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Настоящее руководство по эксплуатации БАЖК.425969.022 РЭ4 предназначено для изучения и эксплуатации  модуля  "Табельный учет" БАЖК.425969.022ПМ26.7  в составе системы "Цирконий-С2000" (далее по тексту – система) исполнения  БАЖК.425621.002-03.

При эксплуатации модуля "Табельный учет" дополнительные сведения можно найти в следующих документах:

а) система "Цирконий-С2000". Руководство по эксплуатации БАЖК.425621.002-03РЭ и БАЖК.425621.002-03 РЭ1;

б) комплект программного обеспечения. Руководство по эксплуатации. 
Часть 1. Модули "Администратор" и "Конфигуратор" БАЖК.425969.022 РЭ;

в) эксплуатационной документацией на компьютер, печатающие устройства, сетевое оборудование и источники бесперебойного питания.
К эксплуатации изделия допускаются лица,  имеющие навыки работы на компьютере и изучившие эксплуатационную документацию на систему, сетевое оборудование и лицензионное ПО универсального применения.
Операторы, работающие на компьютере системы с модулем, должны иметь навыки работы с операционной системой Windows 2000 Professional, знать и выполнять порядок и правила работы с системой, изложенные  в настоящей инструкции.

1 Назначение

1.1 Модуль "Табельный учет" предназначен для автоматизации учета использования рабочего времени и состояния трудовой дисциплины. Модуль является клиентским приложением сервера базы данных системы.

1.2 Модуль по информации в архиве сообщений на сервере базы данных системы обеспечивает:

а) формирование и печать за определенный период времени отчетов, включающих информацию по сотрудникам:

1) общее время работы;

2) время присутствия сотрудника в любой из контролируемых зон;

3) опоздания на работу;

4) уход с работы ранее установленного времени;

б) вывод отчетов по следующим признакам:

1) фамилия, имя, отчество;

2) номер пропуска;

3) подразделение;

4) должность сотрудника;

в) заполнение табеля учета использованного рабочего времени в соответствии с унифицированной формой отчетности (типовая межотраслевая форма №Т-13, утвержденная постановлением Госкомстата России) с занесением информации по каждому сотруднику, включающей условные обозначения отработанного и неотработанного времени и количество часов и минут по ним.

2 Общие сведения
2.1 Компьютер, на который устанавливается модуль, а также сетевое оборудование, печатающие устройства и источники бесперебойного питания эксплуатируются в условиях, оговоренных в эксплуатационной документации на них.

2.2 Формы отображения информации, появляющиеся на экране монитора после запуска и во время работы с модулем, соответствуют принципам графического интерфейса пользователя для операционной системы Windows 2000 Professional.

2.2.1 Формы отображения информации на экране могут иметь непринципиальные отличия от приведенных в данном руководстве.

2.3 Возможность работы с модулем определяется администратором системы “Цирконий-С2000” в модуле “Администратор” путем установки соответствующей опции, разрешающей или запрещающей работу с данным модулем при назначении оператору полномочий по доступу к информации.

2.4 После инсталляции модуля необходимо выполнить добавление шаблонов отчетов в базу данных системы. Из добавленных в базу данных шаблонов оператор формирует список тех  шаблонов, которые будут использоваться для формирования отчетов. Этот список используемых шаблонов будет всегда доступен при дальнейшей работе с модулем и может быть откорректирован по командам оператора.

2.5 Модуль предназначен для формирования отчетов на основе данных системы.
2.6 Алгоритм расчета табельного времени

2.6.1 При расчете табеля, опозданий, уходов раньше и отсутствий используются установленные данные смен и зарегистрированные данные по проходам.

2.6.2  В табеле плановое время рассчитывается исходя из рабочего времени смены, исключая обед, если плановое время больше 23 ч, смена считается круглосуточной, и опоздания с уходами раньше не считаются.

2.6.3 Если смена вложенная, то плановое время считается исходя из той смены, в которую попали проходы.

2.6.4  Если первый проход - вход и время прохода больше начала рабочего времени считается опоздание.

