«Нова бухгалтерія». АДМІНІСТРАТОР
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          Земляничные поляны
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Передмова

Комплекс програм є модульною системою і модуль «Адміністратор», як зрозуміло з назви,  виконує  функції з конфігурування, адміністрування, надання прав доступу різним користувачам до різних модулів комплексу, режимів і функцій. Це дозволяє розмежувати або обмежити роботу і доступ користувачів з метою більшої прозорості і контрольованості діяльності та користування програмами комплексу.

Модуль призначений для використання, в першу чергу, адміністраторам мереж, відповідальним за стан техніки, або просто відповідальним особам (наприклад, головним бухгалтерам або керівникам) підприємств.

Модуль дозволяє також проводити копіювання інформації як самих настроювань комплексу, так і інформації інших модулів зі складу комплексу без втручання користувачів  як в цілому, так і за окремими реквізитами; проводити профілактичні роботи у разі аварійних ситуацій тощо.

Комплекс в цілому і модуль «Адміністратор» зокрема є WINDOWS-додатками з усіма перевагами останніх, розроблених у вигляді стандартної архітектури — використання вікон, списків, меню, пунктів, функціональних клавіш та графічних елементів управління.

Запуск модуля

Після запуску модуля Вам пропонується внести ім’я та пароль доступу для адміністратора (при першому запуску стандартним ім’ям та паролем є «а» латинською літерою при включеній англійській розкладці клавіатури, мал. 1). 

[image: image57.bmp]
Наступні запуски можна буде проводити і з іншими іменами, якщо Ви настроїте їх.

Після загрузки модуля Ви потрапляєте власне в систему адміністрування комплексу (навіть якщо він складається з однієї програми – модуль «Адміністратор» Вам також необхідний, мал. 2).
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Мал. 2

Робота з модулем та Головне меню

Пункт «Реквізити»

Головним пунктом для настроювання систем (модулей) є «Реквізити». При виборі цього пункту Вам пропонується два підпункти — «Реквізити» та «Зв’язок між реквізитами» (мал. 3).
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Що ж таке реквізити у розумінні «Адміністратора»?

Реквізит — це сукупність інформації за певними ознаками: якщо Ваша організація має декілька розрахункових рахунків, то Ви маєте можливість вести операції (наприклад, по Касі та Банку) за кожним розрахунковим рахунком окремо, або Ви можете вести взагалі декілька організацій у межах однієї програми, вибираючи при запуску, з яким реквізитом (яким рахунком або організацією) Ви будете працювати. При цьому зв’язок між реквізитами може бути відсутній, тобто програма не буде «знати» про кількість організацій, заведених у неї. Такі реквізити можуть мати власні плани рахунків, аналітику, документообіг, валюту, баланс та ін. Найпростіший випадок: ведеться бухгалтерія однієї організації з одним розрахунковим рахунком — при цьому настроюється один реквізит.

«Адміністратор» власне і дозволяє визначити, який користувач у якому реквізиті має права на ведення певних операцій в окремих модулях, дозволених для нього.

Вибравши підпункт «Реквізити», Ви потрапляєте у Довідник реквізитів організації (мал. 4).
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Мал. 4

При першому запуску у переліку немає жодного реквізиту, тому Ви можете одразу внести новий (кн. [image: image5.bmp] або ALT+F1).

Важливо! Кнопки у верхній частині вікна недоступні, але зустрічаються часто, про них піде мова нижче. Єдині доступні – кнопка «Пошук» [image: image6.bmp] (CTRL+F, якщо не внесено жодного реквізиту, то вона не працює. Ця кнопка виконує пошук за певними ознаками, в даному випадку — пошук за найменуванням виконується по входженню послідовності внесених символів у найменування реквізиту); кнопка виклику Допомоги [image: image7.bmp] (або на клавіатурі Ctrl+F1), Калькулятора [image: image8.bmp] (Ctrl+К) та Виходу або Закриття вікна [image: image9.bmp] (Ctrl+Q).

