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1 Введение

1.1 Характеристика документа

В  данном  документе  приведены  общее  описание
функциональных возможностей программного  комплекса  «Награды»,
а также порядок работы с ее модулями и функциями.

Программный  комплекс  «Награды»  постоянно
совершенствуется  и  в  связи  с  этим  возможны  некоторые
несоответствия, касающиеся описания пользовательского интерфейса.

Документация  разработана  специалистами  Общества  с
ограниченной  ответственностью  «Инженерно-внедренческий  центр
автоматизированных информационных систем».

© ООО «ИВЦ АИС»  2009 - 2016

1.2 Возможности программы

Позволяет вести базу данных награжденных как автономно, так и
в  составе  распределенной  информационной  системы,  где  в  качестве
главного узла выступает центральная  база данных (ЦБД),  получающая
данные с периферийных баз данных (ПБД).   

Поддерживается  ведение  картотеки  следующих  категорий
награжденных: 

физических лиц; 

коллективов;

муниципальных организаций. 

Поддерживаемые  виды  наград  -  государственные,  награды
Ставропольского  края,  ведомственные  и  другие.  Для  каждого  вида
наград  предусмотрена  специфическая  настраиваемая  процедура
согласования. 

Ранее  присвоенные  награды  фиксируются  через  картотеку.  По
вновь  присуждаемым  наградам  предусмотрена  процедура  ввода
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представления  к  награждению  с  последующим  сопровождением
процедуры согласования.  В зависимости от категории награждаемого
и вида награды, предусмотрены различные процедуры согласования.
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II
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2 Основной раздел

2.1 Меню

Основное меню представлено на рисунке 1.

Рисунок 1 - Основное меню

Раздел  Картотека  осуществляет  работу  с  награжденными  и
наградными документами  (см. Картотека.) 

Раздел  Дополнительно  охватывает  широкий  спектр
возможностей  программы,  включающий  работу  с  отчетами  (см.
Отчеты),  справочниками  (см.  Справочники),  настройками  (см.
Настройки), обмен данными (см. Выгрузка данных, Загрузка данных). 

Раздел  О  программе  содержит  справочную  информацию  о
версии программы, наименовании и реквизитах разработчика.

Наиболее  часто  востребованные  пункты  основного  меню
продублированы  кнопками,  расположенными  ниже  основого  меню
(рис. 2).

Рисунок 2 - Кнопки

Примечание.  Выбор  какого-либо  пункта меню позволяет  вести
картотеку  награжденных  (добавлять  новых,  удалять,  осуществлять
поиск  награжденных,  вести  просмотр  и  редактировать  картотечные
данные, вводить новые представления к награждению и т.д.).   

2.2 Картотека

Для  работы  с  картотекой  щелкните  дважды  по  
основного  меню.  Выберите  интересующую  вкладку  в  разделе
Картотека (рис. 3):

физ. лица; 

коллективы; 
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муниципальные образования. 

Рисунок 3 - Основной раздел картотеки

Примечание. Технология работы с разными группами карточек
одинакова и различается только структурой данных.

В  верхней  части  рисунка  3  расположено  поле  навигации  по
списку картотеки, а в основном меню представлены кнопки Добавить,
Удалить и Фильтр записей в картотеке. 

Для быстрого поиска физического  лица введите в  поле фильтра
фамилию, имя и отчество, либо один или два атрибута, затем нажмите
Enter.  

Примечание. 
1.  Поиск  гражданина,  коллектива  или  муниципального

образования осуществляется отдельно по каждой вкладке.
2. Для поиска гражданина возможен ввод только части фамилии

(вместо  «Иванов»  ввести  «Иван»),  то  в  результат  поиска  войдут  все
люди,  в  фамилиях  которых  содержится  такая  комбинация  (Иванов,
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Иванова,  Ивановский,  Иванов-Петровский).  Данная  особенность
поиска,  называемая  поиском  по  частичному  совпадению,  позволяет
искать  человека,  зная  только  часть  его  фамилии.  Аналогично
реализован поиск по имени и отчеству. 

Рядом  с  полем  поиска  расположены  кнопки  .   Первая
кнопка  предназначена  для  очистки/сброса  фильтра,  а  вторая
представляет собой информационную справку о правилах поиска (рис.
4).

Рисунок 4 - Справка 

Для  просмотра  данных  физического  лица  щелкните  дважды  по
выбранному человеку. Появится окно с заголовком Карточка  -  ФИО
(рис. 5). 
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Рисунок 5 - Карточка физического лица
Чтобы  удалить  карточку  нажмите  Картотека/Удалить,  либо

воспользуйтесь кнопкой , либо сочетание клавиш на клавиатуре
Ctrl+Del. 

Примечание.  Удаление  карточки  -  процесс  необратимый  и
восстановить информацию  в случае ошибки не удастся.

