
Н
Е

П
Р

Е
Р

Ы
В

Н
О

Е
  

П
Р

О
Ф

Е
С

С
И

О
Н

А
Л

Ь
Н

О
Е

  
О

Б
Р

А
З

О
В

А
Н

И
Е

Н. В. Б Р Ы К О В А

АВТОМАТИЗАЦИЯ
БУХГАЛТЕРСКОГО
УЧЕТА
В ПРОГРАММЕ
1С: БУХГАЛТЕРИЯ

БУ
ХГ

АЛ
ТЕ

Р

Допущено
Экспертным советом
по профессиональному образованию
в качестве учебного пособия
для образовательных учреждений, реализующих
программы профессиональной подготовки

3!е издание, исправленное



ÓÄÊ 657(075.9)
ÁÁÊ 65.052

Á896

Ð å ö å í ç å í ò û:
âåäóùèé ïðåïîäàâàòåëü ÀÄÏÎ Ó÷åáíîãî öåíòðà «À. Ô. Êîíòî» Ò. Â. Ìàêàðîâà;

ïðåïîäàâàòåëü âûñøåé êàòåãîðèè ÃÎÓ ÑÏÎ ÌÎ «Ìîñêîâñêèé ñåëüñêîõîçÿéñòâåííûé
êîëëåäæ», çàâ. ëàáîðàòîðèåé èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé È. Ï. Ïîðîùàé

ISBN 978-5-7695-8258-5

Îðèãèíàë-ìàêåò äàííîãî èçäàíèÿ ÿâëÿåòñÿ ñîáñòâåííîñòüþ
Èçäàòåëüñêîãî öåíòðà «Àêàäåìèÿ», è åãî âîñïðîèçâåäåíèå ëþáûì ñïîñîáîì

áåç ñîãëàñèÿ ïðàâîîáëàäàòåëÿ çàïðåùàåòñÿ

Ñåðèÿ «Íåïðåðûâíîå ïðîôåññèîíàëüíîå îáðàçîâàíèå»

© Áðûêîâà Í. Â., 2007
© Áðûêîâà Í. Â., 2011, ñ èçìåíåíèÿìè
© Îáðàçîâàòåëüíî-èçäàòåëüñêèé öåíòð «Àêàäåìèÿ», 2011
© Îôîðìëåíèå. Èçäàòåëüñêèé öåíòð «Àêàäåìèÿ», 2011

Áðûêîâà Í. Â.
Àâòîìàòèçàöèÿ áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà â ïðîãðàììå 1Ñ: ÁÓÕÃÀËÒÅ-

ÐÈß : ó÷åá. ïîñîáèå /  Í. Â. Áðûêîâà. — 3-å èçä., èñïð. — Ì. : Èçäàòåëü-
ñêèé öåíòð «Àêàäåìèÿ», 2011. — 64 ñ. — (Áóõãàëòåð).

ISBN 978-5-7695-8258-5
Ïðåäñòàâëåíû âîïðîñû òåîðèè è ïðàêòèêè âåäåíèÿ áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà íà ïðåä-

ïðèÿòèÿõ ñ èñïîëüçîâàíèåì ïðîãðàììû 1Ñ: ÁÓÕÃÀËÒÅÐÈß. Ïîñîáèå ïðåäíàçíà÷åíî
äëÿ íà÷àëüíîãî èçó÷åíèÿ àâòîìàòèçèðîâàííîãî áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà.

Äëÿ ïîäãîòîâêè è ïåðåïîäãîòîâêè ñëóæàùèõ ïî ïðîôåññèè «Áóõãàëòåð». Ìîæåò
áûòü èñïîëüçîâàíî â ó÷ðåæäåíèÿõ íà÷àëüíîãî ïðîôåññèîíàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ.

