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астоящий документ является частью эксплуатационной документации на 
программный комплекс « ед едь». 

окумент представляет собой руководство администратора по работе по работе с 
системой мониторинга деятельности учреждений. сновные сведения о системе и 
описание операций для пользователя приведено в документе « ониторингй уководство 
пользователя». 

х руппа омпаний Х  (http://www.hostco.ru)з  «Х  нформа-

ционные системы», гй катеринбургй 

уководство администратора разработано с учетом требований  50-34.698-90. 

  

http://www.hostco.ru/
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1   

 документе « ониторингй уководство пользователя» приведена следующая инфор-

мация о системе (в одноименных разделах): 

•  : 

o    ; 

o  ; 

o   ; 

o   ; 

o   з    
 ; 

•    : 

o ; 

o з   г з д  -

       
: 

      : 

–  ; 

–  ; 

    ; 

–   ; 

–   ; 

o  ; 

•   : 

o      ; 

o     ; 

o   ; 

•   гдля пользователяд: 

o   ; 

o  ; 

o  : 

  ; 

     : 

–  ; 

–  ; 

–  ; 

o : 

 ; 

   : 

–  ; 

–   ; 

–   ; 

 ; 

o ; 
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•  : 

o       -

 з        
; 

o      /     
     ; 

o      -

  ; 

o     ; 

o    . 

писание операций модуля « дминистрирование» приведено в настоящем докумен-

тей анный функционал доступен только пользователю с ролью . 
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2   

2.1  

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

те пункт , а затем выберите раздел й  результате 
откроется форма  к з интерфейс которой представ-

лен на рисунке 1. 

 

 1 –     

 области   в таблице отображаются следующие данные: 

• Login (имя пользователя); 

• Ф ; 

• ; 

• ; 

• . 

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

2.1.1    

 системе предусмотрена возможность отфильтровать список учетных записей. 

Чтобы изменить условия фильтрацииз выполните следующие действиях 

1) Щелкните мышью на область й ткроется одноименная формаз 
изображенная на рисунке 2. 
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 2 –     

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

ад Login  гвручную введите имя пользователя или его частьд; 

бд Ф   гвручную введите фамилию пользователя или её 

частьд; 

вд  гвыберите значение из выпадающего спискад. 

3) ажмите на кнопку й  области   

отобразятся только попавшие в фильтр учетные записи. 

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

нажмите на кнопку . 

2.1.2   

Чтобы создать новую учетную запись пользователяз выполните следующие действиях 

1) ерейдите в область   гсмй рисунок 1). 

2) ажмите на кнопку й  результате откроется форма  
з интерфейс которой представлен на рисунке 3 гвкладка 

)й Чтобы закрыть окно, нажмите на кнопку  или . 

 

 3 –  «  »й  « » 

3) а вкладке  заполните следующие полях 

ад Login (имя пользователя); 
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бд ; 

вд Ф ; 

гд ; 

дд ; 

ед  (выберите значение из выпадающего списка); 

жд  г д; 

зд e-mail гадрес электронной почтыд; 
 

 

П .   (*)     
. 

 

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

ад ервый способ: 

I) а панели Д   щелкните левой клавишей мыши на 
необходимую запись с ролью. 

II) держивая клавишу мышиз перенесите необходимую запись на 
панель В  . 

III) тпустите клавишу мыши. 

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

 

 4 –  «  »й  « » 

бд торой способ: 

I) а панели Д   щелчком мыши выберите требуемую 
запись с рольюй 

II) ажмите на кнопку . оль будет перенесена на панель В -

 . 
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III) Чтобы удалить привязку ролиз выполните описанные выше действия 

в противоположном направлении гкнопка ). 

 

 

П .  ,   ,    

« .  ». 
    П    (  ) 

   ч  а ,       .7). 

 

5) а вкладке  гсмй рисунок 5) предоставьте пользователю доступ к 
одному или нескольким отчетамй ыполнение 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 

 

 5 –  «  »й  « » 

 

 

П . В       . 

           
 ,        Enter. 

 

6) а вкладке  гсмй рисунок 5) предусмотрена возможность после добав-

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

ад а панели В   выделите требуемые записи. 

