изменения.

♦ Открыть список файлов – с помощью данной кнопки
на экран выводится список файлов, находящихся в данный
момент в основном рабочем каталоге.

Все изменения, выполненные в режиме персональных на-
строек работы с файлами, вступают в силу после нажатия
кнопки OK. С помощью кнопки Отмена осуществляется вы-
ход из данного режима без сохранения выполненных изме-
нений.



 
 
 

 
Персональная настройка

прокси-сервера
 

Для перехода к персональным настройкам прокси-серве-
ра нужно в окне, изображенном на рис.  3.1, щелкнуть на
ссылке Персональная настройка прокси-сервера. В результа-
те на экране отобразится окно, которое показано на рис. 3.5.

Рис. 3.5. Персональная настройка прокси-сервера

Первое, что нужно сделать в данном окне, – установить



 
 
 

флажок Использовать прокси-сервер для соединения с Ин-
тернет. Только после этого станут доступными для редак-
тирования все остальные параметры. Затем в соответствую-
щих полях указывается адрес сервера, имя пользователя и
пароль, а также номер порта. Выполненные настройки всту-
пают в силу после нажатия кнопки OK.



 
 
 

 
Учетные записи электронной почты

 
Возможности программы предусматривают ведение спис-

ка учетных записей электронной почты. Эти учетные записи
необходимы при отправке сообщений по электронной почте.
Стоит также отметить, что для корректной работы некото-
рых механизмов требуется корректная настройка системной
учетной записи электронной почты.

Учетные записи электронной почты создает и ведет ад-
министратор системы. Для перехода в режим работы с учет-
ными записями следует на панели навигации раздела Орга-
найзер щелкнуть на ссылке Учетные записи электронной по-
чты. В результате на экране откроется окно, изображенное
на рис. 3.6.

Рис. 3.6. Список учетных записей электронной почты

В данном окне отображается перечень всех сформирован-



 
 
 

ных ранее учетных записей электронной почты. Для каждой
позиции списка в соответствующих колонках отображается
ее наименование, имя пользователя и адрес электронной по-
чты.

Чтобы сформировать новую учетную запись, нужно на
панели инструментов данного окна нажать кнопку Создать.
Чтобы просмотреть и при необходимости отредактировать
параметры созданной ранее учетной записи, выделите ее
в списке и выполните команду Все действия – Изменить
или нажмите клавишу F2. Формирование и редактирование
учетных записей электронной почты осуществляется в окне,
изображенном на рис. 3.7.

В данном окне в поле Наименование следует ввести про-
извольное название учетной записи. Электронный адрес
учетной записи вводится в поле Почтовый адрес, а в поле
Имя можно указать имя, от которого будут отправляться
электронные письма.



 
 
 

Рис. 3.7. Окно ввода и редактирования учетной записи

Данные для аутентификации учетной записи вводятся в
полях Пользователь и Пароль. Если вы хотите использовать
данную учетную запись для отправки и получения электрон-
ных сообщений, установите флажки соответственно Исполь-
зовать для отправки и Использовать для получения.

Необходимо также обязательно указать серверы входящей
(РОР3) и исходящей (SMTP) электронной почты.

Завершается ввод и редактирование учетной записи на-
жатием кнопки Записать и закрыть.



 
 
 

 
Виды и использование

взаимодействий
 

В рассматриваемой конфигурации реализован механизм
взаимодействий, который предусматривает возможность до-
полнительного планирования работы и деятельности пользо-
вателя. В данном случае под взаимодействием подразумева-
ется одно из следующих событий: встреча, телефонный зво-
нок или исходящее электронное письмо.

Чтобы открыть список запланированных ранее взаимо-
действий, нужно на панели навигации раздела Органайзер
щелкнуть на ссылке Взаимодействия. В результате отобра-
зится окно, которое показано на рис. 3.8.

Все зарегистрированные в программе взаимодействия ав-
томатически включаются в данный список. Для каждой по-
зиции списка в соответствующих колонках отображаются
следующие сведения:

♦ дата взаимодействия;
♦ краткое описание взаимодействия;
♦ предмет взаимодействия;
♦ участники взаимодействия;
♦ лицо, ответственное за реализацию взаимодействия;
♦ признак отработанного взаимодействия (отображается

только для отработанных взаимодействий).



 
 
 

Рис. 3.8. Список взаимодействий

В нижней части окна находится несколько параметров, с
помощью которых можно установить фильтр на отображае-
мые в списке позиции. Данный механизм приобретает осо-
бую актуальность при работе с большими объемами данных,
поскольку позволяет оставить в списке только те позиции,
которые удовлетворяют заданным критериям.

В поле Режим можно отфильтровать взаимодействия по
статусу. Требуемый режим отбора выбирается из раскрыва-
ющегося списка. Возможен выбор одного из следующих ва-
риантов: Все (в данном случае отображается полный список
всех без исключения взаимодействий), К исполнению, Но-
вые, Отложенные и Отработанные.

В поле Ответственный можно указать пользователя, от-
ветственного за взаимодействия. В данном случае отбор по-



 
 
 

зиций в список будет осуществляться в соответствии со зна-
чением колонки Ответственный. Чтобы установить крите-
рий отбора, нажмите в данном поле кнопку выбора или кла-
вишу F4, затем в открывшемся окне списка пользователей
выделите требуемую позицию щелчком кнопкой мыши и
нажмите кнопку Выбрать или клавишу Enter. Чтобы снять
фильтр по ответственному пользователю, нужно очистить
данное поле. Для этого нажмите кнопку с изображением кре-
стика (она расположена справа от кнопки выбора) или соче-
тание клавиш Shift+F4.

Чтобы систематизировать содержимое списка, можно ис-
пользовать механизм группировки. При этом все позиции
будут собраны в группы по указанному признаку – это мо-
жет быть дата взаимодействия, ответственный пользователь
или предмет взаимодействия. Требуемый вариант выбирает-
ся из раскрывающегося списка Группировка. Чтобы снять
группировку и вернуться к обычному представлению спис-
ка, укажите в данном поле значение Без группировки.

С помощью кнопки Получить почту, которая находится
на панели инструментов окна списка взаимодействий (см.
рис. 3.8), можно в любой момент инициировать получение
входящей электронной корреспонденции.

Далее мы подробнее рассмотрим порядок работы с каж-
дым видом взаимодействий, используемых в программе.



 
 
 

 
Планирование встреч

 
Деловые встречи являются одним из непременных атри-

бутов современной бизнес-среды. Чтобы пользователи не за-
бывали о предстоящих встречах, в программе «1С: Управле-
ние торговлей 8.2» предусмотрена возможность планирова-
ния деловых встреч. О том, как это делается, будет расска-
зано в данном подразделе.

Чтобы запланировать деловую встречу, нужно на панели
действий раздела Органайзер выбрать пункт Встреча. Мож-
но также нажать в окне списка взаимодействий кнопку Со-
здать, затем в открывшемся окне (рис. 3.9) выделить пункт
Встреча и нажать кнопку OK или клавишу Enter.

Рис. 3.9. Выбор вида взаимодействия

Ввод сведений о предстоящей встрече осуществляется в
окне, изображенном на рис. 3.10.



 
 
 

В поле Предмет указывается сущность предстоящего вза-
имодействия. Поскольку речь идет о деловой встрече, то в
данном поле после нажатия кнопки выбора или клавиши F4
в открывшемся окне выбирается значение Встреча. Данный
параметр не является обязательным для заполнения.

Рис. 3.10. Планирование встречи

Все деловые встречи можно делить по важности. Для это-
го предназначен параметр Важность – здесь из раскрыва-
ющегося списка выбирается одно из следующих значений:
Обычная, Высокая или Низкая. По умолчанию в данном по-
ле установлено значение Обычная.

В поле Место вводится информация о месте проведения
встречи. Это может быть, например, конференц-зал, каби-
нет, офис, кафе и т. д. Данный параметр не является обяза-



 
 
 

тельным для заполнения – ведь не всегда место предстоящей
встречи можно определить заранее.

С помощью параметров Начало и Окончание определяет-
ся продолжительность встречи. Они заполняются одинако-
во: вначале с помощью календаря указывается дата начала
и окончания встречи (по умолчанию предлагается текущая
дата), а в расположенном справа поле – время начала и окон-
чания встречи.

При необходимости можно запланировать дату и время
работ по данной встрече – для ввода этих сведений пред-
назначен параметр Отработать после. После того как встре-
ча отработана (проведена, и все действия по ней законче-
ны), нужно присвоить ей соответствующий признак, устано-
вив флажок Отработано. В окне списка взаимодействий от-
работанные взаимодействия помечаются признаком в колон-
ке Отработано (см. рис. 3.8).

На следующем этапе необходимо сформировать перечень
участников предстоящей встречи. Как минимум одну пози-
цию в этот список нужно включить обязательно. Необходи-
мые действия выполняются в табличной части, которая на-
ходится в области Участники встречи.

Для добавления в список новой позиции нужно нажать
кнопку Добавить или выполнить аналогичную команду кон-
текстного меню, вызываемого нажатием правой кнопкой мы-
ши. Можно также воспользоваться клавишей Insert. В ре-
зультате выполнения любого из перечисленных действий в



 
 
 

списке появится новая позиция. Далее в поле Контакт необ-
ходимо нажать кнопку выбора – в результате отобразится ок-
но, которое показано на рис. 3.11.