ÓÄÊ 657(075.9)
ÁÁÊ 65.052

Á896



К читателю

Ó÷åáíîå ïîñîáèå ïîìîæåò ïîëó÷èòü òåîðåòè÷åñêèå çíàíèÿ è ïðàêòè÷åñ-
êèå íàâûêè âåäåíèÿ áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà ñ èñïîëüçîâàíèåì ïðîãðàììû 1Ñ:
ÁÓÕÃÀËÒÅÐÈß. Áëàãîäàðÿ ìíîãî÷èñëåííûì ïðèìåðàì è çàäàíèÿì áóäóùèå
áóõãàëòåðû ñìîãóò ïðèîáðåñòè íàâûêè èñïîëüçîâàíèÿ ýëåêòðîííîãî ñïðàâî÷-
íèêà, ââîäà ðåêâèçèòîâ ïðåäïðèÿòèÿ, îðãàíèçàöèè àíàëèòè÷åñêîãî ó÷åòà, âå-
äåíèÿ æóðíàëà õîçÿéñòâåííûõ îïåðàöèé, âåäåíèÿ àðõèâà, çàïîëíåíèÿ îò÷åò-
íûõ äîêóìåíòîâ è áàëàíñà è ò. ä. Äëÿ ïðîâåðêè ïîëó÷åííûõ çíàíèé ïðåäëî-
æåíà èòîãîâàÿ êîíòðîëüíàÿ ðàáîòà.

Áëàãîäàðÿ ó÷åáíîìó ïîñîáèþ âû áóäåòå знать:

ââîä â ïðîãðàììó íà÷àëüíûõ îñòàòêîâ;
âåäåíèå æóðíàëà õîçÿéñòâåííûõ îïåðàöèé;
ââîä òèïîâûõ è íåòèïîâûõ îïåðàöèé â æóðíàë îïåðàöèé;
ïîðÿäîê ðàñ÷åòà è îôîðìëåíèÿ îáîðîòíî-ñàëüäîâîé âåäîìîñòè è áàëàíñà;
îðãàíèçàöèþ êàäðîâîãî ó÷åòà íà ïðåäïðèÿòèè ñ èñïîëüçîâàíèåì ïðîãðàì-
ìû 1Ñ: ÁÓÕÃÀËÒÅÐÈß è ïîðÿäîê ðàñ÷åòà çàðàáîòíîé ïëàòû;
ïîðÿäîê îôîðìëåíèÿ îïåðàöèé ïî çàêðûòèþ ìåñÿöà è ôîðìèðîâàíèþ
ôèíàíñîâûõ ðåçóëüòàòîâ.

Áëàãîäàðÿ ó÷åáíîìó ïîñîáèþ âû áóäåòå уметь:

íàñòðàèâàòü ïðîãðàììó 1Ñ: ÁÓÕÃÀËÒÅÐÈß íà âåäåíèå áóõãàëòåðñêîãî
ó÷åòà íà êîíêðåòíîì ïðåäïðèÿòèè;
ââîäèòü ðåêâèçèòû ïðåäïðèÿòèÿ;
âåñòè æóðíàë õîçÿéñòâåííûõ îïåðàöèé;
ðàññ÷èòûâàòü çàðàáîòíóþ ïëàòó;
ñîñòàâëÿòü îò÷åòíûå äîêóìåíòû.
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Â ãëàâå 1 ðàññìîòðåíû îñíîâíûå ïîíÿòèÿ è îáùèå ïðèíöèïû ðàáîòû
ñ îñíîâíûì ìåíþ, êîòîðûå ïîìîãóò ïðèîáðåñòè íåîáõîäèìûå íàâûêè ðàáîòû
ñ ïðîãðàììîé 1Ñ: ÁÓÕÃÀËÒÅÐÈß.

1.1 Основное меню программы

Ïîñëå çàïóñêà ïðîãðàììû 1Ñ: ÁÓÕÃÀËÒÅÐÈß ïîÿâëÿåòñÿ ãëàâíîå îêíî
ïðîãðàììû. Â âåðõíåé ÷àñòè ãëàâíîãî îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ îñíîâíîå ìåíþ
ïðîãðàììû (ðèñ. 1.1), êîòîðîå ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñòðîêó, ñîäåðæàùóþ íàçâà-
íèÿ ïðåäëàãàåìûõ ðåæèìîâ ðàáîòû.

