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Раздел 1. Темы занятия по курсу «Введение в Аксапта»

Общая информация по курсу

· Место проведения семинара

· Расписание занятия

· Цели и задачи курса

· Ожидания и требования слушателей к курсу

· Знакомство с учебными материалами

Общие концепции Аксапта

· Двух- и трех уровневая модель клиент-сервер

· Конфигурирование системы

Модульная система

· Концепции модулей логистики

· Знакомство с модулями

· Взаимосвязи между модулями

· Принцип вертикальных решений Аксапта

Интерфейс

· Интерфейс Аксапта

· Панель инструментов

· Принципы работы экранных форм – поиск, сортировка, фильтрация

· IntelliMorph – настройка внешнего вида экранных форм

· Принципы работы запросов – задания разграничений, сохранение запросов

· Домены

· Дизайнер меню

Концепция функциональных ключей – Feature Keys 

· Функциональные ключи

· Группы пользователей

· Настройка прав

Виртуальные компании

· Работа с несколькими компаниями
· Создание коллекции таблиц
Настройки компании

· Создание новой компании

· Адреса и адресные форматы

· Настройки компании

· Настройки валют

· Настройка справочников аналитического учета

· Понятия и настройка серий документов – мастер настроек серий документов

· Настройка и использование системы документооборота

· Настройка текстов – автоматическая генерация текстов проводок

· Понятие и настройка учетных периодов

· Настройка и использование кодов сотрудников в системе

· Понятие и настройка он-лайнового механизма корреспонденции счетов в системе

· Работа Справки

Обзор мастеров Аксапта – Мастер создания отчетов

· Концепция работы Мастеров

· Мастер создания номенклатуры

Документооборот

· Принципы работы системы документооборота

· Настройка документооборота

Запросы

· Принципы работы запросов

· Формирование запросов, сохранение и повторное использование моделей запросов

e-Сфера – e-Sphere Аксапта 

· Интернет возможности приложения

· Отправка документов по почте

· Публикация данных на Web

· CSS (Customer Self Service) – приложения
· Возможность работы с формами  Аксапта через Интернет браузер – Aксапта webApps

Интеграция с MS OLAP Services на уровне формирования и передачи кубов

COM/DCOM технологии – Аксапта COM коннектор – интеграция с другими приложениями, поддерживающими стандарты COM/DCOM на уровне бизнес логики

Объектно-ориентированные средства разработки – Аксапта MorphX Development Suite – Репозитарий прикладных объектов

Раздел 2. Общая информация о системе

Упражнение 2.1. Двух- и трехуровневая модель клиент/сервер

Преимущества трехуровневой архитектуры:

1. Распределение функциональности (Сервер приложений - бизнес-логика; СУБД -ввод, обновление, хранение данных; Клиент-только презентационная логика)
2. Работа клиентов с сервером в распределенных сетях с низкой скоростью передачи (телефонные линии 9600 бод)

3. Минимизация трафика клиент-сервер
Систему можно инсталлировать в трех вариантах:

· Энетерпрайз (3-х уровневый клиент-сервер, MS SQL, Oracle)
· Крупные и средние предприятия со сложной территориально-распределенной инфраструктурой и необходимостью модификаций базовой функциональности

· Профессиональная (2-х уровневый клиент-сервер, MS SQL, Oracle)

· средние и небольшие компании без территориальной-распределенной инфраструктуры и необходимостью модификаций базовой функциональности

· Стандартная (2-х уровневый клиент-сервер, MS SQL)

· для небольших компаний, которые устраивает базовая функциональность

· нельзя добавлять новые таблицы
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Параметры и опции запуска

В процессе установки базы данных клиента в конфигурацию Аксапта вносятся некоторые изменения. Эти параметры будут использоваться каждый раз при запуске системы. 

Запустите утилиту конфигурирования Аксапта (Аксапта Configuration Utility), «щелкнув» мышью по соответствующему значку в меню запуска Windows. Откроется окно со следующими закладками: 
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Рисунок слева представляет форму установки общих параметров приложения, рисунок справа – установка доступа к базам данных.

В поле Language задается язык интерфейса системы.

Вход в систему

При входе в систему запрашивается Имя пользователя и пароль. В поле Имя введите User, поле Пароль оставьте пустым. Нажмите ОК.
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После загрузки системы откроется Главное меню.

Раздел 3. Интерфейс Аксапта 

Упражнение 3.1. Настройка интерфейса Аксапта

В Аксапта имеются опции, определяющие интерфейс среды, включая панель инструментов, статусную строку и др. Для настройки этих опций выберите пункт Сервис/Параметры системного меню. В появившемся диалоговом окне Настройка опций можно произвести необходимые настройки:
4. На странице Разное указываются настройки пользователя, компания, открывающаяся при запуске системы, начальное меню и др. параметры
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5. На второй странице задаются параметры статус-строки в нижней части экрана:

6. На третьей странице устанавливаются шрифты форм, отчетов и свойств

7. Последние страницы позволяют проводить настройку разработки, SQL и запросов на подтверждение действий

Кнопка Применить в левой части окна используется для того, чтобы «на лету» увидеть эффект от произведенных настроек. Кнопка Панель инструментов вызывает диалоговое окно настройки внешнего вида инструментальных панелей.
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Упражнение 3.2. Модульная организация системы
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Каждый модуль имеет стандартный набор папок, в которых собраны одинаковые операции:

	8. Формы текущих операций

9. Журналы

10. Запросы

11. Отчеты
	12. Периодические операции

13. Мастера

14. Настройки




Упражнение 3.3. Работа с формами

Формы в Аксапта сделаны максимально удобными в работе для пользователя. Ниже представлен вид формы Заказа – он будет использоваться для обучения работе с формами и представления функции Drill Down. Для перехода к основной таблице из поля формы нужно нажать Ctrl+Alt+F4 или выбрать в панели управления Команда/Перейти к основной таблице.

