TABLE OF CONTENTS

g 2 Y o iX
CHAPTER 1 GET READY FOR OFFICE ACCOUNTING 2007 ...vveuiieeueeeneeeneeeieeeneeeneeeneeens 1
| e e @] 31T & g PSSP 1
Introduction to ACCOUNTNG SOFEWALE .....uurrieiiiiieiie e ee e et r e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e enees 1
Copy Sample Data FIles .....cooiiiiiiiiiiiiiiiiii e 3
Attaching Sample Data ......ooiiiiiiiiiiii 6
Detaching Sample Data .....oovviiiiiiiiiiiinieieeecee e 11
Opening Company Data TILES ....eeieiiuieeiie et e e e s e e e e e s e nnre e e e e e s 13
Office ACCOUNNG DIESKIOP. . .uvvrrieiiiieeiiee i ie e et e e e e e e s e e e e s e e e e s e e e e e e e e e e e e e snr e e e e s e eanres 15
Office Accounting HOMmE PAZES ....eiiuuvreeieeiiiiiiie ettt e e et e e e e e s e e e e e e e e e e e s e e e e e e e s 17
Customize COMPANY NAIIES ...vvrrreiiuierereesiiteeeressaeteeeeesaasraeeeesasreeeesaasraeeaesaasreeeesaaasnreeeesaanreeeeesaanrees 26
Office Accounting Keyboard ShOrtCULS....uuuuuuiiiiiiiiiiiiiii e 27
Using Office ACCOUNTNEZ HEIP ...vvriiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e 28
Backing Up Company Data FIles.....uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiiii e 32
Restoting Company Data FIlEs.......oieuuriiieiiiiiiiiee i e e e s e e s e e s nnes 36
Moving Data Between School and HOMIE «oeeiiiviiiieiiiiiiie e 38
Exiting Office Accounting ProfesSIonal .........ueeiiiiiiiieiiie e e e s e e 39
SUITITIALY +ete e ttteeee e e sttt e e e e sttt e e e ettt e e e s s et e e e s et e e e e e e s s e e et e e e e e asee et e e e s anne et e e e easne e e e e e s nnnn e e e e e annne e e e annnneen 39
End-0f-Chapter QUESTIONS ....uvvveieeeiiieeeeeeseiieeeee s s etsee e e e s s sssee e e e s e ssne e e e s s essa e e e e s s s r e e e e e e asnreeaeseannreeeesaennnes 40
PLACHCE St 1uuuieetittiieee ettt et e e ettt et e e e et tat e eeeeetat e eeessataaeeesesbanaeeesssaa e aeessssanaessasannaessstannaeeseernnaeaaesenrnnns 41
CHAPTER 2 OFFICE ACCOUNTING BASICS. .. itttiieeeiiiieee et e e e e et e e e e e eeas e e e e e eennns 42
Leatrning ODJECLVES ... .uuuuereeeiiuiieeeaeaatieeee e e aatee e e e e e e eme e e e s s asme e e e e s s amee e e e e s aesreeaeeaaamnemeeeeaaanneneeeaaannneeeeaannns 42
Chart OF ACCOUNES LS 1uuniiteeeit e et et e e e et et e et e e e e et e e et e e e e e e e eae e e et e e e eaa e e enaeeeeteeenaneeeennneeean 42
Print the Chart Of ACCOUNTS...eeuun it et e e et e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eae e e e e e e ean e e ean e eeneeenanns 43
General Ledgetr Account FLAMEWOLK .....oiiiiiiiiiiiiiiiiie oo e e 46
Genetal Led@er ACCOUNLS .....uuueiiiie ittt e e e e e e et r e e e e e e e e s s e e e e e e e e e e s e e e e e e e e nnn e e e e s e enneneeeeeennneas 47
COMPANY PLEFEIEIICES - vtrriieiiiiiiiee e it i e e et e e e oo e e e e s e e e e s s e e e e e e e e e e e e e mm e e e e e e e nmne e e e s e amneneeeeaennneas 52
Office Accounting DrilldOwn Features...uuuuuumiiniiiiiiiiiiiiciciiieieis e 59
Finding Transactions in Office ACCOUNTNZ. .. .uuiriiiiiiiiiie e e e e e 63
UsIng the REPOLES IMEIIU ..o eiiiiie e e s e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e s mn e e e e e s e emnen e e e e e ennnnas 64
CUSTOMIZING REPOLES - veeeeee ittt e e et e et e e e e e e e e e e e s e e e e s s e e e e e e e e e e e e e nnn e e e e e e emnreeeeeeeanneas 65
Exporting and Emailing REPOLLS «..coiuuuuiiiiiiiiiiiie e e e s e n e e e 69
Open AcCOUNTNG PErIOMS ... .ueeeiie i e e e e s e e e e e s e e e e e s e e e e e e e 71
SUITUITIALY + e et e et e e e oot e e e e e s e e e e s s am e e e e e e e s mm e e e e e e e e amse e e e e e s msme e e e e s ansneeeeeaannnn e e e e s annne e e e e nnnneeas 72
End-0f-Chapter QUESTIONS ....uueeeeeiieueeeeaeeaiteeeee s s e ee e e s s ssseee e e s s mne e e e s s e snee e e e s s e nree e e s s e nnreeaesaamneneeeeaanneas 73
CHAPTER 3 GENERAL JOURNAL TRANSACTIONS AND REPORTS ....cvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 75
Manual Accounting PrOCEAULES. ...ccciiiiuiiiiii it 75
Basic Journal EATHES ....uueiiiiiiiiiiie e 77
Behind the Keys of a Posted Joutnal ENtry.......oeiiiiiiiiiii i 80
Cotrecting a Posted Journal EAtry ...o.uuiiiiiiiiiii i 81
Compound Journal EATHES. .....uuiiiiiiiiiii e 84
Adjusting Journal EATHES .....oooiiiiiiiii i e e e e e e e s e e e e e e e e e s s en e e e e aaas 86
Print the Trial Balance ...oeuueeiuu it e et e et e e e e et e e et e e e e e et e e et e e e e raaaenaans 86
Print FINANCIAL SEATEIMENTS 11uueeiteeiteee it e e it e e et e e et e e et e e eea e e et e e e et e e eaa e e et eeannaesanneeesaeeesneeenneesnnaaensnns 88
Close an Accounting Period ......ooii i 91
Office Accounting Data INtEGIAtION ......eieiiiuiiiiieiiiiiiiie e s 92

