
СТРОЙФОРМ: Строительный контроль

Содержание

1Описание программного комплекса


5Термины и определения


9Установка программы


15Начало работы с программой


19Главное окно программы


25Основные настройки программы


29Региональные настройки


33Настройка нумерации


35Добавление нового пользователя


35Добавление нового пользователя


37Группа прав доступа


38Замена пароля пользователя


41Организации


45Органы власти


49Банки


51Объект недвижимости


61Работа на объекте


71Документы и лицензии


75Входящая корреспонденция


79Исходящая корреспонденция


83Планирование работы


83Задание-поручение


85План работы


89Журнал антикоррозийной защиты сварных соединений


99Общий журнал работ


113Отчёты


113Оперативный отчет


113Отчёт по журналам


119Генератор отчетов


123Настройка напоминаний


125Списки записей, архивирование записей


129Поиск информации, использование фильтра


131Конфигурация программы


135Клонирование базы данных


137Синхронизация данных


141Диалоговые окна


141Адрес


142Добавление информации в выпадающий список (окно "Функции")


142Подпись





Описание программного комплекса

Программный комплекс "СТРОЙФОРМ" обеспечивает комплексную автоматизацию работы государственной экспертизы, инспекторов государственного строительного надзора, надзора за подъемными механизмами, экологического надзора, энергетического надзора, горного надзора и т.д. Комплекс предназначен для ведения баз данных, формирования исполнительной и технической документации, а также контроля производства работ.

ПК "СТРОЙФОРМ" состоит из следующих программ:

• СТРОИТЕЛЬНЫЙ КОНТРОЛЬ,

• ГОСЭКСПЕРТИЗА,

• ТЕХНИЧЕСКИЙ НАДЗОР,

• ЭКОЛОГИЧЕСКИЙ НАДЗОР,

• АНАЛИТИЧЕСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ,

• СТРОИТЕЛЬНЫЙ НАДЗОР.

В программах реализуются следующие функции:

• планирование и контроль деятельности, 

• контроль сроков исполнения документов административной практики, 

• автоматизация создания документов и ведения документооборота, 

• ведение централизованного информационного архива,

• упорядоченное хранение и контроль версий документов,

• формирование типовых отчетов о работе предприятий и деятельности сотрудников,

• санкционирование доступа к информации, 

• поиск необходимой информации в базе данных,

• планирование работы по заданным алгоритмам,

• резервное копирование баз данных,

• ведение основного перечня документов и контроль материалов.

Состав информационной системы ПК:

• база данных, содержащая следующую информацию:

• объекты и технические устройства,

• предприятия и организации,

• физические лица,

• органы государственной власти и должностные лица,

• реквизиты банков,

• контактную информацию,

• документы административной практики,

• журналы регистрации,

• журналы работ,

• работы выполненные на объекте,

• материалы используемые для выполнения работ,

• сертификаты и накладные на материалы,

• база данных нормативных нарушений и предписаний,

• база данных нормативных работ основанная на ФЭРах,

• база данных нормативных материалов и конструктивов.

Важно:       Все формы документов соответствуют СНиП.

Архитектура ПК "СТРОЙФОРМ" позволяет осуществлять тесное взаимодействие и интеграцию с разнообразными программными продуктами (например Microsoft Office и OpenOffice: EXCEL, WORD), обеспечивая полноценное использование автоматизированного рабочего места, отличающегося высокой производительностью и низкими затратами на внедрение и эксплуатацию.

Программа ориентирована на пользователя с базовым уровнем знания компьютера и программных приложений. Интерфейс программы выполнен на русском языке и является интуитивно понятным. 

8 причин приобрести ПК "СТРОЙФОРМ": 

•  эффективное управление документами, 

•  удобный и интуитивно понятный интерфейс, 

•  легкое и быстрое обучение работе с системой, 

•  учет индивидуальных потребностей каждого заказчика, 

•  стабильная и надежная работа системы, 

•  доступные цены, 

•  перенос данных из программ сторонних разработчиков, 

•  удобная и многообразная система отчетов. 

Персонал - это главный ресурс любого современного и динамично развивающегося предприятия. Именно поэтому, развитие информационных систем во многом связано с совершенствованием автоматизированных рабочих мест сотрудников.

За технической поддержкой и консультацией вы можете обратиться по электронной почте: support@stroyform.ru 

Термины и определения

Окно - ограниченное рамкой рабочее поле, предназначенное для отображения информации.

Форма - часть окна, содержащая поля (см. ниже) и графические элементы.

Поле - элемент на форме, служащий для введения, отображения и выбора информации.

Логин (login) - процедура аутентификации пользователя в компьютерной системе, как правило, путем указания имени учётной записи и пароля. Под логином, в большинстве случаев, подразумевается непосредственно имя пользователя, которое придумано им самим в любой форме.

Кнопка - элемент на форме, используется для ввода команды пользователем.

Флажок (чекбокс) (отображается в виде ячейки с меткой [image: image1.png]


 или [image: image2.png]


 )- элемент для выбора условий пользователем (да или нет). Да - установка метки в ячейке нажатием левой клавиши мыши, повторное нажатие снимает метку.

Курсо́р (англ. cursor - указатель, стрелка прибора) - экранная метка (в виде вертикальной мигающей полоски), показывающая место на экране, где появится следующий символ, а также текущую позицию, к которой будет применяться действие мыши или её аналогов, включая дигитайзер (графический планшет), и других манипуляторов - джойстика и т. п. 

Текстовый курсор применяется в текстовых режимах и/или областях редактирования текста, показывая место куда будет вставлен следующий символ (например, символ, набранный с клавиатуры), или место текста, в котором происходит редактирование в настоящий момент.

Для перемещения курсора по экрану (или тексту), применяются курсорные клавиши - клавиши со стрелками в четырёх направлениях, а также клавиши Home и End, для перемещения в логические начало и конец (строки), PageUp и PageDown, для перемещения на логическую страницу вверх (назад) и вниз (вперед) и др.

Стрелка - указатель (иногда, в частном случае - курсор мыши) - (в виде стрелки) перемещается по экрану, повторяя движения мыши или другого указательного манипулятора (например, джойстика или пера графического планшета). Нажатие кнопок и другие действия мыши применяются к текущему положению указателя. Например:

· нажатие кнопки мыши в активной зоне экрана (например, на нарисованной кнопке или ссылке веб - страницы) приводит к выполнению закреплённой за ней функции; 

· нажатие кнопки в поле редактирования текста (например, в текстовом редакторе), как правило, приводит к установке текстового курсора в позицию, наиболее близкую к положению указателя; 

· нажатие на элементе списка приводит к его выбору; 

и т. п. 

Внешний вид указателя обычно меняется в зависимости от:

• объекта, над которым он отображается, от состояния этого объекта; 

• текущего режима работы (например, в графическом редакторе); 

• выполняемой в данный момент операции (при "перетаскивании" (см. ниже) объекта мышкой он или его условное обозначение рисуется вместе с курсором); 

и т. п. 

Дерево форм - перечень элементов программы, отображенных в иерархической форме, позволяющий кратко или развернуто отображать список записей.
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Мышь - одно из указательных устройств ввода, обеспечивающее взаимодействие пользователя с компьютером. 

Программа, работающая на компьютере, в ответ на перемещение мыши производит на экране действие, отвечающее направлению и расстоянию этого перемещения. В окне с помощью мыши пользователь управляет специальным курсором - указателем - манипулятором элементами интерфейса. Иногда используется ввод команд мышью без участия видимых элементов интерфейса программы: при помощи анализа движений мыши. 

В дополнение к детектору перемещения мышь имеет от одной до трех (или более) клавиш, а также дополнительные элементы управления (колёса прокрутки), действие которых обычно связывается с текущим положением курсора. 

Нажатие, двойное нажатие клавиши (правой или левой) мыши - однократное или двукратное нажатие кнопки окна на манипуляторе.
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Перетаскивание - способ изменения места расположения информации. Используется для быстрого переноса выделенного объекта или фрагмента текста в другую область. Для этого необходимо выполнить выделение фрагмента курсором или стрелкой, затем нажать правую кнопку мыши и, не отпуская ее, манипулятором переместить фрагмент в выбранное место, после отпускания кнопки выполнится перетаскивание.

Контекстное меню - меню, открываемое, как правило, при нажатии правой кнопки мыши.

В этом меню отображаются команды, которые нам предоставляет объект (контекст), находившийся под курсором мыши в момент правого щелчка. Не все объекты имеют своё контекстное меню.
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Выпадающий список - список, вызываемый, как правило, нажатием левой кнопки мыши на поле, содержащий элементы данных (например: регион для фильтрации)
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e-mail - адрес электронного почтового ящика.

Вышеприведенные термины далее в тексте будут обозначаться курсивным (наклонным) написанием.

Установка программы

Выполнить установку программы можно с диска или с сайта программы Стройформ. Запустите мастера автоматической установки двойным нажатием по ярлычку.
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В открывшемся окне нажмите на кнопку 'Далее' для запуска процесса установки.

[image: image8.png]Crposope: Crpouremmu xowrpom,
Rporparess AR RaKonAERA AoHDt 4

Mporpamasa ossorser soomms wcorpaws 6335
Justopesssveriott sy
ucimacron i arepuan poson

Poseaner cagaeart. e, s, FETOK.,
nocTanoe e, o e





Для дальнейшего использования программного продукта необходимо принять условия лицензионного соглашения. Загружая, устанавливая или используя этот продукт, вы выражаете свое согласие с изложенными условиями и положениями. Установите щелчком мыши флажок рядом с полем ’r;Я принимаю условия лицензионного соглашения’, нажмите кнопку 'Далее'.
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Установщик сообщает вам о пути установки программы, если указанный путь вас устраивает, то нажмите кнопку 'Далее'. Если вы хотите указать путь установки самостоятельно, то нажмите кнопку 'Обзор' и в диалоговом окне укажите путь к конечной папке.
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Программа сообщит вам о выбранных установках, для продолжения процесса нажмите кнопку 'Далее'.
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В следующем окне отобразится перечень выбранных установок, если информация верна, то нажмите 'Далее'.
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Для работы аппаратного ключа защиты необходимо установить драйверы Guardant. Нажмите на кнопку 'Да'.
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Если драйверы Guardant были установлены ранее, то необходима переустановка. Установите метку в поле рядом с надписью Переустановить "Драйверы Guardant" и нажмите на кнопку 'Готово'.
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Для запуска процесса установки нажмите 'Далее'.
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Установка программы и приложений завершена, нажмите на кнопку 'Готово'.
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Желаем успехов в работе с программой СТРОЙФОРМ: СТРОИТЕЛЬНЫЙ КОНТРОЛЬ!
Начало работы с программой

Выполнить загрузку программы можно с рабочего стола вашего компьютера, для этого необходимо дважды нажать левой клавишей мыши по ярлыку Стройформ:Строительный контроль.
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После загрузки программы перед Вами откроется главное окно программы с открытой Основной формой. 
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При первом запуске программы в полях логин и пароль введите слово admin, нажмите кнопку 'Ввести' или клавишу 'Enter'. Для дальнейшей работы рекомендуется создать нового пользователя (см. раздел Добавление нового пользователя). Если вы уже зарегистрированный пользователь, то в поле логин необходимо ввести свой логин, в поле пароль - свой пароль. 