2.6.5 Если последний проход - выход и время прохода меньше конца рабочего времени считается время ухода раньше.

2.6.6 Если первый проход - выход, то считается отработанное время от начала смены (рабочего времени).

2.6.7 Если последний проход - вход, то считается отработанное время до конца смены (рабочего времени).

2.6.8 В остальных ситуациях отработанное время считается от входа до выхода в зону табельного учета.

2.6.9 Неявка определяется как отсутствие проходов в день, на который есть смена.

2.6.10 Выходным является день, на который нет смены.

2.6.11 Выводится список нестандартных ситуаций с указанием времени.
2.7 Процесс формирования отчета начинается с выбора необходимого шаблона из списка и ввода параметров, необходимых для его построения. Введенные параметры используются в формировании критериев выбора данных из архива сообщений при создании отчетов.

2.8 Отчеты  разделяются на составные части (подотчеты) в зависимости от обрабатываемых данных и используемой группировки (по зонам, по структурным подразделениям  и т.д.).

2.9 В данном руководстве последовательность действий для перехода к требуемому окну приводится в виде перечня пунктов меню, начиная с главного, разделенных запятой.
3  Использование модуля

3.1 Запуск модуля
3.1.1 Запустить модуль "Табельный учет" на исполнение путем выбора соответствующего пункта меню "Пуск" операционной системы или с помощью иконки программы, расположенной на рабочем столе Windows.
3.1.2 После запуска  модуля на экране отобразится основное окно с приглашением  ввода  идентификационных  данных.

3.2. Основное окно

3.2.1 После ввода оператором корректных идентификационных данных (имя и пароль) на экране появится основное окно (рисунок 3.1): 

Основное окно разбито на  пять областей отображения информации:

1 – главное меню;

2 – панель инструментов с кнопками быстрого доступа;

3 – дерево отчетов\шаблонов;

4 – просмотр отчёта;

5 – строка состояния.

3.2.2 Главное меню в виде горизонтального списка основных функций модуля с выпадающими подменю расположено в верхней части окна. 

3.2.3 Под главным меню расположена панель инструментов с кнопками, дублирующими часто используемые команды меню. При установке курсора на одну из  кнопок отобразится  всплывающая подсказка, объясняющая назначение кнопки.

3.2.4  Строка состояния  располагается в нижней строке окна программы и предназначена для отображения вспомогательной информации в виде подсказок к выбранным пунктам меню и т.п.  
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Рисунок 3.1
3.3 Главное меню

3.3.1 Главное меню состоит из пунктов:

а)  "Действие" - для вызова меню (рисунок 3.2) с пунктами: 
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Рисунок 3.2

1) "Начать работу" -  начало  сеанса работы оператора  с модулем, ввод идентификационных признаков оператора;

2) "Завершить работу" –  окончание сеанса  работы оператора с модулем;
3) "Выход" – завершение работы модуля;
б) "Вид"  -  для вызова меню (рисунок 3.3) с пунктами:
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Рисунок 3.3

1) "Панель инструментов" –  включение/выключение режима отображения панели инструментов в окне программы. Выполняется щелчком курсора мыши слева от имени функции, при этом появляется  флажок " [image: image4.bmp] ", повторный щелчок – отменяет данный режим;

2) "Строка  состояния" – включение/ выключение режима отображения  состояния в нижней части окна программы. Выполняется щелчком курсора мыши слева от имени функции, при этом появляется флажок " [image: image5.bmp] ", повторный щелчок – отменяет данный режим;

3) "Дерево отчетов" – показать/скрыть панель "дерево" отчетов и шаблонов. Выполняется щелчком курсора мыши слева от имени функции, при этом появляется флажок " [image: image6.bmp] ", повторный щелчок – отменяет данный режим;

в) "Отчеты" – для вызова меню (рисунок 3.4) с пунктами:
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Рисунок 3.4

1) "Создать отчет" -   установка параметров отчета  и формирование отчета;

2) "Удалить" -  удаление отчетов или шаблонов из архива;

3) "Создать каталог" – создание каталогов отчетов;

4) "Обновить " – обновление  списка отчетов и шаблонов;

