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Предисловие

1. Документ разработан в соответствии с требованиями ГОСТ 19.505-79 "Руководство оператора. Требования к содержанию и оформлению", ГОСТ Р ИСО/МЭК 12119-2000 "Пакеты программ. Требования к качеству и тестирование", ГОСТ Р ИСО 9127-94 "Документация пользователя и информация на упаковке для потребительских программных пакетов" и ГОСТ Р 51904-2002 "Программное обеспечение встроенных систем. Общие требования к разработке и документированию".

2. Настоящее руководство предназначено для пользователей.
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Введение

Программный модуль «Офлайн клиент» предусматривает создание автоматизированных рабочих мест по заполнению, контролю и анализу отчетных форм.

Программный модуль «Офлайн клиент» предназначен:

· для ввода, хранения, обработки и оперативной выдачи информации;

· для контроля и анализа информации;

· для формирования сводной информации по структурным подразделениям;

· для экспорта данных;

· для создания и ведения справочника Субъекты отчетности.

Документ разработан в соответствии с требованиями ГОСТ 19.505-79.

1 Подготовка к работе и запуск программы

· Перед запуском программы необходимо создать на одном из дисков компьютера директорию (удобную для поиска с помощью проводника) и поместить туда файлы-описатели макетов отчетных форм АРМа. Указанные файлы имеют расширение .cod. Данные файлы в дальнейшем (в процессе Регистрации АРМ с помощью данной программы см. п.2.1) будут помещены программой в автоматически создаваемую рабочую папку АРМа.
· Запуск программы осуществляется исполняемым файлом isc_net.exe. Для этого достаточно щелкнуть мышью по ярлыку ISC_Net на рабочем столе вашего компьютера.

Ярлык ISC_Net создается автоматически на рабочем столе после инсталляции программного модуля «Офлайн клиент». Папка, содержащая исполняемый файл isc_net.exe, должна быть размещена на локальном диске компьютера пользователя.

· При первом запуске программы на рабочем диске автоматически создается рабочая директория OUTN и поддиректории: arm_arjiv, arm_baza, arm_ets.

Если на рабочем диске существует директория OUT, то при первоначальном открытии (кнопка Открыть АРМ) директории out\arm_arjiv и out\arm_baza будут скопированы в соответствующие директории папки OUTN.
Поддиректория arm_arjiv используется программой для размещения и хранения настроечных файлов АРМ, зарегистрированных с помощью ISC_Net.

Поддиректория arm_baza используется программой для хранения файлов, содержащих макеты отчетных форм (далее – информационных файлов).

Поддиректория arm_ets используется программой в служебных целях для хранения временных файлов на один сеанс работы. 

При успешном запуске программы на экране компьютера откроется Главное меню программы:
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Рис. 1. Главное меню программы

В заголовке Главного меню программы отображается версия программы. Обновление (переустановка более высокой версии ISC_Net) не приводит к потере или изменению ранее сохранённой информации.

Пункты меню описывают основные функции программного модуля «Офлайн клиент»:
	Регистрация/Обновление АРМ…
	Регистрация АРМа или Обновление (перерегистрация) ранее установленного АРМа

	Автообновление
	Возможность проверки наличия новой версии программы на сервере обновлений и автоматического обновления программы.

	Открыть АРМ…
	Выбор АРМ и последовательное выполнение действий по заполнению макетов


Если в Вашей организации доступ в интернет осуществляется через proxy-сервер (с авторизацией), то для корректной работы обновления программы ISC_Net и АРМов необходимо заполнить форму настроек (выбрав в окошке Автообновление - настройки):
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2 Описание программы

2.1 Регистрация/ Обновление АРМ

Данный этап работы включает в себя подготовительные действия для работы непосредственно с АРМом:

· подготовка к регистрации АРМа или его обновлению;

· создание разделов;

· регистрация АРМа или его обновление.

Для выполнения перечисленных действий следует выбрать пункт Регистрация/Обновление АРМ Главного меню программы. На экране откроется окно Регистрация/Обновление АРМ:
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Рис. 2. Регистрация/Обновление АРМа

В нижней части данного окна находятся кнопки, предусматривающие выполнение следующих операций:

	
[image: image4.png]



	Создание раздела
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	Удаление раздела и его содержимого
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	Переименование раздела
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	Регистрация АРМа или его обновление
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	Удаление АРМа из раздела
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	Возврат в Главное меню программы


Для реализации функции Регистрация/Обновление АРМ необходимо выполнить следующие действия:

· В окне Регистрация/Обновление АРМа (рис.2) выбрать из выпадающего списка диск в поле Рабочий диск, где будет создан новый раздел для регистрации АРМ или выбран уже существующий раздел, в котором будет зарегистрирован или обновлён (перерегистрирован) АРМ.

Так как папка OUTN создается программой в корне рабочего диска, то выбранный в качестве рабочего диск должен быть доступен для записи и чтения.

При выборе диска, недоступного для записи, будет выдано соответствующее предупреждение:
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· Данный пункт выполняется только, если ранее нужный АРМ не был зарегистрирован.  

Создать на диске раздел, где в дальнейшем будут находиться зарегистрированные АРМы, нажав на кнопку Создать. Для этого в открывшемся окне (рис.3) ввести название раздела. Название раздела представляет собой текстовое поле, которое может содержать как буквы, так и цифры. 

Не рекомендуется использование других символов.
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Рис. 3. Создание раздела

Нажать на кнопку ОК. В результате название раздела отобразится в поле Список разделов.
· Выделить в перечне Список разделов название требуемого раздела и нажать на кнопку Регистрация. 
Кнопка Регистрация станет активной только, если выбран раздел.