2.2.1 Поиск карточек

Поиск  карточек  осуществляется  двумя  способами:  поиск  по
фамилии, поиск по другим параметрам (расширенный поиск).  

Для  расширенного  поиска  войдите  в  раздел  основного  меню

Картотека/Фильтр,  либо  нажмите  кнопку  ,  либо  сочетание
клавиш  на  клавиатуре  Ctrl+F.  Откроется  окно,  представленное  на
рисунке 6.
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Рисунок 6 - Расширенный режим поиска

Окно поиска разбито на две части. Верхняя часть предназначена
для  ввода  параметров  поиска,  а  нижняя  -  для  представления  его
результатов. 

 
Представлена возможность найти человека или группу людей по

некоторому параметру, введеному в базу данных: 

по периоду награждения;

по наименованию награды;

по ходатайствующему органу (орган исполнительной власти);

по месту работы.

При  вводе  (редактировании)  даты  с  помощью  клавиатуры
переход  от  числа  к  месяцу  и  к  году  осуществляется  при  помощи
кнопки Вправо.  При установке курсора мыши на числе,  месяце,  годе
возможно  их  изменения  в  сторону  увеличения  или  уменьшения  при
помощи кнопок Вверх и Вниз.

Для выбора даты с помощью календаря щелкните по Стрелочке
вниз,  примыкающую  к  правой  стороне  поля  даты.  Откроется  окно,
представленное на рисунке 7.
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Рисунок 7 -  Выбор периода награждения

Если  требуется  выбрать  дату  в  пределах  текущего  месяца,
щелкните  по  ней,  а  выбранная  дата  запишется  в  поле  ввода.  Если
необходимо  изменить  месяц,  щелкните  по  кнопкам,  расположенным
правее и левее наименования месяца. 

При  работе  с  клавиатурой  для  изменения  месяца  используйте
клавиши PageDown (следующий месяц) и PageUp (предыдущий).  Для
выбора даты используйте  также  кнопки  управления  курсором.  После
того,  как  дата  выделена,  нажмите  клавишу  Enter.  Выбранная  дата
отразится в поле.

Для  выбора  Наименования  награды  нажмите  на  кнопку  ,
расположенную  справа  от  пола  ввода.  В  появившемся  окне
произведите выбор интересующего атрибута (рис. 8).
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Рисунок 8 - Выбор награды

Поле  наград  делится  на  две  части:  левая  часть  (иерархический
справочник) представляет собой перечень видов наград, учредителей и
категории наград; правая часть - наименование наград.

В поле поиска, расположенного в верхней части перечня наград,
введите  наименование  награды  полностью,  либо  комбинацию  букв.
Функция  выдаст  все  награды,  в  наименовании  которых  встречается
такая  установка.  После  выбора  нажмите  ОК.  Для  отмены  выбора

нажмите кнопку , расположенную справа от кнопки .

Для выбора ходатайствующего органа произведите выбор  путем
установления  галочки  в  окошке  напротив  нужного  органа
исполнительной власти из предложенного спика.

Для  выбора  места  работы  нажмите  на  кнопку  ,
расположенную справа от поля ввода (рис. 9).
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Рисунок 9 - Выбор места работы

Окно  Выбор  места  работы  делится  на  две  части:  левая  -
представлена  иерархическим  справочником,  содержащим  Перечень
территориальных  образований,  правая  -  Наименование
предприятия/организации  по  каждому  территориальному
образованию. 

Поиск  предприятия/организации  осуществляется  таким  же
образом,  как  и  поиск  Наименования  награды.  Для  выбора  Места
работы  сначала  выберите  интересующее  территориальное
образование, а затем работайте с правой частью окна. Нажмите ОК. 

Предусмотрено  добавление/изменение/удаление  предприятия/
организации  при  помощи  кнопок  Добавить,  Изменить,  Удалить.
Функция добавления представлена на рисунке 10.
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Рисунок 10 - Добавление предприятия/организации

Введите  Наименование  предприятия/организации  вручную.
Выбор  Территориальной  привязки  осуществите  из  предложенного

перечня  при  помощи  кнопки  .  Такие  же  действия  проделайте  со
Сферой  деятельности  и  Муниципальным  образованием.  В

последнем  случае  для  отмены  выбора  нажмите  кнопку  .  Затем
щелкните по кнопке ОК.

Для  отмены  выбранных  атрибутов  поиска  нажмите  на  кнопку

 (рис. 6). 

После  заполнения  всех  интересующих  полей  поиска,  нажмите

кнопку . 

Примечание.  Чем  меньше  заполнено  полей  ввода,  тем  шире
результат  поиска.  Поэтому  для  получения  точного  результата,
рекомендуется заполнять наибольшее количество полей.

