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Начало работы с системой в WIN-клиенте

1. Вход в Систему
Работа в Системе начинается с запуска Стартера: двойным щелчком левой кнопки мыши по ярлыку Стартера:
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    Далее в окне Стартера необходимо нажать кнопку Запуск, расположенную с левой стороны (Рис.1):[image: image3.png]& craprep - 3anyck npwioxennii (Bepons 2.2.2010.43409)
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Рис. 1. Вход в Систему

       При этом выводится окно с двумя полями, в которые необходимо ввести персональный логин и пароль, как представлено на Рис.2:
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Рис. 2. Идентификация пользователя

Справочно: логин и пароль для входа в Систему присваивается Администратором.
После нажатия кнопки «ОК»  или  Enter открывается главное окно Системы (Рис. 3).

2. Работа в Системе
      Доступ к отчётным формам производится через нажатие кнопки «Текущие отчетные формы»:
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Рис.3. Главное окно Системы

2.1. Выбор отчетного периода. 

        Производится из выпадающего списка «Отчетный период» (Рис.4), в котором Вам необходимо выбрать «Реестр СОНКО РТ – получателей поддержки в 2012 г.»:
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Рис.4. Выбор отчетного периода

2.2. Структура отчетного периода
Рабочее окно Системы можно условно разделить на две области: в левой отображается Ваше учреждение, в правой – Ваша отчетная форма для работы (Рис.5):
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Рис.5. Рабочее окно Системы
2.3. Работа с отчетной формой «Сведения_о_СОНКО_РТ»
          Отчетная форма «Сведения_о_СОНКО_РТ» предназначена для работы в ней сотрудников министерств и районов, которые предоставляют поддержку социально ориентированным некоммерческим организациям РТ. 
        2.3.1. Открытие формы.
          Отчетные формы открываются двойным щелчком левой кнопки мыши на соответствующей строке в списке текущих отчетных форм. Открытая отчетная форма имеет следующий вид:
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Рис. 6. Отчетная форма «Сведения_о_СОНКО_РТ»
          2.3.2. Добавление строки
     Для того чтобы добавить запись в форму, необходимо на белом пространстве щелкнуть правой кнопкой мыши и из контекстного меню выбрать пункт «Добавить»:
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Рис.7. Добавление строки
     При этом создается новая строка, где автоматически проставляется значение в столбе «№ п/п» = 1 (при добавлении последующих строк порядковый номер строки будет увеличиваться автоматически на 1).  Номер строки Вы можете при необходимости изменить.

2.3.3. Заполнение столбцов строки

Список столбцов:

- «№ п/п» - автоматически строке присваивается порядковый номер, есть возможность изменить;
- столбцы «Реквизиты документа о предоставлении поддержки или о прекращении предоставления поддержки», «Полное и (если имеется) сокращенное наименование НКО», «Почтовый адрес (местонахождение)», «Срок предоставления поддержки», «Примечание» - в ячейках необходимо ввести соответствующий текст. 

     Для того чтобы просмотреть полный объем введенного Вами текста, необходимо подвести курсор к нужной ячейке, при этом появится рядом с курсором всплывающее окно, в котором будет отображен весь текст (Рис.8): 
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Рис.8. Всплывающее окно с отображением содержимого в полном объеме
- столбцы «ОГРН» и «ИНН» - для исключения ошибки ввода в ячейках реализована так называемая «маска ввода», т.е. это строго заданное количество допустимых для ввода цифр: ОГРН должен содержать 13 цифр, ИНН – 10 цифр. Текст подсказки находится в строке над таблицей (Рис.9):
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Рис.9. Подсказка для корректного заполнения столбцов ОГРН и ИНН
        Внимание! В случае неверного заполнения ячейки в этих столбцах (если Вы ввели не 13 цифр в ОГРН и не 10 в ИНН, а больше или меньше), Система подскажет Вам об этом – в ячейке появится знак [image: image12.png]


 (при наведении курсора мыши на этот знак появится всплывающее окно «Неверное значение»):
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Рис.10. Ошибка: «неверное значение»
- «Виды деятельности НКО» - значение необходимо выбрать из прикрепленного справочника. Для этого необходимо установить курсор в пустой ячейке, при этом в ней появится кнопка [image: image14.png]


 справа (Рис.11):
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Рис.11. Кнопка в ячейке 

для работы с прикрепленным справочником

   Для того чтобы открыть справочник видов деятельности НКО необходимо нажать на кнопку [image: image16.png]


, после чего откроется окно справочника:
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Рис.12. Выбор элемента справочника «Виды деятельности НКО»

     В открывшемся окне справочника необходимо выбрать один или несколько элементов справочника (установить «галочку» как показано на Рис.12), после чего – нажать на кнопку «Выбрать».
- «Форма поддержки» - выбрать из справочника необходимый элемент. Действия аналогичны описанным выше (при работе со справочником видов деятельности НКО):
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Рис.13. Выбор из справочника «Формы поддержки НКО»

- «Размер поддержки, тыс.руб.» - ячейка для ввода числового значения;
- «Информация (если имеется) о нарушениях, допущенных СО НКО, получившей поддержку, в том числе о нецелевом использовании предоставленных средств и имущества» - текстовое поле, необходимо ввести соответствующий текст. 

