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ǨȕȕȖȚȈȞȐȧ 

ǵастоящий документ является частью эксплуатационной документации на 
программный комплекс «ǴедǪедь». 

Ǭокумент представляет собой руководство администратора по работе по работе с 
системой мониторинга деятельности учреждений. Ƕсновные сведения о системе и 
описание операций для пользователя приведено в документе «Ǵониторингй Ǹуководство 
пользователя». 

ǰșȗȖȓȕȐȚȍȓȤх ǫруппа ǲомпаний ХǶǹǺ (http://www.hostco.ru)з ǶǶǶ «ХǶǹǺ ǰнформа-

ционные системы», гй ǭкатеринбургй 

Ǹуководство администратора разработано с учетом требований ǸǬ 50-34.698-90. 

  

http://www.hostco.ru/
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1 ǶȉȡȐȍ șȊȍȌȍȕȐȧ 

Ǫ документе «Ǵониторингй Ǹуководство пользователя» приведена следующая инфор-

мация о системе (в одноименных разделах): 

• ǶȉȡȐȍ șȊȍȌȍȕȐȧ: 

o ǹȗȐșȖȒ ȚȍȘȔȐȕȖȊ Ȑ șȖȒȘȈȡȍȕȐȑ; 

o ǶȉȓȈșȚȤ ȗȘȐȔȍȕȍȕȐȧ; 

o ǲȘȈȚȒȖȍ ȖȗȐșȈȕȐȍ ȊȖȏȔȖȎȕȖșȚȍȑ; 

o ǻȘȖȊȍȕȤ ȗȖȌȋȖȚȖȊȒȐ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ; 

o ǷȍȘȍȟȍȕȤ ȥȒșȗȓțȈȚȈȞȐȖȕȕȖȑ ȌȖȒțȔȍȕȚȈȞȐȐз ș ȒȖȚȖȘȖȑ ȕȍȖȉȝȖȌȐȔȖ 
ȖȏȕȈȒȖȔȐȚȤșȧ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȦ; 

• ǵȈȏȕȈȟȍȕȐȍ Ȑ țșȓȖȊȐȧ ȗȘȐȔȍȕȍȕȐȧ: 

o ǵȈȏȕȈȟȍȕȐȍ; 

o ǻșȓȖȊȐȧз ȗȘȐ șȖȉȓȦȌȍȕȐȐ гȊȣȗȖȓȕȍȕȐȐз ȕȈșȚțȗȓȍȕȐȐд ȒȖȚȖȘȣȝ Ȗȉȍș-

ȗȍȟȐȊȈȍȚșȧ ȗȘȐȔȍȕȍȕȐȍ șȘȍȌșȚȊȈ ȈȊȚȖȔȈȚȐȏȈȞȐȐ Ȋ șȖȖȚȊȍȚșȚȊȐȐ ș 
ȕȈȏȕȈȟȍȕȐȍȔ: 

 ǺȘȍȉȖȊȈȕȐȧ Ȓ ȗȘȖȋȘȈȔȔȕȖȔț Ȑ ȈȗȗȈȘȈȚȕȖȔț ȖȉȍșȗȍȟȍȕȐȦ: 

– ǨȗȗȈȘȈȚȕȖȍ ȖȉȍșȗȍȟȍȕȐȍ; 

– ǷȘȖȋȘȈȔȔȕȖȍ ȖȉȍșȗȍȟȍȕȐȍ; 

 ǺȘȍȉȖȊȈȕȐȧ Ȓ ȗȖȌȋȖȚȖȊȒȍ șȗȍȞȐȈȓȐșȚȖȊ; 

– ǺȘȍȉȖȊȈȕȐȧ Ȓ ȈȌȔȐȕȐșȚȘȈȚȖȘȈȔ; 

– ǺȘȍȉȖȊȈȕȐȧ Ȓ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧȔ; 

o ǪȝȖȌȕȈȧ ȐȕȜȖȘȔȈȞȐȧ; 

• ǷȖȌȋȖȚȖȊȒȈ Ȓ ȘȈȉȖȚȍ: 

o ǹȖșȚȈȊ Ȑ șȖȌȍȘȎȈȕȐȍ ȌȐșȚȘȐȉțȚȐȊȕȖȋȖ ȕȖșȐȚȍȓȧ ȌȈȕȕȣȝ; 

o ǷȖȘȧȌȖȒ ȏȈȋȘțȏȒȐ ȌȈȕȕȣȝ Ȑ ȗȘȖȋȘȈȔȔ; 

o ǷȖȘȧȌȖȒ ȗȘȖȊȍȘȒȐ ȘȈȉȖȚȖșȗȖșȖȉȕȖșȚȐ; 

• ǶȗȐșȈȕȐȍ ȖȗȍȘȈȞȐȑ гдля пользователяд: 

o ǨțȚȍȕȚȐȜȐȒȈȞȐȧ Ȋ șȐșȚȍȔȍ; 

o ǶȉȡȈȧ ȐȕȜȖȘȔȈȞȐȧ; 

o ǪȊȖȌ ȌȈȕȕȣȝ: 

 ǬȍȘȍȊȖ ȖȚȟȍȚȖȊ; 

 ǪȊȖȌ Ȑ ȘȍȌȈȒȚȐȘȖȊȈȕȐȍ ȌȈȕȕȣȝ ȖȚȟȍȚȈ: 

– ǹȖȏȌȈȕȐȍ ȖȚȟȍȚȈ; 

– ǸȍȌȈȒȚȐȘȖȊȈȕȐȍ ȖȚȟȍȚȈ; 

– ǲȖȗȐȘȖȊȈȕȐȍ ȖȚȟȍȚȈ; 

o ǨȕȈȓȐȚȐȒȈ: 

 ǯȈȌȈȟȐ; 

 ǪȍȌȖȔȖșȚȤ ȗȘȍȌȖșȚȈȊȓȍȕȐȧ ȖȚȟȍȚȖȊ: 

– ǹȗȐșȖȒ ȖȚȟȍȚȖȊ; 

– ǹȗȐșȖȒ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȑ ȖȚȟȍȚȈ; 

– ǷȘȖȞȍȌțȘȈ ȘȈșșȔȖȚȘȍȕȐȧ ȖȚȟȍȚȈ; 

 ǹȊȖȌȣ; 

o ǹȖȖȉȡȍȕȐȧ; 
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• ǨȊȈȘȐȑȕȣȍ șȐȚțȈȞȐȐ: 

o ǬȍȑșȚȊȐȧ Ȋ șȓțȟȈȍ ȕȍșȖȉȓȦȌȍȕȐȧ țșȓȖȊȐȑ ȊȣȗȖȓȕȍȕȐȧ ȚȍȝȕȖȓȖȋȐȟȍș-

ȒȖȋȖ ȗȘȖȞȍșșȈз Ȋ ȚȖȔ ȟȐșȓȍ ȗȘȐ ȌȓȐȚȍȓȤȕȣȝ ȖȚȒȈȏȈȝ ȚȍȝȕȐȟȍșȒȐȝ 
șȘȍȌșȚȊ; 

o ǬȍȑșȚȊȐȧ ȗȖ ȊȖșșȚȈȕȖȊȓȍȕȐȦ ȗȘȖȋȘȈȔȔ Ȑ / ȐȓȐ ȌȈȕȕȣȝ ȗȘȐ ȖȚȒȈȏȍ 
ȕȖșȐȚȍȓȍȑ ȐȓȐ ȖȉȕȈȘțȎȍȕȐȐ ȖȠȐȉȖȒ Ȋ ȌȈȕȕȣȝ; 

o ǬȍȑșȚȊȐȧ Ȋ șȓțȟȈȧȝ ȖȉȕȈȘțȎȍȕȐȐ ȕȍșȈȕȒȞȐȖȕȐȘȖȊȈȕȕȖȋȖ ȊȔȍȠȈȚȍȓȤ-

șȚȊȈ Ȋ ȌȈȕȕȣȍ; 

o ǬȍȑșȚȊȐȧ Ȋ ȌȘțȋȐȝ ȈȊȈȘȐȑȕȣȝ șȐȚțȈȞȐȧȝ; 

o ǹȓțȎȉȈ ȚȍȝȕȐȟȍșȒȖȑ ȗȖȌȌȍȘȎȒȐ șȐșȚȍȔȣ. 

Ƕписание операций модуля «Ǩдминистрирование» приведено в настоящем докумен-

тей Ǭанный функционал доступен только пользователю с ролью ǨȌȔȐȕȐșȚȘȈȚȖȘ. 
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2 ǶȗȐșȈȕȐȍ ȖȗȍȘȈȞȐȑ 

2.1 ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ 

Чтобы перейти в список учетных записей пользователейз в системном меню выбери-

те пункт , а затем выберите раздел ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐй Ǫ результате 
откроется форма ǨȌȔȐȕȐșȚȘȐȘȖȊȈȕȐȍ к ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐз интерфейс которой представ-

лен на рисунке 1. 

 

ǸȐșțȕȖȒ 1 – ǹȗȐșȖȒ țȟȍȚȕȣȝ ȏȈȗȐșȍȑ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȍȑ 

Ǫ области ǹȗȐșȖȒ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȍȑ в таблице отображаются следующие данные: 

• Login (имя пользователя); 

• ФȈȔȐȓȐȧ; 

• ǰȔȧ; 

• ǶȚȟȍșȚȊȖ; 

• ǶȘȋȈȕȐȏȈȞȐȧ. 

Чтобы отсортировать данные в таблице по любому столбцуз щелкните мышью на 
соответствующий заголовокй Ǭля изменения направления сортировки щелкните на 
заголовок столбца ещё разй ǹортировка возможна как среди текстовыхз так и среди 
числовых данных. 

2.1.1 ǷȖȐșȒ țȟȍȚȕȖȑ ȏȈȗȐșȐ 

Ǫ системе предусмотрена возможность отфильтровать список учетных записей. 

Чтобы изменить условия фильтрацииз выполните следующие действиях 

1) Щелкните мышью на область ǼȐȓȤȚȘй Ƕткроется одноименная формаз 
изображенная на рисунке 2. 
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ǸȐșțȕȖȒ 2 – ǼȐȓȤȚȘ țȟȍȚȕȣȝ ȏȈȗȐșȍȑ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȍȑ 

2) ǻкажите необходимые параметры фильтрации гкак по отдельностиз так и в 
любой комбинациид: 

ад Login șȖȌȍȘȎȐȚ гвручную введите имя пользователя или его частьд; 

бд ФȈȔȐȓȐȧ șȖȌȍȘȎȐȚ гвручную введите фамилию пользователя или её 

частьд; 

вд ǶȘȋȈȕȐȏȈȞȐȧ гвыберите значение из выпадающего спискад. 

3) ǵажмите на кнопку й Ǫ области ǹȗȐșȖȒ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȍȑ 

отобразятся только попавшие в фильтр учетные записи. 

4) Чтобы сбросить условия фильтрации и отобразить список всех пользователей, 

нажмите на кнопку . 

2.1.2 ǹȖȏȌȈȕȐȍ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ 

Чтобы создать новую учетную запись пользователяз выполните следующие действиях 

1) Ƿерейдите в область ǹȗȐșȖȒ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȍȑ гсмй рисунок 1). 

2) ǵажмите на кнопку й Ǫ результате откроется форма ǬȖȉȈȊȐȚȤ 
ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧз интерфейс которой представлен на рисунке 3 гвкладка 

ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȤ)й Чтобы закрыть окно, нажмите на кнопку  или . 

 

ǸȐșțȕȖȒ 3 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȤ» 

3) ǵа вкладке ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȤ заполните следующие полях 

ад Login (имя пользователя); 
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бд ǷȈȘȖȓȤ; 

вд ФȈȔȐȓȐȧ; 

гд ǰȔȧ; 

дд ǶȚȟȍșȚȊȖ; 

ед ǶȘȋȈȕȐȏȈȞȐȧ (выберите значение из выпадающего списка); 

жд ǺȍȓȍȜȖȕ гȣд; 

зд e-mail гадрес электронной почтыд; 
 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. ɋɨɱɟɬɚɧɢɟ ɫɢɦɜɨɥɨɜ (*) ɨɛɨɡɧɚɱɚɟɬ ɩɪɢɡɧɚɤ ɨɛɹɡɚɬɟɥɶɧɨɝɨ ɡɚɩɨɥɧɟɧɢɹ 
ɩɨɥɹ. 

 

4) ǵа вкладке ǸȖȓȐ гсмй рисунок 4) добавьте одну или несколько ролей 
пользователю одним из следующих способов: 

ад Ƿервый способ: 

I) ǵа панели ДȖșȚțȗȕȣȍ ȘȖȓȐ щелкните левой клавишей мыши на 
необходимую запись с ролью. 

II) ǻдерживая клавишу мышиз перенесите необходимую запись на 
панель ВȣȉȘȈȕȕȣȍ ȘȖȓȐ. 

III) Ƕтпустите клавишу мыши. 

IV) Чтобы удалить привязку ролиз выполните описанные выше действия 
в противоположном направлении. 