Рис. 3.11. Выбор контакта

В данном окне нужно открыть вкладку, соответствующую
виду контакта, который вы хотите выбрать. После этого вы-
делите контакт (пользователя, партнера или физическое ли-



 
 
 

цо – в зависимости от открытой вкладки) щелчком кнопкой
мыши и нажмите клавишу Enter. Если вы затрудняетесь най-
ти требуемое значение, воспользуйтесь механизмом быстро-
го поиска, который реализован на вкладке Поиск контактов.

В полях Представление контакта и Как связаться можно
указать соответственно вариант представления (или способ
обращения) и способ связи с контактом. Не исключено, что
данные параметры заполнятся автоматически – это возмож-
но при условии, что они ранее были указаны в соответству-
ющем справочнике.

В поле Описание следует ввести краткое описание пред-
стоящей встречи. Данный параметр является обязательным
для заполнения.

Завершается процесс планирования встречи нажатием в
данном окне кнопки Записать и закрыть.



 
 
 

 
Планирование телефонных звонков

 
Чтобы запланировать телефонный звонок, нужно в окне

списка взаимодействий (см. рис. 3.8) нажать кнопку Создать
или клавишу Insert, затем в открывшемся окне (см. рис. 3.9)
выделить позицию Телефонный звонок и нажать кнопку OK
или клавишу Enter. В результате на экране откроется окно,
изображенное на рис. 3.12.

Рис. 3.12. Планирование телефонного звонка

Возможности программы предусматривают планирова-
ние как исходящих, так и входящих телефонных звонков. По
умолчанию звонок считается исходящим, а если вы хотите
запланировать входящий звонок – установите флажок Вхо-
дящий.



 
 
 

Чтобы указать абонента, нажмите в поле Контакт кнопку
выбора и в открывшемся окне (см. рис. 3.11) укажите або-
нента, с которым вы хотите связаться. После этого автома-
тически будет заполнено поле Абонент, значение которого
можно отредактировать с клавиатуры. В поле Как связаться
вводится способ связи (то есть здесь можно указать телефон-
ный номер абонента), причем этот параметр является обяза-
тельным для заполнения.

В поле Предмет задается сущность предстоящего взаимо-
действия. Поскольку речь идет о телефонном звонке, то в
данном поле после нажатия кнопки выбора или клавиши F4
в открывшемся окне выбирается значение Телефонный зво-
нок. Данный параметр не является обязательным для запол-
нения.

Все телефонные звонки можно делить по важности. Для
этого предназначен параметр Важность – здесь из раскрыва-
ющегося списка выбирается одно из следующих значений:
Обычная, Высокая или Низкая. По умолчанию в данном по-
ле установлено значение Обычная.

В поле Ответственный указывается пользователь, ответ-
ственный за обработку данного телефонного звонка. Требу-
емое значение выбирается в окне списка пользователей, ко-
торое вызывается нажатием клавиши F4 или по кнопке вы-
бора.

При необходимости можно запланировать дату и время
работ по телефонному звонку – для ввода этих сведений



 
 
 

предназначен параметр Отработать после. После того как
звонок совершен и все вопросы по нему закрыты, нужно
присвоить ему соответствующий признак, установив флажок
Отработано. В окне списка взаимодействий отработанные
взаимодействия помечаются признаком в колонке Отработа-
но (см. рис. 3.8).

В текстовом поле с клавиатуры следует ввести краткое
описание предстоящего телефонного звонка. Данный пара-
метр является обязательным для заполнения.

Завершается процесс планирования телефонного звонка
нажатием в данном окне кнопки Записать и закрыть.



 
 
 

 
Создание электронного
почтового сообщения

 
В программе реализована возможность использования

электронной почты. Чтобы задействовать данный механизм,
необходимо предварительно настроить учетные записи элек-
тронной почты – о том, как это делать, см. выше раздел
«Учетные записи электронной почты». Чтобы написать элек-
тронное письмо, нужно на панели действий раздела Орга-
найзер выбрать пункт Исходящее электронное письмо. Мож-
но также нажать в окне списка взаимодействий кнопку Со-
здать, затем в открывшемся окне (рис. 3.9) выделить щелч-
ком кнопкой мыши пункт Электронное письмо исходящее и
нажать кнопку OK или клавишу Enter.

Окно формирования исходящего электронного почтового
сообщения показано на рис. 3.13.

В данном окне в поле Отправитель указывается электрон-
ный адрес, с которого будет отправлено письмо. Требуемое
значение выбирается из раскрывающегося списка. Содержи-
мое данного списка формируется программой автоматиче-
ски – в него включаются те электронные адреса, для кото-
рых в окне редактирования учетной записи (см. рис. 3.7) был
установлен флажок Использовать для отправки.

В поле Кому указывается один или несколько получателей
письма (в последнем случае их нужно разделять запятой).



 
 
 

Это поле можно заполнить как вручную (путем ввода тре-
буемых электронных адресов с клавиатуры), так и автомати-
чески. Для автоматического заполнения нажмите на панели
инструментов данного окна кнопку Подобрать контакты – в
результате откроется окно, которое показано на рис. 3.14.

Рис. 3.13. Формирование исходящего электронного сооб-
щения



 
 
 

Рис. 3.14. Подбор адресатов для списка адресатов

Как видно на рисунке, данное окно состоит из двух ча-
стей, причем левая включает в себя несколько вкладок. Пер-
вое, что нужно сделать, – открыть вкладку, на которой вы
будете выбирать адресатов электронного письма (выбор мо-
жет осуществляться из справочников пользователей, парт-
неров и физических лиц). Для поиска контакта (например,
если вы не помните, в какой справочник он был внесен, или
просто затрудняетесь его найти) используйте вкладку Поиск
контактов.

В правой части окна формируется список адресатов. Для
этого нужно в левой части дважды щелкнуть кнопкой мы-
ши на требуемой позиции – сразу после этого выбранный
контакт появится в правой части окна, где в соответствую-
щих колонках отобразится его электронный адрес, представ-
ление, название и группа. В данном случае главным пара-



 
 
 

метром является электронный адрес: если он не заполнен –
очевидно, что отправка письма этому адресату будет невоз-
можной. В такой ситуации вернитесь в левую часть окна,
щелкните правой кнопкой мыши на том адресате, который
не имеет электронного адреса, и в открывшемся окне редак-
тирования введите электронный адрес, после чего сохраните
данные. Затем перевыберите этого адресата – и введенный
адрес должен отобразиться для него в правой части окна в
колонке Адрес.

Для удаления позиций из списка адресатов в правой части
окна используйте кнопку Удалить текущий элемент, которая
находится на панели инструментов (название данной кнопки
отображается в виде всплывающей подсказки при подведе-
нии к ней указателя мыши). Для этого можно также восполь-
зоваться клавишей Delete. В любом случае предварительно
следует выделить удаляемую позицию.

Завешается подбор адресатов нажатием кнопки OK, ко-
торая находится в левом верхнем углу окна (см. рис. 3.14).

В полях Копии и Скрытые копии вводятся электронные
адреса получателей копий письма, а в поле Тема указывается
тема электронного сообщения. Все перечисленные парамет-
ры не являются обязательными для редактирования. Отме-
чу лишь, что параметр Тема рекомендуется к заполнению,
поскольку этого требуют этикет и правила ведения деловой
переписки.

Текст электронного письма вводится в большом тексто-



 
 
 

вом поле, которое находится в центральной части окна. К
письму можно прикрепить внешние файлы (отчеты, диа-
граммы, прочие документы) – их список формируется в об-
ласти Вложения, которая находится под полем текста пись-
ма. Для добавления в список нового вложения нужно выпол-
нить команду контекстного меню, затем в открывшемся ок-
не указать путь к файлу вложения и нажать кнопку Открыть.
Вы можете просмотреть содержимое любого файла вложе-
ния – для этого включите его в список, затем щелкните на
нем правой кнопкой мыши и в открывшемся контекстном
меню выполните команду Открыть вложение. Чтобы удалить
вложение из списка, выделите его и выполните команду кон-
текстного меню Удалить вложение, вызываемую также нажа-
тием клавиши Insert.

В поле Кодировка из раскрывающегося списка выбирает-
ся кодировка, в которой составлен текст письма. По умолча-
нию в данном поле предлагается значение utf-8 – как пока-
зывает практика, оно является оптимальным в большинстве
случаев.

В поле Предмет указывается сущность предстоящего вза-
имодействия. Поскольку речь идет об электронном письме,
то здесь после нажатия кнопки выбора или клавиши F4 в от-
крывшемся окне выбирается значение Исходящее электрон-
ное письмо. Данный параметр не является обязательным для
заполнения.

Все электронные письма можно делить по важности. Для



 
 
 

этого предназначен параметр Важность – здесь из раскрыва-
ющегося списка выбирается одно из следующих значений:
Обычная, Высокая или Низкая. По умолчанию в данном по-
ле установлено значение Обычная.

В поле Ответственный указывается пользователь, ответ-
ственный за обработку данного электронного письма. Требу-
емое значение выбирается в окне списка пользователей, ко-
торое вызывается нажатием клавиши F4 или кнопкой выбо-
ра.

При необходимости можно запланировать дату и время
работ по электронному письму – для ввода этих сведений
предназначен параметр Отработать после. После того как
письмо отправлено и все вопросы по нему закрыты, нуж-
но присвоить ему соответствующий признак, установив фла-
жок Отработано. В окне списка взаимодействий отработан-
ные взаимодействия помечаются признаком в колонке Отра-
ботано (см. рис. 3.8).