бд ажмите на кнопку . ткроется форма -

   з представленная на рисунке 6. Чтобы 

закрыть окноз нажмите на кнопку . 
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 6 –  «    » 

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

I) Щелкните мышью на область й ткроется одноименная 

формаз изображенная на рисунке 7. 

 

 7 –  «    »й  

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

i) Login  гвручную введите логин пользователя или его 
частьд; 

ii) Ф   гвручную введите фамилию пользователя 
или её частьд; 

iii)  гвыберите значение из выпадающего спискад. 

III) ажмите на кнопку й  области  
 отобразятся только попавшие в фильтр записи. 

IV) Чтобы сбросить условия фильтрации и отобразить список всех 

пользователей системыз нажмите на кнопку . 

гд  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 ажмите на кнопку . ри успешном назначении 
отчета появится сообщение « тчеты привязаны». 

7) ри назначении пользователю роли    гили -

) становится доступна вкладка    грисунок 8). 
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десь предоставьте пользователю право подписывать отчеты для возможности 
их дальнейшей отправки на утверждение в курирующее ведомствой ыполне-

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 

 

 8 –  «  »й  «   » 

 

 

П . В        

.         
    ,        

Enter. 

      ч . 

 

8) а вкладке  гсмй рисунок 9) предоставьте пользователю доступ к одному 

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

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

 

 

!.           
  ,      : «  

  ! ?».      Д ,  
 –   Н  . 
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 9 –  «  »й  « » 

2.1.3   

Чтобы изменить учетную запись пользователяз выполните следующие действиях 

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

2) ерейдите в область   гсмй рисунок 1). 

3) ыберите строкуз содержащую необходимого пользователяй 

4) ажмите на кнопку й  результате откроется форма 
 з интерфейс которой представлен на рисунке 10 

гвкладка )й Чтобы закрыть окноз нажмите на кнопку  

или . 

5) а вкладке  заполните к измените необходимые поляй писание 
полей приведено в пй  2.1.2 на шй 3). 

 

 

П . Ч      ,  
   С  ,      П . 

 

6) аполнение данных на вкладках , ,    и  

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

7) Чтобы сохранить введенные к измененные данныез нажмите на кнопку 

. 

а вкладке   гсмй рисунок 11д отображается перечень событийз 
произошедших в системе с текущей учетной записью пользователя гнапримерх созданиез 
редактированиедй 
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 10 –  «  »й  « » 

 

 11 –  «  »й  «  » 

Чтобы отфильтровать операции в журнале за определенный периодз выполните 
следующие действиях 

8) кажите параметры фильтрации в полях «  » и « аписи » гвведите 
даты вручную или выберите их при помощи интерактивного календаря). 

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

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

• Д  и время ; 

• IP-адрес пользователяз совершившего изменениец 

• огин ; 

• ; 

• ID  (идентификатор просматриваемой учетной записи пользователя в 
); 

•  (логин пользователя); 

• « нимок» учетной записи  ; 

• « нимок» учетной записи  . 

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

 измененияз нажмите на кнопку  в соответствующей колонке таблицый  
результате откроется форма   з на которой будут 
представлены данные пользователя по состоянию на выбранный момент времений Чтобы 

закрыть текущее окноз нажмите на кнопку  или . 

2.1.4   

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

кнопка  будет активназ а кнопка  – скрыта. писание операций: 

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

2) ерейдите в область   гсмй рисунок 1). 

3) ыберите строкуз содержащую требуемую записьй 

4) ажмите на кнопку .  результате данной операции автоматически 
появится форма подтверждения удаления указанного пользователяй ля 
согласия нажмите на кнопку з а для отказа – на кнопку  соответственно. 

2.1.5   

 системе предусмотрена возможность заблокировать доступ только тем учетным 

записямз пользователи которых ранее  какие-либо операции с отчетами.  этом 
случае кнопка  будет активназ а кнопка  будет скрытай писание 
операцийх 

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

2) ерейдите в область   гсмй рисунок 1). 

3) ыберите строкуз содержащую требуемую записьй 

4) ажмите на кнопку .  результате данной операции 
автоматически появится форма подтверждения блокировки указанного 
пользователяй ля согласия нажмите на кнопку з а для отказа – на кнопку 

 соответственно. 
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П . К      ,  -

  . 
 

