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1. ÂÂÅÄÅÍÈÅ

Ìîäóëü "Ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè" (â äàëüíåéøåì — ìîäóëü) íå ÿâëÿåòñÿ
ñàìîñòîÿòåëüíîé ïðîãðàììîé è ðàáîòàåò â ñîñòàâå ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ

ñèñòåìû êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600 (â äàëüíåéøåì —

ñèñòåìà).
Ìîäóëü ðàñøèðÿåò âîçìîæíîñòè ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ñèñòåìû è ïî-

çâîëÿåò îáåñïå÷èòü àâòîìàòèçàöèþ ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè íà ïðåäïðèÿòèè ñ

âîçìîæíîñòüþ ôîðìèðîâàíèÿ òàáåëÿ ïî ñòàíäàðòíîé ôîðìå Ò-12.
Èíòåëëåêòóàëüíûé àëãîðèòì ó÷åòà, ïîëîæåííûé â îñíîâó ÿäðà ïðîãðàììû,

ïîääåðæèâàåò ìíîãîñìåííûå è ñêîëüçÿùèå ãðàôèêè ðàáîòû, îáåñïå÷èâàåò êîð-

ðåêòíûé ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè ïðè ðàçëè÷íûõ âèäàõ òðóäîâîãî ðàñïîðÿäêà.
Âîçìîæíîñòè èíòåðôåéñà ïðîãðàììû ïîçâîëÿþò âèçóàëüíî ñîâìåñòèòü âðåìÿ

ïðèñóòñòâèÿ ñîòðóäíèêà íà ðàáî÷åì ìåñòå ñ ñåòêîé åãî ðàáî÷åãî ðàñïîðÿäêà.

Ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü ââîäà îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ è íàðÿäîâ
íà ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû, ÷òî ïîçâîëÿåò íå òîëüêî êîððåêòíî ó÷èòûâàòü îò-

ñóòñòâèå ñîòðóäíèêîâ ïî óâàæèòåëüíûì ïðè÷èíàì, íî è âåñòè îòäåëüíûé ó÷åò
ñâåðõóðî÷íûõ ðàáîò.

Ìîäóëü ïîçâîëÿåò ïîëó÷àòü íåîáõîäèìûå îò÷åòû:

- ñóììàðíûé îò÷åò (ñîäåðæèò ñóììàðíûå äàííûå î âðåìåíè ïî ãðàôèêó
ðàáîòû, îòðàáîòàííîìó âðåìåíè, âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ, ïåðåðûâàì, ñâåðõó-

ðî÷íûì ÷àñàì è ðàáîòå â íî÷íîå âðåìÿ çà âûáðàííûé ïåðèîä);

- ðàçâåðíóòûé îò÷åò (ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü îò÷åòû ïî èñïîëüçîâàíèþ ðàáî-
÷åãî âðåìåíè è íåÿâêàì ïî ïðè÷èíàì çà âûáðàííûé ìåñÿö).

Ïðè íåîáõîäèìîñòè ëþáîé ñîçäàííûé â ìîäóëå ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè

îò÷åò èëè âûáîðêà ëåãêî ýêñïîðòèðóþòñÿ â ôîðìàò Excel äëÿ äàëüíåéøåé
ñòàòèñòè÷åñêîé îáðàáîòêè äàííûõ (íåîáõîäèìî, ÷òîáû íà êîìïüþòîðå áûë

óñòàíîâëåí MicroSoft Excel 95-2000).
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2. ÇÀÏÓÑÊ ÏÐÎÃÐÀÌÌÛ

Ìîäóëü ðàáîòàåò â ñîñòàâå ñèñòåìû. Çàïóñê ìîäóëÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ èç
îêíà ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ñèñòåìû.

Äëÿ çàïóñêà ìîäóëÿ íàæìèòå êíîïêó  ("Òàáåëüíûé ó÷åò") íà ïàíåëè
âûçîâà ðàçäåëîâ. Åñëè ìîäóëü íà êîìïüþòåðå íå óñòàíîâëåí, òî ñèñòåìà
ñîîáùèò îá åãî îòñóòñòâèè.

3. ÎÏÈÑÀÍÈÅ ÐÀÁÎ×ÈÕ ÎÊÎÍ ÌÎÄÓËß

Ìîäóëü èìååò ðóññêîÿçû÷íûé èíòåðôåéñ, àíàëîãè÷íûé áîëüøèíñòâó
ñîâðåìåííûõ ïðèëîæåíèé Windows.

Îêíî ìîäóëÿ ñîñòîèò èç íåèçìåííîé ÷àñòè (ñòðîêà îñíîâíîãî ìåíþ ïîëüçî-
âàòåëÿ) è èçìåíÿþùåéñÿ ÷àñòè (îêíî âûçâàííîãî ðàçäåëà). Â çàâèñèìîñòè îò
âûïîëíÿåìûõ îïåðàöèé ñîäåðæèìîå îêîí ìåíÿåòñÿ.

Ðàáîòà ñ äàííûìè îñóùåñòâëÿåòñÿ èç îêîí ïðîãðàììû ñ ïîìîùüþ ôóíêöè-
îíàëüíûõ êíîïîê.

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ìîäóëÿ ðàñïîëàãàåòñÿ ñòðîêà îñíîâíîãî ìåíþ ïîëüçî-
âàòåëÿ.
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Ñòðîêà ìåíþ âêëþ÷àåò â ñåáÿ ñëåäóþùèå êíîïêè âûçîâà ðàçäåëîâ:
• "Ïîäðàçäåëåíèÿ" (âûçûâàåò ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ ñ óêàçàíèåì òàáåëüíîãî

íîìåðà, ïîäðàçäåëåíèÿ è äîëæíîñòè);
• "Òàáåëü" (âûçûâàåò òàáåëü ñîòðóäíèêîâ);
• "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè" (âûçûâàåò ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ ñ óêàçà-

íèåì ôàêòè÷åñêè îòðàáîòàííîãî âðåìåíè);
• "Êàëåíäàðü" (âûçûâàåò îêíî äëÿ ââîäà â êàëåíäàðü âûõîäíûõ è ïðàçäíè÷-

íûõ äíåé, êàëåíäàðíîãî ðàáî÷åãî âðåìåíè, à òàêæå íî÷íîãî âðåìåíè);
• "Äîêóìåíòû" (âûçûâàåò îêíî äëÿ ââîäà äîêóìåíòîâ, îáúÿñíÿþùèõ îòñóò-

ñòâèå ñîòðóäíèêîâ íà ðàáî÷åì ìåñòå, è äîêóìåíòîâ íà ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû);
• "Âûõîä" (çàêðûâàåò îêíî ìîäóëÿ);
• "Ïîìîùü" (ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü ñïðàâêó ïî ðàáîòå ñ ìîäóëåì);
• "Ñïðàâî÷íèêè" (ïîçâîëÿåò îòêðûòü ñïðàâî÷íèê îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåí-

òîâ (ñì. ï. 5.1.4.) è ñïðàâî÷íèê äîêóìåíòîâ íà ñâåðõóðî÷íûå (ñì. ï. 5.2.3.));
• "Çàêðûòü" (ïðè çàïóñêå ìîäóëÿ íå àêòèâíà, ñòàíîâèòñÿ àêòèâíîé ïðè

ïðîñìîòðå ñôîðìèðîâàííûõ îò÷åòîâ ïåðåä ïå÷àòüþ (ñì. ï. 4.4.)).
Ïîä ñòðîêîé ìåíþ ðàñïîëàãàþòñÿ ïîëÿ, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ââîäà äàòû

íà÷àëà è êîíöà îò÷åòíîãî ïåðèîäà, à òàêæå ïîäðàçäåëåíèÿ. Äàòû âûáèðàþòñÿ ñ
ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ. Ïîäðàçäåëåíèå âûáèðàåòñÿ èç âûïàäàþùåãî ñïèñêà, ðàñïî-
ëîæåííîãî ñïðàâà îò ïîëåé âûáîðà ïåðèîäà.

Â íèæíåì ëåâîì óãëó îêíà íàõîäèòñÿ ñ÷åò÷èê òèïà 1:15 (â äàííîì ñëó÷àå
îí óêàçûâàåò, ÷òî â ñïèñêå èìååòñÿ ïÿòíàäöàòü ñòðîê è êóðñîð íàõîäèòñÿ â
äàííûé ìîìåíò íà ïåðâîé ñòðîêå ñïèñêà). Äàííàÿ ôóíêöèÿ ïðåäóñìîòðåíà â
îêíàõ "Ïîäðàçäåëåíèå", "Òàáåëü", "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè", "Äîêó-
ìåíòû".
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4. ÔÎÐÌÈÐÎÂÀÍÈÅ ÒÀÁÅËÅÉ

Îñíîâíîé çàäà÷åé ìîäóëÿ ÿâëÿåòñÿ ôîðìèðîâàíèå òàáåëåé ïî ó÷åòó ðàáî÷åãî
âðåìåíè. Òàáåëü ÿâëÿåòñÿ ðåçóëüòèðóþùèì îò÷åòîì, ãäå ñâîäÿòñÿ âîåäèíî
äàííûå ñ àïïàðàòóðû î âõîäàõ-âûõîäàõ ñîòðóäíèêîâ è ââåäåííûå äîêóìåíòû.

Ìîäóëü ìîæåò ôîðìèðîâàòü ñëåäóþùèå òèïû îò÷åòîâ:
• Ñóììàðíûé òàáåëü çà ëþáîé ïðîèçâîëüíî âûáðàííûé ïåðèîä âðåìåíè:

- ïî ïîäðàçäåëåíèþ,
- ïî âñåì ñîòðóäíèêàì (â êà÷åñòâå ïîäðàçäåëåíèÿ âûáèðàåì "ÂÑÅ"),
- ïî âûáðàííûì ñîòðóäíèêàì (â ò.÷. ñðàçó â íåñêîëüêèõ ïîäðàçäåëåíèÿõ);

Ïðèìå÷àíèÿ:
Â ñëó÷àå îòñóòñòâèÿ ñîáûòèé ïðîõîäà ó ñîòðóäíèêà çà çàïðàøèâàåìûé

ïåðèîä, äàííûå î ýòîì ñîòðóäíèêå íå ïîïàäàþò â ñòàíäàðòíûé ñóììàðíûé
îò÷åò, íî, åñëè îòìåòèòü äàííîãî ñîòðóäíèêà è çàïðîñèòü îò÷åò ïî âûáðàííûì
ñîòðóäíèêàì òî âñå äàííûå ñîòðóäíèêà ïîïàäóò â îò÷åò.

Ïðè ôîðìèðîâàíèå ñóììàðíîãî îò÷åòà ïðè îòñóòñòâèè äàííûõ çà çàïðî-
øåííûé ïåðèîä âðåìåíè ïðåäëàãàåòñÿ îáíîâèòü äàííûå ñ àïïàðàòóðû. Íî ýòî
âîçìîæíî òîëüêî ïðè ïîñòðîåíèå äàííûõ ïî ïîäðàçäåëåíèÿì, ïðè âûáîðî÷-
íûõ èëè îáùèõ îò÷åòàõ äàííûå ñ àïïàðàòóðû íå çàïðàøèâàþòñÿ.

• Ðàçâåðíóòûé òàáåëü — òîëüêî ïî ïîäðàçäåëåíèÿì, è òîëüêî çà ïåðèîä
âðåìåíè, ðàâíûé ìåñÿöó.

Âñå îò÷åòû ìîæíî ïå÷àòàòü ñðàçó èëè ñíà÷àëà âûâîäèòü â ïðåäïðîñìîòð.

Ïðèìå÷àíèe:
Ïðè èçìåíåíèè äîêóìåíòîâ, çàòðàãèâàþùèõ ïåðèîä òàáåëÿ, åãî íåîáõî-

äèìî ïåðåâûïóñòèòü.
Ôîðìèðîâàíèå îò÷åòîâ ïðîèçâîäèòñÿ â ðàçäåëå "Òàáåëü". Âûçîâ îêíà ðàç-

äåëà "Òàáåëü" îñóùåñòâëÿåòñÿ íàæàòèåì êíîïêè "Òàáåëü" â ñòðîêå ìåíþ ïîëüçî-
âàòåëÿ ïîñëå çàïóñêà ìîäóëÿ (ñì. ï. 2).

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàþòñÿ ôóíêöèîíàëüíûå êíîïêè:
 — ôîðìèðîâàíèå ñóììàðíîãî òàáåëÿ,
 — ôîðìèðîâàíèå ðàçâåðíóòîãî òàáåëÿ ïî äíÿì,
 — ýêñïîðò äàííûõ â MS Excel.

Ñïðàâà îò ôóíêöèîíàëüíûõ êíîïîê ðàñïîëàãàåòñÿ íàäïèñü, óêàçûâàþùàÿ,
êàêîé îò÷åò îòêðûò â äàííûé ìîìåíò, çà êàêîé ïåðèîä è ïî êàêîìó ïîäðàçäå-
ëåíèþ. Â ñóììàðíîì îò÷åòå ïî âûáðàííûì ñîòðóäíèêàì âìåñòî íàçâàíèÿ ïîä-
ðàçäåëåíèÿ ñòàâèòñÿ çàïèñü "ïî âûáðàííûì ñîòðóäíèêàì".
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Â öåíòðå îêíà ïîêàçàí âûáðàííûé îò÷åò.
Ïîä îêíîì ðàñïîëàãàþòñÿ ñëåäóþùèå êíîïêè:

 — ïðîñìîòð è ïå÷àòü âûâåäåííîãî îò÷åòà;
 — ñîõðàíåíèå èçìåíåíèé â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ äàííûõ;
 — îòìåíà ðåäàêòèðîâàíèÿ äàííûõ.

Äëÿ ñîñòàâëåíèÿ òàáåëÿ íåîáõîäèìî âûáðàòü ïîäðàçäåëåíèå èëè
ñîòðóäíèêîâ ïîäðàçäåëåíèÿ (ï. 4.1.), çàäàòü ïåðèîä, çà êîòîðûé íåîá-
õîäèìî ñîçäàòü òàáåëü (ï. 4.2.) è âûáðàòü òèï îò÷åòà (ï. 4.3.).

4.1. Ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ

Äëÿ âûçîâà ñïèñêîâ ñîòðóäíèêîâ ïîäðàçäåëåíèé â ìîäóëå ïðåäóñìîò-
ðåí ðàçäåë "Ïîäðàçäåëåíèÿ". Â ñïèñêå ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ ïî êîëè-
÷åñòâåííîìó ñîñòàâó ïîäðàçäåëåíèé è ïðåäïðèÿòèÿ â öåëîì.

Âûçîâ îêíà ðàçäåëà "Ïîäðàçäåëåíèÿ" îñóùåñòâëÿåòñÿ íàæàòèåì êíîïêè
"Ïîäðàçäåëåíèÿ" â ñòðîêå ìåíþ ïîëüçîâàòåëÿ. Äàííûé ñïèñîê îòêðûâà-
åòñÿ ïî óìîë÷àíèþ ïðè çàïóñêå ìîäóëÿ.

Â ëåâîé ÷àñòè îêíà ðàçäåëà "Ïîäðàçäåëåíèÿ" ðàñïîëîæåí ñïèñîê ïîä-
ðàçäåëåíèé, âõîäÿùèõ â ñîñòàâ ïðåäïðèÿòèÿ. Â ïðàâîé ÷àñòè îêíà ðàç-
äåëà ðàñïîëîæåí ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ.