При выполнении операции Регистрация/Обновление АРМа происходит копирование файлов-описателей макетов отчетных форм в директорию OUTN\arm_arjiv. В этой же директории программа создает дополнительный файл: protocol_r.con
· В открывшемся окне (рис.4) в поле Рабочий диск указать путь нахождения исходных данных – файлов-описателей макетов отчётных форм АРМа (см. п.1). Для этого необходимо выбрать диск из выпадающего списка. Затем двойным нажатием мыши выбрать папку с данными. В результате выполнения перечисленных действий в секции окна Список АРМ для регистрации отобразится перечень доступных АРМов, находящихся в данной папке:
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Рис. 4. Выбор АРМ для регистрации/обновления
· Выделить нужный АРМ и нажать на кнопку Зарегистрировать/Обновить. Кнопка Зарегистрировать/Обновить станет доступной только после выделения АРМ. После завершения операции будет выдано сообщение:
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Зарегистрированный АРМ появится в секции окна Список АРМ в выбранном разделе. При необходимости можно провести в этом же разделе регистрацию следующего АРМа.

Для обновляемых АРМов, ранее зарегистрированных в разделе, выдается программное предупреждение о возможности замены классификатора, присоединенного к АРМу:
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При подтверждении классификатор предприятий будет заменен новым. Иначе список предприятий АРМ останется прежним.

· Нажав на кнопку Назад в окне Регистрация/Обновление АРМ можно вернутся к выбору разделов для регистрации.
При получении новой версии необходимо Перерегистрировать/Обновить АРМ. Перерегистрация АРМ не приводит к потере или изменению ранее сохранённой информации. 
· Нажать на кнопку Выход в окне Регистрация/Обновление АРМ. При нажатии кнопки на экране закроется окно Регистрация АРМ и станет активным Главное меню программы (Рис. 1).

На этапе выполнения операции Регистрация/Обновление АРМ возможно изменение названия раздела, удаление раздела, удаление АРМа из раздела.

2.1.1 Переименование раздела

Переименование раздела не приводит к изменению содержимого раздела. Для выполнения данной операции необходимо выполнить следующие действия:

· Выделить название раздела в окне Регистрация/Обновление АРМ в секции Список разделов (рис.2);

· Нажать на кнопку Изменить. Откроется диалоговое окно:
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· В диалоговом окне ввести новое название раздела.

· Нажать на кнопку ОК.

В результате выполнения перечисленных действий раздел будет переименован.

Для отмены действий по переименованию раздела используется кнопка Cancel. 
2.1.2 Удаление раздела

При удалении раздела одновременно удаляются и все АРМы, зарегистрированные в нем. При удалении раздела необходимо выполнить следующие действия:

· Выделить курсором раздел в секции окна Список разделов;

· Нажать на кнопку Удалить в секции окна Список разделов.
При удалении раздела выдается предупреждение:
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При подтверждении запроса (кнопка Да) выбранный раздел будет удален из списка. Одновременно удаляются и все АРМы, входящие в удаляемый раздел.

Кнопка Нет предусматривает возврат к окну Регистрация/Обновление АРМ (рис.2) без внесения изменений.

2.1.3 Удаление АРМа

При удалении АРМа раздела необходимо:

· Выбрать раздел, содержащий интересующий АРМ;

· Выделить курсором АРМ в секции окна Список АРМ в выбранном разделе;

· Нажать на кнопку Удалить в секции окна Список АРМ в выбранном разделе.
При удалении АРМа выдается предупреждение:
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При подтверждении запроса (кнопка Да) выбранный АРМ будет удален из списка.

Кнопка Нет предусматривает возврат к окну Регистрация/Обновление АРМ (рис.2) без внесения изменений.

Важно отметить, при удалении АРМа информационные файлы сохраняются на рабочем диске.

2.2 Автообновление

В программе реализована возможность проверки наличия новой версии программы и АРМов на сервере обновлений и автоматического обновления программы и АРМов. Для подключения данной функции необходимо в окне Главного меню программы отметить «разрешить». При наличии доступа компьютера к Интернету и новой версии программы на сервере обновлений появится сообщение «Есть новая версия программы» и кнопка обновление станет доступной.
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Рис. 5. Автообновление программы.

После нажатия на кнопку начнётся процедура обновления программы.
Процедура обновления АРМа описана ниже.
2.3 Работа с выбранным АРМом

Для заполнения макета отчетной формы необходимо выбрать в Главном меню программы (Рис. 1) пункт Открыть АРМ. При выполнении данного действия на экране откроется окно для выбора АРМа:

[image: image19.png]2 Ompuirn APM_ - astoo6oanenve pazpeweno
PaGoyuii duck:
24

Crucor pasdenos: Crucok APM & esiGpansont pasdene:

93_Hopumposanme TCO

nnan
oruer

Orkpeims APM Buixon





Рис. 6. Открытие АРМа

В представленном окне следует выбрать рабочий диск, на котором находится требуемый АРМ. По умолчанию программа запоминает наименование диска, к которому было осуществлено последнее обращение при регистрации или при открытии АРМа.

В секции Список разделов будет представлен список всех разделов, созданных на рабочем диске.

Для работы с конкретным АРМом необходимо выделить требуемый раздел в секции Список разделов. В секции Список АРМ в выбранном разделе раскроется перечень входящих в указанный раздел АРМов. Затем выделить интересующий АРМ. При нажатии на кнопку Открыть АРМ выполняется переход к заполнению макетов отчетных форм. Указанный переход занимает непродолжительное время. Кнопка Открыть АРМ станет доступной только после выбора АРМ.
2.3.1 Автообновление АРМ

При наличии доступа компьютера к Интернету и разрешении автообновления в окне Главного меню программы отслеживается актуальность версий АРМ и предоставляется возможность обновления АРМ:
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Рис. 7. Автообновления АРМ.

