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АННОТАЦИЯ

Настоящий документ является руководством пользователя программного комплекса «Бюджет-WEB» версии 13.01.0015 от 03.2013 г. и содержит описание основных выполняемых функций, задач, операций технологического процесса обработки данных, необходимых для работы в программном комплексе.
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Введение
Настоящее руководство пользователя содержит описание основных режимов программного комплекса «Бюджет-WEB» (далее – «программный комплекс»). Программный комплекс предназначен для автоматизации деятельности по составлению и исполнению бюджета на региональном и местном уровнях. Программный комплекс функционирует в единой базе данных с программным комплексом «Бюджет-КС» и предназначен для расширения его возможностей по подключению к единой базе удаленных распорядителей и получателей бюджетных средств. 

Программный комплекс является многопользовательской системой, выполненной по трехзвенной технологии с тонким клиентом, имеет гибкую систему настроек под индивидуальные требования организации. Клиентская часть исполняется на Интернет-браузере, контент для клиентской части поставляет сервер приложений. Отчетность формируется в среде MS Excel.

Условные обозначения
В документе используются следующие условные обозначения:
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	Уведомление
	–
	Важные сведения о влиянии текущих действий пользователя на выполнение других функций, задач программного комплекса.
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	Предупреждение
	–
	Важные сведения о возможных негативных последствиях действий пользователя.
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	Предостережение
	–
	Критически важные сведения, пренебрежение которыми может привести к ошибкам.
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	Замечание
	–
	Полезные дополнительные сведения, советы, общеизвестные факты и выводы.

	[Выполнить]
	–
	Функциональные экранные кнопки.

	<F1>
	–
	Клавиши клавиатуры.

	«Чек»
	–
	Наименования объектов обработки (режимов).

	Статус
	–
	Названия элементов пользовательского интерфейса.

	окна => навигатор
	–
	Навигация по пунктам меню и режимам.

	п. 2.1.1

рисунок 5
	–
	Ссылки на структурные элементы, рисунки, таблицы текущего документа, ссылки на другие документы.


1. Описание операций

Для входа в программный комплекс в окне авторизации (Рисунок 1) введите наименование учетной записи пользователя и пароль, после чего нажмите кнопку Выполнить вход.
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Рисунок 1. Авторизация в программном комплексе
1.1. Рабочая область

После проверки учетной записи открывается окно рабочей области. Оно содержит разделы: «Расчетная дата», «Навигатор», «Рабочий стол», «Строка состояния», «Панель инструментов», «Пользователь» (Рисунок 2).
[image: image10.png]VBaHOB [ypasnewe obpmosarws opoga K MHH 402600 | Cwer

E e

AsTorcmo nonyereeie xyHEHTH
 AgumoucTpaTop Rox0Rs BoRkeTa
Bopxemanpocrcs.
) oaxeree gavesie
) oaxemrae cOmaTencres (MHCTPYKLUAR e 554)
£ Emaxemiae cEmaTemcran (PUKAS NeSEH)
Bssmogeicreves ¢ BHC (PHKAS Ne 65)
Bretogensie cosperen
> 1 focsaras.
£ Rorymen (BAKOH 1183.03)
Roxomere goxyuentst
Kaceosos otenpmsarme (TPUKAS e g8)
» (2 Kaccosui s
> 00 Koo
e
Hanaee coeacTa (MHCTPYKLAA Ne 85H)
T v gRyHETOR
41 depronin
£ Yoropes ave gorywentes
epmosia - foroscpaifocsaxss
Heprosian -Pocruenam
eproa - Jagerara sosepar
epros - Jaaeka e xacoosespacKoR
a  xacconbi packon (corponenas)

o Pscrppaccyse pacrvcae

[DEomcxars nasror ceerasmenra
BT —,

2 Kenrmaaon goxymenros

[ Memopwarei opaep (crpasra § 0504639

D Homemmomasoschar

) renos nopyenwe (pacxopan spaccunt)

» dhcosame X Yaanmo.

IToapsopaTenn

IIaHes b HHCTPYMEHTOB

Haepnrarop

CTpoka cocTosTHISA

PacuetHas gata

Pabounii crox





Рисунок 2. Рабочая область

«Навигатор» – список режимов и функций программного комплекса, доступных пользователю (Рисунок 3).
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Рисунок 3. Навигатор

«Строка состояния» – элемент, расположенный в нижнем левом углу рабочей области и отображающий расчетную дату и расчетный период (Рисунок 4).
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Рисунок 4. Строка состояния
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 «Календарь» - инструмент, позволяющий установить расчетную дату, а также начальную и конечную даты расчетного периода (Рисунок 5).
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Рисунок 5. Вызов календаря

Для изменения даты нажмите кнопку вызова календаря [image: image15.png]


 в соответствующем поле (см. Рисунок 5). В открывшемся окне установите дату. 

При нажатии по кнопке Сегодня автоматически выбирается текущий календарный день (Рисунок 6).
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Рисунок 6. Календарь

Панель «Пользователь» отображает информацию об учетной записи пользователя, под которой выполнен вход в программный комплекс (Рисунок 7).
[image: image17.png]“h WBaHOB  lympasnere obpasosarua ropopa K WHH: 402800

1 Cuer no-yuomuaruti: He saga ~

hacrioinn - [3ospatoma - % Cepene ~ (@) crpasya - (hBuicon +

«
4 [2] BOKYMEHTbI ~

53 e Tononmo nonyese goryweHTe

20 Amwawcriarsp goxopos Gopiera

£ Boxernan pocnce

[EE -

[ BogreTrite abmarenseTea (MHCTPYKLIAS Ke 55H)

£ Bioxerhe obssaTenscrea (TPHKA Ne SEH)

£ Brawmogefirame ¢ OHC (TPHKAS Ne 65H)

) Bretioxernie cpescTea

51 Fossanaa

51 AowymenTsl (BAKOH Net3-3)

ST e——e—"

51 Kaceosoe ofcnysuearue (TPHKAS N eH)

53 Kaccaseii e

) pepres

53 Ponwre Sogne e oBssarenscrs

53 Hamnaie cpegoToa (HHCTPYKLIAA Ne B5H)

[EETST e p——

p=pe—

[EES——
53 eproouu - RorosopaiTacosscs
[EEE——
B ——
)Mo - Sanexa e kaceossi pacxon
5] - 32K Ha KaccoBsi pacxoA (cokpanEHHAs)
(2] Heprasia - 3270k Ha nomyere Han s ket
(2] eprosie - Mo opaen
2] Heprosuk - MnaTesae nopyHewe (pacxogHan knaccupukaLytA)
2] eprasiac - Pacoroe pacrucane
(2] eprosiac - Pescrp pacxogri pacrucarih
(2] Heprasiac - Yeeonmeste o6 yTovERM SWAe H AEMHGRTEKHOGT!
2] eprasic - Hex

[5)Bema vo nasesoro cuera ogreta

) Bemcka o nasesoro cuera kvesta

B o cuery fogxera

5] Kewmasuam porymenron

5] Mewopuanssss opge (cnpapra & 0504333

B ——

(21 Mnatesxeioe nopyuerwe (pacxopHas KnacouMKaLA)

