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1. Интеграция с ЕГИСЗ
1.1. Получение программ для выгрузки данных

Для удобства сбора информации были разработаны правила(доп. функции )  по выгрузки данных из учетных систем пользователя.

Системы, для которых были разработаны правила выгрузки:

· Парус 7 (Зарплата/Бухгалтерия)

· Парус 8 (Зарплата/Бухгалтерия)

· 1с 8 (ЗиКБУ/БГУ).

Примечание:  Если ЛПУ работает в ПО, которого нет в представленном в списке, то можно воспользоваться приложением а-b, где указан формат выгрузки данных, и сформировать файл для загрузки в АС Кадры МУ и АС Паспорт МУ нужной структуры самостоятельно.

Получение дополнительных инструкции, для выгрузки данных  из учетной системы ЛПУ (1С ред.8/Парус7/Парус8)
1. Запустить программу АС Кадры МУ (или АС Паспорт МУ ФХД);
2. Открыть подсистему, «Интеграция с ЕГИСЗ»; 
3. Зайти в раздел «Сервис» и выбрать пункт «Сохранение инструкций по выгрузке данных из учетных систем» (рисунок.20);
4. В открывшемся окне выбрать учетную систему, используемую в ЛПУ (один из предложенных вариантов 1С:8/Парус7/Парус8), и нажать на кнопку советующую системе; 

5. Указать путь для сохранения, нажать на «Открыть» и сохранить файл. 
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Рисунок 20 Сохранение инструкций по выгрузке данных в АС Паспорт МУ модуль ФХД и АС Кадры МУ раздел ФХД
В результате выполненных действий, на рабочей машине пользователя, в зависимости от выбора бухгалтерской учетной системы сформируется специальный архивный файл, который будет содержать  «дополнительную функцию»  и инструкцию по работе с ней (Рисунок 21,22). 

Наименование архивного файла, выгруженного из АС «Паспорт МУ» модуль «ФХД» имеет следующий шаблон: БухгалтерскийУчет_НомерВерисии.zip.
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Рисунок 21 Выгруженные инструкции для 1с:Бухгалтерия из АС Паспорт МУ модуль ФХД 

Наименование архивного файла, выгруженного из АС «Кадры МУ» раздел «ФХД» имеет следующий шаблон: УчетЗарплаты_НомерВерисии.zip.
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Рисунок 22 Выгруженные инструкции для Парус7:Зарпалата из АСКадры МУ модуль ФХД 

Далее распаковав полученный из системы архив, пользователь должен следовать инструкциям которые там находятся.
Примечание: «Номер версии» может меняться, поэтому рекомендуем  каждом отчетном периоде получать из программы АС Кадры МУ и АС Паспорт МУ ФХД
1.2. Импорт данных в систему

1.2.1. Импорт данных по заработной плате

В АС Кадры МУ модуль ФХД импортируется информация по всем сотрудникам, которые в отчетном периоде получили доход по 211, 212, 213 КОСГУ. Если дохода по таким статьям у сотрудника не было, то в этом учетном периоде он не выгружается.

Сотрудники, работавшие в организации, в отчетном периоде по договору подряда, в АС Кадры МУ раздел ФХД не выгружаются.

Импорт:

1. Для загрузки сформированного xml – файла необходимо открыть АС «Кадры МУ ФХД», подсистему «Интеграция с ЕГИСЗ» - раздел «Сервис» - пункт «Импорт файла» (Рисунок 23). В открывшемся окне указать путь к файлу xml, который был сформирован в учетной системе. Как указать путь: в разделе «Загружаемые файлы» нажать на кнопку «Добавить», далее в табличной части нажать на  кнопку «[image: image4.png]


», и открывшемся окне проводника выбирается нужный файл.
Примечание: Если в вашей организации  есть филиалы, где ведется учет в своей учетной системе, и вы загружаете информацию за них, в этом случае в табличной части требуется указать несколько файлов.
2. Далее необходимо нажать на кнопку «Загрузить файл обмена».
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Рисунок 23 Импорт сведений о начисленной заработной плате.

Загрузка данных может занять несколько минут, по окончании загрузки пользователь увидит сообщение о выполнении операции.

После загрузки данных, в системе АС Кадры МУ раздел ФХД образуется документ «Архив начислений».

Документ «Архив начислений» в отчетный период создается один.

Если пользователь несколько раз перезагружает в систему АС Кадры МУ раздел  ФХД данные то эта информация каждый раз обновляется.
Все загруженные документы можно найти в разделе подсисстема «Интеграция ЕРГИЗС» - Сервис АХД – «Архив начислений» (Рисунок 24).
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Рисунок 24 Список документов «Архив начислений»
Описание документа «Архив начислений».
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Рисунок 25 Открытый документ «Архив начислений»

Документ «Архив начислений» содержит следующую информацию:
· Кнопка «Зарегистрировать в учете» - при нажатии на кнопку происходит сохранение документа в программе, а так же проведение документа в учете;

· Кнопка «Сохранить документ» - только сохраняет измененную информацию в документе;