Ïåðåìåùåíèå ïî ÿ÷åéêàì ñïèñêîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ìûøè
èëè êëàâèàòóðû.
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4.1.1. Ñïèñîê ïîäðàçäåëåíèé

Ñïèñîê ñîäåðæèò ïåðå÷åíü âñåõ ïîäðàçäåëåíèé ïðåäïðèÿòèÿ.
Â äàííîì ñïèñêå ïðîèçâîäèòñÿ âûáîð ïîäðàçäåëåíèÿ, ïî êîòîðîìó áóäåò

ñîñòàâëåí òàáåëü. Âûáîð ïðîèçâîäèòñÿ êàê äëÿ ñîòðóäíèêîâ îòäåëüíîãî
ïîäðàçäåëåíèÿ, òàê è äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ (ñòðîêà "ÂÑÅ"). Â
çàâèñèìîñòè îò âûäåëåííîé ñòðîêè â ñïèñêå ïîäðàçäåëåíèé ìåíÿåòñÿ ñîäåð-
æèìîå ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ. Ïðè ýòîì ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ âûáðàííîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ ïîÿâëÿåòñÿ ïðè óäåðæàíèè êóðñîðà íà ñòðîêå ñ íàçâàíèåì ïîäðàç-
äåëåíèÿ íå ìåíåå îäíîé ñåêóíäû. Íàçâàíèå âûáðàííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ äóáëè-
ðóåòñÿ â ñòðîêå, ðàñïîëîæåííîé ïîä ìåíþ ïîëüçîâàòåëÿ.

4.1.2. Ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ

Ñïèñîê ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ ïî êîëè÷åñòâåííîìó ñîñòàâó ïîäðàçäåëåíèé.
Â äàííîì ñïèñêå ïðîèçâîäèòñÿ âûáîð ñîòðóäíèêà èëè ñîòðóäíèêîâ, äëÿ

êîòîðûõ íåîáõîäèìî ñîñòàâèòü òàáåëü.
Ñïèñîê ñîäåðæèò ñëåäóþùóþ èíôîðìàöèþ î ñîòðóäíèêàõ, çàðåãèñòðèðîâàííûõ â

ñèñòåìå: òàáåëüíûé íîìåð, ÔÈÎ, äîëæíîñòü è íàèìåíîâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ.
Ñïèñêè ñîòðóäíèêîâ íà ïðåäïðèÿòèè ìîãóò áûòü áîëüøèìè, è èõ ïðîñìîòð

ìîæåò çàíèìàòü äîâîëüíî ìíîãî âðåìåíè. Äëÿ ïîèñêà ñîòðóäíèêà â ñïèñêå
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èñïîëüçóþòñÿ êíîïêè ñîðòèðîâêè è ïîèñêà, ðàñïîëîæåííûìè íàä ñïèñêîì.

Êíîïêè  è  ïîçâîëÿþò íàñòðîèòü ñîðòèðîâêó äàííûõ â ñïèñêå
ïî âîçðàñòàíèþ èëè óáûâàíèþ ñîîòâåòñòâåííî. Îäíà èç ýòèõ êíîïîê âñåãäà
àêòèâíà. Äëÿ ñîðòèðîâêè äàííûõ íàæìèòå íà îäíó èç êíîïîê è ùåëêíèòå
ìûøüþ íà íàçâàíèè ñòîëáöà, ïî äàííûì êîòîðîãî ïðîâîäèòñÿ ñîðòèðîâêà.

Êíîïêà  ñëóæèò äëÿ âûçîâà ôîðìû ïîèñêà ñîòðóäíèêà â ñïèñêå.
Ïîèñê ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ïî ÔÈÎ ñîòðóäíèêà èëè ïî äîëæíîñòè.

Ïðè íàæàòèè êíîïêè  îòêðûâàåòñÿ îêíî "Ïîèñê".

Â âûïàäàþùåì îêíå "Ïîëå" âûáåðèòå êðèòåðèé, ïî êîòîðîìó áóäåò ïðîèçâî-
äèòüñÿ ïîèñê (ÔÈÎ èëè äîëæíîñòü ñîòðóäíèêà). Â îêíå "Îáðàçåö" ââåäèòå
ñëîâî, ïî êîòîðîìó áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ïîèñê. Ñëîâî ââîäèòü öåëèêîì ïðè
ýòîì íåîáÿçàòåëüíî, ìîæíî îãðàíè÷èòüñÿ íà÷àëüíûìè áóêâàìè. Â ïîëå "Ïðî-
ïèñíûå ñòðî÷íûå áóêâû" çàäàéòå ïàðàìåòð "Ó÷èòûâàòü" èëè "Íå ó÷èòûâàòü".

Ïîñëå òîãî, êàê âñå íàñòðîéêè áóäóò çàäàíû, íàæìèòå êíîïêó "Íà÷àòü". Â
ñïèñêå íàïðîòèâ ñòðîêè ñ íàéäåííîé çàïèñüþ âûñâåòèòñÿ ñòðåëêà. Ïîñëå òîãî,
êàê ñîòðóäíèê áûë íàéäåí â ñïèñêå, çàêðîéòå îêíî.

Äëÿ ñîñòàâëåíèÿ òàáåëåé ïî îòäåëüíûì ñîòðóäíèêàì èìååòñÿ âîçìîæíîñòü
âûäåëåíèÿ èõ â ñïèñêå. Äëÿ ýòîãî âûäåëèòå ñòðîêó ñ ñîòðóäíèêîì è íàæìèòå íà
êëàâèàòóðå êëàâèøó Ctrl. Ñòðîêà ïðè ýòîì ïîìåíÿåò öâåò íà áëåäíî-æåëòûé. Â
ñïèñêå äëÿ ñîñòàâëåíèÿ îò÷åòîâ ìîæíî âûäåëÿòü íåñêîëüêî ñîòðóäíèêîâ êàê
îäíîãî, òàê è íåñêîëüêèõ ïîäðàçäåëåíèé. Äëÿ îòìåíû âûäåëåííîãî ñîòðóäíèêà
åùå ðàç âûäåëèòå ñòðîêó ñ ñîòðóäíèêîì è íàæìèòå êëàâèøó Ctrl.

4.2. Âûáîð âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ

Âûáîð âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ â ïîëå ïîä ñòðîêîé ìåíþ
ïîëüçîâàòåëÿ. Äàòà â ëåâîì ïîëå óêàçûâàåò íà÷àëî ïåðèîäà, â ïðàâîì —
îêîí÷àíèå ïåðèîäà.

Äëÿ âûáîðà äàòû íàæìèòå êíîïêó . Ïðè ýòîì ïîÿâèòñÿ êàëåíäàðü.
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Ñ ïîìîùüþ êíîïîê â âåðõíåé ÷àñòè êàëåíäàðÿ óñòà-

íîâèòå äàòó íà÷àëà ïåðèîäà. Êíîïêè  è  ïîçâîëÿþò

ïåðåìåùàòüñÿ â êàëåíäàðå íà ãîä, êíîïêè  è  ïåðåìå-
ùàþò â êàëåíäàðå íà ìåñÿö. Ïîñëå óñòàíîâêè ìåñÿöà è
ãîäà ùåëêíèòå ïî íóæíîé äàòå ìûøüþ. Êàëåíäàðü ïðè
ýòîì çàêðîåòñÿ, âûáðàííàÿ äàòà áóäåò çàïîìíåíà ñèñòåìîé àâòîìàòè÷åñêè.
Àíàëîãè÷íî âûáåðèòå äàòó îêîí÷àíèÿ îò÷åòíîãî ïåðèîäà.

Âûáîð âðåìåííîãî èíòåðâàëà ìîæíî îñóùåñòâëÿòü êàê äî îòêðûòèÿ ðàçäåëà
"Òàáåëü", òàê è ïîñëå.

4.3. Âûáîð òèïà îò÷åòà

Âûáîð òèïà îò÷åòà îñóùåñòâëÿåòñÿ â ðàçäåëå "Òàáåëü".
Îêíî ðàçäåëà "Òàáåëü" âûçûâàåòñÿ íàæàòèåì êíîïêè "Òàáåëü" â ñòðîêå

ìåíþ ïîëüçîâàòåëÿ.
Â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêàÿ êíîïêà  èëè  áóäåò íàæàòà, áóäåò

ôîðìèðîâàòüñÿ ñóììàðíûé îò÷åò èëè ðàçâåðíóòûé îò÷åò.

4.3.1. Ñóììàðíûé îò÷åò

Ñóììàðíûé îò÷åò ïîêàçûâàåò ñóììó âðåìåííûõ ïîêàçàòåëåé çà âûáðàííûé
ïåðèîä. Â ñóììàðíûé îò÷åò âêëþ÷åíû ñëåäóþùèå ïîêàçàòåëè: âðåìÿ ïî ãðàôèêó,
ðàáî÷åå âðåìÿ ïî ãðàôèêó, ïåðåðûâû ïî ãðàôèêó, âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ íà ðàáî÷åì
ìåñòå, ðàáî÷åå âðåìÿ, âðåìÿ îòñóòñòâèÿ (íàðóøåíèå ãðàôèêà), âðåìÿ ïî äîêó-
ìåíòàì, ïåðåðàáîòêà âíå ãðàôèêà, ñâåðõóðî÷íûå ÷àñû, íî÷íîå âðåìÿ.

Ñóììàðíûé îò÷åò ìîæåò áûòü ïðåäñòàâëåí ïî âñåì ñîòðóäíèêàì ïðåäïðèÿòèÿ,
ïî ñîòðóäíèêàì êîíêðåòíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ è ïî âûáðàííûì ñîòðóäíèêàì. Â
ñóììàðíûé îò÷åò ïî âûáðàííûì ñîòðóäíèêàì ìîãóò âõîäèòü ñîòðóäíèêè êàê
îäíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, òàê è ðàçíûõ ïîäðàçäåëåíèé.

Äëÿ âûçîâà ñóììàðíîãî îò÷åòà íàæìèòå êíîïêó . Ïðè ýòîì íà ýêðàíå
ïîÿâèòñÿ îêíî "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè".

Â öåíòðàëüíîé ÷àñòè îêíà "Óïðàâëåíèå îò÷å-
òàìè" â ïîëå "Âûáåðèòå îò÷åò" óêàæèòå êàêîé
âèä îò÷åòà íåîáõîäèìî ñôîðìèðîâàòü: ïî ïîä-
ðàçäåëåíèþ èëè ïî âûáðàííûì ñîòðóäíèêàì.

Åñëè âàì íåîáõîäèìî, ÷òîáû â îò÷åò áûëè
âêëþ÷åíû òîëüêî ñîòðóäíèêè, ðàáîòàâøèå â íî÷-
íîå âðåìÿ è/èëè â âûõîäíûå è ïðàçäíè÷íûå äíè,
òî ïîñòàâüòå íàïðîòèâ ñîîòâåòñòâóþùåé íàäïèñè ôëàæîê. Ïðè îáîèõ ïîñòàâ-
ëåííûõ ôëàæêàõ â îò÷åòå áóäóò ïîêàçàíû ñîòðóäíèêè, êîòîðûå ðàáîòàëè
íî÷üþ è â ïðàçäíè÷íûå èëè âûõîäíûå äíè.
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Ïîñëå ïðîèçâåäåííîãî âûáîðà íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ". Åñëè âû ðåøèëè
îòêàçàòüñÿ îò ñîñòàâëåíèÿ îò÷åòà, íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".

4.3.1.1. Ñóììàðíûé îò÷åò ïî âñåì ñîòðóäíèêàì ïîäðàçäåëåíèÿ

Ïîñëå òîãî, êàê âûáðàí ïåðèîä è ïîäðàçäåëåíèå, â ðàçäåëå "Òàáåëü" íà-
æìèòå íà êíîïêó . Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè" âûáåðèòå
îò÷åò ïî ïîäðàçäåëåíèþ. Åñëè åñòü íåîáõîäèìîñòü óêàçàòü òîëüêî ðàáîòàâ-
øèõ â íî÷íîå âðåìÿ è/èëè âûõîäíûå, ïîñòàâüòå ôëàæêè íàïðîòèâ íàäïèñåé
"Ðàáîòà â íî÷íîå âðåìÿ" è/èëè "Ðàáîòà â âûõîäíûå è ïðàçäíè÷íûå äíè".
Íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".

Ïî çàâåðøåíèè ïðîöåññà îáðàáîòêè äàííûõ íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñóììàðíûé
îò÷åò ïî âñåì ñîòðóäíèêàì ïîäðàçäåëåíèÿ. Íàä îò÷åòîì áóäåò ñòîÿòü íàäïèñü,
çà êàêîé ïåðèîä ñäåëàí ñóììàðíûé îò÷åò è äëÿ êàêîãî ïîäðàçäåëåíèÿ. Ïðè
âûáîðå îò÷åòà "Ðàáîòà â íî÷íîå âðåìÿ" èëè "Ðàáîòà â âûõîäíûå è ïðàçäíè÷-
íûå äíè", íàä îò÷åòîì áóäåò ñòîÿòü ñîîòâåòñòâóþùàÿ íàäïèñü.

Äàííûé îò÷åò ìîæíî ðàñïå÷àòàòü è ýêñïîðòèðîâàòü â ôîðìàò MS Excel.
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4.3.1.2. Ñóììàðíûé îò÷åò ïî îòäåëüíûì ñîòðóäíèêàì ïîäðàçäåëåíèÿ

Ïîñëå òîãî, êàê âûáðàí ïåðèîä è ñîòðóäíèêè, â ðàçäåëå "Òàáåëü" íàæìèòå íà
êíîïêó . Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè" âûáåðèòå îò÷åò ïî âûá-
ðàííûì ñîòðóäíèêàì. Åñëè åñòü íåîáõîäèìîñòü óêàçàòü ðàáîòàâøèõ â íî÷íîå âðå-
ìÿ è/èëè âûõîäíûå, ïîñòàâüòå ôëàæêè íàïðîòèâ íàäïèñåé "Ðàáîòà â íî÷íîå âðå-
ìÿ" è/èëè "Ðàáîòà â âûõîäíûå è ïðàçäíè÷íûå äíè". Íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".

Ïî çàâåðøåíèè ïðîöåññà îáðàáîòêè äàííûõ íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñóììàðíûé
îò÷åò ïî âûáðàííûì ñîòðóäíèêàì. Ïðè âûáîðå îò÷åòà "Ðàáîòà â íî÷íîå âðåìÿ"
èëè "Ðàáîòà â âûõîäíûå è ïðàçäíè÷íûå äíè" íàä îò÷åòîì áóäåò ñòîÿòü ñîîòâåò-
ñòâóþùàÿ íàäïèñü.

Äàííûé îò÷åò ìîæíî ðàñïå÷àòàòü è ýêñïîðòèðîâàòü â ôîðìàò MS Excel.

4.3.2. Ðàçâåðíóòûé îò÷åò

Ðàçâåðíóòûé îò÷åò ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ î ðàáî÷åì âðåìåíè ñîòðóäíèêà ïî
äíÿì â òå÷åíèå âûáðàííîãî ìåñÿöà.

Äëÿ ñîñòàâëåíèÿ äàííîãî îò÷åòà íåò íåîáõîäèìîñòè çàäàâàòü âðåìåííîé
ïåðèîä. Ðàçâåðíóòûé îò÷åò ñîñòàâëÿåòñÿ òîëüêî ïî ïîä-
ðàçäåëåíèÿì çà îïðåäåëåííûé ìåñÿö.

Äëÿ âûçîâà ðàçâåðíóòîãî îò÷åòà íàæìèòå êíîïêó 
â îêíå ðàçäåëà "Òàáåëü". Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ
íîâîå îêíî.

Â ïîëå "Âûáåðèòå ìåñÿö" ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà
âûáåðèòå ìåñÿö, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî ñäåëàòü îò÷åò, â
ïîëå "Ââåäèòå ãîä" — ââåäèòå ãîä, â êîòîðûé âõîäèò âûá-
ðàííûé ìåñÿö. Ïîñëå òîãî, êàê äàííûå ââåäåíû, íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".