Результатом  поиска  выступает  список  всех  лиц,
удовлетворяющих указанным параметрам, с краткой характеристикой:

Фамилия, Имя, Отчество;

район проживания; 
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наименование награды; 

дата указа/постановления;

номер указа/постановления;

предприятие/организация;

ходатайствующий орган. 

Для  распечатки  полученного  списка  нажмите  кнопку

. 

Для  того,  что  произвести  выгрузку  представленного  списка

нажмите  кнопку  .  Откроется  окно,  представленное  на
рисунке 11.

Рисунок 11 - Выгрузка данных

Для заполнения в окне представлены поля: 

дата выгрузки; 

папка файла выгрузки;

имя файла. 

Затем нажмите кнопку Выгрузить данные.
 
Примечание.  Функция  фильтра  позволяет  получить  широкий

спектр произвольных отчетов.
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2.3 Учетная карточка

Для  перехода  в  карточку  щелкните  дважды  по  выбранному
объекту.

В  карточке  содержатся  сведения,  занесенные  в  базу  данных,  о
награжденном, либо представленных к награждению. 

Карточка разбита на три основные группы:

регистрационные данные;

награды;

согласование документов.

Каждой группе данных выделена отдельная вкладка. В первой
вкладке содержатся регистрационные данные о физическом лице (рис.
12).

Рисунок 12 - Регистрационные данные

Примечание. 
1.  Регистрационные  данные  необходимы  для  точного  поиска

человека  в  базе  данных,  ввода  некоторых  из  этих  данных  в  учетную
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карточку  при  его  награждении  и  для  получения  ряда  отчетов  и
выборок. 

2. Обьем необходимых регистрационных данных для физических
лиц, коллективов, муниципальных организаций различен, поэтому при
работе с  коллективами,  муниципальными  организациями  необходимо
заполнять  лишь  пункты  -  ФИО,  должность  руководителя,
Наименование  предприятия/организации  и  Район  проживания
(рис. 13).

Рисунок 13 - Карточка коллектива

Для  изменения  регистрационных  данных  нажмите  кнопку

 (рис. 12). Откроется окно, в котором произведите
необходимые коррективы (рис. 14).
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Рисунок 14 - Редактирование регистрационных данных

Для  добавления  новой  карточки  нажмите  Картотека  /
Добавить,  либо  сочетание  клавиш  на  клавиатуре  Ctrl+Ins,  либо

кнопку  ниже  основного  меню  .  Затем  появится  окно,
представленное на рисунке 15.
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Рисунок 15 - Добавление карточки (Регитсрационные
данные)

Примечание.  Обязательному  заполнению  подлежат  поля  с
символом *.

Заполните следующие поля: 

фамилия; 

имя; отчество;

дата рождения; 

пол; 

район проживания. 

Примечание.  В  поле  Район  проживания  вносится  не  только
край,  но  и  муниципальный  район.  Это  необходимо  для  получения
отчета Количество награжденных по районам.

Адрес  проживания  заполнять  не  обязательно.  Для  указания
национальности  установите  галочку  в  окошке,  а  затем  осуществите
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ввод в появившееся поле справа (рис. 16).

Рисунок 16 - Указание национальности

Нажмите кнопку Добавить. 

2.3.1 Награды

На  вкладке  Награды  (рис.  17)  присутствуют  все  данные  о
присвоенных сотруднику наградах. Здесь можете просмотреть данные
о  присвоенных  ранее  наградах,  распечатать  список  наградных
документов,  сделать  корректировки  в  данных,  удалить  награду  из
списка или добавить новую. 
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Рисунок 17 - Вкладка Награды

Для  добавления  новой  награды  нажмите  на  кнопку

. В появившемся окне заполните все поля (рис.18). 

Рисунок 18 - Добавление награды
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Примечание. 
1.  Добавление  нового  наградного  документа  во  вкладке

Награды  означает  внесение  награды  без  процедуры  согласования.
Такая  процедура необходима при  заполнении  данных  о  присвоенных
ранее наградах, поэтому отслеживать точки согласования или отказа не
стоит. 

2. В данную вкладку вносятся и проекты награждений. Для этого
установите галочку в окошке Проект награждения.  В этом случае не
указывается Дата и Номер указа/постановления.

3.  В этом режиме можно  вводить  награды всех  видов  (включая
ведомственные).

Затем нажмите кнопку ОК.

В  случае  изменения  каких-либо  параметров  нажмите  кнопку

 (рис. 19).

Рисунок 19 - Вкладка Награды

Удаление  награды  можете  осуществить  при  помощи  кнопки

. 
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Для  печати  списка  наград  нажмите  кнопку   (рис.
19).  Изначально  программа  произведет  экспорт  в  редактор
электронных таблиц MS  Excel,  а затем используйте основные правила
работы с ним и распечайте список (рис. 20).