< )

PacueTHL nepvog; 21.01 201301 01,2012 - 31122012

Pabouicron

& fosasrs ~

THcospaure

20w

PacueTHan gata 21012013

< |Paouti cTon Net

3 or 01012012

Gl wofsr2202 |3

» dpcospate X Yaanme





Рисунок 7. Информация о пользователе

Главное меню отображает ряд следующих элементов управления: «Настройки», «Обработка», «Сервис», «Справка», «Выход» (Рисунок 8).
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Рисунок 8. Главное меню
«Настройки» - в данном разделе находятся основные настройки программного комплекса (Рисунок 9).
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Рисунок 9. Настройки
Главное меню => Настройки => Изменение пароля

Смена пароля осуществляется при выборе строки «Изменение пароля» раскрывающегося списка пункта меню «Настройки». В окне изменения пароля (Рисунок 10) заполните поля:

· Новый пароль - заполняется значением пароля, которое в дальнейшем будет использоваться для идентификации учетной записи пользователя;

· Подтверждение - заполняется в точном соответствии со значением поля Новый пароль;

· Старый пароль - заполняется текущим значением пароля пользователя. 
Для сохранения измененного пароля нажмите кнопку Изменить.
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Рисунок 10. Изменение пароля
Главное меню => Настройки => Реквизиты пользователя

Изменение реквизитов пользователя осуществляется при выборе строки «Реквизиты пользователя» раскрывающегося списка пункта меню «Настройки». В окне реквизитов (Рисунок 11) заполните поля:

· Ф.И.О. - фамилию, имя, отчество пользователя;

· Должность - наименование занимаемой должности;

· Телефон - номер телефона;

· Email - адрес электронной почты;

· Пароль Email - пароль к электронной почте.
После окончания ввода данных нажмите кнопку [image: image21.png]


 Сохранить.
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Рисунок 11. Реквизиты пользователя

После сохранения появится протокол о результате выполненной работы (Рисунок 12). 
Для сохранения протокола в программном комплексе нажмите кнопку [image: image23.png]


 Сохранить протокол.

Для дальнейшего редактирования реквизитов нажмите кнопку [image: image24.png]


 Закрыть протокол и продолжить редактирование.

Для закрытия протокола без сохранения нажмите кнопку [image: image25.png]


 Закрыть. 
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Рисунок 12. Протокол сохранения
Главное меню => Настройки => Формат генерируемых отчетов

Изменение формата генерируемых отчетов осуществляется при выборе строки «Формат генерируемых отчетов» раскрывающегося списка пункта меню «Настройки».

В поле «Пользователь» выберите учетную запись, под которым будут формироваться отчеты выбранного значения, в противном случае все настройки будут установлены для общего значения пользователя (Рисунок 13).
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Рисунок 13. Формат генерируемых отчетов
Выбор пользователя из справочника осуществляется по кнопке [image: image28.png]


 Отбор. Сохранение выбранного значения (Рисунок 14) осуществляется по кнопке Запомнить (или по клавише [Enter]).
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Рисунок 14. Пользователи комплекса
Для изменения значения настройки выберите ячейку со значением и нажмите кнопку [image: image30.bmp] Изменить, либо дважды щелкните на выбранной ячейке левой кнопкой мыши (Рисунок 15).
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Рисунок 15. Формат генерируемых отчетов
Сохранение установленного значения осуществляется по кнопке Сохранить (Рисунок 16).
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Рисунок 16. Выбор формата
После установки необходимых значений выполните одно из следующих действий (Рисунок 15):
· выход из режима редактирования настроек по кнопке [image: image33.png]


 Выход;

· возврат к настройкам, установленным первоначально по кнопке [image: image34.png]


 По умолчанию.

Главное меню => Обработка
Обработка невыясненных поступлений (Рисунок 18), расчет лимитов по данным росписи осуществляется при выборе пункта «Обработка» главного меню (Рисунок 17).
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Рисунок 17. Обработка
Главное меню => Обработка => Обработка невыясненных поступлений
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Рисунок 18. Обработка невыясненных поступлений

Главное меню => Сервис
Пункт главного меню «Сервис» - предоставляет доступ к системному календарю и позволяет настраивать расчетный период обработки документов (Рисунок 19).
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Рисунок 19. Сервис

Главное меню => Сервис => Календарь
Переход к системному календарю осуществляется при выборе строки «Календарь» раскрывающегося списка пункта меню «Сервис» (Рисунок 20).
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Рисунок 20. Календарь
Главное меню => Сервис => Период обработки документов

В периоде обработки документов указываются настройки отображения списка документов (Рисунок 21).

· «Изменять расчетную дату каждый день» - при входе в систему изменяет автоматически расчетную дату на текущую. Если флаг не установлен, то при каждом последующем входе будет использоваться дата, установленная в предыдущем сеансе работы.

· «Показывать документы в списках» - позволяет автоматизировать ввод начала и конца периода. Для изменения показателя нажмите кнопку [image: image39.png]


 Раскрыть и в раскрывающемся меню выбираем значение расчетного периода из следующих значений: «За месяц», «За неделю», «За день», «За период», «За квартал», «За год».
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Рисунок 21. Расчетный период
· «Расчетная дата» – определяет дату, за которую будут вводиться документы.

· «Начало периода» и «Конец периода» – определяют период, за который будут отображены документы в списках.
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Рисунок 22. Изменение периода документа
Для сохранения изменений нажмите кнопку Сохранить (см. Рисунок 22).

 Главное меню => Окна
Режим «Окна» отображает наименования режимов всех открытых пользователем окон в программном комплексе и предназначено для удобства переключения между данными режимами при большом количестве открытых окон.
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Рисунок 23. Окна
Для перехода к окну режима, открытого ранее, выберите строку с наименованием данного режима в раскрывающемся списке пункта меню Окна. Выбранное окно станет активным (Рисунок 21).
[image: image43.png]| pafiouicron [ Hopmareno-... ]| Benncka e ... ®)| pamopaxerne .. |

DX B->- 8 v -« ZAT78 SGRE N o

" Bara  Houep [r——"—





Рисунок 24. Окно активного режима
Переключение возможно и при выборе соответствующей вкладки рабочего стола.
Для закрытия одновременно окон всех режимов, вызванных ранее, выберите строку 
«Закрыть все документы» в раскрывающемся списке пункта меню Окна.
Главное меню => Окна => Закрыть все документы
Для удобства вызова наиболее часто используемых режимов программного комплекса предназначен интерфейсный элемент «Рабочий стол», функционирующий по аналогии с рабочим столом Windows (Рисунок 25).
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Рисунок 25. Рабочий стол
Главное меню => Справка
Пункт главного меню «Справка» предназначен для просмотра информации о пользователе и программном комплексе (Рисунок 26).
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Рисунок 26. Справка
Главное меню => Справка => Информация о пользователе
Информация о пользователе содержит следующие сведения: учетную запись, наименование организации, ИНН организации, счета пользователя, информацию по состоянию последних документов пользователя, в том числе забракованных (Рисунок 27).
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Рисунок 27. Информация о пользователе
Для просмотра забракованных документов дважды щелкните левой кнопки мыши в поле «Забраковано». 