азблокировка учетной записи пользователя осуществляется по аналогии с 

блокировкой гкнопка ). 

2.2  

Чтобы перейти в список организацийз в системном меню выберите пункт 

, а затем выберите раздел й  результате откроется 
форма  / з интерфейс которой представлен на ри-

сунке 12. 

 

 12 –   

 области   в таблице отображаются следующие данные: 

• К  (идентификатор организации в ); 

• ; 

• ; 

• ; 

• . 

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

2.2.1   

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

1) Щелкните мышью на область й ткроется одноименная формаз 
изображенная на рисунке 13. 



 

   . 
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 13 –    

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

ад   гвручную введите наименование организации 

или её частьд; 

бд  (выберите значение из выпадающего списка); 

вд  гвыберите значение из выпадающего спискад; 

гд  (выберите значение из выпадающего списка). 

3) ажмите на кнопку й  области   отобра-

зятся только попавшие в фильтр записи организаций. 

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

нажмите на кнопку . 

2.2.2   

Чтобы создать новую организациюз выполните следующие действиях 

1) ерейдите в область   гсмй рисунок 12). 

2) ажмите на кнопку й  результате откроется форма  
з интерфейс которой представлен на рисунке 14 гвкладка 

)й Чтобы закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 

3) аполните следующие поля гвкладка ): 

ад е; 

бд  (выберите значение из выпадающего списка); 

вд  (выберите значение из выпадающего списка); 

гд  (выберите значение из выпадающего списка); 

дд  (выберите значение из выпадающего списка). 

 

 

П .   (*)     
. 

      . В   
  . 

 

4) Чтобы сохранить введенные данныез нажмите на кнопку й овая 
организация будет добавлена в списокй 



 

   . 
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 14 –  «  » 

2.2.3   

Чтобы изменить организациюз выполните следующие действиях 

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

2) ерейдите в область   гсмй рисунок 12). 

3) ыберите строкуз содержащую необходимую запись. 

4) ажмите на кнопку й  результате откроется форма -

 з интерфейс которой представлен на рисунке 15 гвкладка 

)й Чтобы закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 

 

 15 –  «  »й  « » 



 

   . 
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5) а вкладке  заполните к измените необходимые поляй писание 
полей приведено в пй 2.2.2 на шй 3). 

6) Чтобы сохранить введенные к измененные данныез нажмите на кнопку 

. 

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

рованиедй 

 

 16 –  «  »й  «  » 

Чтобы отфильтровать операции в журнале за определенный периодз выполните 
следующие действиях 

1) кажите параметры фильтрации в полях «  » и « аписи » гвведите 
даты вручную или выберите их при помощи интерактивного календаря). 

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

3) Чтобы сбросить условия фильтрацииз нажмите на кнопку . 

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

• Д  и время ; 

• IP-адрес пользователяз совершившего изменениец 

• огин ; 

• ; 

• ID  (идентификатор просматриваемой записи организации в ); 

•  организации; 

• « нимок» записи организации  ; 

• « нимок» записи организации  . 



 

   . 
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Чтобы для выбранной записи организации просмотреть её «снимок» гкопиюд  или 

 измененияз нажмите на кнопку  в соответствующей колонке таблицый  
результате откроется форма   з на которой будут 
представлены данные организации по состоянию на выбранный момент времений Чтобы 

закрыть текущее окноз нажмите на кнопку  или . 

2.2.4   

Чтобы удалить запись организацииз выполните следующие действия: 

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

2) ерейдите в область   гсмй рисунок 12). 

3) ыберите строкуз содержащую требуемую организациюй 

4) ажмите на кнопку .  результате данной операции автоматически 
появится форма подтверждения удаления указанной организациий ля согласия 
нажмите на кнопку з а для отказа – на кнопку  соответственно. 

 

 

П .         
: 

—     /  ; 

—      (  )  /  
. 

 

2.3   

 системе производится автоматический сбор, хранение и просмотр в виде списка 
событий гоперацийд, отражающих работу всех пользователей с отчетностью. одобная 
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  й  результате откро-

ется форма  /  з интерфейс которой представлен 
на рисунке 17. 