В поле 'Региональные настройки' выберите необходимые настройки программы, зависящие от региона. Если необходимые региональные настройки отсутствуют в списке, то добавьте их, используя пункт контекстного меню 'Новый', либо откройте форму "Региональные настройки" из дерева форм. Региональные настройки позволяют настроить "шапку" всех заполняемых в программе документов (название службы, отдела, адрес, телефон и прочие реквизиты). 

В поле 'Регион для фильтрации' и 'Район для фильтрации' выберите необходимый для работы регион и район. Выбранные регион и район позволяют отфильтровывать только те записи, которые относятся к данному региону и району (см. галочки на панели базы данных). 

Для начала работы с программой необходимо выбрать объект недвижимости, выберите требуемый из списка на панели базы данных. Название выбранного объекта отобразиться в поле 'Объект', строке заголовка и строке состояния. Если объект отсутствует, то необходимо создать новую запись (см. раздел справки Объект недвижимости). 

Группа полей 'Конфигурация программы' позволяет изменять настройку программы: пути к базам данных, готовым документам и т.д. Поле 'Название текущей конфигурации программы' служит для выбора требуемой конфигурации, а также для изменения названия конфигурации (например, Моя конфигурация или Локальная конфигурация). Для внесения изменений в конфигурацию ознакомьтесь с разделом справки Конфигурация программы.

Поле 'Путь к директории с документами' - указывает путь к директории, в которой будут сохраняться сформированные программой документы. Для внесения изменений нажмите кнопку [image: image19.png]


 справа от поля. Для того чтобы открыть директорию нажмите кнопку [image: image20.png]


.

Поле 'Путь к директории с базами данных' - указывает путь к директории, в которой находятся базы данных необходимые для работы программы. Для внесения изменений нажмите кнопку [image: image21.png]


 справа от поля. Базы данных можно расположить на сервере или другом компьютере, после чего указать путь к базам данных в этом поле. Для того, чтобы открыть директорию нажмите кнопку [image: image22.png]


.

Поле 'Путь к директории со сканированными документами' - указывает путь к директории, в которой будут сохраняться сканированные документы, фотографии и другие файлы, добавляемые при работе с программой. Для внесения изменений нажмите кнопку[image: image23.png]


 справа от поля. Путь может указывать на сервер или другой компьютер. Для того чтобы открыть директорию нажмите кнопку [image: image24.png]


.

Поле 'Путь к базе нарушений' - указывает путь к директории, в которой хранится информация базы нарушений. Для внесения изменений нажмите кнопку [image: image25.png]


 справа от поля. Для того чтобы открыть директорию нажмите кнопку [image: image26.png]


.

Главное окно программы

Главное окно программы Стройформ: Строительный контроль имеет следующий вид.
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Строка заголовка отображает версию программы и выбранный объект.

В верхней части окна расположено главное меню (меню верхнего уровня), содержащее команды, необходимые для работы с программой.

Ниже, на панели инструментов, расположены "горячие кнопки". Для удобного пользования, часто используемые команды отображены в виде кнопок с графическим изображением выполняемых функций.
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Центральную часть окна занимает активная форма. После запуска программы отображается основная форма, необходимая для ввода логина и пароля пользователя, а также возможного конфигурирования программы.

Формы можно открыть из дерева форм, выбрав ее наведением курсора и нажав левую клавишу мыши.

Открытые формы можно увидеть в виде вкладок с названием формы. Выбрав левой клавишей мыши название вкладки из списка, можно сделать ранее открытую форму активной для просмотра и заполнения.

Полный список ранее открытых форм можно открыть с помощью кнопки [image: image29.png]


. Для закрытия формы необходимо нажать [image: image30.png]


.
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Слева от форм находится панель базы данных, отображающая информацию базы данных. Данная панель обеспечивает удобный и быстрый поиск необходимой информации для последующей работы с ней. Содержимое панели базы данных меняется в зависимости от активной формы. 

Для поиска информации, по словам и символам, введите основное слово в текстовое поле, слева от кнопки 'Фильтр', и нажмите данную кнопку. Для того чтобы убрать фильтрацию, очистите текстовое поле и нажмите кнопку 'Фильтр'.
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Главное меню состоит из следующих пунктов:

Файл:
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Пункт Открыть директорию программы необходим для отображения пути размещения программы (адресная строка и содержимое конечной папки).

Пункт Открыть директорию данных необходим для отображения пути размещения и содержимого папки с базами данных.

Для предупреждения потерь информации из базы данных необходимо периодически создавать резервную копию данных, для этого вы можете использовать пункт меню Сделать резервную копию данных. 

Для восстановления базы данных предназначен пункт меню Восстановить базу из резервной копии.

Вид:
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Меню Вид необходимо для настройки интерфейса программы по желанию пользователя. Вы можете скрыть или отобразить элементы главного окна, нажав на соответствующий пункт меню.

Сервис:
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Пункт Настройки программы открывает форму "Основные настройки", где пользователь может создать запись об органе власти, получить информацию о должностном лице, а также сформировать вид документа.

Список отраслевых назначений объектов вы можете увидеть с помощью одноименного пункта меню.

Пункт Настройки обновления позволяет установить период обновления программы.
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Установите флажок рядом с записью о подходящем периоде и нажмите 'OK'

Синхронизация данных: данный пункт меню открывает форму синхронизации, необходимую для обмена информацией между различными базами данных.
Пункты импорт организаций/объектов из Excel необходимы для отображения информации в виде таблиц, для этого используется программное приложение Microsoft Office Excel.

Импорт счетов из 1С - данный пункт необходим для получения данных из программы 1С и перенесения их в базу данных программы СТРОЙФОРМ.

Информация:
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В базе данных программы содержится информация руководящих документов:

· РД-11-02-2006 Состав и порядок ведения исполнительной документации

· РД-11-04-2006 Порядок проведения проверок.

Для открытия документа выберите соответствующий пункт меню.

Помощь:
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Справка (F1) - открывает руководство пользователя по работе с программой.

Пользователь может просмотреть справку в дополнительных форматах (используются программы Adobe Reader и Microsoft Office Word), для этого необходимо выбрать соответствующий пункт меню. 

Лицензионное соглашение - данный пункт открывает лицензионное соглашение на использование программы.

Чтобы посетить сайт программы, необходимо наличие подключения к глобальной сети интернет, так Вы перейдёте на сайт программного комплекса 'СТРОЙФОРМ'.

На сайте программы вы сможете проверить наличие обновлений, т. е. получить новую версию. Необходимо подключение компьютера к глобальной сети интернет.

Пункт о программе открывает окно с информацией о версии и авторах.

Основные настройки программы

Форма "Основные настройки" служит для индивидуальной настройки программы для каждого пользователя.

Форма содержит две вкладки:

[image: image39.png]



Должностные лица,

[image: image40.png]



Вид формы документа.

Во вкладке Должностные лица вы можете под каждую задачу выбрать необходимые записи из общего списка должностных лиц. Для этого отметьте галочками требуемые записи в дереве 'Органы власти и должностные лица' и нажмите кнопку [image: image41.png]


 в центре формы, либо используйте пункт контекстного меню 'Добавить отмеченные записи в правый список'.

Используя контекстное меню, вы можете выполнить следующие действия: 

[image: image42.png]



Информация - просмотр информации об органе власти или сотруднике,

[image: image43.png]



Новый государственный орган - создание нового органа власти через форму "Органы власти",

[image: image44.png]



Изменить - редактирование данных внесенных ранее,

[image: image45.png]



Обновить - для считывания из базы данных и обновления содержимого дерева. 

Правый список поля отображает выбранные должностные лица для требуемой задачи. Для удаления лишних записей используйте контекстное меню 'Удалить' или 'Удалить все'.

Для быстрого поиска требуемого органа власти и его сотрудников, выберите его из левой панели базы данных.

Для восстановления настроек программы используйте пункт главного меню 'Файл' [image: image46.png]


 Считать настройки программы из файла'.

Чтобы внесенные изменения вступили в силу, сохраните их через пункт главного меню 'Файл' [image: image47.png]


 Сохранить изменения', либо нажмите кнопку [image: image48.png]


 на панели инструментов.
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Во вкладке Вид формы документа вы можете настроить обозначение документов и их интерфейс. Для этого выберите в выпадающем списке тип документа. 

Флажки "Документы и лицензии" и "Документы на материалы" позволяют выбрать соответствующие типы документов для настройки.

Поле Поля документа ... отображает список полей документа. Отметьте галочками те поля, которые должны быть доступны в форме "Документы ...", а также поля, которые должны участвовать в обозначении документа. 

Поле Название поля служит для изменения названия поля. 

Поле Порядок следования задает порядок следования содержимого поля в обозначении документа. Например, у поля "Дата выдачи" порядок следования = 3, а у полей "Название документа"=1 и "Номер документа"=2. Поэтому документ будет иметь обозначение следующего вида: содержимое полей "Название документа"+"Номер документа"+"Дата выдачи".

Чтобы содержимое полей не "сливалось в одну кучу" символов, то между ними вставляются символы, указанные в поле Дополнительные символы перед полем. Например для поля документа "Дата выдачи" дополнительными символами указаны "_от_", для поля "Номер документа" указаны "_№_".

После внесения изменений в поля "Название поля", "Порядок следования" и "Дополнительные символы перед полем", нажмите кнопку 'Применить'. Результат отобразится в полях Обозначение документа и Поля документа.
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После настройки всех полей выбранного типа документа необходимо сохранить изменения [image: image51.png]


.

Региональные настройки

Региональные настройки необходимо выполнить на начальном этапе работы с программой. В форме "Региональные настройки" указываются: область или регион, все необходимые реквизиты, полное название службы и отдела, а также орган власти, ответственный за регион.

Откройте форму "Региональные настройки", выбрав ее из дерева форм. Нажмите кнопку новой записи [image: image52.png]


 на панели инструментов (или используйте сочетание клавиш Ctrl+N).

В поле Название региона введите название вашего региона, области или округа. 

Заполните поле реквизитов для уплаты штрафов: здесь необходимо указать номер расчетного счета, полное название банка, реквизиты и данные получателя. 

Содержимое полей Название службы и Название отдела используется при оформлении документов, поэтому, необходимо ввести полное название службы и отдела, т.е. в том виде, который будет использован в "шапке" документа. 

В поле Орган власти, ответственный за регион, выберите название органа. 
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Сохраните информацию нажав [image: image54.png]


 (Ctrl+S).

Теперь необходимо выбрать орган власти, ответственный за регион. Реквизиты выбранного органа власти будут использованы для подготовки документов программой. Например, юридический и фактический адреса, телефоны, e-mail, факс. Для добавления информации о новом органе власти вызовите контекстное меню на поле, отображающем данные, выберите пункт 'Новый'. Далее см. раздел Органы власти, после заполнения формы нажмите [image: image55.png]


.