Для редактирования документа выберите ссылку с номером документа (Рисунок 28). Для вывода на печать документа нажмите кнопку [image: image47.png]


 Печать.

[image: image48.png]



Рисунок 28. Отчет о забракованных документах
Главное меню => Справка => О программе
Для просмотра справочной информации о программном комплексе выберите строку «О программе» в раскрывающемся списке пункта «Справка». Справочная информация включает в себя следующие сведения (Рисунок 29):
· Имя программы;

· Версия программы;

· Сервер;

· Имя базы данных;

· Версия базы данных.
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Рисунок 29. Сведения о программе
Главное меню => Выход
В режиме [image: image50.bmp] «Выход» осуществляется выход пользователя из программного комплекса.

1.2. Навигатор

«Навигатор» - это список режимов и функций, доступных пользователю. Доступные функции представлены на панели инструментов навигатора. Все режимы сгруппированы и размещены в тематических каталогах. Выбор каталога, документа или справочника осуществляется двойным щелчком левой кнопки мыши на наименовании режима, либо одинарным в области треугольника [image: image51.bmp]в строке режима. Навигатор имеет следующие элементы управления:
[image: image52.bmp] Раскрыть - разворачивает содержимое каталога;
[image: image53.png]


 Свернуть - скрывает содержимое каталога;
[image: image54.png]


 Скрыть - скрывает навигатор;
[image: image55.png])



 Развернуть - разворачивает навигатор.
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Рисунок 30. Навигатор
1.3. Рабочий стол

Для удобства вызова наиболее часто используемых режимов программного комплекса предназначен интерфейсный элемент «Рабочий стол», функционирующий по аналогии с рабочим столом Windows (Рисунок 31).
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Рисунок 31. Рабочий стол
Панель инструментов рабочего стола позволяет выполнять следующие действия

[image: image58.png]dhcospate



 Создать - создание нового рабочего стола;
[image: image59.png]X Ypanute



 Удалить - удаление рабочего стола;
[image: image60.png]


 Предыдущий - выбирает предыдущий рабочего стола;
[image: image61.png]»



 Следующий - выбирает следующий рабочего стола;
[image: image62.png]o JoGasuts ~



 Добавить - добавление элемента (Рисунок 32) на рабочий стол;
[image: image63.png]T CoxparuTs.



 Сохранить - сохранение изменений рабочего стола;
[image: image64.png]. O4MCTHTE



 Очистить - удаление всех элементов рабочего стола;
[image: image65.png]



Рисунок 32. Контекстное меню кнопки Добавить
Для изменения фона рабочего стола щелкните правой кнопкой мыши в свободной области и в раскрывающемся меню выберите строку «Прикрепить картинку фоном», затем укажите путь к месту размещения фонового изображения и нажмите кнопку Присоединить (Рисунок 33).
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Рисунок 33. Фоновое изображение рабочего стола
1.3.1. Добавление ярлыка на рабочий стол. 

Для добавления элемента навигатора на рабочий стол выберите данный элемент и, зажав левую кнопку мыши, перетащите его на в область рабочего стола (Рисунок 34).
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Рисунок 34. Добавление ярлыка
Для добавления на рабочий стол сервисного режима, (состояния счета, варианта расчета, варианта отчета и т.д.) вызовите окно данного режима и в контекстном меню выберите строку (Рисунок 35):

· «Добавить вариант на рабочий стол»;
· «Добавить вариант с выбранным счетом на рабочий стол» (для варианта состояния счета).
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Рисунок 35. Добавление варианта на рабочий стол
При выборе опции «Добавить вариант на рабочий стол» на рабочем столе появится ярлык с наименованием режима без номера счета. При использовании опции «Добавить вариант с выбранным счетом на рабочий стол» ярлык будет содержать номер выбранного счета вместе с наименованием (Рисунок 36)». 

[image: image69.png]« || Paowsicron Mepeiers aocT... |
£ BOKYMEHTbI
4 [ CEPBUCHBIE PEXCUMbI

53 ApwvcTivpos e cepTHbkaTos Cepsepa

S,

53 Pacnpegenery SomxeThene e 2
[EETIC-— iy E

5] Mowenene KK (©3099847000)  OTsb 0D
B —r——

5] Mcnovers gorosopo (BogxeTie obsarensoTos)

[2)Morwrron gokywenTos

d accaoims ~ | Ticoparums 20w




Рисунок 36. Добавленные на рабочий стол варианты
Расположение элементов рабочего стола доступно для изменения при помощи перетаскивания левой кнопкой мыши (по аналогии с рабочими столами Windows). 

Для удаления элемента в его контекстном меню выберите строку «Удалить ярлык» (Рисунок 37).
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Рисунок 37. Удаление ярлыка с рабочего стола
1.4. Работа со списками документов (справочников)

При вызове режима из навигатора открывается окно списка элементов данного режима. Работа со списком включает использование стандартного набора инструментов (Рисунок 38).
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Рисунок 38. Панель управления работой со списками
Панель управления работой со списком содержит следующие инструменты:
[image: image72.png]


 Принять к исполнению - зачисление документов раздела «черновики» в раздел «беловики»;
[image: image73.png]


 Создать - создание нового документа;
[image: image74.png]


 Редактировать - редактирование текущего документа;
[image: image75.png]


 Копировать - копирование текущего документа;
[image: image76.png]


 Удалить - удаление отмеченных документов или текущего документа;
[image: image77.png]


 Печать - печать документов;
[image: image78.png]


 Режим работы с оправдательными документами - прикрепление к документу оправдательного документа;
[image: image79.png]


 Прием - прием документов из файла;
[image: image80.png]


 Инверсия - инвертирование отметок документов в списке;
[image: image81.png]


 Разметить все - отмена всех отметок записей списка;
[image: image82.png]


 Электронная подпись - установка ЭП;
[image: image83.png]


 Простановка аналитических признаков - установка на документы статуса, обусловливающего возможности работы и состояние документа;
[image: image84.png]


 Забраковать - исключение документа из учета по причине несоответствия;
[image: image85.png]


 Сумма - подведение итогов по списку документов;
[image: image86.png]


 Сортировка - сортировка списка документа;
[image: image87.png]


 Автофильтр - автоматическая фильтрация списка по активному полю;
[image: image88.png]


 Обновить - обновление списка;
[image: image89.png]


 Настройка - настройка справочника;
[image: image90.png]


 Сохранить состояние списка - сохранение настроек, проведенных в списке для текущего пользователя.
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Рисунок 39. Панель управления таблицей
По умолчанию на экран выводится список из 15 документов списка. Если их количество больше, то список разбивается на страницы. Количество страниц показывается на панели инструментов, для перемещения по страницам списка предусмотрены следующие кнопки панели инструментов (см. Рисунок 39): [image: image92.png]1]



 «Первая страница», [image: image93.png]»



 «Последняя страница» [image: image94.png]


 «Следующая страница», [image: image95.png]


 «Предыдущая страница» 

Большинство действий в списке документов требуют, чтобы строка была отмечена флажком в поле М. В случае если функция недоступна, соответствующей кнопки не будет. Открытие документа на редактирование осуществляется двойным щелчком левой кнопки мыши по строке нужного документа.