Ïî çàâåðøåíèè ïðîöåññà îáðàáîòêè íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ðàçâåðíóòûé
îò÷åò çà âûáðàííûé ìåñÿö.

Íàïðîòèâ ôàìèëèé ñîòðóäíèêîâ â ÿ÷åéêàõ ðàñïîëàãàåòñÿ âðåìÿ, îòðàáî-
òàííîå èìè çà êàæäûé äåíü ìåñÿöà.

Â ÿ÷åéêàõ, ñîîòâåòñòâóþùèõ âûõîäíûì è ïðàçäíè÷íûì äíÿì, åñëè ñî-
òðóäíèê íå ðàáîòàë, âðåìÿ íå ñòàâèòñÿ. Òàêæå ÿ÷åéêè îñòàþòñÿ ïóñòûìè â
ñëåäóþùèõ ñëó÷àÿõ:

- åñëè ñîòðóäíèê íå áûë íà ðàáîòå è íå èìååò îïðàâäàòåëüíîãî äîêóìåíòà,
- åñëè ñîáûòèÿ, ñâÿçàííûå ñ ïðîõîäàìè ÷åðåç èñïîëíèòåëüíûå óñòðîéñòâà, íåêîð-
ðåêòíû (âõîä ïðè îòñóòñòâèè âûõîäà, äâîéíîé âõîä ïðè îäíîì âûõîäå è ò.ä.).

Åñëè ñîòðóäíèê îòðàáîòàë ðàáî÷èé äåíü íå ïîëíîñòüþ, íî èìååò îïðàâäàòåëü-
íûé äîêóìåíò, òî â ÿ÷åéêå ñòàâèòñÿ ôàêòè÷åñêè îòðàáîòàííîå âðåìÿ, à â ñêîáêàõ
ïðîäîëæèòåëüíîñòü äåéñòâèÿ äîêóìåíòà (÷àñîâ) è êîä äàííîãî äîêóìåíòà (íàïðè-
ìåð, 5:00 (3:00 ÌÊ) — 5 ÷àñîâ îòðàáîòàííîãî ðàáî÷åãî âðåìåíè è 3 ÷àñà â
ìåñòíîé êîìàíäèðîâêå). Åñëè ñîòðóäíèê îòñóòñòâîâàë íà ðàáî÷åì ìåñòå öåëûé
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äåíü èëè íåñêîëüêî äíåé è ó íåãî èìååòñÿ îïðàâäàòåëüíûé äîêóìåíò, òî â ÿ÷åéêå
ñòàâèòñÿ òîëüêî êîä äîêóìåíòà (íàïðèìåð, Î — îòïóñê, Á — áîëüíè÷íûé).

Â îò÷åòå òàêæå ïðåäñòàâëåíû ñóììàðíûå äàííûå ïî ðàáî÷åìó âðåìåíè ñî-
òðóäíèêîâ, ñâåðõóðî÷íûì ðàáîòàì è íî÷íîìó âðåìåíè ðàáîòû ñîòðóäíèêà.
Ñóììàðíûå äàííûå ïðåäñòàâëåíû â êîíöå òàáëèöû îòäåëüíî çà ïåðâóþ è âòî-
ðóþ ïîëîâèíû ìåñÿöà, à òàêæå çà ìåñÿö â öåëîì.

Äàííûé îò÷åò ìîæíî ñîõðàíèòü â ôîðìàòå MS Excel. Íà îñíîâå äàííîãî
îò÷åòà ìîæíî ðàñïå÷àòàòü "Òàáåëü ó÷åòà èñïîëüçîâàíèÿ ðàáî÷åãî âðåìåíè çà
ìåñÿö" è "Òàáåëü íåÿâêè ïî ïðè÷èíàì çà ìåñÿö".

4.3.3. Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ â îò÷åòàõ

Â ìîäóëå ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü ðåäàêòèðîâà-
íèÿ äàííûõ îòäåëüíîãî ñîòðóäíèêà. Ðåäàêòèðîâàíèå ïðîèçâîäèòñÿ â îêíå "Ðå-
äàêòèðîâàíèå äàííûõ".

Âûçîâ îêíà "Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ" ñ îòìåòêîé ñòðîêè ñîòðóäíèêà ìîæíî
îñóùåñòâèòü â ðàçäåëàõ "Òàáåëü" èëè "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè", ùåëêíóâ
ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî ïîëþ ýòèõ ðàçäåëîâ. Ïðè ýòîì ïîÿâëÿåòñÿ ìåíþ.

Ïðè íàæàòèè íà ñòðîêó "Ðåäàêòèðîâàòü" â ïðàâîé
÷àñòè îêíà ðàçäåëà  ïîÿâèòñÿ îêíî "Ðåäàêòèðîâàíèå
äàííûõ".
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Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå ñîäåðæàòñÿ ñëåäóþùèå äàííûå ïî ñîòðóäíèêó: âðåìÿ
ïðèõîäà, âðåìÿ óõîäà, âðåìÿ ïðèõîäà ïî ãðàôèêó, âðåìÿ óõîäà, ïåðåðûâû ïî
ãðàôèêó, âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ íà ðàáî÷åì ìåñòå,  ðàáî÷åå âðåìÿ, ïåðåðàáîòêà
âíå ãðàôèêà è íî÷íîå âðåìÿ. Â êàæäîé ñòðîêå äàííûå ñîîòâåòñòâóþò îïðåäå-
ëåííîé äàòå. Â ñïèñêå óêàçàíû òîëüêî äíè, êîãäà ñîáûòèÿ ïî äàííîìó ñîòðóä-
íèêó áûëè çàðåãèñòðèðîâàíû àïïàðàòóðîé ñèñòåìû.

Êîððåêòèðîâêó äàííûõ ìîæíî ïðîâîäèòü òîëüêî â ñòîëáöàõ "Âðåìÿ ïðèõî-
äà", "Âðåìÿ óõîäà", "Ðàáî÷åå âðåìÿ". Ïðè êîððåêòèðîâêå äàííûõ â ñòîëáöàõ
"Âðåìÿ ïðèõîäà" è "Âðåìÿ óõîäà" äàííûå â ñòîëáöàõ "Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ íà
ðàáî÷åì ìåñòå", "Ïåðåðàáîòêà âíå ãðàôèêà" è "Íî÷íîå âðåìÿ" ïåðåñ÷èòûâàþòñÿ
àâòîìàòè÷åñêè, â ñòîëáöå "Ðàáî÷åå âðåìÿ" ïåðåñ÷åò äàííûõ íå ïðîèçâîäèòñÿ.
Ýòî îáóñëîâëåíî òåì, ÷òî ðåäàêòèðîâàíèå ÿâëÿåòñÿ îïöèîíàëüíîé ôóíêöèåé
è ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðè åäèíè÷íîì ñáîå àïïàðàòóðû (íàïðèìåð, íåçàôèê-
ñèðîâàííûé àïïàðàòóðîé âûõîä ñîòðóäíèêà, êîòîðûé ìîæíî ââåñòè âðó÷íóþ).
Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè íåîáõîäèìî ó÷èòûâàòü, ÷òî ïðè óäàëåíèè äàííûõ òàáåëÿ
(ñì. ï. 7.4.) è ñîñòàâëåíèè òàáåëÿ çàíîâî äàííîå ðåäàêòèðîâàíèå íåîáõîäèìî
ïðîâåñòè âíîâü.

Âíèìàíèå! Èçìåíåíèå âðåìåíè ïðèõîäà èëè óõîäà ïðèâîäèò ê
èçìåíåíèþ ðàáî÷åãî âðåìåíè, ïîýòîìó ðåäàêòèðîâàíèå â ýòèõ ñòîëáöàõ
ñëåäóåò ïðîâîäèòü êîìïëåêñíî.
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Åñëè ñîáûòèÿ, ñâÿçàííûå ñ ïðèõîäîì èëè óõîäîì ñîòðóäíèêà ñ ðàáîòû, â
êàêîé-ëèáî èç äíåé íå áûëè çàðåãèñòðèðîâàíû, òî ñîîòâåòñòâóþùèå ÿ÷åéêè
áóäóò ïóñòû.

Åñëè ñîáûòèå áûëî îøèáî÷íî íå âíåñåíî â ñèñòåìó, òî âðåìÿ ïðèõîäà èëè
óõîäà ìîæíî âíåñòè âðó÷íóþ. Äëÿ ýòîãî äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî ÿ÷åéêå è
ââåäèòå ñîîòâåòñòâóþùåå âðåìÿ. Àíàëîãè÷íî êîððåêòèðóåòñÿ è ðàáî÷åå âðåìÿ.

Ïîñëå âíåñåíèÿ èçìåíåíèé õîòÿ áû â îäíîé èç ÿ÷ååê ñòðîêè ñîáûòèé è
ïðè ïåðåõîäå ê ñëåäóþùèì ñòðîêàì ñîáûòèé ñòàíîâÿòñÿ äîñòóïíûìè êíîïêè

 è . Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èëè îòìåíû îòðåäàêòèðîâàííûõ äàííûõ íàæìèòå
íà ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó.

Äëÿ çàêðûòèÿ îêíà "Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ" íåîá-
õîäèìî ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî ïîëþ îêíà
ðàçäåëà "Òàáåëü" èëè "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè".
Ïðè ýòîì ïîÿâëÿåòñÿ ìåíþ. Ïðè íàæàòèè íà ñòðîêó
"Çàêðûòü" îêíî "Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ" áóäåò çàêðûòî.

Ïîñëå ðåäàêòèðîâàíèÿ äëÿ îáíîâëåíèÿ äàííûõ â îò÷åòå íåîáõîäèìî çàíîâî
ñîçäàòü ñîîòâåòñòâóþùèé îò÷åò (ñì. ï. 4.3.1. è 4.3.2.).

4.4. Ïå÷àòü òàáåëÿ

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñóììàðíûõ è ðàçâåðíóòûõ îò÷åòîâ â áóìàæíîì âèäå ïðåäóñ-
ìîòðåíà âîçìîæíîñòü èõ ïå÷àòè.

4.4.1. Ïå÷àòü ñóììàðíîãî îò÷åòà

Ïîñëå òîãî, êàê áûë ñîçäàí ñóììàðíûé îò÷åò, åãî ìîæíî ðàñïå÷àòàòü. Ñóì-
ìàðíûé îò÷åò ïå÷àòàåòñÿ â âèäå ñóììàðíîãî òàáåëÿ ïî âñåì ñîòðóäíèêàì ïðåä-
ïðèÿòèÿ, ïîäðàçäåëåíèÿ èëè ïî âûáðàííûì ñîòðóäíèêàì.

Äëÿ îòïðàâêè îò÷åòà íà ïå÷àòü íàæìèòå íà êíîïêó .
Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ íîâîå îêíî "Óïðàâëåíèå
îò÷åòàìè". Äëÿ îòïðàâêè òàáåëÿ íà ïå÷àòü íàæìèòå íà
êíîïêó "Ïå÷àòü". Åñëè âû õîòèòå ïðåäâàðèòåëüíî ïðî-
ñìîòðåòü åãî, íàæìèòå êíîïêó "Ïðîñìîòð". Íà ýêðàíå
ïîÿâèòñÿ îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà äîêóìåíòà.

Åñëè äîêóìåíò ìíîãîñòðàíè÷íûé, òî ñ ïîìîùüþ ñòðåëîê
â íèæíåé ÷àñòè îêíà âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñòðàíèöû.

Äëÿ áîëåå ïîäðîáíîãî ïðîñìîòðà òàáåëÿ èñïîëüçóåòñÿ

êíîïêà èçìåíåíèÿ ìàñøòàáà ïðîñìîòðà . Ïðè íàæàòèè íà íåå
ïîÿâëÿåòñÿ âûïàäàþùèé ñïèñîê èñïîëüçóåìûõ ìàñøòàáîâ.
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Äëÿ èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè ïðèíòåðà íàæìèòå êíîïêó . Ïðè ýòîì
îòêðîåòñÿ îêíî "Ïå÷àòü", â êîòîðîì îñóùåñòâëÿåòñÿ  íàñòðîéêà ïðèíòåðà.

Åñëè ïðèíòåð íå òðåáóåò íàñòðîéêè, äîêóìåíò îòïðàâëÿåòñÿ èç îêíà ïðåä-
âàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà äîêóìåíòà íà ïå÷àòü íàæàòèåì êíîïêè . Òàáåëü
áóäåò ðàñïå÷àòàí.

Åñëè âû õîòèòå âåðíóòüñÿ íàçàä ê îò÷åòó, íàæìèòå êíîïêó "Çàêðûòü" â
âåðõíåé ÷àñòè îêíà.

4.4.2. Ïå÷àòü ðàçâåðíóòîãî îò÷åòà

Ïîñëå òîãî êàê áûë ñîçäàí ðàçâåðíóòûé îò÷åò, åãî ìîæíî ðàñïå÷àòàòü.
Ðàçâåðíóòûé îò÷åò ìîæíî ðàñïå÷àòàòü â âèäå "Òàáåëÿ ó÷åòà èñïîëüçîâàíèÿ
ðàáî÷åãî âðåìåíè" è "Òàáåëÿ íåÿâîê ïî ïðè÷èíàì".

Äëÿ îòïðàâêè îò÷åòà íà ïå÷àòü íàæìè-
òå íà êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ íî-
âîå îêíî "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè".

Â îêíå "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè" âûáèðà-
åòñÿ òèï ïå÷àòàåìîãî äîêóìåíòà. Â ïîëå
"Âûáåðèòå îò÷åò" íåîáõîäèìî îòìåòèòü íà-
çâàíèå òàáåëÿ ("Òàáåëü ó÷åòà èñïîëüçîâà-
íèÿ ÐÂ" èëè "Íåÿâêè ïî ïðè÷èíàì" çà âûáðàííûé ìåñÿö), êîòîðûé áóäåò îòïðàâ-
ëåí íà ïå÷àòü.
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Äëÿ îòïðàâêè òàáåëÿ íà ïå÷àòü íàæìèòå íà êíîïêó "Ïå÷àòü".
Åñëè âû õîòèòå ïðåäâàðèòåëüíî ïðîñìîòðåòü îò÷åò, íàæìèòå êíîïêó "Ïðî-

ñìîòð". Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà
äîêóìåíòà.

Ïðè âûáîðå â îêíå "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè" ñòðîêè  "Òàáåëü ó÷åòà èñïîëüçîâà-
íèÿ ÐÂ" îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà áóäåò ñîäåðæàòü äàííûå ïî èñïîëüçî-
âàíèþ ðàáî÷åãî âðåìåíè ñîòðóäíèêàìè ïîäðàçäåëåíèÿ çà âûáðàííûé ìåñÿö.

Äàííûé òàáåëü ïîêàçûâàåò, êàêîå êîëè÷åñòâî ðàáî÷åãî âðåìåíè è ïîëíûõ
ðàáî÷èõ äíåé ñîòðóäíèê îòðàáîòàë â òå÷åíèå ìåñÿöà. Åñëè ñîòðóäíèê îòðàáî-
òàë ñâîé ðàáî÷èé äåíü ïîëíîñòüþ â ñîîòâåòñòâèè ñ ãðàôèêîì, òî íàïðîòèâ
äàííîãî äíÿ ñòàâèòñÿ åäèíè÷êà è âðåìÿ, óêàçûâàþùåå ïðîäîëæèòåëüíîñòü
ðàáîòû äàííîãî ñîòðóäíèêà. Òàêîé äåíü ñ÷èòàåòñÿ îòðàáîòàííûì ïîëíîñòüþ.
Åñëè ðàáîòíèê íàõîäèëñÿ íà ðàáî÷åì ìåñòå ìåíüøå óñòàíîâëåííîãî ïî ãðàôèêó
âðåìåíè, òî íàïðîòèâ äàòû ñòàâèòñÿ òîëüêî ôàêòè÷åñêè îòðàáîòàííîå âðåìÿ â
÷àñàõ.