   Рядом есть кнопка «Файлы», при нажатии открывается окно, в котором есть возможность прикрепить к текущей строке файл с Вашего компьютера (либо если необходимо ввести очень объемный текст, либо в случае необходимости документального подтверждения введенных Вами в форму данных).

  Для того чтобы прикрепить файл Вам необходимо нажать на кнопку «Файлы», при этом откроется окно (Рис.14):
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Рис.14. Окно для прикрепления файлов
Далее Вам необходимо добавить в таблицу строку (на белом пространстве необходимо нажать правой кнопкой мыши и из контекстного меню выбрать пункт «Добавить» – Рис.14). 
В созданной строке автоматически будут расположены кнопки «Добавить», «Открыть», «Удалить» (Рис.15):
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Рис.15. Кнопки для работы с прикрепляемыми файлами
Вам необходимо нажать на кнопку «Добавить» в строке таблицы, далее – в открывшемся окне, как показано на Рис.16, Вам нужно установить курсор на поле рядом с текстом «Имя файла». При этом в поле справа появится кнопка [image: image21.png]


. При помощи этой кнопки Вы можете выбрать файл на Вашем компьютере, который Вы хотите прикрепить в Систему:

[image: image22.png]®opua BBO/IA 3HAYEHWH 1aPaMeT POB





Рис.16. Выбрать файл

        После выбора файла требуется нажать на кнопку «ОК» (Рис.16). 

  Кнопка «Открыть» предназначена для просмотра прикрепленного файла, кнопка «Удалить» - для его удаления.

  Для того чтобы закрыть таблицу с файлами, необходимо в окне работы с файлами (Рис.15) нажать на кнопку «Применить», после чего Вы вернетесь в Вашу отчетную форму. 
В этом же окне (Рис.15) есть кнопка «Отмена» - предназначена для закрытия окна работы с файлами без сохранения (последние Ваши действия не будут сохранены). При нажатии на кнопку Система выдаст сообщение: 
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Рис.17. Сообщение о необходимости сохранения

      При нажатии на кнопку «Да» Система сохранит Ваши последние действия при работе с файлами.

      При нажатии на кнопку «Нет» Ваши действия при работе с файлами не будут сохранены в Системе.

- «Количество файлов» - ячейка не доступна для редактирования. Автоматически подсчитывается количество прикрепленных в строке файлов;
- «История изменений в строке» - при нажатии на кнопку «История» на экран выйдет окно, в строках таблицы отражена вся информация по процессу заполнения текущей строки (Рис.18):
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Рис.18. Просмотр истории изменений

Внимание! Не забывайте сохранять введенные Вами данные. 

Для того чтобы сохранить форму, необходимо нажать на кнопку «Сохранить» или «Сохранить и закрыть» (Рис.19). Во втором случае после выполнения сохранения формы она автоматически закроется.
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Рис.19. Выполнение действий «Сохранить» или «Сохранить и закрыть»
При нажатии на кнопку «Закрыть» Система спросит Вам о необходимости  сохранения формы и в зависимости от Вашего ответа либо сохранит форму и закроет, либо закроет форму без сохранения.
3. Печатная форма

Для того чтобы вывести содержимое отчетной формы в файл формата MS Excel, необходимо в пункте меню «Печатные формы» выбрать подпункт «Сведения о НКО РТ»:
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Рис.20. Печатная форма

Печатная форма в файле MS Excel имеет следующий вид:
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Рис. 21. Сформированный файл формата MS Excel
Приложение

Дополнительно:
полезные функции Системы при работе в отчетной форме
Редактор отбора (поиск)
Функция полезна в ситуации, когда в отчетной форме много строк по различным предприятиям и визуально сложно найти нужную запись (строку). В таком случае Вам необходимо щелкнуть правой кнопкой мыши по номеру столбца в шапке таблицы, при этом откроется контекстное меню, в котором Вам необходимо выбрать пункт «Редактор отбора» (Рис.22):
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Рис. 22. Функция «Редактор отбора»

             При этом на экране появится окно, в котором необходимо будет задать параметры поиска:
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Рис. 23. Параметры поиска

        При настройке параметров поиска необходимо задать 3 значения:
1. Столбец, по которому необходимо выполнить поиск.

