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1. ÂÂÅÄÅÍÈÅ

Ìîäóëü èìïîðòà äàííûõ PERCo-SPI-600 (â äàëüíåéøåì — ìîäóëü) ïðåäíàç-
íà÷åí äëÿ èìïîðòà äàííûõ î ñîòðóäíèêàõ èç âíåøíèõ ôàéëîâ ôîðìàòà Excel â
áàçó äàííûõ ñèñòåìû êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì  PERCo-S-600 (â äàëü-
íåéøåì — ñèñòåìà).

Ìîäóëü óñòàíàâëèâàåòñÿ è ìîæåò ðàáîòàòü òîëüêî íà òîì êîìïüþòåðå, íà
êîòîðîì óñòàíîâëåíî îñíîâíîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ñèñòåìû. Çàïóñê ìî-
äóëÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ íåçàâèñèìî îò îñíîâíîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ.

Äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ èìïîðòà äàííûõ íåîáõîäèìî, ÷òîáû ïðîãðàììíîå îáåñ-
ïå÷åíèå ñèñòåìû õîòÿ áû ðàç áûëî çàïóùåííî íà êîìïüþòåðå è áûë ïðîïèñàí
ïóòü ê áàçå äàííûõ ñèñòåìû. Â ýòîì ñëó÷àå ìîäóëü èìïîðòà ïðî÷òåò ýòîò ïóòü
àâòîìàòè÷åñêè.

2. ÎÏÈÑÀÍÈÅ ÎÊÍÀ ÏÐÎÃÐÀÌÌÛ

Ïðè çàïóñêå ìîäóëÿ îòêðûâàåòñÿ îêíî "Èìïîðò äàííûõ". Âñå îïåðàöèè ïî
âûáîðó äàííûõ è çàïóñêó èõ èìïîðòà èç ôîðìàòà Excel â ôîðìàò ïðîãðàììû
ïðîèçâîäÿòñÿ èç äàííîãî îêíà.
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Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Èìïîðò äàííûõ" ðàñïîëàãàþòñÿ íàçâàíèå ôàéëà-
èñòî÷íèêà, èç êîòîðîãî áóäóò èìïîðòèðîâàíû äàííûå, è ïóòè ê  ïðèåìíèêó -
áàçå äàííûõ , â êîòîðóþ áóäóò ñêîïèðîâàíû äàííûå î ñîòðóäíèêàõ.

Â öåíòðàëüíîé ÷àñòè îêíà ðàñïîëîæåíû ñïèñêè ïîëåé. Ñëåâà ñïèñîê ïîëåé
ôàéëà-èñòî÷íèêà, ñïðàâà — ñïèñîê ïîëåé áàçû äàííûõ. Ìåæäó ñïèñêàìè ðàñ-
ïîëàãàþòñÿ äâå êíîïêè "Ñâÿçàòü" è "Äîáàâèòü". Êíîïêà "Ñâÿçàòü" ïîçâîëÿåò
ñîïîñòàâèòü âûáðàííûå ïîëÿ ôàéëà-èñòî÷íèêà è áàçû äàííûõ ñèñòåìû. Â ñëó-
÷àå, åñëè ôàéë-èñòî÷íèê ñîäåðæèò ïîëå, êîòîðîìó íåëüçÿ ñîïîñòàâèòü ïîëå â
áàçå äàííûõ, èñïîëüçóåòñÿ êíîïêà "Äîáàâèòü". Ïðè èìïîðòå òàêèõ äàííûõ
áóäåò ñîçäàíî íîâîå ïîëå â ðàçäåëå "Äîïîëíèòåëüíûå äàííûå" îñíîâíîãî ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ (ñì. "Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòå-
ìû").

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà "Èìïîðò äàííûõ" ðàñïîëàãàåòñÿ ñïèñîê "Äàííûå äëÿ
èìïîðòà". Â íåì ïîêàçàí ñïèñîê  ãîòîâûõ äëÿ èìïîðòà äàííûõ. Ñ ïîìîùüþ
êíîïîê "Óäàëèòü" è "Î÷èñòèòü" èç ñïèñêà ìîæíî óäàëèòü âíåñåííûå â íåãî
äàííûå ïîñòðî÷íî, ëèáî î÷èñòèòü âåñü ýòîò ñïèñîê.

