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1 
Введение 

О чем этот документ 



Как узнать больше о программе 

 «Справка»

 <F1>

«Справка | Помощь»

 «Справка | Задать вопрос консультанту»

 

 

 

Комплект поставки 

 

 

 

 

 

 «Начало работы»

http://www.infop.ru/support/
mailto:support@infop.ru
http://www.infop.ru/stores/where/


Требования к оборудованию 

Системные требования при работе на одном компьютере: 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
Подготовка к работе 

Установка программы 

Установка локальной версии 

«Пуск/Программы»

«Далее» 

«Далее».  

«Полный» «Далее»



«Обзор» 

«Установить», 



Инфо-Предприятие Firebird

Установка сетевой версии 



«Минимальная».

«Обзор». 

«Поиск». 

«ОК». 

«Далее» 

«Выборочная». 

«Установить».



Первый запуск программы 

Администратор программы

infop

«OK» <Enter>



«Отмена» 



навигатор периода.

<F2>

<↑> <↓>

<←> <→>

«Показать все»

<Enter>



<F1>

 



Создание пользователей программы 

Администратор 

программы

«Администрирование». До

«Администрирование | Список 

пользователей». 



«OK». 

 

 



3 
Общие принципы работы 

Работа с журналами и справочниками 



 

  
 

 <↑> <↓>

 <Page Up> <Page Down> 

<Ctrl> <Home> <Ctrl> <End> 

 

 



<Пробел>

 «По умолчанию» 

<Shift> <↓> <Shift> <↑>



 

<Ctrl> 

+ <F10>



«Окна | Новое окно»

<Ctrl> + <Enter>

Поиск 

<Ctrl> <←>

<Ctrl> <→>



 

«*»

«Внутри слов»

«*»

«Частичный». 

 

 «Правка | Найти» «Найти»



 <Ctrl> <F>

 

 «Найти»

«Найти-Заменить» 

«Образец»  

«Найти Далее»

 С учетом регистра

 Только слово целиком

 По всем колонкам 

 Поиск в подуровнях 



 

 По всем закладкам 

 Направление сверху-

вниз снизу-вверх «От позиции курсора», 

«Отмена»

Сортировка 

Ctrl <←>

<Ctrl> <→>

 

  «Сортировка по возрастанию»  «Сортировка по убыванию» 

  <Ctrl> <Alt> <↓> <Ctrl> <Alt> + <↑> 

<Ctrl> 

 

«Отменить сортировку».



Фильтрация 

«Вместо поиска фильтровать»

КАБЕР

«*»

ВИНО*КРАСНОЕ

 

 «Сервис | Фильтр» «Фильтрация по… | 

Произвольный фильтр…» 

 Ctrl A



 

«Товарные операции»

«*»

«*»

F2



F2

«Состав» и 

«Оплаты»

«Отфильтровано»

Параметры

 Игнорировать регистр

 Исключая выбранные

 Действие на отчеты

 «Сброс»

«ОК»



 

«Отфильтровано» «Отмена»

«Запомнить 

настройки»

«Фильтр колонки…».

«ОК»

«Выбрать по условию».

«Фильтрация по…»



Оглавления 

Оглавления

«Настроить вид»

<Alt> + <Enter>

«Нет»

«Нет» «Стандартные 

закладки»



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

«Переместить»

«Новую группу»





 

Настройка сокращения слов 

“Ячейки таблиц” закладке «Таблицы»

«Сервис | Настройки»

Обрезать текст, если он не помещается в ячейке

Сокращать слова для того, чтобы строка поместилась

Увеличивать высоту ячейки для размещения текста

Добавление, копирование, изменение и удаление записей 

 

 «Правка | Добавить» «Добавить»

 <F7>

 

<Enter>

«ОК»



 «Правка | Создать копию» «Создать копию»

 <Ctrl>+<F7>

 

 «Правка | Изменить» «Изменить»

 <Enter> <F4>

 

«ОК»

«ОК» «Выбрать»

 

 «Правка | Удалить» «Удалить»

 <Del> <F8>



 

«Да»

«OK» «Отмена»

«Удалить»

«Поменять на…»



«С записи»

На запись»

«С записи» «На запись»

Корзина, восстановление удаленных записей 

 

 «Правка | Корзина»

 <Ctrl>+<Z>

«Дата удаления»

Администратору программы,

 



 

 «Восстановить»

 <Alt>+<BkSp>

«Выделить все»

Использование буфера обмена 

<Shift>

<Ctrl>

Замечание

 

 «Правка | Копировать» «Копировать»

 <Ctrl>+<Ins>.