В оформлении документа может использоваться логотип службы. Добавьте изображение в предназначенном поле Логотип. Двойным нажатием левой клавиши мыши по полю, откройте папку, где расположено изображение. После использования двойного нажатия по названию изображения, .логотип отобразится в поле.
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Настройка нумерации

В программе реализована функция самостоятельной настройки нумерации.

Откройте форму "Настройка нумерации". Из списка, отображенного на панели базы данных, выберите объект настройки нумерации. 

Ниже будет рассмотрен пример настройки нумерации для Объекта.
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Итак, нажатием левой клавиши мыши, выберите Объект из списка на панели базы данных. Полное название документа отобразится в поле Предмет настройки нумерации. В поле Обозначение документа введите краткое название документа, которое, возможно, будет использоваться в нумерации.

Далее вам необходимо перечислить переменные, которые будут использоваться при составлении шаблона номера документа. Перечень переменных отображен в правом поле. Создадим номер следующего вида: 

Номер региона _ год создания (исп. две цифры)_ номер пользователя _ счетчик (исп. три цифры)

Составлять шаблон следует в обратном порядке, т.е из правого списка, двойным нажатием клавиши мыши по записи, добавляем переменную [image: image58.png][ ] Cuerumk {cuety}



в шаблон, затем выбираем [image: image59.png]lonezosarena {N:_nones}




, добавляем [image: image60.png][ ] Moa coznanua 2 uidpel ir_cosal}



 и [image: image61.png]


.

Если в шаблоне присутствуют разделительные знаки: дробь (/) и тире(-), то установите курсор в необходимом месте шаблона и введите с клавиатуры символ.

В поле Шаблон нумерации отобразится следующая информация:

[image: image62.png]W a6non Hymepau
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Если информация введена верно, то нажмите [image: image63.png]


.

Шаблон можно корректировать. Чтобы удалить переменную, вам необходимо выделить ее курсором и нажать клавишу "Del". Для добавления переменной, установите курсор в необходимое место шаблона и выберите нужную запись из списка.

Добавление нового пользователя

Добавление нового пользователя

В программе предусмотрена защита данных от несанкционированного доступа.

Доступ ограничивается идентификацией пользователя по логину и паролю. Для добавления, изменения или удаления пользователей необходимо открыть форму "Пользователи", используя дерево форм, либо на "Основной форме", справа от поля 'Логин', нажать кнопку 'Изменить'.

Для создания нового пользователя программы в форме "Пользователи" выберите пункт главного меню "Файл" [image: image64.png]


 "Новая запись" или воспользуйтесь кнопкой [image: image65.png]


 из строки меню. Появится диалоговое окно "Создание нового пользователя".
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В поле Логин введите любой набор символов количеством не более 100 (например "Кайгородова").

В поле Пароль введите любой набор символов не менее 4 и не более 40 (например "12340"). В поле Подтверждение пароля введите тот же набор символов пароля. Нажмите кнопку [image: image67.png]


. Программа создаст нового пользователя с указанным логином и паролем.

Далее Вам необходимо ввести индивидуальный номер должностного лица в поле Номер пользователя.
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Далее необходимо внести информацию о пользователе. Вызовите контекстное меню на поле Фамилия, Имя, Отчество и выберите пункт 'Новая запись'. Перед Вами появится форма "Физические лица", заполните поля необходимой информацией.
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[image: image70.jpg]


Примечание: для заполнения полей Адрес и Подпись необходимо вызвать контекстное меню и выбрать пункт 'Изменить', станут активными соответствующие формы "Адрес" и "Подпись". Заполните поля информацией (см. раздел Диалоговые окна) и нажмите кнопку [image: image71.png]


.

После заполнения формы "Физические лица" нажмите в строке меню кнопку [image: image72.png]


. Форма автоматически закроется и станет активной предыдущая - "Пользователи".

В поле ФИО выберите строку с Вашими данными.

Выберите Группу прав доступа: Администратор в предназначенном поле.

Отметьте уровень доступа к документам в поле Настройка уровней доступа. Вы можете установить на начальном этапе работы с программой уровень доступа по умолчанию, данный уровень позволяет работать со всей информацией и используя все функции программы без ограничения. Установите, нажатием левой клавиши мыши, метку в ячейке[image: image73.png]


.
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После заполнения полей информацией нажмите [image: image75.png]


. Введённая информация сохраниться в базе данных, далее станет активной "Основная форма".

Введите созданные Вами логин и пароль, нажмите кнопку 'Ввести'.
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Группа прав доступа

У каждого пользователя имеются свои права доступа к информации, содержащейся в базе данных, также распределены уровни работы с программой.

Выполните вход в программу под своим логином и паролем, далее откройте форму "Группа прав доступа". 

Для создания новой группы прав доступа вызовите контекстное меню на поле базы данных и выберите пункт 'Создать новую запись'. 
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В поле Название ведите название группы доступа.

Отметьте разрешенные действия группы в предназначенном поле, для этого необходимо установить галочки рядом с соответствующей записью.
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Сохраните информацию о созданной группе, нажмите кнопку [image: image79.png]


 на панели инструментов.

Замена пароля пользователя

Если пользователь забыл пароль, то необходимо воспользоваться функцией программы по замене пароля. 

Откройте форму "Пользователи". Выберите из списка панели базы данных пользователя, чей пароль необходимо заменить.

[image: image80.jpg]


Примечание: заменить пароль может лишь пользователь, обладающий правами группы прав доступа администратора.

Введите новый пароль в предназначенном поле и подтвердите его повторным вводом в соседнем поле. Нажмите 'Заменить пароль'. Сохраните изменения [image: image81.png]


  и вернитесь в "Основную форму" после нажатия [image: image82.png]


, для проверки нового пароля (введите логин пользователя и новый пароль).
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Организации

Для добавления, изменения или удаления организаций откройте форму "Организации", используя дерево форм.

Для создания новой организации нажмите [image: image84.png]


 или используйте пункт меню 'Файл' [image: image85.png]


  'Новая запись'.

Заполните поля данными организации, обязательно введите название и юридический адрес (поле Адрес заполните, используя пункт контекстного меню 'Изменить'). 

Выберите тип организации из выпадающего списка.

Укажите дату создания/закрытия организации в предназначенном поле.

В поле Руководитель необходимо выбрать руководителя организации из выпадающего списка.

Если необходимая запись о сотруднике отсутствует, то вызовите контекстное меню на поле Сотрудники и выберите пункт 'Добавить нового сотрудника'.

Сохраните введенную информацию нажатием на [image: image86.png]


.
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Информация о сотрудниках вносится в форме "Физические лица".

Введите фамилию, имя, отчество сотрудника в одноименных полях.

Должность по трудовой заполните, используя записи выпадающего списка.

Введите также дополнительную информацию в предназначенных полях.

После внесения данных нажмите [image: image88.png]


.
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Далее перейдите к заполнению вкладки Реквизиты. Здесь вам необходимо заполнить поля данных реквизитами организации. Для корректного ввода реквизитов предусмотрены счетчики, показывающие количество введенных символов.

[image: image90.png]8 cocen oo B oprmeompn | X
3 e

o] Fowen Bape

Tomoon st w0
Temsoc UGBS ¥ w2 1
ot [ T[] ' [ 3]
o [EEEE T oo [ )}

e W] S—
)

P To] oson ez |
oy | T omone |
orec | T oo [ |
E e — T &
p—— e

Do e
141006, MO. - Mama, Mo, v 7. 1051 I
oroess s

MO, M — I





Для добавления реквизитов банка организации вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Добавить расчетный счет'. Введите номер расчётного счета в предназначенном поле и выберите банк из списка, приведенного ниже. Если необходимого банка в списке нет, то необходимо создать новую запись (см. раздел справки Банки). 
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После ввода информации нажмите [image: image92.png]


. Данные расчетного счета отобразятся в соответствующих полях вкладки Реквизиты.

Сохраните введенную информацию об организации [image: image93.png]


.

Во вкладке Документы отображена информация об имеющихся документах организации. Для внесения новой информации, вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Новый документ'
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В открывшейся форме "Документы и лицензии" внесите необходимую информацию. Из выпадающего списка выберите Тип документа, поле Название документа заполнится автоматически. Введите номер документа в предназначенном поле. Также вы можете внести информацию о содержании документа, дате выдачи. Более подробное описание работы с документами в разделе справки "Документы и лицензии". После ввода информации нажмите [image: image95.png]


.

Сохраните информацию об организации, нажмите на панели меню кнопку [image: image96.png]


.

Органы власти

Для добавления информации об органах власти и должностных лиц откройте форму "Органы власти" из дерева форм.

Нажмите кнопку [image: image97.png]


 на панели инструментов для создания новой записи.

В поле Наименование органа власти введите название, необходимо также указать сокращенное название в предназначенном для этого поле. 

Укажите номер по картотеке. Данный номер используется при формировании номеров документов и объектов.

Выберите тип организации из выпадающего списка.

Укажите дату создания/закрытия организации.

Поле адреса заполняется с помощью пункта контекстного меню, вызванного на поле.
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Сохраните введенную информацию, нажав [image: image99.png]


.

Поле руководитель заполняется с помощью выпадающего списка. Если в списке требуемая запись отсутствует, то необходимо добавить информацию в поле Сотрудники. Для этого вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Добавить нового сотрудника'. Далее откроется форма "Должностные лица".

Введите фамилию, имя, отчество должностного лица в одноименных полях.

Укажите должность для заполнения документов, для этого используйте информацию из выпадающего списка.
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Сохраните новую информацию, нажав кнопку [image: image101.png]


. Также вы можете ввести дополнительную информацию: место жительства, ИНН, телефон, дату рождения и т.д.
После ввода информации нажмите [image: image102.png]


 на панели инструментов. Введенные данные отобразятся в поле Сотрудники. Теперь вы можете добавить информацию в поле Руководитель.

Далее в форме "Органы власти" откройте вкладку Реквизиты. Заполните поля имеющейся информацией.

Для этого установите курсор в необходимом поле и введите данные. Справа от полей: ИНН, ОГРН, КПП, ОКАТО расположены ограничительные счетчики, которые помогают ввести правильное количество символов. Счетчики остальных полей также отображают набранное количество символов, но без ограничения.
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Для добавления банковских реквизитов вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Добавить расчетный счет'. Введите расчетный счет, выберите банк из ниже приведенного списка (если необходимый банк в списке отсутствует, то необходимо добавить новую запись, см. раздел справки Банки). 
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Далее нажмите [image: image105.png]


. Введенная информация отобразится во вкладке с реквизитами.

Сохраните данные об органе власти нажатием кнопки [image: image106.png]


 на панели инструментов.

Банки

Для ввода информации и реквизитов банка откройте форму "Банки".

Поля с названиями, отображенными красным шрифтом, обязательны для заполнения. Установите курсор в соответствующем поле и введите название банка, адрес, БИК, корреспондентский или лицевой счёт.

Справа от полей с реквизитами находятся вспомогательные счетчики. У полей БИК и Корреспондентский счет счетчики являются ограничительными. Если количества введенных символов недостаточно, то индикатор розового цвета, если перебор - красного, при достаточном вводе цифр индикатор зелёного цвета.