В навигации по полям удобно использовать кнопки панели управления – Предыдущая/Следующая запись и др.
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Упражнение 3.4. Осуществление поиска
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Функция поиска запускается стандартной комбинацией клавиш Ctrl+F или с помощью кнопки меню Найти. Для поиска определенного параметра нужно встать в соответствующее поле. Например, если курсор находится в поле Код клиента и запущен поиск – появится запрос: 

С помощью символа – * – можно опускать части слов в названии или цифры – как в начале, так и в конце значения поля.

Для снятия запроса нажмите в меню клавишу Удалить фильтр.

Упражнение 3.5. Фильтрация записей

Аксапта располагаем удобным механизмом фильтрации записей в формах и таблицах. Функция запускается комбинацией клавиш – Ctrl+F3, а также через меню – кнопка Фильтрация записей. Рассмотрим фильтрацию записей на примере формы Заказов.

15. Откройте форму заказов – Заказы/Заказ 
16. Нажмите кнопку Фильтрация записей
17. Раскройте список параметров запроса в папке Заказы
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18. Выберите код клиента (отметьте галочкой) и нажмите несколько раз кнопку Перенести вправо  –   [image: image9.png]



19. В поле критерии выберите клиентов, по которым Вы хотите получить информацию
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20. На странице Сортировка можно задать правила сортировки для получаемой информации
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21. На странице Загрузить/Сохранить можно управлять запросами – вызывать сохраненные, сохранять существующие или удалять. Сохраним заведенный запрос. Нажмите кнопку Сохранить и в появившемся запросе введите название для данной модели фильтрации записей
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22. Нажмите ОК в форме Сохранить запрос – система добавит модель с новым названием в список моделей фильтрации

23. Нажмите ОК в форме Запрос – система произведет фильтрацию записей в форме.

24. Для снятия запроса нажмите кнопку Удалить фильтр в меню или сочетание клавиш Ctrl+Shift+F3
Раздел 4. Контроль и настройка прав доступа

Аксапта разработана так, чтобы максимально упростить работу пользователя, и предлагает удачное сочетание высокого уровня безопасности и простых процедур управления контролем доступа.

Каждый пользователь относится к определенной группе. Использование групп в прикладной программе привязано к процессам. При определении прав доступа они назначаются целевой группе и затем делегируются пользователю, входящему в группу, а не назначаются каждому пользователю в отдельности.

Упражнение 4.1. Создание нового пользователя
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1. Выберите папку Управление пользователями модуля Администрирование
2. Выберите пункт Пользователь
3. В появившейся форме выберите пункт Файл/Создать/Создать (или нажмите на клавиши Ctrl-N)

4. Введите имя пользователя в поле Имя, а также его идентификатор в поле Пользователь
5. Кнопка Настройки пользователя позволяет произвести настройки для данного пользователя (см. Упражнение 3.1)
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6. При закрытии окна изменения автоматически вступят в силу.

Упражнение 4.2. Создание групп пользователей

Для того, чтобы минимизировать затраты времени на изменение прав доступа (в частности, на выделение прав доступа новым служащим), используются группы пользователей. Администратору следует создать развитую систему групп пользователей с детально проработанными правами.

1. Выберите пункт Администрирование/Управление пользователями/Группы пользователей главного меню

[image: image14.png][ nasHoe meto (dmo)

Tnasren Kiura
Barkogcxie onepat
Baasel

Pacuer o kavierran

Baxymn

Pocuers ¢ nocrasukan

Unpasnere sanacamm
Crewspaum
Mapupyre:

Paiowe uerpe

Mpossogcreenete sakase

Ceonrioe nnarpasariie
Mepooran
Mposkrer

Paroe.

[_[CIx]

Pasnoe

Macnopr kovmeras
(3 apeca

(23 Brewss roprosn

S

(23 Cepw noxgveron

(Q Tererer

(3 Crerema

(23 Yrpapnermie poksermooBoporon

(& Narer

(S Wemeprer

& (3 Aavcrpuposasie

23 Kormarsin

£ Bavanarmn

5 00 Ympssnenwe nomsaosarenar
Nonesoearens

[T ——
2 Puronsnereie Know

(£ Paspasorea =





2. Создайте новую запись, активизировав пункт меню Файл/Создать/Создать или нажмите комбинацию клавиш Ctrl-N.

3. В открывшемся окне введите имя группы пользователей:

[image: image15.png][ Ipynnes - [pynna: . Hosan sanuce

Tt oo el [Mrmrrrl]

Tpyma__ Vs

*
Admin | Acministators





4. Закройте окно формы. При этом будут автоматически сохранены внесенные изменения.

Включение пользователя в группу

1. Выберите пункт главного меню Администрирование/Управление пользователями/Пользователи 

2. Перейдите на страницу Группы
3. Выделите группу, в которую вы собираетесь включить пользователя

4. Нажмите на кнопку  [image: image16.png]


  - группа будет перенесена в правую часть формы, и пользователь будет наделен правами группы
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5. При закрытии окна новая информация о пользователях будет автоматически сохранена

Упражнение 4.3. Настройка функциональных ключей

Права доступа в Аксапта распределяются с помощью функциональных ключей. Функциональные ключи используются для того, чтобы разрешать или запрещать доступ пользователей к различным частям прикладной программы. Функциональные ключи задаются с помощью репозитария прикладных объектов. Создав ключ, его можно поставить в соответствие:

· таблицам

· меню и пунктами меню

· полям

· расширенным типам данных

Концепция функциональных ключей лежит в основе задания прав доступа пользователей.

С момента создания ключа соответствующая часть приложения может быть активизирована или заблокирована.

1. Откройте папку Разное/Администрирование/Функциональные ключи главного меню.

2. Выберите пункт Настройка функциональных ключей.

3. В появившемся окне Настройка функциональных ключей можно ставить или снимать отметку возле отображенных частей прикладной программы. При этом соответственно разрешается или запрещается доступ пользователей к данному элементу приложения. Затенение переключателей указывает на запрет доступа к некоторым ключам раздела. При необходимости можно восстановить исходное состояние ключей с помощью нажатия на кнопку По умолчанию.
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4. После внесения необходимых изменений следует нажать на кнопку OK, после чего утвердительно ответить на появляющийся запрос для сохранения настроек.