Рисунок 20 - Печать списка наград

2.3.2 Согласование документов

Вкладка  Согласование  документов  предназначена  для
добавления новых наградных документов и проведения  процедуры их
согласования (рис. 21).
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Рисунок 21 - Вкладка Согласование документов

Для  заведения  нового  представления  к  награждению  нажмите
кнопку  Добавить  награду  и  заполните  все  необходимые  данные  в
карточке регистрации представления к награждению.

Для  заполнения  используйте  кнопку  ,  которая  позволит
произвести выбор  в  окне  справочника.  После  заполнения  всех  полей
ввода нажмите кнопку ОК (рис. 22).
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Рисунок 22 - Добаление награды (заполнение данных в карточке
представления к награждению)

После этого новое представление заносится в базу, а для него на
основе введенных данных формируется состав маршрута согласования
наградного документа (рис. 23). 
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Рисунок 23- Маршрут согласования награды

Различные виды наград имеют свои процедуры согласования. 

Маршрут согласования награды зависит от следующих условий:

вид награды (государственная, краевая и т.д.);

учредитель награды;

категория занимаемой должности награждаемого.

Для  добавления  новой  точки  согласования  нажмите  на  кнопку

.

Примечание. 
1.  Справочник-классификатор  должен  содержать

сформированный  маршрут  согласования  для  всех  возможных
ситуаций.  Если  после  заведения  нового  представления,  по  нему  не
сформируется  маршрут,  то  причиной  является  отсутствие
соответствующего маршрута согласования (рис. 24).
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Рисунок 24 - Отсутствие маршрута согласования

2. В этом случае удалите такое представление из базы данных, а в
справочнике-классификаторе заведите недостающий маршрут,  а  затем
вновь создайте представление к награждению.  

В  процессе  согласования  нового  наградного  документа
возможны  два  исхода:  отклонение  представления  к  награждению  на
каком-либо  этапе  или  прохождение  представления  по  всем  этапам
согласования с вручением награды (рис. 25). 

Рисунок 25 - Процесс согласования наградного документа
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Все это  фиксируется  при прохождении точек  состава  маршрута
согласования наградного документа.

 
Ведите согласование последовательно, начиная с самого первого

пункта.  Для  этого  выберите  соответствующий  пункт  и  щелкните  по
нему мышкой. После этого появится диалоговое окно (рис. 26).

Рисунок 26 - Точка согласования 

 При  выборе  Статуса  «Согласовано»  прохождения  точки
согласования  появляются  дополнительные поля  для  заполнения  (рис.
27).



30 Программный комплекс "Награды". Руководство пользователя

© <2016> ООО "ИВЦ АИС"

Рисунок 27 - Точка согласования (Согласовано)

Введите  номер  и  дату  Постановления  о  представлении  к
награждению.

Нажмите ОК.

В  колонке  Состояние  соответствующей  точки  маршрута
согласования появляется запись Согласовано (рис. 28).
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Рисунок 28 - Состояние точки согласования - Согласовано

Следующую  точку  согласования  переведите  из  состояния  В
очереди на согласование в На согласовании и указать дату и номер
документа, отправленного в согласующий орган.

Если  на  какой-либо  точке  маршрута  согласования  поставите
Статус  «Отказано»,  то  в  графе  Примечание  о  данной  точке
маршрута введите причину отказа. 

Сразу после этого представление снимается с разряда активных.
Все дальнейшие действия с ним приостанавливаются и оно попадает в
разряд архивных (рис. 29).

Рисунок 29 - Перемещение записи о согласовании награды в
архив
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Такое  архивное  представление  можете  в  дальнейшем  (пока  не
истек  срок  действия  наградных  документов)  перевести  в  разряд
действующих и продолжать работать с ним дальше. 

В  архиве  представлений  к  награждению,  таким  образом,
накапливается история всех удачно пройденных(с вручением награды)
и неудачно пройденных(отклоненных, приостановленных) наград. 

Примечание.  Контроль  за  периодом  времени,  когда
представление  еще  можно  вернуть  из  архива,  должен  осуществлять
сотрудник,  так  как  он  специфичен  как  для  наград,  так  и  для  точек
маршрутов.  

Для  продолжения  согласования  приостановленных  наград
переместите их из архива в действующие. Для этого поставьте галочку
в  окошке  Показать  архив  (рис.  21),  перейдите  в  список  архивных
представлений  и  там  произведите  выбор  интересующего.  Затем

нажмите кнопку  (рис. 21).
 
Примечание.  На  некоторые  точках  маршрута  согласования

имеется  возможность  изменения  награды,  к  которой  представляется
награждаемый.  Если возникает такая  необходимость,  то  в  этой  точке
нужно ответить на вопрос Награда изменена?  И ответить Да. Тут же
появляется  строка  выбора  новой  награды.  Если  весь  маршрут  будет
пройден успешно, то  в  результате будет заведена учетная  карточка на
награду, переопределенную в  процессе согласования,  а представление
останется на первоначально определенную награду.

