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Установка Лидер-5

Введение

Поздравляем вас с приобретением программы Лидер-5. Вы сделали правильный выбор. Эта программа    разработана специально с учетом запросов предпринимателей, для того чтобы обеспечить простой и надежный учет в торговле или другом бизнесе (Например: розничная или оптовая торговля, учет в магазине, в кафе, ресторане и т.п.). В ней есть все самое необходимое. Вам не нужно специально учиться, чтобы освоить программу. Каждый, кто хоть чуть-чуть знаком с компьютером, может начать с ней работать буквально через пять минут. 

Если вы раньше уже работали с программами “Лидер”, “Лидер-2001”,  “Лидер-2002”, “Лидер-2003” то вы получите еще больше возможностей для учета и анализа данных с программой “Лидер-5”.

Данное руководство поможет правильно выполнить установку программы, а так же поможет вам в освоении программы.

В тексте руководства использованы следующие условные обозначения и сокращения. Названия клавиш клавиатуры указаны в угловых скобках, например:  <Enter> или <Insert>, названия  ‘экранных кнопок’ указаны в квадратных скобках, например: [Изменить] или [Добавить], название пунктов меню указаны в фигурных скобках, например: {Операции}/{Продажа товара}. Если нужно нажать комбинацию клавиш, то это обозначено как <Ctrl><PgDn>, что означает, что нужно нажать клавишу <Ctrl > и не отпуская ее клавишу <PgDn >. Клавиша <GrayPlus> - ‘серый плюс’ и <GrayMinus> ‘серый минус’ находятся на клавиатуре справа.

Что нового?
· Операция автоматического резервного архивирования данных.

· Новый интерфейс - быстрое меню.

· Введен контроль за удалением клиентов.

· Выбор группы товара непосредственно со склада.

· Выбор группы клиента непосредственно из списка клиентов.

· Дополнительный  признак товара, принадлежность поставщику. Это только в карточках на товар.

· Упрощена работа в программе "Лидер-5" Анализ.

· Возможность  раздельной  печати  должников,  кредиторов,  должников и кредиторов, всех клиентов. Все это с учетом фильтра по группе.
· Возможность учитывать отдельно одинаковый товар от   разных   поставщиков  и  контролировать продажи товара конкретного поставщика.

 Процедура установки

Для установки программы на Ваш компьютер необходим дистрибутив программы. Дистрибутив может быть получен на дискетах, компакт-диске или скачан из интернета. В первом случае необходимо дискету №1 с дистрибутивом программы  вставить в дисковод A: и запустить файл A:\Setup.exe  или ({Пуск}/{Выполнить A:\Setup.exe} или {Start}/{Run A:\Setup.exe}). Если дистрибутив находится на компакт-диске, то вам достаточно вставить компакт-диск в CD привод и программа установки будет запущена автоматически. Если вы скачали дистрибутив из интернета, то это будет ZIP-архив. Файл необходимо распаковать во временную директорию, из которой запустить exe-файл. После этого программа будет установлена на Ваш компьютер. Для работы программы рекомендуется компьютер не ниже Pentium с объемом оперативной памяти не менее 32 Мбайт,  свободным местом на  жестком диске (‘винчестере’) не менее 100 Мбайт. На Вашем компьютере обязательно должна быть установлена операционная система Windows-95/98/NT/Me/2000/XP.

После запуска процедуры установки программы перед вами появится окно *Установка программы Лидер-5*.

Для продолжения процедуры установки нажмите кнопку [Yes]. После завершения процедуры установки на экране появится сообщение, что программа успешно установлена на ваш компьютер.

Запуск программы

Для запуска программы вам нужно выбрать в меню Windows [Пуск]/{Программы}/ {Лидер-5}/{Учет}. При первом запуске программы перед вами появится окно *Процедура регистрации*.

Регистрацию программы можно отложить, т.е. просто нажмите кнопку [Регистрация] или [Продолжить], либо ввести код регистрации, который вам сообщили при покупке программы.

Примечание: в некоторых случаях это окно может не появиться.