Если по выбранному АРМ на сервере обновлений есть новая версия, в окне Открытия АРМ появится соответствующее сообщение c кнопкой Обновить АРМ: 
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После завершения обновления или при выборе АРМ последней версии в окне Открытия АРМ будет следующее сообщение:
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2.3.2 Работа с макетами АРМа.
Макет отчетной формы выбирается в экранной форме Макеты АРМ ‑ название АРМ:
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TIPOTAKEHHOCTE (N0 UENAM) BO3AYIIHBIX W KAGENbHEIX MKWt InekTponepenasm, ku (T:
Tpenoxenie 0 YTBEPKAEHNIO HOPUATHEOB TEXHONOTHYECKIX NOTEPD INEKTPOIHEPTH
Lumaika 0cHoBHbIX NoKkasaTeneil TCO A YTBepAIEHIIA HOPMATIBA TeXHoMorIIeck!
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Рис. 8. Выбор макета

Представленная экранная форма включает в себя секции:

1. Перечень макетов;
2. Субъект отчетности;
3. Дата отчетности;
4. Варианты;
5. Сервис.
В секции Перечень макетов отображается список всех макетов, закрепленных за выбранным АРМом.

В секции Субъект отчетности предоставляется возможность выбора и поиска конкретного предприятия в иерархической структуре. Выбор предприятия осуществляется из справочника Субъекты отчетности. 
Если справочник Субъекты отчетности пуст, его можно сформировать на данном этапе работы. Для этого необходимо нажать на кнопку Работа со справочником. На экране компьютера откроется окно для создания и корректировки списка предприятий. Действия по формированию справочника и работа с ним описаны в п.2.5.1.

Поиск предприятия в иерархической структуре возможен в том случае, если известно название предприятия или его код. Для поиска необходимо ввести название предприятия или его код в поле слева от кнопки Найти и нажать на кнопку. В результате в поле Субъект отчетности отобразится название искомого предприятия. Если предприятие не будет найдено в списке, пользователю будет выдано предупреждение:
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Секция Дата отчетности включает три параметра: Год, Месяц, Число. Значения этих параметров выбираются из одноименных раскрывающихся списков. Доступ к этим параметрам возможен при соответствующем описании выбранного макета на этапе выполнения программного модуля «Конструктор форм».
Следует помнить, периодом отчетности являются День, Месяц, Квартал, Полугодие, Год.

Если период отчетности День, в блоке Дата отчетности должны быть заданы параметры Год, Месяц, Число. Для периода отчетности Месяц задаются параметры Год, Месяц, для периода отчетности Год - параметр Год.
При создании АРМа (на этапе выполнения программного модуля «Конструктор форм») к отдельным макетам может быть присоединен дополнительный классификатор сбора. В этом случае становится доступным параметр Варианты одноименной секции. Название секции изменяется на название присоединенного классификатора. Поиск по списку дополнительного классификатора сбора осуществляется аналогично поиску в секции Субъект отчетности. Название дополнительного классификатора сбора определяется на этапе выполнения программного модуля «Конструктор форм».

Если к рассматриваемому макету не присоединен дополнительный классификатор, название секции сохраняется - Варианты.

В секции Сервис расположены кнопки для открытия макета и завершения работы с программным модулем:

· Открыть…………..Открытие формы для заполнения макета.

· Выбор АРМ………...Возврат к предыдущему окну (рис.6) для выбора АРМа.

· Выход………………Завершение работы с выбранным АРМом и переход в окно Главного меню программы (Рис. 1)

Для выбора макета необходимо последовательно выполнить перечисленные ниже операции:

· Выделить макет в секции, содержащей список всех макетов выбранного АРМа.

· Указать период отчетности в секции Дата отчетности.
· Выбрать субъект отчетности в секции Субъект отчетности.

В результате выбора перечисленных элементов в поле наличие данных в базе отобразится строка с указанием пути размещения информационного файла. Описание структуры информационного файла приведено в п.2.3.3. Нажав на кнопку [image: image25.png]


 можно попасть в базу данных выбранного АРМа.
· Нажать на кнопку Открыть. В результате выполняется загрузка макета. При наличии информационных файлов в макет загружаются данные.

2.3.3 Описание структуры информационных файлов

В программе формируются и хранятся информационные файлы, предназначенные для передачи по электронной почте. Эти файлы содержат заполненные макеты отчетных форм. Строка с указанием пути размещения информационного файла отображается в поле наличие данных в базе:
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Рис. 9. Показатели макета

Строка может быть окрашена в разные цвета:

· красный цвет указывает на отсутствие информационного файла в базе данных,

· синий цвет – на наличие информационного файла в базе данных.

Строка, содержащая путь размещения информационных файлов, имеет вид:

	<рабочий диск>:\out\arm_baza\
<№ инф. папки>\<Код АРМ>\ <Код субъекта_Код макета[_Код ЭДКС].ГГММ[ДД]>


где 

Код субъекта_Код макета[_Код ЭДКС].ГГММ[ДД] – наименование информационного файла;

Код субъекта – код предприятия в иерархической структуре;

Код_ЭДКС – код элемента дополнительного классификатора сбора – 

параметр Код_ЭДКС используется только для макетов, имеющих присоединенный дополнительный классификатор сбора;

ГГ – последние две цифры года;

ММ – месяц (для периода отчетности Год - 12);

ДД – день – 

параметр ДД используется только для макетов с периодом отчетности День.
2.4 Заполнение макета

При заполнении макета отчетных форм возможны три варианта:

· заполнение вручную;

· загрузка итоговых данных по организации, имеющей подотчетные предприятия (см. п.2.4.7);

· загрузка данных в макет из вспомогательных файлов формата EXCEL (см. п. 2.4.8).
2.4.1 Описание экранной формы для заполнения макета

Экранная форма для заполнения макета отчетных форм представлена на рис.10. 