 

 «Правка | Вырезать» «Вырезать»

 <Shift>+<Del>

 

 «Правка | Вставить» «Вставить»

 <Shift>+<Ins>



 

Диалог редактирования записи 

 <↑>

 <↓>



 <Ctrl> <←> <Ctrl> <→> — 

 <Tab> <Enter> — <Enter>

“Переход по Enter в диалогах” «Сервис | 

Настройки» «Диалоги» “Только в типовых 

операциях”

 <Shift> <Tab> — 

«OK и след.»

«Выполнить»

«Выполнить»

«Сервис | Настройки»

«Диалоги») “Макс.кол-во кнопок частых действий”.

«ОК» «Отмена»

 

“Подтверждение при отмене изменений”,  

«OK и след.»



 

Групповой выбор 

<Enter>

«OK»

«Закончить подбор» <Shift> + <Enter>.



 

Работа с бланками 

 Белые графы

 Желтые графы



 

 <Enter> <Tab>

 <Shift> Tab

 <←> <↑> <→>

<↓> “Переход между графами по стрелкам”

«Сервис | Настройки» «Диалоги»

<Tab>

<Shift> <Tab>

 <Ctrl> <←>

<↑> <→> <↓>

 

 «Старт»

 <Ctrl> <Enter> <F9>

 

 

 «Правка | Настроить» «Настроить параметры»

 <Alt> <Enter>

«Файлы | 

Экспорт в...»



«Сохранить»

«Отправить в»: 

 Microsoft Word Microsoft Excel

 Документ PDF

 Web-страница

 Графический файл

 По почте

«Сервис | 

Настройки» «Общие» «Отправка почты»

 

 «Правка | Изменить» «Изменить»

 <F4>

mk:@MSITStore:C:/Ip/Project/HELP/IP.CHM::/hc_newmail.htm
mk:@MSITStore:C:/Ip/Project/HELP/IP.CHM::/hc_newmail.htm


 

Работа с отчетами 

«Отчеты»

<F2> <Alt>+<F2>

<↑>

<↓>

<←> <→>

<Alt>+<F2>)

>= <

01.04.2009

<F2>

<Enter>

<Esc>



«Окна | Новое окно»

«Окна | Закрепить 

…» 

«Таблицы», «Закладки по периодам в 

отчетах»

« < < Период». 

«Параметры > > ».



 

 

 

 «Правка | Настроить» «Настроить параметры»

 <Alt>+<Enter>

<Ctrl>+<Enter>)



«Способ раскрытия групп» 

«Способ раскрытия групп» «Вход внутрь группы»

«Способ раскрытия групп» «Раскрытие на том же уровне»

<Enter> <Esc>

<Ctrl> <Цифр +> <Ctr> <Цифр ->



 

<Ctrl>

«Перейти в журнал» «Выполнить»



«Отправить в»

 Microsoft Word Microsoft Excel

 Документ PDF 

 Web-страница

 По почте

«Сервис | 

Настройки» «Общие» «Отправка почты»

«Файлы | Экспорт в...»

Построение диаграмм 

«Сервис | Диаграмма»

mk:@MSITStore:C:/Ip/Project/HELP/IP.CHM::/hc_newmail.htm
mk:@MSITStore:C:/Ip/Project/HELP/IP.CHM::/hc_newmail.htm


 

«Диаграмма»

 Тип диаграммы

 Параметры

 Оси

 Ряды

«ОК»



 

 «Правка | Изменить»

 <F4>

 

 

«Ряды» 



 

Печать и предварительный просмотр 

 

 <F3>

 «Файлы | Печатать»

«Печать»

 

 <Ctrl>+<F3>;

 «Файлы | Просмотр»



«Настройка»

«Установка печати»

«Расположение»

 Принтер

 Свойства

 Поля



 

 Масштаб

 Ориентация

 Число копий

 «Колонтитулы»

<F1>  «Колонтитулы»

«Дополнительно»

<F1>

«Дополнительно»

Сохранить настройки 

печати» 

«Закрыть»



Настройки 

«Сервис | Настройки»

«Сервис | Настройки»



 

Закладка «Бухгалтерия» 

«Бухгалтерия»

<Alt> + <Enter>

“Показывать в основном окне”. 

“Не использовать” 

<F1>

Закладка «Диалоги» 

<Tab>

<Enter> “Переход к следующему по Enter” 

<Enter>

<Ctrl> <Enter>

«Отмена». 