Далее появиться окно *Введите пароль или просто нажмите Enter*.
Пароль вводить не нужно, просто нажмите кнопку [Продолжить] . Теперь перед вами откроется окно программы *Лидер-5*.
Теперь вы можете приступить к работе с программой. 

Принцип работы программы очень прост. Товар: поступление или продажа, от кого, когда, какой товар и сколько или кому, когда, какой товар и сколько. Деньги: от кого или кому, когда, сколько и за что. В программе есть контекстная подсказка (справочная система). Если у вас возникнут вопросы, то вы всегда получите консультацию, либо в интернете http://www.linksoft.ru, либо по телефонам (3822) 499-032, (3822) 8-913-812-65-30 (С 11:00 до 19:00 ВРЕМЯ МОСКОВСКОЕ!)

Работа с программой

Основные операции

· Учет поступления товара ({Операции}/ {Товар}/ {Поступление} )

Учет поступления организован в виде списка ‘документов’,  где фиксируется дата, номер документа, поставщик, документ и примечание. К списку ‘документов’  ‘привязан’ список товара, т.е. для каждой записи в списке поступления соответствует отдельный список поступившего товара.

Примечание: здесь же выполняется операция возврата товара поставщику. Для возврата товара, указывайте его кол-во со знаком минус.

· Учет продаж товара ({Операции}/{Товар}/{Продажа} )

Учет продаж организован в виде списка ‘документов’,  где фиксируется дата, номер документа, покупатель, документ и примечание. К списку ‘документов’  ‘привязан’ список товара, т.е. каждой записи в списке продаж соответствует отдельный список товара.

Примечание: эдесь же возврат товара (количество со знаком минус) от покупателя, товар под реализацию, бартер.

· Учет текущих остатков товара на складе ({Операции}/{Товар}/{На складе})

Здесь можно напечатать прайс-лист, остатки товара на текущий момент.

· Учет операций по оплате товара и других денежных расходах и доходах ({Операции}/{Деньги})

Здесь учитываются все денежные расходы и доходы. Это расчеты с поставщиками, разные затраты. 

· Ежедневный отчет по кассе (в меню {Операции}/{Отчетность}/{Кассовый отчет})

Если вы хотите ежедневно контролировать деньги в кассе, то вы должны заносить остаток денег в кассе на начало дня, выбирая в условного плательщика  _ОСТАТКИ (подчеркивание в начале названия обязательно!)

· Долги клиентов (покупателей, поставщиков и других) (в меню {Операции}/{Отчетность}/{Долги})
Считается общий долг для всех клиентов. Для получения более подробной информации обратитесь к программе  “Лидер-5” Анализ, выбрав в меню {Операции}/{Отчетность}/{Анализ} далее в меню программы “Лидер-5” Анализ {Пуск}/ {Долг/Кредит}.

Учет поступления товара

Для учета поступления товара вы должны выбрать в меню {Операции}/{Товар}/{Поступление}. После этого перед вами появится список поступления товара, который вы можете смотреть, выбирая соответствующую закладку: за текущий день, за весь период,  для выбранного поставщика,  на выбранную дату, на дату оплаты, за выбранный месяц,  за выбранный период, для выбранной метки. Вы можете ставить цветные метки на документы на свое усмотрение, и иметь возможность  просматривать документы, только с выбранной меткой.

Рассмотрим подробно оформление поступления товара. Для оформления поступления товара необходимо:

1. Находясь в списке поступления товара нажать кнопку [Добавить] или клавишу <Insert>.
2. После появления формы  - Поступление товара – ввод данных - нужно выбрать  поставщика товара, нажав на кнопку справа от поля Поставщик. После появления списка поставщиков/покупателей переместиться на нужное имя и нажать клавишу <Enter> или кнопку [Выбрать]. Если нужный вам поставщик отсутствует в списке, то его необходимо добавить, нажав на клавишу <Insert> или кнопку [Добавить], и после этого заполнить поля формы (ФИО(фирма) , адрес , телефон и т.д.) . Если необходимо, при поступлении товара, то можно заполнить поле Документ и Примечание. Затем нужно  заполнить список поступившего товара. Для этого нужно нажать кнопку [Список] или клавишу <GrayPlus> (клавиша ‘серый плюс’ на клавиатуре справа). Дата и номер документу присваиваются автоматически, но вы можете их изменить.