Â èòîãîâûõ äàííûõ çà ìåñÿö ïðåäñòàâëåíî âðåìÿ, ôàêòè÷åñêè îòðàáîòàííîå
ñîòðóäíèêîì çà ìåñÿö, è êîëè÷åñòâî äíåé, îòðàáîòàííûõ ñîòðóäíèêîì ïîëíîñ-
òüþ â òå÷åíèå ìåñÿöà.

Ïðè âûáîðå â îêíå "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè" ñòðîêè  "Íåÿâêè ïî ïðè÷èíàì"
îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà áóäåò ñîäåðæàòü äàííûå î íåÿâêàõ ñîòðóä-
íèêîâ ïîäðàçäåëåíèÿ çà âûáðàííûé ïåðèîä.



Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600

19

Äàííûé òàáåëü ïîêàçûâàåò íåÿâêè íà ðàáîòó ñîòðóäíèêîâ ïî îïðàâäàòåëü-
íûì äîêóìåíòàì â òå÷åíèå ìåñÿöà. Òàáåëü âêëþ÷àåò êîä äîêóìåíòà, ñóììàðíîå
êîëè÷åñòâî äíåé è ñóììàðíîå âðåìÿ îòñóòñòâèÿ ñîòðóäíèêà íà ðàáî÷åì ìåñòå
ïî îïðàâäàòåëüíûì äîêóìåíòàì.

Åñëè äîêóìåíò ìíîãîñòðàíè÷íûé, òî ñ ïîìîùüþ ñòðåëîê â íèæíåé ÷àñòè
îêíà âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñòðàíèöû.

Äëÿ áîëåå ïîäðîáíîãî ïðîñìîòðà òàáåëÿ èñïîëüçóåòñÿ êíîïêà èç-

ìåíåíèÿ ìàñøòàáà ïðîñìîòðà . Ïðè íàæàòèè íà íåå ïîÿâëÿåò-
ñÿ âûïàäàþùèé ñïèñîê èñïîëüçóåìûõ ìàñøòàáîâ.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè ïðèíòåðà íàæìèòå êíîïêó . Ïðè ýòîì
îòêðîåòñÿ îêíî "Ïå÷àòü", â êîòîðîì îñóùåñòâëÿåòñÿ íàñòðîéêà ïðèíòåðà.

Åñëè ïðèíòåð íå òðåáóåò íàñòðîéêè, äîêóìåíò îòïðàâëÿåòñÿ èç îêíà ïðåä-
âàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà äîêóìåíòà íà ïå÷àòü íàæàòèåì êíîïêè . Òàáåëü
áóäåò ðàñïå÷àòàí. Åñëè âû õîòèòå âåðíóòüñÿ íàçàä ê îò÷åòó, íàæìèòå êíîïêó
"Çàêðûòü" â âåðõíåé ÷àñòè îêíà.



Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ ïî ìîäóëþ «Ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè»

20

4.5. Ñîõðàíåíèå îò÷åòîâ â ôîðìàòå MS Excel

Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå íå ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ õðàíåíèÿ òåêóùèõ îò-
÷åòîâ. Åñëè âàì íåîáõîäèìî ñîõðàíèòü îò÷åòû, ýêñïîðòèðóéòå èõ â ôîðìàò
MS Excel. Ïðè ýòîì â ôîðìàò MS Excel áóäóò ýêñïîðòèðîâàíû òîëüêî
äàííûå, âûâåäåííûå íà ýêðàí.

Äëÿ ýêñïîðòà äàííûõ ïðåäâàðèòåëüíî â îêíå ðàçäåëà "Òàáåëü" ñîçäàéòå îò-
÷åò (ñì. ï.4.3.1.è 4.3.2.). Çàòåì íàæìèòå íà êíîïêó . Ïðîãðàììà ïðåäëîæèò
âûáðàòü äèðåêòîðèþ. Âûáåðèòå äèðåêòîðèþ, â êîòîðîé âû õîòåëè áû ñîõðà-
íèòü ôàéë, è ïðèñâîéòå ôàéëó èìÿ. Ñîõðàíèòå ôàéë. Ñäåëàííàÿ âûáîðêà áóäåò
ýêñïîðòèðîâàíà â ôîðìàò MS Excel.



Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600

21

5. ÇÀÍÅÑÅÍÈÅ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ

Ðàçäåë "Äîêóìåíòû" ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ââîäà è ïðîñìîòðà îïðàâäàòåëüíûõ
äîêóìåíòîâ è äîêóìåíòîâ íà ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ. Ïðè ýòîì ââîä
îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ âîçìîæåí íå òîëüêî äëÿ êîíêðåòíûõ ñîòðóäíèêîâ. Â
ñëó÷àÿõ, êîãäà ñîáûòèÿ êàñàëèñü ñîòðóäíèêîâ îòäåëüíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ èëè
ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ â öåëîì, âîçìîæåí ââîä òàêèõ äîêóìåíòîâ äëÿ ãðóïïû
ëþäåé. Ïðè ââîäå êàæäîìó äîêóìåíòó ïðèñâàèâàåòñÿ ïåðñîíàëüíûé íîìåð.

Ïåðèîä äåéñòâèÿ äîêóìåíòîâ, âíîñèìûõ â äàííîì ðàçäåëå, ìîæåò ñîñòàâ-
ëÿòü îò íåñêîëüêèõ ÷àñîâ â òå÷åíèå äíÿ äî íåñêîëüêèõ äíåé.

Ïðè ïåðâîì çàïóñêå ïðîãðàììû ñïèñîê òèïîâ äîêóìåíòîâ ïóñò. Îí ôîðìè-
ðóåòñÿ ïîëüçîâàòåëåì ñàìîñòîÿòåëüíî ñ ó÷åòîì ïðèíÿòûõ íà ïðåäïðèÿòèè
îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ (ñì. ï.ï. 5.1.4, 5.2.3.).

Âûçîâ îêíà ðàçäåëà "Äîêóìåíòû" îñóùåñòâëÿåòñÿ èç ñòðîêè ìåíþ ïîëüçî-
âàòåëÿ íàæàòèåì êíîïêè "Äîêóìåíòû". Â ñòðîêå îñíîâíîãî ìåíþ â âûïàäàþ-
ùåì ñïèñêå ñ ïåðå÷íåì ïîäðàçäåëåíèé âûáåðèòå íóæíîå ïîäðàçäåëåíèå.

Äëÿ âûáîðà ñîòðóäíèêà íàæìèòå íà êíîïêó  "Ñâîéñòâà äîêóìåíòà" è â
ïîÿâèâøåìñÿ ïîëå ââîäà äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà âûáåðèòå
êîíêðåòíîãî ñîòðóäíèêà. Íà ýêðàíå áóäåò âûâåäåí ñïèñîê äîêóìåíòîâ âûá-
ðàííîãî ñîòðóäíèêà.

Îêíî ðàçäåëà "Äîêóìåíòû" èìååò ñëåäóþùèé âèä.
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Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàþòñÿ ôóíêöèîíàëüíûå êíîïêè:

 — äîáàâèòü äîêóìåíò

 — óäàëèòü äîêóìåíò

 — âûçîâ ïîëÿ ñî ñâîéñòâàìè äîêóìåíòà

 — âûçîâ âûáîðêè ïî âèäó äîêóìåíòà

 — âûçîâ âûáîðêè äîêóìåíòîâ ïî äàòå
 — ñîõðàíåíèå ââåäåííîãî äîêóìåíòà èëè èçìåíåíèé â äîêóìåíòå (äî

ìîìåíòà ââîäà äàííûõ â äîêóìåíò äàííàÿ êíîïêà íåàêòèâíà).

 — ýêñïîðò äàííûõ â MS Excel.
Â öåíòðàëüíîé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàþòñÿ äâå çàêëàäêè.
Ëåâàÿ çàêëàäêà ñîäåðæèò ñïèñîê îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ îá îòñóò-

ñòâèè âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà íà ðàáî÷åì ìåñòå. Ïåðèîä äåéñòâèÿ äîêóìåí-
òîâ, âíîñèìûõ â äàííûé ñïèñîê, ìîæåò ñîñòàâëÿòü îò íåñêîëüêèõ ÷àñîâ â
òå÷åíèå äíÿ äî íåñêîëüêèõ äíåé.

Ïðàâàÿ çàêëàäêà ñîäåðæèò ñïèñîê äîêóìåíòîâ î ñâåðõóðî÷íûõ ðàáîòàõ
ñîòðóäíèêà íà òåððèòîðèè ïðåäïðèÿòèÿ è âíå ïðåäïðèÿòèÿ. Äîêóìåíòû íà
ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû ôîðìèðóþòñÿ òîëüêî íà îäèí äåíü.

Ñïðàâà îò ñïèñêà äîêóìåíòîâ ðàñïîëàãàåòñÿ ïîëå äëÿ ââîäà äîêóìåíòîâ
äëÿ ãðóïïû ñîòðóäíèêîâ. Äàííîå ïîëå ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå òîëüêî â ñëó÷àå,
åñëè îòêðûòà çàêëàäêà ñî ñïèñêîì îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ.

5.1. Ñïèñîê îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ

Ñïèñîê îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ îòêðûâàåòñÿ ïðè íàæàòèè â ðàçäåëå
"Äîêóìåíòû" íà çàêëàäêó "Äîêóìåíòû Ïåòðîâ Èâàí Èâàíîâè÷" (ôàìèëèÿ ìå-
íÿåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà).

Ñïèñîê äîêóìåíòîâ ñîñòîèò èç ñëåäóþùèõ êîëîíîê:
- â êîëîíêå "Íîìåð äîêóìåíòà" ñòîèò íîìåð, ïðèñâîåííûé îïðàâäàòåëüíî-
ìó äîêóìåíòó;

- â êîëîíêå "Íàçâàíèå äîêóìåíòà" ñîäåðæèòñÿ ïåðå÷åíü îïðàâäàòåëüíûõ
äîêóìåíòîâ;

- â êîëîíêå "Äàòà ââîäà" ñòîèò äàòà ââîäà äîêóìåíòà;
- â êîëîíêå "Äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ" ñòîèò äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ äîêóìåíòà;
- â êîëîíêå "Äàòà êîíöà äåéñòâèÿ" ñòîèò äàòà îêîí÷àíèÿ äåéñòâèÿ äîêóìåíòà;
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- â êîëîíêå "Çàêîííîñòü" óñòàíîâëåí çíà÷îê . Çåëåíûé öâåò óêàçûâàåò
íà òî, ÷òî äîêóìåíò áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðè ñîñòàâëåíèè îò÷åòîâ,
êðàñíûé — íå áóäåò;

- â êîëîíêå "Ïðîäîëæèòåëüíîñòü" óêàçûâàåòñÿ âðåìÿ, êîòîðîå ñîòðóäíèê
îòñóòñòâîâàë íà ïðåäïðèÿòèè ïî îïðàâäàòåëüíîìó äîêóìåíòó.

 5.1.1. Ââîä íîâîãî äîêóìåíòà äëÿ îäíîãî ñîòðóäíèêà

Äëÿ äîáàâëåíèÿ â ñïèñîê íîâîãî äîêóìåíòà íàæìèòå êíîïêó  â âåðõíåé
÷àñòè îêíà ðàçäåëà "Äîêóìåíòû". Ïðè ýòîì â ñïèñêå îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåí-
òîâ ïîÿâèòñÿ íîâàÿ ñòðîêà (ïî óìîë÷àíèþ â ñòîëáöàõ "Äàòà ââîäà äîêóìåíòà",
"Äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ" è  "Äàòà êîíöà äåéñòâèÿ" ñòîèò òåêóùàÿ äàòà, ïðîäîë-
æèòåëüíîñòü äåéñòâèÿ äîêóìåíòà íå îïðåäåëåíà, â ñòîëáöå "Çàêîííîñòü" ñòîèò
çíà÷îê  çåëåíîãî öâåòà).

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ïîÿâèòñÿ ïîëå ââîäà ñâîéñòâ äîêóìåíòà.

Â ñòðîêå "Íîìåð äîêóìåíòà" ââåäèòå íîìåð äîêóìåíòà.
Â ñòðîêå "Íàèìåíîâàíèå äîêóìåíòà" ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà âûáåðè-

òå òèï äîêóìåíòà. Åñëè â ñïèñêå íåîáõîäèìûé òèï äîêóìåíòà îòñóòñòâóåò, òî
ââåäèòå åãî ñ ïîìîùüþ îêíà "Ñïðàâî÷íèê äîêóìåíòîâ" (ñì. ï. 5.1.4.).

Â ñòðîêàõ "Äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ" è "Äàòà êîíöà äåéñòâèÿ" ââåäèòå äàòû
íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ äåéñòâèÿ äîêóìåíòà. Åñëè åñòü íåîáõîäèìîñòü, èçìåíèòå

äàòó â ñòðîêå "Äàòà ââîäà äîêóìåíòà". Äëÿ âûáîðà äàòû íàæìèòå êíîïêó .
Ïðè ýòîì ïîÿâèòñÿ êàëåíäàðü.

Ñ ïîìîùüþ êíîïîê â âåðõíåé ÷àñòè êàëåíäàðÿ óñòà-

íîâèòå äàòó íà÷àëà ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ. Êíîïêè  è 

ïîçâîëÿþò ïåðåìåùàòüñÿ â êàëåíäàðå íà ãîä, êíîïêè 

è  ïåðåìåùàþò â êàëåíäàðå íà ìåñÿö. Ïîñëå óñòàíîâ-
êè ìåñÿöà è ãîäà ùåëêíèòå ïî íóæíîé äàòå ìûøüþ. Êàëåíäàðü ïðè ýòîì
çàêðîåòñÿ, âûáðàííàÿ äàòà áóäåò çàïîìíåíà ñèñòåìîé àâòîìàòè÷åñêè.

Âíèìàíèå! Ïðè ââîäå ðàçëè÷íûõ äàò íà÷àëà è êîíöà äåéñòâèÿ äîêó-
ìåíòà ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî ñîòðóäíèê îòñóòñòâîâàë öåëûé äåíü.

Åñëè äàòà íà÷àëà è êîíöà äåéñòâèÿ äîêóìåíòà îäèíàêîâà, ñëåäóåò ââåñòè
ïðîäîëæèòåëüíîñòü äåéñòâèÿ äîêóìåíòà â îêíå "Ïðîäîëæèòåëüíîñòü".

Ïîñëå ââîäà äàò äåéñòâèÿ è ïðîäîëæèòåëüíîñòè äåéñòâèÿ äîêóìåíòà ñëåäóåò
óêàçàòü, áóäåò ëè èñïîëüçîâàòüñÿ ââåäåííûé äîêóìåíò ïðè ñîñòàâëåíèè îò÷å-
òîâ èëè íåò. Åñëè äîêóìåíò áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ â îò÷åòàõ, òî â ãðàôå "Çà-
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êîííîñòü" çíà÷îê  áóäåò çåëåíîãî öâåòà, åñëè íåò — êðàñíîãî. Èçìåíåíèå
öâåòà îñóùåñòâëÿåòñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî çíà÷êó.