ФАЙЛЫ — ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðàáîòû ñ ôàéëàìè, ïå÷àòè èíôîðìàöèè è
âûõîäà èç ïðîãðàììû.

ДЕЙСТВИЯ — íå âñåãäà ïðèñóòñòâóåò â ìåíþ, ïîÿâëÿåòñÿ â òîì ñëó÷àå,
êîãäà òðåáóåòñÿ âûïîëíèòü êàêèå-ëèáî äåéñòâèÿ â òåêóùåì ðåæèìå ðàáîòû
ñ ïðîãðàììîé.

ОПЕРАЦИИ — ñîäåðæèò ïëàí ñ÷åòîâ, æóðíàëû îïåðàöèé, äîêóìåíòîâ, ïðî-
âîäîê è ò. ï.

ДОКУМЕНТЫ — âêëþ÷àåò â ñåáÿ ïåðå÷åíü îñíîâíûõ ïåðâè÷íûõ äîêóìåí-
òîâ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ îôîðìëåíèÿ áóõãàëòåðñêèõ îïåðàöèé.

СПРАВОЧНИКИ — ñîäåðæèò ñïèñîê ñïðàâî÷íèêîâ îáúåêòîâ àíàëèòè÷åñêî-
ãî ó÷åòà.

ЖУРНАЛЫ — ïîçâîëÿåò îñóùåñòâëÿòü ðàáîòó ñ æóðíàëàìè õîçÿéñòâåííûõ
îïåðàöèé, ïðîâîäîê, èñïîëüçóåìûõ äîêóìåíòîâ è ò. ï.
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Рис. 1.1.Рис. 1.1.Рис. 1.1.Рис. 1.1.Рис. 1.1. Основное меню программы 1С: БУХГАЛТЕРИЯ

Основные навыки работы
с программой 1С: БУХГАЛТЕРИЯ1

Основные навыки работы с программой 1С: БУХГАЛТЕРИЯГлава
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ОТЧЕТЫ — ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ñòàíäàðòíûõ ôîðì ó÷åòíûõ
ðåãèñòðîâ: êàðòî÷åê ñ÷åòîâ, æóðíàëîâ-îðäåðîâ, îáîðîòíîé âåäîìîñòè, à òàê-
æå îò÷åòíûõ è íàëîãîâûõ ôîðì.

СЕРВИС — äàåò âîçìîæíîñòü ââîäà ñâåäåíèé îá îðãàíèçàöèè è íàñòðîé-
êè ðàçëè÷íûõ ïàðàìåòðîâ âûâîäà èíôîðìàöèè.

ОКНА — ïðåäñòàâëÿåò ôóíêöèè ðåãóëèðîâêè ðàçìåùåíèÿ îêîí íà ýêðà-
íå, îòêðûòèÿ íîâîãî îêíà, ïðè ðàáîòå ñ íåñêîëüêèìè îêíàìè èìååòñÿ âîçìîæ-
íîñòü ïåðåêëþ÷åíèÿ ìåæäó íèìè.

ПОМОЩЬ — ïðåäíàçíà÷åí äëÿ âûçîâà ýëåêòðîííîé ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû â
ëþáîé ìîìåíò ðàáîòû ñ ïðîãðàììîé, àíàëîãè÷íóþ èíôîðìàöèþ ìîæíî ïîëó-
÷èòü, íàæàâ êëàâèøó F1.

Â çàâèñèìîñòè îò êîíôèãóðàöèè ïðîãðàììû âèä è ÷èñëî êíîïîê íà ïà-
íåëè èíñòðóìåíòîâ, à òàêæå ðàçäåëû îñíîâíîãî ìåíþ ìîãóò âûãëÿäåòü èíà÷å.