5) "Заполняемые поля" -  добавление в базу данных  параметров (должности и фамилии), необходимых для утверждения отчета;

6) Добавить шаблоны из файла…" – добавление существующих шаблонов отчета с расширением  dll;

7) "Добавить шаблоны из СУБД…" – выборочное добавление шаблонов из базы данных;

г) "Сервис" – для вызова меню  (рисунок 3.5)  с пунктом:
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Рисунок 3.5

1)   "Настройка" -  настройка сетевых параметров компьютера;

д) "Справка" – для вызова меню (рисунок 3.6) с пунктом:
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Рисунок 3.6

1)  "О программе" - просмотр  информации о разработчике и версии программы.

3.4 Регистрация оператора
3.4.1 Начало работы

3.4.1.1 Для начала работы необходимо:

а) выбрать последовательно пункты "Действие", "Начать работу", на экране  отобразится окно (рисунок 3.7):

[image: image10.png]Ere

BoSATE HASHTHEHKUHOHE NPHSHAKH ATH PETHCTRaUNM OnepaTops





Рисунок 3.7

б) ввести имя, под которым оператор зарегистрирован в системе. Ввод отображается на экране;

в) ввести пароль оператора. Ввод каждого символа отображается знаком "(" (звездочка). Процесс ввода идентификационных признаков может быть прерван в любой момент времени нажатием кнопки "Отменить" в окне "Регистрация оператора";

г) после ввода признаков выбрать кнопку "ОК". При совпадении введенных и зарегистрированных в системе идентификационных признаков будут доступны все пункты главного меню.

Если при вводе имени или пароля допущена ошибка или одно из них не соответствует данным в списке операторов и абонентов, то отобразится сообщение: "Имя пользователя или пароль введены неверно!". Необходимо повторить процедуру регистрации.

3.4.2 Завершение работы оператора

3.4.2.2  Для завершения работы оператора выбрать последовательно пункты "Действие", "Завершить работу".  В главном меню будут доступны пункты "Действие", "Вид", "Сервис" и "Справка".

3.4.3 Завершение работы модуля

3.4.3.1 Для завершения работы  модуля выбрать последовательно пункты "Действие", "Выход".

3.4.3.2 Завершить работу модуля можно также, закрыв  окно "Табельный учет" (кнопка  [image: image11.png]


 "Закрыть").

3.5 Настройка  

3.5.1 Выбрать последовательно пункты "Сервис", "Настройка", на экране отобразится окно (рисунок 3.8 ). 
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Рисунок 3.8

3.5.2  Раздел " Сервер " определяет  местоположение базы данных системы  в сети и параметры подключения к ней:

а) "ТСР порт " – определяет  номер ТСР порта для подключения к серверу системы;

б) "Компьютер" - сетевое имя  компьютера, на котором размещается  база данных системы. Для изменения имени компьютера необходимо  нажать кнопку 
[image: image13.png]


  и  выбрать  имя компьютера  в окне "Обзор компьютеров" или  ввести   имя компьютера с клавиатуры.

3.5.3 Для  сохранения настроенных  параметров нажать кнопку "ОК".

4 Построение отчетов

4.1 Добавление шаблонов из файла

4.1.1 Для добавления шаблонов из файла в главном меню выбрать последовательно пункты  "Отчеты", "Добавить шаблоны из файла…", на экране отобразится  окно (рисунок 4.1). 
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Рисунок 4.1
4.1.2 В этом окне выбрать библиотеку отчетов, содержащую шаблоны отчетов предназначенные для модуля «Табельный учет». (в файле Tabel.dll находятся все шаблоны по ведению табельного учета, нарушению трудовой дисциплины .Выбрать файл  Tabel.dll и нажать кнопку "Открыть", на экране  отобразится окно (рисунок 4.2) 
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Рисунок 4.2

Отметить флажком  [image: image16.png]


   необходимые названия шаблонов отчетов и нажать кнопку "Добавить". Все шаблоны отчетов, при выбранной вкладке "Шаблоны" отобразятся в левой части окна  (рисунок 4.3).