3. После появления списка поступления товара нужно нажать кнопку [Добавить] или клавишу <Insert>. Перед вами появится форма - Поступление - товар - . Далее нужно выбрать товар из списка карточек на товар (это новый товар) для этого нужно нажать кнопку справа от поля Наименование: . Для выбора товара из списка карточек на товар (это новый товар)  нужно  нажать клавишу <Enter> или  кнопку [Выбрать] . Если нужного вам товара нет в списке, то тогда вам нужно его добавить, нажав кнопку [Добавить] или клавишу <Insert>, и после этого заполнить поля формы  (Наименование, Страна Город Фирма, Номер ТД, цена закупочная, цена реализации (1), цена реализации (2), кол-во в упаковке, группа товара). Затем, после выбора наименования, нужно указать количество поступившего товара.
Для печати  документа о поступлении товара нажмите кнопку [Печать]. Для выбора нужного документа, воспользуйтесь кнопкой [Документ]. Перед вами появится список документов, которые вы можете напечатать. Этот список может быть расширен.

Учет продаж товара

Для учета продаж товара вы должны выбрать в меню {Операции}/{Товар}/{Продажа}. После этого перед вами появится  список продаж товара, который вы можете смотреть, выбирая соответствующую закладку: за текущий день, за весь период, для выбранного покупателя,  на выбранную дату,  за выбранный месяц,  за выбранный период, сортировка по покупателям,  для выбранной метки. . Вы можете ставить цветные метки на документы на свое усмотрение, и иметь возможность  просматривать документы, только с выбранной меткой.

Рассмотрим подробно оформление продажи товара. Для оформления продажи  товара необходимо:

1. Находясь в списке продаж товара нажать кнопку [Добавить] или клавишу <Insert>. 

2. После появления формы  - Продажа товара – ввод данных  - нужно выбрать  покупателя товара, нажав на кнопку справа от поля Покупатель (программа всегда предлагает покупателя по имени ПРОЧИЕ). После появления списка поставщиков/покупателей переместиться на нужное имя и нажать клавишу <Enter> или кнопку [Выбрать]. Если нужный вам покупатель отсутствует в списке, то его необходимо добавить, нажав  кнопку [Добавить] или клавишу <Insert> и после этого заполнить форму (Название, адрес, телефон и т.д.). Если необходимо, то нужно заполнить поле Документ и Примечание.  Затем нужно  заполнить список товара. Для этого нужно нажать кнопку [Список] или клавишу <GrayPlus>.

3. После появления списка продажи товара нужно нажать кнопку [Добавить]. перед вами появится форма - Продажа товара  список - . Для заполнения полей Наименование:, группа товара:, Цена закупочная:, Цена реализации:  нужно выбрать товар из списка  товар на складе, нажав на кнопку справа от поля Наименование: . Для выбора товара из списка товар на складе нужно  нажать клавишу <Enter>. Затем вы должны указать количество товара и цену продажи товара, если она отличается от цены реализации.

Для печати  документа о продаже товара нажмите кнопку [Печать]. Для выбора нужного документа, воспользуйтесь кнопкой [Документ].

Учет текущих  остатков товара на складе

При выполнении операций поступление товара и продажа товара программа всегда обращается к справочнику товар на складе  и либо добавляет нужное количество товара на склад, либо убирает со склада. Одинаковым считается только тот товар, который имеет одинаковое название и также одинаковые цены (цена покупки и цена продажи). В случае если вы измените, количество товара или удалите товара в списке поступления товара или продажи товара, то программа автоматически скорректирует количество товара на складе. Находясь в  списке товара на складе {Операции}/{Товар}/{На складе}  вы можете напечатать все остатки товара на складе или остатки выбранной группы товара. Для  этого нажмите кнопку [Остатки]. Для печати остатков  товара можно указывать  минимальное   количество товара, который будет включен в этот отчет,   если   минимальное  количество  > 0 , то в отчет будет включен весь   товар   количество  которого  >=  минимальному  количеству. Если минимальное  количество  = 0, то в отчет будет включен только тот товар количество   которого   меньше  или равно нулю (фактически лист закупки товара), если минимальное количество равно единице (1) , печатаются все остатки товара. Здесь же можно напечатать прайс-лист на весь товар или только на товар выбранной группы товара (это кнопка [Прайс]).  Вы можете выбрать для просмотра товар определенной группы, нажав на кнопку [Группа]. Можно выбрать только тот товар количество, которого меньше или равно минимальному количеству – это закладка |Меньше или равно мин.к-во|. Если в настройках программы разрешена опция "[x]     Разрешить     для    товара    признак    поставщик    товара"  ({Операции}/{Настройки}   -   |Настройки(10)|), то возможен просмотр товара конкретного поставщика при выборе закладки |Поставщик|.

