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1. Что такое Web-клиент?
Web-клиент – это html-страница, которую пользователь открывает в программе просмотра интернет  страниц (интернет-браузер). Рекомендуемые браузеры: Microsoft Internet Explorer, Google Chrome. Также возможна работа через Opera или Mozilla Firefox  (последняя версия). Наиболее стабильно веб-приложение работает через такие браузеры, как Microsoft Internet Explorer и Google Chrome. Неполадка в работе элементов веб-приложения (например, не открывается форма или не отрабатывает кнопка) может быть связана с текущими настройками вашего браузера и установленными плагинами. Наиболее корректно работа в Microsoft Internet Explorer и Google Chrome идет с настройками браузера по умолчанию. Если в ходе работы вы видите, что Internet Explorer и/или Google Chrome некорректно отражают функционал веб-клиента или не поддерживают его, попробуйте другой браузер на вашем компьютере или обратитесь в службу технической поддержки.
2. Запуск Web-клиента Сводной отчетности
Чтобы открыть Web-клиент Сводной отчетности, надо запустить интернет-браузер и перейти на web-страницу, размещенную по соответствующему адресу  (http://region.iicavers.ru/Krym ) . После клика по ссылке вы будете перенаправлены на страницу регистрации.
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Рис. 2.1. Главная страница
Рис. 2.2. Окно входа
Для входа требуется указать имя пользователя и пароль, если вы являетесь зарегистрированным пользователем. В противном случае необходимо пройти процедуру регистрации, обратившись в головную организацию. 
Далее следует воспользоваться кнопкой [image: image2.png]Boimn



. Если выбрать опцию «Запомнить меня», то при последующих открытиях страницы вход будет осуществляться автоматически.
3. Начало работы. Выбор отчетного периода и переход к формам отчетности.
После ввода имени пользователя и пароля сразу осуществляется переход на страницу выбора учреждения и отчетных форм, соответствующих текущему профилю.
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Рис. 3.1 Главное окно программы после осуществления процедуры входа.
На данной странице осуществляется выбор отчетного периода и переход к формам отчетности данного учреждения.
Во-первых, необходимо осуществить выбор отчетного периода. Для этого следует вызвать с помощью кнопки [image: image4.bmp] в поле «Месяц» выпадающий список и выбрать соответствующее значение, а в поле «Год» с помощью кнопок [image: image5.bmp] выбрать соответствующий год (по умолчанию стоят текущие значения месяца и года). 

РЕАЛЬНЫЕ ОТЧЕТЫ НАХОДЯТСЯ В 6 месяце 2015  !!!!
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Рис. 3.2. Выбор отчетного периода
После выполнения указанных выше операций следует воспользоваться кнопкой 
[image: image7.png]OTueTsl yupeaeHAn



для перехода к формам отчетности в выбранном учреждении.

4. Выбор отчета в учреждении
На данной странице осуществляется выбор отчета (формы отчетности) в текущем учреждении и проверка данных по всем отчетам учреждения. Перечень отчетов представлен в виде таблицы, которая в зависимости от числа отчетов может размещаться на нескольких страницах. Переход между страницами осуществляется с помощью кнопок [image: image8.bmp] и [image: image9.bmp] или путем нажатия на номер соответствующей страницы. 
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Рис. 4.1. Перечень отчетных форм организации
Для открытия отчета с целью последующего ввода данных следует установить курсор на соответствующую строку таблицы и нажать на [image: image11.png]eIt



. В результате указанных действий будет осуществлен переход к странице выбранного отчета. 
Также существует возможность пересчета всех отчетов заданного периода, нажав соответствующую кнопку «Пересчет всех отчетов».
Для проверки данных по всем отчетам выбранного учреждения следует воспользоваться кнопкой [image: image12.png]Mposepka
BaHHb



. Более подробно процедура проверки данных рассмотрена в разделе «Работа с отчетом» (для отчетов в Вашем случае проверка не предусмотрена).
После выполнения проверки отчетов и исправления выявленных ошибок их можно отправить на утверждение руководителю. Для этого следует воспользоваться кнопкой [image: image13.png]Omnpasus.