Ïîä ñïèñêîì "Äàííûå äëÿ èìïîðòà" ðàñïîëàãàþòñÿ âûïàäàþùèå ñïèñêè "Ãðà-
ôèê ðàáî÷åãî âðåìåíè" è "Ïåðâûé äåíü ñìåíû". Â ñïèñêå "Ãðàôèê ðàáî÷åãî
âðåìåíè" óñòàíàâëèâàåòñÿ ãðàôèê ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ, äàííûå î êîòîðûõ áó-
äóò èìïîðòèðîâàíû. Â ñïèñêå "Ïåðâûé äåíü ñìåíû" ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ äëÿ
ñîòðóäíèêîâ óñòàíàâëèâàåòñÿ ïåðâûé äåíü ñìåíû, ñ êîòîðîãî äàííûå î íèõ
áóäóò âíîñèòüñÿ â îò÷åòû.

Ðàñïîëîæåííàÿ âíèçó îêíà "Èìïîðò äàííûõ" êíîïêà "Èìïîðò" çàïóñêàåò
ïðîöåññ èìïîðòà äàííûõ. Äàííàÿ êíîïêà áóäåò àêòèâíà òîëüêî â òîì ñëó÷àå,
åñëè äëÿ èìïîðòà äàííûõ ïî ìåíüøåé ìåðå âûáðàíî ïîëå "Ôàìèëèÿ".

Êíîïêà "Çàêðûòü" çàêðûâàåò îêíî "Èìïîðò äàííûõ".
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3. ÏÎÄÃÎÒÎÂÊÀ ÏÐÎÖÅÑÑÀ ÈÌÏÎÐÒÀ ÄÀÍÍÛÕ

Ïðåæäå ÷åì îñóùåñòâëÿòü èìïîðò äàííûõ íåîáõîäèìî ïîäãîòîâèòü ôàéë ñ
èíôîðìàöèåé î ñîòðóäíèêàõ â ôîðìàòå MS Excel. Ïîäãîòîâêà ôàéëà îñóùåñòâ-
ëÿåòñÿ â ñëåäóþùåé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè:

3.1. Çàïóñòèòå ïðèëîæåíèå Microsoft Excel.
3.2. Îòêðîéòå ôàéë ñ äàííûìè, ïðåäíàçíà÷åííûìè äëÿ èìïîðòà â áàçó

äàííûõ ñèñòåìû. Â ñëó÷àå, åñëè äàííûå î ñîòðóäíèêàõ õðàíÿòñÿ â ôàéëå ñ
äðóãèì òàáëè÷íûì ôîðìàòîì, ýêñïîðòèðóéòå ýòè äàííûå â ôîðìàò MS Excel è
ñîõðàíèòå èõ.

3.3. Îðãàíèçóéòå  äàííûå äëÿ èìïîðòà òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ïåðâàÿ ñòðîêà
òàáëèöû ñîäåðæàëà èìåíà ñòîëáöîâ ïåðåíîñèìûõ äàííûõ.

3.4. Âûäåëèòå òàáëèöó ñ èìïîðòèðóåìûìè äàííûìè è ïðèñâîéòå èìÿ. Ïðè-
ñâîåíèå èìåíè èìïîðòèðóåìûì äàííûì íåîáõîäèìî äëÿ òîãî, ÷òîáû ïðè èì-
ïîðòå äàííûå áûëè îïðåäåëåíû ñèñòåìîé.

Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé äëÿ ñîõðàíåíèÿ äàííûõ:
••••• âûáåðèòå òàáëèöó èëè îáëàñòü äëÿ ñîõðàíåíèÿ è âûäåëèòå åå;
••••• âûáåðèòå â îñíîâíîì ìåíþ ïðîãðàììû MS Excel â ðàçäåëå "Âñòàâêà"

ñòðîêó "Èìÿ" è "Ïðèñâîèòü";
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••••• â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå "Ïðèñâîåíèå èìåíè" â ïîëå "Èìÿ" ââåäèòå íàçâàíèå
ñîõðàíÿåìîé îáëàñòè, íàïðèìåð "Äàííûå";

••••• íàæìèòå êíîïó "ÎÊ", âûäåëåííîé îáëàñòè áóäåò ïðèñâîåíî èìÿ.

Ðåêîìåíäóåòñÿ ïðè ñîçäàíèè òàáëèöû âíîñèòü â íåå òîëüêî äàííûå ïðåäíàç-
íà÷åííûå äëÿ èìïîðòà â áàçó äàííûõ ñèñòåìû.

Ïðèìå÷àíèå: åñëè â òàáëèöå èìååòñÿ íåñêîëüêî ñîõðàíåííûõ îáëàñòåé, òî
ïðîãðàììà èìïîðòà äàííûõ ïîòðåáóåò îñòàâèòü òîëüêî îäíó èç íèõ, à îñòàëü-
íûå óäàëèòü .