 На Рис.24 показан выбор номера нужного столбца (синим цветом в квадратных скобках указан номер выбранного столбца, при нажатии на него левой кнопкой мыши выйдет список всех столбцов формы):
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Рис. 24. Указание номера столбца для поиска по нему

2. Оператор, т.е. математическую операцию.
 На Рис.25 представлен список операторов. Для того чтобы список отобразился у Вас на экране необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши по тексту, выделенному зеленым цветом (по умолчанию всегда выходит текст «Равен»). Из списка Вам нужно выбрать требуемый оператор.
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Рис. 25. Выбор оператора
3. Значение выбранного столбца.

    На Рис.25 представлен пример настройки редактора отбора со следующим условием: необходимо найти в отчетной форме строки, в которых размер поддержки больше или равен 100 тыс.руб.
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Рис. 26. Пример настройки редактора отбора

     После того как нажать на кнопку «ОК» (Рис.26) Вы увидите окно с Вашей отчетной формой, где по заданному Вами условию в редакторе отбора будут отфильтрованы строки:
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Рис. 27. Сортировка строк по заданному условию в окне редакторе отбора

 На Рис.27 выделены: слева – отображение заданного условия в редакторе отбора, справа – кнопка «Изменить отбор». При нажатии на нее можно настроить поиск или фильтр строк по другому условию.

Убрать заданное условие редактора отбора можно 2мя способами (Рис.28):
1 – нажать на кнопку [image: image34.png]


 в строке с отображением настроенного редактора отбора;

2 – щелкнуть правой кнопкой мыши по номеру столбца, по которому настроен фильтр строк, затем в контекстном меню необходимо выбрать пункт «Убрать отбор».
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Рис. 28. Убрать отбор
Фильтр строк

В отчетной форме можно настроить фильтр строк по заданному значению столбца. Для этого необходимо в ячейке с номером нужного столбца навести курсор на правый верхний угол ячейки, при этом высветится значок  [image: image36.png]


  (Рис.29):
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Рис. 29. Фильтр

При нажатии на значок фильтра появится окно с доступными значениями в выбранном Вами столбце:
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Рис. 30. Список значений выбранного столбца

Далее необходимо выбрать нужное значение, по которому Вы хотите настроить фильтр строк, после чего в отчетной форме строки будут отфильтрованы по заданному Вами значению.
Сортировка

В отчетной форме в столбце можно настраивать сортировку его значений по возрастанию и убыванию (при этом порядок строк также изменяется). 
Сортировку можно настроить:

- либо щелкнув по значку [image: image39.png]


 или [image: image40.png]


 в ячейке с номером нужного столбца (значок появится в ячейке при первом щелчке левой кнопкой мыши по ней), 

- либо – щелкнув правой кнопкой мыши по ячейке нужного номера столбца и выбрав нужный пункт («Сортировать по возрастанию/по убыванию») в контекстном меню (Рис.31):
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Рис. 31. Пункты контекстного меню 

(доступные функции при работе с выбранным столбцом)

Группировка строк
В отчетной форме можно настраивать группировку строк по выбранному столбцу. При этом строки, в которых значения в выбранном столбце совпадают, объединяются вместе (формируется небольшой список (группа строк) со значком [image: image42.png]


, при нажатии на него список раскрывается).
Настроить группировку можно 2мя способами:

1й способ – нужно щелкнуть левой кнопкой мыши по ячейке с номером нужного столбца и не отпуская кнопки мыши переместить ячейку с номером столбца на строку над таблицей с текстом «Поместите сюда заголовок колонки чтобы сгруппировать по ней» (Рис.32):
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Рис. 32. Группировка строк по столбцу

2й способ – нужно правой кнопкой мыши щелкнуть по ячейке с номером нужного столбца и в контекстном меню (Рис.31) выбрать пункт «Сгруппировать по этой колонке». 

На Рис.33 показано, как можно быстро полностью свернуть и развернуть все группы строк (сформированные списки). Это удобно, когда у Вас в отчетной форме большое количество строк, нет необходимости разворачивать/сворачивать каждую группу в отдельности. 
Т.е. нужно щелкнуть правой кнопкой мыши по ячейке с номером столбца - расположена в верхней строке над таблицей – и в окне контекстного меню выбрать нужный пункт:
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Рис. 33. Доступные команды при работе с настроенной 

группировкой строк по столбцу
Также в окне контекстного меню есть пункт «Разгруппировать», который нужен для того, чтобы убрать настроенную группировку по столбцу. При этом отчетная форма примет прежний вид, т.е. будет просто общий список всех строк.