Для немедленной отправки электронного письма нажми-
те на панели инструментов данного окна кнопку Отправить
или сочетание клавиш Ctrl+Enter. Чтобы, не отправляя, со-
хранить письмо для последующего просмотра и редактиро-
вания, нажмите кнопку Записать и закрыть – после этого оно
отобразится в окне списка взаимодействий (см. рис. 3.8).



 
 
 

 
Работа с файловым хранилищем

 
Как уже отмечалось ранее, в программе предусмотре-

на возможность работы с внешними файлами, которые мо-
гут применяться для хранения какой-то дополнительной ин-
формации. Это довольно удобный механизм, и если вы наме-
рены его использовать – рекомендуется предварительно про-
смотреть и при необходимости отредактировать параметры
работы с файлами (подробнее см. выше подраздел «Персо-
нальные настройки работы с файлами»).

Для перехода в режим работы с файловым хранилищем
откройте раздел Органайзер и на панели навигации щелкни-
те на ссылке Файлы. В результате откроется окно, которое
показано на рис. 3.15.

Это и есть файловое хранилище программы «1С: Управ-
ление торговлей 8.2». Все внешние файлы для удобства ра-
боты можно сгруппировать в тематические папки. В левой
части окна формируется перечень папок, а в правой отобра-
жается список файлов выделенной папки. Для каждого фай-
ла в списке показывается его имя, произвольное описание,
дата включения в список, а также имя ответственного поль-
зователя, который включил данный файл в список.



 
 
 

Рис. 3.15. Файловое хранилище

Каждый находящийся в списке файл можно открыть для
просмотра или редактирования. Если файл открыт только
для просмотра, то в это же время другой пользователь может
открыть его для редактирования. Если же файл открыт для
редактирования, то другие пользователи смогут лишь про-
сматривать его.

ПРИМЕЧАНИЕ
В списке файлов зеленым цветом отображаются

файлы, занятые для редактирования данным
пользователем, серым цветом – файлы, редактируемые
другими пользователями, а обычным черным цветом –
свободные (никем не редактируемые) файлы.

Чтобы открыть файл для просмотра, выполните команду
Все действия ➧ Просмотреть. Чтобы открыть файл для ре-
дактирования, используйте команду Все действия ➧ Редак-



 
 
 

тировать, вызываемую также нажатием клавиши F4 (в обо-
их случаях не забудьте предварительно выделить требуемый
файл). Файл будет считаться открытым для редактирования
(и, соответственно, недоступным для редактирования дру-
гими пользователями) до тех пор, пока вы не «отпустите»
его с помощью команды Все действия ➧ Закончить редакти-
рование или нажатием кнопки Закончить редактирование,
которая находится на панели инструментов.

ПРИМЕЧАНИЕ
В данном случае под редактированием

подразумевается изменение самого файла (правка
текста и т.  п.), выполняемое с помощью
соответствующего приложения. Например, DOC-файл
вы будете редактировать в окне редактора Word. Однако
вы также можете изменять параметры файла путем
редактирования его карточки – об этом речь пойдет
чуть ниже.

Если вы намерены использовать механизм группиров-
ки файлов, то сначала рекомендуется сформировать список
групп, после чего заполнять каждую группу соответствую-
щими файлами. При этом вы всегда сможете свободно пере-
носить файлы из одной папки в другую – для этого выпол-
ните команду Все действия ➧ Перенести в папку, затем в от-
крывшемся окне щелчком кнопкой мыши укажите требуе-



 
 
 

мую папку и нажмите кнопку Выбрать или клавишу Enter.
Чтобы создать новую папку для внешних файлов, вы-

полните команду Все действия ➧ Новая папка или нажмите
на панели инструментов кнопку Создать новую папку. Что-
бы просмотреть и при необходимости отредактировать па-
раметры созданной ранее папки, дважды щелкните на ней
кнопкой мыши. Ввод и редактирование папок осуществля-
ется в окне, изображенном на рис. 3.16.

Рис. 3.16. Создание и редактирование папки для внешних
файлов

В данном окне в поле Наименование вводится произволь-
ное название создаваемой папки, под которым она впослед-
ствии будет отображаться в списках программы, а также в
окне хранилища файлов. Поэтому рекомендуется вводить
такое название, чтобы оно кратко характеризовало назначе-
ние хранящихся в папке файлов. Другими словами, не стоит



 
 
 

называть папки Папка 1, Папка 2, Папка 3 и т. д. – ведь на-
много информативней выглядят такие, например, названия:
Отчеты, Документы, Сотрудники и т. д.

Хранилище файлов имеет иерархическую структуру, по-
этому вы можете использовать неограниченное количество
уровней вложенности папок. Если вы хотите новую папку по-
местить в другую, ранее созданную папку – укажите ее в по-
ле Папка. Если же новая папка должна находиться в корне
иерархии, данное поле следует оставить незаполненным.

В поле Описание можно с клавиатуры ввести дополни-
тельную информацию произвольного характера, относящу-
юся к данной папке. Этот параметр не является обязатель-
ным для заполнения.

В поле Ответственный указывается имя пользователя, от-
ветственного за работы с данной папкой. Этот параметр за-
полняется автоматически – в него по умолчанию подставля-
ется имя пользователя, создавшего папку. Чтобы изменить
значение данного поля, нажмите кнопку выбора или клави-
шу F4, затем в открывшемся окне справочника пользова-
телей выделите требуемую позицию и нажмите кнопку Вы-
брать или клавишу Enter.

В поле Дата создания программа автоматически подстав-
ляет дату создания данной папки.

Как уже отмечалось выше, в подразделе «Персональные
настройки работы с файлами» раздела «Персональные на-
стройки пользователя», для работы с внешними файлами со-



 
 
 

здается рабочий каталог (см. рис. 3.4). Однако для каждой
папки можно определить индивидуальный каталог, отлич-
ный от общего, в котором будут храниться все файлы и под-
папки данной папки. Для этого в поле Рабочий каталог (см.
рис. 3.16) нажмите кнопку выбора или клавишу F4 и в от-
крывшемся окне укажите путь к требуемому каталогу. Если
данный параметр оставить незаполненным, то папка будет
храниться в рабочем каталоге внешних файлов (см. рис. 3.4).

Завершается процесс формирования папки нажатием в
данном окне кнопки Записать и закрыть.

Для добавления в список нового внешнего файла нажми-
те клавишу Insert или кнопку Создать, которая находится на
панели инструментов. Для перехода в режим просмотра и
редактирования информации о файле используйте клавишу
F2. Если вы добавляете новый файл, то на экране отобра-
жается интерфейс выбора файла, в котором следует выде-
лить нужный файл и нажать кнопку Открыть. Дальнейшие
действия (это касается и редактирования параметров файла)
выполняются в окне, изображенном на рис. 3.17.

Здесь в соответствующем поле нужно ввести название
файла, под которым он впоследствии будет отображаться в
списках программы. Оно вводится в поле Наименование,
причем по умолчанию автоматически подставляется назва-
ние, которое совпадает с именем файла на диске, но его при
желании можно изменить.

Поле Описание также заполняется с клавиатуры – здесь



 
 
 

можно ввести дополнительные сведения произвольного ха-
рактера, относящиеся к данному файлу. Например, если в
файле содержится биографическая информация о физиче-
ском лице – об этом можно прямо указать. Введенное в дан-
ном поле значение отображается для этого файла в соответ-
ствующей колонке списка. Поле не является обязательным
для заполнения.

В нижней части окна находится область Сведения. Здесь
содержатся параметры, которые являются нередактируемы-
ми и носят лишь информационный характер о данном фай-
ле: дата создания, имя создавшего файл пользователя, рас-
ширение, и т. д. Единственный параметр, значение которо-
го можно изменить, – это поле Код, в котором отображает-
ся уникальный числовой идентификатор объекта. Значение
данного поля формируется программой автоматически в мо-
мент создания записи, но если вы желаете его отредактиро-
вать – установите в данное поле курсор и нажмите любую
клавишу, после чего подтвердите свои намерения и внесите
требуемые изменения.



 
 
 

Рис. 3.17. Карточка файла

Если в правом нижнем углу окна установить флажок Хра-
нить версии, то программа при каждом сохранении файла
будет предлагать сохранить его в виде новой версии. В про-
тивном случае данный механизм работать не будет (то есть
будет сохраняться обновленный файл, при этом его преды-
дущая версия будет утрачена).

В правой части окна находится несколько кнопок, предна-
значенных для выполнения разных действий с файлом. Рас-
смотрим назначение каждой из них.

♦ Просмотреть – с помощью данной кнопки файл мож-
но открыть для просмотра (аналогично нажатию кнопки От-
крыть файл для просмотра при работе со списком файлов).



 
 
 

♦ Редактировать – кнопка предназначена для перехода в
режим редактирования файла (аналогично выполнению ко-
манды Все действия ➧ Редактировать или нажатию кнопки
Редактировать при работе со списком файлов).

♦ Закончить редактирование – кнопка функционирует
так же, как и аналогичная кнопка в режиме работы со спис-
ком файлов.

♦ Сохранить изменения – при нажатии данной кнопки из-
менения файла будут сохранены, но при этом он не освобо-
дится для других пользователей.