[image: image27]
Рис. 10. Макет отчетной формы

Работа с экранной формой включает в себя ввод информации, просмотр, изменение и удаление уже имеющейся информации, копирование информации.
Экранная форма для заполнения макета отчетных форм содержит:

· заголовок (название макета);

· строку меню:
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· панель инструментов «Параметры макета»:
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позволяет загрузить выбранный макет с другими параметрами (другой субъект отчётности, другой период и пр.), не выходя на предыдущее окно «Макеты АРМ»;

· панель инструментов «Работа с макетом»:
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· макет отчетной формы.
Пункт меню Работа с макетом содержит команды для работы с экранной формой макета:

	Кнопки панели инструментов
	Пункты раскрывающегося меню Работа с макетом
	Описание команд
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	сохранить
	Сохранение данных макета в базе
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	закрыть макет
	Возврат к форме Выбор макета (рис.8) без сохранения введенных данных
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	контроль
	Контроль данных
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	досчет
	Досчет данных
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	очистить
	Обнуление всех ячеек макета
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	закрепить области
	Закрепление строк и граф макета при просмотре строк (см. п. 2.4.3.1)
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	---
	Выбор размера макета, отображаемого на экране

	
	скрыть графу
	Скрытие указанных граф (см. п. 2.4.3.2)

	
	отобразить графы…
	Отображение скрытых ранее граф и их содержимого в таблице на экране(см. п.2.4.3.2)

	
	скрыть строку
	Скрытие указанных граф (см. п. 2.4.3.2)

	
	отобразить строки…
	Отображение скрытых ранее граф и их содержимого в таблице на экране(см. п.2.4.3.2)


Пункт меню Сервис содержит команды работы с информацией:

	Пункты раскрывающегося меню Сервис
	Описание команд

	выгрузить в Excel
	Сохранение данных макета в формате EXCEL

	загрузить из Excel
	Считывание исходных данных из вспомогательного файла формата EXCEL

	загрузить из макета с другими параметрами
	Считывание данных из имеющегося в информационной базе аналогичного макета по другому субъекту отчётности, другому периоду отчётности и пр.


Пункт меню Формулы содержит команды для просмотра формул, закрепленных за элементами макета:

	Пункты раскрывающегося меню Формулы
	Описание команд

	расчета
	Открытие окна, содержащего список расчетных формул для строк, граф, ячеек рассматриваемого макета

	контроля
	Открытие окна, содержащего список формул контроля для строк, граф, ячеек рассматриваемого макета

	досчета
	Открытие окна, содержащего список формул досчета для строк, граф, ячеек рассматриваемого макета


2.4.2 Заполнение экранной формы (занесение данных)

Данные вносятся в ячейки макета выбранной отчетной формы, представленной на экране. Для удобства ввода и обработки данных, ячейки макета окрашены в разные цвета:

· В голубой цвет окрашены ячейки, для которых выполняется досчет. В такие ячейки возможно занесение исходной информации. Следует помнить, что в этом случае происходит пересчет введенных данных по закрепленным за ячейками формулам.

· В желтый цвет окрашены ячейки, для которых выполняется контроль. В такие ячейки возможно занесение исходной информации.

· В темно - серый цвет окрашены ячейки, для которых используются расчетные формулы. Для таких ячеек ввод информации и ее корректировка запрещены.
· В светло - серый цвет окрашены ячейки, информация в которые переносится из других информационных макетов. Для таких ячеек ввод информации и ее корректировка запрещены.
· В белый цвет окрашены ячейки для ввода исходных данных.
· В красный цвет окрашены ячейки, к которым привязан вертикальный классификатор. Работа с ячейками данного типа описана в п. 2.4.4.4.
Данные вносятся в макет в соответствии с форматом ячейки, заданным на этапе выполнения программного модуля «Конструктор форм». При несоответствии формата данных формату ячейки программа выдает предупреждение об ошибке и информирует пользователя о формате ячейки, закрепленном за ней на этапе создания макета.
Некоторые области макета или даже весь макет, независимо от типа и цвета ячеек, могут быть заблокированы от ввода/изменения данных с экрана. Блокировка макета от ввода данных задается на этапе проектирования АРМ в программном модуле «Конструктор форм».

2.4.3 Заполнение экранной формы (дополнительный сервис)

При заполнении ячеек макета пользователю предоставлены возможности:

· Задание размера макета, отображаемого на экране;

· Очистка макета;
· Закрепление строк макета при просмотре и заполнении больших макетов;

· Скрытие и отображение граф макета на экране;
· Скрытие и отображение строк макета на экране;
· Копирование информации, содержащейся в ячейке/ диапазоне ячеек;

· Перенос данных из аналогичного макета другого субъекта отчётности или другого периода.

Размер отображения макета на экране выбирается из выпадающего списка в поле Масштаб панели инструментов.

Если перед заполнением макета необходимо удалить все имеющиеся в нем данные, следует выбрать в строке меню Работа с макетом/ Очистить либо нажать на кнопку панели инструментов [image: image38.png]


.

2.4.3.1 Закрепление строк макета

Операция по закреплению областей макета применяется в том случае, когда требуется заполнить довольно большой макет отчетной формы, для просмотра строк и граф которого используются полосы прокрутки. При заполнении таких макетов желательно закрепить столбец названий строк и строки, содержащие название и номера граф макета.

Для этого установить курсор на пустую ячейку, находящуюся под ячейкой Код стр. и выбрать в строке меню ОКНО/ Закрепление областей или нажать на кнопку[image: image39.png]


. Вид кнопки изменится на [image: image40.png]


. Нажатие на кнопку [image: image41.png]


 приведет к отмене действия по закреплению столбца, строки.

При необходимости и по усмотрению пользователя курсор для закрепления областей может быть установлен на ячейку любого столбца макета, начиная со столбца Код стр. и на все столбцы, расположенные правее.

Если макет содержит строки блока расшифровок и строки классификатора (подробное описание этих строк и работа с ними изложены в п.п. 2.4.4.2, 2.4.4.3), то перед закреплением областей рекомендуется выполнить:

1. раскрыть блок расшифровок и классификатор (см. п.п. 2.4.4.2, 2.4.4.3);

2. выбрать строки для отображения на экране;

Только после выполнения перечисленных действий можно выполнить закрепление областей.