Замечание: запрет и разрешение доступа к частям прикладной программы находятся в ведении администратора. После запрещения доступа к элементу просмотреть соответствующие данные из какого бы то ни было места приложения будет невозможно.

Упражнение 4.4. Определение прав доступа групп пользователей

Наделение групп правами доступа – очень простая процедура. Тем не менее, при необходимости можно произвести углубленную настройку прав доступа. Администратор может запретить доступ группам пользователей ко всему модулю целиком или спуститься на уровень отдельных картотек, меню и т. д.

Кроме того, можно назначить различные уровни доступа к ассоциированным с функциональными ключами элементам приложения. Уровни варьируется от полного запрета до неограниченного доступа:

No access (Нет доступа):  запретить доступ к данной части прикладной программы.

View (Просмотр): пользователи могут только просматривать информацию.

Edit (Редактировать): пользователи могут изменять информацию.

Add (Создать): разрешено добавление новых данных.

Delete (Стереть): пользователи могут стирать информацию в данной части приложения.

Высокий уровень доступа подразумевает наличие всех прав предшествующих уровней. Т.о. пользователь, которому разрешено создавать данные, может также просматривать и редактировать информацию, но не стирать ее.

Для организации доступа к расширенным типам данных предусмотрено два уровня: полный запрет (No access) и неограниченных доступ (All).

1. Раскройте папку Администрирование/Управление пользователями/Права доступа в главном меню

2. Выберите пункт Права групп пользователей
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3. Выберите группу, права доступа которой вы собираетесь определить

4. Перейдите к закладке Права на функциональные ключи.

5. Определите права доступа для каждой части приложения, выбрав нужный функциональный ключ и установив уровень доступа группы пользователей к соответствующему элементу прикладной программы
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6. Закройте окно. При этом будут автоматически сохранены все настройки.

Замечание: как уже упоминалось, права доступа можно определить только для групп, а не для отдельных пользователей. Впрочем, ничто не мешает создать группу, состоящую только из одного пользователя.

Доступ к таблицам

Администратор имеет альтернативную использованию ключей возможность определения прав доступа группы к таблицам и отдельным полям. Установки доступа к таблицам сведены в закладке Права на таблицы формы Группы пользователей. Как правило, обычных средств контроля доступа оказывается достаточно, и данная возможность используется редко.

Раздел 5. Конфигурирование Аксапта 

При работе с несколькими компаниями зачастую приходится совместно использовать общие таблицы (например, Валютные курсы или План счетов) или общую информацию, такую, как коды номенклатуры, серии документов и т. д. Аксапта позволяет совместно использовать таблицы и информацию с помощью виртуальных компаний.

Процесс настройки совместного использования данных начинается с их группировки в коллекциях таблиц. Затем коллекции объединяют, образуя виртуальные компании. Все виртуальные компании нужно создать в процессе настройки системы. Позднее их добавить нельзя.

Упражнение 5.1. Создание коллекций таблиц

Для того чтобы сократить время, требуемое на настройку виртуальных компаний, можно создать коллекцию таблиц. Коллекция объединяет таблицы, подлежащие совместному использованию. Непосредственно после инсталляции в Аксапта имеется предопределенный набор коллекций. Вы можете добавить новые таблицы к существующей коллекции или создать новую коллекцию. Коллекции нужно создать перед тем, как в составляющие их таблицы будут введены какие-либо данные.

1. Откройте репозитарий прикладных объектов с помощью сочетания клавиш Ctrl-D или пункта Файл/Открыть/Репозитарий прикладных объектов
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Выберите раздел Data dictionary/Table Collection
3. Создайте новую коллекцию с помощью пункта системного меню Файл/Создать/Создать или «горячих» клавиш Ctrl-N

4. Убедитесь, что курсор подсвечивает новую коллекцию таблиц

5. Измените название коллекции, выбрав пункт Файл/Свойства системного меню и введя новое название:
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6. Закройте окно свойств, выбрав пункт Файл/Закрыть системного меню (сочетание клавиш Ctrl-F4). Красная линия возле названия коллекции свидетельствует о том, что новое название коллекции пока не сохранено

7. Выделите название коллекции и нажмите сочетание клавиш Ctrl-S (или выберите пункт меню Файл/Сохранить)

Существует несколько способов добавления таблиц в коллекцию. Ниже представлен один из них.

1. Откройте репозитарий прикладных объектов с помощью сочетания клавиш Ctrl-D или пункта Файл/Открыть/Репозитарий прикладных объектов
2. Перейдите к разделу Data dictionary/Table Collection
3. Выберите название коллекции, в которую вы собираетесь включить новые таблицы

4. Выберите пункт системного меню Файл/Создать/Создать или нажмите сочетание клавиш Ctrl-N

5. Убедитесь, что курсор находится на новой таблице в коллекции, и выберите пункт Файл/Свойства системного меню (сочетание клавиш Alt-Enter)

6. Введите название таблицы в появившемся окне:
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Замечание: при вводе названия таблицы Аксапта пытается подставить название из списка. Как только появилось нужное, нажмите Enter.

7. Выберите пункт Закрыть меню Файл (Ctrl-F4)

8. Сохраните изменения с помощью пункта Файл/Сохранить системного меню (или нажмите клавиши Ctrl-S)

В коллекцию можно добавить столько таблиц, сколько требуется. Но будьте внимательны: выбрав для совместного использования таблицу счетов LedgerTable, необходимо включить и все ей сопутствующие таблицы.

Создание виртуальных компаний

Виртуальные компании предназначены для объединения коллекций таблиц.

1. Выберите пункт Администрирование/Компания/Виртуальные компании главного меню

[image: image74.png]



2. Активизируйте пункт системного меню Файл/Создать/Создать или нажмите сочетание клавиш Ctrl-N

3. Введите идентификатор и название компании на закладке Виртуальные компании
[image: image75.png]



4. На закладке Компании определите компании, которые будут входить в виртуальные компании
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5. Перейдите к закладке Табличные коллекции и внесите нужные коллекции в компанию. Для этого следует подвести курсор к названию коллекции в блоке Все и нажать на кнопку [image: image23.png]


. Коллекция появится в блоке Выбранные
6. Закройте диалоговое окно, выбрав пункт Файл/Закрыть системного меню (или нажмите комбинацию клавиш Ctrl-F4).