 

ǸȐșțȕȖȒ 4 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǸȖȓȐ» 

бд Ǫторой способ: 

I) ǵа панели ДȖșȚțȗȕȣȍ ȘȖȓȐ щелчком мыши выберите требуемую 
запись с рольюй 

II) ǵажмите на кнопку . Ǹоль будет перенесена на панель ВȣȉȘȈȕ-

ȕȣȍ ȘȖȓȐ. 
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III) Чтобы удалить привязку ролиз выполните описанные выше действия 

в противоположном направлении гкнопка ). 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. Ɉɩɢɫɚɧɢɟ ɪɨɥɟɣ, ɞɨɫɬɭɩɧɵɯ ɜ ɫɢɫɬɟɦɟ, ɩɪɢɜɟɞɟɧɨ ɜ ɞɨɤɭɦɟɧɬɟ 
«Ɇɨɧɢɬɨɪɢɧɝ. Ɋɭɤɨɜɨɞɫɬɜɨ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɹ». 
ɉɪɢ ɧɚɡɧɚɱɟɧɢɢ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɸ ɪɨɥɢ Пɪɚɜɨ ɩɨɞɩɢɫɵɜɚɬɶ ɨɬɱɟɬ (ɢɥɢ Ⱥɞɦɢɧɢɫɬɪɚɬɨɪ) 
ɫɬɚɧɟɬ ɞɨɫɬɭɩɧɚ ɜɤɥɚɞɤɚ Ɉɬчɟɬɵ ɧа ɩɨɞɩɢɫɶ, ɪɚɛɨɬɚ ɫ ɤɨɬɨɪɨɣ ɨɩɢɫɚɧɚ ɧɚ ɲ .7). 

 

5) ǵа вкладке ǶȚȟȍȚȣ гсмй рисунок 5) предоставьте пользователю доступ к 
одному или нескольким отчетамй Ǫыполнение операций по назначению отчета 
производится аналогично процедуре добавления ролей гсмй шй 4)). Чтобы 
выбрать один или несколько отчетов, щелкните мышью на требуемые записи, а 
для выбора всех отчетов поставьте галочку в соответствующей шапке таблицый 

 

ǸȐșțȕȖȒ 5 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǶȚȟȍȚȣ» 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. В ɫɢɫɬɟɦɟ ɩɪɟɞɭɫɦɨɬɪɟɧɚ ɜɨɡɦɨɠɧɨɫɬɶ ɮɢɥɶɬɪɚɰɢɢ ɨɬɱɟɬɨɜ ɧɚ ɩɚɧɟɥɹɯ. 
Ⱦɥɹ ɨɫɭɳɟɫɬɜɥɟɧɢɹ ɛɵɫɬɪɨɝɨ ɩɨɢɫɤɚ ɜ ɩɨɥɟ  ɜɜɟɞɢɬɟ ɢɦɹ ɨɬɱɟɬɚ ɢɥɢ 
ɟɝɨ ɱɚɫɬɶ, ɩɨɫɥɟ ɱɟɝɨ ɧɚ ɤɥɚɜɢɚɬɭɪɟ ɧɚɠɦɢɬɟ ɧɚ ɤɥɚɜɢɲɭ Enter. 

 

6) ǵа вкладке ǶȚȟȍȚȣ гсмй рисунок 5) предусмотрена возможность после добав-

ления пользователю какого-либо отчета дополнительно предоставить доступ к 
нему сторонним пользователямй Ƕписание операцийх 

ад ǵа панели ВȣȉȘȈȕȕȣȍ ȖȚȟȍȚȣ выделите требуемые записи. 

бд ǵажмите на кнопку . Ƕткроется форма ǷȘȐȊȧ-

ȏȈȚȤ ȖȚȟȍȚȣ Ȓ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧȔз представленная на рисунке 6. Чтобы 

закрыть окноз нажмите на кнопку . 
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ǸȐșțȕȖȒ 6 – ǼȖȘȔȈ «ǷȘȐȊȧȏȈȚȤ ȖȚȟȍȚȣ Ȓ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧȔ» 

вд Ǫ текущем окне предусмотрена возможность отфильтровать учетные 
записи. Чтобы изменить условия фильтрацииз выполните следующие 
действиях 

I) Щелкните мышью на область ǼȐȓȤȚȘй Ƕткроется одноименная 

формаз изображенная на рисунке 7. 

 

ǸȐșțȕȖȒ 7 – ǼȖȘȔȈ «ǷȘȐȊȧȏȈȚȤ ȖȚȟȍȚȣ Ȓ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧȔ»й ǼȐȓȤȚȘ 

II) ǻкажите необходимые параметры фильтрации гкак по отдельностиз 
так и в любой комбинациид: 

i) Login șȖȌȍȘȎȐȚ гвручную введите логин пользователя или его 
частьд; 

ii) ФȈȔȐȓȐȧ șȖȌȍȘȎȐȚ гвручную введите фамилию пользователя 
или её частьд; 

iii) ǶȘȋȈȕȐȏȈȞȐȧ гвыберите значение из выпадающего спискад. 

III) ǵажмите на кнопку й Ǫ области ǹȗȐșȖȒ 
ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȍȑ отобразятся только попавшие в фильтр записи. 

IV) Чтобы сбросить условия фильтрации и отобразить список всех 

пользователей системыз нажмите на кнопку . 

гд Ǫ крайней левой колонке поставьте галочки напротив тех учетных 
записей пользователейз которым требуется предоставить доступ к 

текущему отчету. Чтобы выбрать все записиз отображаемые на экранез 
поставьте галочку в шапке колонки Login. 

дд ǵажмите на кнопку . Ƿри успешном назначении 
отчета появится сообщение «Ƕтчеты привязаны». 

7) Ƿри назначении пользователю роли ǷȘȈȊȖ ȗȖȌȗȐșȣȊȈȚȤ ȖȚȟȍȚ гили ǨȌȔȐ-

ȕȐșȚȘȈȚȖȘ) становится доступна вкладка ǶȚȟȍȚȣ ȕȈ ȗȖȌȗȐșȤ грисунок 8). 
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ǯдесь предоставьте пользователю право подписывать отчеты для возможности 
их дальнейшей отправки на утверждение в курирующее ведомствой Ǫыполне-

ние операций по назначению отчета производится аналогично процедуре 
добавления ролей гсмй шй 4)). Чтобы выбрать один или несколько отчетовз 
щелкните мышью на требуемые записиз а для выбора всех отчетов поставьте 
галочку в соответствующей шапке таблицый 

 

ǸȐșțȕȖȒ 8 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǶȚȟȍȚȣ ȕȈ ȗȖȌȗȐșȤ» 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. В ɫɢɫɬɟɦɟ ɩɪɟɞɭɫɦɨɬɪɟɧɚ ɜɨɡɦɨɠɧɨɫɬɶ ɮɢɥɶɬɪɚɰɢɢ ɡɚɩɢɫɟɣ ɨɬɱɟɬɨɜ ɧɚ 
ɩɚɧɟɥɹɯ. Ⱦɥɹ ɨɫɭɳɟɫɬɜɥɟɧɢɹ ɛɵɫɬɪɨɝɨ ɩɨɢɫɤɚ ɜ ɩɨɥɟ  ɜɜɟɞɢɬɟ 
ɧɚɢɦɟɧɨɜɚɧɢɟ ɨɬɱɟɬɚ ɢɥɢ ɟɝɨ ɱɚɫɬɶ, ɩɨɫɥɟ ɱɟɝɨ ɧɚ ɤɥɚɜɢɚɬɭɪɟ ɧɚɠɦɢɬɟ ɧɚ ɤɥɚɜɢɲɭ 
Enter. 

ɋɩɢɫɨɤ ɞɨɫɬɭɩɧɵɯ ɨɬɱɟɬɨɜ ɮɨɪɦɢɪɭɟɬɫɹ ɧɚ ɜɤɥɚɞɤɟ Ɉɬчɟɬɵ. 
 

8) ǵа вкладке ǹȊȖȌȣ гсмй рисунок 9) предоставьте пользователю доступ к одному 

или нескольким сводным отчетамй Ǫыполнение операций по назначению отчета 
производится аналогично процедуре добавления ролей гсмй шй 4)). 

9) Чтобы сохранить введенные данныез нажмите на кнопку . ǵовая 
учетная запись будет добавлена в списокй 

 

 

ȼɧɢɦɚɧɢɟ!. ȿɫɥɢ ɩɪɢ ɫɨɯɪɚɧɟɧɢɢ ɭɱɟɬɧɨɣ ɡɚɩɢɫɢ ɧɨɜɵɣ ɥɨɝɢɧ ɫɨɜɩɚɞɚɟɬ ɫ ɭɠɟ 
ɫɭɳɟɫɬɜɭɸɳɢɦ ɜ ɫɢɫɬɟɦɟ, ɬɨ ɩɨɹɜɢɬɫɹ ɮɨɪɦɚ ɫɨ ɫɥɟɞɭɸɳɢɦ ɫɨɨɛɳɟɧɢɟɦ: «Ɍɚɤɚɹ 
ɡɚɩɢɫɶ ɭɠɟ ɫɭɳɟɫɬɜɭɟɬ! ɉɟɪɟɡɚɩɢɫɚɬɶ?». Ⱦɥɹ ɫɨɝɥɚɫɢɹ ɧɚɠɦɢɬɟ ɧɚ ɤɧɨɩɤɭ Дɚ, ɞɥɹ 
ɨɬɦɟɧɵ – ɧɚ ɤɧɨɩɤɭ Нɟɬ ɫɨɨɬɜɟɬɫɬɜɟɧɧɨ. 
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ǸȐșțȕȖȒ 9 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǹȊȖȌȣ» 

2.1.3 ǸȍȌȈȒȚȐȘȖȊȈȕȐȍ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ 

Чтобы изменить учетную запись пользователяз выполните следующие действиях 

1) Ƿри необходимостиз осуществите поиск учетной записи пользователя гсмй 
пй 2.1.1). 

2) Ƿерейдите в область ǹȗȐșȖȒ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȍȑ гсмй рисунок 1). 

3) Ǫыберите строкуз содержащую необходимого пользователяй 

4) ǵажмите на кнопку й Ǫ результате откроется форма 
ǸȍȌȈȒȚȐȘȖȊȈȚȤ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧз интерфейс которой представлен на рисунке 10 

гвкладка ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȤ)й Чтобы закрыть окноз нажмите на кнопку  

или . 

5) ǵа вкладке ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȤ заполните к измените необходимые поляй Ƕписание 
полей приведено в пй  2.1.2 на шй 3). 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. Чɬɨɛɵ ɢɡɦɟɧɢɬɶ ɩɚɪɨɥɶ ɭɱɟɬɧɨɣ ɡɚɩɢɫɢ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɹ, ɩɨɫɬɚɜɶɬɟ 
ɝɚɥɨɱɤɭ ɜ ɩɨɥɟ Сɦɟɧɢɬɶ ɩɚɪɨɥɶ, ɩɨɫɥɟ ɱɟɝɨ ɫɬɚɧɟɬ ɞɨɫɬɭɩɧɨ ɩɨɥɟ Пɚɪɨɥɶ. 

 

6) ǯаполнение данных на вкладках ǸȖȓȐ, ǶȚȟȍȚȣ, ǶȚȟȍȚȣ ȕȈ ȗȖȌȗȐșȤ и ǹȊȖȌȣ 

идентично действиямз приведённым в пй 2.1.2 на шй 4)-8). 

7) Чтобы сохранить введенные к измененные данныез нажмите на кнопку 

. 

ǵа вкладке ǮțȘȕȈȓ ȐȏȔȍȕȍȕȐȑ гсмй рисунок 11д отображается перечень событийз 
произошедших в системе с текущей учетной записью пользователя гнапримерх созданиез 
редактированиедй 
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ǸȐșțȕȖȒ 10 – ǼȖȘȔȈ «ǸȍȌȈȒȚȐȘȖȊȈȚȤ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȤ» 

 

ǸȐșțȕȖȒ 11 – ǼȖȘȔȈ «ǸȍȌȈȒȚȐȘȖȊȈȚȤ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǮțȘȕȈȓ ȐȏȔȍȕȍȕȐȑ» 

Чтобы отфильтровать операции в журнале за определенный периодз выполните 
следующие действиях 

8) ǻкажите параметры фильтрации в полях «ǯȈȗȐșȐ ș» и «ǯаписи ȗȖ» гвведите 
даты вручную или выберите их при помощи интерактивного календаря). 

9) ǵажмите на кнопку . Ǫ таблице операций отобразятся только 
попавшие в фильтр записий 

10) Чтобы сбросить условия фильтрацииз нажмите на кнопку . 
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Ǫ таблице представлены следующие сведения гкаждая строка – это соответствующее 
изменение учетной записидх 

• ДȈȚȈ и время ȖȗȍȘȈȞȐȐ; 

• IP-адрес пользователяз совершившего изменениец 

• ǳогин ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ; 

• ǶȗȍȘȈȞȐȧ; 

• ID ȖȉȢȍȒȚȈ (идентификатор просматриваемой учетной записи пользователя в 
ǩǬ); 

• ǵȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐȍ (логин пользователя); 

• «ǹнимок» учетной записи ȌȖ ȐȏȔȍȕȍȕȐȧ; 

• «ǹнимок» учетной записи ȗȖșȓȍ ȐȏȔȍȕȍȕȐȧ. 

Чтобы для выбранной учетной записи просмотреть её «снимок» гкопиюд ȌȖ или 

ȗȖșȓȍ измененияз нажмите на кнопку  в соответствующей колонке таблицый Ǫ 
результате откроется форма ǷȘȖșȔȖȚȘ șȖșȚȖȧȕȐȧ ȏȈȗȐșȐз на которой будут 
представлены данные пользователя по состоянию на выбранный момент времений Чтобы 

закрыть текущее окноз нажмите на кнопку  или . 