1.4.1. Сортировка списка

Для удобства обработки в режиме списка доступна сортировка записей (Рисунок 40).
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Рисунок 40. Сортировка
Для сортировки записей списка нажмите кнопку [image: image97.png]


 Сортировка и в открывшемся окне «Настройки» установите необходимые параметры списка (Рисунок 41). Для изменения расположения записей нажмите кнопку [image: image98.png]


 Переместить вверх либо [image: image99.png]


 Переместить вниз.
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Рисунок 41. Настройки списка
Сохранение настроек осуществляется по кнопке Выполнить.

Для возвращения к настройкам, установленным по умолчанию, нажмите кнопку [image: image101.png]


 Сбросить настройки.
Для сортировки ручным способом наведите курсор мыши на наименование выбранного столбца и перетащите в необходимое положение (Рисунок 42).
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Рисунок 42. Выбор столбца для перемещения
При подведении курсора к выбранному месту расположения отображаются стрелки, указывающие место вставки столбца.
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Рисунок 43. Перемещение столбца "Наименование"
Для сохранения проведенных изменений нажмите кнопку [image: image104.png]


 Сохранить состояние списка (Рисунок 44).
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Рисунок 44. Перемещенный столбец
1.4.2. Фильтрация списка 

Для настройки фильтрации элементов списка нажмите кнопку [image: image106.png]


 Автофильтр, в открывшемся окне «Параметры фильтра» проведите настройку фильтра по полям, открытым для редактирования, они различны для различных режимов (Рисунок 45).
Для применения фильтра нажмите кнопку Сохранить.
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Рисунок 45. Параметры фильтра

После применения фильтра наименования столбцов, по которым применена фильтрация, будут выделены красным цветом. На панели инструментов появится признак «Применен фильтр» (Рисунок 46).
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Рисунок 46. Применение фильтра
Для дальнейшей работы с фильтрацией в окне параметров фильтра (Рисунок 45) доступны следующие опции:

Очистить - удаление информации во всех заполненных полях;
Сбросить - сброс параметров фильтра, установка фильтра по умолчанию;
Закрыть - закрытие окна параметров фильтра без сохранения изменений.
1.4.3. Работа с метками

Для осуществления некоторых действий над группой документов списка требуется отметить часть документов в поле М. Для работы с метками на панели инструментов присутствуют две кнопки: [image: image109.png]


 Инверсия и [image: image110.png]


 Разметить все.

Для отметки сразу нескольких документов используется кнопка [image: image111.png]


 Инверсия. Раскрывающийся список данного инструмента содержит следующие строки:

· Инверсия - инвертирование;

· Отметить все - отметки устанавливаются на все документы страницы;

· С начала до текущей строки - отметки устанавливаются на документы с начала страницы до выделенной курсором строки;

· С текущей до конца - отметки устанавливаются на документы от выделенной курсором строки до конца страницы;

· Между отмеченными - отмечаются все документы, находящиеся между двумя отмеченными документами, ближайшими к выделенной курсором строке.

Для отмены всех операций c отметками документов воспользуйтесь инструментом[image: image112.png]


Разметить все.

1.4.4. Обновление экрана

По кнопке [image: image113.png]


 Обновить происходит обновление списка документов с сервера. Данным режимом рекомендуется пользоваться после сохранения новых документов, электронного приема и других действий, связанных с изменением реквизитов документов и их количества в списке.

1.4.5. Прикрепление оправдательных документов

Для прикрепления к документам базы данных первичных документов предназначен режим [image: image114.png]


 Режим работы с оправдательными документами. Предварительно отметьте документ, к которому необходимо прикрепить оправдательный документ (Рисунок 47).
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Рисунок 47. Прикрепление документов
В окне режима работы с оправдательными документами выберите документ и нажмите кнопку [image: image116.png]


Создать (Рисунок 48).
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Рисунок 48. Режим работы с оправдательными документами
В появившемся окне (Рисунок 49) нажмите кнопку [image: image118.png]


 Обзор, выберите файл и нажмите кнопку Открыть. При необходимости в поле Комментарий пишем примечание к данному файлу. Нажмите кнопку [image: image119.png]


 Сохранить.
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Рисунок 49. Путь к папке расположения файла первичного документа
Появится сообщение с результатом сохранения. По окончании загрузки нажмите кнопку [image: image121.png]


 Выход. 
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Рисунок 50. Результат загрузки файла
Аналогичным образом прикрепляются остальные копии документов. Прикрепленный оправдательный документ отображается в окне режима работы с оправдательными документами (Рисунок 52).
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Рисунок 51. Оправдательные документы
1.4.6. Установка электронной подписи
При первом использовании электронной подписи или в случае, если установленная версия плагина XCrypt устарела, программный комплекс предложит установить новую версию плагина XCrypt.

Выберите одну из ссылок для установки плагина (Рисунок 52).

[image: image124.png]Yeranonka noaniucy - Windows Internet Expl
Ot

Mary $Crypt e yeranosyen!

YeranosHTe XCrypt 1.0.6.25 oasn w3 cnocosos:
(xe) Ciatalite W 3anyCTTe HHCTaNTATD
(m51) Ciiasfite 4 3aMyCTHTE WHCTSIATOD
(20) Craatite apxve, pacrasyiire i n sanycrvre instal bat

ECnin yCTaHoBKa 0akm 15 Cocofios He noworna - nonpotyiiTe Apyror

oK





Рисунок 52. Установка плагина
В окне загрузки файлов нажмите кнопку [Запустить] (Рисунок 53).
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Рисунок 53. Окно запуска приложения
В окне предупреждения системы безопасности нажимаем кнопку [Выполнить] (Рисунок 54).
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Рисунок 54. Окно предупреждения системы безопасности
По завершении установки плагина нажмите кнопку [ОК].
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Рисунок 55. Завершение установки
1.4.7. Электронная подпись

Для просмотра электронной подписи отмеченного документа нажмите кнопку [image: image128.png]


 Электронная подпись (Рисунок 56).
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Рисунок 56. Электронная подпись
Откроется список электронно-цифровых подписей данного документа (Рисунок 57).
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Рисунок 57. Сведения об ЭП
В окне просмотра сведений об ЭП возможны следующие действия:

· [image: image131.png]


 Расширенная информация ЭЦП - просмотр расширенной информации об электронной подписи;
· [image: image132.png]


 Передача - электронная передача документов;
· [image: image133.bmp] Обновить - обновление списка записей.
1.4.8. Информация об электронной подписи
Для просмотра информации о наложенной ЭП нажмите кнопку [image: image134.png]