SUITUIMIALY .ot e oo e oo e et e oo e s oo e e oo e e s s me e e e e e e s e m s e e e e e e s emsae e e e e s e nme e e e e e e annnn e e e e s e nnne e e e e nnnneeas 93



Learning Microsoft Office Accounting Professional 2007

End-0f-Chapter QUESTIONS ....eereeeiueieeeaeiiiieeee e e e e ieeee e e s e ee e e s s e smee e e e s s assae e e e e s amsen e e e e s amneeeaesasmmnnneessannnneaess 94
Yot Lol R 95
CHAPTER 4 CUSTOMER ACTIVITIES FOR A SERVICE BASED BUSINESS ...cvuiiiiiiiiiiieieennen. 97
JIe e L=l @] 31T E PP 97
Manual Accounting PLOCEAULES ....ciiuuiiiiiiiiiiiiiic i 98
Customers Menu and HOme Page ......coooiiiiiiiiiiiiiii e 102
Entering Sales QUOTES ..oiiiiuiiiiiii it 103
Cotrecting SAles QUOLES ...uvriiiiiiiiiiii it 111
Emailing Quotes and Exporting the QUote LISt.......eeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 112
Creating Sales Invoices Usinig @ QUOLE ....ouviiiiiiiiiiiiiie i 114
Behind the Keys of a Posted Sales INvOICE. .. .uuuuiiiiiiiiiiia it 117
Cotrecting and Voiding Sales INVOICES ....iuuiiiiiiiiiiiiiie i 122
ClUSEOMET A CCOUIES 11 utttuneeitteettueeeetaees et eeseaaeessaeesaan e saansassanaaesasaesannsssaeessnsassnnessnnaessnnsensnnsessnnaannnnns 123
Understanding Service and Non-Inventory TEems .....uuuiiiiiiiiiiiii i 131
Understanding CUStOMEE JODS ...ciiiiiuuiiiiiiiiiiiii e 138
INVOICING JODS 1ttt 140
JOD REPOLIIG . .ttt e e e e e e e e e s 144
CUSTOMEL RECEIPES ..uvveeiieiieiieiiie ettt e e s s e e e s a e e e e s s b e e e e s s s nnae e e e s e nnaeas 150
Behind the Keys of a Posted Customer ReCeipt......icuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 152
Customer Receipts With @ DISCOUE..uuiiiiiiiuiiiiiii i 153
Correcting Customer RECEIPLS ..viuuuuruiiiiiiiiiiiiiie e 155
Entering Customer CLEaIfS . .uuuiia it e e e s 157
Customer Reporting and Reconciling Customer ACHVIHES ....evveiiureiiieriiiiiiiie i 160
Write Off Customer INVOIce BalanCe «.oouu.iieuniiiii e e e e e eaan 161
U0 SEATCIMICIIES e etueeetueeesueeeteeeetaeeeeaaeesaaeesean e eaanees s aeesaseesannsssaeessnsassnnessnneensnsensnnsessnaaeennnnss 162
SUITUNIALY .ttt oo e e e e e s s ab e e oo e e s s b b e e e e e e s s b e e e e e e s s ab e e e e e s s s b n e e e e e s s e e e e nn e 164
End-0f-Chapter QUESTIONS ....eerierieiieeieiaiteie e e s e e s e e e e s s nee e e e s s e e e e e s e e snen e e e s e snmen e e s e aanmnneeeeaannenas 165