2.1.4 ǻȌȈȓȍȕȐȍ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ 

Ǫ системе предусмотрена возможность удалить только те учетные записиз 
пользователи которых ранее ȕȍ șȖȊȍȘȠȈȓȐ никаких операций с отчетами. Ǫ этом случае 

кнопка ǻȌȈȓȐȚȤ будет активназ а кнопка ǩȓȖȒȐȘȖȊȈȚȤ – скрыта. Ƕписание операций: 

1) Ƿри необходимостиз осуществите поиск учетной записи пользователя гсмй 
пй 2.1.1). 

2) Ƿерейдите в область ǹȗȐșȖȒ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȍȑ гсмй рисунок 1). 

3) Ǫыберите строкуз содержащую требуемую записьй 

4) ǵажмите на кнопку . Ǫ результате данной операции автоматически 
появится форма подтверждения удаления указанного пользователяй Ǭля 
согласия нажмите на кнопку ǬȈз а для отказа – на кнопку ǵȍȚ соответственно. 

2.1.5 ǩȓȖȒȐȘȖȊȒȈ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ 

Ǫ системе предусмотрена возможность заблокировать доступ только тем учетным 

записямз пользователи которых ранее șȖȊȍȘȠȈȓȐ какие-либо операции с отчетами. Ǫ этом 
случае кнопка ǩȓȖȒȐȘȖȊȈȚȤ будет активназ а кнопка ǻȌȈȓȐȚȤ будет скрытай Ƕписание 
операцийх 

1) Ƿри необходимостиз осуществите поиск учетной записи пользователя гсмй 
пй 2.1.1). 

2) Ƿерейдите в область ǹȗȐșȖȒ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȍȑ гсмй рисунок 1). 

3) Ǫыберите строкуз содержащую требуемую записьй 

4) ǵажмите на кнопку . Ǫ результате данной операции 
автоматически появится форма подтверждения блокировки указанного 
пользователяй Ǭля согласия нажмите на кнопку ǬȈз а для отказа – на кнопку 
ǵȍȚ соответственно. 
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Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. Кɪɚɫɧɵɦ ɰɜɟɬɨɦ ɜ ɬɚɛɥɢɰɟ ɜɵɞɟɥɟɧɵ ɫɬɪɨɤɢ, ɫɨɞɟɪɠɚɳɢɟ ɡɚɛɥɨɤɢɪɨɜɚɧ-
ɧɵɟ ɭɱɟɬɧɵɟ ɡɚɩɢɫɢ. 

 

Ǹазблокировка учетной записи пользователя осуществляется по аналогии с 

блокировкой гкнопка ). 

2.2 ǶȘȋȈȕȐȏȈȞȐȐ 

Чтобы перейти в список организацийз в системном меню выберите пункт 

, а затем выберите раздел ǶȘȋȈȕȐȏȈȞȐȐй Ǫ результате откроется 
форма ǨȌȔȐȕȐșȚȘȐȘȖȊȈȕȐȍ / ǶȘȋȈȕȐȏȈȞȐȐз интерфейс которой представлен на ри-

сунке 12. 

 

ǸȐșțȕȖȒ 12 – ǹȗȐșȖȒ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȑ 

Ǫ области ǹȗȐșȖȒ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȑ в таблице отображаются следующие данные: 

• КȖȌ (идентификатор организации в ǩǬ); 

• ǵȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐȍ; 

• ǺȐȗ; 

• ǷȘȐȕȈȌȓȍȎȕȖșȚȤ; 

• ǺȍȘȘȐȚȖȘȐȧ. 

Чтобы отсортировать данные в таблице по любому столбцуз щелкните мышью на 
соответствующий заголовокй Ǭля изменения направления сортировки щелкните на 
заголовок столбца ещё разй ǹортировка возможна как среди текстовыхз так и среди 
числовых данных. 

2.2.1 ǷȖȐșȒ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȐ 

Ǫ системе предусмотрена возможность отфильтровать список записей организацийй 
Чтобы изменить условия фильтрацииз выполните следующие действиях 

1) Щелкните мышью на область ǼȐȓȤȚȘй Ƕткроется одноименная формаз 
изображенная на рисунке 13. 
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ǸȐșțȕȖȒ 13 – ǼȐȓȤȚȘ ȏȈȗȐșȍȑ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȑ 

2) ǻкажите необходимые параметры фильтрации гкак по отдельностиз так и в 
любой комбинациид: 

ад ǵȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐȍ șȖȌȍȘȎȐȚ гвручную введите наименование организации 

или её частьд; 

бд ǷȖȌȟȐȕȧȍȚșȧ (выберите значение из выпадающего списка); 

вд ǺȍȘȘȐȚȖȘȐȧ гвыберите значение из выпадающего спискад; 

гд ǺȐȗ (выберите значение из выпадающего списка). 

3) ǵажмите на кнопку й Ǫ области ǹȗȐșȖȒ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȑ отобра-

зятся только попавшие в фильтр записи организаций. 

4) Чтобы сбросить условия фильтрации и отобразить список всех организаций, 

нажмите на кнопку . 

2.2.2 ǹȖȏȌȈȕȐȍ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȐ 

Чтобы создать новую организациюз выполните следующие действиях 

1) Ƿерейдите в область ǹȗȐșȖȒ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȑ гсмй рисунок 12). 

2) ǵажмите на кнопку й Ǫ результате откроется форма ǬȖȉȈȊȐȚȤ 
ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȦз интерфейс которой представлен на рисунке 14 гвкладка 

ǶȘȋȈȕȐȏȈȞȐȧ)й Чтобы закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 

3) ǯаполните следующие поля гвкладка ǶȘȋȈȕȐȏȈȞȐȧ): 

ад ǵȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐе; 

бд ǷȘȐȕȈȌȓȍȎȕȖșȚȤ (выберите значение из выпадающего списка); 

вд ǺȍȘȘȐȚȖȘȐȧ (выберите значение из выпадающего списка); 

гд ǷȖȌȟȐȕȧȍȚșȧ (выберите значение из выпадающего списка); 

дд ǺȐȗ (выберите значение из выпадающего списка). 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. ɋɨɱɟɬɚɧɢɟ ɫɢɦɜɨɥɨɜ (*) ɨɛɨɡɧɚɱɚɟɬ ɩɪɢɡɧɚɤ ɨɛɹɡɚɬɟɥɶɧɨɝɨ ɡɚɩɨɥɧɟɧɢɹ 
ɩɨɥɹ. 
ɇɚɢɦɟɧɨɜɚɧɢɟ ɨɪɝɚɧɢɡɚɰɢɢ ɜ ɫɢɫɬɟɦɟ ɞɨɥɠɧɨ ɛɵɬɶ ɭɧɢɤɚɥɶɧɨ. В ɩɪɨɬɢɜɧɨɦ ɫɥɭɱɚɟ 
ɫɨɯɪɚɧɟɧɢɟ ɛɭɞɟɬ ɧɟɜɨɡɦɨɠɧɨ. 

 

4) Чтобы сохранить введенные данныез нажмите на кнопку й ǵовая 
организация будет добавлена в списокй 
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ǸȐșțȕȖȒ 14 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȦ» 

2.2.3 ǸȍȌȈȒȚȐȘȖȊȈȕȐȍ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȐ 

Чтобы изменить организациюз выполните следующие действиях 

1) Ƿри необходимостиз осуществите поиск записи организации гсмй пй 2.2.1). 

2) Ƿерейдите в область ǹȗȐșȖȒ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȑ гсмй рисунок 12). 

3) Ǫыберите строкуз содержащую необходимую запись. 

4) ǵажмите на кнопку й Ǫ результате откроется форма ǸȍȌȈȒȚȐȘȖ-

ȊȈȚȤ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȦз интерфейс которой представлен на рисунке 15 гвкладка 

ǶȘȋȈȕȐȏȈȞȐȧ)й Чтобы закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 

 

ǸȐșțȕȖȒ 15 – ǼȖȘȔȈ «ǸȍȌȈȒȚȐȘȖȊȈȚȤ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȦ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǶȘȋȈȕȐȏȈȞȐȧ» 
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5) ǵа вкладке ǶȘȋȈȕȐȏȈȞȐȧ заполните к измените необходимые поляй Ƕписание 
полей приведено в пй 2.2.2 на шй 3). 

6) Чтобы сохранить введенные к измененные данныез нажмите на кнопку 

. 

ǵа вкладке ǮțȘȕȈȓ ȐȏȔȍȕȍȕȐȑ гсмй рисунок 16д отображается перечень событийз 
произошедших в системе с текущей записью организации гнапримерх созданиез редакти-

рованиедй 

 

ǸȐșțȕȖȒ 16 – ǼȖȘȔȈ «ǸȍȌȈȒȚȐȘȖȊȈȚȤ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȦ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǮțȘȕȈȓ ȐȏȔȍȕȍȕȐȑ» 

Чтобы отфильтровать операции в журнале за определенный периодз выполните 
следующие действиях 

1) ǻкажите параметры фильтрации в полях «ǯȈȗȐșȐ ș» и «ǯаписи ȗȖ» гвведите 
даты вручную или выберите их при помощи интерактивного календаря). 

2) ǵажмите на кнопку . Ǫ таблице операций отобразятся только 
попавшие в фильтр записи. 

3) Чтобы сбросить условия фильтрацииз нажмите на кнопку . 

Ǫ таблице представлены следующие сведения гкаждая строка – это соответствующее 
изменение записи организации): 

• ДȈȚȈ и время ȖȗȍȘȈȞȐȐ; 

• IP-адрес пользователяз совершившего изменениец 

• ǳогин ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ; 

• ǶȗȍȘȈȞȐȧ; 

• ID ȖȉȢȍȒȚȈ (идентификатор просматриваемой записи организации в ǩǬ); 

• ǵȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐȍ организации; 

• «ǹнимок» записи организации ȌȖ ȐȏȔȍȕȍȕȐȧ; 

• «ǹнимок» записи организации ȗȖșȓȍ ȐȏȔȍȕȍȕȐȧ. 
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Чтобы для выбранной записи организации просмотреть её «снимок» гкопиюд ȌȖ или 

ȗȖșȓȍ измененияз нажмите на кнопку  в соответствующей колонке таблицый Ǫ 
результате откроется форма ǷȘȖșȔȖȚȘ șȖșȚȖȧȕȐȧ ȏȈȗȐșȐз на которой будут 
представлены данные организации по состоянию на выбранный момент времений Чтобы 

закрыть текущее окноз нажмите на кнопку  или . 

2.2.4 ǻȌȈȓȍȕȐȍ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȐ 

Чтобы удалить запись организацииз выполните следующие действия: 

1) Ƿри необходимостиз осуществите поиск записи организации гсмй пй 2.2.1). 

2) Ƿерейдите в область ǹȗȐșȖȒ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȑ гсмй рисунок 12). 

3) Ǫыберите строкуз содержащую требуемую организациюй 

4) ǵажмите на кнопку . Ǫ результате данной операции автоматически 
появится форма подтверждения удаления указанной организациий Ǭля согласия 
нажмите на кнопку ǬȈз а для отказа – на кнопку ǵȍȚ соответственно. 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. Ɉɬɫɭɬɫɜɭɟɬ ɜɨɡɦɨɠɧɨɫɬɶ ɭɞɚɥɢɬɶ ɨɪɝɚɧɢɡɚɰɢɸ ɢɡ ɫɢɫɬɟɦɵ ɩɨ ɫɥɟɞɭɸɳɢɦ 
ɩɪɢɱɢɧɚɦ: 
— ɤ ɨɪɝɚɧɢɡɚɰɢɢ ɩɪɢɜɹɡɚɧɵ ɨɞɢɧ / ɧɟɫɤɨɥɶɤɨ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɟɣ; 
— ɤ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɸ ɜ ɨɪɝɚɧɢɡɚɰɢɢ ɩɪɢɜɹɡɚɧɵ (ɢ ɫɮɨɪɦɢɪɨɜɚɧɵ) ɨɞɢɧ / ɧɟɫɤɨɥɶɤɨ 
ɨɬɱɟɬɨɜ. 

 

2.3 ǮțȘȕȈȓ ȖȗȍȘȈȞȐȑ 

Ǫ системе производится автоматический сбор, хранение и просмотр в виде списка 
событий гоперацийд, отражающих работу всех пользователей с отчетностью. Ƿодобная 
информация может быть полезна как для разрешения различных спорных ситуацийз так и 
для сбора статистической информации о работе сотрудников. 

Чтобы перейти в список операций с отчетамиз в системном меню выберите пункт 

, а затем выберите раздел ǮțȘȕȈȓ ȖȗȍȘȈȞȐȑй Ǫ результате откро-

ется форма ǨȌȔȐȕȐșȚȘȐȘȖȊȈȕȐȍ / ǮțȘȕȈȓ ȖȗȍȘȈȞȐȑз интерфейс которой представлен 
на рисунке 17. 

 

ǸȐșțȕȖȒ 17 – ǮțȘȕȈȓ ȖȗȍȘȈȞȐȑй ǶȚȟȍȚȣ 
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Ǫ области ǶȚȟȍȚȣ в виде иерархического дерева отображаются все отчеты системый 

2.3.1 ǷȖȐșȒ ȖȚȟȍȚȈ 

Ǫ системе предусмотрена возможность отфильтровать список отчетов для просмотра 
журнала операций. Чтобы изменить условия фильтрации, выполните следующие 
действиях 

1) Щелкните мышью на область ǼȐȓȤȚȘй Ƕткроется одноименная формаз 
изображенная на рисунке 18. 