· Кнопка «Отменить регистрацию в учете» - отменяет проведение документа в учете;

· Отчетный месяц; 

· Дата создания документа – дата, когда был загружен файл;

· Документ изменен – дата, когда производилось, какое либо изменение с документов;

· Организация – организация пользователя;
Раздел Выгрузка в АХД: 

· Галочка «Проверено» – признак, который устанавливает пользователь, как пометка для головной организации о том, что данные проверены и готовы для передачи на федеральный уровень.
· Дата – дата установки признака «Проверено» (устанавливается автоматически, редактирование пользователем не возможно);
· Галочка «Отправлено» – признак устанавливается администратором системы, в момент передачи данных в федеральный сервис АХД.  Если данный признак установлен в документе, то он закрывается на редактирование и повторная загрузка данных в документ этого периода запрещена. Для того, что бы перезагрузить данные, закрытого отчетного периода необходимо уведомить Администратора системы. После того как администратор системы снимет эту галочку, пользователь может перезагрузить документ отчетного периода заново.
Табличная часть документа содержит следующую информацию:

· Номер строки;

· Отчетный период;

· Табельный номер УС– табельный номер сотрудника в учетной системе пользователя;  

· Сотрудник – ссылка на сотрудника в АС Кадры МУ

· Сотрудник УС– наименование сотрудника в учетной системе пользователя;  

· Страховой номер ПФР– страховой номер сотрудника в учетной системе пользователя;  

· Вид занятости – вид занятости  в АС Кадры МУ (может быть не заполненным);
· Вид занятости УС– вид занятости  в учетной системе пользователя;  

· Результат – сумма начислений из учетной системы пользователя;
· КОСГУ – КОСГУ в АС Кадры МУ (может быть не заполненным);
· КОСГУ УС – вид занятости  в учетной системе пользователя;  
· Занимаемые ставки УС – количество занимаемых ставок  в учетной системе пользователя;  
· Статья финансирования - статья финансирования в АС Кадры МУ (может быть не заполненным);
· Статья финансирования УС–статья финансирования в учетной системе пользователя;  

· Остальные колонки:  График работы, должность, вид расчета, подразделение и др. пока являются не значимыми (могут быть незаполненными).

1.2.2. Импорт данных по бухгалтерскому учету

В АС Паспорт МУ модуль ФХД импортируется информация по всем счетам бухгалтерского учета, кроме забалансовых.

Импорт:
1. Для загрузки сформированного xml – файла необходимо перейти в АС «Паспорт МУ ФХД», в подсистему «Интеграция с ЕГИСЗ» и выбрать пункт «Импорт файла».
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Рисунок  26 Импорт файла обмена в АС Паспорт МУ модуль ФХД 

2. После чего указать путь к файлу xml, который был сформирован в учетной системе пользователя. Как указать путь: в разделе «Загружаемые файлы» нажать на кнопку «Добавить», далее в табличной части нажать на кнопку  «[image: image9.png]


»,и открывшемся окне проводника выбирается нужный файл. 

Примечание: Если в вашей организации  есть филиалы, где ведется учет в своей учетной системе, и вы загружаете информацию за них, в этом случае в табличной части требуется указать несколько файлов. 

3. Далее необходимо нажать на кнопку «Загрузить файл обмена».

Загрузка данных по оборотам и остаткам может занять несколько минут, по окончании загрузки вы увидите сообщение о выполнении.
В результате выполненных действий будут сформированы документы по оборотам и остаткам организации.

После загрузки данных, в системе АС Паспорт МУ ФХД образуется документ «Обороты» (и документ «Остатки» при самом первой загрузке данных).
Документ «Обороты» в отчетный период создается один.

Если пользователь несколько раз перезагружает в систему АС Паспорт МУ ФХД данные одного отчетного периода, то эта информация каждый раз обновляется.

Документ «Остатки» создается один раз, при первой загрузке данных. В следующие отчетные периоды, информация об остатках формируется из информации содержащейся в первоначальном документе «Остатки» и информации которая есть во всех документах «Обороты».

Описание документа «Остатки».

Ввод начальных остатков – операция, которая выполняется один раз, при начале работы с программой. Таким образом, документ «Остатки» создается в программе АС Паспорт ФХД один раз. 
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Рисунок 27 Открытый документ «Остатки», за август 2013г.,в табличной части указан месяц июль 2013г..

Документ «Остатки» содержит следующую информацию:

· Кнопка «Зарегистрировать в учете» - при нажатии на кнопку происходит сохранение документа в программе, а так же проведение документа в учете;

· Кнопка «Сохранить документ» - только сохраняет измененную информацию в документе;

· Кнопка «Отменить регистрацию в учете» - отменяет проведение документа в учете;

· Отчетный месяц; 

· Дата создания документа – дата когда был загружен файл;

· Документ изменен – дата, когда производилось какое либо изменение с документов;

· Организация – организация пользователя;

Раздел Выгрузка в АХД:

· Проверено – признак, который устанавливает пользователь, как пометка для головной организации о том что данные проверены и готовы для передачи на федеральный уровень.