Сохраните запись нажатием на кнопку [image: image107.png]


.
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Объект недвижимости

Открыть форму "Объект" можно из дерева форм, в поле базы данных появится список уже имеющихся в базе объектов.

Если необходимого объекта в списке нет, то запись можно создать с помощью кнопки новой записи [image: image109.png]


, которая находится на панели инструментов. Также функцию новой записи можно реализовать с помощью контекстного меню: Поле базы данных [image: image110.png]


Создать новую запись или используя сочетание двух клавиш Ctrl+N.

В поле название необходимо ввести название объекта (например: Терминал Шереметьево-3).
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Вкладка 'Параметры'

Номер по картотеке и номер дела присваиваются объекту программой автоматически (после сохранения информации): где первые два символа - номер региона, следующие два - год создания записи, оставшиеся шесть цифр - порядковый номер.

Информация об адресе объекта вносится в диалоговом окне "Адрес". Окно можно открыть двойным нажатием левой клавиши мыши по полю адрес, либо вызвать контекстное меню и выбрать пункт 'Изменить'. Заполните поля имеющейся информацией: регион, район, населенный пункт и т.д, после внесения данных нажмите [image: image112.png]


.

Используя данные выпадающего списка укажите тип объекта:

[image: image113.png]



завершенный,

[image: image114.png]



линейно-протяженный,

[image: image115.png]



строящийся.

Укажите дату начала и окончания строительства в предназначенных полях. 

Поле вид деятельности заполните выбрав данные из выпадающего списка:

[image: image116.png]



новое строительство,

[image: image117.png]



реконструкция,

[image: image118.png]



капитальный ремонт.

Для заполнения поля отраслевое назначение объекта, необходимо вызвать контекстное меню и выбрать пункт 'Выбрать отраслевое назначение объекта'. В открывшейся форме "Назначения объектов" необходимо выбрать требуемое значение (для этого удобно использовать фильтр по словам: введите в текстовом поле слово и нажмите кнопку Фильтр). Выделите запись, вызовите контекстное меню и выберите пункт 'Выбрать выделенное значение' (можно добавить запись используя двойное нажатие левой клавиши мыши).

[image: image119.png]



В поле название директории, в которую будут сохраняться документы, необходимо ввести название папки.

Введите информацию в полях: состояние объекта, правовое состояние объекта и значащиеся на генплане объекты, для этого установите курсор в соответствующем поле и ведите текст.

Вы можете указать участие в национальных проектах, в выпадающем списке выберите необходимый параметр:

[image: image120.png]



целевая программа,

[image: image121.png]



национальный проект,

[image: image122.png]



объект атомной инфраструктуры.

Если необходимой записи в списке нет, то можно добавить её самостоятельно. Введите текст, установив курсор в данном поле.

Внесите информацию о земельном участке в предназначенных полях:

[image: image123.jpg]



кадастровый номер земельного участка,

[image: image124.jpg]



номер по град плану,

[image: image125.jpg]



целевое назначение земельного участка (выберите из выпадающего списка),

[image: image126.jpg]



состояние деятельности,

[image: image127.jpg]



процент готовности,

[image: image128.jpg]



проблемы, препятствующие завершению строительства (если имеются).

Сохраните внесённую информацию [image: image129.png]


  и перейдите к заполнению информацией следующей вкладки.

Вкладка 'Организации'

В данной вкладке необходимо указать все организации и представителей, имеющих отношение к строительству объекта. Данные будут использованы при ведении журналов работ.

Для добавления информации об организации, необходимо вызвать контекстное меню на поле и выбрать пункт 'Добавить организацию'.
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Для добавления организации в объект можно использовать кнопку [image: image131.png]


, которая находится на панели инструментов. В открывшейся форме "Организации" необходимо из списка панели базы данных выбрать необходимую запись (при большом количестве записей используйте функцию фильтра: введите название в текстовом поле и нажмите кнопку 'Фильтр'). Данные организации отобразятся в полях, из выпадающего списка поля функции организации на объекте необходимо выбрать соответствующую запись.
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После выбора функции нажмите [image: image133.png]


, данные отобразятся во вкладке Организации.

Если необходимо добавить субподрядную организацию, выделите запись с названием организации, вызовите контекстное меню и выберите пункт 'Добавить субподрядную организацию'.

Далее необходимо указать представителя организации. Для этого указателем мыши выделите название организации, вызовите контекстное меню и выберите пункт 'Добавить представителя'. Откроется "Форма распределения", в ней необходимо выделить запись о сотруднике и отметить функцию, выполняемую на объекте. Нажмите [image: image134.png]


 для добавления выбранных данных представителя организации.

[image: image135.png]W Couemoogme | 3 Ofrert (0] Gopma pacnpeenena -x

o pacnpedanavin gypoocul SHO NG fare om nodprdwra 000 K Ca™

0 Bradunaip Hikonaeairs.

SO S50 OSSR A TOVEOSRy IO

(Forome Toopr Brapmwpoon

(vt #1107 oGuerre o raprwna

Jomses Bocu Evermsceis,
Fanat Hixona Arapecent
Mpscerce erp Haprrceis,

sty

o sonrerep o
o renepareroro BiperTons
ixenepreon
[rieberi i
s ocria

S S e s

CreeTcrscrs 23 oueecacTe0 aOOT eSaro ik
Creetcrsersail 33 poecaeo pator b SraroUTORCTSy
Creetcreereail 33 ocecacTen paor 1 Kpoes
CTeETCTeereil 23 CTpOTeecr0 ober T

OTeeTCTeeri 33 TpOfCTE0 Screcreere
creercreerea 33 yerpolicreo o e seTang___OEH
Creetcraerail 33 sacomx i Vo
TeeTcTecreal 23 SECTT T o1





После заполнения вкладки Организации нажмите [image: image136.png]


 для сохранения информации.

Вкладка 'Документы по объекту'

В данной вкладке отображается информация об имеющихся документах. Чтобы добавить информацию, необходимо вызвать контекстное меню на поле и выбрать пункт 'Добавить новый документ'.
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В открывшейся форме "Документы и лицензии" внесите информацию о документе. В выпадающем списке выберите тип документа. Поле название документа заполнится автоматически. Введите номер документа в предназначенном поле.
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Укажите даты действия документа в соответствующих полях.

В полях содержание и примечание введите необходимую информацию. Сохраните информацию [image: image139.png]


.

Вы можете указать ссылку на файл, содержащий копию оригинального документа. Вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Добавить новый файл'. В диалоговом окне откройте файл, выделите название документа и нажмите на кнопку Открыть. После добавления информации о документе нажмите [image: image140.png]


.

Вкладка 'Показатели'

В данной вкладке необходимо внести информацию о показателях объекта. Вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Новый'.
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В открывшейся форме "Показатели" выберите строку с показателем, информацию о котором необходимо добавить. Ведите количество показателя в предназначенном поле, выберите из выпадающего списка единицу измерения.
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Сохраните внесенную информацию [image: image143.png]


  и нажмите [image: image144.png]


. Данные отобразятся в поле вкладки.

Во вкладке 'Составленные документы' отображается список документов, составленных в процессе работы.

Для работы с документами необходимо открыть контекстное меню на поле и выбрать соответствующий пункт.
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Работа на объекте

Для внесения информации о выполняемых работах на объекте откройте форму "Работы на объекте", предварительно выбрав объект на панели базы данных.

В форме имеются пять вкладок:

[image: image146.jpg]



Основные характеристики,

[image: image147.jpg]



Представители организаций,

[image: image148.jpg]



Документы,

[image: image149.jpg]



Оси и отметки.

[image: image150.jpg]



Следующие работы

Во вкладке Основные характеристики необходимо для определенной работы внести информацию о:
[image: image151.png]



виде работы (поле Название работы) 

[image: image152.png]



временном промежутке выполнения (поле даты начала/окончания работ),

[image: image153.png]



количестве рабочих,

[image: image154.png]



объеме работы,

[image: image155.png]



погодных условиях,

[image: image156.png]



используемых материалах и накладных.
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Для внесения новой записи о работе нажмите кнопку 'Создать новую работу на основе нормативной'. Откроется форма "Нормативные работы", где из приведенного списка необходимо выбрать запись с требуемым видом работ. Список приведен в левом поле формы в виде "дерева", для раскрытия "ветки" необходимо нажать на символ [image: image158.png]


.
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Выбранная (выделенная) запись отобразится в правом поле, также будет отображено полное название группы работ. Для добавления записи нажмите на кнопку 'Добавить выбранную работу и описание в список работ на объекте'.

Далее необходимо указать использованные материалы и накладные. Вызовите контекстное меню на поле использованные материалы и накладные, выберите пункт 'Добавить материал и накладную'. В открывшейся форме "Материалы" вводится полная информация. Нажмите на кнопку создания новой записи на основе нормативной. 

Из приведенного списка выберите название материала.
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Двойным нажатием левой клавиши мыши по выбранной записи откройте форму для выбора свойств 
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В предназначенных полях необходимо ввести информацию о свойствах и значениях материала. Введите название материала в соответствии ГОСТ. Выберите из списка название свойства, а затем значение. После заполнения полей нажмите [image: image162.png]


. Введенная информация отобразится во вкладке 'Свойства материала'.
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Во вкладке 'Основная информация' необходимо внести следующие данные:

[image: image164.png]



название документов,

[image: image165.png]



вид работ, где был использован данный материал,

[image: image166.png]



приход,

[image: image167.png]



расход,

[image: image168.png]



остаток.

Для ввода вышеописанной информации, вызовите контекстное меню на поле товарные накладные и выберите пункт 'Добавить новый документ'.
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В открывшейся форме "Документы на материалы", в поле тип документа, из выпадающего списка выберите название документа. Введите номер документа в одноименном поле, внесите информацию о количестве, времени поступления и номере материала на складе в предназначенных полях. 

После заполнения данной формы нажмите [image: image170.png]


, внесенные данные можно использовать в дальнейшей работе. 

Для перехода к форме "Материалы" нажмите [image: image171.png]


.

Далее вы вернётесь в форму "Материалы", после заполнения данной формы так же нажмите [image: image172.png]


. Сохраните внесенную информацию [image: image173.png]


.
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Во вкладке Представители организаций формы "Работы на объекте" отображены данные об организациях и представителях, связанных с работами на объекте. Для изменения или добавления информации, вызовите контекстное меню на поле и выберите необходимый пункт.
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Во вкладке 'Документы' отображена информация о документах, имеющих отношение к проводимым работам на объекте. В данной вкладке необходимо ввести информацию о названии работы, выбрать из списка объект, внести информацию об отклонениях/соответствии в работе (если имелись), указать ссылку на файл, хранящий копию документа. Добавьте информацию о документации, согласно которой выполнялась данная работа.
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Сохраните внесенную информацию [image: image177.png]


.