При печати прайс-листа и остатков товара на складе можно печатать либо товар в наличии либо весь товар (см. опцию [х] вкл.нулевое количество). Для экспорта данных нажмите кнопку [Экспорт], затем выберите поля для экспорта и нажмите кнопку [Выполнить] после этого данные со склада будут экспортированы в текстовый файл assortim.scv, который находится в каталоге \LEADER5\EXPORT и после этого автоматически стартует программа Excel. Если при печати прайс-листа включена опция [x] товар только с разн.ценами и в этом случае товар считается разным если у него отличаются цена продаж. При включении опции [x] товар этих групп в прайс-лист будет включаться только товар групп, которые есть в списке Группы (кнопка [Группы]). Если выбрана закладка |Группа|, то вы можете изменить порядок сортировки товара, если установите опцию [x] Цена, то список товара будет отсортирован по цене продажи.
Деньги

Для учета денежных операций  вам необходимо выбрать в меню {Операции}/{ Деньги}. После этого перед вами появится список, который можно смотреть: на сегодняшний день, за все время, только для конкретного плательщика/получателя, только на конкретную дату, по типу дохода/затрат,  по полю товар/услуга, на текущий месяц, за период и Усл.Док.. Во всех вариантах просмотра, кроме на сегодняшний день , в показываемый список  не включаются те данные у которых поле Плательщик/Получатель заполнено со знака _ (подчеркивание). При выборе закладки |Усл.Док.| будут показаны все записи с меткой [x] Условно.

Вы должны знать, что учет денежных расходов и доходов можно вести по нескольким счетам. Выбор счета возможен, как  в главном меню программы, так и в списке. Следует помнить о том, что счет КАССА отличается от остальных счетов. Отличия следующие:

· во-первых остатки по счету КАССА считаются только на текущий день.

· во-вторых  оплата товара указанная при продаже товара заносится на счет КАССА.

· в-третьих нужно в начале каждого дня заносить остатки по счету КАССА (см. кассовый отчет за предыдущий день). В поле ФИО(фирма) следует написать _ОСТАТКИ_ . Важно, что это слово начинается со знака _ . Все суммы, которые так помечены не включаются в расходы и доходы.
При занесении  расходов, которые должны влиять на прибыль, (то что попадает в реестр расходов и в книгу доходов и расходов, как другие затраты) вы должны  в поле Тип дохода/Затрат обязательно записать ДРУГИЕ ЗАТРАТЫ (лучше выбирать из списка) и не привязывать этот расход к клиенту (долг или кредит), т.е. нужно поле Плательщик/Получатель заполнить не выбирая из списка или выбирать из списка правой кнопкой ([000]). Вы должны знать, что если выбрать Плательщика/Получателя ‘левой’ кнопкой ([…]), то это будет учитываться как долг или кредит конкретному клиенту. Для удобства занесения остатков по кассе, вы можете нажать кнопку справа от поля Получено, и выбрать сумму из списка остатков по счету КАССА за предыдущий день.