Ïðè ââîäå äâóõ èëè áîëåå äîêóìåíòîâ íà ñîòðóäíèêà, äàòà äåéñòâèÿ êîòîðûõ
ïåðåêðûâàåò óæå ñóùåñòâóþùèå äîêóìåíòû, â îò÷åòàõ ïîêàçûâàåòñÿ ñóììà äåé-
ñòâèÿ ýòèõ äîêóìåíòîâ è êîäû ýòèõ äîêóìåíòîâ (íàïðèìåð, 6:00-ÌÊÎ, ãäå 6:00 —
ñóììàðíîå âðåìÿ ïî äîêóìåíòàì, ÌÊ — ìåñòíàÿ êîìàíäèðîâêà, Î — îòïóñê).
Ïðè ââîäå òàêèõ äîêóìåíòîâ ñèñòåìà âûäàñò ïðåäóïðåæäåíèå î òîì, ÷òî ââåäåí-
íûé ïåðèîä âðåìåíè ïåðåêðûâàåò óæå ñóùåñòâóþùèé äîêóìåíò (êîìàíäèðîâêà,
îòïóñê, è.ò.ï. ). Êîëè÷åñòâî ïåðåêðûâàþùèõ äîêóìåíòîâ, î êîòîðûõ ïðåäóïðåæ-
äàåò ñèñòåìà, îãðàíè÷åíî äåñÿòüþ.

Âíèìàíèå! Ïðè ââîäå â äåéñòâèå äîêóìåíòà íà íåñêîëüêî äíåé  âû-
õîäíûå è ïðàçäíè÷íûå äíè íå ó÷èòûâàþòñÿ (îòïóñê, áîëüíè÷íûé, êî-
ìàíäèðîâêà). Ïðè îäíîäíåâíîì äåéñòâèè äîêóìåíòà (íàïðèìåð, ìåñò-
íàÿ êîìàíäèðîâêà) èëè ïðè ââåäåííîé ïðîäîëæèòåëüíîñòè äåéñòâèÿ
äîêóìåíòà â òå÷åíèå äíÿ, âûõîäíûå è ïðàçäíè÷íûå äíè ó÷èòûâàþò-
ñÿ â òàáåëå è ðàçâåðíóòîì îò÷åòå.

Ïîñëå âíåñåíèÿ äàííûõ ñòàíîâèòñÿ àêòèâíîé êíîïêà . Äëÿ ñîõðàíåíèÿ
íàæìèòå äàííóþ êíîïêó.

Äàííûå òàêæå ìîãóò áûòü ñîõðàíåíû àâòîìàòè÷åñêè. Äëÿ ýòîãî äîñòàòî÷íî
ïåðåéòè íà äðóãóþ ñòðîêó òàáëèöû.

5.1.2. Ââîä íîâîãî äîêóìåíòà äëÿ ãðóïïû ñîòðóäíèêîâ

Ââîä äîêóìåíòîâ äëÿ ãðóïïû ñîòðóäíèêîâ íåîáõîäèì â ñëó÷àÿõ, êîãäà
ñîáûòèå êîñíóëîñü ñîòðóäíèêîâ  êîíêðåòíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ èëè ïðåäïðèÿ-
òèÿ â öåëîì (îòêëþ÷åíèå ýëåêòðè÷åñòâà, êîëëåêòèâíûé îòïóñê è ò.ä.). Ââîä
òàêèõ äîêóìåíòîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ â îêíå "Ìàññîâûå èçìåíåíèÿ".

Ïðåäâàðèòåëüíî âûáåðèòå ïîäðàçäåëåíèå, äëÿ êî-
òîðîãî áóäåò ââåäåí äîêóìåíò. Âûáîð îñóùåñòâëÿ-
åòñÿ ëèáî â îêíå "Ìàññîâûå èçìåíåíèÿ" ñ ïîìîùüþ
âûïàäàþùåãî ñïèñêà, ëèáî â ðàçäåëå "Ïîäðàçäåëå-
íèÿ" (ñì. ï. 4.1.1.). Â ñòðîêå "Íîìåð äîêóìåíòà"
ââåäèòå íîìåð äîêóìåíòà.

Ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà "Âèä äîêóìåí-
òà" â ïîëå "Ìàññîâûå èçìåíåíèÿ" âûáåðèòå òèï äî-
êóìåíòà. Â ñòðîêàõ "Äàòà äîêóìåíòà", "Íà÷àëî ïå-
ðèîäà" è "Êîíåö ïåðèîäà" ââåäèòå äàòû (ñì. ï. 5.1.1.).
Â ñòðîêå "Ïðîäîëæèòåëüíîñòü" ââåäèòå ïðîäîëæè-
òåëüíîñòü äåéñòâèÿ äîêóìåíòà.

Ïîñëå ââîäà âñåõ äàííûõ íàæìèòå íà êíîïêó "Ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ" .
Äîêóìåíò áóäåò ñîõðàíåí.

Âíèìàíèå! Ïðè ââîäå ðàçëè÷íûõ äàò íà÷àëà è êîíöà äåéñòâèÿ äîêó-
ìåíòà ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî ñîòðóäíèêè îòñóòñòâîâàëè öåëûé äåíü.
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5.1.3. Óäàëåíèå äîêóìåíòà èç ñïèñêà

Äëÿ óäàëåíèÿ äîêóìåíòà îòìåòüòå åãî â ñïèñêå è íàæìèòå êíîïêó .
Ïðîãðàììà çàïðîñèò ïîäòâåðæäåíèå íà óäàëåíèå äîêóìåíòà. Ïðè ñîãëàñèè
äîêóìåíò áóäåò óäàëåí èç ñïèñêà.

Åñëè íåò óâåðåííîñòè, ÷òî äîêóìåíò áîëüøå íå ïðèãîäèòñÿ, äîêóìåíò
ìîæíî íå óäàëÿòü, à ïîìåíÿòü â ãðàôå "Çàêîííîñòü" äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè
öâåò çíà÷êà ñ çåëåíîãî íà êðàñíûé. Â ýòîì ñëó÷àå äîêóìåíò íå áóäåò
óäàëåí, íî è íå áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðè ñîñòàâëåíèè îò÷åòà.

5.1.4. Ââîä è óäàëåíèå òèïà äîêóìåíòà

Ââîä íîâîãî òèïà äîêóìåíòà îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Ñïðàâî÷-
íèêè" îñíîâíîãî ìåíþ ïîëüçîâàòåëÿ, ëèáî èç ïîëÿ ââîäà ñâîéñòâ äîêóìåíòà.

Íàæìèòå êíîïêó , íàïðîòèâ ñòðîêè íàèìåíîâàíèå äîêóìåíòà. Ïðè ýòîì îò-
êðîåòñÿ îêíî "Ñïðàâî÷íèê äîêóìåíòîâ".

Äëÿ ââîäà íîâîãî äîêóìåíòà íàæìèòå êíîï-

êó . Â ñïèñêå ïîÿâèòñÿ íîâàÿ ñòðîêà. Ââåäè-
òå íàçâàíèå äîêóìåíòà, êîä äîêóìåíòà è óñòà-
íîâèòå áóäåò ëè âðåìÿ ïî ýòîìó äîêóìåíòó äî-
áàâëÿòüñÿ ê ðàáî÷åìó. Êîä äîêóìåíòà ïðåäñòàâ-
ëÿåò ñîáîé áóêâåííîå ñîêðàùåíèå íàçâàíèÿ òèïà
äîêóìåíòà (íàïðèìåð, Î — îòïóñê, ÌÊ — ìå-
ñòíàÿ êîìàíäèðîâêà è ò.ä.). Êîä äîêóìåíòà çà-
äàåòñÿ ïîëüçîâàòåëåì â óäîáíîì åìó âèäå è â
äàëüíåéøåì èñïîëüçóåòñÿ â "Òàáåëå íåÿâîê ïî
ïðè÷èíàì" (ñì. ï. 4).

Äëÿ ðàçëè÷èÿ äîêóìåíòîâ íà äîêóìåíòû, âðåìÿ ïî êîòîðûì äîáàâëÿåòñÿ ê
ðàáî÷åìó, è äîêóìåíòû, âðåìÿ ïî êîòîðûì íå äîáàâëÿþòñÿ ê ðàáî÷åìó, ââåäåí
ñòîëáåö "Äîáàâëÿåòñÿ ê ðàáî÷åìó âðåìåíè". Â äàííîì ñòîëáöå çíà÷êîì  îòìå-
÷àþòñÿ òèïû äîêóìåíòîâ, âðåìÿ ïî êîòîðûì äîáàâëÿåòñÿ ê ðàáî÷åìó. Çíà÷îê 

óñòàíàâëèâàåòñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ñîîòâåòñòâóþùåé ÿ÷åéêå.
Ïîñëå ââîäà äîêóìåíòà â ñïèñîê ñòàíîâèòñÿ àêòèâíîé êíîïêà . Ïîñëå åå

íàæàòèÿ íàçâàíèå äîêóìåíòà áóäåò ñîõðàíåíî.
Äëÿ óäàëåíèÿ íàçâàíèÿ äîêóìåíòà èç ñïèñêà îòìåòüòå ñòðîêó ñ íàçâàíèåì

äîêóìåíòà è íàæìèòå êíîïêó . Ñîãëàñèòåñü ñ ïðåäóïðåæäåíèåì. Òèï äîêó-
ìåíòà áóäåò óäàëåí èç ñïèñêà. Åñëè íàçâàíèå äîêóìåíòà èñïîëüçóåòñÿ ñèñòå-
ìîé, òî îíà âûäàñò ïðåäóïðåæäåíèå, ÷òî âûáðàííûé ýëåìåíò óäàëèòü íåëüçÿ.

Åñëè ñïèñîê íàçâàíèé äîêóìåíòîâ äîâîëüíî áîëüøîé, ìîæíî âîñïîëüçî-
âàòüñÿ ïîèñêîì. Äëÿ ýòîãî ââåäèòå â ñâîáîäíîì ïîëå íàä ôóíêöèîíàëüíûìè
êíîïêàìè íàçâàíèå äîêóìåíòà. Åñëè íàçâàíèå äîêóìåíòà ïðèñóòñòâóåò â ñïèñ-
êå, òî ñòðîêà ñ åãî íàçâàíèåì áóäåò îòìå÷åíà ñòðåëêîé.
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5.1.5. Âûáîðêà äîêóìåíòîâ ïî òèïó

Äëÿ ïðîñìîòðà ó ñîòðóäíèêîâ äîêóìåíòîâ îäèíàêîâîãî òèïà èñïîëüçóåòñÿ
âûáîðêà ïî òèïàì äîêóìåíòîâ.

Äëÿ âûçîâà âûáîðêè íàæìèòå íà êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ íîâîå

îêíî "Ñïðàâî÷íèê äîêóìåíòîâ".
Âûáåðèòå òèï äîêóìåíòà, ïî êîòîðîìó

íåîáõîäèìî ñäåëàòü âûáîðêó. Åñëè ñïèñîê
íàçâàíèé äîêóìåíòîâ äîâîëüíî áîëüøîé,
ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ïîèñêîì. Äëÿ ýòî-
ãî ââåäèòå â ñâîáîäíîì ïîëå íàä ôóíêöèî-
íàëüíûìè êíîïêàìè íàçâàíèå äîêóìåíòà.
Åñëè íàçâàíèå äîêóìåíòà ïðèñóòñòâóåò â
ñïèñêå, òî ñòðîêà ñ åãî íàçâàíèåì áóäåò
îòìå÷åíà ñòðåëêîé. Äëÿ âûâîäà âûáîðêè
ïî òèïó äîêóìåíòà íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ".
Â ñïèñêå îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ âñåõ
ñîòðóäíèêîâ áóäåò âûâåäåí ñïèñîê äîêó-
ìåíòîâ, âûáðàííîãî òèïà.

Äëÿ âîçâðàùåíèÿ ê èñõîäíîìó ñïèñêó îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ âñåõ

ñîòðóäíèêîâ íàæìèòå êíîïêó . Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå "Ñïðàâî÷íèê äîêó-

ìåíòîâ" íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíèòü".
Â îêíî "Ñïðàâî÷íèê äîêóìåíòîâ" òàêæå ìîæíî âíîñèòü è íîâûå äîêóìåí-

òû (ñì. ï. 5.1.4.).

5.1.6. Âûáîðêà äîêóìåíòîâ ïî äàòå

Äëÿ ïðîñìîòðà äîêóìåíòîâ ñîòðóäíèêîâ çà îïðåäåëåííûé ïåðèîä èñïîëü-
çóåòñÿ âûáîðêà ïî äàòàì.

Ïåðåä âûáîðêîé íåîáõîäèìî ïðåäâàðèòåëüíî çàäàòü âðåìåííîé èíòåðâàë, çà
êîòîðûé íåîáõîäèìî ïðîñìîòðåòü äîêóìåíòû. Âûáîð âðåìåííîãî èíòåðâàëà îñó-
ùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ äîïîëíèòåëüíîãî êàëåíäàðÿ íà÷àëà è êîíöà âûáîðêè,

ðàñïîëîæåííîãî ðÿäîì ñ êíîïêîé . Âûáîð äàò â äîïîëíèòåëüíîì êàëåíäàðå

îñóùåñòâëÿåòñÿ ñîãëàñíî ï. 4.2.  Âðåìåííîé èíòåðâàë â äîïîëíèòåëüíîì êàëåíäà-
ðå íå çàâèñèò îò âðåìåííîãî èíòåðâàëà â îñíîâíîì ìåíþ ïîëüçîâàòåëÿ.

Ãðàíèöû âðåìåííîãî èíòåðâàëà äëÿ âûáîðêè äîêóìåíòîâ ïî äàòå îïðåäåëÿ-
þòñÿ ïî "Äàòå íà÷àëà äåéñòâèÿ" äîêóìåíòà.

 Ïîñëå òîãî, êàê îí âûáðàí, íàæìèòå íà êíîïêó  â âåðõíåé ÷àñòè îêíà.
Â ñïèñêå îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ îñòàíóòñÿ òîëüêî äîêóìåíòû, ñîîòâåò-
ñòâóþùèå äàííîìó ïåðèîäó.

Äëÿ âîçâðàùåíèÿ ê èñõîäíîìó ñïèñêó íàæìèòå êíîïêó  åùå ðàç.
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5.2. Ñïèñîê äîêóìåíòîâ íà ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû

Ñïèñîê äîêóìåíòîâ íà ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû îòêðûâàåòñÿ ïðè íàæàòèè â
îêíå ðàçäåëà "Äîêóìåíòû" íà çàêëàäêó "Ñâåðõóðî÷íûå Ïåòðîâ Èâàí Èâàíî-
âè÷" (ôàìèëèÿ ìåíÿåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà).

Ñïèñîê äîêóìåíòîâ ñîñòîèò èç ñëåäóþùèõ êîëîíîê:
- â êîëîíêå "Íîìåð äîêóìåíòà" ñòîèò íîìåð, ïðèñâîåííûé îïðàâäàòåëüíî-
ìó äîêóìåíòó;

- â êîëîíêå "Íàçâàíèå äîêóìåíòà" ñîäåðæèòñÿ ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ íà
ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû íà ïðåäïðèÿòèè è âíå ïðåäïðèÿòèÿ;

- â êîëîíêå "Äàòà ââîäà äîêóìåíòà" ñòîèò äàòà ââîäà äîêóìåíòà;
- â êîëîíêå "Äàòà äåéñòâèÿ" ñòîèò äàòà äåéñòâèÿ äîêóìåíòà;
- â êîëîíêå "Çàêîííîñòü" óñòàíîâëåí çíà÷îê . Çåëåíûé öâåò óêàçûâàåò
íà òî, ÷òî äîêóìåíò áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðè ñîñòàâëåíèè îò÷åòîâ, êðàñ-
íûé — íå áóäåò;

- â êîëîíêå "Âðåìÿ íà÷àëà äåéñòâèÿ " ñòîèò âðåìÿ íà÷àëà ñâåðõóðî÷íûõ
ðàáîò;

- â êîëîíêå "Âðåìÿ êîíöà äåéñòâèÿ " ñòîèò âðåìÿ îêîí÷àíèÿ ñâåðõóðî÷íûõ
ðàáîò.