При цьому Ви автоматично переходите на закладку (під верхніми кнопками) «Реквізит», яка, як і решта, до цього часу була недоступна (мал. 5).
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Мал. 5

Позиція «Скорочена назва реквізита» потребує пояснення. Це, власне, «прізвиська», які Ви можете присвоїти, крім реквізитів, Кредиторам/Дебеторам (аналітиці) в інших бухгалтерських модулях. Програма сортує записи в списках (переліках) якраз за скороченою назвою у алфавітному порядку: спочатку символи (коми, крапки, тире та ін.), потім цифри, потім латинськи літери, потім кирилиця; при цьому програма не чутлива до регістра. Головне, щоб Ви не забули, якому прізвиську відповідає офіційна назва (ця назва вноситься в п. «Повна назва»).

Для чого потрібне “прізвисько”? Справа в тому, що Ви можете проводити пошук у списках не тільки за допомогою кн. «Пошук», а й набираючи декілька перших літер з клавіатури, знаходячись у цьому списку (він сформований якраз за скороченими назвами). При цьому курсор автоматично позиціонується на той елемент списку, назву якого Ви внесли з клавіатури. Друкуватися буде ПОВНА НАЗВА, якій відповідає вибране Вами ПРІЗВИСЬКО.

Наступна позиція — «Псевдонім (папка розміщення баз)». Кожен реквізит буде копіюватися в папку (фолдер або директорію) на диску, назву якого Ви внесете в цьому пункті. Тобто реквізити копіюються ОКРЕМО один від іншого (якщо їх декілька). Нагадаємо — це назва директорії на диску, на неї розповсюджуються певні обмеження: кількість символів — не більше 8 (програма автоматично переводить їх у верхній регістр). Але ми радимо обмежуватись тільки латинськими символами без пробілів.

Важливо! Не копіюйте програми та їхні робочі папки через ДОСівські програми роботи з файлами!!! За НОРМАЛЬНУ роботу програм в цьому випадку ми не відповідаємо!

Зверніть увагу! Кнопки «Вилучити в буфер» [image: image11.bmp] (Ctrl+Х), «Копіювати в буфер» [image: image12.bmp] (Ctrl+С), «Вставити з буфера» [image: image13.bmp] (Ctrl+V) доступні і мають ті ж функції, що й в стандартних WINDOWS-додатках — дозволяють полегшити повторний набір однакової текстової інформації.

Позиції «Р/рахунок», «МФО» та решта не потребують пояснень та не є обов'язковими. Якщо Ви натиснете на кн. [image: image14.bmp] , то програма автоматично переміститься на закладку «Валюта і додатки», оскільки реквізит не може не спиратися на валюту (це може бути і гривня). Кількість валют та кількість реквізитів не обмежена, декільком реквізитам можна присвоїти одну валюту. Якщо Ви не внесли жодної валюти, то Вам автоматично буде запропоновано гривню (мал. 6).

Ви можете натиснути на кнопку, розміщену з правої сторони — [image: image15.bmp] . При цьому Ви автоматично потрапляєте у Довідник валют і можете внести нову (мал. 7, кнопка [image: image16.bmp] присвоїть валюту, що підсвічена курсором, реквізиту, з якого Ви викликали цей Довідник).
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Мал. 6
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Мал. 7

На цьому заповнення реквізиту може бути завершене — натисніть кнопку [image: image19.bmp] (мал. 6) і реквізит буде занесено до переліку реквізитів.

Важливо! Завершення всіх операцій та закриття вікон для підтвердження змін необхідно завершувати натисканням на          кн. «Так». Натискання на клавішу ESC або кн. [image: image20.bmp] закриває режим без збереження змін.

Розглянемо роботу з валютами, а потім знову продовжимо розгляд заповнення реквізитів.

Пункт «Валюти»

На мал. 7 зображено вікно цього пункту (за виключенням кн. «Вибрати»). Гривня в ньому присутня завжди, але Ви можете її вилучити. При внесенні нової валюти необхідно заповнити позиції «Назва валюти», «Код валюти» (може бути довільним, але унікальним), «Позначення валюти 1» (скорочена встановлена форма для даної грошової одиниці для друку цілої частини суми), «Позначення валюти 2» (скорочена встановлена форма для друку дробової частини суми (копійок)). Ознака «Використовувати дану валюту як державну…» відповідає за те, до якої валюти будуть перераховані обіги в інших валютах інших реквізитів. Державною валютою може бути тільки одна. Символ [image: image21.bmp] в цьому випадку показує, яка валюта є державною (мал. 8).