· Дата – дата установки признака «Проверено»

· Отправлено – устанавливается администратором системы, в момент передачи данных в федеральный сервис АХД.  Если данный признак установлен в документе, то он закрывается на редактирование и повторная загрузка данных в документ этого периода запрещена. Для того что бы перезагрузить данные, закрытого отчетного периода необходимо уведомить Администратора системы. После того как администратор системы снимет эту галочку, пользователь может перезагрузить документ отчетного периода заново.

Табличная часть документа содержит следующую информацию :
· Номер строки;
· Отчетный период;

· КПС – КПС значение справочника «КПС» АС Паспорт МУ модуль ФХД;

· КПС УС - КПС значение из учетной системы пользователя;

· КФО - КФО значение справочника «КФО» АС Паспорт МУ модуль ФХД;

· КФО УС- КПС значение из учетной системы пользователя;

· Счет – Счет из Справочника «План счетов» АС Паспорт МУ модуль ФХД;

· Счет УС- Счет значение из учетной системы пользователя;

· КЭК– КЭК из Справочника «КЭК» АС Паспорт МУ модуль ФХД;

· КЭК УС- КЭК значение из учетной системы пользователя;

· Сумма остатка;

· Количество остатка;

· Описание операции.

Описание документа «Обороты».

[image: image11.png]£ onesoearens 11700 Toencp My Mo e e e el e el allial il
& Copanm. aocmenr | (5] Orvessars perucrpauso s yvere
Oremasiwecnr (L0201 ) Howwenr cosgan: BI0NBIEZ5T2 | Howywenrwstwonen: (BT 20B 2273 | Opravmsaus:fooymporseros Gamemos y-pexaewe smpamsaparenns q
E—
[y —
OBoporsi Oruet no owmbiam
X |49 Bee pedcTBMA +
N = Opraweass [K70YC [KICYC [CormryC  [Kekar [KiCYC [GorkiC  [KeKkr  [Grava | Kommsomooopo...|Orcame nepausm Crooxa apacreprcnmon i B
T T e =
o 25 Centabpe 2013 locynapctsen... 4 0000000000000000... | 101.34 310 000000000000000...  101.34 310 3101444 200  nepemewerme OC BryTperHee nepemewerve.
: e
/ i | | o o R
26 Centabpe 2013 locymapctsen.. 7 0000000000000000... | 101.34 310 000000000000000...  101.34 310 60 000.00 1.00 Bsoas skcnnyatawno OC Une. BryTperHee nepemewerve.
et
Cwomomononos Cwomomononsd
! oa | o0 ISR
27 Centabpe 2013 locyapctsen... 7 0000000000000000... | 401.20 27 000000000000000...  101.34 410 338000 Crmcaro npu ssoe B CrMCEHO Ha HYX bl YUPEXABHNA
7 00000000000000000 | 401.20 2n 00000000000000000 101.34 410 2,00 SKenAYaTALAO. Losarop.
[ s [ [»
Kovmerrapuit: |
s





Рисунок 28 Открытый документ «Обороты», за август 2013г.

Документ «Обороты» отображает информацию по всем хозяйственным операциям за отчетный месяц.

Документ содержит следующую информацию:

· Кнопка «Зарегистрировать в учете» - при нажатии на кнопку происходит сохранение документа в программе, а так же проведение документа в учете;

· Кнопка «Сохранить документ» - только сохраняет измененную информацию в документе;

· Кнопка «Отменить регистрацию в учете» - отменяет проведение документа в учете;

· Отчетный месяц 
· Дата создания документа – дата когда был загружен файл
· Документ изменен – дата, когда производилось какое либо изменение с документов
· Организация – организация пользователя
Раздел Выгрузка в АХД:

· Проверено – признак который устанавливает пользователь, как пометка для головной организации о том что данные проверены и готовы для передачи на федеральный уровень.

· Дата – дата установки признака «Проверено»

· Отправлено – устанавливается администратором системы, в момент передачи данных в федеральный сервис АХД.  Если данный признак установлен в документе, то он закрывается на редактирование и повторная загрузка данных в документ этого периода запрещена.Для того что бы перезагрузить данные, закрытого отчетного периода необходимо уведомить Администратора системы. После того как администратор системы снимет эту галочку, пользователь может перезагрузить документ отчетного периода заново.
Табличная часть документа содержит информацию о:

· КФО - КФО значение из списка возможных «КФО» АС Паспорт МУ модуль ФХД;

· КФО УС - КФО значение из учетной системы пользователя;

· КПС Дт- КПС значение справочника «КПС» АС Паспорт МУ модуль ФХД;

· КПС Дт УС- КПС значение из учетной системы пользователя;

· Счет Дт- Счет Дт значение справочника «План счетов» АС Паспорт МУ модуль ФХД;

· Счет Дт УС- Счет Дт значение из учетной системы пользователя;

· КЭК Дт- КЭК значение справочника «КЭК» АС Паспорт МУ модуль ФХД;

· КЭК Дт УС- КЭК значение из учетной системы пользователя;

· КПС Кт- КПС значение справочника «КПС» АС Паспорт МУ модуль ФХД;