PEACHICE SOt wuiitiieiit e et e e et et e et e ettt e et e e e e ettt e e et e ettt eeeateeeaaeeetaeeeetaeeeaaeeeetaeeeetneaernaaeranaeaaranaaes 166
CHAPTER 5 VENDOR ACTIVITIES FOR A SERVICE BASED BUSINESS .....uuiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee. 169
Learning ODJECHVES .uvrvteeetiaurtiteeeeitteeeeeesaar et e e e e sttt e e e e aas s et e e e e aas b et e e e e e ab et e e e e aas b et e e e e anrne e e e e e anreeeeeeannres 169
Manual ACCOUNHNE PLOCEAUIES +vvretiuvrrreteeiaiitieie s ittt e e sttt e e s s e e e e s st et e e s e b et e e e e nr e e e e e e enreeeeeeenanres 169
Vendors Menu and Home Page .....oocvviiiiiiiiiiiii i 174
PULCHASE OIS 1rttuuuiiaeiieieeeeeeeee et ettt eet et ee e e e s eeeaeaeteeeeeaesesta b e e e aseeaaaaeaeeeseesaesastannanaaaeeaeeaaaaaeeeeees 175
Cotrecting 2 PULChASE OFAEL w.vvieiiiuriieiie ittt e ettt e e et e e et e et e e ettt e e s e et e e s asnnn e e e e s annreeees 179
Vendor Bills and Receipts for Purchase Orders ......ocuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiic i 181
Behind the Keys of a Posted Vendor Bill and Receipt ...civiiiuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 185
Cotrecting a Vendor Receipt and Bill......oiuieeeiiiiiiiiiie ettt 188
Vendor Bills for Vendor ReCeIPs......uuviiiiiiiiiiiiii i 191
AV e (oY a Xl olo 18 e L VRO 194
Vendor Bills for EXPENSES....ouvuiiiiiiiiiiiie it 199
Memorized VEndor BiLLS .......iiuu ettt e et e e e et e e et e e e e et e e e e et e eaaeaeanaeas 202
VENAOT PAYIMIEIIES 1. uuttteeeeeiitttee e e e sttt e et ettt e e e e ettt e e e e ettt e e e e aas e et e e e e ab et e e e e aas b et e e e e e anee e e e e e aanbee e e e e ennres 205
Behind the Keys of a Posted Vendor Paymemnt .......ocvuiiiiiiiiiiiii i 211
Write Checks Without a Vendor Bill.......coouui it e e e et e e e e e e e e e e e e e eaneeeaan 212
Voiding Vendor PAYMENIEs ... ..uoiiiiiiiiiiii i 217
Paying SAles TAX woviiiiiuiiiiii i e 220
Entering Vendor Credits . .ouuiiiiiiiiiiiii i 223
Vendor Repotting and Reconciling Vendor ACHVIHES ...ceeiiiuviiiiiiiiiiiiic i 226
SUIMMALY 1.t e e b e e s b e e e e e s ab b e e e e e s s b e e e e e s e e e e a e 228
End-of-Chapter QUESTONS ....verieiiiriiiiie ittt s st be e e e e e e s s a e e e s s e e e e e s s s snae e e e s e enneeas 229

