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ІНСТРУКЦІЯ КОРИСТУВАЧА

програмного комплексу
"Контроль виконавчої дисципліни"
Розробник: ТОВ “Фіаніт”
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Загальні положення

Програмний комплекс "Контроль виконавчої дисципліни" призначений для інформування про своєчасне виконання контрольних документів по видах, термінах, виконавцях, місцях подання.

Програмний комплекс повинен надати можливість обробляти інформацію (накопичувати, аналізувати, зберігати, генерувати основні звіти). Інформацією в даному випадку постають ті дані, які введені користувачем програмного комплексу.

Головне вікно програми

Для зручності в роботі основні команди винесені на кнопки управління в кожному вікні.

Основні кнопки для роботи з програмою:
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 – на рівень нижче
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 – на рівень вище
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 – поновити  ( [image: image5.png]


 )
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 – вихід
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 – зберегти зміни
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 – відмінити внесені зміни
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 – створити новий запис
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 – редагувати існуючий запис
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 – сформувати звіт
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 – видалити запис

[image: image13.bmp] – здача документу (до поля "Дата здачі документу" заноситься поточна 
дата та час)
Основні модулі винесено до строки меню: 
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Далі зображений приклад розгорнутого пункту меню "Робота":
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В лівій частині головного вікна розташовані підгрупи для внесення даних (дублюють команди пунктів меню).
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Вхідні дані
В головному вікні програми після натискання кнопки «Вхідні дані» з’являється вікно з таблицею всіх контрольних документів.   
В таблиці контрольних документів міститься така інформація, як назва контрольного документу, інформація, терміни надання, виконавці, звідки і куди надходить інформація, відповідальна особа, відмітка про виконання, примітка.
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Перегляд даних (фільтри)
Для зручного пошуку необхідної інформації та побудови звітів можна застосувати фільтри та роздрукувати отриманий результат.
Для застосування фільтру необхідно в головному вікні натиснути кнопку «Перегляд даних», потім вибрати фільтру:
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Для оновлення інформації використовується кнопка [image: image19.png]


.

Якщо необхідно відмінити дію фільтру, натисніть кнопку [image: image20.png]


.

Для формування звіту натисніть кнопку [image: image21.png]


. Для формування звіту використовується MS Excel.

Одночасно може бути вибрано декілька фільтрів. При застосуванні фільтрів у звіті буде зазначено вибрані фільтри
На малюнку представлені результати застосування фільтру:
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Після натискання кнопки [image: image23.png]


 отримаємо звіт в форматі .xls (Excel), який при необхідності можна роздрукувати. 

Для зручності перегляду документів записи виділені такими кольорами:

· Чорний [image: image24.png]Piwerta Konerii MO 3 Ykpair wpo 01.01.2001, Mepion: siagin 061CEC siagin 061CEC MNerpos.
18.05.2007



 
Чорним кольором виділяються ті документи, період яких ще не почався або вже пройшов.

· Червоний

[image: image25.png]Piwerina Koneril caneninemenyx6i  Bawraa undopvauns  31.10.2005, Irepsan: Uerpansa CEC PaiCEC Cuaopos
ofinacri opyerr) fofol UWowicero




Червоним кольором виділяються прострочені документи, тобто ті, в яких минула дата здачі.

· Зелений
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Зелений колір свідчить про те, що дата здачі документу ще не настала, або що документ був зданий вчасно.
Список СЕС (довідник)
Даний довідник містить в собі інформацію щодо структури СЕС (використовується для того, щоб вказати звідки і куди надходить інформація).
Для додавання, редагування чи видалення використовуються стандартні кнопки управління.
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Створення нового елементу чи групи:
- виберіть розташування об’єкту (наприклад "Іванов Іван Іванович");

- натисніть кнопку [image: image28.png]


 "Новий"
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- виберіть:
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 є групою (відділ СЕС або райСЕС).
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 є елементом групи (персонально П.І.Б.).

При натисканні на кнопку "Yes" створюється група, при натисканні на кнопку "No" створюється елемент групи.

Якщо елемент створився не тій групі, що потрібно, то натиснувши кнопку миші та тримаючи її на виділеному елементі, його можна перетягувати до потрібної групи.

Назви контрольних документів (довідник)
Довідник контрольних документів  містить інформацію стосовно існуючих назв документів (є можливість додати новий запис, редагувати та видаляти існуючий).  
Даний довідник містить в собі інформацію щодо структури СЕС (використовується для того, щоб вказати звідки і куди надходить інформація).

Для додавання, редагування чи видалення використовуються стандартні кнопки управління.
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Створення нового елементу чи групи:

- виберіть розташування об’єкту (наприклад "Лист ЦСЕС");

- натисніть кнопку [image: image33.png]


 "Новий"
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- виберіть:
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 є групою (вид\тип документу).
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 є елементом групи (назва документу).

Назви інформації (довідник)
Довідник назв інформації містить список даних для різних типів  документів (є можливість додати новий запис, редагувати та видаляти існуючий).
При додаванні нового документу є можливість не вводити цю інформацію вручну, а вибрати з цього довідника. 
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Відповідальні особи (довідник)
Довідник містить список осіб(ФІО), данні яких треба підставляти під час створення нового документу, або редагування існуючого до поля відповідальна особа.
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