3.5. Ñîõðàíèòå ôàéë è çàêðîéòå åãî.
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4. ÈÌÏÎÐÒ ÄÀÍÍÛÕ

Ïðåäâàðèòåëüíî çàïóñòèòå ïðîãðàììó èìïîðòà äàííûõ PERCo_IMP_S600.exe.
Çàïóñê ïðîãðàììû îñóùåñòâëÿåòñÿ èç êîìàíäíîé ñòðîêè Windows: "Ïóñê" →
"Ïðîãðàììû" → "PERCo S 600" → "Èìïîðò äàííûõ". Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ
îêíî ïðîãðàììû "Èìïîðò äàííûõ" (ñì. ï. 2).

4.1. Âûáîð ôàéëà äëÿ èìïîðòà

Äëÿ èìïîðòà äàííûõ íåîáõîäèìî ïðåäâàðèòåëüíî âûáðàòü ôàéë, èç êîòîðî-
ãî áóäóò èìïîðòèðîâàíû äàííûå, è áàçó äàííûõ, â êîòîðóþ îíè áóäóò èìïîð-
òèðîâàíû.

Â ñòðîêå "Èñòî÷íèê (ôàéë èìïîðòà)" âûáåðèòå ôàéë-èñòî÷íèê, èç êîòîðîãî

áóäóò èìïîðòèðîâàíû äàííûå. Äëÿ ýòîãî íàæìèòå íà êíîïêó . Â ïîÿâèâ-
øåìñÿ îêíå "Ôàéë èìïîðòà äàííûõ" âûáåðèòå çàðàíåå ïîäãîòîâëåííûé ôàéë.
Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Îòêðûòü" â ñòðîêå ïîÿâèòüñÿ çàïèñü ñ îïèñàíèåì ïóòè
ê ýòîìó ôàéëó.

Â ñòðîêå "Ïðèåìíèê (ïóòü ê áàçå)" óêàçàí ïóòü ê áàçå äàííûõ ñèñòåìû íà
âàøåì êîìïüþòåðå. Â ñëó÷àå, åñëè ñòðîêà ïóñòà, òî íåîáõîäèìî çàïóñòèòü
îñíîâíîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ñèñòåìû è îïðåäåëèòü ïóòü ê áàçå äàííûõ.
Â äàëüíåéøåì çàïèñü â ñòðîêå áóäåò âûâîäèòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

4.2. Âûáîð ïîëåé äëÿ èìïîðòà.

Äëÿ òîãî, ÷òîáû ïðè èìïîðòå äàííûå î ñîòðóäíèêàõ áûëè ïåðåíåñåíû â
ñîîòâåòñòâóþùèå ïîëÿ áàçû äàííûõ ñèñòåìû, íåîáõîäèìî ñîïîñòàâèòü ïîëÿ
ôàéëà-èñòî÷íèêà ñ ïîëÿìè áàçû äàííûõ.

Îòìåòüòå â ñïèñêå "Äàííûå èñòî÷íèêà" ìûøüþ ïîëå, íàïðèìåð, "Ôàìèëèÿ".
Â ñïèñêå "Äàííûå ïðèåìíèêà" òàêæå îòìåòüòå ïîëå "Ôàìèëèÿ". Íàæìèòå êíîïêó
"Ñâÿçàòü". Â ñïèñêå "Äàííûå äëÿ èìïîðòà" ïîÿâèòñÿ çàïèñü "Ôàìèëèÿ → Ôà-
ìèëèÿ". Äàííàÿ çàïèñü îçíà÷àåò, ÷òî äàííûõ èç ïîëÿ ôàéëà-èñòî÷íèêà áóäóò
èìïîðòèðîâàíû â ïîëå "Ôàìèëèÿ" áàçû äàííûõ ñèñòåìû. Àíàëîãè÷íî ïðîâåäè-
òå ñîïîñòàâëåíèå äðóãèõ ïîëåé.