 Электронная подпись и в раскрывающемся меню выберите строку  «Печать информации об ЭЦП» Рисунок 58).
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Рисунок 58. Печать информации об ЭЦП
Откроется протокол подписания документов (Рисунок 59).
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Рисунок 59. Протокол подписания документов
1.4.9. Порядок подписания документов электронной подписью

Для установки ЭП на один или несколько документов данные документы предварительно необходимо отметить (Рисунок 60).
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Рисунок 60. Электронная подпись
Нажмите кнопку [image: image138.png]


 Электронная подпись и раскрывающемся меню выберите строку «Подписать» (Рисунок 61).
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Рисунок 61. Подписание документа
Укажите сертификат и нажмите кнопку [ОК]. При успешном завершении процедуры выводится протокол подписания (Рисунок 62).
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Рисунок 62. Протокол подписания
Удаление подписи документа осуществляется при выборе строки «Снять подпись» раскрывающегося списка кнопки [image: image141.png]


 Электронная подпись. При удалении ЭП выводится соответствующий протокол (Рисунок 63).
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Рисунок 63. Протокол удаления ЭП
Аналогичным образом проходит процедура подписания и удаления ЭП оправдательных документов (Рисунок 64).
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Рисунок 64. Работа с ЭП оправдательных документов
1.4.10. Передача и прием документов

Для передачи документов отметьте необходимые документы в списке и нажмите кнопку [image: image144.png]


 Передача (Рисунок 65).
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Рисунок 65. Выбор документов для передачи
Программный комплекс сгенерирует ссылку для скачивания сформированного файла передачи (Рисунок 66).
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Рисунок 66. Ссылка к файлу передачи
Прием файла осуществляется по кнопке [image: image147.png]


 Прием панели инструментов (Рисунок 67). С помощью кнопки [Обзор] укажите путь к файлу приема и нажмите кнопку [Загрузить].
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Рисунок 67. Путь к папке расположения файла приема
Перед началом процедуры приема документов на экран выводится окно выбора файлов приема. Отметьте необходимые файлы и нажмите кнопку [Принять документы] (Рисунок 68).
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Рисунок 68. Окно выбора файлов приема
По окончании приема выводится протокол, содержащий информацию о принятых и пропущенных документах с указанием причины отказа в приеме (Рисунок 69). После обновления списка в нём отобразятся принятые документы.
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Рисунок 69. Протокол контроля
1.4.11. Простановка аналитических признаков

Режим «Простановка аналитических признаков» предназначен для работы с аналитическими признаками документов (Рисунок 70). Позволяет устанавливать и снимать аналитические признаки документов вручную или автоматически.
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Рисунок 70. Простановка аналитических признаков
Документы с некоторыми аналитическими признаками выделяются в списке курсивом или цветов. Например, документы с признаком «Забракован» выделяются красным цветом и курсивом (Рисунок 71).
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Рисунок 71. Аналитические признаки
Забракованный документ может быть исправлен и представлен для исполнения повторно. После редактирования документа необходимо убрать аналитический признак «Забракован». Для этого нажмите кнопку [image: image153.png]


 Простановка аналитических признаков, откроется окно со списком всех доступных текущему пользователю аналитических признаков (Рисунок 72). Снимите отметку с признака «Забракован» и нажмите кнопку Установить.
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Рисунок 72. Список аналитических признаков
1.5. Вывод печатной формы документа 

Для печати одного или нескольких документов отметьте их в списке и нажмите кнопку [image: image155.png]


 Печать. В новом окне нажмите кнопку [Открыть] (Рисунок 73). 
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Рисунок 73. Диалоговое окно
В результате откроется печатная форма документа (Рисунок 74).
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Рисунок 74. Печатная форма документа
Данный режим позволяет выводить также печатную форму реестра документов. Этот режим удобен для быстрой оценки документов, прошедших за день. Для печати реестра отметьте документы в списке и в раскрывающемся списке кнопки [image: image158.png]


 Печать выберите строку «Печать реестра» (Рисунок 75).
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Рисунок 75. Печать реестра
1.5.1. Подведение итогов

Режим «Сумма» предназначен для получения итогов по документам списка в различных разрезах. При этом получить итоги можно как по всем документам списка, так и частично, отметив нужные документы в поле М.

Нажмите кнопку [image: image160.png]


 Сумма на панели инструментов списка документов, если ни один документ в списке не отмечен, открывается окно настройки итогов с отображением общего итога (Рисунок 76).
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Рисунок 76. Сумма
Настройка итогов производится по кнопке [image: image162.png]


 Настройки. В окне настройки (Рисунок 77) перечислены все поля списка документов, итоги можно получить в разрезе каждого из этих полей, дополнительно можно подвести промежуточные итоги по любому полю.
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Рисунок 77. Настройки
Настройка производится двойным нажатием левой кнопкой мыши в выбранной строке. Применимы следующие опции режима настроек подведения итогов:
[image: image164.png]


 - итоговые данные будут сгруппированы по данному полю;
[image: image165.png]


 - по данному полю будут выводиться промежуточные итоги;
[image: image166.png]


 - исключается из подведения итогов.
Для возврата настроек подведения итогов к первоначальному виду нажмите кнопку [image: image167.png]


 Сбросить настройки.

Если несколько полей отмечены одинаковыми знаками, то выводиться они будут в том порядке (Рисунок 78), в котором располагаются в списке настройки итогов. Для перемещения полей в списке предназначены кнопки [image: image168.png]


 Вверх, [image: image169.png]


 Вниз на панели инструментов (Рисунок 77).
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Рисунок 78. Итоги по счету
1.5.2. Просмотр журнала событий

Для просмотра журнала событий выберите строку «Просмотр журнала событий», в раскрывающемся списке инструмента [image: image171.png]BionweT-WEB (1 23) - Windows Internet Explorer,
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 Сервис (Рисунок 79).
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Рисунок 79. Журнал событий

Журнал событий содержит информацию об изменениях документа (Рисунок 80).
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Рисунок 80. Журнал событий
1.5.3. Настройки

Для перехода к настройкам режима нажмите кнопку [image: image174.png]


 Настройка на панели инструментов списка документов или справочников (Рисунок 81).
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Рисунок 81. Окно настроек объекта
Часть настроек является общей для всех пользователей и доступна для редактирования только пользователям, являющимся администраторами комплекса, остальные настройки могут принимать индивидуальные значения для каждого пользователя и могут быть изменены самим пользователем.

1.6. Создание/Редактирование  документа (справочника)

1.6.1. Создание документа

Для создания нового документа в окне списка нажмите кнопку [image: image176.png]


 Создать. Откроется окно редактирования (Рисунок 82).
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Рисунок 82. Создание документа
В данном окне заполните предложенные поля. Поля с кнопкой [image: image178.png]


 Отбор заполняются выбором данных из справочников программного комплекса. Поля с серой заливкой заполняются автоматически после заполнения связанных полей. Наименования полей, обязательных для заполнения выделены красным шрифтом (Рисунок 83).
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Рисунок 83. Окно редактирования документа

В полях, имеющих выход в справочники, поиск элемента справочника осуществляется по клавише <Enter>. В справочнике перемещение вверх и вниз по списку осуществляется клавишами <(>, <(>.