· КПС Кт УС- КПС значение из учетной системы пользователя;

· Счет Кт- Счет Кт значение справочника «План счетов» АС Паспорт МУ модуль ФХД;

· Счет Кт УС- Счет Кт значение из учетной системы пользователя;

· КЭК Кт- КЭК значение справочника «КЭК» АС Паспорт МУ модуль ФХД;

· КЭК Кт УС- КЭК значение из учетной системы пользователя;

· Сумма;

· Количество оборотов по дебету;

· Количество оборотов по кредиту;

· Срока характеристики Дт – аналитика;

· Срока характеристики Кт- аналитика;

· Описание операции; 

· Закладка присоединенные файлы – отображает информацию по справочнику «Файлы», куда после загрузки данных прикрепляется архив с загружаемым XML- файлом.

Примечание: Если в документе стоит галочка «Отправлено», документ редактировать нельзя. Так же нельзя перезагрузить информацию в отчетный период (который указан в этом документе) . 
Галочку «Отправлено» может снять только Администратор системы.

1.3. Проверка корректности загруженных данных
1.3.1. Проверка корректности загруженных данных по заработной плате:

Ежемесячно в федеральный сервис АХД необходимо предоставить данные по начисленной заработной плате. 

Перечень передаваемой информации в федеральный сервис АХД: 

· СНИЛС сотрудника (пока не обязательный параметр, передаваться не будет);

· Вид должности сотрудника (возможные значения: "средний медперсонал", "младший медперсонал", "вспомогательный персонал", "фармацевт", "провизор", "профессорско-преподавательский состав", "учебно-вспомогательный персонал", "научные сотрудники", "административно-управленческий персонал");

· Квалификационная категория сотрудника (возможные значения:«Первая», «Вторая», «Высшая», если значение не заполнено, то выгружается с пометкой «Без категории»);

· Специальность (используются значения федерального справочника specialities.xml, если значение не заполнено, выгружается с пометкой «Не медицинская специальность»);

· КОСГУ (возможные значения: 211, 212 и 213).
Примечание: В систему АС Кадры МУ раздел ФХД загружается информация только по 211,212 и 213 КОСГУ. Другие КОСГУ, например 226 – договора подряда, в систему не загружаются.

Что необходимо проверить пользователю, который загружает данные в систему АС Кадры МУ раздел ФХД.

1. Сумма начислений по статьям должна сходится с суммой начислений, которые есть в учетной системе. 

Как это проверить:

· зарегистрировать документ в учете;

·  сформировать отчет «Отчет по начислениям»,  выбрав его в разделе отчеты, и указав параметры формирования отчета: период. 

· далее нажав на кнопку «Сформировать», пользователь на экране увидит данные, которые были загружены из учетной системы.

Если общая сумма по статьям идет, то проверка проведена.

Если сумма не идет, необходимо найти ошибку:

· определяем КОСГУ по которому сумма начислений не идет
· разворачиваем отчет по сотрудникам и ищем, кого не хватает (для того что бы свернуть отчет используем в левой части кнопку [image: image12.png]


, что бы развернуть используем кнопку в левой части отчета [image: image13.png]
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Рисунок 29 Отчет по начислениям

2. Количество некорректных записей  в документе «Архив начислений» должно быть равно нулю. То есть все ссылки на сотрудников должны быть проставлены.
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Рисунок  30 Документ «Архив начислений», количество некорректных записей  1

Как это проверить:
Так как информацию по сотрудникам в систему АС Кадры МУ вводит отдел Кадров, то им необходимо предоставить список неопределившихся сотрудников.

Поэтому необходимо:

· Отобрать всех сотрудников ссылки, на которых в системе АС Кадры МУ не определились. Для этого в документе «Архив начислений» требуется нажать на кнопку «Не определенные сотрудники». После нажатия, в табличной части отображаются только некорректные записи, которые требуется исправить.
Автоматическое установление незаполненных ссылок:

a. распечатать  список, который содержит данные:  табельный номер, ФИО сотрудника, ПФР, вид занятости. Для этого войти в пункт меню «Все действия» – выбрать пункт «Вывести список». Далее снять все галочки ( используя кнопку «2» см. Рисунок 31). Установить галочки напротив тех реквизитов которые необходимы сотруднику отдела кадров для проверки сотрудника: Табельный номер, Сотрудник УС, Страховой номер, Вид занятости УС. И нажать на «ОК». 
[image: image16.png](1) BeimecT cnvcok - AC "Kagpel memam... (ICTipeampusmme) X

BbiBecTn cnucok

[a—
B Totmmsen goenr ]

[A— @@<

(JOprammsaunn [a]
(0pramsas YC |
(VI TaBensrei Howep

() Tomsio seigenessie.





Рисунок 31 Вывести список сотрудников
 полученный список, можно распечатать (используя кнопку печати [image: image17.png]


 Рисунок 32), и отдать  отдел кадров, где они проверят, корректно ли внесены данные по указанным сотрудникам в АС Кадры МУ (проверят СНИЛС, проверят таб. номер, наличие документов прием, трудовой договор).
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Рисунок 32 Список сотрудников

b. после того как данные по сотрудникам отдел кадров отредактирует, пользователь может открыть документ и нажать на кнопку «Заполнить сотрудников». После нажатия на эту кнопку,  незаполненные ссылки должны проставиться.