[image: image17.png]~=lolx|

Aecreve Baa Oriér Cepewe Crpas
xXo@|Rloe
iy Do | EERL R Y

[ orvcarvee

| Texywan crpamus: [Besro crpaui 0 [Macurafi 100%





Рисунок 4.3
4.1.3 Шаблоны отчетов разделены по категориям. Категория может содержать один или более шаблонов. Напротив названия категории  расположено изображение [image: image18.png]


.  Напротив названия шаблона расположено изображение [image: image19.png]


.  

4.1.4 Выбрать категорию, в которой находится требуемый шаблон, и нажать на значок [image: image20.png]


, располагающийся слева от значка категории [image: image21.png]


. При этом раскроется список шаблонов, принадлежащих выбранной категории  (рисунок 4.4). 
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Рисунок 4.4
4.2 Выбор используемых шаблонов из БД

4.2.1 Для формирования списка используемых шаблонов  из базы данных необходимо в главном меню выбрать последовательно пункты  "Отчеты", "Добавить шаблоны из СУБД…", на экране отобразится  окно (рисунок 4.5). 
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Рисунок 4.5

Примечание – В модуле  реализован контроль версий библиотеки шаблонов отчетов и  обеспечивается одновременная работа с библиотеками  разных версий.

4.2.2 Отметить флажком  [image: image24.png]


   необходимые названия шаблонов отчетов и нажать кнопку "Добавить". Все шаблоны отчетов, при выбранной вкладке "Шаблоны" отобразятся в левой части окна  (рисунок 4.4). 

4.3  Выбор вида отчета
4.3.1 Для создания отчета  в окне (рисунок 4.4) следует выбрать требуемый шаблон отчета. После того, как будет выбран шаблон отчета, кнопка [image: image25.png]


 ("Создать отчет") на панели инструментов станет активным. Также станет активным пункт "Создать отчет" в меню "Отчеты".

4.3.2  Построение нового отчета можно начать одним из следующих способов:

а) выбрать последовательно пункты "Отчеты", "Создать отчет";

б) нажать кнопку с изображением "[image: image26.png]


",  находящуюся на панели инструментов;

в) дважды нажать левую кнопку "мыши" на строчке с  выбранным шаблоном отчета.

4.3.3 Для определения вида отчета необходимо выбрать  в левой части окна  (рисунок 4.3) один из следующих типов:

а) "Нарушение графика работы" -  определяет допустимое время опоздания и ухода раньше с работы;
б) "Табель" – содержит данные по отработанному и плановому времени.
4.3.4 Для  ввода параметров (должность и фамилия), необходимых для  утверждения  отчета, нажать последовательно  пункты меню "Отчет" и "Заполняемые поля", на экране отобразится окно (рисунок 4.6).
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Рисунок 4.6
4.3.4.1 В поле "Должность" ввести  должность лица, которое будет утверждать данный отчет.

4.3.4.2 В поле "Фамилия" ввести инициалы и фамилию лица, которое будет утверждать данный отчет.
Примечания

1 Кнопка "Обновить" предназначена для обновления  информации в списках заполняемых полей в соответствии с текущим состоянием базы данных системы.

2 Кнопка "Удалить" предназначена для удаления информации из списка  заполняемых полей базы данных системы.

4.3.4.3 Для подтверждения выбора и выхода из окна необходимо нажать кнопку "Закрыть".

4.4 Создание  и вывод  отчета "Нарушение графика работы"

4.4.1 Настройка параметров  отчета 

4.4.1.1 Для получения информации о нарушении графика работы (опоздания, уходы раньше) выбранных сотрудников за указанный месяц необходимо выполнить одно из перечисленных действий 4.3.2, на экране отобразится окно  (рисунок 4.7) с возможностью установки параметров отчета.
[image: image28.png][MapareTper: Hapywenve rpaduia paGoTet

O wecsu Mapr 2008
Mepesers corpurukos <oneor..>

Cnocos eweona e

Buome aae o Onosnamsn u yronam parbue
Honycrunos onoanare o005

Urseprastout

Tunaceryna Boe

Orseri mecau
Opeanser vecal, 33 KaTopSIA Gyt paccwan Tadert.