Выберите нужную строку и нажмите кнопку [Запомнить] или дважды щелкните мышью по выбранной записи. Выбранный элемент будет добавлен.

Для быстрого поиска записей справочника введите фрагмент искомого значения в поле, Быстрый поиск и нажмите клавишу [Enter]. Откроется список найденных значений (Рисунок 84). Выберите нужное значение двойным щелчком мыши по строке списка записей справочника.
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Рисунок 84. Окно справочника
Окно справочника закроется, выбранный элемент отобразится в поле окна редактирования документа, заполняемом из справочника. Для сохранения документа нажмите кнопку [image: image181.png]


 Сохранить.
1.6.2. Создание документа по шаблону

Наличие в базе шаблонов позволяет использовать при создании документов частично или полностью заполненные реквизитами формы документов, в целях удобства и экономии времени пользователя. Для создания нового документа по шаблону выберите строку «Создать по шаблону» в раскрывающемся списке кнопки [image: image182.png]


 Создать (Рисунок 85).
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Рисунок 85. Создание документа по шаблону
В окне «Шаблоны документов» выберите необходимый шаблон и нажмите кнопку [Запомнить] (Рисунок 86).
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Рисунок 86. Список шаблонов
Поле выбора шаблона откроется окно с заполненными полями (Рисунок 87). Внесите необходимые изменения и сохраните документ по кнопке [image: image185.png]


 Сохранить.
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Рисунок 87. Шаблон
1.6.3. Редактирование документа

Переход к окну редактирования документа осуществляется по кнопке [image: image187.png]


 Редактировать панели инструментов списка документов или двойным нажатием левой кнопки мыши в строке документа. После чего открывается форма редактирования документа.

1.6.4. Копирование документа

Режим копирования документа предназначен для создания нового документа на основе уже существующего. Выберите документ и нажмите кнопку [image: image188.png]


 Копировать, на экран будет выведено окно редактирования нового документа с полями, заполненными аналогично полям копируемого документа.

1.6.5. Удаление документа

Для удаления одного документа выберите данный документ в списке и нажмите кнопку [image: image189.png]


 Удалить. Для удаления нескольких документов отметьте их в списке и нажмите кнопку [image: image190.png]


 Удалить. В некоторых случаях удаление документов невозможно по причине отсутствия доступа или наложенного запрета на удаление.

1.6.6. Работа с таблицей документа
Окна просмотра и редактирования некоторых документов содержат не только перечень полей, но и таблицу со списком аттрибутов (Рисунок 88). Табличная часть документа называется «грид».
Добавление строки в грид осуществляется нажатием кнопки [image: image191.png]


 Добавление строки, удаление - нажатием кнопки [image: image192.png]


 Удаление строки.

В некоторых полях грида возможен ввод справочных значений по двойному щелчку мыши в соответствующем поле, либо по клавише <Enter>.
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Рисунок 88. Грид
Для изменения ширины колонок в гриде наведите курсор мыши на область между колонками до появления значка двусторонней стрелки [image: image194.png]


 и, захватив разделитель колонок левой клавишей мыши, переместите его вправо до нужной позиции (Рисунок 89). Установленная таким образом ширина колонок сохраняется при сохранении документа.
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Рисунок 89. Изменение размера столбцов
Для скрытия или отображения столбцов таблицы нажмите левой кнопкой мыши на любой заголовок столбца в области треугольника (Рисунок 90). В открывшемся меню выберите строку «Столбцы» и в раскрывающемся списке данной строки установите флажки [image: image196.png]


 в наименованиях тех столбцов грида, которые должны быть отображены. При отсутствии флажка соответствующий столбец будет скрыт.
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Рисунок 90. Настройка отображения столбцов
Для сохранения внесенных изменений нажмите кнопку [image: image198.png]


 Сохранить состояние списка.

1.7. Документ «Рейс»

Выберите режим «Рейс».

Навигатор => Документы => Рейс

Нажмите кнопку [image: image199.png]


 Создать, откроется окно редактирования документа «Рейс». 
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Рисунок 91. Окно редактирования документа «Рейс»
В данном режиме доступны следующие операции:
[image: image201.png]


 Получить список кандидатов - получение списка документов для включения в рейс;
[image: image202.png]


 Добавить документы в рейс - включение документов в рейс;
[image: image203.png]


 Удалить документы из рейса - исключение документов из рейса.
Для получения списка кандидатов нажмите кнопку [image: image204.png]


 Получить список кандидатов. Откроется окно «Фильтр», где по выбранному фильтру проводится поиск кандидатов на включение (Рисунок 92).
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Рисунок 92. Фильтр
Нажмите кнопку [Поиск], найденные документы будут включены в раздел «Кандидаты на включение». Для перемещения документов в раздел «Включенные документы», отметьте необходимые документы и нажмите кнопку [image: image206.png]


 Добавить документы в рейс (Рисунок 93). 
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Рисунок 93. Кандидаты на включение в рейс
Отмеченные документы будут добавлены в раздел «Включенные документы». Чтобы удалить документ из раздела «Включенные документы», отметьте документ и нажмите кнопку [image: image208.png]


 Удалить документы из рейса (Рисунок 94).
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Рисунок 94. Включенные в рейс документы
Для сохранения внесенных изменений нажмите кнопку [image: image210.png]


 Сохранить.

Для запуска контроля документов в рейсе нажмите кнопку [image: image211.png]% |



 Контроль документов в рейсе. По завершении процедуры контроля будет выведен протокол контроля документов (Рисунок 95).
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Рисунок 95. Протокол контроля
1.8. Сохранение документа

1.8.1. Сохранить/Сохранить как шаблон

Сохранение документа осуществляется нажатием кнопки [image: image213.png]


 Сохранить. Для сохранения документа в качестве шаблона для последующего создания документов выберите строку «Сохранить как шаблон» в раскрывающемся списке кнопки [image: image214.png]


 Сохранить (Рисунок 96).
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Рисунок 96. Опции сохранения
1.8.2. Виды контроля документов
При сохранении документов осуществляется контроль заполнения обязательных реквизитов, который является блокирующим контролем, т.е. при нарушении любого из условий контроля сохранение невозможно (Рисунок 97).
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Рисунок 97. Протокол контроля на заполненность обязательных для заполнения полей документа
В программном комплексе существует не только блокирующий контроль, но и информационный, например, контроль правильности заполнения реквизитов документов. Информационный контроль проверяет условия и выдает результат о наличии или отсутствии нарушений условий контроля, но позволяет сохранение документов.

Для продолжения редактирования документа нажмите кнопку [image: image217.png]


 Закрыть протокол.
По кнопке [image: image218.png]


 Закрыть окно будет закрыто без сохранения документа (Рисунок 98).
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Рисунок 98. Информационный контроль
1.9. Работа с отчетами

Для перехода к окну настроек отчета выберите данный отчет в навигаторе. Доступно создание нового варианта расчета вручную, а также выбор уже существующего варианта расчета.