[image: image22.png]Llosianux samor

YT i T

Banora | fonamo |

=

Hassa sanomi rpusHs|
Kon sanori

Mosrasern sanaru 1

Mosraera sanri 2

Iy Buoprcronmar aar sary s acprasr, deped aky Sae
EpepaHGJeaTICA KUPE ORtie SaRET 10 LG

@ Tax @ Bidnina





Важливо! Далі в системах цей символ зустрічається в переважній більшості випадків, але в кожному режимі означає якісь конкретні ознаки певних елементів.

Закладка «Додатки» відповідає за зміну назв валют за відмінами з додержанням правил граматики української мови. Для гривні це виглядає так:

[image: image23.png]Llosianux samor

YT N T

[ camne

=1

Honamn

Biawina a7 [asi s3]

Bigwina a7 (are)

Fia sanoru

Biawina a7 (o, o)

© Yonsiuti

@ Kinowii

@ Tax @ Bionina





Мал. 9

Повернемося до роботи з реквізитами.

На закладці «Валюта і додатки» (мал. 6) вікна Довідника реквізитів організації під пунктом «Робоча валюта» можна відмітити ознаку «Використовувати основні довідники іншого реквізита». Тоді реквізит буде спиратися на план рахунків і перелік аналітики того реквізиту, який Ви виберете із списку, що відкрився. Для цих реквізитів, пов'язаних таким чином, план рахунків і перелік аналітики будуть спільними. Позиції «Керівник підприємства» та ін. на цій закладці пояснень не потребують.

Закладка «Системи і шляхи розміщення» власне і відповідає, які модулі  встановлені на Вашому комп'ютері та доступні для роботи і адміністрування (мал. 10). Шляхи розміщення баз даних проставлені за ознакою у ту папку на тому диску, куди встановлено модуль «Адміністратор» і додано шлях до папки конкретного реквізиту (на малюнку — REK1, як було вказано в позиції «Псевдонім (папка розміщення баз)»).
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Мал. 10

Ви можете змінити ці шляхи самостійно або скориставшись кнопкою [image: image25.bmp] :
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Мал. 11

На цьому заповнення Довідника реквізитів завершено.

Підпункт «Зв'язок між реквізитами» 

Це необхідно для забезпечення імпорту (переносу) бухгалтерських проводок із модулів одного реквізиту в модуль «Головна книга» основного (який буде основним Ви вирішуєте самостійно, ніяких ознак для цього не потрібно, Ви просто маєте це на увазі, мал. 12).
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Мал. 12

Таким чином Ви маєте можливість отримати загальній баланс, наприклад, всієї організації, імпортувавши проводки з різних реквізитів (філій або підрозділів, які відображають решта реквізитів). При цьому не має значення, у якій валюті велись обіги та формувались проводки — суми будуть перераховані за курсами валют і переведені у валюту, яка була відмічена як «Державна» для даного (в цьому випадку основного) реквізиту.

Кнопка з символом [image: image28.bmp] відмічає ВСІ реквізити (у лівій частині вікна) і ВСІ модулі (в його правій частині). Можна влаштувати перехресні зв'язки реквізитів, тобто «ганяти» проводки з одного модуля в інший. Сенс таких операцій незрозумілий, але можливість є.

Пункт «Користувачі»

Цей пункт дозволяє Вам завести необхідну кількість користувачів інших модулів (мал. 13). При першому запуску перед Вами список вже внесених — ясна річ, в ньому присутній тільки користувач «а» (модуль чутливий до регістра імені!). 
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Мал. 13

Зверніть увагу, в першій колонці біля нього стоїть символ [image: image30.bmp] . Це свідчить, що даний користувач має права (тобто всі) супервізора. Ви можете внести нового користувача (кн. [image: image31.bmp] або ALT+1), вилучити того, на якому розміщений курсор (звичайно полоса синього кольору, кн. [image: image32.bmp] або ALT+3) або змінити настроювання існуючого (кн. [image: image33.bmp] або ALT+2).

При внесенні нового користувача Ви автоматично переходите на закладку «Користувач», яка, як і решта, до цього часу була недоступна (мал. 14).
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Мал. 14

Тут Вам пропонується внести ім’я нового користувача та пароль для його доступу до інших модулів та самого «Адміністратора» (тільки для супервізорів), а також повторити пароль для можливості контролю правильності його внесення. Якщо Ви забудете або не захочете внести пароль, то система Вам м‘яко нагадає про неможливість такого рішення — користувач без паролю неможливий.