Ïîä îñíîâíûì ìåíþ ïðîãðàììû ðàñïîëàãàåòñÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ,
êîòîðàÿ ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ áûñòðîãî âûáîðà ïóíêòîâ îñíîâíîãî ìåíþ ñ ïî-
ìîùüþ ìûøè. Â çàâèñèìîñòè îò òåêóùåãî ðåæèìà ðàáîòû ïðîãðàììû íåêî-
òîðûå êíîïêè íà ïàíåëè ìîãóò îòîáðàæàòüñÿ áëåäíûì ñåðûì öâåòîì, ýòî îç-
íà÷àåò, ÷òî êíîïêè â äàííîì ðåæèìå íå ðàáîòàþò.

Êíîïêè верхней панели èíñòðó-
ìåíòîâ (ñëåâà íàïðàâî) ïîçâîëÿþò âû-
ïîëíÿòü ñëåäóþùèå ôóíêöèè:

1 — ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò;
2 — îòêðûòü äîêóìåíò;
3 — ñîõðàíèòü;
4 — âûðåçàòü;
5 — êîïèðîâàòü;
6 — âñòàâèòü;
7 — ïå÷àòü;
8 — ïðîñìîòð;
9 — âðåìåííàÿ áëîêèðîâêà;
10 — îòìåíèòü ïîñëåäíåå äåéñòâèå;
11 — âåðíóòü;
12 — ïîèñê;
13 — ïîèñê âïåðåä;
14 — ïîèñê íàçàä;
15 — èíôîðìàöèÿ;
16 — êàëüêóëÿòîð;
17 — êàëåíäàðü;
18 — îòêðûòü îêíî òàáëî;
19 — îáùåå îïèñàíèå;
20 — çàïîìíèòü êàê ÷èñëî;
21 — ïðèáàâèòü ê áóôåðó;
22 — âû÷åñòü èç áóôåðà.

Êíîïêè нижней панели èíñòðó-
ìåíòîâ ïîçâîëÿþò âûïîëíèòü ñëåäóþ-
ùèå ôóíêöèè:

23 — æóðíàë îïåðàöèé;
24 — æóðíàë ïðîâîäîê;
25 — òèïîâûå îïåðàöèè;
26 — ïëàí ñ÷åòîâ;
27 — îáîðîòíî-ñàëüäîâàÿ âåäîìîñòü;
28 — ñâîäíûå ïðîâîäêè;
29 — øàõìàòêà;
30 — îáîðîòíî-ñàëüäîâàÿ âåäîìîñòü

ïî ñ÷åòó;
31 — àíàëèç ñ÷åòà;
32 — êàðòî÷êà ñ÷åòà;
33 — àíàëèç ñ÷åòà ïî ñóáêîíòî;
34 — àíàëèç ñ÷åòà ïî äàòàì;
35 — îò÷åò ïî ïðîâîäêàì;
36 — äèàãðàììà;
37 — îòêðûòü îáùèé æóðíàë;
38 — ïóòåâîäèòåëü ïî êîíôèãóðàöèè;
39 — âèäåîêóðñ;
40 — ïðàâîâàÿ ñïðàâêà;
41 — èíòåðíåò-ïîääåðæêà;
42 — îáðàáîòêà îáìåíà;
43 — êàëåíäàðü áóõãàëòåðà.

Основное меню программы1.1
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Êðîìå òîãî, â ïðîãðàììå ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü âûâîäèòü íà ïà-
íåëü èíñòðóìåíòîâ â âèäå êíîïîê-ïèêòîãðàìì íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûå
äîêóìåíòû, òàêèå êàê ïëàòåæíûå ïîðó÷åíèÿ, ñ÷åòà, êàññîâûå îðäåðà è ò. ä.,
à òàêæå êíîïêè îòêðûòèÿ ñïðàâî÷íèêîâ, íàïðèìåð «Êîíòðàãåíòû», «Íîìåí-
êëàòóðà» è äð.

Ïðè óñòàíîâêå êóðñîðà ìûøè íà êíîïêó ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ïîÿâëÿ-
åòñÿ åå íàçâàíèå, ýòà æå èíôîðìàöèÿ óêàçûâàåòñÿ â íèæíåé ñòðîêå îêíà.