 5.2.1. Ââîä íîâîãî äîêóìåíòà äëÿ ñîòðóäíèêà

Äëÿ äîáàâëåíèÿ â ñïèñîê íîâîãî äîêóìåíòà íàæìèòå êíîïêó  â âåðõíåé
÷àñòè îêíà ðàçäåëà "Äîêóìåíòû". Â ñïèñêå äîêóìåíòîâ íà ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû
ïîÿâèòñÿ íîâàÿ ñòðîêà (ïî óìîë÷àíèþ â ñòîëáöàõ "Äàòà ââîäà äîêóìåíòà" è "Äàòà
äåéñòâèÿ" ñòîèò òåêóùàÿ äàòà, âðåìÿ äåéñòâèÿ äîêóìåíòà íå îïðåäåëåíî).

Â ñòðîêå "Íîìåð äîêóìåíòà" ââåäèòå íîìåð äîêóìåíòà.
Â ñòðîêå "Íàèìåíîâàíèå äîêóìåíòà" ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà âûáåðè-

òå òèï äîêóìåíòà. Åñëè â ñïèñêå íåîáõîäèìûé òèï äîêóìåíòà îòñóòñòâóåò, òî
ââåäèòå åãî ñ ïîìîùüþ îêíà "Ñïðàâî÷íèê äîêóìåíòîâ" (ñì. ï. 5.2.3.).

Â ñòðîêå "Äàòà äåéñòâèÿ" ââåäèòå äàòó äåéñòâèÿ äîêóìåíòà. Åñëè åñòü
íåîáõîäèìîñòü, èçìåíèòå äàòó â ñòðîêå "Äàòà ââîäà äîêóìåíòà".
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Äëÿ âûáîðà äàòû íàæìèòå êíîïêó . Ïðè ýòîì ïîÿâèòñÿ êàëåíäàðü.
Ñ ïîìîùüþ êíîïîê â âåðõíåé ÷àñòè êàëåíäàðÿ óñòàíîâè-

òå äàòó ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ. Êíîïêè  è  ïîçâîëÿþò

ïåðåìåùàòüñÿ â êàëåíäàðå íà ãîä, êíîïêè  è  ïåðåìåùà-
þò â êàëåíäàðå íà ìåñÿö. Ïîñëå óñòàíîâêè ìåñÿöà è ãîäà
ùåëêíèòå ïî íóæíîé äàòå ìûøüþ. Êàëåíäàðü ïðè ýòîì çàê-
ðîåòñÿ, âûáðàííàÿ äàòà áóäåò çàïîìíåíà ñèñòåìîé àâòîìàòè÷åñêè.

Ââåäèòå ïðîäîëæèòåëüíîñòü ñâåðõóðî÷íûõ ðàáîò â ñòðîêå "Âðåìÿ äåéñòâèÿ".
Âíèìàíèå! Ïðè ââîäå äîêóìåíòà íà ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû íåîáõî-

äèìî óêàçàòü ïðîäîëæèòåëüíîñòü ñâåðõóðî÷íûõ ðàáîò, íàïðèìåð, ñ 19:00
äî 21:00. Äàííûå íà ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû ââîäÿòñÿ òîëüêî íà îäèí
äåíü.

Ïîñëå âíåñåíèÿ äàííûõ ñòàíîâèòñÿ àêòèâíîé êíîïêà . Äëÿ ñîõðàíåíèÿ
èõ íàæìèòå äàííóþ êíîïêó.

Äàííûå òàêæå ìîãóò áûòü ñîõðàíåíû àâòîìàòè÷åñêè. Äëÿ ýòîãî äîñòàòî÷íî
ïåðåéòè íà äðóãóþ ñòðîêó òàáëèöû.

Ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû íà ïðåäïðèÿòèè îòðàæàþòñÿ â îò÷åòàõ â ñëó-
÷àå, åñëè ñîòðóäíèê â ýòîò ïðîìåæóòîê âðåìåíè íàõîäèëñÿ íà ðàáî÷åì
ìåñòå. Åñëè ñîòðóäíèê îòñóòñòâîâàë â äàííîå âðåìÿ íà ïðåäïðèÿòèè, òî
ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû ïðè íàëè÷èè äîêóìåíòà íà íèõ â îò÷åòàõ íå îòðà-
æàþòñÿ.

Åñëè ó ñîòðóäíèêà èìååòñÿ äîêóìåíò íà ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû íà
ïðîìåæóòîê âðåìåíè, ÷àñòè÷íî íàêëàäûâàåìûé íà åãî ðàáî÷èé ãðà-
ôèê, òî ñâåðõóðî÷íûì ñ÷èòàåòñÿ òîëüêî ðàáî÷åå âðåìÿ, âûõîäÿùåå çà
ãðàíèöû ðàáî÷åãî ãðàôèêà.

Â ñëó÷àå åñëè ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû ïðîâîäèëèñü âíå ïðåäïðèÿòèÿ,
è èìååòñÿ äîêóìåíò íà íèõ, òî íàëè÷èå ñîòðóäíèêà â ýòîò ïåðèîä íà
ïðåäïðèÿòèè íå ïðîâåðÿåòñÿ, à äàííûå î ñâåðõóðî÷íûõ ðàáîòàõ îòî-
áðàæàþòñÿ â îò÷åòàõ.

5.2.2. Óäàëåíèå äîêóìåíòà èç ñïèñêà

Äëÿ óäàëåíèÿ äîêóìåíòà îòìåòüòå åãî â ñïèñêå è íàæìèòå êíîïêó .
Ïðîãðàììà çàïðîñèò ïîäòâåðæäåíèå íà óäàëåíèå äîêóìåíòà. Ïðè ñîãëàñèè
äîêóìåíò áóäåò óäàëåí èç ñïèñêà.
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5.2.3. Ââîä è óäàëåíèå òèïà äîêóìåíòà

Ââîä è óäàëåíèå òèïà äîêóìåíòà îñóùåñòâ-
ëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Ñïðàâî÷íèêè" îñ-
íîâíîãî ìåíþ ïîëüçîâàòåëÿ, ëèáî èç ïîëÿ ââîäà

ñâîéñòâ äîêóìåíòà. Íàæìèòå êíîïêó , íà-

ïðîòèâ ñòðîêè íàèìåíîâàíèå äîêóìåíòà. Ïðè
ýòîì îòêðîåòñÿ îêíî "Ñïðàâî÷íèê äîêóìåí-
òîâ".

Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ââîäà è óäàëåíèÿ òè-
ïîâ äîêóìåíòîâ íà ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû àíà-
ëîãè÷íà ââîäó è óäàëåíèþ îïðàâäàòåëüíûõ äî-
êóìåíòîâ (ñì. ï. 5.1.4.).

Ïðè ïîïûòêå óäàëèòü èñïîëüçóåìûå äîêóìåíòû, ïðîãðàììà âûäàñò ïðå-
äóïðåæäåíèå îá îòêàçå â èõ óäàëåíèè.

Äëÿ ðàçëè÷èÿ òèïîâ äîêóìåíòîâ íà ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû íà ïðåäïðèÿòèè è
âíå ïðåäïðèÿòèÿ, â îêíå "Ñïðàâî÷íèê äîêóìåíòîâ" â ñïèñêå òèïîâ äîêóìåíòîâ
ââåäåí äîïîëíèòåëüíûé ñòîëáåö "Âíå ðàáîòû". Â äàííîì ñòîëáöå çíà÷êîì 
îòìå÷àþòñÿ òèïû äîêóìåíòîâ íà ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû, ïðîâîäèìûå âíå ïðåä-
ïðèÿòèÿ. Çíà÷îê  óñòàíàâëèâàåòñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ñîîòâåòñòâó-
þùåé ÿ÷åéêå.

5.2.4. Âûáîðêà äîêóìåíòîâ ïî òèïó

Äëÿ ïðîñìîòðà äîêóìåíòîâ ñîòðóä-
íèêîâ îäèíàêîâîãî òèïà èñïîëüçóåòñÿ
âûáîðêà ïî òèïàì äîêóìåíòîâ.

Äëÿ âûçîâà âûáîðêè íàæìèòå íà
êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ íîâîå
îêíî "Ñïðàâî÷íèê äîêóìåíòîâ".

Âûáîðêà ïî òèïó äîêóìåíòà äëÿ
äîêóìåíòîâ íà ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû
âûïîëíÿåòñÿ àíàëîãè÷íî âûáîðêå ïî
òèïó äëÿ îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ
(ñì. ï. 5.1.5.).

5.2.5. Âûáîðêà äîêóìåíòîâ ïî äàòå

Äëÿ ïðîñìîòðà äîêóìåíòîâ ñîòðóäíèêîâ çà îïðåäåëåííûé ïåðèîä èñïîëüçó-
åòñÿ âûáîðêà ïî äàòàì. Âûáîðêà äîêóìåíòîâ ïî äàòå äëÿ äîêóìåíòîâ íà ñâåðõó-
ðî÷íûå ðàáîòû âûïîëíÿåòñÿ àíàëîãè÷íî âûáîðêå ïî äàòå äëÿ îïðàâäàòåëüíûõ
äîêóìåíòîâ (ñì. ï. 5.1.6.).
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5.3. Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòîâ â ôîðìàòå MS Excel

Åñëè âàì íåîáõîäèìî ñîõðàíèòü îïðàâäàòåëüíûå äîêóìåíòû èëè äîêóìåíòû íà
ñâåðõóðî÷íûå ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ, ýêñïîðòèðóéòå èõ â ôîðìàò MS Excel.

Äëÿ ýêñïîðòà äàííûõ ïðåäâàðèòåëüíî âûáåðèòå ñîòðóäíèêà (ñì. ï.ï. 5.1. è

5.2.). Çàòåì íàæìèòå êíîïêó . Ïðîãðàììà ïðåäëîæèò âûáðàòü äèðåêòî-
ðèþ. Âûáåðèòå äèðåêòîðèþ, â êîòîðîé âû õîòåëè áû ñîõðàíèòü ôàéë, è
ïðèñâîéòå ôàéëó èìÿ. Ñîõðàíèòå ôàéë. Ñäåëàííàÿ âûáîðêà áóäåò ýêñïîðòè-
ðîâàíà â ôîðìàò MS Excel.

6. ÐÀÁÎÒÀ Ñ ÊÀËÅÍÄÀÐÅÌ

Êàëåíäàðü ñëóæèò äëÿ çàäàíèÿ è êîððåêòèðîâêè â êàëåíäàðå âûõîäíûõ äíåé, à
òàêæå óñòàíîâêè êàëåíäàðíîãî ðàáî÷åãî âðåìåíè (ïî ãðàôèêó) è íî÷íîãî âðåìå-
íè.

Âûçîâ êàëåíäàðÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Êàëåíäàðü" â ñòðîêå
ìåíþ ïîëüçîâàòåëÿ. Ïðè íàæàòèè íà íåå îòêðûâàåòñÿ îêíî "Êàëåíäàðü".

Â öåíòðå îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ êàëåíäàðü íà ìåñÿö. Íàä êàëåíäàðåì ðàñïîëà-
ãàåòñÿ îêîøêî ñ äàòîé.

Ïîä êàëåíäàðåì ðàñïîëîæåíû äâà îêîøêà:
ìåñÿö è ãîä.

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà óñòàíàâëèâàþòñÿ:
- êàëåíäàðíîå ðàáî÷åå âðåìÿ ïî ãðàôèêó
(äëÿ îïðåäåëåíèÿ êîëè÷åñòâà ðàáî÷èõ ÷à-
ñîâ è äíåé çà äàííûé ìåñÿö ñ ó÷åòîì èç-
ìåíåííîãî ñòàòóñà äàò â ýòîì ìåñÿöå);

- ïðîìåæóòîê âðåìåíè, êîòîðûé ïðèíÿò íà
ïðåäïðèÿòèè, êàê "íî÷íîå âðåìÿ".

Ïðè îòêðûòèè îêíà ïî óìîë÷àíèþ â îêîø-
êàõ ñ äàòîé, ìåñÿöåì è ãîäîì ïðåäñòàâëåíû
òåêóùàÿ äàòà, ìåñÿö è ãîä. Êàëåíäàðü ïðåä-
ñòàâëåí íà òåêóùèé ìåñÿö. Òåêóùèé äåíü â
êàëåíäàðå îòìå÷åí òåìíûì öâåòîì.

Â êàëåíäàðå ïðàçäíè÷íûå è âûõîäíûå äíè
îòìå÷åíû êðàñíûì öâåòîì. Ïî óìîë÷àíèþ âû-
õîäíûìè äíÿìè ñ÷èòàþòñÿ âñå ñóááîòíèå è âîñêðåñíûå äíè. Ïðàçäíè÷íûå äíè
â êàëåíäàðå íå îòìå÷åíû, è çàäàþòñÿ ïîëüçîâàòåëåì ñàìîñòîÿòåëüíî.

Äëÿ ïðèäàíèÿ äíþ ñòàòóñà ïðàçäíè÷íîãî èëè âûõîäíîãî äíÿ íåîáõîäèìî
ïî ÿ÷åéêå ñ äàòîé äâàæäû ùåëêíóòü ìûøüþ. ß÷åéêà ïîìåíÿåò öâåò íà êðàñíûé.
Äëÿ ñíÿòèÿ äàííîãî ñòàòóñà íåîáõîäèìî äâàæäû ùåëêíóòü ïî ÿ÷åéêå îòìå-
÷åííîé êðàñíûì öâåòîì. ß÷åéêà ïîìåíÿåò öâåò íà áåëûé. Äàòà ïðèìåò
ñòàòóñ ðàáî÷åãî äíÿ.
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Îïðåäåëåíèå äíåé ñî ñòàòóñîì âûõîäíîãî èëè ïðàçäíè÷íîãî äíÿ íåîáõîäèìî
ïðîâîäèòü çàðàíåå. Â ñëó÷àå, åñëè â êàëåíäàðå ñòàòóñ äíÿ èçìåíÿåòñÿ çàäíèì
÷èñëîì, òî äëÿ ó÷åòà èçìåíåííîãî ñòàòóñà äàòû â ðàçëè÷íûõ òèïàõ îò÷åòîâ
ñëåäóåò îáíîâèòü æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè. Äëÿ ýòîãî â ñòðîêå ìåíþ
ïîëüçîâàòåëÿ íàæìèòå êíîïêó "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè". Óäàëèòå äàííûå çà
ïåðèîä, êîãäà ïðîèçîøëè èçìåíåíèÿ, è ñôîðìèðóéòå æóðíàë çàíîâî (ñì. ï. 7.4.).
Ïîñëåäóþùèå îò÷åòû áóäóò ñîñòàâëÿòüñÿ ñ ó÷åòîì âíåñåííûõ èçìåíåíèé.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ â êàëåíäàðå â îêîøêàõ ñ äàòîé, ìåñÿöåì è ãîäîì ïðåäóñìîò-

ðåíû êíîïêè  è , ðàñïîëîæåííûå ðÿäîì ñ ñîîòâåòñòâóþùèì îêîø-
êîì. Ïðè íàæàòèè íà äàííûå êíîïêè çíà÷åíèå â îêîøêàõ ñîîòâåòñòâåííî ïîìå-
íÿåòñÿ íà ïðåäûäóùåå çíà÷åíèå èëè ñëåäóþùåå çà òåêóùèì. Êðîìå òîãî, â îêîø-
êå ñ ìåñÿöåì èìååòñÿ âîçìîæíîñòü âûáèðàòü ìåñÿö ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî
ñïèñêà.