Ручное установление незаполненных ссылок: Пользователь может сам установить ссылку на преопределённого сотрудника, для этого должен двойным щелчком нажать на пустое поле («Сотрудник»), в результате появиться «[image: image19.png]


», далее необходимо нажать на «[image: image20.png]


» и в открывшемся справочнике «Сотрудники организации» пользователь должен найти этого сотрудника(Рисунок 33). После того как сотрудник будет найден в списке нажать на кнопку «Выбрать».
Что бы изменения внесенные пользователем сохранились, после редактирования документа необходимо нажать на кнопку «Сохранить документ».
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Рисунок 33 Выбор сотрудника из справочника

Если ссылка поле сотрудника останется незаполненным, то данные по этому сотруднику не выгрузятся в федеральный сервис АХД.

После того как документ будет отредактирован его требуется зарегистрировать в учете.  Для этого в открытом документе «Архив начислений», пользователь должен нажать на кнопку «Зарегистрировать документ в учете».

Как документ зарегистрирован в учете, в списке документов он будет помечен «зеленой галочкой» (Рисунок 34). Пока документ не зарегистрирован, выгрузить данные в федеральный сервис пользователь не сможет.
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Рисунок 34 Зарегистрированный в учете документ «Архив начислений»
1.3.2. Проверка корректности загруженных данных по бухгалтерским данным:

Документ «Остатки» и «Обороты» считается не корректным, если:

· На закладке «Отчет по ошибкам» есть не проверенные пользователем строки, указывающие на некорректные записи;

· В табличной части документа, на закладке «Обороты» или «Остатки» в зависимости от документа, не заполнено одно из значений: КФО, Счет ( или Счет Дт, Счет Кт).
Не корректные записи не регистрируются в учете, и не попадают в выгрузку данных в сервис АХД.

Что бы вся загруженная информация была передана в сервис АХД, необходимо произвести проверку (корректировку) загруженных данных, а именно:

1. Ознакомится с закладкой отчет по ошибкам. 

На Закладке «Отчет по ошибкам» отображается информация с некорректными записями (Рисунок 35). В сообщении об ошибке присутствует номер строки, которую требуется проверить.
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Рисунок  35 Открытый документ «Обороты»,закладка «Отчет по ошибкам» указана не корректная запись в строке № 719.

2. Далее :

· перейти на закладку «обороты» (Рисунок 36) или «остатки», в зависимости от документа, в котором он находится;

· найти номер строки, в которой есть ошибка;

· исправить ошибку.
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Рисунок 36 Открытый документ «Обороты», закладка «Обороты» указана не корректная запись в  строке № 719, ячейка «Счет Дт» не заполнена.

Например: После загрузки файла, в АС Паспорт МУ модуль ФХД создался документе «Обороты». На закладке «Отчет по ошибкам», имеется ссылка на 719 строку (Рисунок 36,37). Переходим на закладку «Обороты», находим строку №719 и смотрим что в ней не верно. Тут у нас не заполнена ячейка «Счет Дт». Ссылка на счет не определилась, потому что счет перенесенный из учетной системы пользователя (ячейка  «Счет Дт УС» ) «401.01» не принадлежит новой бюджетной инструкции. 

Как исправить ошибку:

1. Все исправления лучше производить в своей учетной системе.  После того как исправления будут выполнены, требуется заново выгрузить файл из бухгалтерской учетной системы. И загрузить файл в АС Паспорт МУ ФХД еще раз. 

2. АС Паспорт МУ ФХД позволяет сделать исправления и в самом документе «Обороты» и «Остатки». Для этого пользователь должен встать в незаполненную ячейку, нажать дважды по ячейке, и выбрать нужное значение из словаря. 

Таким образом, оставлять не заполненные ячейки в документе оставлять нельзя. Ячейки, которые обязательно должны быть заполнены: «Счет» или «Счет Дт» и «Счет Кт», «КФО», «КПС». 
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Рисунок  37 Открытый документ «Обороты», закладка «Обороты» указана не корректная запись в  строке № 719, ячейка «Счет Дт» не заполнена.

Проверить «Загруженные цифры» можно использовав отчет «Оборотная ведомость»  или «Оборотный баланс». Сформировать их можно только после того как документы будут зарегистрированы в учете. 
ЕСЛИ ДОКУМЕНТЫ НЕ ПРОВЕДЕНЫ В УЧЕТЕ, ОТЧЕТ БУДЕТ ПУСТЫМ.

Все отчеты пользователя находятся в разделе «Подсистема ЕРГИСЗ» – раздел «Отчеты»
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Рисунок  38 Открытый отчет «Оборотно-сальдовая ведомость».

Для формирования отчета необходимо задать параметры:

· Период формирования;
· Нажать кнопку «Сформировать отчет».

В полученном отчете сравнить данные по счетам. Они должны соответствовать тому что есть в вашей учетной системе.