Создание компаний

Последовательность действий при создании компании такая же, что и для виртуальной:

1. Выберите пункт главного меню Администрирование/Компания/Компании
2. Для создания новой записи о компании выберите пункт системного меню Файл/Создать/Создать или нажмите сочетание клавиш Ctrl-N

3. Введите идентификатор и название компании на закладке Компании
[image: image24.png]=lo/x|
Kovnar | Bupryanerivie kovmariu | Ciraw KoMnaH

Ko, IEWEEH name < UriumansuposaTs napaneTpe!
DAT | Compary data

EGL | EGLA company





4. Перейдите к закладке Виртуальные компании и добавьте виртуальные компании к текущей компании. Для этого следует подвести курсор к названию виртуальной компании в блоке Все и нажать на кнопку [image: image25.png]


. Компания появится в блоке Выбранные
[image: image26.png]~=lolx|

Comn komnarmn
Femaining vitual comparie Urvawsnusuposars napamerpe:

=
=]l





5. Закройте диалоговое окно, выбрав пункт Файл/Закрыть системного меню (или нажмите Ctrl-F4)

Раздел 6. Предварительные настройки

Упражнение 6.1. Настройка форматов адресов

Аксапта позволяет настроить формат отображения адресов в формах и отчетах. Если компания занимается внешней торговлей, удобно определить формат адреса для каждой страны, в которой ведет дела фирма, так как Аксапта поддерживает национальные особенности адресных форматов. В Аксапта эти форматы зарубежных адресов ставятся в соответствие кодам стран, указанным в таблице Страны.

Настройка адресного формата сводится к заданию имени формата и перечислению элементов адреса.

1. Выберите пункт главного меню Разное/Предварительные настройки/Этап 1/Адресные форматы
2. Для создания новой записи об адресном формате выберите пункт системного меню Файл/Создать/Создать или нажмите комбинацию клавиш Ctrl-N

3. Введите код и название адресного формата на закладке Обзор
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4. Перейдите к закладке Настройки и определите формат адреса, добавляя (сочетание клавиш Ctrl-N) элементы по необходимости
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5. Кнопки Вверх и Вниз позволяют управлять последовательностью элементов адреса

Упражнение 6.2. Таблицы стран, регионов и районов

Поскольку таблицы Страны, Регионы и Районы тесно связаны, их следует заполнить последовательно в рамках одной процедуры. Коды из таблицы Страны помогают извлечь ценную статистическую информацию, которая может потребоваться при анализе продаж.

1. Активизируйте пункт Разное/Предварительные настройки/Этап 1/Страны главного меню

2. Выберите пункт системного меню Файл/Создать/Создать или нажмите «горячие» клавиши Ctrl-N

3. Заполните требуемые поля в появившейся форме
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4. Выберите пункт меню Файл/Сохранить или нажмите сочетание клавиш Ctrl-S для записи изменений

5. Если вы хотите определить регионы страны, нажмите на кнопку Регионы и следуйте приведенным ниже указаниям. В противном случае закройте форму, выбрав пункт Файл/Закрыть системного меню или нажав комбинацию клавиш Ctrl-F4

6. Для создания записи о новом регионе выберите пункт системного меню Файл/Создать/Создать или нажмите клавиши Ctrl-N
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Заполните нужные поля в форме Регионы
8. Выберите пункт меню Файл/Сохранить или нажмите сочетание клавиш Ctrl-S для записи изменений

9. Если необходимо разбить регион на районы, «щелкните» мышью по кнопке Районы и придерживайтесь дальнейших инструкций. В противном случае закройте форму, выбрав пункт меню Файл/Закрыть или нажав сочетание клавиш Ctrl-F4
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Активизируйте пункт системного меню Файл/Создать/Создать или нажмите клавиши Ctrl-N

11. Заполните требуемые поля в форме Районы
12. Сохраните установки районов с помощью пункта меню Файл/Сохранить или комбинации клавиш Ctrl-S

13. Закройте форму Код страны, выбрав пункт Файл/Закрыть системного меню или нажмите комбинацию клавиш Ctrl-F4.

Упражнение 6.3. Таблица почтовых индексов

Использование специального файла импорта таблицы почтовых индексов существенно сократит время, необходимое на заполнение полей адреса. Ниже приводится пример ручного ввода данных в таблицу индексов.

1. Выберите пункт главного меню Разное/Предварительные настройки/Этап 1/Почтовые индексы
2. Создайте новую запись почтового индекса с помощью пункта меню Файл/Создать/Создать или нажатия комбинации клавиш Ctrl-N

3. Заполните соответствующие поля формы Почтовые индексы
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4. Выберите пункт меню Файл/Сохранить или используйте «горячие» клавиши Ctrl-S для сохранения внесенных индексов

Замечание: если ввести коды страны, региона и района во закладке Разное формы Почтовые индексы, впредь в любых полях адреса нужно будет ввести только индекс. Остальное автоматически заполнит система

Упражнение 6.4. Системные параметры
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Активизируйте пункт главного меню Разное/Предварительные настройки/Этап 1/Системные параметры
2. Заполните соответствующие поля в появившемся окне диалога, установив формат адреса, код страны и язык по умолчанию

3. Используйте пункт системного меню Файл/Сохранить или комбинацию клавиш Ctrl-S для сохранения настроек

4. Выберите пункт меню Файл/Закрыть или нажмите комбинацию клавиш Ctrl-F4 и закройте диалоговое окно

Коды аналитики
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Аксапта представляет счета в разрезе нескольких аналитик. Коды аналитики следует использовать очень аккуратно. Для настройки кодов аналитики нужно выполнить следующие процедуры:

1. Активизируйте пункт главного меню Разное/Коды аналитики/Коды аналитики
2. Выберите пункт меню Файл/Создать/Создать или нажмите комбинацию клавиш Ctrl-N