Выбор варианта осуществляется нажатием кнопки [image: image220.png]


 Выбрать вариант (Рисунок 99). 
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Рисунок 99. Настройки отчета
Для формирования отчета по готовому варианту выберите данный вариант в списке готовых вариантов настроек отчета (Рисунок 100).
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Рисунок 100. Варианты настроек отчетов
Группа настроек - данный элемент позволяет определить настройки для формирования отчета: период и даты документов, на основании которых будет формироваться отчет, установить другие критерии отбора документов, позволяет выбрать формат вывода отчета и его наименование (Рисунок 101).
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Рисунок 101. Группа настроек
Иерархический отбор по маске - данный элемент создает иерархическое дерево, состоящее из уровней и элементов. Уровень содержит наименование, которое будет выводиться в отчёте, а входящие в его состав элементы – маски, служат для группировки данных в соответствующем уровне (Рисунок 102).
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Рисунок 102. Иерархические отборы по маске отчетов

Группировка и сортировка полей - в настройке перечисляются основные реквизиты, в разрезе которых формируется текущий отчет. Порядок их расположения в данном списке определяет сортировку данных отчета. Также по любому из этих реквизитов могут быть подведены промежуточные итоги, для этого достаточно в строке нужного поля установить флажок и переместить все отмеченные поля в верхнюю часть списка в нужном порядке.

Порядок размещения полей меняется путем перетаскивания их нажатием левой кнопкой мыши (Рисунок 103).
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Рисунок 103. Группировка и сортировка полей
Группа отборов – данный элемент служит для ограничения получаемых отчетов в разрезе определенных счетов, типов счетов, аналитических признаков и пр. (Рисунок 104) 
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Рисунок 104. Группа отборов
После завершения всех настроек, нажимаем кнопку [image: image227.png]


 Печать (Рисунок 105). 
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Рисунок 105. Отчет
В некоторых случаях после нажатия кнопки [image: image229.png]


 Печать на экран будет выведено сообщение «Курсор данных пуст», что означает, что в программном комплексе отсутствуют данные, соответствующие выбранным условиям. Возможен некорректный отбор документов или счетов, по которым введены данные, либо сделаны взаимоисключающие отборы. В таких случаях следует проанализировать сделанные настройки (Рисунок 106).
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Рисунок 106. Информация о формировании отчета
1.10. Состояние счета

Данный режим предназначен для контроля движения документов по какому-либо счету корреспондента, а также остатков по счету.

Навигатор => Сервисные режимы => Состояние счета
Отметьте флажком нужный вариант состояния счета и нажмите кнопку [image: image231.png]BionweT-WEB (1 23) - Windows Internet Explorer,
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 Просмотр варианта состояния счета (Рисунок 107). 
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Рисунок 107. Список вариантов режима «Состояние счета»
В открывшемся окне в поле Счет нажмите кнопку [image: image233.png]


 Отбор и выберите из справочника нужный счет. Откроется окно движения по выбранному счету с указанием поступлений, выплат, кассового расхода, остатков в разрезе бюджетной классификации (Рисунок 108).
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Рисунок 108. Просмотр выбранного варианта состояния счета
В верхней таблице отображены как расходные, так и доходные КБК, в нижней таблице информация сгруппирована в разрезе дополнительной классификации. Для того чтобы посмотреть документооборот по выбранному счету с 01 января по указанную дату, нажмите кнопку [image: image235.png].



 Движение по счету. Откроется список документов, формирующих сумму в состоянии счета по данной классификации (Рисунок 109).
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Рисунок 109. Движение по счету
1.11. Работа с шаблоном

Для создания шаблона выберите строку «Сохранить как шаблон» в раскрывающемся списке кнопки [image: image237.png]


 Создать (Рисунок 110).
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Рисунок 110. Создание шаблона
В процессе сохранения появляется окно, в котором требуется ввести имя сохраняемого шаблона. Введите имя шаблона и нажмите кнопку [Выполнить] (Рисунок 111).
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Рисунок 111. Ввод наименования шаблона
Появится протокол сохранения шаблона (Рисунок 112)
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Рисунок 112. Протокол сохранения шаблона
Для добавления шаблона на рабочий стол выберите строку «Шаблон» в раскрывающемся списке кнопки [image: image241.png]o JoGasuts ~



 Добавить (Рисунок 113).
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Рисунок 113. Открытие шаблона
В окне списка шаблонов выберите сохраненный ранее шаблон и нажмите кнопку [Запомнить] (Рисунок 114).
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Рисунок 114. Выбор шаблона
Шаблон отобразится на рабочем столе (Рисунок 115).
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Рисунок 115. Ярлык шаблона на рабочем столе
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Рисунок 116. Формат генерируемых отчетов

Рис. 117. Отображение шаблона на рабочем столе (Рисунок 94)
 

1.12. Работа с виджетом

Виджетом называется элемент интерфейса, который размещается в рабочей области программного комплекса и служит для решения отдельных рабочих задач и оптимизации скорости получения информации из базы данных.
Создание виджета осуществляется нажатием правой кнопки мыши в области рабочего стола и выбором в контекстном меню строки «Настроить виджет» (Рисунок 117). 
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Рисунок 117. Настройка виджета
В открывшемся окне будут располагаться созданные ранее виджеты (Рисунок 118). 
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Рисунок 118. Список виджетов
Создание нового виджета осуществляется по кнопке [image: image248.png]


 Создать. В поле Виджет введите  наименование виджета. В поле Счет выберите соответствующее значение справочника по кнопке [image: image249.png]


 Отбор. Для сохранения изменений нажмите кнопку [image: image250.png]


 Сохранить (Рисунок 119).

[image: image251.png]|aiv @
Braxer snaxer BapwanT cocroanma cuets | Cacroanne cueta MEC e}

Cuer 01129446680 e} Mrcnekuns rCH

v-% £ @ Cromnn| 1wz b 0 Croown1 15w 27 Beisore o 15

M Konowra @opuyma
"

cuer
m

o

uer

Kep

Kocry.
Haumverionare KOCTY
BonBK

o
[m]
o
[m]
o
[m]
o




Рисунок 119. Окно редактирования параметров виджета
Для добавления виджета на рабочий стол выберите строку «Виджет» в раскрывающемся списке кнопки [image: image252.png]o JoGasuts ~



 Добавить рабочего стола (Рисунок 120).
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Рисунок 120. Добавление виджета
Выберите виджет в списке и нажмите кнопку [Запомнить] (Рисунок 121). 
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Рисунок 121. Список виджетов
Выбранный виджет отобразится на рабочем столе (Рисунок 122)
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Рисунок 122. Отображение виджета на рабочем столе
Перемещение элемента рабочего стола осуществляется путем перетаскивания левой кнопкой мыши по аналогии с Windows. 