 

 17 –  й  



 

   . 
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 области  в виде иерархического дерева отображаются все отчеты системый 

2.3.1   

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

1) Щелкните мышью на область й ткроется одноименная формаз 
изображенная на рисунке 18. 

 

 18 –     

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

ад  гвыберите значение из выпадающего спискадц 

бд К   гидентификатор отчета в  системыд; 

вд    гвручную введите наименование отчета 
или его частьдц 

гд  гвыберите значение из выпадающего спискад. 

3) ажмите на кнопку й  области  отобразятся только 
попавшие в фильтр отчеты. 

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

нажмите на кнопку . 

2.3.2    

Чтобы просмотреть журнал операций для отчетаз выполните следующие действиях 

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

2) ерейдите в область  гсмй рисунок 17). 

3) ыберите строкуз содержащую необходимый отчет. 

4) ажмите на кнопку й  результате откроется форма  
з интерфейс которой представлен на рисунке 19 гвкладка  

)й Чтобы закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 
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 19 –  й   

Чтобы отфильтровать операции в журнале за определенный периодз выполните 
следующие действиях 

1) кажите параметры фильтрации в полях «  » и « аписи » гвведите 
даты вручную или выберите их при помощи интерактивного календаря). 

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

3) Чтобы сбросить условия фильтрацииз нажмите на кнопку . 

 таблице   представлены следующие сведения гкаждая строка – 

это определенная операция с отчетомдх 

• Д  и время ; 

• IP-адрес пользователяз совершившего изменение; 

• огин ; 

• К   гидентификатор организации в дц 

• ; 

•  предоставления отчетац 

•  отчета после совершения операциий 

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

аписи отчетов в таблице отображаются постранично г20 записей на одной 
страницедй ля перехода между страницами предназначена панель навигации 
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. нопки  и  обеспечивают постраничный переход вперед и 

назадз а кнопки  и  – в конец и начало списка соответственной ля 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  результате данной операции указанный отчет будет открыт в режиме 
«чтение» в новой вкладке браузерай 

2.4   

2.4.1   

 системе предусмотрена возможность администрирования структуры пунктов меню 
одновременно как для заполняемых вручную , так и для соответствующих им 

 . ункты 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   —>  й  
результате откроется форма  /  з интерфейс кото-

рой представлен на рисунке 20. 

 

 20 –   

Чтобы  новый пункт менюз выполните следующие действиях 

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

2) ажмите на кнопку .  результате откроется форма  , 

интерфейс которой представлен на рисунке 21й Чтобы закрыть окноз нажмите 

на кнопку . 
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 21 –  к    

 

 

П . С     ,     

    .  ,   
   -  ,       

. ,  С     . 
К       . 

 

3) ведите наименование пункта меню в соответствующем полей 

4) ажмите на кнопку . овый пункт меню будет добавлен в систему 

для дальнейшей настройки отчетов и сводов. 

Чтобы  название существующего пункта менюз выполните следующие 
действиях 

1) Щелкните левой клавишей мыши на требуемый пункт менюй 

2) ажмите на кнопку й  результате откроется форма  
з интерфейс которой представлен на рисунке 21й Чтобы закрыть окноз 

нажмите на кнопку . 

3)  поле  измените название пункта менюй 

4) ажмите на кнопку . ункт меню будет изменен. 

Чтобы  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) ажмите на кнопку .  результате данной операции автоматически 
появится форма подтверждения удаления записий ля согласия нажмите на 
кнопку з а для отказа – на кнопку  соответственно. 

 

 

П . С   ,      
   .  ,     

 -  ,      . 
,  У     . 

 

2.4.2  

 системе предусмотрена возможность настроить шаблоны отчетов для их отобра-

жения в модуле  з 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   —> й  результате 
откроется форма  / з интерфейс которой представлен на 
рисунке 22. 

ерархическое дерево отчетов будет выглядеть идентично ранее созданной структу-

ре меню гсмй пй 2.4.1). 