 

ǸȐșțȕȖȒ 18 – ǼȐȓȤȚȘ ȖȚȟȍȚȖȊ ȎțȘȕȈȓȈ ȖȗȍȘȈȞȐȑ 

2) ǻкажите необходимые параметры фильтрации гкак по отдельностиз так и в 
любой комбинациид: 

ад ǷȍȘȐȖȌȐȟȕȖșȚȤ гвыберите значение из выпадающего спискадц 

бд КȖȌ ȖȚȟȍȚȈ гидентификатор отчета в ǩǬ системыд; 

вд ǵȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐȍ ȖȚȟȍȚȈ șȖȌȍȘȎȐȚ гвручную введите наименование отчета 
или его частьдц 

гд ǶȘȋȈȕȐȏȈȞȐȧ гвыберите значение из выпадающего спискад. 

3) ǵажмите на кнопку й Ǫ области ǶȚȟȍȚȣ отобразятся только 
попавшие в фильтр отчеты. 

4) Чтобы сбросить условия фильтрации и отобразить список всех отчетов, 

нажмите на кнопку . 

2.3.2 ǷȘȖșȔȖȚȘ ȖȗȍȘȈȞȐȑ ȖȚȟȍȚȈ 

Чтобы просмотреть журнал операций для отчетаз выполните следующие действиях 

1) Ƿри необходимостиз осуществите поиск отчета гсмй пй 2.3.1). 

2) Ƿерейдите в область ǶȚȟȍȚȣ гсмй рисунок 17). 

3) Ǫыберите строкуз содержащую необходимый отчет. 

4) ǵажмите на кнопку й Ǫ результате откроется форма ǮțȘȕȈȓ 
ȖȗȍȘȈȞȐȑз интерфейс которой представлен на рисунке 19 гвкладка ǮțȘȕȈȓ 

șȚȈȚțșȖȊ)й Чтобы закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 
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ǸȐșțȕȖȒ 19 – ǮțȘȕȈȓ ȖȗȍȘȈȞȐȑй ǮțȘȕȈȓ șȚȈȚțșȖȊ 

Чтобы отфильтровать операции в журнале за определенный периодз выполните 
следующие действиях 

1) ǻкажите параметры фильтрации в полях «ǯȈȗȐșȐ ș» и «ǯаписи ȗȖ» гвведите 
даты вручную или выберите их при помощи интерактивного календаря). 

2) ǵажмите на кнопку . Ǫ таблице операций отобразятся только 
попавшие в фильтр событияй 

3) Чтобы сбросить условия фильтрацииз нажмите на кнопку . 

Ǫ таблице ǮțȘȕȈȓ șȚȈȚțșȖȊ представлены следующие сведения гкаждая строка – 

это определенная операция с отчетомдх 

• ДȈȚȈ и время ȖȗȍȘȈȞȐȐ; 

• IP-адрес пользователяз совершившего изменение; 

• ǳогин ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȧ; 

• КȖȌ ȖȘȋȈȕȐȏȈȞȐȐ гидентификатор организации в ǩǬдц 

• ǶȘȋȈȕȐȏȈȞȐȧ; 

• ǷȍȘȐȖȌ предоставления отчетац 

• ǹȚȈȚțș отчета после совершения операциий 

Чтобы отсортировать данные в таблице по любому столбцуз щелкните мышью на 
соответствующий заголовокй Ǭля изменения направления сортировки щелкните на 
заголовок столбца ещё разй ǹортировка возможна как среди текстовыхз так и среди 
числовых данных. 

ǯаписи отчетов в таблице отображаются постранично г20 записей на одной 
страницедй Ǭля перехода между страницами предназначена панель навигации 
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. ǲнопки  и  обеспечивают постраничный переход вперед и 

назадз а кнопки  и  – в конец и начало списка соответственной Ǭля перехода на 
конкретную страницу введите её номер в текстовом поле панелиз после чего нажмите на 
клавишу Enter. 

Чтобы просмотреть отчетз выберите его в таблицез после чего нажмите на кнопку 

й Ǫ результате данной операции указанный отчет будет открыт в режиме 
«чтение» в новой вкладке браузерай 

2.4 ǪȊȖȌ ȌȈȕȕȣȝ 

2.4.1 ǹȚȘțȒȚțȘȈ ȔȍȕȦ 

Ǫ системе предусмотрена возможность администрирования структуры пунктов меню 
одновременно как для заполняемых вручную ȖȚȟȍȚȖȊ, так и для соответствующих им 
șȊȖȌȕȣȔ ȖȚȟȍȚȈȔ. Ƿункты меню необходимы для структуризации групп отчетов по какому-

либо определенному признакуй 

Чтобы перейти в настройку пунктов менюз в системном меню выберите пункт 

, а затем выберите раздел ǪȊȖȌ ȌȈȕȕȣȝ —> ǹȚȘțȒȚțȘȈ ȔȍȕȦй Ǫ 
результате откроется форма ǨȌȔȐȕȐșȚȘȐȘȖȊȈȕȐȍ / ǹȚȘțȒȚțȘȈ ȔȍȕȦз интерфейс кото-

рой представлен на рисунке 20. 

 

ǸȐșțȕȖȒ 20 – ǹȚȘțȒȚțȘȈ ȔȍȕȦ 

Чтобы șȖȏȌȈȚȤ новый пункт менюз выполните следующие действиях 

1) Щелкните левой клавишей мыши на новый или существующий родительский 
элемент деревах ȒȖȘȕȍȊȖȑ гсамый верхний и пустойд либо ȗȘȖȔȍȎțȚȖȟȕȣȑ. 

2) ǵажмите на кнопку . Ǫ результате откроется форма ǷțȕȒȚ ȔȍȕȦ, 

интерфейс которой представлен на рисунке 21й Чтобы закрыть окноз нажмите 

на кнопку . 
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ǸȐșțȕȖȒ 21 – ǹȖȏȌȈȕȐȍ к ȘȍȌȈȒȚȐȘȖȊȈȕȐȍ ȗțȕȒȚȈ ȔȍȕȦ 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. Сɬɪɭɤɬɭɪɚ ɦɟɧɸ ɫɩɪɨɟɤɬɢɪɨɜɚɧɚ ɬɚɤɢɦ ɨɛɪɚɡɨɦ, ɱɬɨ ɫɫɵɥɤɢ ɧɚ ɨɬɱɟɬɵ 
ɹɜɥɹɸɬɫɹ ɤɨɧɟɱɧɵɦɢ ɷɥɟɦɟɧɬɚɦɢ ɢɟɪɚɪɯɢɱɟɫɤɨɝɨ ɞɟɪɟɜɚ. Ɍɚɤɢɦ ɨɛɪɚɡɨɦ, ɟɫɥɢ ɜ 
ɩɭɧɤɬɟ ɦɟɧɸ ɩɪɢɫɭɬɫɬɜɭɸɬ ɤɚɤɢɯ-ɥɢɛɨ ɨɬɱɟɬɵ, ɬɨ ɬɚɤɨɣ ɩɭɧɤɬ ɧɟ ɦɨɠɟɬ ɫɬɚɬɶ 
ɪɨɞɢɬɟɥɶɫɤɢɦ. ɋɥɟɞɨɜɚɬɟɥɶɧɨ, ɤɧɨɩɤɚ Сɨɡɞɚɬɶ ɞɥɹ ɧɟɝɨ ɛɭɞɟɬ ɧɟɚɤɬɢɜɧɚ. 
Кɨɥɢɱɟɫɬɜɨ ɭɪɨɜɧɟɣ ɜɥɨɠɟɧɧɨɫɬɢ ɜ ɫɢɫɬɟɦɟ ɧɟ ɨɝɪɚɧɢɱɟɧɨ. 

 

3) Ǫведите наименование пункта меню в соответствующем полей 

4) ǵажмите на кнопку . ǵовый пункт меню будет добавлен в систему 

для дальнейшей настройки отчетов и сводов. 

Чтобы ȐȏȔȍȕȐȚȤ название существующего пункта менюз выполните следующие 
действиях 

1) Щелкните левой клавишей мыши на требуемый пункт менюй 

2) ǵажмите на кнопку й Ǫ результате откроется форма ǷțȕȒȚ 
ȔȍȕȦз интерфейс которой представлен на рисунке 21й Чтобы закрыть окноз 

нажмите на кнопку . 

3) Ǫ поле ǵȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐȍ измените название пункта менюй 

4) ǵажмите на кнопку . Ƿункт меню будет изменен. 

Чтобы țȌȈȓȐȚȤ существующий пункт менюз выполните следующие действия 

гудаление необходимо производить последовательно, начиная с дочернего элемента 

иерархического дерева): 

1) Щелкните левой клавишей мыши на требуемый пункт меню. 

2) ǵажмите на кнопку . Ǫ результате данной операции автоматически 
появится форма подтверждения удаления записий Ǭля согласия нажмите на 
кнопку ǬȈз а для отказа – на кнопку ǵȍȚ соответственно. 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. Сɬɪɭɤɬɭɪɚ ɦɟɧɸ ɩɨɞɪɚɡɭɦɟɜɚɟɬ, ɱɬɨ ɫɫɵɥɤɢ ɧɚ ɨɬɱɟɬɵ ɹɜɥɹɸɬɫɹ 
ɤɨɧɟɱɧɵɦɢ ɷɥɟɦɟɧɬɚɦɢ ɢɟɪɚɪɯɢɱɟɫɤɨɝɨ ɞɟɪɟɜɚ. Ɍɚɤɢɦ ɨɛɪɚɡɨɦ, ɟɫɥɢ ɜ ɩɭɧɤɬɟ ɦɟɧɸ 
ɩɪɢɫɭɬɫɬɜɭɸɬ ɤɚɤɢɯ-ɥɢɛɨ ɨɬɱɟɬɵ, ɬɨ ɬɚɤɨɣ ɩɭɧɤɬ ɛɭɞɟɬ ɡɚɩɪɟɳɟɧɨ ɭɞɚɥɹɬɶ. 
ɋɥɟɞɨɜɚɬɟɥɶɧɨ, ɤɧɨɩɤɚ Уɞɚɥɢɬɶ ɞɥɹ ɧɟɝɨ ɛɭɞɟɬ ɧɟɚɤɬɢɜɧɚ. 

 

2.4.2 ǶȚȟȍȚȣ 

Ǫ системе предусмотрена возможность настроить шаблоны отчетов для их отобра-

жения в модуле ǪȊȖȌ ȌȈȕȕȣȝз чтобы впоследствии осуществлять сбор статистической 

информации от пользователей и принимать управленческие решения в курирующем 
ведомстве. 
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Чтобы перейти в настройку отчетовз в системном меню выберите пункт 

, а затем выберите раздел ǪȊȖȌ ȌȈȕȕȣȝ —> ǶȚȟȍȚȣй Ǫ результате 
откроется форма ǨȌȔȐȕȐșȚȘȐȘȖȊȈȕȐȍ / ǶȚȟȍȚȣз интерфейс которой представлен на 
рисунке 22. 

ǰерархическое дерево отчетов будет выглядеть идентично ранее созданной структу-

ре меню гсмй пй 2.4.1). 

 

ǸȐșțȕȖȒ 22 – ǶȚȟȍȚȣ 

2.4.2.1 ǷȖȐșȒ ȖȚȟȍȚȈ 

Ǫ системе предусмотрена возможность отфильтровать список отчетов. Чтобы 
изменить условия фильтрацииз выполните следующие действиях 

1) Щелкните мышью на область ǼȐȓȤȚȘй Ƕткроется одноименная формаз 
изображенная на рисунке 23. 

 

ǸȐșțȕȖȒ 23 – ǼȐȓȤȚȘ ȖȚȟȍȚȖȊ 

2) ǻкажите необходимые параметры фильтрации гкак по отдельностиз так и в 
любой комбинациид: 

ад ǷȍȘȐȖȌȐȟȕȖșȚȤ гвыберите значение из выпадающего спискадц 

бд КȖȌ ȖȚȟȍȚȈ гидентификатор отчета в ǩǬ системыд; 
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вд ǵȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐȍ ȖȚȟȍȚȈ șȖȌȍȘȎȐȚ гвручную введите наименование отчета 
или его частьдй 

3) ǵажмите на кнопку й Ǫ области ǶȚȟȍȚȣ отобразятся только 
попавшие в фильтр отчеты. 

4) Чтобы сбросить условия фильтрации и отобразить список всех отчетов, 

нажмите на кнопку . 

2.4.2.2 ǹȖȏȌȈȕȐȍ ȖȚȟȍȚȈ 

Чтобы создать новый отчетз выполните следующие действия: 

1) Ǫ области ǶȚȟȍȚȣ гсмй рисунок 22) выберите требуемый пункт меню. 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. Сɬɪɭɤɬɭɪɚ ɦɟɧɸ ɩɨɞɪɚɡɭɦɟɜɚɟɬ, ɱɬɨ ɫɫɵɥɤɢ ɧɚ ɨɬɱɟɬɵ ɹɜɥɹɸɬɫɹ 
ɤɨɧɟɱɧɵɦɢ ɷɥɟɦɟɧɬɚɦɢ ɢɟɪɚɪɯɢɱɟɫɤɨɝɨ ɞɟɪɟɜɚ. Ɍɚɤɢɦ ɨɛɪɚɡɨɦ, ɤɧɨɩɤɚ Сɨɡɞɚɬɶ 
ɛɭɞɟɬ ɚɤɬɢɜɧɚ ɬɨɥɶɤɨ ɞɥɹ ɤɨɧɟɱɧɵɯ ɞɨɱɟɪɧɢɯ ɩɭɧɤɬɨɜ ɦɟɧɸ. 
ɇɚɫɬɪɨɣɤɚ ɩɭɧɤɬɨɜ ɦɟɧɸ ɫɢɫɬɟɦɵ ɨɩɢɫɚɧɚ ɜ ɩ. 2.4.1. 