Ознака «Присвоїти права супервізора» - права можуть бути присвоєні будь-якому користувачу. Взагалі супервізором можуть бути всі користувачі. Супервізор має за означенням всі права на всі реквізити та повний доступ до всіх модулів. Окрім цього, тільки супервізор може вносити нових або змінювати настройки існуючих користувачів.

Далі Ви можете перейти на наступну закладку «Реквізити і системи» («мишкою» або клавішею Ctrl+PgDn, клавіша Ctrl+PgUp поверне Вас на попередню, мал. 15).
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Мал. 15

В цьому режимі Ви можете відмітити в лівій частині вікна ті реквізити, з якими повинен буде працювати користувач, а в правій — ті модулі, які обслуговують бухгалтерські операції цього реквізиту і які доступні для цього ж таки користувача.

Кнопка з символом [image: image36.bmp] дозволяє вибрати одразу всі доступні реквізити і модулі, кнопка [image: image37.bmp] — той реквізит або модуль, на якому знаходиться курсор.

Перейшовши на закладку «Пункти меню» (мал. 16), Ви можете відмітити ті пункти меню у відмічених модулях, які будуть доступні для користувача. Призначення кнопок таке ж, як і в попередньому випадку. Кількість користувачів не обмежена.
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Мал. 16

Пункт «Настроювання»

Вікно настроювання процедури копіювання для кожного реквізиту (мал. 17).
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Процедур копіювання може бути безліч — наприклад: помісячне, тижневе, добове і т.і. для кожного модуля і реквізиту. Якщо натиснути на кн. [image: image40.bmp]  , то Ви потрапите на закладку «Настроювання» (мал. 18)
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Мал. 18

Необхідно вказати назву для кожного режиму (наприклад для кожного встановленого модуля) і шляхи зберігання архівів. При цьому процедури копіювання/ поновлення будуть доступні тим користувачам, пункти меню «Копіювання/ Поновлення» для яких доступні (мал. 16). Якщо відмітити ознаку «Використовувати режим по умовчанню», то цей режим буде пропонуватися як основний при копіюванні. Шлях зберігання можна внести самостійно (для досвідчених користувачів), або скористатися кнопкою вибору [image: image42.bmp] .

На закладці «Архіватор» (мал. 19) можна змінити встановлені за ознакою настройки конкретної програми-архіватора або вказати шлях до власного (при необхідності — вказати шлях до розархіватора), ключі та параметри пакування/розпакування (для досвідчених користувачів). 

Натиснувши кн. [image: image43.png]T3paMETPM SPKIEATOPA N0 YMOBYAHHIO



 ці ключі встановлюються автоматично (для вказаного за ознакою (по умовчанню) архіватора).
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Мал. 19

Позиції «Параметри пакування», «Параметри розпакування» та «Тип (розширення) архівного файлу» доступні тільки, якщо Ви вказали свою програму-архіватор. Позиція «Тип формування архівного файлу» дозволяє визначити, які порції інформації повинні бути збережені в архівах — за періодами, що відкриті в модулях, чи за днями (про поняття «період» — див. керівництво до системи «Головна Книга»).

Пункт «Сервіс»

Підпункт «Калькулятор» пояснень не потребує.

Підпункт «Профілактичні роботи» 

Він містить два пункти: власне «Профілактика» для переіндексації баз даних у випадку аварійних ситуацій (наприклад, збій в комп'ютерній системі при запущеній програмі з її «підвисанням», «зависання», вимикання електроживлення тощо), коли модуль «Адміністратор» не може виконати це самостійно (в 95% відсотках аварійних випадків системи профілактики виконують профілактичні роботи самостійно і вдало з повідомленнями про аварійність та необхідність профілактики). Інший пункт — «Профілактика систем» — викликає вікно вибору модулів для проведення профілактики їхніх баз даних (в самих модулях ці пункти теж присутні і доступні тільки допущеним до них користувачам), при цьому ці модулі повинні бути закриті (мал. 20).