3. Заполните необходимые поля в появившейся форме Аналитика

4. Выберите пункт меню Файл/Закрыть или нажмите комбинацию клавиш Ctrl-F4

Упражнение 6.5. Настойки компании

Внесенная в форму Настройки компании информация используется в самых разных случаях, например, при оформлении счета-фактуры поставщикам.
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Откройте форму Паспорт компании, выбрав пункт главного меню Разное/Предварительные настройки/Этап 1/Настройки компании
2. Заполните необходимые поля формы. При вводе адреса следует придерживаться заданного адресного формата. Адрес компании можно переопределить, задав альтернативные после нажатия кнопки Альтернативный адрес. С помощью кнопки Логотип можно выбрать растровый графический файл с логотипом компании

3. На странице Контакты задаются дополнительные данные по компании:
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4. Очень важно задать валюту, в которой выражаются счета компании, на странице Прочее
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Упражнение 6.6. Серии документов

Одна из самых ответственных задач по настройке Аксапта – это определение серий документов. Серии представляют собой интервалы порядковых номеров документов, и при оформлении каждого нового чека его номер извлекается из соответствующей серии. Очень важно распланировать различные серии чеков так, чтобы номера документов не перекрывались, по крайней мере, в течение двух лет. Серии задаются в двух связанных формах: Серии документов и Ссылка.

В Аксапта существуют общие серии для различных документов прикладной программы. Например, можно задать единую нумерацию для счетов-фактур и кредитовых авизо. Чаще всего применяется раздельная нумерация, такая, как для чеков в главной книге.

1. Вызовите форму Серии документов, активизировав пункт Разное/Предварительные настройки/ Этап 1/Серии документов главного меню

2. Выберите пункт меню Файл/Создать/Создать или нажмите комбинацию клавиш Ctrl-N для добавления новой записи о серии

3. Заполните поля записи
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4. Откройте форму для установки кода ссылки к серии документов, «щелкнув» по кнопке Ссылки
5. Заполните поля формы Ссылка, выбрав соответствующий код ссылки из открывающегося по нажатию кнопки [image: image34.bmp] списка
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Упражнение 6.7. Пакетная обработка

Аксапта предлагает удобные средства настройки пакетной обработки. В ходе настройки можно определить пакетные группы, т. е. группы рабочих станций, на которых будет выполняться обработка пакетов.
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1. Выберите пункт Разное/Пакет/Настройки/Пакетные группы главного меню. Откроется окно формы Пакетные группы

2. Активизируйте пункт меню Файл/Создать/Создать или нажмите комбинацию клавиш Ctrl-N

3. Заполните поля записи новой пакетной группы

4. На выделенной под пакетную обработку рабочей станции активизируйте пункт Разное/Пакет/Режим сервера. Откроется следующее диалоговое окно:
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Выберите соответствующую группу и щелкните по кнопке ОК. При этом запустится процесс пакетной обработки, который может быть прерван нажатием кнопки Останов

Пользователь имеет возможность запустить пакетную обработку непосредственно нажатием кнопки Пакет при выводе данных на печать (например, при распечатке счетов-фактур)

Упражнение 6.8. Тексты проводок

Аксапта позволяет ввести тексты примечаний, появляющихся при автоматической разноске проводок. Тексты проводок привязаны к типу проводки и отображаются, например, в формах коммерческих предложений и счетов-фактур. В текст примечания к проводкам можно включить информацию об источнике проводки или дату транзакции.

В строке текста примечания система распознает переменные, предваряемые символом «%». Эти переменные позволяют включить в текст исчерпывающую информацию о проводке. Ниже перечислены основные переменные:

%1 – включить в текст информацию о дате исходной проводки;

%2 – отобразить источник транзакции;

[image: image84.png]S Ycnosws onnae

Ycnosys onnare

e

Onnara n

Ue.. [ Onvcarvee
10| Onnara s reverve 10 arert
20| He noaaies 20 wiona cren. vec
3 Gnara o rpagus -3 rwec
HAN | Onnara Hanvrohan
€3 | Conocraspenve - 3ama




%3 – включить номер документа для проводки.

1. Выберите пункт главного меню Разное/Предварительные настройки/ Этап 1/Текст проводки
2. Создайте пустую запись о проводке в появившейся форме Текстовые примечания к проводкам, нажав комбинацию клавиш Ctrl-N или выбрав пункт меню Файл/Создать/Создать
3. Установите значения полей Текст проводки и Язык, затем введите текст подсказки в поле Текст
Упражнение 6.9. Графики оплаты

В том случае, если с поставщиком или клиентом заключено соглашение о разбивке счета, платеж можно контролировать с помощью графика оплаты. При необходимости график оплаты можно связать с существующими условиями оплаты. Кроме того, условия оплаты можно определить или отредактировать в процессе обновления счета-фактуры. Для того чтобы настроить график оплаты, следуйте перечисленным ниже процедурам.
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1. Выберите пункт Разное/Предварительные настройки/ Этап 1/Графики оплаты главного меню

2. Перейдите к закладке Обзор, а затем активизируйте пункт меню Файл/Создать/Создать или нажмите «горячие» клавиши Ctrl-N

3. Введите идентификатор и  описание нового графика оплаты
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4. Перейдите к закладке График оплаты и введите условия оплаты. Доступ к полям формы зависит от значения поля График оплаты
5. Выберите пункт системного меню Файл/Сохранить или нажмите комбинацию клавиш Ctrl-S.

6. Закройте окно формы, выбрав пункт системного меню Файл/Закрыть или нажав сочетание клавиш Ctrl-F4

Упражнение 6.10. Таблица Условия оплаты
Для отслеживания срока оплаты счета-фактуры следует задать условия оплаты. 
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1. Выберите пункт Разное/Предварительные настройки /Этап 1/Условия оплаты главного меню

2. Создайте новую запись условий оплаты. Для этого перейдите к закладке Обзор, затем выберите пункт меню Файл/Создать/Создать или наберите комбинацию клавиш Ctrl-N

3. Введите идентификатор и описание условий оплаты, а затем заполните поля во закладке Настройки
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Выберите пункт системного меню Файл/Сохранить или нажмите «горячие» клавиш Ctrl-S

5. Активизируйте пункт системного меню Файл/Закрыть или нажмите сочетание клавиш Ctrl-F4

Замечание: если внести номер счета в поле Наличные деньги, платеж осуществится автоматически в то же самое время, когда будет выполнен платеж по счету

Упражнение 6.11. Скидки по оплате

При наличии скидок по оплате система может искать возможность использования скидок, автоматически внося изменения в счета. 