 

2) ǵажмите на кнопку й Ǫ результате откроется форма ǬȖȉȈȊȐȚȤ 
ȖȚȟȍȚз интерфейс которой представлен на рисунке 24 гвкладка ǶȉщȐȍ 

șȊȍȌȍȕȐȧдй Чтобы закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 

 

ǸȐșțȕȖȒ 24 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ ȖȚȟȍȚ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǶȉȡȐȍ șȊȍȌȍȕȐȧ» 

3) ǵа вкладке ǶȉщȐȍ șȊȍȌȍȕȐȧ заполните следующие полях 

ад ǵȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐȍ; 

бд КȘȈȚȒȖȍ ȕȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐȍ; 
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вд ШȈȉȓȖȕ ȖȚȟȍȚȈ: 

I) ǵажмите на кнопку . 

II) Ǫ диалоговом окне выберите файл шаблона отчета в формате 
*.xlsx. 

III) ǵажмите на кнопку ǶȚȒȘȣȚȤй Ǫ результате данной операции шаблон 
будет загружен в системуз о чем будет свидетельствовать соответ-

ствующее сообщенией Ǫ поле ШȈȉȓȖȕ ȖȚȟȍȚȈ отобразится имя 
документа на серверез которое будет включать в себя наименование 

загружаемого файла, дату и время загрузки. 

гд ǷȍȘȐȖȌȐȟȕȖșȚȤ (выберите значение из выпадающего списка); 

дд ДȈȚȈ ȕȈȟȈȓȈ ȗȘȍȌȖșȚȈȊȓȍȕȐȧ ȖȚȟȍȚȈ гвведите дату вручную или выберите 

её при помощи интерактивного календаря); 

ед КȖȓȐȟȍșȚȊȖ șȚȖȓȉȞȖȊ гвручную или при помощи поля типа «счетчик» 
введите количество столбцовз необходимых для описания строк отчетаз 
смй шй 4)); 

жд ФȐȒșȐȘȖȊȈȕȖ șȚȖȓȉȞȖȊ (вручную или при помощи поля типа «счетчик» 

введите количество строго закрепленных слева столбцовз тйей столбцовз 
являющихся неизменяемыми заголовками в отчете и постоянно 
отображаемые при прокрутке); 

зд ФȐȒșȐȘȖȊȈȕȖ șȚȘȖȒ (вручную или при помощи поля типа «счетчик» 

введите количество строго закрепленных сверху строкз тйей строкз 
являющихся неизменяемыми заголовками в отчете и постоянно 
отображаемые при прокрутке); 

ид Дȕȍȑ ȕȈ șȌȈȟț ȖȚȟȍȚȈ (вручную или при помощи поля типа «счетчик» 

введите количество днейз в течение которых пользователям будет 
разрешено сдать отчет, после чего отчет получит статус ǵȍ ȗȘȍȌȖșȚȈȊ-

ȓȍȕ); 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. ɋɨɱɟɬɚɧɢɟ ɫɢɦɜɨɥɨɜ (*) ɨɛɨɡɧɚɱɚɟɬ ɩɪɢɡɧɚɤ ɨɛɹɡɚɬɟɥɶɧɨɝɨ ɡɚɩɨɥɧɟɧɢɹ 
ɩɨɥɹ. 
Ɉɩɢɫɚɧɢɟ ɨɩɟɪɚɰɢɣ ɩɨ ɮɨɪɦɢɪɨɜɚɧɢɸ ɮɚɣɥɚ ɲɚɛɥɨɧɚ ɨɬɱɟɬɚ ɩɪɢɜɟɞɟɧɨ ɜ ɪɚɡɞɟɥɟ 3. 

Чɬɨɛɵ ɷɤɫɩɨɪɬɢɪɨɜɚɬɶ ɮɚɣɥ ɲɚɛɥɨɧɚ ɨɬɱɟɬɚ, ɧɚɠɦɢɬɟ ɧɚ ɤɧɨɩɤɭ . В 
ɪɟɡɭɥɶɬɚɬɟ ɞɚɧɧɨɣ ɨɩɟɪɚɰɢɢ ɛɭɞɟɬ ɫɮɨɪɦɢɪɨɜɚɧ ɢ ɡɚɝɪɭɠɟɧ ɜ ɛɪɚɭɡɟɪ ɮɚɣɥ ɨɬɱɟɬɚ 
ɜ ɮɨɪɦɚɬɟ *.xlsx, ɨɬɤɪɵɬɶ ɤɨɬɨɪɵɣ ɜɨɡɦɨɠɧɨ ɜ ɉɈ MS OППТМО EбМОl. 

 

4) ǵа вкладке ǹȚȘȖȒȐ (смй рисунок 25) требуется отобразить все строки будущего 
отчета, не входящие в заголовок. ǲоличество полей «ǵаименование», 

необходимых для описания строк отчетаз задается в поле КȖȓȐȟȍșȚȊȖ șȚȖȓȉȞȖȊ 

гсмй шй 3)). Ǹекомендуется заполнять строки строго в той же последовательнос-

тиз как они расположены в отчете. Ƕписание операций: 

ад Чтобы автоматически перенести все строки из шаблона отчетаз нажмите 

на кнопку . Ƿри положительном результате считывания 
появится сообщение об успешной загрузкез а все значимые строки 
шаблона отобразятся в таблице на текущей форме. 
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Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. ɉɪɢ ɩɨɜɬɨɪɧɨɦ ɫɱɢɬɵɜɚɧɢɢ ɫɬɪɨɤ ɢɡ ɲɚɛɥɨɧɚ ɚɜɬɨɦɚɬɢɱɟɫɤɢ ɩɨɹɜɢɬɫɹ 
ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɨɧɧɨɟ ɫɨɨɛɳɟɧɢɟ, ɢɧɮɨɪɦɢɪɭɸɳɟɟ ɨ ɬɨɦ, ɱɬɨ ɜɫɟ ɪɚɧɟɟ ɜɜɟɞɟɧɧɵɟ ɫɬɪɨɤɢ 
ɛɭɞɭɬ ɭɞɚɥɟɧɵ ɢ ɫɱɢɬɚɧɵ ɜɧɨɜɶ, ɢ ɱɬɨ ɪɚɧɟɟ ɜɜɟɞɟɧɧɵɟ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥяɦɢ ɞɚɧɧɵɟ 
ɨɬчɟɬɚ ɛɭɞɭɬ ɩɨɬɟɪяɧɵ (ɩɪɢ ɢɯ ɫɭɳɟɫɬɜɨɜɚɧɢɢ). Ⱦɥɹ ɫɨɝɥɚɫɢɹ ɧɚɠɦɢɬɟ ɧɚ ɤɧɨɩɤɭ 
Дɚ, ɚ ɞɥɹ ɨɬɤɚɡɚ – ɧɚ ɤɧɨɩɤɭ Нɟɬ ɫɨɨɬɜɟɬɫɬɜɟɧɧɨ. 
ȿɫɥɢ ɤɧɨɩɤɚ Сɱɢɬɚɬɶ ɢɡ Excel ɧɟɚɤɬɢɜɧɚ, ɡɚɝɪɭɡɢɬɟ ɤɨɪɪɟɤɬɧɵɣ ɲɚɛɥɨɧ ɨɬɱɟɬɚ 
(ɫɦ. ɜɵɲɟ). 

 

 

ǸȐșțȕȖȒ 25 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ ȖȚȟȍȚ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǹȚȘȖȒȐ» 

бд Чтобы вручную добавить новую строкуз нажмите на кнопку . Ǫ 
результате в таблице появится новая строка формата 

й ǯдесь укажите ȕȖȔȍȘ șȚȘȖȒȐз а также 

введите ȕȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐȍ годно или несколькоз в зависимости от значения 
поля КȖȓȐȟȍșȚȊȖ șȚȖȓȉȞȖȊ, определенного на шй 3)). Ǭля сохранения 

строки нажмите на кнопку з а для отмены – на кнопку  соответ-
ственной 

вд Чтобы отредактировать существующую строкуз нажмите на кнопку  

напротив требуемой записий Ƿроцедура редактирования данных аналогич-

на добавлению строки гсмй вышедй 

гд Чтобы удалить существующую строкуз нажмите на кнопку  напротив 
требуемой записий Ǫ результате данной операции автоматически появится 

форма подтверждения удаленияй Ǭля согласия нажмите на кнопку ǬȈз а 
для отказа – на кнопку ǵȍȚ соответственно. 

5) ǵа вкладке ǹȚȖȓȉȞȣ (смй рисунок 26) требуется указать все столбцы будущего 
отчетаз не входящие в заголовокй Ǹекомендуется заполнять столбцы строго в 
той же последовательностиз как они расположены в отчетей Ƕписание 
операций: 

ад Чтобы автоматически перенести все столбцы из шаблона отчетаз нажмите 

на кнопку . Ƿри положительном результате считывания 
появится сообщение об успешной загрузкез а все значимые строки 
шаблона отобразятся в таблице на текущей форме. 
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Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. ɉɪɢ ɩɨɜɬɨɪɧɨɦ ɫɱɢɬɵɜɚɧɢɢ ɫɬɨɥɛɰɨɜ ɢɡ ɲɚɛɥɨɧɚ ɚɜɬɨɦɚɬɢɱɟɫɤɢ 
ɩɨɹɜɢɬɫɹ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɨɧɧɨɟ ɫɨɨɛɳɟɧɢɟ, ɢɧɮɨɪɦɢɪɭɸɳɟɟ ɨ ɬɨɦ, ɱɬɨ ɜɫɟ ɪɚɧɟɟ 
ɜɜɟɞɟɧɧɵɟ ɤɨɥɨɧɤɢ ɛɭɞɭɬ ɭɞɚɥɟɧɵ ɢ ɫɱɢɬɚɧɵ ɜɧɨɜɶ, ɢ ɱɬɨ ɪɚɧɟɟ ɜɜɟɞɟɧɧɵɟ 
ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥяɦɢ ɞɚɧɧɵɟ ɨɬчɟɬɚ ɛɭɞɭɬ ɩɨɬɟɪяɧɵ (ɩɪɢ ɢɯ ɫɭɳɟɫɬɜɨɜɚɧɢɢ). Ⱦɥɹ 
ɫɨɝɥɚɫɢɹ ɧɚɠɦɢɬɟ ɧɚ ɤɧɨɩɤɭ Дɚ, ɚ ɞɥɹ ɨɬɤɚɡɚ – ɧɚ ɤɧɨɩɤɭ Нɟɬ ɫɨɨɬɜɟɬɫɬɜɟɧɧɨ. 
ȿɫɥɢ ɤɧɨɩɤɚ Сɱɢɬɚɬɶ ɢɡ Excel ɧɟɚɤɬɢɜɧɚ, ɡɚɝɪɭɡɢɬɟ ɤɨɪɪɟɤɬɧɵɣ ɲɚɛɥɨɧ ɨɬɱɟɬɚ 
(ɫɦ. ɜɵɲɟ). 

 

 

ǸȐșțȕȖȒ 26 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ ȖȚȟȍȚ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǹȚȖȓȉȞȣ» 

бд Чтобы вручную добавить новый элемент гстолбец)з нажмите на кнопку 

й Ǫ результате в таблице появится новая строка формата 

й ǯдесь укажите ȕȖȔȍȘ șȚȖȓȉȞȈз а 
также введите ȕȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐȍй Ǭля сохранения строки нажмите на кноп-

ку з а для отмены – на кнопку  соответственной 

вд Чтобы отредактировать существующий элементз нажмите на кнопку  

напротив требуемой записий Ƿроцедура редактирования данных аналогич-

на добавлению столбца гсмй вышедй 

гд Чтобы удалить существующий элементз нажмите на кнопку  напротив 
требуемой записий Ǫ результате данной операции автоматически появится 
форма подтверждения удаленияй Ǭля согласия нажмите на кнопку ǬȈз а 
для отказа – на кнопку ǵȍȚ соответственно. 

дд Ǫ системе предусмотрена возможность администрирования ȌȐȕȈȔȐȟȍș-

ȒȐȝ șȗȘȈȊȖȟȕȐȒȖȊ. Ǭанный функционал дает пользователям возмож-

ность заполнять столбцы отчетов строго определенными значениями. 

Чтобы назначить столбцу возможность выбора значений из справочниказ 
выполните следующие действия: 

I) ǵажмите на кнопку  напротив требуемой записий Ǫ результате 
появится строка редактирования данных столбцай 

II) ǵажмите на кнопку . Ǫ результате откроется форма ǷȘȐȊȧȏȈȚȤ 
șȗȘȈȊȖȟȕȐȒз интерфейс которой представлен на рисунке 27. Чтобы 

закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 

III) ǭсли требуется ȗȖȌȒȓȦȟȐȚȤ șțȡȍșȚȊțȦȡȐȑ справочникз выберите его 
в левом верхнем выпадающем спискей Ƿредусмотрена возможность 
ввода наименования и последующего выбора необходимого 
справочника из спискай 
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ǸȐșțȕȖȒ 27 – ǼȖȘȔȈ «ǷȘȐȊȧȏȈȚȤ șȗȘȈȊȖȟȕȐȒ» 

IV) ǭсли требуется șȖȏȌȈȚȤ ȕȖȊȣȑ справочникз выполните следующие 
действиях 

i) Ǫ левом верхнем выпадающем списке  введите уникальное 
наименование для нового справочникай 

ii) ǵажмите на кнопку . ǹправочник будет добавлен в 
системуй 

V) ǵа панели ǶȗȐșȈȕȐȍ șȗȘȈȊȖȟȕȐȒȈ укажите сведения о справочнике 
гпри необходимостид. 