 для каждого отчета.
5. Работа с отчетом
На данной странице осуществляется ввод данных в таблицы выбранного отчета, сохранение изменений в отчете, печать отчета, проверка данных.
5.1. Заполнение и сохранение отчета

Изначально на открытой странице данные не отображаются. Для работы с тем или иным разделом отчета следует выбрать соответствующую таблицу из выпадающего списка, вызываемого кнопкой [image: image14.bmp] в поле «Таблица».
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Рис. 5.1.1 Выбор таблицы отчетной формы
Далее будет осуществлена загрузка выбранной таблицы.
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Рис. 5.1.2. Загрузка таблицы отчетной формы

ВНИМАНИЕ! Ввод данных осуществляется отдельно для каждой таблицы.
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Рис. 5.1.3. Пример таблицы отчетной формы
Занесение данных осуществляется в ячейки, имеющие тип «вводимые» [image: image18.png]


. После ввода данных для сохранения изменений в таблице следует воспользоваться кнопкой [image: image19.png]Corpans



. При этом произойдет автоматический пересчет ячеек, имеющих тип «вычисляемые» [image: image20.png]


. Обязательно дождитесь надписи «Отчет сохранен успешно!» под панелью работы с отчетом.
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Рис. 5.1.4. Пример сообщения о сохранении отчета
5.2. Импорт данных (информационно)
В рамках работы веб-клиента предусмотрена система импорта данных напрямую в базу без ручного ввода данных. О возможности импорта того или иного отчета в рамках заданного отчетного периода будет сообщено в поле «Новости» на главной странице работы с веб-клиентом либо каким-то иным способом.
Импорт осуществляется путем подгрузки в программу шаблона Microsoft Excel. Для того, чтобы получить шаблон необходимой структуры для заполнения, нажмите в окне отчета кнопку «Печать в формате Excel». Заполните полученный файл и далее следуйте процедуре, описанной ниже:

1. В окне работы с отчетом нажмите кнопку «Обзор» и выберите необходимый файл. 
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2. Выбираем через проводник файл Excel и нажимаем кнопку «Открыть».
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3. После того, как необходимый файл выбран, нажимаем кнопку «Импорт данных».
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После того, как импорт будет завершен, перед Вами появится информационное окно. Нажимаем «ОК».
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5.3. Проверка данных (информационно)
Далее необходимо выполнить проверку данных в отчете на предмет наличия ошибок. Для этого следует воспользоваться кнопкой [image: image26.png]Mposepia AakHbK



. Результаты проверки отобразятся новой вкладке.
По умолчанию перед проверкой данных стоит галочка у  поля «Только ошибки». В таком случае по итогам проверки Вы увидите только ошибочные соотношения. Если при этом поставить также галочку у поля «Включить подробную расшифровку», то ошибочные контрольные соотношения будут отображаться с расшифровкой всех входящих в соотношение ячеек.
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Рис. 5.5. Запуск механизма проверки данных
В случае, если Вы хотите видеть все контрольные соотношения, снимите галочку напротив поля «Только ошибки» и поставьте ее напротив поля «Все соотношения».
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Рис. 5.6. Пример протокола в режиме «Все соотношения»
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Рис. 5.7. Пример протокола в режиме «Только ошибки» 
5.4. Печать отчета

Заполненный и проверенный отчет при необходимости можно распечатать. Для этого следует воспользоваться кнопкой [image: image30.png]Mevars & popwate.
Excel 85-2003



. Если у отчета имеется несколько шаблонов печати (маловероятно), то они отобразятся в открывшейся вкладке, где надо будет выбрать требуемый шаблон. 
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Рис. 5.8. Перечень шаблонов для печати отчета
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Рис. 5.9. Выбор шаблона для печати отчета
После выбора шаблона появится информационное окно. Также информационное окно с предложением открыть или сохранить файл отчета в формате Microsoft Excel появится автоматически, если у отчета по умолчанию один шаблон печати.
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Рис. 5.10. Окно загрузки файла с отчетом
Для сохранения отчета в формате Excel следует воспользоваться кнопкой [image: image34.png]


. В появившемся окне указать папку для сохранения и имя файла. Затем нажать кнопку [image: image35.png]CoxpaHime.