 

 22 –  

2.4.2.1   

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

1) Щелкните мышью на область й ткроется одноименная формаз 
изображенная на рисунке 23. 

 

 23 –   

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

ад  гвыберите значение из выпадающего спискадц 

бд К   гидентификатор отчета в  системыд; 



 

   . 
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вд    гвручную введите наименование отчета 
или его частьдй 

3) ажмите на кнопку й  области  отобразятся только 
попавшие в фильтр отчеты. 

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

нажмите на кнопку . 

2.4.2.2   

Чтобы создать новый отчетз выполните следующие действия: 

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

 

 

П . С   ,      
   .  ,  С  

       . 
      . 2.4.1. 

 

2) ажмите на кнопку й  результате откроется форма  
з интерфейс которой представлен на рисунке 24 гвкладка щ  

дй Чтобы закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 

 

 24 –  «  »й  «  » 

3) а вкладке щ   заполните следующие полях 

ад ; 

бд К  ; 
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вд Ш  : 

I) ажмите на кнопку . 

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

III) ажмите на кнопку й  результате данной операции шаблон 
будет загружен в системуз о чем будет свидетельствовать соответ-

ствующее сообщенией  поле Ш   отобразится имя 
документа на серверез которое будет включать в себя наименование 

загружаемого файла, дату и время загрузки. 

гд  (выберите значение из выпадающего списка); 

дд Д     гвведите дату вручную или выберите 

её при помощи интерактивного календаря); 

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

жд Ф   (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 Ф   (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 Д     (вручную или при помощи поля типа «счетчик» 

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

); 

 

 

П .   (*)     
. 

          3. 

Ч     ,    . В 
           

  *.xlsx,      MS OППТМО EбМОl. 
 

4) а вкладке  (смй рисунок 25) требуется отобразить все строки будущего 
отчета, не входящие в заголовок. оличество полей « аименование», 

необходимых для описания строк отчетаз задается в поле К   

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

тиз как они расположены в отчете. писание операций: 

ад Чтобы автоматически перенести все строки из шаблона отчетаз нажмите 

на кнопку . ри положительном результате считывания 
появится сообщение об успешной загрузкез а все значимые строки 
шаблона отобразятся в таблице на текущей форме. 
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П .         
 ,   ,      

    ,     я   
ч   я  (   ).      

Д ,    –   Н  . 

  С   Excel ,     
( . ). 

 

 

 25 –  «  »й  « » 

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

й десь укажите  з а также 

введите  годно или несколькоз в зависимости от значения 
поля К  , определенного на шй 3)). ля сохранения 

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

вд Чтобы отредактировать существующую строкуз нажмите на кнопку  

напротив требуемой записий роцедура редактирования данных аналогич-

на добавлению строки гсмй вышедй 

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

форма подтверждения удаленияй ля согласия нажмите на кнопку з а 
для отказа – на кнопку  соответственно. 

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

ад Чтобы автоматически перенести все столбцы из шаблона отчетаз нажмите 

на кнопку . ри положительном результате считывания 
появится сообщение об успешной загрузкез а все значимые строки 
шаблона отобразятся в таблице на текущей форме. 



 

   . 
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П .        
  ,   ,    
      ,     
я   ч   я  (   ).  

    Д ,    –   Н  . 

  С   Excel ,     
( . ). 

 

 

 26 –  «  »й  « » 

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

й  результате в таблице появится новая строка формата 

й десь укажите  з а 
также введите й ля сохранения строки нажмите на кноп-

ку з а для отмены – на кнопку  соответственной 

вд Чтобы отредактировать существующий элементз нажмите на кнопку  

напротив требуемой записий роцедура редактирования данных аналогич-

на добавлению столбца гсмй вышедй 

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

дд  системе предусмотрена возможность администрирования -

 . анный функционал дает пользователям возмож-

ность заполнять столбцы отчетов строго определенными значениями. 

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

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

II) ажмите на кнопку .  результате откроется форма  
з интерфейс которой представлен на рисунке 27. Чтобы 

закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 

III) сли требуется   справочникз выберите его 
в левом верхнем выпадающем спискей редусмотрена возможность 
ввода наименования и последующего выбора необходимого 
справочника из спискай 
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 27 –  «  » 

IV) сли требуется   справочникз выполните следующие 
действиях 

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

ii) ажмите на кнопку . правочник будет добавлен в 
системуй 

V) а панели   укажите сведения о справочнике 
гпри необходимостид. 