Во вкладке Оси и отметки отображается информация об осях объекта. В ней вы можете указать оси, в которых будет производится работа на объекте.
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Выберите вид линии на панели меню [image: image179.png]/ C © | Bucats ayry



, установите указатель мыши в точку на осях координат, создайте необходимый элемент чертежа (не отпуская клавишу мыши, от установленной точки, начертите линию, дугу или окружность). Используйте кнопки меню для черчения.
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Сохраните чертёж [image: image181.png]


. Чертежи можно редактировать, т.е. вносить изменения и дополнительные элементы (линии и оси).

Документы и лицензии

Программой предусмотрена возможность хранения различного рода документов. Ниже будет рассмотрен пример сохранения лицензии для организации.

Откройте форму "Организации" или "Объект", в поле базы данных выберите требуемую организацию/объект. Откройте на форме вкладку Документы, вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Новый документ'.

[image: image182.png]W Ocommas oo Bl Opramaum

erone cprasae.

380 Crpoirx Mmunt

Compgonns | Porauanma] Boaverms

LT Te0e COr e € RO CR0pY e SV, T 22 e 203
Paspesmiova crooarcreo e 14331 05 or 12 aovatpn 002
Paspmserme s croomerecreo e PASSE. or 21 oeapam 2001

Yonerre
Vasnre
s atpec
141008 MO, e 1 Vipa. 4 7. k9. |
Nomosss spec.
MO, Mo

®actcrui spec





Откроется форма "Документы и лицензии".

Из выпадающего списка выберите тип документа, поле Название документа заполняется программой автоматически, затем укажите номер документа в предназначенном поле.

Установите дату выдачи, начала/окончания действия документа в специальных полях. 

Введите дополнительную информацию в полях Содержание и Примечания.
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В программе реализована функция хранения и использования документов в электронном виде. В поле Ссылки на оригиналы документов... необходимо внести информацию о месте хранения документа. Для этого вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Добавить новый файл'. Теперь вы можете присоединить сканированный документ. 

В окне "Открыть" найдите необходимый файл и нажмите 'Открыть'.
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В поле Ссылки на оригиналы документов... отобразится название документа (просмотреть файл можно с помощью контекстного меню, вызванного на записи).

Сохраните внесенные данные [image: image185.png]


.

Далее в форме "Документы и лицензии" откройте вкладку Организации. 

Для добавления информации об организациях, органах власти, лицах, имеющих отношение к данному документу, необходимо вызвать контекстное меню на соответствующем поле и выбрать требуемый пункт.
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Сначала необходимо указать организацию или орган власти, выдавший документ, а затем добавить информацию о лицах.

Вызовите контекстное меню на поле одной из записей и выберите пункт 'Новая организация' или 'Новый орган власти'. Далее откроется "Форма распределения", в ней вам необходимо выбрать необходимую организацию или орган власти, а также указать выполняемую функцию. В поле название выберите необходимую запись, для быстрого поиска вы можете использовать функцию фильтра записей (введите название в текстовом поле и нажмите кнопку 'Фильтр'). В поле назначения выберите назначение организации в документе. В поле Организация отобразится выбранное название и функция организации. После выполнения данных действий нажмите [image: image187.png]


.
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Для добавления информации о представителе, исполнителе и рассмотрителе, выберите пункт контекстного меню 'Изменить'. В открывшемся диалоговом окне Функции вам необходимо из выпадающего списка выбрать сотрудника, предварительно указав название организации (из выпадающего списка).
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После выполненных действий нажмите [image: image190.png]


. Внесенная информация отобразится во вкладке Организации.

Сохраните данные [image: image191.png]


.

Входящая корреспонденция

Входящая корреспонденция регистрируется при поступлении в одноименном модуле программы. Откройте форму "Входящая корреспонденция", нажмите на кнопку 'Создать новый документ'. 
Входящий номер и обозначение присваивается документу автоматически. Пользователю необходимо  указать тип документа:
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письмо,

[image: image193.png]



жалоба,

[image: image194.png]



судебный иск.

Далее необходимо внести информацию о:

[image: image195.png]



дате регистрации

[image: image196.png]



разрешенном сроке исполнения,

[image: image197.png]



фактическом сроке исполнения.
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Во вкладке Содержание   необходимо ввести:

[image: image199.png]



исходящий номер и дату,

[image: image200.png]



название корреспондента. Нажмите кнопку [image: image201.png]


 и выберите и списка соответствующие данные.
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[image: image203.png]



содержание документа,

[image: image204.png]



состав документации,

[image: image205.png]



способ доставки,

[image: image206.png]



состояние документа,

[image: image207.png]



кому адресовано (вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Добавление должностных лиц'. В открывшейся форме рядом с необходимой записью установите флажок[image: image208.png]Kynuos



 и нажмите [image: image209.png]


 для добавления записи),
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[image: image211.png]



куратор (если необходим).

В данной вкладке реализована функция создания поручения на основе корреспонденции. В предназначенном поле необходимо вызвать контекстное меню и выбрать пункт 'Добавить новое поручение'. Из списка лиц выберите исполнителя, назначьте поручение, установите даты.

[image: image212.png]



Установите ссылки на оригинальный документ и введите примечание в предназначенных полях.

Откройте вкладку Организации.

Выберите из списка объект, который связан со входящей корреспонденцией.
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Во вкладке Переписка отображен список корреспонденции, имеющей отношение к определенному объекту.
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Сохраните информацию [image: image215.png]


.

Исходящая корреспонденция

Исходящая корреспонденция создается и регистрируется в одноименном модуле программы. Откройте форму "Исходящая корреспонденция". Для создания новой записи, нажмите на кнопку 'Создать новый документ'.

[image: image216.png]B Ocvosran opns )/ “ckopaugan Koppecnonpeniys v x
S TE T e W e
Poroamee ] [0B6Mcx109_| | Broamuee Mucsvo 08882 090r v | | | [IRVER20Te
Tun gokyera Nara peructpaunu ara ornpasku

[ 108 compn 2009 ] 08 coacn 2008 2

Texet mucema

[Conspwearme | Dbweret |

Coneprame

Konpeerenaen
= [Beeaure conepiaHie nuceMa

Vesopsumin Mcsonausansra

[oncss67 08 cerracpn 2003
Hasearwe koppecnorgera
[Mexperuonansroe reppurapuansrioe wp ] ..

Mpeacrasr.

ﬁ

Moancan

Werommens

Opienko AV Puosonirens mpeka v
Mepenmara

(ConKi Ha OpHTHHA AOKUMEHTOR M APYTHE @ainel | puvuarian

Kypenco Ko.





Обозначение и исходящий номер присваиваются письму автоматически.

Во вкладке Содержание введите исходящий номер письма, который будет указан в документе. Установите исходящую дату. Внесите информацию о содержании письма. Выберите способ доставки.

Укажите исполнителя и лицо, подписавшее документ (вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Добавление должностных лиц'. В открывшейся форме выберите из приведенного списка необходимую строку с записью, установите рядом метку [image: image217.png]


и нажмите [image: image218.png]


).
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Введите данные о получателе, для этого нажмите [image: image220.png]


 рядом с полем записи . Из списка выберите название организации или органа, двойным нажатием левой клавиши мыши по записи в поле сотрудники, добавьте данные в поле представители.
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После выбора данных о корреспонденте нажмите [image: image222.png]


.

Установите ссылку на оригинал документа и введите примечание, если это необходимо, в предназначенных полях.

Во вкладке Объекты, выберите из списка объект, имеющий отношение к данной корреспонденции.
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Во вкладке Текст письма вводится информация о содержании создаваемого документа.
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Введите название документа в предназначенном поле. Перейдите к заполнению содержания письма. Установите курсор в поле и введите текст.

Сохраните внесенную информацию [image: image225.png]



Планирование работы

Задание-поручение

С помощью модуля программы "Задание-поручение" выполняется планирование работы сотрудников. Необходимо внести следующие данные:

[image: image226.png]



Название объекта,

[image: image227.png]



Значащиеся на генплане объекты,

[image: image228.png]



Тип задания,

[image: image229.png]



Плановое время начала/окончания задания или поручения,

[image: image230.png]



Фактическое время начала/окончания,

[image: image231.png]



Номер записи,

[image: image232.png]



Краткое обозначение задания,

[image: image233.png]



Содержание задания или поручения, цель проверки,

[image: image234.png]



Предмет проверки,

[image: image235.png]



Примечания,
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Документы, относящиеся к данной работе (приказы, договоры, корреспонденция),

[image: image237.png]



Лица, исполняющие задание/поручение.
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Для добавления информации об ответственных лицах, необходимо вызвать контекстное меню на соответствующем поле и выбрать пункт 'Добавить нового исполнителя'.

В открывшейся форме отображается список организаций/представителей [image: image239.png]


 (физические лица) и органов власти/должностных лиц [image: image240.png]


. 
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Двойным нажатием клавиши мыши по записи, добавьте данные в поле списка выбранных исполнителей. После составления полного списка лиц, закройте окно. В поле формы "задание-поручение" отобразится созданный список.

Сохраните внесенную информацию [image: image242.png]


.

Список заданий отображается в виде таблицы, для просмотра нажмите на кнопку [image: image243.png]T 33aaHma



 (находится в нижней части формы).
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План работы

В модуле "План работы" отображается список наименований работ, подлежащих проверке. Цветом определяется текущее состояние задания или поручения: завершено, запланировано, истекающее, текущее, просроченное. С помощью дополнительных фильтров пользователь может регулировать отображение необходимой информации.

Также возможно формирование внешнего вида плана, например: таблица, линейная или круговая диаграмма и т.д.
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Отройте форму "План работы" из дерева форм.
Во вкладке Список отображена информация о проверке на объекте.

Статус проверки отмечен цветом:

[image: image246.png]



зеленый -проверка завершена,

[image: image247.png]



белый - запланированная проверка,

[image: image248.png]



желтый - истекающая проверка,

[image: image249.png]



оранжевый - текущая проверка,

[image: image250.png]



розовый - проверка просрочена.

Фильтр по датам необходим для выбора промежутка времени проверок. Убрав метку с фильтра, вы можете просмотреть полный список проверок на объекте.

Используя фильтр следующих полей вы сможете рассортировать информацию по:

[image: image251.jpg]



типу поверки,

[image: image252.png]



плановая проверка,

[image: image253.png]



внеплановая проверка,
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отпуск,
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учеба,
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задание руководителя;

[image: image257.jpg]



отделу, проводящему проверку,

[image: image258.jpg]



объекту,

[image: image259.png]



инспектору,

[image: image260.png]



составителю.

Информация о проверках на объекте отображается в нескольких видах:

[image: image261.png]



список,
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таблица,

[image: image263.png]



линейная диаграмма,

[image: image264.png]



круговая диаграмма,

[image: image265.png]



календарь.

Откройте соответствующую вкладку в форме, чтобы просмотреть информацию.

Во вкладке Таблица формируется календарь событий. Установите фильтр по датам, чтобы просмотреть события за определенный период. Количество проверок отображено в ячейках. Чтобы просмотреть запланированное событие, необходимо выделить ячейку нажатием левой клавишей мыши. Программа проверок отобразится в нижнем списке.