Для удаления виджета в контекстном меню данного элемента выберите строку «Удалить ярлык» (Рисунок 123).
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Рисунок 123. Удаление виджета
1.13. Добавление электронного адреса в надежные узлы

Добавление в надежные узлы электронного адреса обращения к программному комплексу необходимо для корректной установки компонента для подписи, печати отчетов, отключения блокировки всплывающих окон.

Для адреса, находящегося в надежных узлах, в правом нижнем углу окна браузера отображается значок «Надежные узлы», отмеченный флажком (Рисунок 124)
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Рисунок 124. Окно авторизации в программном комплексе
Дополнительно необходимо настроить для опции «Надежные узлы» низкий уровень безопасности.

Для настройки вызова окна безопасности дважды щелкните мышью по значку [image: image258.png]@ Whreprer



 «Интернет». Выберите «Надежные узлы» и нажмите кнопку «По умолчанию», тем самым установив первоначальные настройки. Установите регулятор уровня безопасности в значение «Низкий». Далее нажмите кнопку [Узлы] для добавления конкретного узла в зону надежных узлов (Рисунок 125).
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Рисунок 125. Вкладка «Безопасность»
В открывшемся окне уберите флажок в поле Для всех узлов этой зоны требуется проверка серверов. Введите первую часть адреса до знака «/» в поле и нажмите кнопку [Добавить] (Рисунок 126). В окне безопасности нажмите кнопку [ОК] для применения настроек.

[image: image260.png]831y s Moo 2060T 8-t HyAORATS i s,
SaRareie 473 S0 BapaNeToR CescraHOCTH BYAYT
ICRORes08aTocA AnApcex oo 3rce.

Aobenms s sy creavou v

o — |

b
=

[ 383 s y3m0e st sore rpeyercn ooeepre cpeepos (s |

e




Рисунок 126. Веб-узлы
1.14. Отключение контроля учетных записей (UAC) в Windows 7

Контроль учетных записей (UAC) позволяет предотвратить несанкционированные изменения в компьютере. Его функция заключается в выдаче запроса о разрешении, если задача требует административных прав, например установка программного обеспечения или изменение параметров, затрагивающих всех пользователей компьютера.
Для отключения контроля учётной записи пользователя нажмите кнопку [image: image261.png]


 Пуск, выберите команду Панель управления, выберите пункт Учетные записи пользователей и родительский контроль (или Учетные записи пользователей, если компьютер подключен к сетевому домену), затем — пункт Учетные записи пользователей.
Выберите настройку [image: image262.bmp]Изменение параметров контроля учетных записей, в окне настройки параметров установите регулятор уведомлений в значение «Никогда не уведомлять» (Рисунок 127).
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Рисунок 127. Отключение контроля учета учетной записи
Для применения настроек нажмите кнопку [[image: image264.bmp]ОК].
	
	
	

	[image: image265.png]



	Для отключения UAC в Windows 7 другим способом в командной строке используется команда:

 C:\Windows\System32\cmd.exe /k %windir%\System32\reg.exe ADD HKLM\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\System /v EnableLUA /t REG_DWORD /d 0 /f

Для включения UAC обратно используется команда:

 C:\Windows\System32\cmd.exe /k %windir%\System32\reg.exe ADD HKLM\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\System /v EnableLUA /t REG_DWORD /d 1 /f

После данной процедуры перезагрузите компьютер.
	

	
	
	


1.15. Добавление узла в доверенную зону антивируса

Для устранения помех, вносимых Антивирусом в работу программного комплекса, необходимо в настройках раздела «Веб-Антивирус» прописать узел в доверенную зону, на котором развернут программный комплекс.

Отройте окно «Настройка» Антивируса. Выберите раздел «Веб-Антивирус» и нажмите кнопку [Настройка…]. Откроется окно «Настройка: Веб-Антивирус». В данном окне установите флажок «Доверенные адреса» => «Адрес сервера» и нажмите кнопку [Добавить]. Введите адрес программного комплекса и нажмите кнопку [ОК] (Рисунок 128).
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Рисунок 128. Добавление в доверенные узлы Антивируса
1.16. Отображение отчетов в отдельном окне

Для отключения контроля учётной записи пользователя нажмите кнопку [image: image267.png]


 Пуск, выберите команду Мой компьютер. В меню Сервис (или в меню Вид) выберите пункт Свойства папки (или Свойства). Откройте вкладку Типы файлов.

Из списка «Зарегистрированные типы файлов» выберите тип файла «XLS Лист Microsoft Excel» и нажмите кнопку [Дополнительно] (или [Изменить]) (Рисунок 129).

.
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Рисунок 129. Типы файлов
Выберите действие «Открыть» и нажмите кнопку [По умолчанию]. 

В диалоговом окне «Изменение свойств типа файла» снимите флажок «Просматривать в том же окне» (или флажок «Открывать веб-документы в том же окне») и установите флажок «Подтверждать открытие после загрузки» (Рисунок 130).
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Рисунок 130. Дополнительные параметры
Для применения настроек нажмите кнопку [ОК].
	
	
	

	[image: image270.png]



	Для решение данной задачи воспользуйтесь также ресурсом технической поддержки Microsoft:

http://support.microsoft.com/kb/162059.
	

	
	
	


1.17. Устранение ошибки при подписании документа

Подключите к компьютеру Rutoken, содержащий сертификаты для подписания документов. Нажмите кнопку [image: image271.png]


 Пуск, выберите команду Панель управления, далее выберите пункт КриптоПро CSP и на вкладке Сервис нажмите кнопку [Просмотреть сертификаты в контейнере] (Рисунок 131).
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Рисунок 131. Контейнер сертификатов
В открывшемся окне нажмите кнопку [Обзор], откроется контейнер со вставленного носителя. Выберите необходимый контейнер, нажмите кнопку [ОК] и кнопку [Далее] (Рисунок 132).

[image: image273.png]Kprollpo Csb

0:08:50

PO
B e noxaseaTs: ———r—<—
[ ——

e e A—
foma] wwuin

Y Co. 70—, ToveeT
Ativ Co.ru... le-4c2b8590-43d8-4299-beSa-fiebidadbose

o Comee ]

© Nonssosarenn
) Kowwiorepa

Bubenume CSP o novxe xoxesux koTeivepos:
[crvpto-pro GOST R 34.10-2001 Cryptographic Service Provider





Рисунок 132. КриптоПро CSP
Нажмите кнопку [Установить] (Рисунок 133). 
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Рисунок 133. Сертификат
Откроется окно с запросом о замене существующего сертификате. Нажмите кнопку [Да] (Рисунок 134).
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Рисунок 134. Окно подтверждения
При корректной установке в окне просмотра информации о сертификате отобразится строка о наличии закрытого ключа для данного сертификата (Рисунок 135).
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Рисунок 135. Информация о сертификате
Для применения настроек нажмите кнопку [ОК].

Перечень сокращений
В документе используются следующие сокращения:

БК – бюджетная классификация;

БУ - Бюджетное учреждение;

АУ - Автономное учреждение;

л/с – лицевой счет.
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