[image: image45.png]pexe

Tpopiraxmuxa cucmem

Biamirsre goctynmi cuctemu

/] Cicram Craryc 5

Tonosra kimra
| Kaca i bank

7| [Rbuspama]

@ Tax @ Bionina





Призначення кнопок таке ж, як і у решти режимів, в колонці «Статус» після проведення профілактики вказується результат, зазвичай при нормальному завершенні — «Систему оброблено».

Підпункт «Копіювання/Поновлення» 

Цей підпункт дуже важливий для нормального функціонування модулів! Можливо, його навіть потрібно було розглянути найпершим. За вісім років функціонування наших систем на величезній кількості комп'ютерів багатьох організацій тільки через невчасно, або й зовсім не проведене копіювання пошкодження інформації зводили нанівець результати роботи багатьох бухгалтерів за багато днів, а то й місяців! Все коли-небудь ламається, раніше чи пізніше, і в наших з Вами силах звести збитки від пошкодження інформації (в результаті вірусних атак, пошкоджень вінчестерів, втручання недосвідчених або випадкових осіб в програми тощо) до припустимого мінімуму. Адже в наш час найдорожчим товаром є інформація. Після пошкодження програми її можна переінсталювати, а от накопичена в ній інформація (та ще й за великий проміжок часу) може бути втрачена безслідно… Тому ми настійливо рекомендуємо — проводьте копіювання регулярно і як можна частіше. Навіть якщо це забирає певний час, ліквідація пошкоджень займе його ще більше.

Підпункт “Копіювання/Поновлення” містить чотири розділи (мал. 21):
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 Мал. 21

Перших два — копіювання/поновлення інформації самого модуля «Адміністратор», решта — інших встановлених модулів. При виборі пункту «Копіювання» з'являється вікно, схоже до зображеного на мал. 20.

Після вибору модуля, інформацію якого необхідно запакувати (скопіювати), Вам буде запропоновано (мал. 22) визначити режими для його проведення.
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Необхідно вибрати назву створеного раніше режиму копіювання (у пп. «Настроювання/Систем копіювання») і шляхи зберігання архівів (вони підставляються автоматично для цього режиму). Тут також можна вказати спосіб пакування (за період чи за день), поточний період (визначається відкритим періодом в бухгалтерському модулі) і вказати примітку з поясненням до створюваного архіву. Скажіть [image: image48.bmp]  (мал. 22) — і Ви можете спати спокійно.

Копіювання може мати ще одну функцію, крім забезпечення цілісності інформації. Якщо бухгалтер звів період, скопіювався і хоче «погратися» зі звітними цифрами, але в нього , в результаті, вийшло гірше (!?), ніж було, то достатньо відновити збережену в архіві інформацію і все стає, як на момент копіювання.

Підпункт «Поновлення»

Так от, цей пункт якраз і відновлює всю інформацію, заархівовану попередньо (мал. 23). Вибір реквізиту і конкретного модуля для поновлення подібний до зображеного на мал. 20.
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Мал. 23

Необхідно вибрати період, який відповідає терміну архіву з переліку копій «Виберіть архів для розпакування», відмітивши ознаку «по періодам» чи «по дням». При копіюванні іменем архіву автоматично стає дата копіювання (системна дата, встановлена у Вашому комп'ютері).

Важливо! Перевіряйте періодично системну дату — це важливо, щоб не заплутатися в датах створення файлів і архівів.

Натиснувши на кн. [image: image50.png]Mepersia ipopraui



 , Ви можете переглянути примітку, якщо вона була заповнена, до архіву (мал. 24).
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                                                                                                                        Мал. 24 Кн. [image: image52.bmp] фізично ЗНИЩУЄ файл архіву з жорсткого диску.

Важливо! При поновленні ВСЯ поточна інформація замінюється інформацією з копії, КРІМ Довідників бухгалтерських рахунків і Аналітики, будьте обережні!
Пункт «Допомога»

Він дозволяє переглянути цю брошуру на екрані і отримати відповідь на питання по роботі модуля.

Пункт «Вихід» 

Цей пункт призначений для закриття модуля. Також закриває програму комбінація ALT+F4 або кнопка [image: image53.bmp] у верхній правій частині головного вікна модуля  (мал. 2).

Важливо! Закривати програму іншими способами не рекомендується — в цьому випадку розробник не гарантує збереження інформації!

Для нотаток!
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