.
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Рис. 5.11. Окно сохранения отчета в файл формата Excel
Для открытия отчета в Excel следует воспользоваться кнопкой [image: image37.png]


. Пример загруженного в Excel отчета представлен на рисунке ниже.
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Рис. 5.12. Пример загруженного в Excel отчета
Печать отчета осуществляется непосредственно из программы Microsoft Excel.
5.5. Утверждение отчета

Заключительным этапом работы с отчетом является его отправка на утверждение руководителю. Для этого следует воспользоваться кнопкой [image: image39.png]OTPaBHTE oTUET



 (доступна в отчете после его сохранения) или кнопкой [image: image40.png]Omnpasus.



 в списке отчетов учреждения. После выполнения указанной операции состояние отчета меняется на «отправлен», строка окрашивается в оранжевый цвет, и он становится недоступен для редактирования.
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Рис. 5.13. Пример отправленного отчета
ПРИВЕДЕННАЯ ДАЛЕЕ ИНФОРМАЦИЯ НОСИТ ИНФОРМАЦИОННО_СПРАВОЧНЫЙ ХАРАКТЕР !!!
До того, как отчету руководителем присвоен статус «Взят на проверку» (см. Рис.5.13.1) у пользователя есть возможность отменить отправку отчета. Как только отчет взят на проверку, доступ к изменению этого отчета автоматически блокируется.
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Рис. 5.13.1 Пример отчета, взятого на проверку
Если руководитель принял отчет, то состояние отчета изменится на «принят» и строка окрасится в зеленый цвет.
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Рис. 5.14. Пример принятого отчета
Если руководитель принял отчет, внеся в него некоторые исправления, то состояние отчета изменится на «принят с исправлениями», строка окрасится в светло-зеленый цвет.
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Рис. 5.15 Пример отчета, принятого с исправлениями
Если руководитель отчет не принял, то состояние отчета изменится на «не принят». В этом случае отчет становится доступен для редактирования. После внесения изменений его следует повторно отправить руководителю. Руководитель так же в поле комментарии может оставить свои замечания и пожелания по исправлению отчета.
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Рис. 5.16. Пример непринятого отчета с указанием комментария руководителем
6. Карточка учреждения

Чтобы перейти к карточке учреждения, необходимо выбрать соответствующий раздел из выпадающего списка кнопки [image: image48.png]HacTpoiia  +



, расположенной в верхней панели.
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Рис.6.1. Переход к карточке учреждения

Будет осуществлен переход непосредственно к карточке учреждения (см. Рис.6.2)
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Рис. 6.2. Окно карточки учреждения

В данном разделе представлены основные данные о соответствующем учреждении – например, номер лицевого счета, ФИО руководителя и главного бухгалтера и прочая информация. Карточка учреждения доступна для редактирования – для этого необходимо нажать кнопку [image: image51.png]Wicrpasus



, расположенную в первой графе таблицы. При нажатии будет осуществлен переход к форме редактирования (см. Рис. 6.3.).
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Рис. 6.3. Форма редактирования информации об учреждении

После внесения данных в то или иное поле формы и нажатия кнопки [image: image53.png]Coxpaute



 в правом нижнем углу формы редактирования произойдет обновление карточки учреждения.
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Рис.6.4. Внесение данных в форму редактирования.
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Рис.6.5. Карточка учреждения после внесения изменений в форме редактирования.

В верхней части окна «Карточка учреждения» так же имеется поле для ввода адреса электронной почты учреждения – на этот электронный адрес будут поступать уведомления о статусах отправленных учреждением отчетов. 
Необходимо ввести в поле [image: image56.png]Bam email:



адрес электронной почты учреждения и нажать кнопку [image: image57.png]Corpans



.
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Рис.6.6. Пример введенного и сохраненного адреса электронной почты учреждения.

Пример поступающего на адрес электронной почты уведомления изображен на Рис.6.7.
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Рис.6.7. Пример уведомления о статусе учреждения
7. Завершение работы
Для завершение работы с программой следует нажать на [image: image60.bmp].