♦ Открыть каталог файла – с помощью данной кнопки
можно быстро открыть каталог, в котором находится данный
файл.

♦ Сохранить как – эта команда предназначена для сохра-
нения копии файла в другом месте жесткого диска или на
внешнем устройстве.

Кнопки Закончить редактирование и Сохранить измене-
ния становятся доступными после нажатия кнопки Редакти-
ровать.

Завершается ввод и редактирование параметров файла
нажатием кнопки Записать и закрыть.

Удаление файлов из списка осуществляется в два этапа:
вначале с помощью клавиши Delete нужно пометить объ-
ект на удаление, после чего удалить его, используя функцию
Удаление помеченных объектов, которая находится в разде-
ле Администрирование.



 
 
 

 
Глава 4

Быстрый старт
 

Основные этапы работы с программой
Как задать оптимальные параметры учета
Как заполнить или отредактировать справочник
Как быстро ввести и распечатать документ
Как сохранить документ, провести его по учету и отме-

нить его проведение
Как сформировать и распечатать отчет
Как удалить документ, номенклатурную позицию или

иной объект

Содержимое этой главы адресовано тем, кому необходимо
срочно воспользоваться программой, но времени на полно-
ценное ее изучение в данный момент нет. В этой главе рас-
смотрено, как выполнять в программе «1С: Управление тор-
говлей 8.2» некоторые наиболее востребованные большин-
ством пользователей операции.



 
 
 

 
Основные этапы

работы с программой
 

Порядок применения программы и последовательность
выполнения основных действий и процедур в значительной
степени может зависеть от особенностей организации учет-
ных и управленческих процессов на конкретном предприя-
тии. Тем не менее правильная эксплуатация программы под-
разумевает поэтапный порядок работы. Чтобы не путаться
и сразу понять, в каком порядке следует организовать свою
работу, внимательно ознакомьтесь с данным разделом. Об-
ратите внимание, что здесь лишь кратко охарактеризованы
основные этапы работы, а более подробное их описание при-
водится далее, в соответствующих главах книги.

Первое, что нужно сделать перед эксплуатацией програм-
мы,  – просмотреть и при необходимости отредактировать
параметры. По умолчанию предлагаются настройки, кото-
рые являются оптимальными для большинства пользовате-
лей, но иногда их приходится корректировать, чтобы макси-
мально адаптировать программу к потребностям конкретно-
го предприятия.

В режиме «1С: Предприятие» имеется несколько команд,
предназначенных для перехода к соответствующим настрой-
кам программы.

С помощью команд подменю Сервис ➧ Настройка интер-



 
 
 

фейса осуществляется переход в режим настройки панели
разделов, панели навигации, панели действий, а также Рабо-
чего стола.

Команда главного меню Сервис ➧ Параметры предназна-
чена для перехода в режим просмотра и редактирования до-
полнительных параметров работы программы. Как показы-
вает практика, в большинстве случаев настройки, предлага-
емые по умолчанию, являются оптимальными для большин-
ства пользователей.

Самым важным элементом настройки программы явля-
ется настройка параметров учета. Переход в данный режим
осуществляется из раздела Администрирование с помощью
пункта Настройка параметров учета, расположенного на па-
нели действий. В данном режиме определяется общая стра-
тегия учета и концептуальная направленность использова-
ния конфигурации. В частности, для каждого раздела про-
граммы вы указываете, какие возможности и функции вы на-
мерены использовать, а какие – нет. Например, если вы хо-
тите применять ценовые группы, установите соответствую-
щий флажок в разделе Маркетинг. Если же ваше предприя-
тие занимается только оптовой торговлей, а розница вас не
интересует, снимите в разделе настройки Розничные прода-
жи флажок Использовать розничные продажи (в этом слу-
чае с панели разделов исчезнет ссылка на раздел Розничные
продажи).

Следующий этап подготовки к работе – это ввод исходных



 
 
 

данных в справочники, каталоги и классификаторы. В них
хранится вся информация, которая необходима для дальней-
шей работы. В частности, сведения о партнерах, с которыми
сотрудничает предприятие, хранятся в справочнике партне-
ров, ассортимент товарно-материальных ценностей форми-
руется в справочнике номенклатуры, данные о складах хра-
нятся в справочнике складов и т.  д. Например, при фор-
мировании документа на отпуск товарно-материальных цен-
ностей вам понадобятся сведения как минимум из четы-
рех справочников: номенклатуры, организаций, складов и
партнеров. Вводить и редактировать данные в справочниках
можно и в процессе работы (например, из режима редакти-
рования документа вы всегда можете перейти в режим ре-
дактирования справочника и добавить в него нужные дан-
ные), но намного удобнее ввести в справочники необходи-
мый минимум сведений заранее, чтобы впоследствии не от-
влекаться и не тратить на это дополнительное время.

СОВЕТ
Перед тем как начать работу, заполните хотя

бы следующие справочники: организаций, партнеров,
валют, номенклатуры, складов (мест хранения),
физических лиц, банков и структуры организаций.
Именно эти справочники являются наиболее
востребованными в большинстве случаев. Что касается
остальных справочников, их можно будет заполнять по



 
 
 

мере необходимости.

Следующий этап – ввод начальных остатков по товарным
позициям. Этого не нужно делать только в том случае, если
учет ведется с нуля (то есть начало эксплуатации програм-
мы совпадает с началом деятельности предприятия). Ввод
начальных остатков осуществляется с помощью документа
Оприходование товаров, который формируется в разделе За-
пасы и закупки в режиме работы со складскими документа-
ми. Более подробно с этим документом мы познакомимся
ниже.

Если вы намерены использовать маркетинговые приемы
(ценовые группы, виды цен, скидки и наценки, типовые со-
глашения с клиентами и др.), то на следующем этапе нужно
ввести соответствующие сведения в разделе Маркетинг. Бо-
лее подробно порядок работы в данном разделе рассматри-
вается ниже, в соответствующей главе книги.

После того как выполнена настройка программы, запол-
нены ее справочники и классификаторы, введены начальные
остатки по товарным позициям и определена маркетинговая
стратегия компании, можно приступать к непосредственной
эксплуатации программы. Поскольку все бухгалтерские за-
писи должны создаваться исключительно на основании со-
ответствующих первичных документов, следующим этапом
работы будет ввод документации.



 
 
 

ПРИМЕЧАНИЕ
Первичный учетный документ – это документ,

подтверждающий факт совершения хозяйственной
операции и составленный уполномоченными
представителями заинтересованных сторон в момент
совершения этой операции, а если это не
представляется возможным, то сразу после ее
окончания. Исходя из этой формулировки можно
сделать вывод, что, например, товарно-транспортная
накладная, проведенное банком платежное поручение,
приходный кассовый ордер либо акт выполненных
работ (услуг) являются первичными учетными
документами, а договор или доверенность – нет.
Типовые формы первичных документов утверждаются
законодательно соответствующими государственными
органами и обязательны к применению всеми
субъектами хозяйствования, осуществляющими свою
деятельность на территории Российской Федерации.
Типовые формы распространяются в виде бланков,
которые могут быть созданы как на бумажном, так и на
электронном носителе информации.

Чтобы ввести документ, выберите требуемый пункт на па-
нели навигации соответствующего раздела. Например, факт
поступления наличных денежных средств в кассу предпри-
ятия оформляется приходным кассовым ордером, и чтобы
ввести в программу этот документ, щелкните на панели на-
вигации раздела Финансы на ссылке Приходные кассовые
ордера. Для оформления документов, отражающих движе-



 
 
 

ние безналичных денежных средств, в этом же разделе пред-
назначены ссылки Поступления безналичных ДС и Списа-
ния безналичных ДС, складские документы формируются в
разделе Запасы и закупки, по учету движения товаров – в
разделах Оптовые продажи, Розничные продажи и Запасы и
закупки и т. д. Более подробно порядок ведения документа-
ции в программе «1С: Управление торговлей 8.2» рассмат-
ривается ниже, в соответствующих главах книги.

Следующий этап работы – это формирование и вывод на
печать отчетности о деятельности торгового предприятия,
полученной на основании введенных ранее данных. В про-
грамме «1С: Управление торговлей 8.2» реализованы ши-
рокие функциональные возможности по настройке и фор-
мированию самой разной отчетности. Для работы с отче-
тами предназначены соответствующие пункты панели дей-
ствий в разных разделах программы (например, отчеты по
денежным средствам формируются в разделе Финансы, от-
четы по маркетинговым мероприятиям – в разделе Марке-
тинг и т. д.).

Таковы основные этапы работы с программой «1С: Управ-
ление торговлей 8.2». Стоит также упомянуть о сервисных
функциях, которые предназначены для блокировки инфор-
мационной базы, удаления помеченных объектов, работы со
списком пользователей, формирования журнала регистра-
ции системных событий, а также для выполнения иных опе-
раций. Доступ к ним осуществляется с помощью соответ-



 
 
 

ствующих команд главного меню (они объединены в подме-
ню Сервис), а также из раздела Администрирование.



 
 
 

 
Как задать оптимальные

параметры учета
 

Как уже отмечалось ранее, перед началом эксплуатации
программы нужно просмотреть и при необходимости отре-
дактировать параметры учета. В настоящем разделе рассмот-
рены общие принципы работы в данном режиме (его более
подробное описание приведено ранее).