VI) Чтобы изменить наименование справочниказ выполните следующие 
действиях 

i) ажмите на кнопку з расположенную напротив выпадаю-

щего списка справочников. 

ii) тредактируйте наименование справочникай 

iii) ля 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.  
результате данной операции автоматически появится форма 
подтверждения удаленияй ля согласия нажмите на кнопку з а для 
отказа – на кнопку  соответственно. 

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

выполните следующие действиях 

i) ажмите на кнопку . 

ii)  диалоговом окне выберите файл шаблона справочника в фор-

мате *.xlsx. 
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iii) ажмите на кнопку й  результате данной операции в 
указанный справочник системы автоматически будут записаны 
все элементы гстрокид из первого столбца документаз о чем 
будет свидетельствовать соответствующее сообщенией 

 

 

П .        
  ,   ,    
      ч  .   

   Д ,    –   Н  . 

 

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

кнопку й  результате в таблице появится новая 

строка формата й десь укажите значение 

справочника. ля сохранения нажмите на кнопку з а для 

отмены – на кнопку  соответственной 

X) бедитесь в наличии и корректности всех элементов справочникай 

XI) Чтобы отредактировать существующий элемент справочниказ наж-

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

XII) Чтобы удалить существующий элемент справочниказ нажмите на 

кнопку  напротив требуемой записий  результате данной 
операции автоматически появится форма подтверждения удаленияй 

ля согласия нажмите на кнопку з а для отказа – на кнопку  

соответственно. 

XIII) Чтобы привязать справочник к столбцуз нажмите на кнопку 

з а затем – на кнопку  для ранее выбранного эле-

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

6) а вкладке   (смй рисунок 28) требуется задать возможность 
ввода текстовых данных для требуемых ячеек отчета. писание операций: 

ад Чтобы сделать ячейку з поставьте галочку в поле, 

расположенном на пересечении необходимой строки и столбцай  
противном случае гпри отсутствии галочкид, пользователю будет 
предоставлена возможность вводить только  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)  полях выбора признака «текстовая ячейка» вызовите контекстное 
меню гщелкните правой клавишей мышид напротив требуемой 

строки к столбца. 

II) ля установки признака выберите пункт  —щ  

глибо ). 

III) ля снятия признака выберите пункт   —щ  

глибо ). 



 

   . 
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 28 –  «  »й  «  » 

 

 

!       ( . . 5)) 
    «  »   

,       . 

Э    ,        

  . 
 

7) кладка К  (смй рисунок 29) предназначена для осуществления настро-

ек   отчетов системый десь предусмотрена возмож-

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

 и  . писание операцийх 

ад Чтобы добавить контрольз выполните следующие действиях 

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

. 

 

 

П . К      . 
         

 . 
 

II)  колонке Ф   нажмите на кнопку й  резуль-

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

III) ыберите  либо  смежных ячеекз выделив их при помощи 
мыший 

IV) ажмите на кнопку й казанные 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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 29 –  «  »й  « » 

 

 30 –    -  й  

VI) Чтобы закрыть отчетз закройте соответствующую ему вкладку 
браузерай  колонке Ф   отобразится соответствую-

щая формула контроляй 

VII)  колонке  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 . 

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

iii) «>» –значение первого выражения  значения второгой 

iv) «>=» – значение первого выражения    

значению второго. 

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

vi) «<=» – значение первого выражения    

значению второго. 

VIII)  колонке Ф   нажмите на кнопку й  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)  выпадающем списке выберите необходимый отчет-адресатй 
 

 

П . К  -   .   

       ,   
             

я. 
 