Loy (o I = N 230



Table of Contents \Y;

CHAPTER 6 PAYROLL ACTIVITIES FOR A SERVICE BASED BUSINESS ...cvvvvieeveiiieeeeiieeeenn, 234
Learning ODBJECLVES ... .uuuuereeeiiiuteiieeeeetteeea e s aeteeee e s s e s e e e e e s s aasee e e e e s aasee e e e s s assemeaaesamneeeeesaansaneeaessannnneaasaanns 234
Manual AcCOUNHNE PLOCEAULES . ...ceeiiiuiiiiie et e e et i e e e e e e e e oo e e e e s e e e e e e e s s oo e e e s s emmee e e e e s smnneaeeeaanes 234
Employees Menu and HOme Page ........ooiiiiiiiiiee e 242
Managing EMPLOYEES. .. .uuueieiiiuieiiee e et ee e e e e e e e e e e e e oo e e e e s e e e e e e e s enn e e e e e s e nn e e e e e e e e rae e e e e s aenrnneeeeaanne 243
Creating and Terminating EMPLOYEES ....ceeiiiuuiiiiiiiiiiiie e e e e e e e 246
EMPLOYEE TIIIIE - eeeee ettt e e e oo e e e oo e e e e e e e e e e e e oo e e me e e e e e e e mme e e e e e e anren e e e e e annn e e e e e nes 247
EMPlOyee TImMeE REPOLLS «..uureiieeiiiiieieeeeeeteee e e e e et er e e e e et ee e e e e e s e e e e e e s ee e e e e s amn e e e e e e e mnan e e e s e anneeeeeeannnnas 251
Paying EINPIOYEES .ottt e oot e e e e e et e e e oot e e e e e s e oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e rae e e e e s aenreneaeeaanne 252
Behind the Keys of a Posted Paycheck.......oooooiiiiiiiiiiiii 270
Voiding Employee Paychecks .uuuueiiiiiiiiiiiiiiiieiii 271
Paying Employer and Employee Payroll TAXES ....cccoiiuuereeiiiiieiaeaaaimeee e s eeieee e e s e smeee e e s s smnee e e e s e emneee e e e ennees 274
SUITMTIALY + ettt e e e ettt e e s e e e oo e e e e e e e e e e e e s e e e e e s s sm e e e e e e e ssm e e e e e s e asne e e e e e s aamne e e e e e e annree e e e e e anneeeeeennes 279
End-0f-Chapter QUESTIONS .....vuereeiiiiteieeeeeeteee e e e e et ee e e e s e s ee e e e s s asse e e e e e e esnee e e e e s snne e e e e e e mnaneeeeeannneeeeeannanas 280
0 T oI 11 281