1. Выберите пункт Разное/Предварительные настройки/Этап 1/Скидки по оплате главного меню

2. Перейдите к закладке Обзор и создайте новую запись условий оплаты с помощью пункта системного меню Файл/Создать/Создать или нажатия клавиш Ctrl-N

3. Введите идентификатор и описание новой записи и заполните поля на закладке Настройки
[image: image36.png]=lo/x|

O6sep Hacrporcn | =
Mo onpeaenern croiu

- =

Mecau (es) [0
—

| Pacrocka s Tnasrio Kryiry I

Cuer no aedery 0.300 w
., — =5





4. Сохраните изменения и закройте форму 

Упражнение 6.12. Таблица Условия поставки
Данная небольшая таблица используется для автоматической подстановки текста условий поставки в документах, касающихся клиентов и заказчиков. 
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1. Выберите пункт Разное/Предварительные настройки/ Этап 1/Условия поставки главного меню

2. Выберите пункт меню Файл/Создать/Создать или нажмите комбинацию клавиш Ctrl-N

3. Заполните поля появившейся формы

Упражнение 6.13. Способы доставки

Таблица Способы доставки используется для автоматической подстановки текста в документы, связанные с методами доставки товаров клиентам или получения товаров от заказчика.
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1. Выберите пункт главного меню Разное/Предварительные настройки/Этап 1/Способы доставки
2. Создайте новую запись о методе доставки, активизировав пункт меню Файл/Создать/Создать или нажав комбинацию клавиш Ctrl-N.

3. Заполните поля записи в форме Способы доставки

Упражнение 6.14. Валюта

Аксапта предлагает ведущим внешнюю торговлю компаниям удобные средства работы с валютой. Система позволяет задать код валюты, ее описание и курс обмена. Кроме того, можно определить:

· начальные и конечные даты для курсов обмена валют

· счета для разноски прибыли и убытков, связанных с изменением курса

· метод округления

Из особенностей Аксапта следует отметить возможность выражения финансовой информации как в национальной, так и зарубежной валюте. Новые коды валют можно добавлять по мере роста объемов внешней торговли.

Ниже описаны действия по настройке валют в Аксапта, соответствующие минимальным  требованиям.

1. Выберите пункт Главная Книга/Валюта/Валютные курсы главного меню 

2. В поле Валюта появившейся формы введите идентификатор валюты длиной не более трех символов, состоящий из букв или чисел
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3. В поле Описание следует внести название валюты

4. Далее необходимо перейти к закладке Разноска и выбрать нужные счета главной книги
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5. После этого выберите закладку Округление и определите метод округления чисел
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6. В правой части – Курс – установите курсы обмена всех введенных вами валют. Убедитесь в том, что введены все необходимые интервалы дат, в течение которых действуют курсы. Курсы указываются по отношению к главной системной валюте по умолчанию. Кроме того, введите курсы обмена для использования в счетах убытков и прибылей.

Упражнение 6.15. Персонал

Таблица Персонал используется для хранения данных о комиссионных, в ней задается соответствие служащих клиентам, номенклатурным единицам и т. д. Следуйте перечисленным ниже процедурам для заполнения таблицы.

Как настроить таблицу Персонал

1. Выберите пункт главного меню Разное/Предварительные настройки/Этап 1/Персонал
2. Для добавления новой записи о сотруднике активизируйте пункт системного меню Файл/Создать/Создать или нажмите «горячие» клавиши Ctrl-N

3. Заполните поля записи
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Упражнение 6.16. Настройка кодов аналитики

25. Вызовите форму Разное/Коды аналитики/Коды аналитики
26. Нажмите  Ctrl+N  или кнопку Создать в панели инструментов

27. Заполните поля новой строки

[image: image41.png]=18
e e T B
> il
I e e
TS TR T





Раздел 7. Управление документооборотом

Упражнение 7.1. Настройка параметров документооборота
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Аксапта предоставляют удобную возможность присоединения к формам и данным системы внешних файлов – как текстовых, так и графических (включая чертежи, схемы и т.п.). Например, система позволяет привязать к номенклатурной единице ее изображение или снабдить спецификацию слайдами (презентация Power Point), иллюстрирующую сборку изделия.

Для реализации этой возможности необходимо настроить параметры документооборота:
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28. Вызовите форму Разное/Управление документооборотом/Параметры
29. Выберите способ хранения файлов

30. В случае хранения в каталоге архива укажите путь к катологу на сервере

31. На странице Номерные серии задайте Код серии документов для Счетчика документов
Упражнение 7.2. Определение типов присоединяемых документов

32. Вызовите форму Разное/Управление документооборотом/Типы документов
33. На странице Обзор создайте новую строку
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34. Задайте тип документа, название, выберите описание задания и группу, к которой относится данный тип документов

35. С помощью кнопки Настройки можно задать шаблон для выбранного документа и определить поля форм и таблиц, данные которых будут переноситься в документ

Упражнение 7.3. Присоединение документов в процессе работы

Для примера выполним присоединение Служебной записки в формате документа Word к строке Закупки.

36. Откройте произвольную закупку в форме Закупки/Закупки
37. Установите курсор на любую строку Закупки

38. В меню нажмите на кнопку Document Handling
39. В появившейся форме нажмите кнопку Создать – Файл
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40. С помощью формы Привязать файл выберите необходимый файл «Служебная записка», нажмите Открыть
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41. В форме Document Handling появится строка, в поле Описание которой можно дать краткую характеристику присоединенному файлу
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42. С помощью кнопки Запросы/Ссылки можно посмотреть к какой строке присоединен документ

43. Аналогично выполняется присоединение Примечания к строке формы
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Упражнение 7.4. Просмотр присоединенных документов

Для просмотра прикрепленного документа достаточно нажать кнопку Document Handling панели инструментов.