X) ыберите  либо  смежных ячеекз выделив их при помощи 
мыший 

XI) ажмите на кнопку й казанные 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  колонке Ф   отобразится соответствующая 
формула контроляй 

XIV)  колонке  введите необходимую информациюз идентифи-

цирующую контрольй 

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

на кнопку  соответственной 

бд Чтобы отредактировать существующий контрольз нажмите на кнопку 

 напротив требуемой записий роцедура редактирования данных 
аналогична добавлению контроля гсмй вышедй 

вд Чтобы удалить существующий контрольз нажмите на кнопку  

напротив требуемой записий  результате данной операции автоматически 
появится форма подтверждения удаленияй ля согласия нажмите на 
кнопку з а для отказа – на кнопку  соответственно. 

 

 

П . В        -  
          С  
. В      ,   -

  ,  .       
  ,         

   П  . 

В          
  ,    . 

 

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

ад ервый способ: 

I) а панели Д   щелкните левой клавишей мыши 
на одну или несколько учетных записей гдля выбора всех пользова-

телей поставьте галочку в соответствующей шапке таблицыдй 

II) держивая клавишу мышиз перенесите требуемые записи на панель 
В  . 



 

   . 
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III) тпустите клавишу мыший 

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

бд торой способ: 

I) а панели Д   щелкните левой клавишей мыши 
на одну или несколько учетных записей гдля выбора всех пользова-

телей поставьте галочку в соответствующей шапке таблицыдй 

II) ажмите на кнопку й ользователи будут перенесены на панель 
В  . 

III) Чтобы удалить привязку пользователейз выполните описанные выше 

действия в противоположном направлении гкнопка ). 

 

 31 –  «  »й  « » 

 

 

П . В       
  .       

      ,  

        

«В   ».         
 Enter. 

 

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

писание операцийх 

ад а вкладке  гсмй рисунок 31д на панели В  
 выберите одну или несколько учетных записей. 

бд ажмите на кнопку й ткроется форма  
  з представленная на рисунке 32. Чтобы зак-

рыть окноз нажмите на кнопку . 



 

   . 
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 32 –  «    » 

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

I) Щелкните мышью на область й ткроется одноименная 

формаз изображенная на рисунке 33. 

 

 33 –  «    »й  

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

i)  (выберите значение из выпадающего списка); 

ii) К   гидентификатор отчета в  системыд; 

iii)    (вручную введите 
наименование или его часть). 

III) ажмите на кнопку й  области  отобразятся 
только попавшие в фильтр записи. 

IV) Чтобы сбросить условия фильтрации и отобразить список всех 

отчетовз нажмите на кнопку . 

гд  крайней левой колонке поставьте галочки напротив тех отчетов, 

которые требуется назначить пользователю. 

дд ажмите на кнопку й ри успешном назначении 
отчетов появится сообщение « ользователи привязаны»й 



 

   . 
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10) ри привязке к отчету хотя бы одного пользователя станет доступна вкладка 
   грисунок 34дй десь необходимо предоставить пользовате-

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

 

 34 –  «  »й  «   » 

 

 

П .   Д    , 
  П           

«   ».    .  . 2.1. 
В        

 .          
   ,        Enter. 

 

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

тельнодз которое будет являться подсказкой для пользователя при заполнении 
данного отчетай 

 

 35 –  «  »й  « » 

12) Чтобы сохранить введенные данныез нажмите на кнопку й овый 
отчет будет добавлен в системуй 



 

   . 
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2.4.2.3   

Чтобы изменить отчетз выполните следующие действия: 

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

2) ерейдите в область  гсмй рисунок 22). 

3) ыберите строкуз содержащую требуемый отчет. 

4) ажмите на кнопку й  результате откроется форма -

 . Чтобы закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 

5) аполнение данных на вкладках щ  , , , 

 , К , ,   ,  

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   

Чтобы удалить отчетз выполните следующие действиях 

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

2) ерейдите в область  гсмй рисунок 22). 

3) ыберите строкуз содержащую требуемый отчетй 

4) ажмите на кнопку .  результате данной операции автоматически 
появится форма подтверждения удаления указанного отчетай ля согласия 
нажмите на кнопку з а для отказа – на кнопку  соответственно. 

 

 

П .      ,     
   /     -  . 

 

2.4.3  

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

Чтобы перейти в настройку сводных отчетовз в системном меню выберите пункт 

, а затем выберите раздел   —> й  результате 
откроется форма  / з интерфейс которой представлен на 
рисунке 36. 