При возникновении необходимости отображения строк, не выбранных ранее, следует снять закрепление областей и повторить описанные выше действия.

2.4.3.2 Скрытие и отображение строк или граф макета

При заполнении макета можно скрыть или отобразить ранее скрытые строки или графы макета.

Скрыть строки и графы макеты можно одним из следующих способов:

· с помощью контекстного меню на макете:
Выбрать элемент макета и, щёлкнув правой кнопкой мыши, вызвать контекстное меню. При выборе ячейки макета можно скрывать/отображать как строки, так и графы:
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Рис. 11. Контекстное меню (на ячейке)
· с помощью общего меню макета:
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Рис. 12. Меню (Работа с макетом)
Для отображения скрытых строк или граф необходимо выбрать в строке меню Работа с макетом/ Отобразить строки/графы (рис.12) или команду Отобразить строки/графы контекстного меню, раскрываемого по правой клавише мыши (рис.11).

В раскрывающемся списке скрытых граф(строк) 
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Рис. 13. Список скрытых граф

выделить курсором графы(строки) для отображения. Выделение нескольких следующих друг за другом граф(строк) осуществляется левой клавишей мыши. При выборе отдельных граф(строк) надо нажать на клавишу клавиатуры Ctrl, и, удерживая ее, выделить левой клавишей мыши конкретные графы(строки).

Выделенные графы(строки) и их содержимое отобразятся в макете при нажатии на кнопку ОК.

Данный функционал (скрытие строк) доступен 

· доступен только для строк, имеющих код строки,

· недоступен для строк расшифровки и строк классификатора.
2.4.3.3 Копирование информации ячеек/ диапазона ячеек

При копировании информации, содержащейся в ячейке/диапазоне ячеек, в другие ячейки макета следует выполнить:

1. выделить ячейку или диапазон ячеек левой клавишей мыши;

2. нажать правую клавишу мыши и выбрать Копировать;
3. установить курсор на ячейку, куда будут скопированы исходные значения;

4. нажать правую клавишу мыши и выбрать Вставить.
В результате значения ячеек будут скопированы на новое место. 

Копирование исходных значений в защищенные ячейки запрещено. 

2.4.3.4 Перенос данных из аналогичного макета другого субъекта отчётности или другого периода
Режим Сервис/ загрузить из макета с другими параметрами используется при переносе данных по другому субъекту отчётности или из другого периода в рассматриваемый макет. 

В открывшемся меню необходимо выбрать информационный макет, данные из которого будут загружены в текущий:
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и нажать кнопку «загрузить информацию».
2.4.4 Заполнение экранной формы (особенности работы со строками и ячейками)

Макет может содержать строки и ячейки, имеющие особенности заполнения. Наличие таких строк определено на этапе выполнения программного модуля «Конструктор форм».

2.4.4.1 Заполнение строк расшифровки

Строки расшифровки – строки, для которых определены коды и отсутствуют названия. Наличие таких строк определяется на этапе работы программного модуля «Конструктор форм». Данные строки предназначены для ввода дополнительной информации. Названия строк вносятся пользователем с клавиатуры и могут быть в любой момент скорректированы.

2.4.4.2 Заполнение строк блока расшифровок

Блок строк расшифровок - группа строк расшифровок, присоединяемых к материнской строке. Материнские строки, имеющие присоединенный к ним блок строк расшифровки, в макете отчетной формы окрашены в тёмно-зелёный цвет. Сами строки блока строк расшифровки и их коды также окрашены в темно-зелёный цвет.
Заполнение блока строк расшифровок имеет свои особенности. Первоначально следует заполнить графу, содержащую наименование строк расшифровок. Для этого необходимо дважды щелкнуть левой клавишей мыши по наименованию строки, к которой присоединен блок строк расшифровок. В макете появятся две дополнительные строки:
· первая строка блока;
· строка Прочие. 
Далее следует внести наименование для первой строки блока и дважды щелкнуть по этой строке левой клавишей мыши. В результате появится следующая строка блока. При необходимости данная операция повторяется для всех строк блока расшифровок. Количество строк в блоке расшифровок задается на этапе выполнения программного модуля «Конструктор форм». Вносить изменения в программу на этапе выполнения программного модуля «Офлайн клиент» нельзя.

Только после внесения наименования в строку блока расшифровки можно приступать к работе с графами – заносить требуемые значения.

Внимание! Если у строки блоки расшифровки отсутствует наименование, вся информация по данной строке не сохранится.

Строки блока расшифровок (включая и название) в любой момент могут быть скорректированы и удалены.

Для удаления заполненной строки блока расшифровки достаточно очистить название строки (клавиша Delete клавиатуры) и дважды щелкнуть левой клавишей мыши по этой строке в поле названия. 

После занесения всех данных в макет с блоками строк расшифровки требуется выполнить обязательный досчет данных – для получения информации по материнской строке или строке «Прочие» в зависимости от заложенного алгоритма.

2.4.4.3 Заполнение строк классификатора

Строки классификатора предназначены для сбора и обработки дополнительной информации. Материнские строки, имеющие присоединенные к ним строки классификатора окрашены в макете отчетной формы в темно-голубой цвет. Сами строки классификатора и их коды также окрашены в темно-голубой цвет. Состав и структура классификатора определяются и устанавливаются на этапе выполнения программного модуля «Конструктор форм». Выбор строк классификатора, включаемых в макет, осуществляется в раскрывающемся окне, которое вызывается левой клавишей мыши по наименованию материнской строки, содержащей присоединенные строки классификатора:

[image: image46.png][] 4000001 Yrone apiriseckwi [unmugeprencrii] -
4000002 Yrone poweusmit
[] 4000003 Yrons sopkymuHckait

4000004 Yrone whTwHcKmit
4000005 Yrons nommockosHbtil
4000006 Mpoune ymu esponeitckoii wactn

[] 4000007 Yrons Gawkupckunit
[ 4000008 Yron Gorocnosckit
(14000009  Yrons Gynanamckunis
[] 4000010 Yrons Bonvanckait H=N
[] 4000011 Yrone eropumhckait e
[ 4000012 Yrons kusenosckumit
[] 4000013 Yrons ceepanoscit

<

k3

4000001 & [ ok |





Рис. 14. Включение строк классификатора в макет

Включение всех строк классификатора в отчет выполняется при нажатии на кнопку Все. При выборе отдельных строк надо отметить «галочкой» открываемые в макете строки.