Повторный импорт данных информации в АС Паспорт модуль ФХД.

Повторная загрузка данных возможна, если на документе не стоит отметка «Отправлено».

Наличие этой отметки показывает, что информация была передана в федеральный сервис АХД. 

В таком случае загрузка данных будет возможна только поле уведомления Администратора системы. Последний должен снять галочку из документа того периода, который пользователь хочет перезагрузить.

Если в документе нет галочки «Отправлено», то пользователю сделать следующее:

1. Снять галочку «Проверено»

2. Нажать на кнопку «Отмена регистрации в учете».

В АС Паспорт МУ модуль ФХД это можно сделать двумя способами:

Первый способ:

· В форме списка встать мышкой на документ того периода, который необходимо перезагрузить в систему

· На панели  нажать на кнопку «Отмена регистрации в учете» и «Снять признак проверено»
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Рисунок  39 Список документов «Обороты», документ за сентябрь 2013г. зарегистрирован в учете и проверен.

· После чего в форме списка этот документ будет стоять без зеленой галочки и в колонках «Проверено» и «Отправлено» отсутствуют галочки.
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Рисунок 40 Список документов «Обороты», документ за сентябрь 2013 не имеет признака «проверено» и этот документ не зарегистрирован в учете.

· Только поле этого возможен повторный импорт данных.

Второй способ:

· Открыть документ, информацию по которому надо перезагрузить

· В шапке документа нажать на кнопку «Отмена регистрации в учете» и убрать галочку «проверено»

· Нажать на кнопку «Сохранить документ»[image: image29.png]il Coparums moiyment




· Закрыть документ используя крестик [image: image30.png]


 в правом углу.
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Рисунок  41 Открытый на редактирование документ «Обороты», за сентябрь 2013.

Примечание: если требуется перезагрузить самый первый период, то есть период когда в системе создался документ «Остатки» и «Обороты», то  выше описанную процедур по отмене регистрации надо делать для двух документов и для документа «Остатки» и документа «Обороты».

1.4. Специальные вопросы идентификации данных
1.4.1. Правила идентификация данных бухгалтерского учета

При загрузке данных из учетных систем пользователя,  происходит переопределение ссылочных данных:

· Определение КПС;

· Определение КФО;

· Определение счета;

· Определение КЕК.

Определение КПС: Первые 17 знаков счета. Если при загрузке данных в систему АС «Паспорт МУ» ФХД, не находится КПС используемый организацией (отображаемый в поле «КПС УС»), то оно автоматически добавляется в справочник. 

Определение счета: Если в загруженном в систему АС «Паспорт МУ» ФХД плане счетов, не находится наименование счета указанного в строке «Счет УС» то поле «Счет» остается не заполненным. 

Определение КФО: По бухгалтерской инструкции, мы можем использовать КФО из списка 1,2,3,4,5,6,7.Если 18-символ счета не входит в список разрешенных КФО, то поле «КФО» остается не заполненным. 

Определение КЕК: если в загруженном в систему АС «Паспорт МУ» ФХД плане счетов, не находится наименование КЕК указанного в строке «КЕК УС» то поле «КЕК» остается не заполненным. 

1.4.2. Правила идентификации данных расчета заработной платы

При загрузке данных из учетной системы пользователя происходит, определение сотрудника. 

Сотрудник определяется по «таб. номеру и СНИЛС», если подобной комбинации в базе найдено не было, сотрудник ищется в базе АС Кадры МУ раздел ФХД по «СНИЛС». 

Если «СНИЛС» не находится вАС Кадры МУ раздел ФХД, тогда поле «Сотрудник» остается не заполненным и выделяется цветом на экране. Таким образом, пользователь должен вручную указать сотрудника.

Примечание: В АС «Кадры МУ» реквизит «таб. номер» – уникален для каждого сотрудника.
1.5. Формирование данных для ЕГИСЗ
1.5.1. Формирование данных для ЕГИСЗ по бухгалтерскому учету:

После того как информация по «Остаткам» и «Оборотам» за отчетный период загружена и проверена. Пользователь ЛПУ должен поставить отметку, что данные могут передаваться в сервис АХД. Для этого необходимо зайти в подсистему «Интеграция с учетными системами» в раздел «Сервис АХД» открыть документ  «Обороты»/«Остатки», и установить там галочку «Проверено» - нажать на «Сохранить документ» (или «Зарегистрировать в учете»).
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Рисунок 42 Открытый на редактирование документ «Обороты», за сентябрь 2013.

После установки отметки «Проверено», в разделе «Выгрузка в АХД», автоматически устанавливается дата установки признака «Проверено» (Рисунок 42).

После того как галочка «Проверено» будет установлена.  В списке документов, она будет отображаться  в колонке «Проверено» (Рисунок 43).
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Рисунок 43 Список документов «Обороты», документ за сентябрь 2013, зарегистрирован в учете и проверен.

Галочка «Проверено» - это признак для головной организации, о том, что ваши данные могут передаваться в федеральный сервис ФХД.