Круговая диаграмма, например, наглядно демонстрирует соотношение статуса проверок.
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Журнал антикоррозийной защиты сварных соединений

Для начала работы с журналом, предварительно необходимо выбрать объект капитального строительства. Далее откройте форму журнала, выбрав название из списка, приведённого в дереве форм. Если ранее журнал небыл создан, то программой будет предложено завести новый журнал, нажмите в диалоговом окне на кнопку 'Да'.

Журналу программой автоматически присваивается код для регистрации в органе надзора. В предназначенных полях отображены название и адрес объекта. 

Во вкладке Титульный лист необходимо внести данные о:

[image: image267.png]



кураторе объекта,
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начальнике участка,

[image: image269.png]



начальнике ПТО,

[image: image270.png]



представителе заказчика/застройщика, принявшего журнал,

[image: image271.png]



ответственном за ведение журнала.

Информация о: 

[image: image272.png]



проектировщике, 

[image: image273.png]



заказчике,

[image: image274.png]



застройщике,

[image: image275.png]



генподрядчике,

[image: image276.png]



технадзоре

[image: image277.png]



авторском надзоре

вносится в журнал автоматически. Используются данные, которые были ранее введены в форме "Объект" [image: image278.png]


вкладка Организации.
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Для внесения данных о каком-либо лице, необходимо открыть соответствующую выполняемым функциям на объекте вкладку, вызвать контекстное меню на поле, отображающем инициалы, и выбрать пункт 'Выбрать ФИО'. Далее откроется форма, в которой необходимо выбрать строку с записью о лице. В поле, содержащем перечень организаций и лиц, нажатием левой клавиши мыши, выделите требуемую запись с инициалами представителя. Данные отобразятся в верхних полях. Подпись лица защищена паролем, для отображения подписи в поле, необходимо ввести пароль. Если подпись не была введена ранее, то необходимо её внести в предназначенном поле вкладки. Двойным щелчком левой клавиши мыши в области поля Подпись, откройте специальную форму и введите подпись. После ввода подписи нажмите [image: image280.png]


.
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Введенная подпись отобразится в поле формы "Ввод подписи". Если данные выбраны верно нажмите [image: image282.png]


. Выбранная информация отобразится в полях вкладки.

Во вкладке Шифры отображена информация об организациях, разработавших проектную документацию, чертежи. проект производства работ, конструкции, также указаны шифры данных проектов. Для внесения информации, откройте вкладку, чтобы внести данные об организации (название и адрес) нажмите на кнопку [image: image283.png]


, которая находится справа от поля названия организации.
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Далее откроется форма "Ввод реквизитов", выберите из списка, приведённого в нижнем поле, название необходимой организации (выделите запись нажатием левой клавиши мыши по строке). Название и адрес появятся в верхних полях. Нажмите [image: image285.png]


. Выбранная информация отобразится в полях вкладки Шифры.
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Затем вам необходимо внести шифр проекта в одноимённом поле. Установите курсор в текстовом поле Шифр и введите данные. 

Аналогичным образом заполните все поля вкладки, сохраните информацию [image: image287.png]


.

Вкладка Запись журнала предназначена для отображения и создания записи о выполнении антикоррозийной работы на объекте. Откройте вкладку, на панели базы данных отобразится список работ. выберите необходимую запись. Информация о работе отобразится в полях вкладки. Для создания новой записи, вызовите контекстное меню на поле запись работы и выберите пункт 'Добавить новую запись работы'.
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Далее откроется форма "Работы на объекте", в которой необходимо внести информацию о работе, проводимой на объекте. Нажмите на кнопку 'Создать новую работу на основе нормативной'.
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В открывшейся форме "Нормативные работы" необходимо из списка нормативных работ выбрать нужную запись и нажать на кнопку 'Добавить выбранную работу и описание в список работ на объекте'. 

[image: image290.jpg]


Для поиска строки с записью рекомендуется использовать функцию программы - фильтр записей. В текстовом поле фильтра панели базы данных введите часть слова искомой информации (например, антикоррозионной...) и нажмите на кнопку 'Фильтр'. На панели базы данных отобразится список работ, содержащих данное слово, а в дереве форм откроется строка с записью, содержащая более подробную информацию.
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Название и описание работы появятся в полях формы "Работы на объекте". Заполните остальные поля формы имеющейся информацией:

[image: image292.png]



дата начала/окончания работ,

[image: image293.png]



смена,

[image: image294.png]



количество рабочих,

[image: image295.png]



объем работы,

[image: image296.png]



климатические условия,

[image: image297.png]



используемые материалы и накладные.

Для ввода данных об используемых материалах, необходимо вызвать контекстное меню в одноимённом поле формы "Работы на объекте" и выбрать пункт 'Добавить материал и накладную'. Откроется форма для ввода информации "Материалы".
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Выберите материал из списка, затем вызовите контекстное меню на поле Товарные накладные и выберите пункт 'Добавить новый документ'. Из выпадающего списка выберите тип документа, поле название документа заполнится автоматически. Введите номер документа в предназначенном поле. Укажите дату и время поступления материала, а также количество, единицу измерения и номер материала на складе. 
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Заполните остальные поля необходимой информацией. После нажмите [image: image300.png]


. Данные о материале и объекте отобразятся в форме "Материалы".

Нажмите [image: image301.png]


, все введённые данные отобразятся в форме "Работы на объекте". Повторное нажатие [image: image302.png]


 сделает активной вкладку Запись журнала. 

Далее необходимо внести информацию о лице, ответственном за выполняемую работу. Откройте вкладку Подписи.
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Вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Выбрать ФИО'. В открывшейся форме "Ввод подписи", выберите из списка строку с инициалами ответственного лица, введите пароль к доступу подписи в диалоговом окне. В поле отметка о сдаче и приемке узла под антикоррозионную защиту введите необходимую информацию.
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Далее нажмите [image: image305.png]


. Выбранная информация отобразится в полях вкладки. Аналогично добавьте данные об исполнителе, ответственном за проведение работ (мастере) и внесите информацию о замечаниях, если это необходимо.

Сохраните всю внесённую информацию[image: image306.png]


.

Общий журнал работ

Для каждого объекта недвижимости необходимо вести журнал работ. Выберите название объекта из списка. приведенного на панели базы данных, затем откройте форму "Общий журнал работ". Если ранее журнал не вёлся, то на экране появится сообщение, в котором будет предложено создание нового журнала, нажмите на кнопку 'Да' и он будет создан автоматически. Чтобы повторно создать журнал, нажмите на кнопку 'Завести новый журнал', которая находится в данной форме.

В форме имеются несколько основных вкладок:

[image: image307.png]



Титульный лист,
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Запись журнала,

[image: image309.png]



Все записи журнала,

[image: image310.png]



Изменения,
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Список персонала,

[image: image312.png]



Списки представителей,
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Сведения о контроле (надзоре),

[image: image314.png]



Общая информация,

[image: image315.png]



Перечень специальных журналов,

[image: image316.png]



Перечень исполнительной документации.

Начните заполнять данными журнал со вкладки Титульный лист.
Журналу автоматически присваивается код регистрации в органах надзора, который отображается в одноименном поле. Также заполняются поля: название объекта и адрес.

Информация о: заказчике, застройщике, генподрядчике, проектировщике, представителях авторского и технического надзоров, вносится в документ автоматически - используются данные, которые были ранее введены в форме "Объект" [image: image317.png]


вкладка Организации.
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Необходимо заполнить данными остальные вкладки титульного листа: ответственный, куратор, начальник участка, начальник ПТО, заказчик, принявший журнал. Для внесения данных о каком-либо лице, необходимо открыть вкладку, вызвать контекстное меню на поле, отображающем инициалы, и выбрать пункт 'Выбрать ФИО'. Далее откроется форма, в которой необходимо выбрать строку с записью о лице и ввести подпись. В поле, содержащем перечень организаций и лиц, нажатием левой клавиши мыши, выделите требуемую запись с инициалами представителя. Данные отобразятся в верхних полях. Затем, двойным щелчком левой клавиши мыши в области поля Подпись, откройте специальную форму и введите подпись. После ввода подписи нажмите [image: image319.png]


.
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Введенная подпись отобразится в поле формы "Ввод подписи". Если данные выбраны верно нажмите [image: image321.png]


. Выбранная информация отобразится в полях вкладки.

Вкладка Запись журнала содержит информацию о работах, проводимых на объекте.
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В списке на панели базы данных приведён перечень проводимых работ. Выделите необходимую запись, полное содержание работы отобразится в полях вкладки. Для добавления новой записи, вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Добавить новую запись работы'. В открывшейся форме "Работы на объекте" создайте новую запись (используйте кнопку 'Создать новую работу на основе нормативной', далее см. раздел справки Работа на объекте).

Во вкладке Изменения необходимо вносить информацию о внесенных поправках в раннее созданных записях. Откройте вкладку. вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Добавить'.
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В открывшейся форме "Ввод подписи" выберите из нижнего списка инициалы лица, внёсшего поправку. В поле Изменения в записях с указанием основания введите информацию о виде работ, внесённом исправлении и основании внесения исправления. Двойным щелчком левой клавиши мыши активируйте форму ввода Подпись. Введите подпись.
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После внесения информации и ввода подписи нажмите [image: image325.png]


. Внесённые данные отобразятся во вкладке.

Во вкладке Список персонала необходимо создать список лиц, осуществляющих строительство, ремонт или реконструкцию объекта недвижимости, также ввести информацию об инженерно-техническом персонале. Откройте данную вкладку, вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Добавить'.
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Далее откроется форма "Ввод подписи". Выберите из списка данные ответственного лица, в поле ФИО лица, входящего в список инженерно-технического персонала, ведите необходимые данные. Введите информацию о виде работ, выполняемых на объекте, в предназначенном поле. Установите даты начала и окончания работ. В поле подпись необходимо ввести подпись лица, осуществляющего строительство, или представителя.
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После ввода информации нажмите [image: image328.png]


. Информация отобразится в полях вкладки.

Во вкладке Сведения о контроле (надзоре) содержится информация о проведенных проверках, сделанных замечаниях, а также сведения об исправлении выявленных недостатков. Откройте вкладку для получения или внесения необходимой информации.
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В левом поле содержится информация о лице, выполнившем проверку, и данные, полученные в результате проверки. Строительный контроль может осуществляться следующими видами лиц:

[image: image330.png]



Застройщик или заказчик,

[image: image331.png]



Лицо, осуществляющее строительство,

[image: image332.png]



Государственный строительный надзор.

Для каждого вида надзора предусмотрена соответствующая вкладка формы.

Откройте требуемую вкладку, вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Добавить', для внесения информации о проверке. Далее откроется форма "Ввод подписи".
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Из списка сотрудников органов власти выберите необходимую запись (выделите строку нажатием левой клавиши мыши). Данные проверяющего лица: фамилия, имя, отчество и подпись, появятся в полях формы. Если подпись инспектора защищена паролем, то появится диалоговое окно, в котором необходимо ввести пароль. Если подпись отсутствует, то необходимо открыть форму ввода подписи и ввести подпись. Укажите дату создания записи и конечный срок устранения выявленных недостатков в одноимённых полях. Затем введите данные о проверке и примечания. Проверьте введенные данные, если информация верна, нажмите [image: image334.png]


.