CHAPTER 7 CLOSE THE ACCOUNTING PERIOD FOR A SERVICE BASED BUSINESS............. 291
Leatrning ODJECHVES ....uuvueiieeiiitiiiee et i e e e st e i e e e s bt e e e e e s s aab e e e e e e s sa b e e e e e s s aab e e e e e s s sbaeee e e s s aabanee e e s snraneeesaanns 291
ANAlYZE TLANSACTONS ... etieiii ettt e e e s e e e e s s e e e e e e s s b e e e e e s s s sba e e e e s s nnn e e e e e s s nnnenae s 291
Post AdJusting BALEIIES ..vveriei it 297
Reconciling Bank STATEIMENES .. ..uueieiiiiiieiie i iitiiee et e et e e e e e e e s s sab e s e e e s s sbbe e e e e s s eabee e e e s s snrnneaesanns 299
FINANCIAL REPOLES ...t e e s oo e s e e e s e e e e e e s e mnr e e e e s e e e e e e e 305
Closing the Accounting Petiod. . ...iiiuiiiiiiiiiiiie i 316
SUITMNIALY + et e s s e oo s s b e oo e s s b b e oo e s s e aa b e e e e s s s b n e e e e e e e an b e n e e s e e are e e s 317
End-0f-Chaptef QUESHONS ... .uueiieeiiiiieiee e e etee e e e et e e e e e et e e e e e s s aee e e e e s s aase e e e e e s smne e e e e s s smneneeaessnnnnaaasaanns 318
PEACHICE SOt eituieii e ei it e et e e et e ettt e e e et e e et e e ettt e et ee e et eeeeta e etaeeetaeesaaeeetaeeestaeeetanaeeetaaeeetearnnnaarean 319

PROJECT 1 COMPREHENSIVE EXAM FOR A SERVICE BASED BUSINESS....cccvtuuieeiereiiiiinneeeeeenns 323

CHAPTER 8 CUSTOMER ACTIVITIES FOR A MERCHANDISING BUSINESS ....uuuiiiiiiiiiiinnnn. 332
Manual Accounting ProCedures....uuuuumuiiiiiiiiiiii i 333
Customers Menu and HOme PAge ......vveiiiiiiiiiiiiei e e e e e e 337
ENtering SAles OFAErS ..vvrieeiiiriiiee i i iiteie e et et e e e e e e e e e st e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnneas 339
COtrecting SAlEs OLAELS .eeeiiieiiiiee et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ssr e e e e e e e ne e e e e e enre e e e e e e nnneas 343
Emailing Sales Orders and Exporting the Sales Order LISt .....uuuriiiiiurmrreriiiiiiee e 345
Creating a Sales Invoice from a Sales Ofder ......uuiiiiiiiiiiiiiiiii e 347
Behind the Keys of a Posted Sales INVOICE. ...iurriiieiiiiiiiie e it e e e e e e e e 350
Cotrecting and Voiding Sales INVOICES .vvvrviirvrrrriariiiieiie e i e s e e e e s e e e e nnee e e e 355
(@D T oY 0Tl a Ut Y ' L PN 356
Understanding INvVEntory TEEMS ..eeeeiiiiieiieeiiiiiiie e et e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e 363
Inventory Pricing and Price LEVELS ....iouvvereiiiiiiiiee i e e ettt e e e e e e e e e s e e e 368
TOVENLOLY REPOITNAE .. tevteeeee e ittt ie e ettt e e ettt e e e e et e e e e ettt e e e s e e e e e s e asr e e e e e e s snn e e e e e e aanraneeeessnrnneeeeaanns 373
Physical INVentory....ooiiiiiiiiiiiiieie e 375
Storefront Sales Of MerChandiSE . ..uuu.ieeireruieeeieitiieeeeetetieeeeeeete e e eeeessa e eeesestaaeeesestaneeessssnaaeeesestansaearees 378
Invoices for Out-0f-Stock IMerChandISE .....uuu.iirueeiei et et e et e e e e e e e et e e e e e e et e e eeaeeraaeeesaeeennneeeean 380
CUSTOMET RECEIPES . uvrteeeeeiitteiee e e ettt e e e ettt e e e e st e e e e e et e e e e et et e e e e e an e e e e e e aas e e e e e e e arne e e e e e anreeeeeeennnees 380
Behind the Keys of a Posted Customer RECEIPL..uveiiurrrireririrriiiesiireere st e e e e 383
Customer Receipts With @ DISCOUL 1.uuuuiriiiiiiiiiiie e e e e e s e e e e e e e e 384
Cotrecting CUStOMEL RECEIPLS +vvveeiiirrrieeeiiirtiie e e e ettt e e e e st e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e s e s aree e e e e e anreeeeeeennneas 386
Entering CustOmer CLEdItS .. uurmrreeiiirreeeeeiierteie e e e st e e e s e e e e e e s s e e e e s s e e e e e e s e e e e e e s nnne e e e e e anreeeeeeannneas 388
Customer Reporting and Reconciling Customer ACHVIHES ...vvvvrrerreuvrrereriiireieeeeeiieeee s e e e e ereeee s 391
Write Off Customer INVOICe BAIANCE «.vuuniiiuiiiiii et e et e e e e e e e e et e e et e e eaa e e eaneeeean 392
CUSTOMIET SEALCINIENIES . eerreruueeeeserruueeessastueeesssstanaeeesssaaaeesssssanaesessannaesessansaeeessssnnsaessssnnseeessssnnseeeensnnn 394