Âðåìÿ, ïðèíÿòîå íà ïðåäïðèÿòèè êàê "Íî÷íîå
âðåìÿ", óñòàíàâëèâàåòñÿ â ïîëå "Íî÷íîå âðåìÿ".

Â ëåâîì îêîøêå óêàçàíî âðåìÿ íà÷àëà äåéñòâèÿ
íî÷íîãî âðåìåíè, â ïðàâîì — âðåìÿ îêîí÷àíèÿ. Ïî óìîë÷àíèþ "Íî÷íîå âðåìÿ"
ïðèíÿòî ñ 22 ÷àñîâ âå÷åðà äî 6 ÷àñîâ óòðà. Ãðàíèöû íî÷íîãî âðåìåíè ìîæíî

èçìåíÿòü. Èçìåíåíèå ãðàíèö îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïîê  â ñòîðîíû
óâåëè÷åíèÿ è óìåíüøåíèÿ. Øàã èçìåíåíèÿ ñîñòàâëÿåò 15 ìèíóò.

Âñå èçìåíåíèÿ, ïðîèçâîäèìûå â îêíå "Êàëåíäàðü", çàïîìèíàþòñÿ ñèñòåìîé
àâòîìàòè÷åñêè. Ïåðåñ÷åò ðàáî÷èõ äíåé è ÷àñîâ òàêæå ïðîèñõîäèò àâòîìàòè÷åñêè.

7. ÆÓÐÍÀË ÎÒÐÀÁÎÒÀÍÍÎÃÎ ÂÐÅÌÅÍÈ
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Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè ñëóæèò äëÿ ïðîñìîòðà è êîððåêòèðîâêè
ñóììàðíîãî âðåìåíè ðàáîòû êàæäîãî ñîòðóäíèêà âûáðàííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ çà
ïåðèîä.

Îòêðûòèå îêíà ðàçäåëà "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè" îñóùåñòâëÿåòñÿ íà-
æàòèåì êíîïêè "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè" â ñòðîêå ìåíþ ïîëüçîâàòåëÿ.

Ïðè ïåðåõîäå ê æóðíàëó îòðàáîòàííîãî âðåìåíè ñîòðóäíèêîâ, ñèñòåìîé
ïðîâåðÿåòñÿ íàëè÷èå íîâûõ ñîáûòèé íà óñòðîéñòâàõ, è ïðè èõ íàëè÷èè îíè
çàíîñÿòñÿ â òàáåëü. Ïðè ýòîì òåêóùèé äåíü íå ó÷èòûâàåòñÿ.

Ïåðåä îòêðûòèåì ðàçäåëà "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè" íåîáõîäèìî
âûáðàòü ïîäðàçäåëåíèå, èíôîðìàöèÿ î ñîòðóäíèêàõ êîòîðîãî áóäåò óêàçàíà â
æóðíàëå. Åñëè ïåðåä îòêðûòèåì ðàçäåëà, ïîäðàçäåëåíèå íå áûëî âûáðàíî,
ñèñòåìà àâòîìàòè÷åñêè âûáåðåò ïîäðàçäåëåíèå, ñòîÿùåå â ñïèñêå ïåðâûì.

Ïðè îòêðûòèè æóðíàë ñîäåðæèò äàííûå çà ïðîìåæóòîê âðåìåíè, óñòàíîâ-
ëåííûé â ñòðîêå ìåíþ ïîëüçîâàòåëÿ.

Íàä æóðíàëîì îòðàáîòàííîãî âðåìåíè ðàñïîëàãàåòñÿ ñòðîêà ñ ôóíêöèî-
íàëüíûìè êíîïêàìè:

   1      2      3     4      5     6      7     8
1 — óäàëèòü, 2 — îáíîâèòü, 3 — ðàáîòà â âûõîäíûå è ïðàçäíè÷íûå äíè, 4 —

ðàáîòà â íî÷íîå âðåìÿ, 5 — ïîêàçûâàòü òîëüêî îøèáî÷íûå äåéñòâèÿ, 6 —
ýêñïîðò â Excel, 7 — îòìåíèòü ðåçóëüòàòû ðåäàêòèðîâàíèÿ, 8 —ñîõðàíèòü ðå-
çóëüòàòû ðåäàêòèðîâàíèÿ.

Êíîïêà 1 óäàëÿåò äàííûå íà âñåõ ñîòðóäíèêîâ, íà÷èíàÿ ñ íà÷àëüíîé äàòû (ñì.ï.7.4.).
Ïîñëå óäàëåíèÿ äàííûõ íåîáõîäèìî çàíîâî ñôîðìèðîâàòü æóðíàë ñîáûòèé.

Êíîïêè 7 è 8 ïðè îòêðûòèè îêíà íå àêòèâíû. Îíè àêòèâèçèðóþòñÿ ïðè íàëè÷èè
äàííûõ, êîòîðûå ìîæíî ñîõðàíÿòü è ðåäàêòèðîâàíèå êîòîðûõ ìîæíî îòìåíÿòü.

Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè âêëþ÷àåò â ñåáÿ òàáåëüíûé íîìåð, ÔÈÎ ñî-
òðóäíèêà, íàëè÷èå äàííûõ î ñîòðóäíèêå (ñîáûòèÿ), âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ íà ðàáî÷åì
ìåñòå, ðàáî÷åå âðåìÿ, ïåðåðûâû â ðàáî÷åì âðåìåíè âíå ãðàôèêà, ïåðåðàáîòêó âíå
ãðàôèêà è íî÷íîå âðåìÿ çà ïåðèîä, óêàçàííûé â ìåíþ ïîëüçîâàòåëÿ.

Â êîëîíêå "Ñîáûòèÿ" ïîêàçàíî íàëè÷èå èëè îòñóòñòâèå íåêîððåêòíûõ äàí-

íûõ. Åñëè â ÿ÷åéêå ñòîèò çíà÷îê , òî õîòÿ áû â îäíîì èç äíåé âûáîðêè

èìåþòñÿ íåêîððåêòíûå äàííûå (íàïðèìåð, àïïàðàòóðà çàôèêñèðîâàëà äâîéíîé
ïðîõîä ÷åðåç òóðíèêåò èëè åñòü âõîä, íî íåò âûõîäà). Ïðè îòñóòñòâèè íåêîð-
ðåêòíûõ äàííûõ â ÿ÷åéêå ñòàâèòñÿ çíà÷îê .

Ïðè äâîéíîì ùåë÷êå ìûøüþ ïî ÿ÷åéêå ñî çíà÷êîì  â êîëîíêå "Ñîáûòèÿ"
íàïðîòèâ ñîòðóäíèêà ïîäðàçäåëåíèÿ, â äîïîëíèòåëüíûõ îêíàõ æóðíàëà îòðàáî-
òàííîãî âðåìåíè ïîÿâëÿþòñÿ âñå ñîáûòèÿ è äîêóìåíòû íà äàííîãî ñîòðóäíèêà çà
óêàçàííûé ïåðèîä. ×òîáû óáðàòü äîïîëíèòåëüíûå îêíà, íàæìèòå åùå ðàç íà

êíîïêó "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè" èëè êíîïêó  — îáíîâèòü.
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Â êîëîíêå "Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ íà ðàáî÷åì ìåñòå" ïîêàçàíà ñóììà âðåìåíè
îò ïåðâîãî âõîäà äî ïîñëåäíåãî âûõîäà ÷åðåç ïðîõîäíóþ ïðåäïðèÿòèÿ çà
âûáðàííûé ïåðèîä.

Â êîëîíêå "Ðàáî÷åå âðåìÿ" ïîêàçàíî âðåìÿ íàõîæäåíèÿ ñîòðóäíèêà íà
ðàáî÷åì ìåñòå çà óêàçàííûé ïåðèîä â ñîîòâåòñòâèè ñ åãî ãðàôèêîì ðàáîòû.

Â êîëîíêå "Ïåðåðàáîòêà âíå ãðàôèêà" ïîêàçàíà ñóììà âðåìåíè, ïðîâåäåí-
íàÿ ñîòðóäíèêîì íà ðàáî÷åì ìåñòå âíå åãî ãðàôèêà ðàáîòû.

Â êîëîíêå "Íî÷íîå âðåìÿ" óêàçàíà ñóììà âðåìåíè, ïðîâåäåííîãî ñîòðóä-
íèêîì íà ðàáîòå ïîñëå 22 ÷àñîâ è äî 6 ÷àñîâ óòðà (ãðàíèöû íî÷íîãî âðåìåíè
ìîæíî ìåíÿòü).

Ïðè äâîéíîì ùåë÷êå ìûøüþ ïî ÿ÷åéêå ñî çíà÷êîì  èëè  â êîëîíêå
"Ñîáûòèÿ", ïîä æóðíàëîì îòðàáîòàííîãî âðåìåíè îòêðûâàþòñÿ äâà äîïîëíè-
òåëüíûõ îêíà:

- ñëåâà îêíî ñî ñïèñêîì äîêóìåíòîâ (îïðàâäàòåëüíûå äîêóìåíòû è äîêó-
ìåíòû íà ñâåðõóðî÷íóþ ðàáîòó) âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà çà ïåðèîä.

- ñïðàâà îêíî ñî ñïèñêîì ñîáûòèé (ïðèõîäû-óõîäû) âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà
çà ïåðèîä.

Ñïèñîê äîêóìåíòîâ ñëóæèò äëÿ ïðîñìîòðà â ðàçäåëå "Æóðíàë îòðàáîòàí-
íîãî âðåìåíè" ñïèñêà îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ ñîòðóäíèêà è èçìåíåíèÿ
çàêîííîñòè äåéñòâèÿ äîêóìåíòà ïðè ñîñòàâëåíèè îò÷åòîâ. Ñïèñîê âêëþ÷àåò òå
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æå êîëîíêè, ÷òî è ñïèñîê â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû" (ï.5.1). Â êîíöå ñïèñêà
äîáàâëåíû äâå êîëîíêè äëÿ ó÷åòà âðåìåíè äåéñòâèÿ ñâåðõóðî÷íûõ ðàáîò:

- â êîëîíêå "Âðåìÿ íà÷àëà äåéñòâèÿ" ñòîèò âðåìÿ íà÷àëà ñâåðõóðî÷íûõ ðàáîò;
- â êîëîíêå "Âðåìÿ êîíöà äåéñòâèÿ" ñòîèò âðåìÿ îêîí÷àíèÿ ñâåðõóðî÷íûõ ðàáîò.
Äàòà äåéñòâèÿ  ñâåðõóðî÷íûõ ðàáîò  íå ìîæåò âûõîäèòü çà ðàìêè âûáðàí-

íîãî ïåðèîäà.
Â ñïèñêå îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ îòðàæàþòñÿ òîëüêî òå äîêóìåíòû,

äàòà íà÷àëà èëè êîíöà äåéñòâèÿ êîòîðûõ âõîäèò â ðàìêè âûáðàííîãî ïåðèîäà
ðàçäåëà "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè".

Ñïèñîê ñîáûòèé ïîçâîëÿåò ïðîñìîòðåòü ñîáûòèÿ, çàðåãèñòðèðîâàííûå ñèñ-
òåìîé. Ñïèñîê ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ ïî äàòå, âðåìåíè è òèïó ñîáûòèÿ, à
òàêæå èíôîðìàöèþ îá ó÷àñòèè ñîáûòèÿ â ðàñ÷åòàõ ðàáî÷åãî âðåìåíè. Ñòðîêè
ñ òèïîì ñîáûòèÿ "Âõîä ïî ïðîïóñêó" îòìå÷åíû â òàáëèöå æåëòûì öâåòîì,
ñòðîêè ñ òèïîì ñîáûòèÿ "Âûõîä ïî ïðîïóñêó" — áåëûì.

7.1. Ïðîñìîòð äàííûõ î ñîòðóäíèêàõ ïîäðàçäåëåíèÿ çà îò÷åòíûé ïåðèîä

Äëÿ âûâîäà æóðíàëà çàäàéòå ïðîìåæóòîê âðåìåíè, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî
ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ (ñì. ï.4.2.).

Âûáîð îò÷åòíîãî ïåðèîäà ìîæíî îñóùåñòâëÿòü êàê äî îòêðûòèÿ æóðíàëà
îòðàáîòàííîãî âðåìåíè, òàê è ïîñëå.

Åñëè îò÷åòíûé ïåðèîä áûë âûáðàí äî íàæàòèÿ íà êíîïêó "Æóðíàë îòðàáî-
òàííîãî âðåìåíè", òî ïðè îòêðûòèè æóðíàëà äàííûå î ñîòðóäíèêàõ ïîäðàçäå-
ëåíèÿ áóäóò âûâåäåíû íà ýêðàí àâòîìàòè÷åñêè.

Åñëè îò÷åòíûé ïåðèîä áûë âûáðàí ïîñëå íàæàòèÿ íà êíîïêó "Æóðíàë
îòðàáîòàííîãî âðåìåíè", òî äëÿ ïîëó÷åíèÿ äàííûõ çà ïåðèîä íåîáõîäèìî íà-

æàòü íà êíîïêó . Äàííûå î ñîòðóäíèêàõ â æóðíàëå áóäóò îáíîâëåíû.
Äëÿ ïåðåõîäà ê äàííûì î ñîòðóäíèêàõ äðóãîãî ïîäðàçäåëåíèÿ âûáåðèòå ïîä

ñòðîêîé ìåíþ ïîëüçîâàòåëÿ â âûïàäàþùåì îêíå äðóãîå ïîäðàçäåëåíèå è íà-

æìèòå êíîïêó . Äàííûå î ñîòðóäíèêàõ â æóðíàëå áóäóò îáíîâëåíû.

7.2. Ïðîñìîòð äàííûõ î ñîòðóäíèêàõ ïîäðàçäåëåíèÿ, ðàáîòàâøèõ â
îò÷åòíîì ïåðèîäå â âûõîäíûå äíè

Ïîñëå îòêðûòèÿ æóðíàëà îòðàáîòàííîãî âðåìåíè âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü
äàííûå î ñîòðóäíèêàõ ïîäðàçäåëåíèÿ, êîòîðûå ðàáîòàëè â îò÷åòíîì ïåðèîäå

â âûõîäíûå è ïðàçäíè÷íûå äíè. Äëÿ ýòîãî íàæìèòå êíîïêó . Â æóðíàëå
îñòàíåòñÿ ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàâøèõ â äàííûé ïåðèîä â âûõîäíûå è
ïðàçäíè÷íûå äíè ñ óêàçàíèåì îòðàáîòàííîãî âðåìåíè.

Äëÿ âîçâðàòà ê èñõîäíûì äàííûì íàæìèòå êíîïêó  åùå ðàç.
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7.3. Ïîëó÷åíèå äàííûõ î ñîòðóäíèêàõ ïîäðàçäåëåíèÿ, ðàáîòàâøèõ â
îò÷åòíîì ïåðèîäå â íî÷íîå âðåìÿ

Ïîñëå îòêðûòèÿ æóðíàëà îòðàáîòàííîãî âðåìåíè âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü
äàííûå î ñîòðóäíèêàõ ïîäðàçäåëåíèÿ, êîòîðûå ðàáîòàëè â îò÷åòíîì ïåðèîäå â

íî÷íîå âðåìÿ. Äëÿ ýòîãî íàæìèòå êíîïêó . Â æóðíàëå îñòàíåòñÿ ñïèñîê
ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàâøèõ â äàííûé ïåðèîä â íî÷íîå âðåìÿ ñ óêàçàíèåì îòðà-
áîòàííîãî âðåìåíè.

Äëÿ âîçâðàòà ê èñõîäíûì äàííûì íàæìèòå êíîïêó  åùå ðàç.