После устранения имеющегося недостатка, необходимо ввести информацию в правом поле вкладки. Напротив соответствующей записи инспектора выделите строку с текстом 'НЕ ЗАПОЛНЕНО!!!', вызовите контекстное меню и выберите пункт 'Изменить'. В открывшейся форме "Ввод подписи", выберите из списка сотрудников лицо, ответственное за устранение недостатка.

Данные о лице появятся в полях вкладки: фамилия, имя, отчество и подпись. Если подпись защищена паролем, то появится диалоговое окно, в котором необходимо ввести пароль. Если подпись отсутствует, то необходимо открыть форму ввода подписи и ввести подпись. Укажите дату создания записи и фактическую дату устранения недостатков в одноимённых полях. Введите информацию об устранении недостатков в предназначенном текстовом поле.
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Проверьте введённые данные, если информация верна, нажмите[image: image336.png]


.

Во вкладке Списки представителей необходимо внести информацию о лицах, участвующих в процессе строительства. Откройте необходимую вкладку (название вкладки отображает функцию работы на объекте), вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Добавить'.
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В открывшейся форме "Ввод подписи" необходимо из приведенного списка выбрать строку с записью о сотруднике. Если данные об организации и сотрудниках отсутствуют, то необходимо вызвать контекстное меню на поле и выбрать пункт 'Добавить организацию'. Заполните информацией поля открывшейся формы "Организации" и нажмите [image: image338.png]


 (см. раздел справки Организации).

[image: image339.png]W Ocrosnan Gopea | <J0GuT wypHan pabor (bopwe PA) - BBOA noamen - x

BLGepHTe TPeGyeIyI0 2aMACh 12 AEPED3 HIH BBEANTE AaKHSIE CaMOCTORTENENO!

Erp— Dl
ororereo e Necrsmoont o

o

freveareprooers

TameroEavE, 2373 FOvED AOIETS,
Hasesue opraissus

o

Flomerearie A, OCJECTS Oer NGATOTOSK TpOeKTHoN AOKHEHTaUA, Coeaer 0 pasaerar
posKToi o pre Tttt OB CTOB et T i

T
Momeare
[ Y ————— Ton s [
Hucracos B atp Huxonsesise spamextop: worees
& B 30T A
& 32 rewmanoop al

< m | >





Заполните поля формы имеющейся информацией, проверьте введённые данные и нажмите [image: image340.png]


.

Во вкладке Общая информация содержатся основные данные об объекте капитального строительства:

[image: image341.png]



дата начала работ на объекте,

[image: image342.png]



дата окончания работ на объекте,

[image: image343.png]



вид деятельности,

[image: image344.png]



сведения о выданном разрешении на строительство,

[image: image345.png]



сведения о государственной экспертизе проектной документации,

[image: image346.png]



краткие проектные характеристики объекта капитального строительства.
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Установите даты начала/окончания работ на объекте. Из выпадающего списка выберите вид деятельности.

В текстовых полях введите информацию об имеющихся документах. Вызовите контекстное меню на поле Показатели и выберите пункт 'Добавить'. В открывшемся поле выделите один из показателей и нажмите [image: image348.png]


.

Сохраните введённые данные [image: image349.png]


.

Отчёты

Оперативный отчет

В данной форме отображена информация о составленных документах.

Рассмотрим пример получения информации о выданных разрешениях на строительство, выданных для жилых домов секционного типа.

Из перечня вкладок выберите Разрешение на строительство, в поле фильтр необходимо ввести искомый параметр - "секционный".
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Можно сформировать полученные данные в таблице формата Excel, нажмите кнопку [image: image351.png]


 на панели инструментов. 

Отчёт по журналам

В программе реализована функция контроля исполнительной документации. Программа предупреждает об ошибках уже на этапе ввода данных, проверяя их по базе данных, имеющей отношение к вводимой информации, и рассчитывает допустимые значения. После ввода формируются оперативные отчеты, которые не только показывают наличие ошибок и неточностей, распределяя их по значимости, но и дают рекомендации по их исправлению. Для исправления ошибок достаточно перейти по указанной ссылке и внести рекомендуемые значения.

В модуле "Отчет по журналам" отображается информация о допущенных ошибках при ведении исполнительной документации:

[image: image352.png]



работы, не внесенные в журнал,

[image: image353.png]



материалы без входного контроля,

[image: image354.png]



отсутствует подпись,

[image: image355.png]



разница в датах работ и журнала.

Для исправления ошибок, необходимо открыть форму "Отчет по журналам", выбрав её из списка дерева форм.

Во вкладке работы, не внесённые в журнал, отображена таблица с данными об объекте (название, адрес) и работе (вид, время выполнения). Чтобы добавить выбранную запись в журнал работ, необходимо правой клавишей мыши вызвать контекстное меню в строке с записью и выбрать пункт открыть форму "Работа на объекте".
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Далее откроется форма "Работы на объекте". Перечень журналов отображен в нижней части формы. Выберите строку с записью названия необходимого журнала, вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Добавить запись о текущей работе в выбранный журнал'.
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В выбранном журнале добавится запись о работе. Сохраните внесённую информацию [image: image358.png]


. Внесите дополнительную информацию о работе (исполнитель, материалы), если это необходимо. Для возврата к модулю "Отчёт по журналам", необходимо нажать [image: image359.png]


.

Во вкладке материалы без входного контроля отображена таблица, содержащая информацию об объекте (название, адрес) и материале (вид, документ), не прошедшего входной контроль. Чтобы исправить ошибку, необходимо вызвать контекстное меню в строке с записью о документе и выбрать пункт 'открыть форму "Материал"'.
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В открывшейся форме "Материалы" необходимо вызвать контекстное меню на поле списков журналов, в области строки с необходимой записью, и выбрать пункт 'открыть Журнал входного контроля и приемки продукции'.. (Если необходимый журнал отсутствует, то его необходимо создать. Выберите из списка дерева форм Журнал входного контроля... введите в предназначенных полях необходимую информацию (организация, ответственный за ведение) сохраните данные[image: image361.png]


. Далее необходимо обновить форму "Материалы", нажмите на панели меню [image: image362.png]


. Созданный журнал отобразится в списке.).
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Заполните поля журнала имеющейся информацией:

[image: image364.png]



обозначение работы или материала,

[image: image365.png]



номер записи,

[image: image366.png]



дата записи,

[image: image367.png]



наименование продукции,

[image: image368.png]



марка материалов по паспорту,
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вид приемки,

[image: image370.png]



поставщик,

[image: image371.png]



количество (проверено/забраковано),

[image: image372.png]



номер накладной, паспорта сертификата и т.д...

Нажмите [image: image373.png]


 для сохранения данных, затем [image: image374.png]


 для возврата к форме отчётов по журналам.

Во вкладке Отсутствует подпись отображается информация о журналах, в которых отсутствует подпись ответственного лица или данные о лице. Выделите строку с записью и вызовите контекстное меню, выберите пункт 'открыть выбранную запись в журнале'
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В поле фамилия уполномоченного лица необходимо внести данные. 
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Двойным нажатием левой клавиши мыши по данному полю (фамилия уполномоченного представителя...), откройте форму "ввода записи". Из приведенного списка выберите представителя, введите пароль для подписи. 
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Нажмите [image: image378.png]


. Выбранные данные отобразятся в поле содержания записи о лице. Нажмите [image: image379.png]


 для возврата к форме отчета по журналам.

Во вкладке разница в датах работ и журнала отображена информация об объекте (название, адрес), журнале (название, номер и дата записи) и работе (вид, время начала/окончания работы).
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В форме "Работа на объекте" скорректируйте даты в предназначенных полях.
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Сохраните изменения [image: image382.png]


, для возврата к форме отчетов нажмите [image: image383.png]


.

Генератор отчетов

Модуль генератора отчетов необходим для составления отчетов любого вида. Пользователю необходимо из перечня выбрать поля записей, которые будут присутствовать в отчете. Возможно добавление полей из различного рода отчетов.

Откройте форму "Генератор отчетов". Рассмотрим пример создания отчёта по объектам. Нажмите на кнопку 'Создать новый документ'.
В левом поле отображен список полей, доступных для отчета. Необходимо открыть "ветку" Объект, и выбрать требуемые поля записей. Путём выделения строки с записью и последующего нажатия на кнопку [image: image384.png]


, добавьте поле в список полей создаваемого отчета. В нижнем поле устанавливаются фильтры, например, для внесения данных в отчет созданных в определенный период времени. Для примера добавлены следующие поля:

[image: image385.png]



Объект:

[image: image386.png]



название,

[image: image387.png]



адрес,

[image: image388.png]



вид деятельности,

[image: image389.png]



отрасль,

[image: image390.png]



источник финансирования,

[image: image391.png]



назначение объекта

[image: image392.png]



Документы:

[image: image393.png]



номер,

[image: image394.png]



дата составления,

[image: image395.png]



срок действия.

В поле фильтров, устанавливаем параметр: разрешения на строительство, составленные с 7 сентября 2008 года.

После выбора параметров фильтра необходимо нажать [image: image396.png]


.
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В строке с записью поля имеется настройка ширины колонки и формате строк, по желанию пользователь может самостоятельно изменить параметры, которые установлены по-умолчанию.

Далее необходимо открыть вкладку Отчет. Нажмите на кнопку [image: image398.png]ChopMHpOBATE OTHET



. 
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Сформированные данные отобразятся в поле, в виде таблицы. Чтобы распечатать отчёт, нажмите на панели инструментов [image: image400.png]


.

Настройка напоминаний

Программа содержит модуль напоминаний, позволяющий сформировать любое напоминание: новое задание (поручение), истекающие сроки в документах или заданиях и т.д. Для составления напоминания, достаточно выбрать необходимые поля из списка всех полей по объектам, работам, материалам, документам и т.д. Затем задать фильтр по любому полю или набору полей и ввести текст напоминания.

Различные настройки по каждому напоминанию: периодичность, важность, цвет помогут своевременно извещать ответственных лиц о выполнении требуемых работ.

Рассмотрим пример создания напоминания о том, что срок действия разрешения на строительство истек. Откройте форму "Настройка напоминаний". Нажмите на кнопку 'Создать новый документ'.

В поле Текст сообщения введите содержание сообщения, например: Срок действия разрешения на строительство истек! 
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Установите флажок в поле Включено. Выберите из списка цвет напоминания, время и период начала/окончания действия сообщения, укажите лицо, которому адресовано напоминание.

Далее необходимо настроить фильтр. Выберите из списка полей, строку с необходимым параметром, добавьте её нажатием кнопки [image: image402.png]


. Выделите созданную запись и установите параметры фильтра (срок действия -> меньше-> 10.10.2009), затем нажмите [image: image403.png]


.

Сохраните внесенную информацию [image: image404.png]


.

Списки записей, архивирование записей

Откройте форму "Списки записей" из дерева форм. Данная форма отображает информацию, которая содержится в базе данных:

[image: image405.png]



 объекты,

[image: image406.png]



 подобъекты,

[image: image407.png]



 организации,

[image: image408.png]



 физ. лица,

[image: image409.png]



 органы власти,

[image: image410.png]



 должностные лица.