Чтобы открыть настройки параметров учета, выберите
на панели действий раздела Администрирование пункт На-
стройка параметров учета. В результате отобразится окно
(рис. 4.1).



 
 
 

Рис. 4.1. Настройка параметров учета

Данное окно имеет следующую структуру: в левой его ча-
сти представлен перечень разделов настройки, который во
многом совпадает с разделами программы. В правой части
содержатся настройки выбранного раздела (выбор раздела
осуществляется щелчком кнопкой мыши на соответствую-
щей ссылке в левой части окна).

Нужно поочередно просмотреть параметры, содержащие-



 
 
 

ся во всех разделах и, если нужно, внести требуемые изме-
нения. В разделе Общие настройки содержатся параметры,
которые относятся ко всей программе в целом. Это, напри-
мер, валюты управленческого и регламентированного уче-
та, используемая по умолчанию единица измерения веса и
др. Кстати, для изменения некоторых параметров придется,
возможно, внести соответствующие сведения в справочники
программы. Например, если вы хотите перевыбрать предла-
гаемую по умолчанию единицу измерения, то, если ее нет в
справочнике единиц измерения, ее сначала необходимо до-
бавить в этот справочник, и только после этого она будет
доступна для выбора в поле Единица измерения веса (см.
рис. 4.1). То же самое касается валют управленческого и ре-
гламентированного учета, а также основного календаря.

Все изменения, выполненные в окне настройки парамет-
ров учета, вступают в силу только после нажатия кнопки За-
писать и закрыть или сочетания клавиш Ctrl+Enter.



 
 
 

 
Как заполнить или

отредактировать справочник
 

Для хранения исходных данных, необходимых для рабо-
ты, в программе «1С: Управление торговлей 8.2» предназна-
чены специальные хранилища – справочники и классифи-
каторы. Например, при формировании товарно-сопроводи-
тельного документа на отпуск товаров покупателю вам нуж-
но будет указать как минимум следующие сведения:

♦ название организации, от имени которой оформляется
документ (как правило, это название собственной организа-
ции);

♦ наименование контрагента по документу (которым яв-
ляется получатель товаров);

♦ название склада, с которого отпускаются ценности;
♦ перечень отпускаемых ценностей.
Кроме того, иногда требуется также задать договор с

контрагентом, банковский счет организации и иные сведе-
ния. Все перечисленные параметры вводятся не с клавиату-
ры или еще каким-то способом, а выбираются из соответ-
ствующих справочников (название контрагента – из спра-
вочника партнеров, перечень отпускаемых ценностей – из
справочника номенклатуры и т. д.).

Заполнять и редактировать справочники можно как перед
началом работы с программой (сразу после установки и на-



 
 
 

стройки), так и в процессе ее эксплуатации. Рекомендуется
перед началом работы внести в справочники необходимый
минимум сведений, а в процессе работы лишь дополнять и
редактировать их по мере необходимости.

В общем случае работа со справочником строится по сле-
дующему алгоритму.

1. Открытие окна справочника.
2. Переход в режим ввода новой или редактирования име-

ющейся позиции.
3. Ввод или редактирование необходимых данных.
4. Сохранение введенных данных.
При необходимости содержимое справочника можно вы-

вести на печать. Кратко рассмотрим каждый из перечислен-
ных этапов.

Для открытия окна справочника предназначены соответ-
ствующие ссылки панели навигации. Как отмечалось ранее,
доступ к большинству справочников осуществляется из раз-
дела Нормативно-справочная информация, но ссылки для
некоторых справочников имеются и в других разделах. Что-
бы содержимое справочника открылось в отдельном окне,
нужно щелкнуть кнопкой мыши на соответствующей ссылке
при нажатой клавише Shift (в противном случае содержимое
справочника отобразится в центральной части главного окна
программы).

После того как на экране будет показано содержимое
справочника, дальнейшие действия будут зависеть от того,



 
 
 

что вам нужно сделать: ввести новую позицию в справоч-
ник или отредактировать имеющуюся. Для ввода новой по-
зиции нажмите клавишу Insert или выполните команду Все
действия ➧ Создать, для редактирования имеющейся пози-
ции – выделите ее в списке и нажмите клавишу F2 или вы-
полните команду Все действия ➧ Изменить (иногда для пере-
хода в режим редактирования достаточно дважды щелкнуть
кнопкой мыши на соответствующей позиции).

Процесс ввода новой позиции практически ничем не от-
личается от редактирования имеющейся позиции справоч-
ника: в любом случае нужно в соответствующих полях ука-
зывать требуемые данные. Для сохранения внесенных изме-
нений следует нажать кнопку Записать и закрыть или соче-
тание клавиш Ctrl+Enter.

Чтобы вывести содержимое справочника на печать, ис-
пользуйте команду Действия ➧ Вывести список или анало-
гичную команду контекстного меню.



 
 
 

 
Как быстро ввести и

распечатать документ
 

Как уже отмечалось ранее, отражение в учете хозяйствен-
ных операций осуществляется на основе первичных учет-
ных документов. Однако, помимо первичной учетной доку-
ментации, на каждом предприятии используется масса дру-
гих документов: распорядительных, нормативных, общего
характера и т. д. Среди них можно выделить, например, сче-
та-фактуры, товарные отчеты, акты сверки взаиморасчетов
и т. д.

Для перехода в режим работы с документами в програм-
ме «1С: Управление торговлей 8.2» предназначены соответ-
ствующие ссылки на панели навигации разных разделов (в
зависимости от конкретного документа). Далее приводится
перечень наиболее востребованных документов с указанием
названия раздела и ссылки панели навигации, предназначен-
ной для перехода в режим работы с данным документом.

♦ Платежное поручение входящее – Финансы ➧ Поступ-
ления безналичных ДС.

♦ Платежное поручение исходящее – Финансы ➧ Списа-
ния безналичных ДС.

♦ Кассовый ордер – Финансы ➧ Приходные кассовые ор-
дера и Финансы ➧ Расходные кассовые ордера.

♦ Авансовый отчет – Финансы ➧ Авансовые отчеты.



 
 
 

♦ Накладная на приход товаров от поставщика – Запасы
и закупки ➧ Документы поступления.

♦ Накладная на возврат товаров поставщику – Запасы и
закупки ➧ Возвраты товаров поставщикам.

♦ Отчет комитенту о продажах товаров – Запасы и закуп-
ки ➧ Отчеты комитентам.

♦ Кассовая книга – Финансы ➧ Кассовая книга.
♦ Счет на оплату покупателю – Оптовые продажи ➧ Счета

на оплату.
♦ Накладная на отпуск товаров покупателю – Оптовые

продажи ➧ Документы реализации.
♦ Накладная на возврат товаров от покупателя – Оптовые

продажи ➧ Возвраты товаров от клиентов.
♦ Накладная на внутреннее перемещение товаров – Запа-

сы и закупки ➧ Складские документы, документ Перемеще-
ние товаров. Чтобы оформить перемещение товаров между
организациями, следует выполнить команду Запасы и закуп-
ки ➧ Передачи товаров.

♦ Акт инвентаризации товарно-материальных ценностей
– Запасы и закупки ➧ Инвентаризации товаров на складах.

♦ Документы на оприходование или списание товаров –
Запасы и закупки ➧ Складские документы, документ соот-
ветственно Оприходование товаров или Списание товаров.

При переходе в соответствующий режим на экране откры-
вается список, который может находиться в центральной ча-
сти главного окна программы или в отдельном окне (в по-



 
 
 

следнем случае нужно при щелчке кнопкой мыши на ссыл-
ке нажать и удерживать клавишу Shift). В этом окне отоб-
ражается перечень введенных ранее документов данного ти-
па. Для каждой позиции списка в соответствующих колонках
отображается информация, по которой можно идентифици-
ровать документ. Это, как правило, номер документа, дата
его формирования, наименование организации, от имени ко-
торой сформирован документ, и т. д. Набор отображаемых в
окне списка данных может зависеть от типа документа.

ПРИМЕЧАНИЕ
В начале эксплуатации программы интерфейсы

списков документов будут пустыми, поскольку они
заполняются по мере ввода и сохранения документов.

Чтобы ввести в программу новый документ, нужно в окне
списка выполнить команду Все действия ➧ Создать или на-
жать клавишу Insert. Для перехода в режим просмотра и ре-
дактирования документа выделите его в списке и выполни-
те команду Все действия ➧ Изменить или нажмите клавишу
F2. Для перехода в режим ввода и редактирования докумен-
тов можно также использовать соответствующие кнопки па-
нели инструментов окна списка (названия этих кнопок отоб-
ражаются в виде всплывающих подсказок при подведении к
ним указателя мыши). В любом случае на экране откроется
окно ввода и редактирования документа, содержимое кото-



 
 
 

рого различается для разных типов документов (например,
при вводе кассового ордера нужно набрать одни сведения,
при вводе накладной на отпуск товаров – другие и т. д.). Но
для всех документов обязательно нужно указать: номер до-
кумента, дату его формирования и наименование организа-
ции, от имени которой оформляется документ.

Для вывода документа на печать используйте кнопку Пе-
чать, которая обычно находится в верхней части окна редак-
тирования. Это касается всех документов, за исключением
тех, вывод на печать которых не предусмотрен. Например,
таким документом является входящее платежное поручение:
его печать не имеет смысла, поскольку он поступает на бу-
мажном носителе из банка, и кнопка Печать в окне редакти-
рования входящего платежного поручения отсутствует.