Для отмены выделения строк классификатора используется кнопка Сброс.
Отмена выделения строки (снятие «галочки») не удаляет занесённую ранее информацию по строке. Для удаления информации по строке необходимо удалить информацию из всех открытых ячеек данной строки.
Открытие выделенных строк классификатора в макете осуществляется при нажатии на кнопку ОК.

Для перехода к макету отчетной формы без изменения отображения строк классификатора используется кнопка Закрыть.

При наличии большого списка строк можно посмотреть только выбранные сроки, поставив «галочку» - только выбранные.

В окне может быть осуществлён поиск по названию. Для этот достаточно в нижнем окошке начать вводить искомое название.
2.4.4.4 Ввод значений вертикального классификатора

На этапе выполнения программного модуля «Конструктор форм» к ячейкам материнских строк можно привязать вертикальный классификатор. Данные ячейки могут быть заполнены только из предлагаемого перечня информации.

Ячейки, к которым привязан вертикальный классификатор, окрашены в макете отчетной формы в красный цвет. Выбор значения классификатора, включаемого в макет, осуществляется в раскрывающемся окне, которое вызывается левой клавишей мыши по ячейке макета с привязанным классификатором:
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Рис. 15. Выбор значения вертикального классификатора

Выделение значения классификатора осуществляется левой клавишей мыши. При нажатии на кнопку ОК выбранное значение будет перенесено в ячейку макета.

Если выбранная ячейка уже содержит значение классификатора, то при нажатии на кнопку Отмена, она будет очищена.

При нажатии на кнопку Выход окно с перечнем значений классификатора закрывается без внесения изменений в ячейки макета.

2.4.5 Считывание данных для организации, имеющей подотчетные предприятия (формирование свода)

Программа предоставляет пользователю возможность получать итоговые сведения по организации, имеющей подотчетные предприятия.

В случае выбора организации, имеющей предприятия нижнего уровня, при открытии АРМа программа предлагает сформировать свод данных:
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При отказе от предложенного действия открывается окно для заполнения макета (рис. 10) с сохраненными ранее данными.

Для формирования свода необходимо нажать на кнопку Да. При отсутствии информации в макетах подотчетных организаций на экране высвечивается информационное сообщение:
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Иначе открывается окно, содержащее список подотчетных предприятий, содержащих информацию:
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Рис. 16. Список подотчетных предприятий

Предприятия, участвующие в своде, отмечаются «галочкой». Для включения всех представленных подотчетных предприятий в формируемый свод предусмотрена кнопка Все. Для отмены выделения используется кнопка Сброс.

Свод по заданным подотчетным предприятиям формируется при нажатии на кнопку Свести. Данная операция выполняет суммирование информации по указанным предприятиям и сведение суммарной информации по соответствующим строкам, графам, ячейкам в макет отчетных форм.

Если в макетах предприятий, участвующих в своде, имеются блоки расшифровок, то строки этих блоков могут быть представлены в формируемом своде.

Выбор строк блока расшифровок, отображаемых в своде, осуществляется в форме Включение в свод (см. рис.17). Экранная форма Включение в свод вызывается в результате двойного щелчка мышью по наименованию строки, к которой присоединен блок расшифровок.
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Рис. 17. Включение в свод
Отображаемые в своде строки выделяются левой клавишей мыши. При нажатии на кнопку Свести выделенные строки будут представлены в своде. 

Для отмены выделения строк используется кнопка Отмена.

Выделенные строки будут представлены в своде в виде:
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Рис. 18. Отображение строк в своде

Суммарное количество строк, отображаемых в своде, не должно превосходить количества строк, присоединенных к блоку расшифровок.

Переход к макету текущей отчетной формы (рис.10) без формирования свода выполняется при нажатии на кнопку Выход.

2.4.6 Работа с макетами, имеющими дополнительный классификатор сбора

Дополнительный классификатор сбора определяется при необходимости для каждого макета АРМа при его создании на этапе выполнения программного модуля «Конструктор форм».

Только в том случае если к макету присоединен дополнительный классификатор сбора, становится доступным список элементов дополнительного классификатора сбора. На рис.19 приведен дополнительный классификатор сбора «Схема 1» и список входящих в него элементов.
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Рис. 19. Выбор дополнительного классификатора сбора

Первым в рассматриваемом списке всегда будет элемент по всему субъекту.
При выборе макета с присоединенным дополнительным классификатором сбора необходимо, кроме параметров Субъект отчетности и Дата отчетности, выбрать из выпадающего списка элементов дополнительного классификатора сбора нужное значение. В этом случае в названии информационного файла появится код выбранного значения классификатора (см п.2.3.3).

Если к макету присоединен дополнительный классификатор сбора, то предоставлена возможность получения сводной информации по выбранным ранее значениям дополнительного классификатора сбора. Для получения сводной информации необходимо выполнить:
· занести и сохранить данные по одному или более элементам дополнительного классификатора сбора;

· выбрать в выпадающем списке дополнительного классификатора сбора первый элемент по всему субъекту;

· выполнить команду Открыть. 

В результате перечисленных действий предлагается сформировать данные по всему классификатору сбора:
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При отказе от предложенного действия (кнопка Нет) открывается окно для заполнения макета с сохраненными ранее данными.