Например, просмотрим записи объектов ЗАО "Стройтэк-Мытищи", которые были сделаны за годовой период. Для этого необходимо на панели базы данных выбрать из списка данную организацию, установить флажок в поле фильтр по организации, в поле Фильтр по датам устанавливаем период с 1 января по 31 декабря 2008г.

Во вкладке Объекты отобразится информация, связанная с выбранной организацией. Для того, чтобы получить более детализированную информацию по определенному объекту, необходимо выделить строку с записью нажатием левой клавиши мыши. Данные появятся в нижнем поле.
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Если не использовать фильтры по организации, отделу и инспектору, то будут отображены все записи: архивные и активные.

[image: image412.jpg]


Примечание: записи из базы данных не удаляются - программой им присваивается архивный статус. При необходимости данный статус можно изменить, т.е. восстановить запись.

Архивирование

Для отображения только активных записей необходимо снять галочку с поля Количество записей: Архивных. Теперь будет удобно переместить активные записи в архив. Это необходимо для уменьшения списка, отображенного на панели базы данных, от записей, которые редко используются. Выберите запись из списка на основной панели и отметьте галочкой, если её необходимо переместить в архив.

Нажмите на кнопку [image: image413.png]


. На экране появится сообщение, в котором необходимо подтвердить ваше действие, нажмите "ОК" или "Отмена" в случае, если вы хотите отменить действие.

Строка с записью, помещенной в архив, станет розового цвета (при условии, что установлен флажок отображения архивных записей, если флажок не установлен, то запись в поле не отображается).
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Чтобы извлечь данные из архива, необходимо отобразить список архивных записей. Снимите галочку с поля Количество записей: Активных и поставьте её на поле Архивных. Снимите галочки на записях, которые вы хотите вернуть в активное состояние. Нажмите [image: image415.png]


. Нажмите "Ок" в сообщении о подтверждении действия.

Поиск информации, использование фильтра

При большом количестве записей удобно пользоваться поиском необходимой информации с помощью фильтра. 

Поле Фильтр имеется в большинстве форм. Вам лишь необходимо ввести слово или часть слова в текстовом поле и нажать кнопку 'Фильтр'.

Например, вам необходимо добавить информацию об используемом материале на объекте. В списке необходимо найти запись о пенопласте. Введите слово пенопласт  в текстовом поле фильтра и нажмите кнопку 'Фильтр'. 
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В списке материалов останется одна "ветка", содержащая данные о пенопласте - Теплоизоляционные материалы. Нажмите на [image: image417.png]


 и выберите необходимую строку с записью.
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Фильтром так же удобно пользоваться при поиске объекта в базе данных. Алгоритм действий как в вышеописанном поиске.

На панели инструментов находится кнопка [image: image419.png]


 списки записей. Используйте её для поиска необходимого объекта в форме "Списки записей".

Во вкладках находится фильтр с возможностью поиска по нескольким критериям одновременно.

В качестве примера найдем объекты в названии которых присутствует комплекс, отраслевое назначение которых - производство.

Выберите в фильтре из выпадающего списка критерий поиска, начнем с названия. Во втором поле выбираем критерий содержит и в третьем поле вводим комплекс, нажмите "+" для добавления нового критерия поиска. Аналогично в первом поле выберите отраслевое назначение , во втором - равно, в третьем поле введите производство. Установите флажок в ячейке с надписью Фильтрация по полям. Перечень искомых объектов отобразится в правом поле.
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Конфигурация программы

Настройка конфигурации программы позволяет иметь доступ к различным базам данных, а также для синхронизации записей различных пользователей.

[image: image421.png]"B Ochosnan Gopma X

o
[Feiropoaoea ]

==

Napore

=)

PUO nonssosaTens Tpynna npas aocTyna
[Kairsponoea Excrepvra Banepoeana | [Aarsnscrparcn

PeriaHantrisi HacTporiki [ Caenar vt

Pervonam susrpa Pasonam oo
[Mossosoran oon 9

[Comeworoponaipn |
eexr camraroro crpourenserss T
2005 7o vororosneseo creksoveon aper aapes: THEG0E | )

Konpurypauss nporpame
Hasarie Texyuei KompHripaum nporpame
Nokanran konawrypatn v

e K aUpeKTopHA © gokgvenTamA

CADasumerts and SetingsAletey Kapgorecv My Documens\Styten ||| (1]
Tum oo a1t AvperTopar o Gasanu At
Microsol_Acosss | CADosuments and Seings\Al Users\Application A ] (1]

e K AUPEKTOPH © BACKeRHEIM BoiTat

C:\Dacuments and Setings\All Users\Applcation DatatStiotom_BuidingC | ] (2]





Настройка производится в "Основной форме" программы. Для начала введите логин и пароль для доступа к базе (возможно, он будет отличаться от вашего), измените название текущей конфигурации в одноименном поле. Пути и директории устанавливаются программой автоматически в процессе инсталляции (установки). Вы можете изменить их, нажмите [image: image422.png]


. Перед вами откроется путь (директория) к конечной папке. Выберите папку, выделив ее указателем мыши, и нажмите 'ОК'. Если вы хотите создать новую папку, то нажмите кнопку 'Создать папку', введите название папки и нажмите 'ОК'.
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Можно просмотреть содержимое конечной папки, для это рядом с полем нажмите кнопку [image: image424.png]


.
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Для работы с базами данных, размещенными на сервере MsSQL или MySQL, необходимо в поле Тип базы данных выбрать требуемый тип сервера базы данных и произвести следующую настройку. В поле Адрес сервера указать адрес сервера, где расположены базы данных. Например, 192.168.2.34 - это ip-адрес сервера; в поле Имя базы данных укажите название базы данных, которую вы создали на сервере. Например - "dbStroyform".

В полях Логин к серверу и Пароль к серверу укажите логин и пароль для доступа к вашему серверу.
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Сохраните внесенные изменения [image: image427.png]


.

Чтобы перенести базу данных из Access на MsSQL или наоборот, необходимо создать конфигурацию под каждый тип базы данных и в форме "Клонирование баз данных" произвести перенос данных из одной конфигурации в другую.

Клонирование базы данных

Клонирование базы - создание точной копии, это необходимо, например, для перевода базы данных в формат SQL.

Клонирование может выполнить пользователь, обладающий правами доступа администратора.

Для клонирования необходимы две конфигурации программы (см. раздел Конфигурация программы).

Откройте форму "Клонирование баз данных", выберите из выпадающего списка конфигурацию, в которую следует клонировать данные. Нажмите кнопку 'Запустить процесс клонирования'.
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Состояние процесса клонирования отобразится на индикаторе.

Синхронизация данных

Синхронизация необходима для создания единой базы данных. Данные от различных пользователей передаются в один источник - общую базу. 

Предварительно пользователю необходимо настроить конфигурацию программы, указать папку, в которой сохраняется введённая информация, а также создать новую конфигурацию с указанием пути к директориям с общими данными. Подробный процесс конфигурации описан в разделе "Конфигурация программы". 

Далее откройте форму "Синхронизация данных". 

Из выпадающего списка поля Конфигурация, из которой будут переносится данные, выберите необходимое название созданной вами ранее конфигурации. Нажмите на кнопку, которая находится справа от поля, для подключения к выбранным базам данных.

В программе предусмотрены два способа выполнения синхронизации данных - автоматический и "ручной". Вид синхронизации выбирается с помощью переключения вкладок поля Режим синхронизации.
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Ручной режим синхронизации

Нажмите на кнопку Подключится к выбранным базам данных. Затем нажмите на кнопку Найти новые записи.

Программа выполнит поиск новых записей, которые ранее не синхронизировались. Найденные записи отобразятся в виде списка. Отметьте нажатием левой клавиши мыши ячейки тех записей, которые необходимо синхронизировать. Чтобы выбрать отдельные записи какой-либо категории, необходимо нажать на "+". Перед вами откроется подробный список данных, необходимые документы отметьте "галочками".

После выбора данных вызовите на поле контекстное меню и выберите пункт &rsquor;Синхронизировать отмеченные галочками записи’. Далее программа выполнит синхронизацию.
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Если в общей базе данных имеется схожая информация, то пользователю предоставляется возможность выбора записи, которую необходимо сохранить.
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В левом поле отображается ранняя информация, в правом - информация, которая возможно будет синхронизироваться.

Например, в новой записи содержится более полная информация об адресе, отметьте её "галочкой" и нажмите 'ОК'. Если в старом варианте адрес более правильный, то не отмечайте ничего и нажмите 'ОК'.

Если приведены схожие данные разных филиалов одного банка, офиса или различных объектов, то нажмите [image: image432.png]


 на панели меню и программа добавит новую запись без изменения ранней информации.

После выполнения синхронизации на экране появится сообщение об окончании действия.

В автоматическом режиме синхронизации все действия выполняются программой самостоятельно. В выборе режима синхронизации откройте вкладку Автоматическая и нажмите кнопку 'Выполнить синхронизацию новых записей автоматически'.
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Диалоговые окна

Адрес

Данная форма используется для заполнения адресных данных сотрудников, организаций и объектов.
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В данной форме реализована функция поиска названия населенного пункта по индексу и ОКАТО. Необходимо ввести индекс/ОКАТО и нажать на кнопку, которая находится справа от поля [image: image435.png]


. Автоматически заполнятся поля региона, района, населённого пункта.

Поля Регион, Район, Населенный пункт, Район..., Улица... заполняются с пользованием выпадающего списка.

В программе реализована функция замены названия полей Владение, Корпус, Квартира на Дом, Строение, Офис (ком., подъезд), для этого необходимо произвести щелчок левой клавиши мыши по названию поля.

При частом использовании одного адреса удобно использовать кнопку 'Подставить предыдущий редактируемый адрес', поле адреса автоматически заполнится раннее используемыми данными.

Добавление информации в выпадающий список (окно "Функции")

Информацию в некоторых выпадающих списках можно добавлять самостоятельно, для этого вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Добавить новую запись'.
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В открывшемся окне "Функции" введите информацию, например, в поле тип организации (форма "Организации") можно добавить запись "благотворительный фонд".
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Установите курсов в текстовом поле Название и введите название типа компании. 

После ввода информации нажмите [image: image438.png]


. Новая строка с записью появится в выпадающем списке.

Подпись

В формах программы: "Физические лица", "Должностные лица", а также в журналах работ имеется поле Подпись. 
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Откройте форму ввода подписи, используя двойное нажатие левой клавиши мыши в области поля, или вызовите контекстное меню на поле и выберите пункт 'Изменить'.

Подпись с помощью манипулятора мышь. Установите курсор на экране в месте начала подписи, нажмите левую клавишу мыши и, неотпуская её, распишитесь в области поля. 
[image: image440.png]



Чтобы исправить подпись, нажмите на панели меню кнопку [image: image441.png]


. Если подпись введена правильно, нажмите [image: image442.png]


. 

После подтверждения подписи, необходимо ввести пароль пользователя, после нажмите [image: image443.png]


. Введённая подпись отобразится в форме.
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