ПРИМЕЧАНИЕ
Вывод документа на печать возможен только после

его предварительной записи (сохранения). О том, как
сохранить документ, будет рассказано в следующем
разделе.

Если в данном окне предусмотрена печать только одно-
го вида документа, после нажатия кнопки Печать на экране
отобразится его печатная форма. Чтобы отправить документ
на принтер, нужно в окне печатной формы нажать кнопку
Печать. Но в окнах редактирования некоторых документов



 
 
 

реализована возможность выбора печатной формы докумен-
та. В этом случае при нажатии кнопки Печать открывает-
ся меню, в котором с помощью соответствующей команды
нужно указать требуемую форму. На рис. 4.2 показано меню
кнопки Печать для документа Реализация товаров и услуг.

Более подробно порядок работы с документами рассмат-
ривается ниже, в соответствующих главах книги.

Рис. 4.2. Меню выбора печатной формы документа



 
 
 

 
Как сохранить документ,
провести его по учету и

отменить его проведение
 

После того как вы ввели все необходимые данные в ок-
не ввода и редактирования документа, их нужно сохранить
– в противном случае они будут утрачены. Для сохранения
введенных данных в окне редактирования документа пред-
назначена кнопка Записать объект (ее название отображает-
ся в виде всплывающей подсказки при подведении к ней ука-
зателя мыши), расположенная справа от кнопки Записать и
закрыть. Для этого можно также воспользоваться сочетани-
ем клавиш Ctrl+S или выполнить в окне редактирования ко-
манду Все действия ➧ Записать.

Но учтите, что простое сохранение документа не влечет
за собой его проведение по учету. Иначе говоря, сохранен-
ный документ остается в базе данных, но никаких измене-
ний в ней при этом не происходит. Для проведения доку-
мента нужно в окне его редактирования выполнить коман-
ду Все действия ➧ Провести или нажать кнопку Записать и
закрыть (можно также воспользоваться сочетанием клавиш
Ctrl+Enter). В первом случае документ будет проведен по
учету, а во втором – одновременно с проведением документа
будет закрыто окно его редактирования. С помощью коман-



 
 
 

ды Все действия ➧ Провести и закрыть также можно прове-
сти документ с одновременным выходом из режима его ре-
дактирования и возвратом в окно списка документов.

ПРИМЕЧАНИЕ
При проведении документа предъявляются более

строгие требования к заполнению параметров окна
редактирования, чем при простом его сохранении.
Если для сохранения документа достаточно указать
минимум сведений (как правило, это номер документа,
его дата и наименование организации, от имени
которой он оформлен), то для проведения его
по учету может потребоваться ввести, например,
название склада или наименование контрагента по
документу (в тех документах, где данные реквизиты
предусмотрены) либо иные сведения. Проведение
документа автоматически включает в себя и его
сохранение.

Иногда в процессе эксплуатации программы возникает
необходимость отменить выполненное ранее проведение до-
кумента. Это может потребоваться, например, при обнару-
жении ошибки, а также в иных случаях. Для отмены прове-
дения документа предназначена команда Все действия ➧ От-
мена проведения, которая доступна как в окне списка, так и
в окне редактирования документа. При вызове этой коман-
ды в окне списка не забудьте предварительно выделить до-



 
 
 

кумент, проведение которого нужно отменить.
После отмены проведения документа все изменения в ин-

формационной базе, которые возникли при его проведении,
аннулируются и в отчетах он больше не фигурирует, а оста-
ется лишь в окне списка.

Обратите внимание, что при отмене проведения докумен-
та программа не выдает дополнительный запрос на подтвер-
ждение данной операции. Впрочем, при ошибочной отмене
проведения вы можете повторно провести документ с помо-
щью команды Все действия ➧ Провести, доступной как в ок-
не списка, так и в окне редактирования.



 
 
 

 
Как сформировать
и распечатать отчет

 
Для перехода в режим настройки и формирования отче-

тов предназначены соответствующие пункты, которые нахо-
дятся на панелях действий разделов программы. При этом в
каждом разделе формируются соответствующие отчеты: на-
пример, если вы хотите получить отчет по денежным сред-
ствам предприятия, перейдите в раздел Финансы, отчеты по
маркетинговой деятельности формируются в разделе Мар-
кетинг, прайс-лист и отчеты по оптовым продажам – в раз-
деле Оптовые продажи и т. д.

В общем случае алгоритм получения отчета выглядит так:
с помощью соответствующего пункта панели действий сле-
дует выбрать отчет, затем в открывшемся окне нужно ука-
зать параметры формирования отчета (интервал времени,
данные которого необходимо включить в отчет, контраген-
ты или номенклатурные позиции, по которым формируется
отчет, аналитический разрез и т. д.). Для перехода в режим
тонкой настройки отчета предназначена кнопка Настройка,
которая находится на панели инструментов окон многих от-
четов (для этого можно также использовать команду Все дей-
ствия ➧ Настройка).

Чтобы сформировать отчет в соответствии с заданными
параметрами, нажмите на панели инструментов окна отче-



 
 
 

та кнопку Сформировать или сочетание клавиш Ctrl+Enter
(можно также воспользоваться командой Все действия ➧
Сформировать). Через некоторое время готовый отчет отоб-
разится в области просмотра данного окна.

Чтобы отправить сформированный отчет на принтер, на-
жмите сочетание клавиш Ctrl+P.

Более подробно порядок работы с отчетами программы
рассматривается ниже, в соответствующей главе.



 
 
 

 
Как удалить документ,

номенклатурную
позицию или иной объект

 
Удаление ненужной информации из любого программно-

го продукта требует повышенного внимания и осторожно-
сти, так как этот процесс зачастую необратим, а последствия
могут быть достаточно серьезными. В связи с этим в про-
грамме «1С: Управление торговлей 8.2» реализована воз-
можность как непосредственного удаления ненужных дан-
ных (документов, номенклатурных позиций и прочих объ-
ектов), так и установки пометки их на удаление с последую-
щим удалением специальными средствами. Команда Поме-
тить на удаление (она вызывается также нажатием клавиши
Delete) содержится как в контекстных меню, так и в меню
Все действия многих интерфейсов программы.

Помеченные на удаление объекты обозначаются в окнах
списка соответствующим символом (крестиком). На рис. 4.3
показано окно списка документов реализации, в котором
имеется два помеченных на удаление объекта (первая и тре-
тья позиции списка).



 
 
 

Рис. 4.3. Помеченные на удаление объекты

Для немедленного удаления объекта (без предваритель-
ной пометки) используется сочетание клавиш Shift+Delete.

ПРИМЕЧАНИЕ
Непосредственное удаление может быть недоступно

– это зависит от наличия у пользователя
соответствующих прав доступа. В этом случае
удаление объектов возможно только в два этапа – с
предварительной пометкой и последующим удалением.

Для удаления помеченных для этого объектов следует
на панели действий раздела Администрирование выбрать
пункт Удаление помеченных объектов. В результате откро-



 
 
 

ется окно, изображенное на рис. 4.4.

Рис. 4.4. Удаление помеченных объектов

В данном окне с помощью переключателя нужно выбрать
режим удаления. В автоматическом режиме будут удалены
все помеченные на удаление объекты (для этого нужно на-
жать кнопку Удалить). Если же вы хотите удалить не все по-
меченные объекты, а только часть из них, установите пере-
ключатель в положение Выборочное удаление объектов и на-
жмите кнопку Далее. В результате окно примет вид, пока-



 
 
 

занный на рис. 4.5.
В данном окне содержатся все объекты, которые ранее бы-

ли помечены на удаление, причем они сгруппированы по ти-
пам (документы на поступление, счета на оплату, номенкла-
турные позиции и т. д.). Нужно с помощью соответствующих
флажков выбрать те объекты, которые вы хотите удалить (по
умолчанию установлены все флажки), и нажать кнопку Уда-
лить.

После этого программа проверит, можно ли удалить вы-
бранные объекты без негативных последствий для информа-
ционной базы, и выполнит удаление. По окончании этой опе-
рации отобразится соответствующее информационное сооб-
щение (рис. 4.6).

Если на какие-то объекты имеются ссылки в информаци-
онной базе, программа их не удалит. Предположим, вы хоти-
те удалить номенклатурную позицию (товар), которая задей-
ствована в документах на поступление и отгрузку товаров. В
этом случае вам сначала нужно будет удалить этот товар из
всех документов, в которых он задействован (либо удалить
эти документы полностью), и только после этого вы сможете
удалить номенклатурную позицию.



 
 
 

Рис. 4.5. Выбор объектов для удаления

Рис. 4.6. Сообщение о результатах удаления



 
 
 

Если в процессе удаления были удалены не все выбран-
ные для этого объекты, то после нажатия кнопки OK (см.
рис. 4.6) программа выведет на экран список неудаленных
объектов.



 
 
 

 
Глава 5

Ввод исходных данных
 

Заполнение базовых классификаторов
Ввод сведений о физических лицах
Ввод сведений о собственном предприятии
Исходные данные для учета номенклатурных позиций
Регистрация деловых партнеров компании в информаци-

онной базе
Банковские счета собственных организаций
Кассы предприятия

Важным этапом подготовки программы к работе является
ввод исходных данных. Он подразумевает заполнение базо-
вых классификаторов, основных справочников, ввод прочей
исходной информации. О том, как осуществляются все эти
операции, будет рассказано в данной главе.