SUITITIALY +eee ettt e e ettt et e s ettt e e ettt e e ettt e e e ettt e e 4 ke e et oo e e e e e et e e s e aen s et e e e e asne et e e e e aan e e e e e e e nreeeeeennees 396



Learning Microsoft Office Accounting Professional 2007

End-0f-Chapter QUESTIONS ....eerieriieeieeiaeaeiteeea e e e ee e s s e seee e e e s s e ee e e e s e snee e e e e e e mnen e e e s asnneneeeaannnneeeeaannaeas 397
PLACHCE SEE 1tetttiieieeetet ettt ettt et e e e et e e e e e e e e et et e e tee e e e e e e e e ta e anr e e E e e et e et e et e e e e e e e aa e e e nnrnn e e e et eeeeeaaaannn 398
CHAPTER 9 VENDOR ACTIVITIES FOR A MERCHANDISING BUSINESS ......cccoviiiiiiiiiennn, 402
oo Tl @] 31T & g 402
Manual Accounting PLOCEAULES .....iiuviiiiiiiiiiiiiie i 402
Vendors Menu and Home Page .....oouviiiiiiiiiiiii e 406
PULCRASE OFAELS 1.ttt e e ettt et e et e e e e e e e e e e s e e e ettt e e ae e e e e e e se s e e e e e e e e e taeaeeeeaeaaan 407
Cotrecting a Purchase OFder ......iiiiiiiiiiiiiiiiiii e 411
Vendor Bills and Receipts for Purchase Orders .......cuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 413
Behind the Keys of a Posted Vendor Bill and ReCeipt ..vvveiiuvriiiiiiiiiiiiic i 417
Cotrecting a Vendor Receipt and Bill.......ouiiiiiiiiiiiii e 421
Vendor Bills for Vendotr ReCEIPLS......uuuiiiiiiiiiiiiii i 425
VEAOT ACCOUNES 1ttt ettt e e e e e et e e et et e et e e e e e e e s e et r e e e e e ettt e e aeeeeeeesaeaaanra s s nne e e e e eeaaeaeeeenesaans 427
Vendot Bills fOr EXPenises. ..cciiuuiiiiiiiiiiiiie i 432
Memotized VENdOr BILlS ...uueieiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e 434
VendOr PAVITICAELS «.eeiiiiiiiiie it e e e e e e e e e s s b e e e e e s s ab e e e e e s s s ar e e e e e s s b e e e e e e s saren e e e s anns 440
Behind the Keys of a Posted Vendor Payment ......oocuueiiiiiiiiiiii i 445
Write Checks Without a Vendor Bill
Voiding Vendor PAYMENES ......eeuuuiuiiiiiiinieieieieee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
Paying SAles TaAX .uuuuuuuiiiieieiieiie i e e e e e e e e e e e e
Entering Vendor Credits.....ueeeeeieieeeiinnnnnnnns
Vendor Reporting and Reconciling Vendor ACHVIHES ...eeveiiiiiiiiiiiiiiiiie i 460
Purchasing and Inventory Activity REPOLHNE .. .eiiiiiiiiiiii it 462
SUITMMIALY .ttt e oo c e oo st e e oo e s e s e e e e e e e e se e e e e e e s e s n e e e e e e e emsee e e e e s e nnnn e e e s s annnnn e e e annnnneeas 463
End-0f-Chapter QUESTONS ...vverieiiiriiiiiaiiitiii e e s e e e e e e s b e e e e s s e e e e s s s sa b e e e e s s s anae e e e s e nnanas 464
PLACHCE SEE 1ueiiiiieieee ettt ettt et e e e e e e e e oo e e ettt et ee e e e e e e e e sa e a e e e e e e e et e e te e e e e e e aa e e anenr e e e e teeeeeaaanan 465
CHAPTER 10 PAYROLL ACTIVITIES FOR A MERCHANDISING BUSINESS.....cccvuieeriiieeeennnnn. 470