“Подтверждение при отмене изменений”.



“Использовать колесо мыши в полях ввода”

“Переход между графами по стрелкам”

 

“Макс.кол-во кнопок частых действий”

<Выполнить>

<F1>

Закладка «Таблицы» 

“Окно детализации”. 

“Кто создал/изменил операцию”

“Макс. кол-во 

mk:@MSITStore:C:/Users/ACER/AppData/Local/IP/CDE651FA/HELP/IP.CHM::/hc_hozop.htm
mk:@MSITStore:C:/Users/ACER/AppData/Local/IP/CDE651FA/HELP/IP.CHM::/hc_hozop.htm
mk:@MSITStore:C:/Users/ACER/AppData/Local/IP/CDE651FA/HELP/IP.CHM::/hc_analiticjournal.htm


 

закладок в отчетах”

“Автопересчет отчетов после 

правок”

“При расчете отчетов учитывать выключенные операции”

“Заблокировать операции до”

“Текущая дата”

«Таблицы» <F1>

Закладка «Форматы» 

«Форматы»

Десятичных знаков в кол-ве” (в цене, в валюте)



Выделение тысяч”

<F1>

«Форматы»

Закладка «Шрифты» 

«Шрифты»

«Изменить...»

Закладка «Общие» 

«Общие»



 

“Разрешить запуск двух копий программы”

“Подтверждение при закрытии программы”

“Показывать окно помощника справа”

«Главное окно» 

«Отправка почты» 

,

<F1>



4  
Сервис 

Интернет-обновление 

«Справка | Интернет-обновление»

«

»

«Справка | Интернет-обновление»



 

«Скачать»

«Скачать 

заново». 



«Установить»

«Сохранить»

“Скачать заново” 

Установка и обновление модулей  

pak



 

«Сервис | Установка/удаление модуля...»

«Установить модуль»

«Обзор...»

«Другое...»



«Далее >»

“Перед установкой сделать резервную копию”

«Обновить»



 



Приложение 
 

Список основных горячих клавиш при работе с программой 

 

Комбинация клавиш Действие 

Общие клавиши 

<F1> 

<F3> 

<Ctrl> + <F3>   

<Ctrl> + <R>   

<Alt> + <X> 

<Ctrl> + <Page Up>,  

<Ctrl> + <Page Down> 

<Esc> “Закрытие окон по 

Esc”, «Сервис | Настройки»

«Общие»

Клавиши для работы в таблицах 

<F7> 



 

<Ctrl> + <F7> 

<F4> или <Enter> 

<F8> или <Del>   

<↑>,<↓> (<Page Up>, <Page 

Down>) 

<Ctrl> + <Home>  и   

<Ctrl> + <End> 

<Ctrl> + <Ins> 

<Shift> + <Del>  

<Shift> + <Ins> 

<Ctrl> + <←> или   

<Ctrl> + <→>   

<Ctrl> + <Alt> + <↑>  или 

<Ctrl> + <Alt> + <↓> 

<*> (звездочка) 

<Любая буква>  

<Ctrl> + <F>  

<Ctrl> + <H> 

<Ctrl> + <Enter> 



Дополнительно в журналах (справочниках) 

<F2> 

<Ctrl> + <F10>  

<Ctrl> + <A>  

<Ctrl> + <Z> 

<Alt> + <Enter> 

<Shift> + <Enter> 

<Ctrl> + <↑> или  

<Ctrl> + <↓>  

Дополнительно в отчетах 

<F2> 

<Alt> + <F2> 

<Alt> + <Enter> 

<Ctrl> + <Цифр +> или 

<Ctrl> + <Цифр -> 

Клавиши, используемые в диалогах 

<↑> и <↓> 

<Tab> или <Enter> <Enter> 

“Переход по Enter в 



 

диалогах” «Сервис | Настройки»

«Диалоги», “Только в типовых операциях”

<Shift> + <Tab> 

<Page Up>, <Page Down>  

<Ctrl> + <←> или   

<Ctrl> + <→> 

Клавиши, используемые в редакторе бланков 

<↑>, <↓>, <←>,<→> 

“Переход между графами по стрелкам”

«Сервис | Настройки» «Диалоги»

<Ctrl> + <↑>, <↓>, <←>,<→> 

<Ctrl> + <Enter> или <F9> 

<Alt> + <Enter> 

<Alt> + <BkSp> 

<F4> 

<F8> 

 