 
Каждый  маршрут  согласования  имеет  конечную  точку

согласования. Обычно такой точкой является вручение награды. Часто
ей  предшествует  публикация  указа  о  награждении  и  если  в  окно
Примечания  этой  предпоследней  точки  согласования  ввести  номер
указа  о  награждении,  то  удачно  завершившееся  представление  к
награждению  заносит  вновь  присвоенную  награду  в  список
присвоенных и автоматически проставляет номер указа о награждении
(рис. 30).
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Рисунок 30 - Согласование всех точек маршрута 

Нажмите кнопку ОК. Затем появится уведомление (рис. 31).

Рисунок 31 - Добавление в список наград

Нажмите кнопку ОК.

Таким образом, изменения  отразятся  во  вкладке Награды  (рис.
32).
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Рисунок 32 - Отражение согласованной награды на вкладке
Награды



Часть

III
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3 Формирование отчетов

Модуль  Отчетные  формы  предназначен  для  формирования
статистических выходных форм на основе информации,  хранящейся  в
базе данных системы.

В модуле Отчетные формы возможно получение следующих
отчетов:

Выборки по награжденным;

Сводная ведомость по награждениям;

Количество награжденных по районам;

Количество награжденных по сферам деятельности;

Отчет по сферам деятельности;

Отчет по огранам власти;

Согласование документов (текущее состояние);

Согласование документов (полный);

Отчет по муниципальным округам.
     

Для  формирования  отчетов  войдите  в  раздел  основго  меню
Дополнительно/Отчеты,  либо  сочетание  клавиш на  клавиатуре  Ctrl

+R, либо воспользуйтесь кнопкой .

При выборе данного раздела меню откроется окно Отчеты (рис.
33).
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Рисунок 33- Формирование отчетов

Для  формирования  того  или  иного  Вида  отчета  выберите
соответствующий пункт списка отчетов. 

3.1 Выборки по награжденным

Отчет  Выборки  по  награжденным  позволяет  сформировать
выходные  формы  о  количестве  награжденных  с  отражением
выбранных параметров (рис. 34).

Рисунок 34 - Формирование отчета (Выборки по
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награжденным)

В данный отчет войдут сведения  о  награждении как физических
лиц, так и коллективов. 

Укажите Период выборки вручную, либо с помощью календаря,
расположенного  справа  от  поля  ввода.  Нажмите  кнопку  Обновить.
Поставьте  галочки  напротив  тех  параметров,  которые  необходимо
отразить в отчете.  

Примечание.  Выбрать  можно  как  один  параметр,  так  и
несколько.  Для  отражения  всех  параметров  в  отчете  установите
галочки напротив всех атрибутов.

Программным комплексом предусмотрены фильтры для  каждой
колонки отчета (рис. 35).

Рисунок 35 - Фильтр колонок

Примечание.  Установление  фильтра  возможно  сразу  по
нескольким колонкам.

Возможно  перемещение  колонок  вправо  или  влево,  путем
удерживания курсора мыши на выбранной колонке.

Нажмите Печать. 

Изначально  программный  комплекс  произведет  экспорт  в



39Формирование отчетов

© <2016> ООО "ИВЦ АИС"

редактор электронных таблиц MS Excel, а затем используйте основные
правила работы с редактором и распечайте список (рис. 36).

Рисунок 36 - Печать отчета

3.2 Сводная ведомость по награждениям

Отчет  Сводная  ведомость  по  награждениям  формирует
выходные  формы  по  определенному  виду  награды  с  указанием
количества награжденных (рис. 37).

Рисунок 37 - Формирование отчета (Сводная ведомость по
награждениям)

Укажите  Период,  за  который  необходимо  получить  выборку.
Нажмите кнопку Обновить.
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Выберите Вид награды. 

Нажмите  кнопку  .  Программный  комплекс
произведет экспорт в редактор электронных таблиц MS Excel (рис. 38).

Примечание.  В  отчет  войдут  лишь  сведения  о  гражданах,
награжденных указанным видом награды.

Рисунок 38 - Печать отчета  

Для  отражения  в  отчете  коллективов  установите  галочку  в
окошке  Выделять  коллективы  организаций.  Таким  образом,
появится дополнительная колонка Категория (рис. 39).

Рисунок 39 - Печать отчета

Далее  используйте  основные  правила  работы  с  редактором  и
распечатайте документ.
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3.3 Количество награжденных по районам

Отчет  Количество  награжденных  по  районам  позволяет
сформировать  выборку  награжденных  по  районам  за  определенный
период времени  (рис. 40).

Рисунок 40 - Формирование отчета (Количество
награжденных по районам)

Укажите  период  времени,  нажмите  Обновить.  Выберите  Вид
награды.  Затем щелкните по  кнопке  Печать.  Программный  комплекс
произведет экспорт в редактор электронных таблиц MS Excel (рис. 41).