Oricare wanons:

[Orospaaer Hapuere rpagu<a paGoTe (0n030am, Y10 parbile) obiGpai
corpuarmka 33 urasari MecAL

e [T





Рисунок 4.7
4.4.1.2 В поле "Отчетный месяц"  нажать клавишу [image: image29.png]


  и в раскрывающемся списке выбрать месяц и год.

[image: image30.png]2007r.




4.4.1.3 В поле "Перечень сотрудников" нажать кнопку 
[image: image31.png]


  на экране отобразится окно (рисунок 4.8). . Для  участия  в  фильтре конкретного абонента, напротив него необходимо установить флажок  [image: image32.png]


,   если флажок  [image: image33.png]


 не установлен, то при фильтрации данный абонент учитываться не будут. 

Примечание – Если ни один абонент не выбран, то отчет формируется по всем абонентам.
Для сортировки информации необходимо  выбрать один из заголовков столбца " ФИО", "График", "Табельный номер", "Подразделение", "Номер пропуска", затем  нажать левую кнопку "мыши". Список будет отсортирован по выбранному заголовку столбца. При повторном нажатии данные будут отсортированы в обратном порядке.
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Рисунок 4.8

При нажатии кнопки [image: image35.png]


 ("Фильтр") ввести в соответствующую графу списка (поле "Наберите текст здесь …") информацию для поиска  – отобразится окно с  искомой информацией. 

Для выбора всех  абонентов  в этом окне нажать кнопку [image: image36.png]


 ("Выделить все"). Все выбранные абоненты будут отмечены флажком [image: image37.png]


.  Для снятия выбора всех абонентов нажать кнопку [image: image38.png]


 ("Снять все выделения").

Кнопка  [image: image39.bmp] ("Обновить данные") на панели инструментов предназначена для повторного считывания данных по абонентам из базы данных.

Для  выбора  абонентов  с должностями на панели инструментов выбрать вкладку "Абоненты с должностями", на экране отобразится окно (рисунок 4.9). Выбор
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Рисунок 4.9 

должности в этом окне аналогичен выбору абонентов описанному выше.

Для выбора абонентов в организациях/подразделениях  необходимо на панели инструментов выбрать вкладку  "Абоненты в организациях/подразделениях  ", на экране отобразится окно (рисунок 4.10). Для выбора всех подразделений в этом окне  на панели инструментов нажать кнопку [image: image41.png]


 ("Выделить все"). Все выбранные подразделения будут отмечены флажком [image: image42.png]


.  Для снятия выбора всех подразделений нажать кнопку [image: image43.png]


 ("Снять все выделения").

Для выбора группы подразделений нажать  кнопку  [image: image44.png]


 ("Выбрать ветку"). 

Примечания

1 Если квадратик [image: image45.png]


 окрашен цветом, то это означает, что в этой группе есть выбранное подразделение.

2 Если в квадратике на белом фоне установлен флажок[image: image46.png]


, то это означает, что все подразделения в этой группе выбраны.

Для снятия выбора группы подразделений нажать кнопку "[image: image47.png]


"("Снять выделения в ветке").
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Рисунок 4.10 

Кнопка  [image: image49.bmp] ("Обновить данные") на панели инструментов предназначена для повторного считывания данных по подразделениям из оперативного архива.

Выбор абонентов с графиками аналогичен выбору абонентов с должностями.
Для подтверждения выбора и выхода из окна необходимо нажать кнопку "ОК" (отказ от принятия условий фильтрации осуществляется нажатием кнопки "Отмена"),  на экране отобразится окно (рисунок 4.7). 