Learning ODJECHVES .uvvrteeetiaurrieeeeeitteeee e s sttt e e et sttt e e e e aaar et e e e e as b et e e e e e ab e et e e e e e nr et e e e e aanne e e e e e anreeeeeeennnes 470
Manual ACCOUNHNE PLOCEAUIES +vvretiuurrrrteeiaitietie s ittt e s st e e s s e e e e s s et e e s e b e e e e s e b r e e e e e aenreeeeeeenennes 470
Employees Menu and HOME PAZE ..vvvetiiiiiiiiieeiiiiieiee e ittt e e s sttt e e s st e e s s aasnne e e e s ssnnne e e e s annneeees 478
Managing EMPLOYEES ..vvveeeiiiuriiieeeiitretee e e ittt e e e e ettt e e e et e e e e et et e e e e e b et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e an s 479
Creating and Terminating EMPIOYEES .....cciiiiiiiiiii i 482
PaYINgG FATIPIOYEES 1. tuttteeee ettt e e et ettt e e e et e e e e ettt e e e e e b et e e e e e b et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnnes 484
Behind the Keys of 2 POSted PAyCheckK .. .iuiiiuurriieiiiiiiiee ittt 503
Voiding EMPlOyee PayChecKs .. ..eiiiviiiiiiiii ittt 504
Paying Employer and EmMpPloyee Payroll TAXES . .e.eeicuvurererirurrreeesiitrretessaisreeeesassrnesessssnneeeesasnneeeessennnnes 507
SUTITIALY .ttt et ettt ettt e ettt e oo ettt e e ookt e e et e e 4 ab ettt e e o4 s e et e e o4 e ab e ettt e e e et e et e e e e st e et e e e e n e e e e e e e s 512
End-of-Chapter QUESTONS ..vvuiiiiiiiriiiie ittt a e e e s s ab b e e e s enraeas 513
PLACHCE SEE e uutttteee ettt e e ettt ettt et o ettt e oottt e o4 ekttt e 2o b et e e+ e e et e e e e e et e e e e e et e e e e an e e e 514
CHAPTER 11~ CLOSE THE ACCOUNTING PERIOD FOR A MERCHANDISING BUSINESS .......... 522
Learninng ODJECHVES .uvrrrreesiaurriieeeeitreieee e s e te e e s st e e e e s e sar e e e e e e srre e e e e s e aar e e e e e e anre e e e e e asrneeeeeeanreeeeeeannneas 522
FaN a1 I T T o 1 522
POSt AdJUSHNEZ EIEEIES 1ettetiutteeeie e ittt e ettt e e s e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 528
Reconciling Bank StatemEnts .. . e iuuruereeeiiiieeeeee it ee e e st e e s r e e e e s e e e e s e e e e e eas 530
FINANCIAL REPOLES 1. nutteiee e ettt e ettt e et e e st e e e e st e e e s s et e e e s e s e e e e e e e e ss e e e e e e s aasnn e e e e e snnnneeeesannnneas 537
Closing the AcCOUNTNG PO «.ouuvveeiieiiiiieeeee ittt ee e e ettt e e st e e et e e e s e e e e s e et e e s ssnne e e e e s anneeeeas 549
SUITITIALY .ttt e ettt e e e sttt e e s et et e e e s s et e e e ease e e e e e e s ase e et e e e e ss e e et e e s asee et e e e ansnn e e e e e ansnn e e e e e e nnnn e e e nennnneeens 550
End-0f-Chapter QUESTIONS ...vvereeiureeeeieeseieeeeeesaiteeeee s s eesr e e e e s s e e e e e s as s e e e e s e s e e e e s asnraeeeesennnneeeeeannaeas 551
PLACHICE SEE uvvveeeeeitteiee et ettt e e ettt e e e st e e e e et e e et e e e st e et e e e e ab e et e e e b a e et e e e e a b a e e e e e e e a e e e e e e nn e e e e nnrreeens 552