Рисунок 41 - Печать отчета
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Примечание. Отчет формируется только по физическим лицам.

Первая  колонка  Город/Район  содержит  наименование
муниципальных районов и городов,  вошедших в  выборку.  Например,
за  период  с  10.06.2015  по  10.06.2016  гг.  в  г.  Ставрополе  было
награждено  2  человека,  из  них  один  -  медалью,  второй  получил
почетное звание.

Примечание.  Для  того,  чтобы  получить  точный  отчет,  при
заведении  учетной  карточки  необходимо  указывать  Район
проживания.  В  ином  случае,  в  выборку  не  войдут  физические  лица
без привязки к муниципальному району, либо городу.

Далее  используя  основные  правила  работы  с  редактором
электронных таблиц, распечатайте сформированный отчет.

3.4 Количество награжденных по сферам деятельности

Отчет  Количество  награжденных  по  сферам  деятельности
позволяет  сформировать  выборку  о   количестве  награжденных  с
привязкой к сфере деятельности (рис. 42).

Рисунок 42- Количество награжденных по сферам
деятельности

Укажите  Период  времени,  выберите  Вид  награды  и  нажмите
кнопку Печать.

Программный  комплекс  произведет  экспорт  в  редактор
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электронных таблиц MS  Excel,  а затем используйте основные правила
работы с редактором и распечайте список (рис. 43). 

43 - Печать отчета

3.5 Отчет по сферам деятельности

Отчет  по  сферам  деятельности  позволяет  сформировать
выборку  награжденных  с  их  делением  на  Руководители  и  Ост.
категории (рис. 44).

Рисунок 44 - Отчет по сферам деятельности

Укажите  Период  времени,  за  который  необходимо  получить
выборку.  Выберите  Вид  награды.  Нажмите  кнопку  Печать.
Программный  комплекс  произведет  экспорт  в  редактор  электронных
таблиц MS Excel (рис. 45).   
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Рисунок 45 - Печать отчета

Отличие  Отчета  по  сферам  деятельности  от  Количество
награжденных по  сферам деятельности состоит в  том,  что  первый
содержит  подробную  информацию  о  количестве  награжденных,  т.  е.
показывает,  сколько  наград  получили  Руководители  и  Остальные
категории  от  общего  Итога.  А  второй  отчет  указывает  Категорию
награды.

Далее  используя  основные  правила  работы  с  редактором
электронных таблиц, распечатайте сформированный отчет.

3.6 Отчет по огранам власти

Отчет  по  огранам  власти  формирует  выборку  о  количестве
награжденных с указанием ходатайствующего органа (рис. 46).

Рисунок 46 - Отчет по органам власти

Укажите  Период  времени,  Вид  награды,  нажмите  кнопку
Печать.  Изначально  программный  комплекс  произведет  экспорт  в
редактор электронных таблиц MS Excel (рис. 47).
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Примечание.  Подготовленная  выборка  будет  содержать
информацию лишь о физических лицах.

Рисунок 47- Печать отчета

 Подготовленный  отчет  показывает,  какое  количество  наград
получили  Руководители  и  Ост.  категории  с  указанием   Органа
исполнительной власти (ходатайствующего органа).

Далее  используйте  основные  правила  работы  с  редактором
электронных таблиц для того, чтобы распечатать документ.

3.7 Согласование документов (текущее состояние)

Отчет  Согласование  документов  (текущее  состояние)
формирует  выборку  о  текущем  состоянии  наградных  документов  о
каждом лице, представленном к награждению (рис. 48).

Рисунок 48 - Согласование документов (текущее состояние)



46 Программный комплекс "Награды". Руководство пользователя

© <2016> ООО "ИВЦ АИС"

Укажите  Период  времени,  нажмите  кнопку  Печать.
Программный  комплекс  произведет  экспорт  документа  в  редактор
электронных таблиц MS Excel (рис. 49).

Рисунок 49 - Печать отчета

Для  того,  чтобы получить  отчет,  содержащий  информацию  и  о
наградных  документах,  помещенных  в  архив,  установите  галочку  в
окошке Включая архивные. Нажмите Печать (рис. 50).

Рисунок 50 - Печать отчета

Далее  используйте  основные  правила  работы  с  редактором
электронных таблиц для того, чтобы распечатать документ.

3.8 Согласование документов (полный)

Отчет  Согласование  документов  (полный)  позволяет
получить выборку о результатах согласования каждой точки маршрута
о  каждом  лице,  представленном  к  награждению,  либо  награжденном
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(рис. 51).

Рисунок 51 - Согласование документов (полный)

Укажите  Период  времени,  нажмите  кнопку  Печать.
Программный  комплекс  произведет  экспорт  документа  в  редактор
электронных таблиц MS Excel (рис. 52).