4.4.1.4 В поле "Способ вывода" нажать клавишу [image: image50.png]


  и в раскрывающемся списке выбрать один из признаков: "Подробный" или "Статистика". При выборе признака "Подробный " в отчете будет напечатан подробный список нарушений графика работы, а при выборе признака "Статистика" – краткий список нарушений графика работы.
4.4.1.5  В поле "Выводить данные по…" нажать клавишу [image: image51.png]


  и в раскрывающемся списке выбрать один из признаков:
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При выборе признака:
а) “опозданиям” в  отчете будет содержаться информация об опозданиях сотрудников на работу с указанием времени опоздания по числам месяца и общего времени опозданий за заданный период времени;

б) “уходам раньше” в отчете будет содержаться информация об ушедших раньше с работы сотрудниках с указанием неотработанного времени по каждому числу месяца и общего времени недоработки за заданный период;

в) "опозданиям и уходам раньше" в отчете будут содержаться данные об опозданиях относительно начала смены об уходах раньше относительно конца рабочего времени.

4.4.1.6 В поле "Допустимое опоздание" нажать клавишу [image: image53.png]


  и в раскрывающемся списке ввести допустимое время опоздания на работу в минутах, которое не будет учитываться при формировании времени опоздания на работу.
[image: image54.png].05





4.4.1.7 В поле "Утверждающий" из раскрывающегося списка  выбрать должность и фамилию сотрудника, который будет утверждать данный отчет.

4.4.1.8 В поле "Тип доступа" нажать клавишу [image: image55.png]


  и в раскрывающемся списке выбрать признак, позволяющий пользоваться этим отчетом одному или всем операторам.

4.4.2  Сохранение  параметров отчета
4.4.2.1  Для сохранения параметров отчета по группам необходимо нажать кнопку "Сохранить как…", появится окно  (рисунок 4.11).
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Рисунок 4.11 

 В этом окне для  формирования  отчетов по группам, необходимо нажать кнопку [image: image57.png]


 ("Создать каталог") или в контекстном меню выбрать команду "Создать каталог", появится  строка,  в которую необходимо ввести имя каталога. 
Для переименования имени каталога необходимо:
а)  выбрать каталог  для изменения имени;

б) выбрать в контекстном меню пункт "Переименовать";
в) изменить имя каталога и подтвердить изменение.

Если необходимо удалить каталог из списка необходимо:

а)  выбрать требуемый каталог;
 б) нажать кнопку [image: image58.png]


 ("Удалить каталог") или в контекстном меню выбрать команду "Удалить". Каталог из списка  будет удален.
Опция "Общедоступный" устанавливается в том случае, если этим каталогом пользуется только один  оператор. 
В поле "Название отчета" ввести имя нового отчета.
4.4.2.2  Для сохранения отчета нажать кнопку "Сохранить",  отчет с настроенными параметрами будет сохранен и появится в списке отчетов. А если  необходимо отменить операцию сохранения,  нажать кнопку "Отмена".

4.4.3 Корректировка параметров отчета

4.4.3.1 Для корректировки параметров отчета  в окне (рисунок 4.4) необходимо:

а) выбрать вкладку "Отчеты";

б) в появившемся списке отчетов выбрать требуемый отчет, на экране отобразится окно с возможностью корректировки  параметров отчета;

в) откорректировать параметры отчета и нажать кнопку "Сохранить". Отчет с откорректированными  параметрами будет сохранен в списке отчетов под тем же именем. Если нужно изменить имя откорректированного отчета, то необходимо  нажать кнопку "Сохранить как…" и выполнить действия,  описанные в 4.4.2.1.

4.4.4 Формирование и просмотр отчета

4.4.4.1 Для формирования и просмотра отчета в окне (рисунок 4.7) следует нажать кнопку "Сформировать". В правой части окна (рисунок 4.4) отобразится построенный отчет. 

4.4.4.2 Для  перехода с одной страницы на другую внутри данного отчета, в том случае, если в отчете больше одной страницы, используются следующие кнопки:

а) [image: image59.png]


 ("Первая страница")  - переход на первую страницу;

б) [image: image60.png]


 ("Предыдущая страница")  - переход на предыдущую страницу; 

в) [image: image61.png]


 ("Следующая страница")  - переход на следующую страницу;

г) [image: image62.png]


 ("Последняя страница")  - переход на последнюю страницу.

4.4.4.3 Для поиска информации в отчете необходимо нажать кнопку [image: image63.png]


  ("Поиск в тексте"), на экране отобразится  окно (рисунок 4.12).