Так как учет денежных средств может вестись по нескольким счетам, то нужно помнить о том, что перед просмотром данных по денежным расходам и доходам нужно выбрать счет, который вы хотите смотреть. Для печати  документа о приходе или расходе денег нажмите кнопку [Печать]. Перед тем как напечатать документ, его нужно выбрать – это кнопка [<-Док.]  или [Список].
Ежедневный отчет по кассе

Ежедневный отчет по кассе нужен для того, чтобы получить итоги рабочего дня. В этом отчете отражена вся необходимая информация по итогам дня. Для получения кассового отчета вам нужно выбрать в меню {Операции}/{Отчетность}/{Кассовый отчет} и затем ввести для контроля сумму денег, реально посчитанную в кассе сегодня. Программа ‘помнит’ сумму посчитанную и сумму, которую мы вводим для контроля. Кассовый отчет включает в себя:

	Объем продаж   товара
	сумма  продаж

	Объем продаж под реализацию
	сумма товара выданного под реализацию

	За наличные
	сумма полученная от продажи товара

	Предоплата за товар
	сумма оплаченная сверх стоимости товара

	Выдано из кассы за товар
	это при возврате товара от покупателя

	Расходы из кассы            
	деньги выданные из кассы

	Приход в кассу
	деньги полученные в кассу

	Просчитанная сумма
	посчитал компьютер

	Действительная сумма
	посчитали наличные в кассе


Кроме этого выводится подробный список расхода из кассы, поступления в кассу  и так же список долгов, который включает в себя: продажа товара под реализацию, выдача денег из кассы, если они помечены как ДОЛГ (Тип дохода/Затрат).

Долги клиентов

Выбираем в меню {Операции}/{Отчетность}/{Долги}. Программа считает суммарный долг (это плюс) и кредит (это минус), т.е. плюс - это должны вам, а минус - это должны вы. Долг или кредит конкретного клиента (поставщика или покупателя) считается по следующей формуле СУММА = +(СУММА ПРОДАННОГО ТОВАРА)-(СУММА ОПЛАТЫ ТОВАРА)+(РАСХОД ИЗ КАССЫ ИЛИ ДРУГИХ СЧЕТОВ)-(ПРИХОД В КАССУ ИЛИ НА ДРУГИЕ СЧЕТА)-(СУММА ПОСТУПЛЕНИЯ ТОВАРА) .Находясь в списке клиентов вы можете напечатать список должников, нажав на ‘кнопку’ [Печать] . Для получения более подробной информации о должниках и кредиторах нужно выбрать в модуле  “Лидер-5” Анализ {Пуск}/{Долг/Кредит}. Если в настройках программы включена  опция [x] разрешить для товара признак поставщик товара, то в этом случае  при расчете долга поставщика товара будут учитываться реальные продажи товара этого поставщика.

Справочники.

В программе есть несколько справочников. Справочник карточки на товар (для нового товара), справочник клиентов (это поставщики, покупатели и другие клиенты), список счетов и несколько мелких справочников для заполнения некоторых полей при занесении данных о денежных расходах и доходах.

Поставщики, покупатели и другие плательщики, получатели платежей

Выбираем в меню {Операции}/{Справочники}/{Клиенты}  и перед вами появляется список ваших клиентов. Этот список можно просматривать в режимах: |Группа|- клиенты только выбранной группы, |Все| - весь список клиентов, |Должники/ кредиторы| - только те клиенты, у которых сумма долга не равна нулю. Вы можете напечатать или должников (+сумма), или кредиторов (-сумма), или  должников и кредиторов (+-сумма), или весь список клиентов. Если будет выбрана закладка |Группа|, то список будет напечатан с учетом выбранной группы. Для выбора группы нажмите на кнопку [Группа].

Для добавления, изменения, удаления записи в этом списке нажмите соответственно клавиши <Insert>, <Enter>, <Delete> или кнопки [Добавить], [Изменить], [Удалить]. При добавлении новой записи вам обязательно нужно заполнить поле ФИО (фирма): и другие поля по мере необходимости. Не забудьте присвоить группу клиенту. Группа клиентов выбирается из списка.

Новый товар (карточки на товар)

Выбираем в меню {Операции}/ {Справочники}/{Товар}  и перед вами появляется список товара. Этот список можно просматривать в нескольких режимах: товар только выбранной группы, весь список товара, список товара с учетом фильтра. 