Рисунок 52 - Печать отчета 

Для  получения  отчета,  содержащего  информацию  о  статусе
точек маршрута,  установите галочку в  окошке Включая архивные  и
нажмите кнопку Печать (рис. 51).
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Рисунок 53 - Печать отчета

Далее  распечатайте  документ,  используя  основные  правила
работы с редактором электронных таблиц.

3.9 Отчет по муниципальным округам

Отчет  по  муниципальным  округам  формирует  выборку  о
количестве награждений по  каждому Муниципальному округу (рис.
54).

Рисунок 54 - Отчет по муниципальным округам
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Укажите  Период  времени,  нажмите  кнопку  Печать.
Программный  комплекс  произведет  экспорт  документа  в  редактор
электронных таблиц MS Excel (рис. 55).

Рисунок 55 - Печать отчета

Например, в Благодарненском муниципальном районе было одно
награждение  почетной  грамотой,  а  именно,  в  городе  Благодарном
(рис.  55).  Причем,  в  отчете  отражается  Численность  населения
района.

Далее  распечатайте  документ,  используя  основные  правила
работы с редактором электронных таблиц.
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4 Формирование справочников

Справочники  программного  комплекса  «Награды»  являются
важнейшим элементом структуризации хранимой информации.

Для  работы  со  справочниками  войдите  в  раздел  основного
меню  Дополнительно/Справочники  или  сочетание  клавиш  на
клавиатуре Ctrl+S (рис. 56).

Рисунок 56 - Справочники

Справочники  имеют  линейную  и  иерархическую  структуру.
Линейный справочник представляет собой простой список,  каждый
элемент  которого  является  одним  из  возможных  значений  реквизита
(например, категория занимаемой должности) и имеет вид таблицы.

Иерархический  справочник  содержит  списки  нескольких
уровней иерархии.  Например,  при выборе организации  вначале  будет
сформирован  список  верхнего  уровня  иерархии,  состоящий  из
наименований  городов  и  районов  субъекта  Российской  федерации.
При  выборе  территориальной  привязки  станет  доступен  список
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организаций, относящихся к данному району (городу).

В зависимости от вида справочника различаются  процедуры их
заполнения. 

Линейные  справочники,  такие  как  Образование,  Вид
поселения,  Учредители  и  многое  другое  заполняются
простым  добавлением  элементов  в  таблицу.  Чтобы  добавить

значение  в  справочник  нажмите  кнопку   и
внесите  в пустую строку элемент справочника. Для сохранения
записи нажмите ОК (рис. 57).

Рисунок 57 - Добавление значений в линейный справочник

Иерархические справочники,  такие как Административные
образования,  Предприятия/организации,  Классификатор
наград  заполняются  следующим  образом:  выберите  узел  в
структуре,  которому  будет  подчинено  вводимое  значение  и
щелкните  по  нему.  Выберите  в  контекстном  меню  Добавить,
заполните  необходимые  поля  в  появившемся  окне,  нажмите
кнопку ОК (рис. 58).
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Рисунок 58- Добавление значения в иерархический
справочник

 В  последующем  вы  можете  изменить  или  удалить  введенное
значение,  щелкнув  по  нему  и  выбрав  соответствующий  пункт
контекстного меню.

Основным  справочником  программного  комплекса  является
Классификатор  наград.  Он  хранит  информацию  о  всех  наградах
(орденах,  медалях,  почетных  грамотах  и  т.д.),  которые  необходимы
для работы.  Используется  при внесении информации о  состоявшихся
награждениях или начале  процедуры  согласования  награждения.  При
формировании  некоторых  отчетов  имеется  возможность
анализировать данные по видам и категориям наград.

Другим  примером  справочников,  позволяющих  получать
аналитические  отчеты  -  территориальный  справочник  (Отчет  по
районам)  и  справочник  сфер  хозяйственной  деятельности  (Отчет  по
сферам деятельности).

Наряду  с  этими  справочниками  существует  еще  ряд
справочников,  в  которых содержится  информация,  используемая  при
заполнении отдельных реквизитов награждения.  В  этих  справочниках
хранятся  все  допустимые  значения  того  или  иного  реквизита.  Таким
образом,  заполнение экранной  формы  во  многих  случаях  сводится  к
выбору  одного  из  значений  из  соответствующего  справочника,  что
уменьшает  вероятность  появления  ошибок  при  вводе  информации,  а
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также ускоряет процесс ввода.  

Отдельные  виды  справочников  могут  быть  сформированы  и
пополняться  только  в  центральной  базе.  Поэтому  для   клиентов
объединенной информационной  системы  их  изменение  и  дополнение
невозможно. 