[image: image64.png]



Рисунок 4.12

В поле "Введите текст для поиска"  ввести  необходимую информацию и нажать кнопку "Дальше", найденная информация  в отчете будет выделена красным квадратиком.  Для завершения поиска нажать кнопку "Завершить".

4.4.4.4 Размер отображаемого на экране отчета  можно увеличить, чтобы получить подробное изображение, или уменьшить, чтобы увидеть большую часть страницы или даже несколько страниц сразу в уменьшенном виде. Для этого необходимо нажать кнопку 

[image: image65.png]


 ("Масштаб") и выбрать  необходимый размер изображения отчета.

4.4.4.5 Для просмотра перечня составных частей отчета (подотчеты) предусмотрена кнопка  [image: image66.png]


 ("Дерево подотчетов").
4.4.5 Сохранение отчета

4.4.5.1  Для сохранения  отчета  нажать  кнопку [image: image67.png]


 ("Сохранить отчет") на панели инструментов или выбрать в меню "Отчеты"  пункт "Сохранить отчет", на экране отобразится окно (рисунок 4.13). При сохранении отчета возможен выбор формата (rtf, pdf, xls HTML).  В поле "Папка" выбрать  необходимый каталог,  а в поле "Имя файла" ввести название файла, затем нажать кнопку "Сохранить". В списке отчетов появится  сохраненный отчет.
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Рисунок 4.13  
4.4.6 Печать отчета

4.4.6.1  Для печати отчета в окне (рисунок 4.4) нажать кнопку [image: image69.png]


 на панели инструментов, появится стандартное диалоговое окно "Печать", в котором установить параметры печати и выполнить печать.

4.4.6.2 Пример распечатки отчета "Нарушение трудовой дисциплины" приведен в приложении А.

4.5 Создание  и вывод  отчета "Табель"

4.5.1 Настройка параметров  отчета

4.5.1.1 Для ведения учета присутствия сотрудников на рабочем месте необходимо выполнить одно из перечисленных действий 4.3.2, на экране отобразится окно  (рисунок 4.14) с возможностью установки параметров отчета. 
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Рисунок 4.14
4.5.1.2 В поле "Отчетный месяц" нажать клавишу [image: image71.png]


  и в раскрывающемся списке выбрать месяц и год.

[image: image72.png]2007r.




4.5.1.3 В поле " В поле "Перечень сотрудников" нажать кнопку 
[image: image73.png]


  на экране отобразится окно (рисунок 4.7). Выполнить действия, описанные в 4.4.1.3 . Для подтверждения выбора и выхода из окна необходимо нажать кнопку "ОК" (отказ от принятия условий фильтрации осуществляется нажатием кнопки "Отмена"),  на экране отобразится окно (рисунок 4.14). 

4.5.1.4 В поле "Утверждающий"  ввести должность и инициалы сотрудника, утвердившего документ.
4.5.1.5 В поле "Тип доступа" нажать клавишу [image: image74.png]


  и в раскрывающемся списке выбрать признак, позволяющий пользоваться этим отчетом всем операторам или только одному.
4.5.2  Сохранение  параметров отчета 

4.5.2.1 Для сохранения параметров  отчета выполнить действия, изложенные в  4.4.2.

4.5.3 Корректировка параметров отчета

4.5.3.1 Для корректировки параметров отчета выполнить действия, изложенные в 4.4.3.

4.5.4 Формирование и просмотр отчета

4.5.3.1 Для формирования и просмотра отчета выполнить действия, изложенные в 4.4.4.

4.5.5 Сохранение отчета

4.5.5.1 Для сохранения отчета выполнить действия, изложенные в  4.4.5.

4.5.6 Печать отчета

4.5.6.1 Для  печати отчета выполнить действия , изложенные в 4.4.6.

4.5.6.2 Пример распечатки отчета  о ведении учета рабочего времени сотрудников приведен в приложении Б.
Приложение А

(справочное)

Отчет  "Нарушение графика работы"
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Приложение Б

(справочное)

Отчет "Табель"
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Перечень принятых сокращений

БД – база  данных


ПО – программное обеспечение
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