Äëÿ àêòèâèçàöèè îñíîâíîãî ìåíþ ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû èñïîëüçóþò
êëàâèøó F10 èëè êóðñîð ìûøè. Äëÿ êàæäîãî âûáðàííîãî êóðñîðîì ìûøè
ïóíêòà îñíîâíîãî ìåíþ îòêðûâàåòñÿ âåðòèêàëüíîå ìåíþ. Âûõîäÿò èç ïîäìå-
íþ â îñíîâíîå ìåíþ ïðîãðàììû, íàæèìàÿ êëàâèøó ESC.

Задание 1.1

1. Ïîñëå çàïóñêà ïðîãðàììû àêòèâèçèðóéòå îñíîâíîå ìåíþ, ïåðåìåñòè-
òå êóðñîð â ïóíêò îñíîâíîãî ìåíþ ПОМОЩЬ è îòêðîéòå âåðòèêàëüíîå ìåíþ.

2. Âûáåðèòå â ïîäìåíþ ïóíêò «Ïîìîùü», îòêðîéòå åãî, íàæàâ êëàâèøó
ENTER. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ñî ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèåé. Èçó÷èòå èíôîð-
ìàöèþ î íàçíà÷åíèè ãëàâíîãî îêíà ïðîãðàììû, à çàòåì êëàâèøåé ESC çàêðîé-
òå îêíî ñî ñïðàâêîé.

1.2
Установка реквизитов организации в режиме
СЕРВИС/СВЕДЕНИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ

Äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîé íàñòðîéêè ïðîãðàììû ïåðåä íà÷àëîì ââîäà äàííûõ
íåîáõîäèìî çàäàòü îáùèå ñâåäåíèÿ îá îðãàíèçàöèè, îòâåòñòâåííûõ ëèöàõ, áàí-
êîâñêèõ êîäàõ, ò.å. ðåêâèçèòû îðãàíèçàöèè. Óêàçàííûå ðåêâèçèòû îðãàíèçà-
öèè íå ìåíÿþòñÿ â ïðîöåññå ðàáîòû, ïîýòîìó ïîäîáíûå äàííûå â ïðîãðàììå
1Ñ: ÁÓÕÃÀËÒÅÐÈß íàçûâàþòñÿ константами. Êîíñòàíòû ñëóæàò äëÿ õðàíåíèÿ
èíôîðìàöèè, êîòîðàÿ â ïðîöåññå ðàáîòû íå èçìåíÿåòñÿ èëè ìåíÿåòñÿ äîñòàòî÷-
íî ðåäêî. Êðîìå ðåêâèçèòîâ è êîäîâ îðãàíèçàöèè ê êîíñòàíòàì îòíîñÿòñÿ ýëå-
ìåíòû ó÷åòíîé ïîëèòèêè, êîòîðûå óñòàíàâëèâàþò ìåòîäû âåäåíèÿ áóõãàëòåð-
ñêîãî ó÷åòà. Ñïèñîê âñåõ êîíñòàíò è èõ óñòàíîâîê ìîæíî çàäàòü èëè ïðîñìîò-
ðåòü â ðåæèìå îñíîâíîãî ìåíþ ОПЕРАЦИИ/КОНСТАНТЫ. Êîíñòàíòû èñïîëüçóþò ïðè
çàïîëíåíèè ïåðâè÷íûõ è ó÷åòíûõ äîêóìåíòîâ, ïðè âûïîëíåíèè õîçÿéñòâåííûõ
îïåðàöèé è ò.ä. Ñïèñîê âñåõ êîíñòàíò, èñïîëüçóåìûõ ïðè ðàáîòå ñ ïðîãðàììîé,
ìîæíî ïðîñìîòðåòü â ðåæèìå ОПЕРАЦИИ/КОНСТАНТЫ.

Â ðåæèìå СЕРВИС/СВЕДЕНИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ íà ýêðàí âûçûâàåòñÿ îêíî äëÿ
ââîäà ñâåäåíèé îá îðãàíèçàöèè (ðèñ. 1.2). Äëÿ çàäàíèÿ íåîáõîäèìûõ ðåêâè-
çèòîâ íóæíî âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùèé ðàçäåë-çàêëàäêó â âåðõíåé ÷àñòè îò-
êðûòîãî îêíà.