В открывшейся форме можно будет просмотреть примечание или открыть присоединенный документ.

Раздел 8. Работа с запросами в Аксапта

Упражнение 8.1. Формирование Запроса

В папке Запросы во многих модулях собраны наиболее часто применяемые запросы, позволяющие в удобной форме просмотреть необходимую информацию, разграничить и отфильтровать ее по большому количеству параметров.

В качестве примера рассмотрим Запрос по бухгалтерским проводкам в модуле Главная книга.
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Вызовите форму Главная книга/Главная книга/Запросы/Бухгалтерские проводки
45. На  странице Условия представлены два условия сортировки проводок – по датам и по номеру документа ГК. В поле Критерии можно задать условие, по которому будет произведен выбор проводок. Например, можно просмотреть проводки на определенную дату.

46. Если требуется произвести более сложную выборку – нажмите на кнопку Расширено в левой нижней части формы

47. Появится список параметров выбора по проводкам ГК. Снимите флажки для даты и документа ГК – эти критерии будут удалены в правой части формы, и выделите поле Счет. В правой части задайте критерии выбора – показать счета начиная с 41.110 до 41.500 и счета с 60.010 до 60.100. Нажмите ОК – система отсортирует и представит проводки только по выбранным счетам.
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48. После закрытия формы Запрос система сохранит последний набор критериев и при последующем открытии предложит использовать их вновь. Если в процессе работы необходимо применять много различных наборов критериев, можно воспользоваться механизмом сохранения модели запроса. Для этого нужно перейти на страницу Загрузить/Сохранить и нажать кнопку Сохранить. После задания названия для новой модели запроса он будет перенесен в список запросов на странице. Для дальнейшего вызова данного запроса нужно выбрать его из списка и нажать Загрузить. 
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Упражнение 8.2. Использование сортировки при запросе

После определения критериев выборки следующим шагом в обработке информации может быть определение направления сортировки на странице Сортировка – в возрастающем либо убывающем порядке. В случае, если есть несколько критериев с помощью кнопок Вверх и Вниз можно изменять порядок сортировки для них.
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Раздел 9. Обзор Мастеров Аксапта

Мастера в Аксапта помогают производить настройку или создавать новые учетные единицы с меньшими усилиями, за более короткое время и с меньшим количеством ошибок, чем при ручном вводе. В настоящее время в системе представлены следующие мастера:

	· Мастер создания бухгалтерских счетов

· Мастер настройки налогов

· Мастер создания номенклатуры

· Мастер настройки складского модуля

· Мастер настройки модуля управления запасами

· Мастер создания ячеек хранения

· Мастер обновления складских областей

· Мастер настройки модуля Сводное планирование
	· Мастер копирования проекта

· Мастер настройки модуля Проекты

· Мастер шаблонов публикаций модуля Интернет

· Мастер глобальной компиляции

· Мастер создания адресов

· Мастер создания серий документов

· Мастер шаблонов Excel
· Мастер импорта из Excel


Упражнение 9.1. Работа с мастером создания номенклатуры

Принцип работы практически одинаков для всех Мастеров. Рассмотрим как пример работу Мастера создания номенклатуры.

1. Вызовите Мастер – Управление запасами/Мастера/Создание номенклатуры
2. Нажмите кнопку Вперед
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3. Сделаем выбор – создавать на основе шаблона. На очередной странице можно указать на основе какой номенклатуры будет создана новая единица.
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4. Определите код номенклатуры, название, поисковое имя, тип, а так же будет ли использоваться данная номенклатура как шаблон при создании новых единиц.
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5. На следующей странице определяются группы, к которым относится номенклатура, задается нумерация пакетов и серий, указывается группа инвентаризации (более подробно – на занятиях, посвященных логистике).

6. Создание номенклатуры завершается нажатием кнопки Готово на последней странице Мастера.
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Упражнение 9.2. Пример Мастера настойки налогов
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Мастер построения отчетов

Один из наиболее удобных Мастеров в Аксапта – Мастер построения отчетов. Любой пользователь за несколько шагов может создать новый отчет, распечатать его, сохранить под определенным именем в системе для дальнейшего использования и экспортировать данные в другие приложения.

Ниже приводится тренировочное упражнение на создание отчета о запасах на складе.

49. Мастер построения отчетов запускается из – Сервис/ Разработка/Мастера/Мастер отчетов
50. Для перехода на очередную страницу нажмите Вперед
51. Выберите из списка предлагаемых таблиц строку Запасы в наличие и перенесите в раздел Выбранные таблицы
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52. Выберите следующие поля в предлагаемом списке полей таблицы Запасы в наличие:
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53. При выборе полей сортировки укажите поле Номенклатура
54. Страницу Диапазоны значений по умолчанию пропустите

55. На странице Создание итоговых полей выберите следующие поля:
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56. Предпоследняя страница Мастера позволяет настроить вид отчета и его формат
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57. На завершающей странице укажите имя отчета, действие – построить отчет, и снимите флажок закрытия Мастера. Нажмите Закончить.
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58. Перед построением система предложит указать условия выбора и сортировки данных. Построим отчет для номенклатуры с 0.01 по 0.10 и условием сортировки – по возрастанию:
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59. В результате получим наш отчет:
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60. Так как Мастер не был закрыт при построении отчета, мы можем вернуться в него и поменять настройки отчета – добавить/убрать поля, сформировать отчет в виде колонок, произвести другую выборку, сохранить отчет для дальнейшего использования. 

Раздел 10. е-Технологии Аксапта

Упражнение 10.1. Отправка сообщений по e-mail из форм

Аксапта использовать адреса е-mail для контрагентов, контактных лиц контрагентов, сотрудников с возможностью генерации отчетов/выходных форм и отправки их напрямую по электронной почте. Ниже рассмотрен пример отправки коммерческого предложения по электронной почте из Заказа
. Аналогично выполняется отправка электронного сообщения из других модулей.