Нужно помнить, что информация о товаре, когда он у вас впервые ‘появляется’ (новый товар) заносится только здесь, далее везде при заполнении наименования товара (при поступлении, продаже и т.д.) он выбирается всегда из списка. При добавлении в этот список нового товара не забывайте выбирать из списка группу для этого товара. Для каждого товара можно отдельно указать НДС и НП, если это разрешено в конфигурации программы ({Операции}/ {Настройки}). 

Цены на товар можно вводить в валюте. Для этого вам необходимо выбрать валюту и занести курс этой валюты в справочник курсов валют. Для ввода цены в валюты нужно выбрать опцию [x] цена в валюте, что означает ввод закупочной цены в выбранной валюте и расчет цены продажи розничной и оптовой по коэффициентам оптовой скидки и торговой надбавки. Для каждого товара хранится информация о том, в какой валюте его нужно учитывать (кроме рубля)

Для облегчения заполнения необходимых полей при добавлении новой записи существует кнопка [Дубль]. В этом случае при добавлении записи все поля заполняются данным того товара, на котором находился курсор (кроме закупочной цены).

Можно установить автоматический расчет цен продажи товара. Для этого необходимо включить опцию [x] наценка. Цены будут рассчитываться по коэффициентам торговой надбавке и оптовой скидки. Для округления рассчитываемых цен до 0.10 нужно включить опции [x] округлить.

Для расчета торговой надбавки и оптовой скидки по ценам товара – нажмите на кнопку [Считать].

Здесь же есть возможность напечатать ценники на товар (‘кнопка’ [Печать]). После ‘нажатия’ на ’кнопку’ [Печать] запускается программа печати ценников, далее вы должны выбрать какой ценник вам нужно напечатать (это ‘кнопки’ [Ценник I], …, [Ценник IV]. Вы можете напечатать ценники на весь товар, на товар выбранной группы или на помеченный товар (см. [Список]), если поставите опцию [x] только помеченный товар из списка. Кроме этого можно напечатать ценники на список поступившего и проданного товара для выбранной фактуры.

Курс валют

Выбираем в меню {Операции}/{Справочники}/{Курс валют} и перед вами появляется список курсов валют. 

Этот список можно смотреть в трех режимах: первый – курсы валют на сегодня, второй – курс выбранной валюты за все время, третий – курс всех валют за все время. Данные из этого справочника нужны для пересчета цен товара при режиме ввода ‘цена в валюте’. А так же  для печати прайс-листа и остатков товара на складе с валютными ценами.

Реквизиты фирмы и пароль

Для изменения данных о Вашей фирме и пароля необходимо выбрать в меню {Операции}/{Справочники}/{Фирмы} далее выбрать нужную фирму из списка и нажать кнопку [Изменить]. Перед вами появится форма, которую необходимо заполнить. Фирма ‘по умолчанию’ выделана другим цветом. ВНИМАНИЕ! Если вы укажите пароль, то программа при старте будет требовать его ввода! вам нельзя его забывать, иначе вы не сможете работать с программой.  Пароль можно установить только, выбрав фирму ‘по умолчанию’!.

В программе можно иметь три уровня доступа.

Главный пароль (хозяин, шеф) – полный доступ к  данным и программе.

Кладовщик (оператор)  - доступ только к продажам, поступлению на текущий день и можно посчитать общий долг клиентов. Запрещено вносить изменения на складе и работать с данными за прошлые дни. Не показывается итоговые суммы на складе и итоговая сумма долгов в списке клиентов.

Анализ данных

Для анализа данных о продаже и поступлении товара служит программа “Лидер-5” Анализ Это дополнительный программный модуль. Эта программа стартует при выборе пункта меню {Операции}/ {Отчетность}/ {Анализ} в программе “Лидер-5” Учет. Работать с “Лидер-5” Анализ очень просто. 

Все становится ясно, если просто посмотреть на меню {Пуск} в программе.