Â ðàçäåë «Îðãàíèçàöèÿ» ââîäÿò íàçâàíèå è àäðåñ îðãàíèçàöèè. Àäðåñ
îðãàíèçàöèè ìîæåò èìåòü ðàçëè÷íûå ôîðìàòû. Ïðè íàæàòèè êíîïêè ñ æåë-
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òûì êîíâåðòîì ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âûáîð âàðèàíòîâ ââîäà: â ôîðìàòå ÈÌÍÑ
(Èíñïåêöèÿ Ìèíèñòåðñòâà ïî íàëîãàì è ñáîðàì) èëè ÈÔÍÑ (Èíñïåêöèÿ Ôå-
äåðàëüíîé íàëîãîâîé ñëóæáû) â ïðîèçâîëüíîì ôîðìàòå èëè ñ èñïîëüçîâàíè-
åì êëàññèôèêàòîðà àäðåñîâ, åñëè îí óñòàíîâëåí â ïðîãðàììå.

Ðàçäåë «Êîäû» äîëæåí ñîäåðæàòü ðåêâèçèòû êîäîâ, êîòîðûå ïðèñâàè-
âàþò îðãàíèçàöèè ïðè åå ðåãèñòðàöèè â íàëîãîâîé èíñïåêöèè.

Ðàçäåë «Áàíê» äîëæåí ñîäåðæàòü áàíêîâñêèå ðåêâèçèòû (íàçâàíèå è
àäðåñ áàíêà, íîìåðà ðàñ÷åòíîãî è êîððåñïîíäèðóþùåãî ñ÷åòîâ è ò. ä.).

Â ðàçäåëå «ÈÌÍÑ» («ÈÔÍÑ») óêàçûâàþò äàííûå ñâèäåòåëüñòâà î ïîñòà-
íîâêå íà ó÷åò â íàëîãîâîé èíñïåêöèè è åå ðåêâèçèòû.

Ðàçäåë «Îòâåòñòâåííûå ëèöà» äîëæåí âêëþ÷àòü â ñåáÿ ôàìèëèè, èìåíà
è îò÷åñòâà ðóêîâîäèòåëÿ, ãëàâíîãî áóõãàëòåðà è êàññèðà îðãàíèçàöèè.

Â ðàçäåëå «Íàëîãè» ïîëüçîâàòåëÿì ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü çàäà-
âàòü è êîððåêòèðîâàòü ñòàâêè íàëîãîâ.

Ïðè ââîäå èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííûå äîêóìåíòû èñïîëüçóþò ðàçëè÷-
íûå âèäû ïîëåé (òàáë. 1.1).

Äëÿ ïåðåõîäà â ïîëÿ ââîäà äàííûõ èñïîëüçóþò êëàâèøè TAB, ENTER
èëè ïåðåìåùàþò êóðñîð ìûøüþ. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èíôîðìàöèè ïîñëå åå
ââîäà â ñîîòâåòñòâóþùèé ðàçäåë ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó ОК, êîòîðàÿ íàõî-
äèòñÿ â íèæíåé ÷àñòè îòêðûòîãî îêíà. Âûõîä áåç ñîõðàíåíèÿ èíôîðìàöèè
èëè ïîñëå ïðîñìîòðà îñóùåñòâëÿåòñÿ êíîïêîé Закрыть èëè êíîïêîé çàêðû-
òèÿ îêíà ×××××, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â âåðõíåé ïðàâîé ÷àñòè çàãîëîâêà îòêðû-
òîãî îêíà.

Óñòàíîâëåííûå ðåêâèçèòû àâòîìàòè÷åñêè çàíîñÿòñÿ âî âñå äîêóìåíòû è
îò÷åòû, êîòîðûå ïå÷àòàþòñÿ ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû 1Ñ: ÁÓÕÃÀËÒÅÐÈß.

Рис. 1.2. Окно для ввода сведений об организации
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