VI) Чтобы изменить наименование справочниказ выполните следующие 
действиях 

i) ǵажмите на кнопку з расположенную напротив выпадаю-

щего списка справочников. 

ii) Ƕтредактируйте наименование справочникай 

iii) Ǭля сохранения изменений нажмите на кнопку з а для от-

мены – на кнопку  соответственной 

VII) Чтобы удалить выбранный справочникз нажмите на кнопку , 

расположенную напротив выпадающего списка справочников. Ǫ 
результате данной операции автоматически появится форма 
подтверждения удаленияй Ǭля согласия нажмите на кнопку ǬȈз а для 
отказа – на кнопку ǵȍȚ соответственно. 

VIII) Чтобы добавить в справочник значения из файла формата *.xlsx, 

выполните следующие действиях 

i) ǵажмите на кнопку . 

ii) Ǫ диалоговом окне выберите файл шаблона справочника в фор-

мате *.xlsx. 



 

ɋɢɫɬɟɦɚ ɦɨɧɢɬɨɪɢɧɝɚ ɞɟɹɬɟɥɶɧɨɫɬɢ ɭɱɪɟɠɞɟɧɢɣ. 
Ɋɭɤɨɜɨɞɫɬɜɨ ɚɞɦɢɧɢɫɬɪɚɬɨɪɚ 

 

30 / 42 

iii) ǵажмите на кнопку ǶȚȒȘȣȚȤй Ǫ результате данной операции в 
указанный справочник системы автоматически будут записаны 
все элементы гстрокид из первого столбца документаз о чем 
будет свидетельствовать соответствующее сообщенией 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. ɉɪɢ ɩɨɜɬɨɪɧɨɦ ɫɱɢɬɵɜɚɧɢɢ ɷɥɟɦɟɧɬɨɜ ɢɡ ɲɚɛɥɨɧɚ ɚɜɬɨɦɚɬɢɱɟɫɤɢ 
ɩɨɹɜɢɬɫɹ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɨɧɧɨɟ ɫɨɨɛɳɟɧɢɟ, ɢɧɮɨɪɦɢɪɭɸɳɟɟ ɨ ɬɨɦ, ɱɬɨ ɜɫɟ ɪɚɧɟɟ 
ɜɜɟɞɟɧɧɵɟ ɫɬɪɨɤɢ ɫɩɪɚɜɨɱɧɢɤɚ ɛɭɞɭɬ ɭɞɚɥɟɧɵ ɢ ɫчɢɬɚɧɵ ɜɧɨɜɶ. Ⱦɥɹ ɫɨɝɥɚɫɢɹ 
ɧɚɠɦɢɬɟ ɧɚ ɤɧɨɩɤɭ Дɚ, ɚ ɞɥɹ ɨɬɤɚɡɚ – ɧɚ ɤɧɨɩɤɭ Нɟɬ ɫɨɨɬɜɟɬɫɬɜɟɧɧɨ. 

 

IX) Чтобы вручную добавить новое значение в справочник, нажмите на 

кнопку й Ǫ результате в таблице появится новая 

строка формата й ǯдесь укажите значение 

справочника. Ǭля сохранения нажмите на кнопку з а для 

отмены – на кнопку  соответственной 

X) ǻбедитесь в наличии и корректности всех элементов справочникай 

XI) Чтобы отредактировать существующий элемент справочниказ наж-

мите на кнопку  напротив требуемой записий Ƿроцедура 
редактирования данных аналогична добавлению элемента гсмй 
вышедй 

XII) Чтобы удалить существующий элемент справочниказ нажмите на 

кнопку  напротив требуемой записий Ǫ результате данной 
операции автоматически появится форма подтверждения удаленияй 
Ǭля согласия нажмите на кнопку ǬȈз а для отказа – на кнопку ǵȍȚ 

соответственно. 

XIII) Чтобы привязать справочник к столбцуз нажмите на кнопку 

з а затем – на кнопку  для ранее выбранного эле-

мента. Ǫ результате на вкладке ǹȚȖȓȉȞȣ кнопка выбора 
справочника для указанного столбца будет иметь темную рамку. 

6) ǵа вкладке ǺȍȒșȚȖȊȣȍ ȧȟȍȑȒȐ (смй рисунок 28) требуется задать возможность 
ввода текстовых данных для требуемых ячеек отчета. Ƕписание операций: 

ад Чтобы сделать ячейку ȚȍȒșȚȖȊȖȑз поставьте галочку в поле, 

расположенном на пересечении необходимой строки и столбцай Ǫ 
противном случае гпри отсутствии галочкид, пользователю будет 
предоставлена возможность вводить только ȟȐșȓȖȊȣȍ данные в указанную 
ячейку, но при условииз что ввод данных не запрещен файлом шаблона. 

бд Чтобы установить к снять признак «текстовая ячейка» для всех элементов 
одной строки к столбцаз выполните следующие действиях 

I) Ǫ полях выбора признака «текстовая ячейка» вызовите контекстное 
меню гщелкните правой клавишей мышид напротив требуемой 

строки к столбца. 

II) Ǭля установки признака выберите пункт ǪȣȌȍȓȐȚȤ —щ ǹȚȘȖȒț 

глибо ǹȚȖȓȉȍȞ). 

III) Ǭля снятия признака выберите пункт ǹȕȧȚȤ ȊȣȌȍȓȍȕȐȍ —щ ǹȚȘȖȒț 

глибо ǹȚȖȓȉȍȞ). 
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ǸȐșțȕȖȒ 28 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ ȖȚȟȍȚ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǺȍȒșȚȖȊȣȍ ȧȟȍȑȒȐ» 

 

 

ȼɧɢɦɚɧɢɟ! ɉɨɫɥɟ ɞɨɛɚɜɥɟɧɢɹ ɞɢɧɚɦɢɱɟɫɤɨɝɨ ɫɩɪɚɜɨɱɧɢɤɚ ɤ ɫɬɨɥɛɰɭ (ɫɦ. ɲ. 5)) 
ɩɨɬɪɟɛɭɟɬɫɹ ɨɛɹɡɚɬɟɥɶɧɨ ɭɫɬɚɧɨɜɢɬɶ ɩɪɢɡɧɚɤ «ɬɟɤɫɬɨɜɚɹ ɹɱɟɣɤɚ» ɜɫɟɦ ɹɱɟɣɤɚɦ 
ɫɬɨɥɛɰɚ, ɞɥɹ ɤɨɬɨɪɵɯ ɩɪɟɞɩɨɥɚɝɚɟɬɫɹ ɜɵɛɨɪ ɡɧɚɱɟɧɢɹ ɢɡ ɫɩɪɚɜɨɱɧɢɤɚ. 
Эɬɨ ɧɟɨɛɯɨɞɢɦɨ ɞɥɹ ɬɨɝɨ, ɱɬɨɛɵ ɞɚɧɧɵɟ ɜ ɬɚɤɢɯ ɹɱɟɣɤɚɯ ɤɨɪɪɟɤɬɧɨ ɨɛɪɚɛɚɬɵɜɚɥɢɫɶ 
ɜ ɫɨɨɬɜɟɬɫɬɜɭɸɳɟɦ ɋɜɨɞɟ. 

 

7) Ǫкладка КȖȕȚȘȖȓȐ (смй рисунок 29) предназначена для осуществления настро-

ек ȔȍȎȜȖȘȔȍȕȕȖȋȖ ȒȖȕȚȘȖȓȧ отчетов системый ǯдесь предусмотрена возмож-

ность вручную задать стандартные математические формулы-связки между 
текущим отчетом и одним или несколькими сторонними отчетами. ǹледует 
обязательно учитывать факт тогоз что отчеты должны иметь ȖȌȐȕȈȒȖȊȣȑ 

ȗȍȘȐȖȌ и ȌȈȚț ȗȘȍȌȖșȚȈȊȓȍȕȐȧ. Ƕписание операцийх 

ад Чтобы добавить контрольз выполните следующие действиях 

I) ǵажмите на кнопку й Ǫ результате в таблице контролей 
появится новая строказ имеющая следующий формат: 

. 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. Кɨɥɢɱɟɫɬɜɨ ɤɨɧɬɪɨɥɟɣ ɞɥɹ ɨɬɱɟɬɚ ɧɟ ɨɝɪɚɧɢɱɟɧɨ. 
Ɉɩɟɪɚɰɢɹ ɧɚɡɧɚɱɟɧɢɹ ɤɨɧɬɪɨɥɟɣ ɩɪɢɦɟɧɢɦɚ ɬɨɥɶɤɨ ɤ ɫɨɞɟɪɠɚɳɢɦ ɱɢɫɥɨɜɵɟ ɞɚɧɧɵɟ 
ɹɱɟɣɤɚɦ ɨɬɱɟɬɨɜ. 

 

II) Ǫ колонке ФȖȘȔțȓȈ ȐșȚȖȟȕȐȒȈ нажмите на кнопку й Ǫ резуль-

тате в новой вкладке браузера откроется формаз предназначенная 
для выбора ячеек из шаблона отчета-источникай ǹоответствующий 
пример представлен на рисунке 30. 

III) Ǫыберите ȖȌȕț либо ȋȘțȗȗț смежных ячеекз выделив их при помощи 
мыший 

IV) ǵажмите на кнопку й ǻказанные ячейки отчета-источни-

ка будут добавлены в формулу контроляй 

V) Чтобы просуммировать значения ранее выбранных ячеек отчета с 
другими значениями ячеекз повторите шаги III)-IV). 
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ǸȐșțȕȖȒ 29 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ ȖȚȟȍȚ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǲȖȕȚȘȖȓȐ» 

 

ǸȐșțȕȖȒ 30 – ǪȣȉȖȘ ȧȟȍȍȒ Ȋ ȖȚȟȍȚȍ-ȐșȚȖȟȕȐȒȍ ȒȖȕȚȘȖȓȧй ǷȘȐȔȍȘ 

VI) Чтобы закрыть отчетз закройте соответствующую ему вкладку 
браузерай Ǫ колонке ФȖȘȔțȓȈ ȐșȚȖȟȕȐȒȈ отобразится соответствую-

щая формула контроляй 

VII) Ǫ колонке ǶȗȍȘȈȞȐȧ в выпадающем списке выберите математическое 

отношениез предназначенное для контроля ячеек отчета-источника и 
одного либо нескольких отчетов-адресатов: 

i) «=» – оба выражения по своему значению должны быть ȘȈȊȕȣ. 

ii) «<>» –выражения по своему значению должны быть ȕȍ ȘȈȊȕȣ. 

iii) «>» –значение первого выражения ȉȖȓȤȠȍ значения второгой 

iv) «>=» – значение первого выражения ȉȖȓȤȠȍ ȓȐȉȖ ȘȈȊȕȖ 

значению второго. 

v) «<» –значение первого выражения ȔȍȕȤȠȍ значения второго. 

vi) «<=» – значение первого выражения ȔȍȕȤȠȍ ȓȐȉȖ ȘȈȊȕȖ 

значению второго. 

VIII) Ǫ колонке ФȖȘȔțȓȈ ȈȌȘȍșȈȚȈ нажмите на кнопку й Ǫ результате 
в новой вкладке браузера откроется форма, предназначенная для 

выбора ячеек из шаблона отчета-адресата гпо умолчанию будет 
открыт отчет-источникд. 
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IX) Ǫ выпадающем списке выберите необходимый отчет-адресатй 
 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. Кɨɥɢɱɟɫɬɜɨ ɨɬɱɟɬɨɜ-ɚɞɪɟɫɚɬɨɜ ɧɟ ɨɝɪɚɧɢɱɟɧɨ. Ɉɛɹɡɚɬɟɥɶɧɨɟ ɭɫɥɨɜɢɟ 
ɤɨɪɪɟɤɬɧɨɫɬɢ ɢ ɚɞɟɤɜɚɬɧɨɫɬɢ ɩɪɨɜɟɞɟɧɢɹ ɤɨɧɬɪɨɥɹ ɫɨɫɬɨɢɬ ɜ ɬɨɦ, ɱɬɨ ɜɫɟ 
ɭɱɚɫɬɜɭɸɳɢɟ ɜ ɤɨɧɬɪɨɥɟ ɨɬɱɟɬɵ ɞɨɥɠɧɵ ɢɦɟɬɶ ɨɞɢɧ ɢ ɬɨɬ ɠɟ ɩɟɪɢɨɞ ɢ ɞɚɬɭ 
ɩɪɟɞɨɫɬɚɜɥɟɧɢя. 

 

X) Ǫыберите ȖȌȕț либо ȋȘțȗȗț смежных ячеекз выделив их при помощи 
мыший 

XI) ǵажмите на кнопку й ǻказанные ячейки отчета-адресата 
будут добавлены в формулу контроляй 

XII) Чтобы просуммировать значения ранее выбранных ячеек отчета с 
другими значениями ячеек любого отчета системыз повторите ша-

ги IX)-XI). 