 
Примечание.  В  случае  дублирования  пунктов  справочника,

например,  занесение  организации  дважды,  для  удобства  пользования
их  следует  объединить.  Щелкните  по  выбранному  пункту,  а  затем,
удерживая  курсор,  перетяните  на  аналогичный  объект  и  отпустите
кнопку. В этом случае появится следующее окно (рис. 59).

Рисунок 59 - Объединение записей 

Выберите объект, который следует удалить, нажмите кнопку ОК.

Отдельно  следует  остановиться  на  формировании  справочника
Маршрут движения наградных документов.

Маршрут  движения  определяется  для  совокупности  трех
признаков - согласующий орган, номер группы, порядок (рис. 60).
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Рисунок 60 - Добавления маршрута согласования

 Для  определенного  сочетания  этих  признаков  может  быть
определен только один маршрут согласования.
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5 Обмен данными

5.1 Выгрузка данных

База  данных  программного  комплекса  Награды  является
распределенной,  т.е.  данные вводятся  в  нескольких подразделениях и
передаются  в  центр,  где  обобщаются  и  сводятся  в  единую  базу
данных. Из центра на периферию (в подразделения) передается, в свою
очередь, нормативно-справочная информация.
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Рисунок 61 - Обмен данными

Для  экспорта  данных  откройте  из  меню  Дополнительно/
Данные/Выгрузка  данных или сочетание клавиш на клавиатуре Ctrl
+E (рис. 62).

Рисунок 62 - Выгрузка данных
 
Для  формирования  файла  выгрузки  отметьте  период
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награждения,  используя  либо  ручной  ввод,  либо  календарь,
расположенный  справа  от  поля  ввода  информации.  А  также  укажите
расположение  папки,  в  которую  произведется  сохранение  файла
выгрузки. Затем задайте вручную имя файла.

Нажмите кнопку . Появится оповещение Готово. А
в указанной папке появится файл с расширением *XML.

 

5.2 Загрузка данных

Для  импорта  данных  откройте  из  меню  Дополнительно/
Данные/Загрузка данных или сочетание клавиш на клавиатуре Ctrl+I
(рис. 63).
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Рисунок 63 - Загрузка данных

Выберите  файл  и  нажмите  кнопку  Загрузить.  При
необходимости  сохранения  протокола  воспользуйтесь  кнопкой

.

Программным  комплексом  предусмотрена  дополнительная
функция  такая,  как  Импорт  из  XLS.  Для  этого  войдите  в  раздел
основного  меню  Дополнительно/Дополнительные  функции/
Импорт  из  XLS.  В  появившемся  окне  выберите  файл  загрузки  и

нажмите кнопку  (рис. 63).
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Рисунок 63 - Импорт из XLS
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6 Настройки

Для изменения шрифта всего интерфейса войдите в раздел
основого меню Дополнительно/Настройки или воспользуйтесь
сочетанием горячих клавиш Ctrl+O.

Отроется окно, представленное на рисунке 64.

Рисунок 64 - Настройки 
Для  выбора  Шрифта,  его  Размера,  Начертания  нажмите

кнопку  .  В  открывшемся  окне  произведите  соответствующий
выбор (рис. 65).
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Рисунок 65 - Выбор шрифта

Нажмите кнопку ОК.

Примечание.  Измененные  параметры  применятся  после
перезапуска программного комплекса.
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7 Архивация БД

В процессе работы никто не застрахован от сбоев операционной
системы, поломок оборудования и других стихийных бедствий. Чтобы
не  потерять  результаты  многодневной  работы  обязательно
необходимо  создавать  архивные  копии  базы  данных.  Эти  копии
желательно  хранить  отдельно  от  компьютера,  на  котором  ведется
работа  на  независимых  носителях  или,  по  крайней  мере,  на  другой
машине  в  сети.  Создание  резервных  копий  должно  быть
систематическим и непрерывным процессом.

В  программном  комплексе  предусмотрен  режим  создания
архивации базы данных. Он открывается из  меню Сервис/Архивация
БД.

В открывшемся  окне  укажите  папку  и  имя  файла  архива,  после
этого  нажмите  Сохранить.  Когда  архив  будет  создан,  программа
подскажет  полный  путь  к  файлу  архива.  После  окончания  сеанса
работы  с  программой  следует  скопировать  этот  файл  в  безопасное
место(на CD, другой ПК). 

Примечание.  При  создании  каталога  архивов  желательно
каждый новый архивный файл переименовывать, например,  добавлять
в имя файла информацию о дате создания архива nagrada100916.GBK
 (т.е. 10 сентября 2016). Таким образом легко  организовать  хранение
данных недельной, месячной, годовой давности.

Кроме  архивации  данных,  программный  комплекс  позволяет
производить восстановление данных из  архива (Пункт меню Сервис).
После  запуска  данной  процедуры  дождитесь  окончания  процесса  и
(через  некоторое  время)  сообщения  о  необходимости  перезапустить
программу.
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