7.4. Îáíîâëåíèå äàííûõ â òåêóùåì æóðíàëå îòðàáîòàííîãî âðåìåíè

Îáíîâëåíèå äàííûõ â æóðíàëå îñóùåñòâëÿåòñÿ íàæàòèåì êíîïêè .
Íî íå âñå äàííûå, ïðåäñòàâëåííûå â æóðíàëå, ìîãóò îáíîâëÿòüñÿ ïðè íàæà-

òèè íà êíîïêó . Òàê, íàïðèìåð, ïðè èçìåíåíèè âðåìåííûõ ãðàíèö íî÷íîãî
âðåìåíè (ñì. ï. 6) äàííûå ïðè íàæàòèè íà ýòó êíîïêó îáíîâëÿòüñÿ íå áóäóò.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîäîëæèòåëüíîñòü ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ â íî÷íîå âðåìÿ áûëà
ïåðåñ÷èòàíà, ââåäèòå âðåìåííîé èíòåðâàë (ñì. ï. 4.2.). Ïðè÷åì â ëåâîì îêîø-
êå äîëæíà áûòü óêàçàíà äàòà, ñ êîòîðîé ââîäèòñÿ íîâîå íî÷íîå âðåìÿ. Ïîñëå

ýòîãî âûäåëèòå ëþáóþ ÿ÷åéêó æóðíàëà è íàæìèòå êíîïêó . Ïðîãðàììà

âûäàñò ïðåäóïðåæäåíèå, ÷òî âñå äàííûå, íà÷èíàÿ ñ äàòû, óêàçàííîé â ëåâîì
îêîøêå, ïî òåêóùèé ìîìåíò áóäóò óäàëåíû èç æóðíàëà.

Ñîãëàñèòåñü ñ ïðåäóïðåæäåíèåì. Äàííûå â æóðíàëå áóäóò óäàëåíû.
Íåîáõîäèìî ó÷èòûâàòü, ÷òî äàííûå

æóðíàëà ñîáûòèé îñíîâíîãî ïðèëîæå-
íèÿ çà îïðåäåëåííûé ïåðèîä ìîãëè áûòü
óäàëåíû (ñì. "Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòå-
ëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû").

Äëÿ îáíîâëåíèÿ äàííûõ íàæìèòå
êíîïêó "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè" â ñòðîêå ìåíþ ïîëüçîâàòåëÿ èëè

êíîïêó . Ñèñòåìà ñîîáùèò, ÷òî ïîÿâèëèñü íîâûå äàííûå îò êîíòðîëëåðîâ,

è ïðåäëîæèò èõ îáíîâèòü. Ïîñëå íàæàòèÿ "ÎÊ" íà÷íåòñÿ ïðîöåññ îáíîâëåíèÿ
äàííûõ, ïî îêîí÷àíèè êîòîðîãî äàííûå â æóðíàëå áóäóò îáíîâëåíû.

Åñëè äî óäàëåíèÿ äàííûõ èç æóðíàëà ïðîèçâîäèëîñü ðåäàêòèðîâàíèå äàí-
íûõ (ñì. ï. 7.7.), òàêèå âíåñåííûå êîððåêòèðîâêè  áóäóò óòåðÿíû. Ïîòðåáóåò-
ñÿ íîâîå ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ.

Àíàëîãè÷íûå äåéñòâèÿ âûïîëíÿþòñÿ òàêæå ïðè èçìåíåíèè çàäíèì ÷èñëîì
ïðàçäíèêîâ è ñõåì ðàáîòû.

7.5. Ïðîñìîòð ñïèñêà ñîáûòèé
Äëÿ ïðîñìîòðà ñïèñêà ñîáûòèé äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî ÿ÷åéêå "Ñîáû-
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òèÿ" â æóðíàëå îòðàáîòàííîãî âðåìåíè. Ïîÿâèâøèéñÿ ñïèñîê ñîäåðæèò èíôîð-
ìàöèþ ïî âõîäàì-âûõîäàì ñîòðóäíèêà çà îïðåäåëåííûé ïðîìåæóòîê âðåìåíè. Â
ñïèñêå ïîêàçàíû òîëüêî ñîáûòèÿ, çàðåãèñòðèðîâàííûå àïïàðàòóðîé ñèñòåìû.

Â ñïèñêå ñòðîêè ñ ñîáûòèÿìè "Âõîä ïî ïðîïóñêó" âûäåëåíû æåëòûì öâå-
òîì, ñòðîêè ñ ñîáûòèÿìè "Âûõîä ïî ïðîïóñêó" — áåëûì.

Åñëè ÿ÷åéêà "Ñîáûòèÿ" â æóðíàëå îòðàáîòàííîãî âðåìåíè íàïðîòèâ ñîòðóä-

íèêà ñîäåðæèò çíà÷îê , òî â ñïèñêå ñîáûòèé ñîòðóäíèêà ñîäåðæàòñÿ íåêîð-

ðåêòíûå äàííûå.
Äëÿ ïðîñìîòðà íåêîððåêòíûõ äàííûõ ïî ñîòðóäíèêó íàæìèòå êíîïêó 

è äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî ÿ÷åéêå ñî çíà÷êîì . Â ñïèñêå îñòàíóòñÿ

òîëüêî íåêîððåêòíûå äàííûå. Ê òàêèì äàííûì îòíîñÿòñÿ: âõîä ïðè îòñóò-
ñòâèè âûõîäà, äâà âûõîäà ïðè îäíîì âõîäå è ò.ä.

Äëÿ âîçâðàòà ê ïîëíîìó ñïèñêó ñîáûòèé íåîáõîäèìî åùå ðàç íàæàòü íà

êíîïêó  è äâàæäû ùåëêíóòü ìûøüþ ïî ÿ÷åéêå ñî çíà÷êîì  íàïðîòèâ

âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà.
Åñëè â ÿ÷åéêå "Ñîáûòèÿ" íàïðîòèâ ñîòðóäíèêà ñòîèò çíà÷îê , òî ïî

äàííîìó ñîòðóäíèêó çà âûáðàííûé ïåðèîä â ñïèñêå ñîáûòèé âñå äàííûå
êîððåêòíû, ò.å. êàæäîìó âõîäó ñîîòâåòñòâóåò âûõîä. Â ýòîì ñëó÷àå, åñëè

íàæàòü íà êíîïêó  è äâàæäû ùåëêíóòü ïî ÿ÷åéêå ñî çíà÷êîì , òàáëè-

öà ñîáûòèé áóäåò ïóñòà.

7.6. Ñïèñîê äîêóìåíòîâ

Ñïèñîê äîêóìåíòîâ îòêðûâàåòñÿ îäíîâðåìåííî ñî ñïèñêîì ñîáûòèé. Ñïèñîê
ñîäåðæèò âñå  äîêóìåíòû, ñâÿçàííûå ñ ñîòðóäíèêîì, çà âûáðàííûé ïåðèîä.

Äàííûé ñïèñîê äîêóìåíòîâ ñëóæèò äëÿ ïðîñìîòðà â ðàçäåëå "Æóðíàë îòðà-
áîòàííîãî âðåìåíè" îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ ñîòðóäíèêà è èçìåíåíèÿ çà-
êîííîñòè äåéñòâèÿ äîêóìåíòà ïðè ñîñòàâëåíèè îò÷åòîâ.

Åñëè íåò óâåðåííîñòè, ÷òî äîêóìåíò áîëüøå íå ïðèãîäèòñÿ, ñòîèò ïîìåíÿòü
â ãðàôå "Çàêîííîñòü" äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè öâåò çíà÷êà  ñ çåëåíîãî íà
êðàñíûé. Â ýòîì ñëó÷àå äîêóìåíò íå áóäåò óäàëåí, íî è íå áóäåò èñïîëüçî-
âàòüñÿ ïðè ñîñòàâëåíèè îò÷åòà. Ïðè èçìåíåíèè çàêîííîñòè äåéñòâèÿ äîêóìåí-

òà íàæìèòå êíîïêó , ëèáî îòìåíèòå ðåçóëüòàòû ðåäàêòèðîâàíèÿ, íàæàâ íà

êíîïêó .

7.7. Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ æóðíàëà îòðàáîòàííîãî âðåìåíè

Â ðàçäåëå "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè" ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü
ðåäàêòèðîâàíèÿ äàííûõ. Ðåäàêòèðîâàíèå ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ âðó÷íóþ è
àâòîìàòè÷åñêè.
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Ðó÷íîå ðåäàêòèðîâàíèå
Ðó÷íîå ðåäàêòèðîâàíèå ïðîèçâîäèòñÿ òàêæå êàê è â ðàçäåëå "Òàáåëü" â

îêíå "Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ". Îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ âûçûâàåòñÿ ïðè ùåë÷êå
ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî ïîëþ îêíà ðàçäåëà "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìå-
íè". Ïðè ýòîì ïîÿâëÿåòñÿ ìåíþ.

Ïðè íàæàòèè íà ñòðîêó "Ðåäàêòèðîâàòü" ñïðàâà îò
æóðíàëà ïîÿâèòñÿ îêíî "Ðåäàêòèðîâàíèÿ äàííûõ".

Ñîäåðæèìîå îêíà "Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ" è ïî-
ðÿäîê ðåäàêòèðîâàíèÿ äàííûõ îïèñàíû â ï. 4.3.3.

Äëÿ ïðîñìîòðà äàííûõ â æóðíàëå îòðàáîòàííîãî âðåìåíè ñ ó÷åòîì âíåñåí-

íûõ èçìåíåíèé íàæìèòå êíîïêó . Äàííûå â æóðíàëå áóäóò îáíîâëåíû.
Àâòîìàòè÷åñêîå ðåäàêòèðîâàíèå
Àâòîìàòè÷åñêîå ðåäàêòèðîâàíèå îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïîê:
1 — ïåðåñ÷èòàòü ðàáî÷åå âðåìÿ,
2 — çàïðåòèòü ó÷àñòèå â ðàñ÷åòå ðàáî÷åãî âðåìåíè.
Àâòîìàòè÷åñêîå ðåäàêòèðîâàíèå ïîçâîëÿåò èñêëþ÷àòü èç ðàñ÷åòà íåêîð-

ðåêòíûå äàííûå (äâîéíûå âõîäû èëè âûõîäû).
Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ â ðàçäåëå "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðå-

ìåíè" îòêðîéòå ñïèñîê ñîáûòèé äëÿ ñîòðóäíèêà, êîòîðîìó íå-
îáõîäèìî ïðîèçâåñòè ïåðåñ÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè. Íàéäèòå â ñïèñ-

êå ñîáûòèå, êîòîðîå íåîáõîäèìî èñêëþ÷èòü èç ðàñ÷åòà, è îòìåòüòå åãî â ñïèñ-
êå. Ïîñëå òîãî êàê ñîáûòèå îòìå÷åíî, íàä æóðíàëîì îòðàáîòàííîãî âðåìåíè

ïîÿâèòñÿ êíîïêà . Íàæìèòå íà íåå. Â ñòîëáöå "Ó÷àñòèå â ðàñ÷åòàõ" äëÿ
äàííîãî ñîáûòèÿ çàïèñü "Ó÷àñòâóåò" èçìåíèòñÿ íà "Íå ó÷àñòâóåò". Äàííîå ñî-
áûòèå ïðè ïåðåñ÷åòå ðàáî÷åãî âðåìåíè èç ðàñ÷åòà áóäåò èñêëþ÷åíî.

Äëÿ âêëþ÷åíèÿ ñîáûòèÿ â ðàáî÷åå âðåìÿ ïðè ïåðåñ÷åòå îòìåòüòå åãî è

íàæìèòå íà êíîïêó . Â ñòîëáöå "Ó÷àñòèå â ðàñ÷åòàõ" äëÿ äàííîãî ñîáûòèÿ
çàïèñü "Íå ó÷àñòâóåò" èçìåíèòñÿ íà "Ó÷àñòâóåò". Äàííîå ñîáûòèå ïðè ïåðå-
ñ÷åòå ðàáî÷åãî âðåìåíè áóäåò âêëþ÷åíî â ðàñ÷åò.

Îòêðîéòå îêíî "Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ", ùåëêíóâ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè
ïî ïîëþ îêíà ðàçäåëà  "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè". Â ïîÿâèâøåìñÿ
ìåíþ íàæìèòå íà ñòðîêó "Ðåäàêòèðîâàòü". Ñïðàâà îò æóðíàëà ïîÿâèòñÿ îêíî
"Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ".

Ïðè ïåðåõîäå ê îêíó "Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ" ñòàíîâèòñÿ âèäèìîé êíîïêà

. Íàæìèòå êíîïêó . Ïåðåðàñ÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè áåç ó÷åòà èñ-

êëþ÷åííûõ ñîáûòèé áóäåò ïðîèçâåäåí. Ïðè ýòîì íàæèìàòü íà êíîïêó 
ñëåäóåò íàõîäÿñü íà òîé ñòðîêå â îêíå "Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ", ðàáî÷åå
âðåìÿ êîòîðîé íåîáõîäèìî ïåðåñ÷èòàòü.
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Â ñëó÷àå åñëè ñîáûòèÿ áûëè èñêëþ÷åíû èç ðàñ÷åòà â îñíîâíîì ìîäóëå
ÏÎ, òî â ñïèñêå ñîáûòèé îíè òàê æå áóäóò èìåòü ñòàòóñ èñêëþ÷åííûõ èç
ðàñ÷åòà. Íî ïðè îòêðûòèè æóðíàëà îòðàáîòàííîãî âðåìåíè, àâòîìàòè÷åñêîãî
ïåðåðàñ÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè ïðîèñõîäèòü íå áóäåò. Äëÿ îáíîâëåíèÿ äàííûõ
â æóðíàëå âûáåðèòå â ðàçäåëå "Æóðíàë îòðàáîòàííîãî âðåìåíè" ñîòðóäíèêà,
äàííûå äëÿ êîòîðîãî íåîáõîäèìî îáíîâèòü, è îòêðîéòå îêíî "Ðåäàêòèðîâàíèå
äàííûõ". Â îêíå "Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ" âûáåðèòå ñòðîêó, äàííûå â êîòîðîé

äîëæíû áûòü îáíîâëåíû, è íàæìèòå êíîïêó . Äàííûå áóäóò îáíîâëåíû.

Ïðè íåîáõîäèìîñòè, àíàëîãè÷íî îáíîâèòå äàííûå è â äðóãèõ ñòðîêàõ.
Åñëè â îñíîâíîì ìîäóëå ÏÎ èç ðàñ÷åòà áûëî èñêëþ÷åíî çíà÷èòåëüíîå

÷èñëî ñîáûòèé, òî äëÿ ïåðåðàñ÷åòà ñëåäóåò îáíîâèòü äàííûå â òåêóùåì æóð-
íàëå îòðàáîòàííîãî âðåìåíè. Ïîðÿäîê îáíîâëåíèÿ æóðíàëà ïîäðîáíî îïèñàí
â ðàçäåëå 7.4.

7.8. Ñîõðàíåíèå æóðíàëà â ôîðìàòå MS Excel

Äëÿ ýêñïîðòà äàííûõ â ôîðìàò MS Excel âûáåðèòå â ðàçäåëå "Æóðíàë
îòðàáîòàííîãî âðåìåíè" ëþáîå îêíî è ùåëêíèòå ïî íåìó ìûøüþ. Íàæìèòå íà
êíîïêó . Ïðîãðàììà ïðåäëîæèò âûáðàòü äèðåêòîðèþ. Âûáåðèòå äèðåêòî-
ðèþ, â êîòîðóþ âû õîòåëè áû ñîõðàíèòü ôàéë, è ïðèñâîéòå ôàéëó èìÿ. Ñîõðà-
íèòå ôàéë. Ñäåëàííàÿ âûáîðêà áóäåò ýêñïîðòèðîâàíà â ôîðìàò MS Excel.
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