XIII) Чтобы закрыть отчетз закройте соответствующую ему вкладку 
браузерай Ǫ колонке ФȖȘȔțȓȈ ȈȌȘȍșȈȚȈ отобразится соответствующая 
формула контроляй 

XIV) Ǫ колонке ǶȗȐșȈȕȐȍ введите необходимую информациюз идентифи-

цирующую контрольй 

XV) Ǭля сохранения контроля нажмите на кнопку з а для отмены – 

на кнопку  соответственной 

бд Чтобы отредактировать существующий контрольз нажмите на кнопку 

 напротив требуемой записий Ƿроцедура редактирования данных 
аналогична добавлению контроля гсмй вышедй 

вд Чтобы удалить существующий контрольз нажмите на кнопку  

напротив требуемой записий Ǫ результате данной операции автоматически 
появится форма подтверждения удаленияй Ǭля согласия нажмите на 
кнопку ǬȈз а для отказа – на кнопку ǵȍȚ соответственно. 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. Вɨ ɜɪɟɦɹ ɪɚɛɨɬɵ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɹ ɩɪɢ ɧɚɥɢɱɢɢ ɧɟɫɨɛɥɸɞɟɧɢɹ ɤɚɤɢɯ-ɥɢɛɨ 
ɭɫɥɨɜɢɣ ɜ ɡɚɩɨɥɧɟɧɧɵɯ ɞɚɧɧɵɯ ɩɪɢ ɨɬɩɪɚɜɤɟ ɧɚ ɩɪɨɜɟɪɤɭ ɩɨɹɜɢɬɫɹ ɨɤɧɨ Сɩɢɫɨɤ 
ɨɲɢɛɨɤ. В ɷɬɨɦ ɨɤɧɟ ɛɭɞɭɬ ɨɬɨɛɪɚɠɟɧɵ ɮɨɪɦɭɥɵ ɤɨɧɬɪɨɥɟɣ, ɚ ɬɚɤɠɟ ɫɨɨɬɜɟɬɫɬɜɭɸ-
ɳɢɟ ɢɦ ɡɧɚɱɟɧɢɹ, ɝɟɧɟɪɢɪɭɸɳɢɟ ɨɲɢɛɤɭ. Ɍɚɤɨɣ ɨɬɱɟɬ ɛɭɞɟɬ ɨɬɩɪɚɜɥɟɧ ɧɚ ɩɪɨɜɟɪɤɭ 
ɜ ɤɭɪɢɪɭɸɳɟɟ ɜɟɞɨɦɫɬɜɨ, ɨɧ ɩɨɥɭɱɢɬ ɫɬɚɬɭɫ ɇɟ ɩɪɨɣɞɟɧ ɤɨɧɬɪɨɥɶ ɢ ɛɭɞɟɬ 
ɨɬɨɛɪɚɠɟɧ ɧɚ ɮɨɪɦɟ Пɚɪɚɦɟɬɪɵ ɨɬɱɟɬɚ. 
В ɞɚɧɧɨɣ ɫɢɬɭɚɰɢɢ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɸ ɧɟɨɛɯɨɞɢɦɨ ɛɭɞɟɬ ɢɫɩɪɚɜɢɬɶ ɜɨɡɧɢɤɲɢɟ ɨɲɢɛɤɢ ɜ 
ɞɚɧɧɵɯ ɜɫɟɯ ɨɬɱɟɬɨɜ, ɭɱɚɫɬɜɭɸɳɢɯ ɜ ɦɟɠɮɨɪɦɟɧɧɨɦ ɤɨɧɬɪɨɥɟ. 

 

8) ǵа вкладке ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ гсмй рисунок 31д предоставьте доступ одному или 
нескольким пользователям для формирования отчета одним из следующих 
способов: 

ад Ƿервый способ: 

I) ǵа панели ДȖșȚțȗȕȣȍ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ щелкните левой клавишей мыши 
на одну или несколько учетных записей гдля выбора всех пользова-

телей поставьте галочку в соответствующей шапке таблицыдй 

II) ǻдерживая клавишу мышиз перенесите требуемые записи на панель 
ВȣȉȘȈȕȕȣȍ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ. 
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III) Ƕтпустите клавишу мыший 

IV) Чтобы удалить привязку пользователяз выполните описанные выше 
действия в противоположном направлениий 

бд Ǫторой способ: 

I) ǵа панели ДȖșȚțȗȕȣȍ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ щелкните левой клавишей мыши 
на одну или несколько учетных записей гдля выбора всех пользова-

телей поставьте галочку в соответствующей шапке таблицыдй 

II) ǵажмите на кнопку й Ƿользователи будут перенесены на панель 
ВȣȉȘȈȕȕȣȍ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ. 

III) Чтобы удалить привязку пользователейз выполните описанные выше 

действия в противоположном направлении гкнопка ). 

 

ǸȐșțȕȖȒ 31 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ ȖȚȟȍȚ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ» 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. В ɫɢɫɬɟɦɟ ɩɪɟɞɭɫɦɨɬɪɟɧɚ ɜɨɡɦɨɠɧɨɫɬɶ ɮɢɥɶɬɪɚɰɢɢ ɭɱɟɬɧɵɯ ɡɚɩɢɫɟɣ 
ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɟɣ ɧɚ ɩɚɧɟɥɹɯ. Ⱦɥɹ ɨɫɭɳɟɫɬɜɥɟɧɢɹ ɛɵɫɬɪɨɝɨ ɩɨɢɫɤɚ ɜ ɩɨɥɟ 

 ɜɜɟɞɢɬɟ ɢɦɹ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɹ ɢɥɢ ɟɝɨ ɱɚɫɬɶ, ɞɥɹ 
ɮɢɥɶɬɪɚɰɢɢ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɟɣ ɩɨ ɬɢɩɚɦ ɭɱɪɟɠɞɟɧɢɣ ɩɪɟɞɭɫɦɨɬɪɟɧ ɜɵɩɚɞɚɸɳɢɣ ɫɩɢɫɨɤ 
«Вɵɛɨɪ ɩɨ ɬɢɩɚɦ». ɉɨɫɥɟ ɡɚɞɚɧɢɹ ɭɫɥɨɜɢɹ ɩɨɢɫɤɚ ɧɚɠɦɢɬɟ ɧɚ ɤɥɚɜɢɚɬɭɪɟ ɧɚ 
ɤɥɚɜɢɲɭ Enter. 

 

9) Ǫ системе предусмотрена возможность после добавления пользователей к 
отчету дополнительно предоставить указанным лицам доступ к прочим отчетам. 

Ƕписание операцийх 

ад ǵа вкладке ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ гсмй рисунок 31д на панели ВȣȉȘȈȕȕȣȍ 
ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ выберите одну или несколько учетных записей. 

бд ǵажмите на кнопку й Ƕткроется форма ǷȘȐȊȧȏȈȚȤ 
ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȍȑ Ȓ ȖȚȟȍȚȈȔз представленная на рисунке 32. Чтобы зак-

рыть окноз нажмите на кнопку . 
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ǸȐșțȕȖȒ 32 – ǼȖȘȔȈ «ǷȘȐȊȧȏȈȚȤ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȍȑ Ȓ ȖȚȟȍȚȈȔ» 

вд Ǫ системе предусмотрена возможность отфильтровать отчеты. Чтобы 
изменить условия фильтрацииз выполните следующие действиях 

I) Щелкните мышью на область ǼȐȓȤȚȘй Ƕткроется одноименная 

формаз изображенная на рисунке 33. 

 

ǸȐșțȕȖȒ 33 – ǼȖȘȔȈ «ǷȘȐȊȧȏȈȚȤ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȍȑ Ȓ ȖȚȟȍȚȈȔ»й ǼȐȓȤȚȘ 

II) ǻкажите необходимые параметры фильтрации гкак по отдельностиз 
так и в любой комбинациид: 

i) ǷȍȘȐȖȌȐȟȕȖșȚȤ (выберите значение из выпадающего списка); 

ii) КȖȌ ȖȚȟȍȚȈ гидентификатор отчета в ǩǬ системыд; 

iii) ǵȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐȍ ȖȚȟȍȚȈ șȖȌȍȘȎȐȚ (вручную введите 
наименование или его часть). 

III) ǵажмите на кнопку й Ǫ области ǶȚȟȍȚȣ отобразятся 
только попавшие в фильтр записи. 

IV) Чтобы сбросить условия фильтрации и отобразить список всех 

отчетовз нажмите на кнопку . 

гд Ǫ крайней левой колонке поставьте галочки напротив тех отчетов, 

которые требуется назначить пользователю. 

дд ǵажмите на кнопку й Ƿри успешном назначении 
отчетов появится сообщение «Ƿользователи привязаны»й 
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10) Ƿри привязке к отчету хотя бы одного пользователя станет доступна вкладка 
ǷȘȈȊȖ ȕȈ ȗȖȌȗȐșȤ грисунок 34дй ǯдесь необходимо предоставить пользовате-

лям право подписывать отчет для его дальнейшей отправки на утверждение в 
курирующее ведомство. Ƕперации производятся аналогично процедуре 
добавления пользователей гсмй шй 8)). 

 

ǸȐșțȕȖȒ 34 – ǼȖȘȔȈ «ȌȖȉȈȊȐȚȤ ȖȚȟȍȚ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǷȘȈȊȖ ȕȈ ȗȖȌȗȐșȤ» 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. ɇɚ ɩɚɧɟɥɢ Дɨɫɬɭɩɧɵɟ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɢ ɩɪɟɞɫɬɚɜɥɟɧɵ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɢ, 
ɢɦɟɸɳɢɟ ɪɨɥɶ Пɪɚɜɨ ɩɨɞɩɢɫɵɜɚɬɶ ɨɬɱɟɬ ɢ ɞɥɹ ɤɨɬɨɪɵɯ ɷɬɨɬ ɨɬɱɟɬ ɭɤɚɡɚɧ ɤɚɤ 
«Ɉɬɱɟɬ ɧɚ ɩɨɞɩɢɫɶ». Ɉɩɢɫɚɧɢɟ ɫɨɨɬɜɟɬɫɬɜɭɸɳɢɯ ɨɩɟɪɚɰɢɣ ɫɦ. ɜ ɩ. 2.1. 
В ɫɢɫɬɟɦɟ ɩɪɟɞɭɫɦɨɬɪɟɧɚ ɜɨɡɦɨɠɧɨɫɬɶ ɮɢɥɶɬɪɚɰɢɢ ɭɱɟɬɧɵɯ ɡɚɩɢɫɟɣ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɟɣ 

ɧɚ ɩɚɧɟɥɹɯ. Ⱦɥɹ ɨɫɭɳɟɫɬɜɥɟɧɢɹ ɛɵɫɬɪɨɝɨ ɩɨɢɫɤɚ ɜ ɩɨɥɟ  ɜɜɟɞɢɬɟ ɢɦɹ 
ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɹ ɢɥɢ ɟɝɨ ɱɚɫɬɶ, ɩɨɫɥɟ ɱɟɝɨ ɧɚ ɤɥɚɜɢɚɬɭɪɟ ɧɚɠɦɢɬɟ ɧɚ ɤɥɚɜɢɲɭ Enter. 

 

11) ǵа вкладке ǹȗȘȈȊȒȈ (смй рисунок 35) введите содержимое справки гнеобяза-

тельнодз которое будет являться подсказкой для пользователя при заполнении 
данного отчетай 

 

ǸȐșțȕȖȒ 35 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ ȖȚȟȍȚ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǹȗȘȈȊȒȈ» 

12) Чтобы сохранить введенные данныез нажмите на кнопку й ǵовый 
отчет будет добавлен в системуй 
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2.4.2.3 ǸȍȌȈȒȚȐȘȖȊȈȕȐȍ ȖȚȟȍȚȈ 

Чтобы изменить отчетз выполните следующие действия: 

1) Ƿри необходимостиз осуществите поиск отчета гсмй пй 2.4.2.1). 

2) Ƿерейдите в область ǶȚȟȍȚȣ гсмй рисунок 22). 

3) Ǫыберите строкуз содержащую требуемый отчет. 

4) ǵажмите на кнопку й Ǫ результате откроется форма ǸȍȌȈȒȚȐȘȖ-

ȊȈȚȤ ȖȚȟȍȚ. Чтобы закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 

5) ǯаполнение данных на вкладках ǶȉщȐȍ șȊȍȌȍȕȐȧ, ǹȚȘȖȒȐ, ǹȚȖȓȉȞȣ, 

ǺȍȒșȚȖȊȣȍ ȧȟȍȑȒȐ, КȖȕȚȘȖȓȐ, ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ, ǷȘȈȊȖ ȕȈ ȗȖȌȗȐșȤ, ǹȗȘȈȊȒȈ 

идентично действиямз приведённым в пй 2.4.2.2 на шй 3)-11). 

6) Чтобы сохранить введенные к измененные данныез нажмите на кнопку 

. 

2.4.2.4 ǻȌȈȓȍȕȐȍ ȖȚȟȍȚȈ 

Чтобы удалить отчетз выполните следующие действиях 

1) Ƿри необходимостиз осуществите поиск отчета гсмй пй 2.4.2.1). 

2) Ƿерейдите в область ǶȚȟȍȚȣ гсмй рисунок 22). 

3) Ǫыберите строкуз содержащую требуемый отчетй 

4) ǵажмите на кнопку . Ǫ результате данной операции автоматически 
появится форма подтверждения удаления указанного отчетай Ǭля согласия 
нажмите на кнопку ǬȈз а для отказа – на кнопку ǵȍȚ соответственно. 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. Ɉɬɫɭɬɫɜɭɟɬ ɜɨɡɦɨɠɧɨɫɬɶ ɭɞɚɥɢɬɶ ɨɬɱɟɬ ɢɡ ɫɢɫɬɟɦɵ, ɟɫɥɢ ɩɨ ɧɟɦɭ ɭɠɟ 
ɛɵɥɢ ɡɚɩɨɥɧɟɧɵ ɢ /ɢɥɢ ɩɪɟɞɨɫɬɚɜɥɟɧɵ ɞɚɧɧɵɟ ɨɬ ɤɚɤɨɝɨ-ɥɢɛɨ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɹ. 