Table of Contents Vii

CHAPTER 12 CREATE A NEW COMPANY +.tuetuititeunetneenesnesneensensenssnsensensensensensreenseneenns 567
Learning ODBJECLVES ... .uuuuereeeiiiuteiieeeeetteeea e s aeteeee e s s e s e e e e e s s aasee e e e e s aasee e e e s s assemeaaesamneeeeesaansaneeaessannnneaasaanns 567
New Company Data File WAZard .......ooueiiiiiie e 567
AACCOUNTS WIZATA e eteet ettt ettt ettt e e e e et et e e et e e et e et e e e e e e et e e e e e e e e e e e ae e e an e an e anaenns 577
(@I T T 0)s o e S 4072 < N 584
(@ S LT Ve (o3 < TR 588
Create INVENTOLY TEEMIS «.oeei ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e mnen e e e e e emne e e e e e ennenas 591
Create EIMIPIOYEES .. .nevtiiiee it e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnaeas 595
Finalize the New COMPANY ....vurreiiiiiiiiea it iei e e e e ee e e e s e e e e e e e s e e e e e s e emee e e e e s amne e e e e e aemneneeeaaannneeeeaannanas 596
SUITITIALY ettt e e e e et e e e s e e e e e et e e e e s o s e e e e e e e oo e e e s s sm e e e e e e e s s me e e e e e aasnnee e e e e e amnee e e e s e annreeeeeeaanneeeeeennes 599
2T T 1 600

APPENDIX A INSTALLING OFFICE ACCOUNTING PROFESSIONAL 2007 .. ..iuiiuinieenenianannss 608

APPENDIX B CORRECTING TRANSACTIONS .. ctutuuttuseenesnreaneesssnsesnsesnsesseassensesnsesnseannes 619

APPENDIX C  BACKING UP AND RESTORING DATA FILES. . .cutiuiineieie e eeee e e eaennas 622

APPENDIX D  IRS CIRCULAR E TAX TABLES ..utuituienitnieteeeeeeeeeneeaseneeneenseneenseneeneeneenns 629

APPENDIX E  SOLUTIONS FOR “YOU TRY” EXERCISES +u.vvutienirtneeuernreenrieneensernseensesnresnees 633
CRAPLET L iiiiiitiee ettt ettt e et e e e ettt e e o e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 633
CRAPLET 2.ttt ettt ettt ettt e e ettt e e e ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aare e e e e 633
(@) F OO PSP PP PP PPPP N 634
CRAPLET 4ttt ettt ettt e ottt e e e e et e et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e n e et e e e e e e e e 637
L@y SO PSP O PRPT PO 647
CRAPLET Bttt ettt ettt ettt e ettt e oottt e e ottt e 4o et e e e e et e e e e et e e e e e et e e e e e e e e nnees 653
CRAPLET 7ttt ettt ettt et e ettt e e o et oo oot e e e o e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 655
CRAPLET Bttt ettt ettt e ettt e e ettt e oottt e o4 et e e e e et e e e e et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e 657
CRAPLET 9ttt ettt ettt ettt ettt e oot e o et e e e e e e e et e e e e et e e e e e et e e e e e e e e e 664
CRAPLEL 10 1 tttieee ettt ettt et e e e et e e e e et e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e ree e e nnees 674
CRAPLET 11 1ttt ettt e e ettt e e e et e e e et e e e e et e e e et e e e e e e e e e e e e e e 675

] NI 5) 25 GRS 678