 
 
 

 
Заполнение базовых

классификаторов
 

К базовым классификаторам «1С: Управление торговлей
8.2» относятся классификатор валют, классификатор банков
и классификатор стран мира. Далее рассмотрим порядок ра-
боты с каждым из них.

 
Настройка многовалютного учета

 
В программе реализована возможность ведения многова-

лютного учета, при этом во внимание принимается дина-
мика курсов валют. Чтобы задействовать эту возможность,
необходимо валюты, с которыми вы намерены работать, за-
регистрировать в соответствующем классификаторе и вве-
сти информацию о курсах валют.

Доступ к классификатору валют осуществляется на пане-
ли навигации раздела Нормативно-справочная информация
с помощью ссылки Валюты. В этом классификаторе должна
быть зарегистрирована как минимум одна позиция – нацио-
нальная денежная единица. В остальном никаких ограниче-
ний нет – вы можете вводить в него столько валют и валют-
ных курсов, сколько потребуется.

Окно классификатора показано на рис. 5.1.



 
 
 

Рис. 5.1. Окно классификатора валют

Все регистрируемые в классификаторе валюты автомати-
чески попадают в этот список. Для каждой позиции списка
в соответствующих колонках показываются следующие све-
дения:

♦ числовой код валюты;
♦ буквенный код валюты;
♦ название валюты;
♦ курс валюты;
♦ кратность валюты (если она имеется).
Два последних параметра отображаются в последней ко-

лонке через запятую, на рис. 5.1 кратность имеется только у
турецкой лиры (к этому параметру мы еще вернемся ниже).

Для добавления в справочник новой валюты можно вос-
пользоваться кнопкой Подбор из классификатора, которая
расположена на панели инструментов (см. рис. 5.1). При на-
жатии этой кнопки откроется окно Общероссийский клас-
сификатор валют, изображенное на рис. 5.2.



 
 
 

Рис. 5.2. Общероссийский классификатор валют

В данном окне нужно выделить щелчком кнопкой мыши
добавляемую валюту и нажать клавишу Enter. В результате
откроется окно редактирования валюты (с ним мы познако-
мимся позже), в котором будут заполнены основные пара-
метры валюты (при необходимости вы можете их отредакти-
ровать).

Возможности конфигурации предусматривают загрузку
курсов валют с сайта компании «РосБизнесКонсалтинг» (со-
кращенно РБК) – при условии наличия действующего под-
ключения к Интернету. Для этого нужно на панели инстру-
ментов нажать кнопку Загрузка курсов. В результате откро-
ется окно настройки загрузки (рис. 5.3).

Сначала нужно составить перечень валют, курсы которых
вы намерены получить. Вы можете делать это как в ручном,



 
 
 

так и в автоматическом режиме. Если вы хотите сформи-
ровать список автоматически, нажмите кнопку Заполнить,
которая находится на панели инструментов данного окна.
При этом в список будут автоматически включены все валю-
ты, внесенные ранее в классификатор, у которых в настрой-
ках включена опция автоматической загрузки курсов с сай-
та РБК. Данный параметр включается в настройках валюты,
этот режим мы рассмотрим чуть позже.

Рис. 5.3. Настройка параметров загрузки

Для ручного формирования списка нажмите кнопку До-
бавить или Подбор. В результате откроется окно, которое по-
казано на рис. 5.4.



 
 
 

Рис. 5.4. Выбор валют для включения в список загрузки
курсов

Порядок действий в данном окне прост: нужно выделить
требуемую позицию и нажать кнопку Выбрать. Если вы от-
крыли это окно с помощью кнопки Добавить, то после каж-
дого нажатия кнопки Выбрать оно будет автоматически за-
крываться, то есть для включения в список новой валюты
это окно нужно будет открывать заново. Поэтому кнопку До-
бавить рекомендуется использовать в случае, когда вы хоти-
те включить в список лишь одну валюту. Если же требует-
ся внести в список несколько валют, нажимайте кнопку Под-
бор: в этом случае после нажатия кнопки Выбрать окно за-
крываться не будет и вы можете быстро включить в список
сразу несколько валют.

После того как вы сформировали список валют, нужно
указать период, курсы которого вы желаете загрузить. Для
этого предназначены поля Начало периода и Окончание пе-



 
 
 

риода (см. рис. 5.3), в которых указываются соответственно
начальная и конечная даты интервала времени для загрузки
курсов. Требуемые значения можно ввести как с клавиатуры,
так и с помощью календаря, открываемого нажатием кнопки
выбора.

С помощью кнопки Очистить (см. рис. 5.3) можно быстро
удалить из списка все включенные в него ранее валюты. При
этом следует соблюдать осторожность, поскольку программа
не выдает дополнительный запрос на подтверждение данной
операции.

Для загрузки курсов в соответствии с установленными па-
раметрами нажмите на панели инструментов кнопку Загру-
зить (см. рис. 5.3). Помните, что перед этим необходимо под-
ключиться к Интернету.

Просмотреть информацию о курсах каждой валюты мож-
но в режиме ее редактирования (об этом будет рассказано
чуть ниже).

Как уже отмечалось ранее, добавлять валюты в класси-
фикатор можно путем добавления их из Общероссийского
классификатора валют. Однако можно делать это и в ручном
режиме – для этого нужно нажать на панели инструментов
окна справочника кнопку Создать или клавишу Insert. Что-
бы просмотреть или отредактировать параметры введенной
ранее валюты (например, проанализировать динамику кур-
сов), выделите ее в классификаторе и нажмите клавишу F2
или выполните команду Все действия ➧ Изменить. Ввод и



 
 
 

редактирование валюты осуществляется в окне, которое по-
казано на рис. 5.5.

Рис. 5.5. Регистрация валюты в классификаторе

Данное окно содержит две вкладки: Основные сведения и
Параметры прописи валюты. Для перехода в режим работы
с курсами валюты предназначена ссылка Курсы валют, рас-
положенная в левой части данного окна.

Содержимое вкладки Основные сведения показано на
рис. 5.5. Здесь в соответствующих полях вводится название
валюты, а также ее символьное и числовое обозначение. Ес-
ли вы добавляете валюту путем ее подбора из Общероссий-
ского классификатора валют, данные параметры будут за-
полнены автоматически. Их в любом случае рекомендуется
вводить в соответствии с данным классификатором.

Если вы хотите загружать курсы данной валюты с сайта
компании «РосБизнесКонсалтинг», установите флажок За-
гружается с сайта РБК. Если данный флажок снят, то доба-



 
 
 

вить валюту в список для загрузки курсов (см. рис. 5.3 и 5.4)
вы не сможете.

Возможности программы предусматривают автоматиче-
ский расчет курса валюты на основании курса любой другой
имеющейся в справочнике валюты. Предположим, вы хоти-
те рассчитывать автоматически курс евро на основании кур-
са доллара, исходя из того, что курс евро выше курса долла-
ра в 1,3 раза. В этом случае в окне редактирования валюты
Евро на вкладке Основные сведения нужно установить фла-
жок Курс валюты зависит от курса другой валюты, в поле
Основная валюта из раскрывающегося списка выбрать зна-
чение Доллары США, а в поле Наценка ввести значение 1,3.

ВНИМАНИЕ
Если на вкладке Основные сведения установлен

флажок Загружается с сайта РБК, то флажок Курс
валюты зависит от курса другой валюты становится
недоступным для редактирования. Параметры
Основная валюта и Наценка доступны только при
установленном флажке Курс валюты зависит от курса
другой валюты.

Содержимое вкладки Параметры прописи валюты показа-
но на рис. 5.6.



 
 
 

Рис. 5.6. Параметры прописи валюты

На данной вкладке определяется порядок отображения
прописью целой и дробной частей валюты. Например, ука-
зываются род (Мужской, Женский либо Средний) и вариан-
ты написания при разных числовых величинах. Для дробной
части в отдельном поле указывается количество выводимых
символов. Из раскрывающегося списка выбирается требуе-
мое значение – 1 знак, 2 знака либо 3 знака (для большин-
ства валют – 2 знака).

Для перехода в режим просмотра и редактирования кур-
сов валют щелкните на ссылке Курсы валют, которая нахо-
дится в левой части окна. В этом режиме можно также вво-
дить курсы валют вручную – если вы не хотите использовать
автоматические режимы (загрузка с сайта РБК или привязка
к другой валюте). При щелчке на данной ссылке окно редак-
тирования примет вид, показанный на рис. 5.7.



 
 
 

Рис. 5.7. Курсы валют

В данном режиме отображается список курсов данной ва-
люты независимо от того, каким способом они были введе-
ны. Для каждой позиции списка в соответствующих колон-
ках отображается дата валютного курса, название валюты, ее
курс по отношению к рублю, а также кратность.

Чтобы вручную ввести курс валюты на определенную да-
ту, нажмите на панели инструментов кнопку Создать или вы-
полните команду Все действия ➧ Создать. Чтобы отредакти-
ровать имеющийся курс, выделите в списке соответствую-
щую позицию щелчком кнопкой мыши и нажмите клавишу
F2 или выполните команду Все действия ➧ Изменить. Ввод
и редактирование валютного курса выполняется в окне, ко-
торое показано на рис. 5.8.