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



 

   . 
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 36 –  

2.4.3.1   

Чтобы создать связку системы с существующим сводным отчетомз выполните 
следующие действиях 

1) ыберите требуемый пункт менюй н должен быть дочерним элементом 
иерархического дерева в структуре менюй 

 

 

П . С   ,      

    .  ,  
С         . 

 

2) ажмите на кнопку й  результате откроется форма  , 

интерфейс которой представлен на рисунке 37 гвкладка  )й Чтобы 

закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 

 

 37 –  «  »й  «  » 

3) а вкладке   заполните следующие полях 

ад ; 

бд К  ; 



 

   . 
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вд URL (полная ссылка в сети нтернет на сводный отчет); 
 

 

П .   (*)     
. 

 

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

ад ервый способ: 

I) а панели Д   щелкните левой клавишей мыши 
на необходимую учетную записьй 

II) держивая клавишу мышиз перенесите необходимую запись на 
панель В  . 

III) тпустите клавишу мыший 

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

 

 38 –  «  »й  « » 

бд торой способ: 

I) а панели Д   щелчком мыши выберите 
требуемую учетную записьй 

II) ажмите на кнопку й ользователь будет перенесен на панель 
В  . 

III) Чтобы удалить привязку пользователяз выполните описанные выше 

действия в противоположном направлении гкнопка ). 

5) Чтобы сохранить введенные данныез нажмите на кнопку й овая 
ссылка на сводный отчет будет добавлена в системуй 



 

   . 
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2.4.3.2   

Чтобы изменить связку системы с существующим сводным отчетомз выполните 
следующие действиях 

1) ыберите строкуз содержащую требуемый сводй 

2) ажмите на кнопку й  результате откроется форма -

 й Чтобы закрыть окноз нажмите на кнопку  или . 

3) аполнение данных на вкладках   и  идентично 
действиямз приведённым в пй 2.4.3.1 на шй 3) -4). 

4) Чтобы сохранить введенные к измененные данныез нажмите на кнопку 

. вязка со сводным отчетом будет изменена. 

2.4.3.3   

Чтобы удалить ссылку на сводный отчетз выполните следующие действиях 

1) ыберите строкуз содержащую требуемый сводй 

2) ажмите на кнопку .  результате данной операции автоматически 
появится форма подтверждения удаления записий ля согласия нажмите на 
кнопку з а для отказа – на кнопку  соответственно. 



 

   . 
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3      

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

1) ойдите в  Microsoft Office Excel. 

2) формируйте шаблон документа в виде электронной таблицый анную работу 
выполняйте только на первом листе документай  

 

 

П .        
  (      ). 

 

3) адайте формат для ячеекз заполняемых пользователем: 

ад ыберите  либо   ячеекз выделив их при помощи 
мыший 

бд ызовите окно   гсочетание клавиш на клавиатуре: Ctrl+1). 

вд становите требуемый форматз после чего нажмите на кнопку . 

 

 

П . ,     ,    
«Ч » (  « »),        « ». 

 

4) адайте необходимые формулы в ячейкахй ледует отметитьз что при вводе 
формул      й ля 
каждой расчетной ячейки вводите соответствующие формулы только при 
помощи стандартных арифметических операцийй 

5) кажите цвета для каждого типа ячеекх 

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

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

кциидй 

6) Чтобы  ячейки для редактированияз выполните следующие 
действиях 

ад ыберите  либо   ячеекз выделив их при помощи 
мыший 



 

   . 
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бд ызовите окно   гсочетание клавиш на клавиатуре: Ctrl+1). 

вд ерейдите на вкладку щ . 

гд оставьте галочку в поле  . 

дд ажмите на кнопку OK. 

7) охраните документ со следующими параметрамих 

ад Ф  х  Excel гейxlsx). 

бд  х по согласованию с курирующим ведомством. 

 

 

П .         

(RGB- ): 

— Ж : R — 255, G — 255, B — 153. 
— С : R — 184, G — 204, B — 228. 
— : R — 0, G — 0, B — 0. 
— С : R — 192, G — 192, B — 192. 

        Verdana 
 Calibri  10-11. 

     . 
В        . 

 

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