Пока галочка в документах отчетного периода не установлена, передать данные Администратор системы не может.
1.5.2.  Формирование данных для ЕГИСЗ по заработной плате:

После того как пользователь удостоверился что перенесенная информация соответствует той информации, которая находиться в учетной системе. Пользователю может сделать отметку в документе, что документ проверен и готов к передаче.

Для этого в программе  АС «Кадры МУ» необходимо зайти в подсистему «Интеграция с учетными системами» в раздел «Сервис АХД» открыть документ  «Архив начислений» и установить в нем отметку «Проверено» далее нажать на кнопку «Сохранить документ» и закрыть документ используя крестик [image: image34.png]


 в правом углу. 
[image: image35.png]Ao vacnen 00.. | ADXMB Hauncnenuii 000000042 ot 25.10.2013 18:10:34
L - [ E————

[ ———

e meca (01092013 Docent cosgar: (25102013 181034 | Moxywent uswmener:
— Borpyaxas AXIL

Tposepero: (V] [lara Ompasnero ()

==





Рисунок 44 Проверенный документ «Архив начислений»
После того как в документе будет установлена отметка «Проверено», документ будет считаться проверенным и готовым для передачи в федеральный сервис АХД.
После установки отметки «Проверено», в разделе «Выгрузка в АХД», так же устанавливается дата установки признака «Проверено».

После того как галочка «Проверено» будет установлена.  В списке документов, она будет отображаться  в колонке «Проверено».
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Рисунок 45 Список документов с пометкой «Проверено»
2. Формирование отчетов

Каждое работающее ЛПУ за период вносит большой объем учетных данных. 
Для получения сводных данных, а так же детального анализа и поиска конкретных учетных записей и документов, сформировавших эти записи, предназначены стандартные отчеты.
Все доступные для пользователя отчеты можно найти в разделе «Отчеты» ( подсистема «Интеграция с ЕРГИСЗ» - раздел «Отчеты»)

[image: image37.png]Ooporro-cansaosss semomocTs
O6opomo-cansaoEas semoMOCTS Mo ey




Рисунок 11 Список отчетов в АС Паспорт МУ модуль ФХД

Стандартные отчеты: 

1. Отчет Оборотно-сальдовая ведомость (Рисунок 12) – это один из наиболее часто используемых стандартных отчетов, отображающий сводные данные по всем счетам бухгалтерского учета.

Отчет содержит таблицу, по каждой строке которой выведена информация, относящаяся к определенному счету. Счета упорядочены в порядке возрастания номеров. Кроме того, настройки отчета позволяют выводить в строках информацию, относящуюся к субсчетам. Для этого на панели настройки требуется установить галочку «Субсчета».
Для формирования отчета требуется задать параметры отчета: «Период».
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Рисунок 12 Оборотно-сальдовая ведомость

Описание дополнительных настроек отчета. 

В верхнем правом углу любого отчета находится панель (Рисунок 13), которая содержит кнопки «Сохранить», «Распечатать», «Предварительный просмотр, перед печатью».
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Рисунок 13 Рабочая панель отчета

После того как отчет будет сформирован, пользователь может его сохранить. Для этого требуется нажать на кнопку [image: image40.png]


.

После нажатия, на экране пользователя откроется окно для выбора пути для сохранения файла (Рисунок 14).

Тут требуется указать: 
- Путь для сохранения (например, с:\..); 
- Имя файла (набрать с клавиатуры);

- Тип файла (лучше выбирать Лист Exel (*.xls))
- Далее нажать на кнопку «Сохранить».
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Рисунок 14 Сохранение отчета

Для предварительного просмотра отчета перед печатью, нажать на кнопку [image: image42.png]La



.

Для печати отчета необходимо нажать на кнопку [image: image43.png]


. 

Расшифровка данных отчетов. 

Расшифровка – это детализация показателя или строки отчета.  Расшифровку можно использовать, например, для поиска учетных ошибок (Рисунок 15).

При наведении курсора на ячейку отчета, которую можно расшифровать, курсор принимает форму« картинка вставить ». Сама расшифровка выполняется двойным щелчком и выбором отчетной формы для расшифровки.
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Рисунок 15 Оборотно-сальдовая ведомость просмотр расшифровки по сумме

Если теперь, например, для расшифровки выбрать отчет «Карточка счета», то откроется развернутая информация по счету, в ячейке которого стоял курсор (Рисунок 16).
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Рисунок 16 Расшифровка: Карточка счета

2. Отчет Оборотно-сальдовая ведомость по счету  похож на Оборотно-сальдовую ведомость с отбором по счету. Отчет показывает начальные и конечные остатки выбранного счета, а так же обороты за период.
3. Отчет Карточка счета – это стандартный отчет с детализацией до проводки. Сформированный отчет содержит таблицу, каждая строка которой отображает сведения о проводке, в которой был использован выбранный счет. Строки таблицы расположены в порядке возрастания даты.
4. Отчет Анализ счета отображает обороты между выбранным счетом и всеми остальными счетами за определенный период, а так же остатки по выбранному счету на начало и на конец периода. По содержанию отчет аналогичен отчету Обороты счета. 
5. Отчет Обороты счета выводит начальный и конечные остатки и обороты выбранного счета, а так же детализацию этих оборотов по корреспондирующим счетам. Отчет соответствует бумажным журналу – ордеру и ведомости по счету.
6. Отчет Шахматная – ведомость показывает обороты между счетами (Рисунок 17). Строки выводимой таблицы соответствуют дебетуемым счетам, столбцы – кредитуемым счетам. Пересечении строк и столбца отображает оборот с дебета счета в кредит счета столбца.
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Рисунок 17 Шахматная – ведомость