При подтверждении (кнопка Да) формируется информация по всему классификатору сбора. При этом откроется окно, содержащее список элементов дополнительного классификатора сбора, по которым для данной организации в данном периоде ранее была сохранена информация:
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Рис. 20. Список элементов дополнительного классификатора сбора

Отдельные элементы списка участвующие в своде, отмечаются «галочкой». При выборе всех элементов списка используется кнопка Все. Выделение снимается при нажатии на кнопку Сброс. При нажатии на кнопку Закрыть окно со списком элементов классификатора закрывается. В данном случае выборка элементов списка не осуществляется.

Для выбранных элементов списка формируется сводный информационный макет при нажатии на кнопку Свести. При сохранении данных сформированного макета создается информационный файл со стандартным названием. В названии файла отсутствует код элемента дополнительного классификатора сбора (см. п.2.3.3).

2.4.7 Формирование данных для организации, имеющей подотчетные предприятия, при выборе макета, имеющего дополнительный классификатор сбора

В случае выбора макета, имеющего дополнительный классификатор сбора, и организации, имеющей подотчетные предприятия, при открытии АРМ программа предлагает выбрать вид свода для формирования данных:
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При выборе:

“свести по предприятиям нижнего уровня” – формирование данных будет проводиться, как описано в п.2.3.5,

“свести по дополнительному классификатору сбора” – формирование данных будет проводиться, как описано в п.2.3.6,

“не сводить, а отобразить информацию непосредственно по данному предприятию” – откроется окно для работы с макетом с сохранёнными ранее данными (если данные ранее не были сохранены, то откроется пустой макет).

2.4.8 Считывание данных из вспомогательного файла формата EXCEL
Программа позволяет загружать данные из вспомогательных файлов в формате EXCEL. Для считывания информации необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать в строке меню Сервис/ загрузить из Excel. На экране появится диалоговое окно, предоставляющее возможность очистить макет перед считыванием информации:
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·  затем в открывшемся окне выбрать файл с расширением .xls, содержащий исходные данные. Для этого следует дважды щелкнуть мышью по наименованию файла либо нажать на кнопку Открыть.
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Рис. 21. Выбор файла

· В результате выполнения перечисленных действий на экране открывается форма для выбора строк из выбранного .xls файла.
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Рис. 22. Выбор строк

· Задать параметры для считывания информации в макет:
· В поле номер столбца указать номер столбца, в котором расположены Коды строк. Буква английского алфавита соответствует порядковому номеру столбца. Например, A – 1, B – 2, C – 3 и т.д.
· Указать первый и последний номера строк считывания информации в поле Считать строки с: … по: ….

· Выполнить команду Считать. Информация из вспомогательного файла будет перенесена в рассматриваемый макет.

Параметры номер столбца и номер строки можно занести в соответствующие поля автоматически. Для этого необходимо щелкнуть левой клавишей мыши по наименованию столбца, в котором расположены Коды строк. В поле номер столбца автоматически будет занесен соответствующий номер столбца. Далее левой клавишей мыши щелкнуть по номеру строки, с которого будет считана информация, а затем по номеру последней строки для считывания информации. В результате в полях Считать строки появятся выбранные номера строк.

При заполнении макета можно указать масштаб его отображения на экране. Масштаб изображения макета выбирается из раскрывающегося списка.
Команда Отмена обнуляет заданные параметры для считывания информации в макет.
Для возврата к форме заполнения макета отчетных форм (рис.10) используется команда Выход.

При считывании информации из вспомогательных файлов в формате EXCEL должны соблюдаться условия:

· в файле с расширением .xls между ячейками со значениями не должно быть пустых граф;

· ячейки со значениями должны находиться непосредственно за столбцом, содержащим коды строк;

· в файле с расширением .xls необходимо снять закрепление областей (при наличии закрепления);

· все скрытые графы и графы нулевой ширины желательно раскрыть.

2.4.9 Сохранение данных макета

Предусмотрены два варианта сохранения информации:

· Сохранение в базе данных на локальном диске (обязательно);

· Сохранение в формате Excel.

Для сохранения информации в базе данных следует выбрать Работа с макетом/ сохранить либо нажать на кнопку сохранить экранной формы. При успешном выполнении операции пользователю будет выдано сообщение с указанием пути сохранения информации:
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В программном модуле предусмотрена выгрузка информации в формате Excel. Для выполнения операции выгрузки необходимо выбрать в строке меню Сервис/ выгрузить в Excel. После чего откроется окно, определяющее местонахождение выгружаемых данных на диске.
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Рис. 23. Сохранение файла

Рассматриваемый макет отчетной формы будет сохранен в выбранном формате по заданному пути.

2.4.10 Контроль данных

Данная функция предназначена для оценки правильности ввода данных. Для проведения контроля данных необходимо нажать на кнопку Контроль панели инструментов Работа с макетом (рис. 10) либо выбрать в строке меню Работа с макетом/ Контроль. 

Возможны следующие виды контроля:

· внутримакетный;
· с предыдущим периодом;
· межмакетный;
· дополнительный контроль.

Доступным является тот вид контроля, который задан при создании АРМа на этапе выполнения программного модуля «Конструктор форм».

По окончании контроля выдается ведомость контроля ошибок макета (рис.24). Данная ведомость содержит результаты контроля данных по всем формулам досчёта и контроля. 

При отсутствии ошибок - ведомость пуста. При наличии ошибок ведомость содержит описание формул, закрепленных за элементами макета, содержащих эти ошибки.
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Рис. 24. Ведомость контроля ошибок

Ведомость контроля служит основанием для исправления ошибочных данных.

Для перехода к макету отчетной формы (рис.10) используется кнопка Вернуться к макету.
2.4.11 Досчет данных

Данная функция предназначена для корректировки имеющихся данных. Результатом ее выполнения является пересчет значений элементов макета. Основанием для выполнения досчета может служить Ведомость контроля ошибок макета, сформированная на этапе контроля информации. Прежде чем приступать к досчету данных, следует проанализировать результаты контроля. А затем при необходимости выполнить процедуру досчета.