Â ñëó÷àå, åñëè â ñïèñêå "Äàííûå èñòî÷íèêà" èìååòñÿ ïîëå, êîòîðîìó íåò
ñîïîñòàâëÿåìîãî ïîëÿ â ñïèñêå "Äàííûå ïðèåìíèêà", òî ïîñëå âûáîðà ïîëÿ â
ñïèñêå "Äàííûå èñòî÷íèêà" íåîáõîäèìî íàæàòü êíîïêó "Äîáàâèòü". Â ñïèñêå
"Äàííûå äëÿ èìïîðòà" ïîÿâèòñÿ çàïèñü, íàïðèìåð, "Ïîäðàçäåëåíèå → (ñî-
çäàòü)". Äàííàÿ çàïèñü îçíà÷àåò, ÷òî ïðè èìïîðòå äàííûõ èç ïîëÿ ôàéëà-
èñòî÷íèêà â áàçå äàííûõ ñèñòåìû â ðàçäåëå "Äîïîëíèòåëüíûå äàííûå" îñíîâ-
íîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ áóäåò ñîçäàíî íîâîå ïîëå "Ïîäðàçäåëåíèå".

Ïðè íåîáõîäèìîñòè çàïèñè â ñïèñêå "Äàííûå äëÿ èìïîðòà" ìîæíî óäàëÿòü.
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4.3. Âûáîð ãðàôèêà ðàáîòû

Äëÿ çàäàíèÿ ãðàôèêà ðàáîòû äëÿ ñîòðóäíèêîâ, äàííûå êîòîðûõ áóäóò èì-
ïîðòèðîâàòüñÿ, â íèæíåé ÷àñòè îêíà "Èìïîðò äàííûõ" ïðåäóñìîòðåí âûïàäàþ-
ùèé ñïèñîê "Ãðàôèê ðàáî÷åãî âðåìåíè". Â äàííîì ñïèñêå óêàçàíû âñå ãðàôèêè
ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ ïðèíÿòûå íà ïðåäïðèÿòèè (ñì. "Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòå-
ëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû").

Äëÿ çàäàíèÿ ãðàôèêà ðàáîòû ñîòðóäíèêàì îòêðîéòå âûïàäàþùèé ñïèñîê
"Ãðàôèê ðàáî÷åãî âðåìåíè" è âûáåðèòå íóæíûé ãðàôèê ðàáîòû. Ïîñëå èìïîð-
òà äàííûõ âûáðàííûé ãðàôèê ðàáîòû áóäåò çàäàí ýòèì ñîòðóäíèêàì.

4.4. Âûáîð äàòû ïåðâîãî äíÿ ñìåíû

Äëÿ âûáîðà äàòû, ñ êîòîðîé äàííûå î ñîòðóäíèêàõ áóäóò âíîñèòüñÿ â
îò÷åòû, â íèæíåé ÷àñòè îêíà "Èìïîðò äàííûõ" ïðåäóñìîòðåíî êàëåíäàðü "Ïåð-
âûé äåíü ñìåíû".

Äëÿ âûáîðà äàòû íàæìèòå êíîïêó . Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ êàëåí-
äàðü. Ñ ïîìîùüþ ñòðåëîê  è  âûáåðèòå ìåñÿö è ìû-
øüþ ùåëêíèòå ïî íóæíîé äàòå. Â ïîëå "Ïåðâûé äåíü ñìå-
íû" ïîÿâèòñÿ âûáðàííàÿ äàòà.

Ïåðâûé äåíü ñìåíû èñïîëüçóåòñÿ â îò÷åòàõ äëÿ ðàñ÷åòà
âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ, âðåìåíè îïîçäàíèÿ è âðåìåíè íàðó-
øåíèÿ.

4.5. Çàïóñê ïðîöåññà èìïîðòà äàííûõ

Ïîñëå òîãî êàê ñîïîñòàâëåíû èìïîðòèðóåìûå ïîëÿ, ãðàôèê ðàáîòû è äàòà
ïåðâîãî äíÿ ñìåíû ìîæíî çàïóñêàòü ïðîöåññ èìïîðòà äàííûõ. Äëÿ çàïóñêà
ïðîöåññà ñëóæèò êíîïêà "Èìïîðò". Ïðè íàæàòèè íà äàííóþ êíîïêó áóäåò
îñóùåñòâëåí èìïîðò äàííûõ èç ôàéëà-èñòî÷íèêà â áàçó äàííûõ ñèñòåìû. Ïî
îêîí÷àíèè ïðîöåññà ñèñòåìà ñîîáùèò î ïåðåíîñå äàííûõ â áàçó.

Â ñëó÷àå, åñëè ïðè âûáîðå èìïîðòèðóåìûõ ïîëåé â ñïèñêå "Äàííûå ïðèåì-
íèêà" íå áûëî âûáðàíî è ñîïîñòàâëåíî ïîëå "Ôàìèëèÿ", êíîïêà "Èìïîðò"
èìïîðò äàííûõ íåâîçìîæåí. Êíîïêà "Èìïîðò" áóäåò íå àêòèâíà.
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