При  получении данных (создании списка товара с учетом выбранных критериев) можно каждый раз создавать новый список или же добавлять в уже существующий. При создании списка одинаковый товар (товар который имеет одинаковое название, цену закупки и цену продажи ) группируется (т.е. показывается его общее количество и сумма). Созданный список вы можете потом напечатать или экспортировать в текстовый формат csv для  возможности прочитать его в Excel.
Для экспорта данных нажмите кнопку [Экспорт]. При экспортировании данных, можно выбрать какие поля нужно экспортировать. Данные экспортируются в файл export.csv, который находится в каталоге \LEADER5\EXPORT, потом автоматически стартует программа Excel.

Чтобы посмотреть долги (кредиты), для конкретного клиента, выберите в меню {Пуск}/{Долг/Кредит} – для просмотра за весь  период, или за указанный период. В этот отчет включены все данные по продаже, поступлению товара и получению и выдаче денег для выбранного Поставщика/Покупателя. Долги за товар перед поставщиком при включенной опции [x]     “Разрешить     для    товара    признак    поставщик    товара”  считаются с учетом реальных продаж товара этого поставщика.

Для того чтобы посмотреть  когда, от кого и в каком количестве поступал тот или иной  товар, нужно выбрать  в меню {Пуск}/{Поступивший товар}. Для проданного товара {Пуск}/{Проданный товар}. Список  проданного товара можно смотреть с учетом поставщика товара, если в конфигурации программы это разрешено (опция [x]     Разрешить     для    товара    признак    поставщик    товара).

Сохранение и восстановление данных

Для сохранения данных на дискете нужно выбрать в меню программы {Операции}/{Данные} /{Резервное сохранение данных в архиве}. Данные будут записаны на дискету A: либо на жесткий диск (каталог SAVEDATA).  Для восстановления данных нужно выбрать в меню программы {Операции}/{Данные}/{Восстановление данных из архива}.

ВНИМАНИЕ! При выполнении команды {Операции}/{Данные} /{Резервное сохранение данных в архиве} ВСЯ ИНФОРМАЦИЯ НА УСТРОЙСТВЕ  СОХРАНЕНИЯ ДАННЫХ СТИРАЕТСЯ!

ВНИМАНИЕ! Программа настроена на использование программы архиватора RAR.EXE, который должен находиться в папке программы. Этот файл имеется в составе популярного архиватора WinRar, который желательно установить на компьютер дополнительно, скопировав затем файл RAR.EXE в папку программы \LEADER5. Если файл RAR.EXE уже есть в каталоге \LEADER5, то его копировать НЕ НУЖНО! 
При  выполнении операции восстановления   данных   всегда   делается  резервное архивирование   данных  в  каталог   saveYYYY,  где  YYYY  -  текущий год. Имя файла  архива формируется mmddHHMM,  где  mm  -  месяц, dd - день,  HH  -  часы, MM - минуты, например файл 05012024.rar  создан 5 января в 20:24. Т.е. если вы случайно восстановите не те  данные,  то  всегда   сможете   вернуться  на шаг назад, если конечно вы не будете это делать чаще одного раза в минуту.

 Архивацию можно произвести вручную любым другим имеющимся на компьютере архиватором, например WinZip, или перенести папку на съемный диск, например ZIP-дисковод. Необходимо архивировать папку соответствующего года, например DATA5. 

ВНИМАНИЕ! Если вы копируете данные через компакт-диск однократной записи (CD-ROM), то не забывайте после восстановления данных снимать атрибуты файлов “только для чтения” (“read only”).

Новый финансовый год.

При наступлении нового отчетного периода (начало нового года) необходимо перенести данные из прошлого года. Для этой цели служит программа “Лидер-5” НОВЫЙ ФИНАНСОВЫЙ ГОД (в меню программы {Операции}/{Новый финансовый год} Если этот пункт меню запрещен, то нажмите комбинацию AltE). ВНИМАНИЕ! Все данные в каталоге текущего отчетного периода (года) будут уничтожены и заменены на данные прошлогоднего периода. Переносятся  следующие данные:

· Список поставщиков и покупателей.

· Список карточек на товар.

· Ассортимент товара  на складе.

· Поступление товара ‘от прошлого года’.

· Долги поставщиков, покупателей и других клиентов.

· Другая вспомогательная информация.

