Тема 5: Об’єкти програми «BAS Бухгалтерія»
1. План рахунків бухгалтерського обліку.
2. Види субконто.
3. Довідники.
4. Документи та журнали документів.
5. Звіти.

1. План рахунків бухгалтерського обліку
Програма «BAS Бухгалтерія» містить план рахунків, затверджений наказом МФУ від 30.11.99 року.
Більшість рахунків в програмі є визначеними і мають деякі обмеження по зміні властивостей.
 До властивостей рахунків відносять:
· ознаки активних, пасивних та активно-пасивних рахунків;
· настройки кількісного обліку;
· настройки валютного обліку;
· ознаки забалансових рахунків.
Користувач не може вилучати визначені рахунки, але може додавати нові субрахунки.
План рахунків можна відкрити діями:
Головне – Настройки – План рахунків

2. Види субконто
Для ведення аналітичного обліку в програмі використовують механізм субконто.
Субконто – це будь який об’єкт аналітичного обліку.
Вид субконто – це множина (група) однотипних об’єктів аналітичного обліку.
В програмі є список видів субконто, але користувач може вводити нові види субконто.

3. Довідники
Довідники – це об’єкт програми, що дозволяє користувачу, вводити, зберігати і отримувати інформацію, структуруючи її у вигляді дерева.
Довідники – Конкретний довідник
Для кожного довідника відкривається окреме вікно, в якому і буде працювати користувач.
3.1. Ієрархічні списки
В програмі для відображення інформації найчастіше використовують різні списки.
Ієрархічні списки складаються з елементів різних рівнів, разом з тим елементи нижчих рівнів підпорядковані елементам верхніх рівнів. 
Існує два види ієрархічних списків:
· ієрархія груп та елементів;
· ієрархія елементів.
Група – це вузол, в який входять інші (підпорядковані) групи та елементи, а елемент – це конкретний об’єкт.
Ієрархічний список має такі режими:
· ієрархічний список;
· список;
· дерево.
Режими перемикаються: Кнопка «Ще» –Режими перегляду.
Якщо вибрано режим перегляду «Список», то у формі показано всі елементи списку. Разом з тим елементи і групи вказані непідпорядкованими.
При режимі «Ієрархічний список» на екрані будуть відображені тільки елементи верхнього рівня, а після переходу в групи – тільки елементи цієї групи. Розкрити групу можна подвійним клацанням миші.
При режимі «Дерево» елементи  списку будуть відображені у вигляді дерева. Для зручності дерево може розкриватися і згортатися, для цього використовують знак «+» або «-». Якщо дерево розкрито то перехід до потрібної групи здійснюють стрілками «Вверх», «Вниз».
Для швидкого переходу на початок або кінець списку можна використовувати відповідно клавіші «Home» і «End».
3.2. Створення елемента довідника
Для створення елемента необхідно натиснути клавішу пункту меню «Ще» – Створити, або натиснути кнопку «Створити», або кнопку «+». 
Якщо потрібно, щоб елемент який створюється в ієрархічному списку, одразу потрапив до певної групи, то перед створенням необхідно перейти в цю групу (має бути вибраний режим «Ієрархічний список» або «Дерево»). 
Вся інформація про елемент вводиться в екранній формі. Після заповнення реквізитів елемента потрібно натиснути кнопку «Записати і закрити».
3.3. Створення групи у довіднику
Для створення групи необхідно натиснути клавішу пункту меню «Ще» – Створити групу, або натиснути піктограму «Створити групу».
Якщо необхідно, щоб нова група потрапила до певної групи списку, то перед її створенням слід перейти в цю групу (має бути ввімкнений режим «Ієрархічний список» або «Дерево»).
Так як  і при створені елемента всі реквізити групи вносяться у виведеній на екран формі.


3.3. Копіювання елемента
Новий елемент або група можуть бути додані в список копіюванням вже існуючого елемента або групи. Для цього необхідно навести курсор на рядок з елементом або групою, які будуть використовуватися як зразок (копіюватися) і вибрати пункт меню «Ще» – Скопіювати. 
На екрані відобразиться форма створення нового елемента, в якому всі реквізити будуть скопійовані з елемента-зразка.
3.4. Редагування елемента 
Для редагування елемента необхідно навести курсор на будь яку комірку рядка, реквізити якої потрібно редагувати натиснути клавішу «Enter», або двічі клацнути мишею, або вибрати пункт меню «Ще» – Змінити. На екрані буде виведено форму редагування елемента, в якій слід виправити відповідні реквізити.
Якщо редагування елемента заборонено, то інформація, що відкриється у формі буде недоступною для редагування.
3.5. Реорганізація списку
Під час роботи з ієрархічними списками може виникнути необхідність в реорганізації списку, тобто перенесені існуючих елементів або груп з однієї групи в іншу.
Для перенесення потрібно виконати дії:
1. У списку вибрати рядок з елементом або групою, які необхідно перенести в інше місце списку.
2. Вибрати пункт меню «Ще» – Перемістити в групу.
3. У діалозі, що відкривається, вибрати групу, куди передбачається перенести вибраного об’єкта.
Якщо в конфігурації задана підтримка унікальності кодів елементів в списку (код перенесеного елемента не повинен збігатися з вже існуючими в групі кодами), то при збігу кодів з’явиться повідомлення «Значення (ім’я) поля не унікальне», то слід вручну виправити код.
3.6. Настройка періоду
Для деяких списків існує можливість обмежити дані, що відображаються на екрані за встановленими періодами.
 Інтервал можна вказати діями: натиснути кнопку «Ще» – Встановити період. У формі, що з’явилася необхідно:
1. Встановити прапорець в полі вибору періоду.
2. Вибрати один із стандартних періодів.
3. Вказати довільний період, вибравши дати початку і закінчення періоду.
Щоб очистити вибір періоду необхідно натиснути посилання «Очистити період».
Збереження настройок періоду для наступного відкриття списку здійснюється встановлення м прапорця «Запам’ятати вибраний період». Щоб завершити настройку періоду слід натиснути кнопку «Вибрати». Вибраний період буде відображений як додаткова кнопка на панелі. Щоб змінити період необхідно натиснути на посилання на цій кнопці.
Для того щоб скинути фільтр за періодами, слід натиснути на хрестик цієї кнопки.
3.7. Введення елемента на підставі
В програмі існує механізм створення нових елементів на підставі існуючих даних.
Для створення елемента на підставі іншого необхідно вибрати об’єкт-зразок і на командній панелі натиснути пункт меню «Створити на підставі», та у меню, що з’явиться вибрати об’єкт, який буде створюватися. Під час створення нового документа, йому присвоюється черновий порядковий номер і дата, які необхідно відкоректувати вручну.
3.8. Вилучення (позначка на вилучення) елемента (групи)
Розрізняють два режиму вилучення: безпосереднє вилучення та позначка на вилучення.
Щоб встановити позначку на вилучення необхідно виділити об’єкт, вибрати пункт меню «Ще» – Відмітити для видалення/Зняти помітку. Біля об’єкта з’явиться умовний значок.
Для відміни вилучення зі списку необхідно виділити об’єкт, вибрати пункт меню «Ще» – Відмітити для видалення/Зняти помітку. Умовний значок зникне.
Безпосереднє вилучення відбувається так:
Операції – Вилучення помічених об’єктів – Вилучити.