Для выполнения досчета следует нажать на кнопку Досчет панели инструментов Работа с макетом (рис. 10) либо выбрать в строке меню Работа с макетом/ Досчет. Вид досчета определяется программой автоматически при загрузке АРМа.
Возможны следующие виды досчета:

· внутримакетный;
· с предыдущим периодом;
· межмакетный;
· дополнительный досчет.
Доступным является тот вид досчета, который задан при создании АРМа на этапе выполнения программного модуля «Конструктор форм».

После выполнения операции досчета осуществляется возврат к макету отчетной формы (рис.10).

2.4.12 Просмотр формул

В программном модуле предусмотрена возможность просмотра формул, закрепленных за элементами макета. Закрепление формул происходит на этапе создания АРМ (программный модуль «Конструктор форм»). Существует три группы формул:

· Расчетные формулы;
· Формулы контроля;

· Формулы досчета.
Для просмотра расчетных формул необходимо в окне Макет отчетной формы (рис.10) в строке меню выбрать Формулы/ расчёта. На экране откроется окно (рис.25), содержащее список имеющихся на данном макете расчётных формул:
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Рис. 25. Список формул расчёта
Для просмотра конкретной формулы следует выбрать её из предложенного списка:
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Рис. 26. Формула расчёта
 Просмотр формул контроля и досчёта аналогичен просмотру расчётных формул. Для просмотра формул контроля необходимо в окне Макет отчетной формы (рис.10) в строке меню выбрать Формулык/ контроля. Для просмотра формул досчёта необходимо в окне Макет отчетной формы (рис.10) в строке меню выбрать Формулык/ досчёта.
2.5 Используемые справочники

В программном модуле «Офлайн клиент» используется справочник Субъекты отчетности. Этот справочник содержит перечень предприятий, входящих в иерархическую структуру организации.
2.5.1 Работа со справочником "Субъекты отчетности"
Нажатие на кнопку Работа со справочником в форме Выбор макета (рис.8) вызывает открытие окна для создания и корректировки списка предприятий.
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Рис. 27. Работа со списком предприятий

Значок + указывает на то, что список структурных подразделений является вложенным. Чтобы развернуть список, надо дважды щелкнуть мышью по строке с наименованием со значком "+", чтобы свернуть – со значком "-" , либо один раз по соответствующему значку "+" или "-".

Кнопки [image: image66.png]


 и [image: image67.png]


 позволяют перемещать элементы иерархической структуры в пределах одного уровня. Предварительно перемещаемый элемент структуры должен быть выделен курсором.

Кнопки [image: image68.png]
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 позволяют изменить уровень элемента, т.е. изменить для выбранного элемента иерархию подчинения.

При работе со справочником пользователю предоставляется возможность выполнения следующих операций:

· Создание новой иерархической структуры предприятий (пункт меню Добавить);

· Добавление элементов структуры (пункт меню Добавить)

· Удаление элементов структуры (пункт меню Удалить);

· Корректировка параметров элементов структуры (пункт меню Изменить)

· Поиск конкретного элемента структуры (кнопка Найти).
Создание иерархической структуры организации и добавление в нее новых элементов.
При создании иерархической структуры организации необходимо выделить элемент верхнего уровня. В результате в информационной строке, описывающей элемент структуры Выбранный субъект отчетности, Код и Уровень, будут проставлены соответствующие значения. Код предприятия имеет числовое значение. Затем следует добавить к верхнему уровню новые элементы, соответствующие структуре организации.

Для добавления новых элементов необходимо выполнить:

· Выделить элемент структуры, в состав которого войдет новый элемент;

· Ввести код предприятия (Поле ввода кода) и его название (Поле ввода наименования суб. отчетности);

· Выбрать пункт меню экранной формы Добавить.
После выполнения перечисленных действий новое предприятие будет включено в структуру организации.
Программа автоматически создает файл, содержащий перечень предприятий, при завершении работы со списком предприятий (кнопка Сохранить изменения) или (кнопка Выход) и утвердительном ответе на запрос программы:
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Удаление элементов структуры

При выполнении данной операции необходимо выделить удаляемый элемент структуры и выбрать пункт меню экранной формы Удалить. При подтверждении данной операции из списка будет удален выбранный элемент со всеми входящими (при наличии) в него элементами нижних уровней.

Корректировка параметров элементов структуры

При выполнении данной операции необходимо выполнить действия:

· выделить элемент структуры;

· выбрать пункт меню экранной формы Изменить, если необходимо скорректировать параметры рассматриваемого предприятия;

· ввести новые значения параметров код предприятия (Поле ввода кода) и название предприятия (Поле ввода наименования суб. отчетности);

· выполнить команду меню Изменить.
В результате выбранный элемент структуры примет новые значения. В информационной строке будут представлены новые значения параметров.

Поиск конкретного элемента структуры

Если известно значение кода предприятия, пользователю предоставлена возможность поиска конкретного предприятия в перечне. Для этого необходимо ввести код предприятия в поле Поиск и нажать на кнопку Найти. В результате успешного поиска в окне, представленном на рис.28, будет выделено искомое предприятие, а значения его параметров будут отражены в информационной строке. При отсутствии заданного кода предприятия в списке будет выдано предупреждение:
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При обращении к справочнику предоставлена возможность поиска интересующего предприятия по имени. Для этого в поле Поиск достаточно указать несколько букв подряд из имени искомого предприятия (можно указывать полное наименование предприятия).

Поиск по имени представлен на рис.28. Если в перечне встречается несколько предприятий, в наименовании которых встречаются указанные буквы, нажимая на кнопку «найти» можно посмотреть каждое.
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Рис. 28. Поиск по имени

Для завершения работы по поиску, созданию и корректировке списка предприятий и возврата к форме Выбор макета (рис.8) необходимо нажать на кнопку Выход или дважды щёлкнуть по найденному в списке предприятию.
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