Регистрация программы

Если вы решили работать с программой постоянно, то вам необходимо обязательно ее зарегистрировать. Для регистрации программы вам необходимо обратиться в фирму «ЛинкСофт» по  адресу электронной почты в интернет: linksoft@linksoft.ru, либо позвонить по телефону (3822) 499-032 или 8-913-812-65-30  и сообщить название (Лидер-5) и номер вашей программы. Для того, чтобы узнать номер программы выберите в меню {Информация}/{Регистрация программы}. Процедура регистрации программы платная. 

После оплаты регистрации программы вам будет сообщен код регистрации программы, выслана карточка регистрации на программу и вы будете занесены в базу данных пользователей программы “Лидер-5” фирмы «ЛинкСофт». Перед тем, как оплатить регистрацию программы вы должны внимательно прочитать лицензионное соглашение.

 Для регистрации программы “Лидер-5” вы должны выбрать в меню {Операции}/{Информация}/{Регистрация программы}, ввести код регистрации и нажать кнопку [Запрос(WEB)] или [Запрос(Email)]. 

Регистрация программы это не только защита от незаконного копирования (пиратские копии), а так же защита ваших данных. От незаконного использования программа защищена РОССИЙСКИМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ, а именно ЗАКОНОМ О ПРАВОВОЙ ОХРАНЕ ПРОГРАММ ДЛЯ ЭЛЕКТРОННЫХ ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ МАШИН И БАЗ ДАННЫХ.
ВНИМАНИЕ! Не пользуйтесь  ‘взломанными’ или пиратскими копиями программы – это очень опасно для ваших данных!

Дополнение

Шаблоны документов.

Для печати платежных и других документов используются шаблоны. Информация о шаблонах  в файле template.rtf  (Описание шаблонов). Для редактирования и создания новых шаблонов документов, находясь в продаже, поступлении товара или в учете денежных расходов и доходов, нажмите кнопку [Редактор] (редактировать выбранный шаблон), после этого будет загружена программа редактор, и вы сможете изменить текущий шаблон. При печати документов по шаблонам используется шрифт Consultant (Консультант). Этот шрифт устанавливается автоматически вместе с установкой программы на ваш компьютер.

Перенос программы на другой компьютер и повторная установка программы

Возможно, вам понадобится перенести программу на другой компьютер (необходимость в этом возникает при смене компьютера или при его модернизации). Для переноса программы вы должны скопировать каталог \LEADER5. Возможно, что после переноса при старте программа потребует повторной регистрации с тем же кодом.

Возможно, вам понадобится повторная установка уже зарегистрированной программы в тот же каталог. Для этого вам необходимо обязательно сохранить некоторые файлы из каталога \LEADER5  это signatur.dat, signatur.k01, signatur.k02 и keysfile.dat, keysfile.k01. Просто перепишите их временно в другой каталог. Если этого не сделать вы можете ‘потерять’ регистрацию программы. Перед повторной установкой программы не забудьте сначала удалить ее, выбрав в меню [Пуск]/{Лидер-5}/{Удалить программу}.
Обновление версий программы

Для обновления версии программы вам необходимо установить Update для данной версии программы. Перед установкой Update внимательно  прочитайте файл read1st.txt (Новости). Последний Update для программы всегда доступен на сайте фирмы «ЛинкСофт». Ссылка сообщается только зарегистрированным пользователям программы.
Калькулятор

При заполнении некоторых полей вы можете воспользоваться калькулятором. Его можно вызвать, находясь в поле Выдано: Получено: для функции {Операции}/{Деньги}, а так же при операциях {Операции}/{Товар}/{Продажа} поля Кол-во штук: Кол-во мест: Цена продажи:, {Операции}/{Товар}/ {Поступление} поля Кол-во штук: Кол-во мест:. Для работы с калькулятором  включите режим NumLock и пользуйтесь дополнительной клавиатурой справа. Доступны следующие операции: / - деление, * - умножение,  - - вычитание, + - суммирование, R - перевести доллары в рубли, D - перевести рубли в доллары. Операции R и D возможны только при установке курса доллара на текущий день (см. {Операции}/{Справочники} /{Курс валют}).

РУКОВОДСТВО “БЫСТРЫЙ СТАРТ”
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