61. Откройте форму Расчеты с клиентами/Клиенты
62. Выберите любого клиента и на странице Контакты в поле e-mail укажите  электронный адрес клиента. [image: image61.png]B KnvenTor - Koa KvenT:
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63. Сформируйте новый Заказ для выбранного выше клиента в модуле Заказы
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64. Нажмите кнопку Обработка и выберите Предложение. В появившейся форме Обновление и печать предложения перейдите к настройкам принтера (кнопка Настройки принтера).
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65. В строке канала вывода укажите – почта. В разделе спецификация в поле предмет можно написать тему сообщения.
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66. При нажатии ОК сообщение будет послано через почтовую службу (в зависимости от настройки – например, через Outlook Express).

Публикация данных в Интернет

С помощью мастеров шаблонов публикаций можно легко отображать любые данные на Web – например Прайс-листы товаров и услуг или публиковать потребности в закупках материалов и комплектующих. 
С помощью графика публикаций – управлять частотой обновления данных на Web.

· Мастера шаблонов Интернет публикаций – возможность публикации любых данных Axapta на Web c периодическим обновлением – через интеграцию с MS Internet Information Server
· Встроенный модуль Customer Self Service – возможность создания и поддержки Интернет магазина класса Business-to-Business стандартными средствами Axapta
· Web Формы – возможность объявления любых экранных форм Axapta доступными для Web и работа с ними удаленных сотрудников через Web браузеры

Раздел 11. OLAP технологии

OLAP (On-Line Analytical Processing – оперативный анализ данных) – технология хранения данных на нескольких уровнях и анализа данных в нескольких разрезах (измерениях) обеспечивает интерфейс доступа к многомерным, многосвязанным данным в больших (и сверхбольших) базах данных, которые выдаются в форме, определенной пользователем и удобной для анализа.

OLAP – прежде всего инструмент для просмотра, визуализации информации. Традиционные отчеты, даже построенные на основе единого хранилища, лишены одного – гибкости. Их нельзя "покрутить", "развернуть" или "свернуть", чтобы получить желаемое представление данных. Конечно, можно вызвать программиста, и он сделает новый отчет, что обычно занимает часа три. Получается, что аналитик может проверить за день не более двух идей. А ему таких идей может приходить в голову десятки в час. И чем больше "срезов" и "разрезов" данных аналитик видит, тем больше у него идей, которые, в свою очередь, для проверки требуют все новых и новых "срезов".
OLAP предоставляет удобные быстродействующие средства доступа, просмотра и анализа деловой информации. Пользователь получает естественную, интуитивно понятную модель данных, организуя данные в виде многомерных кубов (Cubes). Осями многомерной системы координат служат основные атрибуты анализируемого бизнес-процесса. Например, для продаж это могут быть товар, регион, тип покупателя или время. На пересечениях осей – измерений (Dimensions) – находятся данные, количественно характеризующие процесс – меры (Measures). Это могут быть объемы продаж в штуках или в денежном выражении, остатки на складе, издержки и т.п. Пользователь, анализирующий информацию, может "разрезать" куб по разным направлениям, получить сводные отчеты (например, по годам), или, наоборот, детальные сведения по неделям, и осуществлять прочие манипуляции, которые ему могут понадобиться в процессе анализа.


Раздел 12. Заключительные упражнения

Упражнение 12.1. Создание нового сотрудника

Выполните следующие упражнения для оценки ваших знаний по администрированию системы и процедурам настройки:

В компании Light Company происходят некоторые изменения. Приближается время уплаты налогов, в связи с чем необходимо периодически привлекать дополнительных сотрудников в отдел бухгалтерии. К тому же,  в связи с недавним резким увеличением оборота, возникла  необходимость в сотруднике с частичной занятостью для отдела по работе с клиентами. Так, вчера на работу в компанию был принят новый сотрудник,  который будет работать в только что созданной  группе по работе с клиентами.

· Создайте нового пользователя в отделе бухгалтерии (Accounting). Имя этого пользователя будет попеременно использоваться различными сотрудниками. Дайте ему имя floater.

· Создайте новую группу пользователей в отделе по работе с клиентами

· Создайте нового пользователя в группе пользователей

· Проверьте результаты

Упражнение 12.2. Оптимизация выполнения Заказов

Некоторые клиенты жалуются на низкую скорость выполнения заказов. Для ускорения процедуры выполнения заказов необходимо настроить интерфейс системы оформления заказов:

· Сделайте меню Заказы начальным

· Увеличьте в размерах строку состояния

· Отобразите в строке состояния текст подсказки и название базы данных

· Отобразите панель инструментов в дизайнере отчетов

Упражнение 12.3. Создание коллекции таблиц

Кроме того, компания Light Company недавно приобрела фирму Lamps ’n Things. Эта фирма будет работать с некоторыми таблицами нашей компании.

· Создайте коллекцию таблиц счетов главной книги

· Создайте виртуальную компанию с правом совместного использования информации

· Выберите таблицы для совместного использования двумя компаниями

Упражнение 12.4. Задание почтового кода

Новые правила пересылки почты требуют, чтобы вся деловая корреспонденции была снабжена почтовым кодом с четырехзначным расширением с целью улучшения качества обработки почты.

· Для удовлетворения этим правилам измените адресный формат

· Выполните  следующие изменения в таблице Почтовые индексы
Упражнение 12.5. Управление графиком платежей

С новым заказчиком (имя заказчика и его идентификатор) было достигнуто соглашение об оплате раз в два месяца ежемесячных поставок нового продукта. Будет осуществлен платеж на 200.00  долларов при минимальной ставке 100.00 долларов. Поскольку заказчик предоставляет 10% скидку при полной оплате наличными в течение  первой недели, будет извлечена выгода при установке автоматической выплаты наличными (связанные номера счетов).

· Заполните таблицу  графиков оплаты в соответствии с приведенными выше условиями

· Внесите соответствующие изменения в таблицу Условия оплаты
· Внесите изменения в таблицу скидок по оплате по вышеприведенной схеме
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