 
 
 

Рис. 5.8. Ручная корректировка валютного курса

В данном окне в поле Дата курса нужно с клавиатуры или с
помощью календаря, открываемого кнопкой выбора, указать
дату, по состоянию на которую вводится курс. В поле Валюта
из раскрывающегося списка можно выбрать новое название
валюты, по которой вводится курс. Данное поле заполняется
автоматически – в нем отображается буквенное обозначение
той валюты, которая в данный момент редактируется. Если
же вы измените валюту, то информация о валютном курсе
автоматически попадет в соответствующий список.

В поле Курс с клавиатуры или с помощью калькулятора,
открываемого кнопкой выбора, вводится величина курса ва-
люты по отношению к рублю на указанную выше дату, а в
поле Кратность – ее кратность.



 
 
 

ПРИМЕЧАНИЕ
Кратность – котировочная единица валюты, которая

обычно используется при работе с валютами,
имеющими достаточно низкий курс. Например, если
курс какой-то валюты по отношению к базовой валюте
(обычно в качестве базовой валюты используется
российский рубль) составляет 7,1234 рубля за 1000
единиц валюты, то в поле Кратность следует ввести
значение 1000, а в поле Курс – 7,1234.

Завершается ввод валютного курса нажатием в данном ок-
не кнопки Записать и закрыть или сочетания клавиш Ctrl
+Enter. Чтобы вернуться в основной режим редактирования
валюты, щелкните на ссылке с ее названием, которая нахо-
дится слева вверху окна (на рис. 5.7 эта ссылка называет-
ся USD (Валюта)). Для сохранения введенной о валюте ин-
формации также нажмите кнопку Записать и закрыть (см.
рис. 5.5 или 5.6).

 
Заполнение банковского

классификатора
 

В программе предусмотрена возможность хранения ин-
формации о банках, в которых открыты счета как у соб-
ственных организаций, так и у сторонних субъектов хозяй-



 
 
 

ствования (поставщиков и покупателей, клиентов и партне-
ров и т. д.). Для этого предназначен классификатор банков.
Необходимость данного классификатора обусловлена тем,
что при вводе в программу банковских счетов организаций
необходимо указывать, в каком именно банке открыт тот или
иной счет, и эти сведения берутся как раз из классификато-
ра банков.

Переход в режим работы с классификатором банков осу-
ществляется из раздела Нормативно-справочная информа-
ция – для этого нужно на панели навигации щелкнуть на
ссылке Банки. В результате на экране откроется окно клас-
сификатора, изображенное на рис. 5.9.

В данном классификаторе реализовано иерархическое
представление информации, следовательно, вы можете объ-
единять банки в группы по географическому или любому
другому признаку. Если вы намерены использовать меха-
низм группировки (это имеет смысл при наличии в класси-
фикаторе большого количества позиций), то рекомендуется
сначала сформировать структуру групп, после чего присту-
пать к заполнению групп позициями.



 
 
 

Рис. 5.9. Классификатор банков

Чтобы создать группу банков, нажмите на панели ин-
струментов кнопку Создать новую группу (название кнопки
отображается в виде всплывающей подсказки при подведе-
нии к ней указателя мыши) или нажмите сочетание клавиш
Ctrl+F9. Чтобы просмотреть и при необходимости изменить
параметры созданной ранее группы, выделите ее и нажмите
F2 или выполните команду Все действия ➧ Изменить. В ре-
зультате отобразится окно ввода и редактирования группы
банков (рис. 5.10).



 
 
 

Рис. 5.10. Добавление группы банков

В данном окне в поле Наименование вводится произволь-
ное название группы банков, а в поле Код можно указать
числовой код региона, к которому относится данная группа
(этот параметр обязательным для введения не является). Ес-
ли вы хотите включить данную группу в состав другой груп-
пы, укажите ее в поле Группа банков. Завершается ввод и
редактирование группы нажатием в данном окне кнопки За-
писать и закрыть.

Чтобы зарегистрировать в классификаторе новый банк,
нажмите кнопку Создать или клавишу Insert. Новый банк
будет помещен в выделенную группу. Впоследствии любой
банк можно перенести в любую другую группу с помощью
команды Переместить в группу, которая находится как в
контекстном меню, так и в меню Все действия. Чтобы от-
редактировать параметры введенного ранее банка, дважды
щелкните на нем кнопкой мыши. Окно ввода и редактиро-
вания информации о банке показано на рис. 5.11.

Рис. 5.11. Регистрация банка в классификаторе



 
 
 

Все параметры данного окна, за исключением поля Груп-
па банков, заполняются одинаково – путем ввода требуемо-
го значения с клавиатуры. В поле Наименование вводится
название банка. Именно под этим названием данный банк
впоследствии будет отображаться в списках программы. По-
сле этого в соответствующих полях укажите номер корре-
спондентского счета и БИК банка, название города и точный
адрес, а также контактные телефоны. Телефонных номеров
можно ввести несколько, разделяя их запятой.

Если вы хотите включить данный банк в состав какой-ли-
бо группы, нажмите в поле Группа банков кнопку выбора,
затем в открывшемся окне выделите щелчком кнопкой мы-
ши требуемую группу и нажмите кнопку Выбрать. Если же
банк не планируется относить к какой-то группе, данный па-
раметр следует оставить незаполненным.

Завершается регистрация банка в классификаторе нажа-
тием в данном окне кнопки Записать и закрыть.

 
Классификатор стран мира

 
В классификаторе стран мира ведется перечень госу-

дарств, из которых поступают импортные или куда отгру-
жаются экспортные товарно-материальные ценности либо
услуги, а также гражданами которых являются физические
лица, внесенные в соответствующий справочник. Информа-



 
 
 

ция, которая находится в данном классификаторе, приме-
няется в справочниках номенклатуры и физических лиц, а
также в некоторых иных режимах работы.

Чтобы открыть классификатор стран мира, нужно на па-
нели навигации раздела Нормативно-справочная информа-
ция щелкнуть на ссылке Страны мира. Окно классификато-
ра показано на рис. 5.12.

Рис. 5.12. Классификатор стран мира

В данном окне представлен список введенных ранее
стран. Для каждой позиции списка в соответствующих ко-
лонках отображается числовой идентификатор (код), крат-
кое и полное наименование страны, а также коды альфа-2 и
альфа-3.



 
 
 

Чтобы ввести в классификатор информацию о стране,
нажмите на панели инструментов кнопку Создать. Чтобы
просмотреть и отредактировать параметры введенной ранее
страны, дважды щелкните на ней кнопкой мыши. Дальней-
шие действия выполняются в окне ввода и редактирования,
которое показано на рис. 5.13.

Рис. 5.13. Регистрация страны в классификаторе

В данном окне следует ввести краткое и полное наимено-
вание страны, а также ее числовой код, двузначный буквен-
ный код альфа-2 и трехзначный буквенный код альфа-3 (ко-
ды вводятся в соответствии с Общероссийским классифика-
тором стран мира), после чего нажать кнопку OK или Запи-
сать.



 
 
 

 
Ввод сведений о физических лицах

 
Одним из самых масштабных этапов подготовки програм-

мы к работе является ввод сведений о физических лицах.
В соответствующем справочнике регистрируется информа-
ция как о сотрудниках предприятия, так и о других физиче-
ских лицах (представителях партнеров, внештатных работ-
никах и т.  д.). Но прежде, чем приступить к заполнению
данного справочника, рекомендуется ввести исходные дан-
ные в справочник документов, удостоверяющих личность,
поскольку эти сведения могут потребоваться при вводе дан-
ных о физическом лице.

 
Формирование списка документов,

удостоверяющих личность
 

В справочнике, заполнять который мы научимся в данном
подразделе, хранятся сведения о документах, удостоверяю-
щих личность физических лиц. У большинства граждан та-
ким документом является общегражданский паспорт, одна-
ко удостоверять личность могут и другие документы: воен-
ный билет, водительское удостоверение, дипломатический
паспорт, удостоверение беженца и др.

Чтобы открыть данный справочник, перейдите в раздел
Нормативно-справочная информация и на панели навига-



 
 
 

ции щелкните на ссылке Документы, удостоверяющие лич-
ность. В результате отобразится окно справочника, которое
показано на рис. 5.14.

Программа поставляется с уже заполненным справочни-
ком документов, удостоверяющих личность. Причем они
являются предопределенными, поэтому их удаление невоз-
можно.

ПРИМЕЧАНИЕ
В программе «1С: Управление торговлей 8.2»

предопределенными называются объекты, которые
созданы в конфигураторе и предоставлены
пользователю в готовом виде. Отличительной
особенностью предопределенных объектов является то,
что редактировать их пользователь может, а помечать
на удаление (и, соответственно, удалять) – нет.

Однако вы можете добавлять в справочник новые пози-
ции, если возникнет такая необходимость. Для этого нужно
выполнить команду Все действия ➧ Создать, которая вызы-
вается также нажатием клавиши Insert, или нажать кнопку
создать на панели инструментов. В любом случае откроется
окно, изображенное на рис. 5.15.

Как видно на рисунке, в данном окне имеется только один
параметр – Наименование. В данном поле нужно ввести на-
звание документа и нажать кнопку Записать и закрыть. До-



 
 
 

полнять и редактировать справочник документов, удостове-
ряющих личность, приходится нечасто, и большинству поль-
зователей это не требуется, потому что данный справочник
изначально включает в себя все документы, предусмотрен-
ные законодательством Российской Федерации.
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