 

2.4.3 ǹȊȖȌȣ 

Ǫ системе предусмотрена возможность настроить группы сводных отчетов для их 
отображения в модуле ǨȕȈȓȐȚȐȒȈ —> ǹȊȖȌȣ. 

Чтобы перейти в настройку сводных отчетовз в системном меню выберите пункт 

, а затем выберите раздел ǪȊȖȌ ȌȈȕȕȣȝ —> ǹȊȖȌȣй Ǫ результате 
откроется форма ǨȌȔȐȕȐșȚȘȐȘȖȊȈȕȐȍ / ǹȊȖȌȣз интерфейс которой представлен на 
рисунке 36. 

ǰерархическое дерево сводных отчетов будет выглядеть идентично ранее созданной 
структуре меню гсмй пй 2.4.1). 



 

ɋɢɫɬɟɦɚ ɦɨɧɢɬɨɪɢɧɝɚ ɞɟɹɬɟɥɶɧɨɫɬɢ ɭɱɪɟɠɞɟɧɢɣ. 
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ǸȐșțȕȖȒ 36 – ǹȊȖȌȣ 

2.4.3.1 ǹȖȏȌȈȕȐȍ șȊȖȌȈ 

Чтобы создать связку системы с существующим сводным отчетомз выполните 
следующие действиях 

1) Ǫыберите требуемый пункт менюй Ƕн должен быть дочерним элементом 
иерархического дерева в структуре менюй 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. Сɬɪɭɤɬɭɪɚ ɦɟɧɸ ɩɨɞɪɚɡɭɦɟɜɚɟɬ, ɱɬɨ ɫɫɵɥɤɢ ɧɚ ɫɜɨɞɧɵɟ ɨɬɱɟɬɵ 
ɹɜɥɹɸɬɫɹ ɤɨɧɟɱɧɵɦɢ ɷɥɟɦɟɧɬɚɦɢ ɢɟɪɚɪɯɢɱɟɫɤɨɝɨ ɞɟɪɟɜɚ. Ɍɚɤɢɦ ɨɛɪɚɡɨɦ, ɤɧɨɩɤɚ 
Сɨɡɞɚɬɶ ɛɭɞɟɬ ɚɤɬɢɜɧɚ ɬɨɥɶɤɨ ɞɥɹ ɤɨɧɟɱɧɵɯ ɞɨɱɟɪɧɢɯ ɩɭɧɤɬɨɜ ɦɟɧɸ. 

 

2) ǵажмите на кнопку й Ǫ результате откроется форма ǬȖȉȈȊȐȚȤ șȊȖȌ, 

интерфейс которой представлен на рисунке 37 гвкладка ǷțȕȒȚ ȔȍȕȦ)й Чтобы 

закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 

 

ǸȐșțȕȖȒ 37 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ șȊȖȌ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǷțȕȒȚ ȔȍȕȦ» 

3) ǵа вкладке ǷțȕȒȚ ȔȍȕȦ заполните следующие полях 

ад ǵȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐȍ; 

бд КȘȈȚȒȖȍ ȕȈȐȔȍȕȖȊȈȕȐȍ; 
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вд URL (полная ссылка в сети ǰнтернет на сводный отчет); 
 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. ɋɨɱɟɬɚɧɢɟ ɫɢɦɜɨɥɨɜ (*) ɨɛɨɡɧɚɱɚɟɬ ɩɪɢɡɧɚɤ ɨɛɹɡɚɬɟɥɶɧɨɝɨ ɡɚɩɨɥɧɟɧɢɹ 
ɩɨɥɹ. 

 

4) ǵа вкладке ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ гсмй рисунок 38) предоставьте доступ одному или 
нескольким пользователям для формирования отчета одним из следующих 
способов: 

ад Ƿервый способ: 

I) ǵа панели ДȖșȚțȗȕȣȍ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ щелкните левой клавишей мыши 
на необходимую учетную записьй 

II) ǻдерживая клавишу мышиз перенесите необходимую запись на 
панель ВȣȉȘȈȕȕȣȍ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ. 

III) Ƕтпустите клавишу мыший 

IV) Чтобы удалить привязку пользователяз выполните описанные выше 
действия в противоположном направлениий 

 

ǸȐșțȕȖȒ 38 – ǼȖȘȔȈ «ǬȖȉȈȊȐȚȤ șȊȖȌ»й ǪȒȓȈȌȒȈ «ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ» 

бд Ǫторой способ: 

I) ǵа панели ДȖșȚțȗȕȣȍ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ щелчком мыши выберите 
требуемую учетную записьй 

II) ǵажмите на кнопку й Ƿользователь будет перенесен на панель 
ВȣȉȘȈȕȕȣȍ ȗȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ. 

III) Чтобы удалить привязку пользователяз выполните описанные выше 

действия в противоположном направлении гкнопка ). 

5) Чтобы сохранить введенные данныез нажмите на кнопку й ǵовая 
ссылка на сводный отчет будет добавлена в системуй 
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2.4.3.2 ǸȍȌȈȒȚȐȘȖȊȈȕȐȍ șȊȖȌȈ 

Чтобы изменить связку системы с существующим сводным отчетомз выполните 
следующие действиях 

1) Ǫыберите строкуз содержащую требуемый сводй 

2) ǵажмите на кнопку й Ǫ результате откроется форма ǸȍȌȈȒȚȐ-

ȘȖȊȈȚȤ șȊȖȌй Чтобы закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 

3) ǯаполнение данных на вкладках ǷțȕȒȚ ȔȍȕȦ и ǷȖȓȤȏȖȊȈȚȍȓȐ идентично 
действиямз приведённым в пй 2.4.3.1 на шй 3) -4). 

4) Чтобы сохранить введенные к измененные данныез нажмите на кнопку 

. ǹвязка со сводным отчетом будет изменена. 

2.4.3.3 ǻȌȈȓȍȕȐȍ șȊȖȌȈ 

Чтобы удалить ссылку на сводный отчетз выполните следующие действиях 

1) Ǫыберите строкуз содержащую требуемый сводй 

2) ǵажмите на кнопку . Ǫ результате данной операции автоматически 
появится форма подтверждения удаления записий Ǭля согласия нажмите на 
кнопку ǬȈз а для отказа – на кнопку ǵȍȚ соответственно. 
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3 ǸȍȋȓȈȔȍȕȚ ȜȖȘȔȐȘȖȊȈȕȐȧ ȜȈȑȓȈ ȠȈȉȓȖȕȈ ȖȚȟȍȚȈ 

Чтобы создать новый отчет для системы гсмй пй 2.4.2.2дз необходимо предварительно 
сформировать соответствующий файл шаблона в формате *.xlsxй Ƕписание операцийх 

1) Ǫойдите в ǷǶ Microsoft Office Excel. 

2) ǹформируйте шаблон документа в виде электронной таблицый Ǭанную работу 
выполняйте только на первом листе документай  

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. ɇɚɫɬɨɹɬɟɥɶɧɨ ɪɟɤɨɦɟɧɞɭɟɬɫɹ ɧɚɱɢɧɚɬɶ ɡɚɩɨɥɧɹɬɶ ɬɚɛɥɢɰɭ ɨɬɱɟɬɚ ɫ 
ɩɟɪɜɨɣ ɹɱɟɣɤɢ (ɩɟɪɟɫɟɱɟɧɢɟ ɩɟɪɜɨɣ ɫɬɪɨɤɢ ɢ ɩɟɪɜɨɝɨ ɫɬɨɥɛɰɚ). 

 

3) ǯадайте формат для ячеекз заполняемых пользователем: 

ад Ǫыберите ȖȌȕț либо ȋȘțȗȗț șȔȍȎȕȣȝ ячеекз выделив их при помощи 
мыший 

бд Ǫызовите окно ǼȖȘȔȈȚ ȧȟȍȍȒ гсочетание клавиш на клавиатуре: Ctrl+1). 

вд ǻстановите требуемый форматз после чего нажмите на кнопку Ƕǲ. 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. əɱɟɣɤɢ, ɜ ɤɨɬɨɪɵɯ ɛɭɞɭɬ ɫɨɞɟɪɠɚɬɶɫɹ ɰɢɮɪɵ, ɞɨɥɠɧɵ ɢɦɟɬɶ ɮɨɪɦɚɬ 
«Чɢɫɥɨɜɨɣ» (ɧɟ «Ɉɛɳɢɣ»), ɚ ɞɥɹ ɬɟɤɫɬɨɜɵɯ ɹɱɟɟɤ ɮɨɪɦɚɬ ɞɨɥɠɟɧ ɛɵɬɶ «Ɍɟɤɫɬɨɜɵɣ». 

 

4) ǯадайте необходимые формулы в ячейкахй ǹледует отметитьз что при вводе 
формул ȕȍ ȘȈȏȘȍȠȍȕȖ ȐșȗȖȓȤȏȖȊȈȚȤ ȊșȚȘȖȍȕȕȣȑ ȔȈșȚȍȘ ȜțȕȒȞȐȑй Ǭля 
каждой расчетной ячейки вводите соответствующие формулы только при 
помощи стандартных арифметических операцийй 

5) ǻкажите цвета для каждого типа ячеекх 

ад ǮȍȓȚȣȑй Ǭанные отчета будут введены в таблицу только в ячейки этого 
цвета гони открыты пользователю для редактирования)й Ǹазрешен ввод не 
только числовых данных гцелых либо дробныхдз но и текста гдля ячеекз у 
которых установлен признак «текстовая»дй 

бд ǩȍȓȣȑй Ячейки данного цвета должны быть заблокированы для редакти-

рования по следующим причинамх 

I) ячейкиз обозначенные знаком «Х»з в которых не могут существовать 
никакие данные на пересечении конкретного столбца и строкиц 

II) ячейкиз являющиеся заголовками строкй 

вд ǹȐȕȐȑй Ячейки данного цвета должны быть заблокированы для редакти-

рования по следующим причинамх 

I) расчетные ячейки гсуммыз проценты и тйдйдз заполняются автомати-

ческиз без участия пользователяц 

II) ячейкиз являющиеся заголовками столбцовц 

гд ǹȍȘȣȑй Ячейки данного цвета также заблокированы для редактирования 
гпоясненияз разделения строк / столбцовз прочие информационные фун-

кциидй 

6) Чтобы ȏȈȉȓȖȒȐȘȖȊȈȚȤ ячейки для редактированияз выполните следующие 
действиях 

ад Ǫыберите ȖȌȕț либо ȋȘțȗȗț șȔȍȎȕȣȝ ячеекз выделив их при помощи 
мыший 
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бд Ǫызовите окно ǼȖȘȔȈȚ ȧȟȍȍȒ гсочетание клавиш на клавиатуре: Ctrl+1). 

вд Ƿерейдите на вкладку ǯȈщȐȚȈ. 

гд Ƿоставьте галочку в поле ǯȈȡȐȡȈȍȔȈȧ ȧȟȍȑȒȈ. 

дд ǵажмите на кнопку OK. 

7) ǹохраните документ со следующими параметрамих 

ад ФȖȘȔȈȚ ȜȈȑȓȈх ǲȕȐȋȈ Excel гейxlsx). 

бд ǰȔȧ ȜȈȑȓȈх по согласованию с курирующим ведомством. 

 

 

Пɪɢɦɟɱɚɧɢɟ. Ⱦɥɹ ɰɟɥɟɣ ɭɧɢɮɢɤɚɰɢɢ ɹɱɟɟɤ ɪɟɤɨɦɟɧɞɭɸɬɫɹ ɫɥɟɞɭɸɳɢɟ ɡɧɚɱɟɧɢɹ ɰɜɟɬɨɜ 
(RGB-ɮɨɪɦɚɬ): 
— Жɟɥɬɵɣ: R — 255, G — 255, B — 153. 
— Сɢɧɢɣ: R — 184, G — 204, B — 228. 
— Ȼɟɥɵɣ: R — 0, G — 0, B — 0. 
— Сɟɪɵɣ: R — 192, G — 192, B — 192. 
Ɉɩɬɢɦɚɥɶɧɨɟ ɨɬɨɛɪɚɠɟɧɢɟ ɞɚɧɧɵɯ ɨɬɱɟɬɚ ɨɛɟɫɩɟɱɢɜɚɟɬɫɹ ɡɚ ɫɱɟɬ ɲɪɢɮɬɚ Verdana 
ɢɥɢ Calibri ɪɚɡɦɟɪɚ 10-11. 
Ɋɚɡɪɟɲɟɧɨ ɢɫɩɨɥɶɡɨɜɚɧɢɟ ɤɭɪɫɢɜɧɨɝɨ ɢ ɩɨɥɭɠɢɪɧɨɝɨ ɧɚɱɟɪɬɚɧɢɹ. 
Вɫɟ ɝɪɚɧɢɰɵ ɷɥɟɤɬɪɨɧɧɨɣ ɬɚɛɥɢɰɵ ɞɨɥɠɧɵ ɛɵɬɶ ɨɛɹɡɚɬɟɥɶɧɨ ɜɵɞɟɥɟɧɵ. 

 

Ƿример документа шаблона отчета в формате *.xlsx приведен на рисунке 39. 
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