7. Отчет по проводкам – отображает перечень проводок, удовлетворяющих заданным настройкам (Рисунок 18). В настройках можно указать, что проводки должны отбираться по дебету или по кредиту конкретного счета.
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Рисунок 18 Отчет по проводкам

8. Отчет Главная книга для каждого счета выводится начальное и конечное сальдо и его обороты с другими счетами (Рисунок 19).
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Рисунок 19 Отчет Главная книга

Приложения

Приложение а: Формат данных для импорта сведение по бух.учету

	Наименование
	Возможные значения
	Обязательно для заполнения

	ТипУчета
	Значение: «БухгалтерскийУчет»
	да

	СистемаУчета
	Значение из списка: «1С БГУ», «Парус 7 Бухгалтерия», «Парус 8 Бухгалтерия», «Другая» 
	да

	ДатаВыгрузки
	текущая дата
	да

	ПериодОборотов
	Начало отчетного периода, формат «dd.mm.yyyyhh:mm:ss»
	да

	ВерсияКонвертера
	Значение: «1.0.0.1»
	да

	Пользователь
	Текст
	нет

	Остатки

	Record_id
	Номер записи
	да

	Organization_code
	Код организации
	нет

	Organization
	Наименование организации
	нет

	INN
	ИНН
	нет

	KPP
	КПП
	нет

	type
	Тип структуры организации : «Бюджетное», «Казенное», «Автономное»
	нет

	Date
	Дата остатков, формат «dd.mm.yyyyhh:mm:ss»
	да

	Schet
	Код синтетического счета, формат «***.**»
	да

	KFO
	Код финансового обеспечения, значение из списка: 1,2,3,4,5,6,7
	да

	TypeBalance
	Тип
	нет

	KPS
	Классификационный признак счета (разряды с 1-17 знак)
	да

	Summa
	Значение: 0 или сумма остатка на счете
	да

	QuantityBalance
	Значение: 0 или количество остатка на счете
	да

	KEK
	Код экономической классификации
	нет

	Subkonto1
	Доп.Аналитика первого уровня
	нет

	Subkonto2
	Доп.Аналитика второго уровня
	нет

	Subkonto3
	Доп.Аналитика третьего уровня
	нет

	Subkonto4
	Доп.Аналитика четвертого уровня
	нет

	Description
	Описание операции ( «Ввод остатков») 
	нет

	Обороты

	Record_id
	Номер записи
	да

	Organization_code
	Код организации
	да

	Organization
	Наименование организации
	нет

	INN
	ИНН
	нет

	KPP
	КПП
	нет

	type
	Тип структуры организации : «Бюджетное», «Казенное», «Автономное»
	нет

	DateBegin
	Дата начала периода, формат «dd.mm.yyyyhh:mm:ss»
	нет

	DateEnd
	Дата окончание периода, формат «dd.mm.yyyyhh:mm:ss»
	да

	Schet_Dt
	Код синтетического счета, формат  «***.**»
	да

	Schet_Kt
	Код синтетического счета, формат  «***.**»
	да

	KFO
	Код финансового обеспечения, значение из списка: 1,2,3,4,5,6,7
	да

	TypeBalance
	Тип
	нет

	KPS_Dt
	Классификационный признак счета (разряды с 1-17 знак)
	да

	KEK_Dt
	Код экономической классификации
	да

	KPS_Kt
	Классификационный признак счета (разряды с 1-17 знак)
	да

	KEK_Kt
	Код экономической классификации
	да

	Summa
	Значение: 0 или сумма хоз. Операции
	да

	QuantityBalance_Dt
	Значение: 0 или Количество
	да

	QuantityBalance_Kt
	Значение: 0 или Количество
	да

	Subkonto2_Dt
	Доп. аналитика 2-го уровня
	нет

	Subkonto2_Kt
	Доп. аналитика 2-го уровня
	нет

	Subkonto3_Dt
	Доп. аналитика 3-го уровня
	нет

	Subkonto3_Kt
	Доп. аналитика 3-го уровня
	нет

	Subkonto4_Dt
	Доп. аналитика 4-го уровня
	нет

	Subkonto4_Kt
	Доп. аналитика 4-го уровня
	нет

	Characteristics_Dt
	Доп. аналитика
	нет/рекомендуемо

	Characteristics_Kt
	Доп. аналитика
	нет/рекомендуемо

	Description
	Описание операции
	нет/рекомендуемо


Таблица 1- Описание реквизитов
Название загружаемого XML  файла может быть любым.
XSD схема для формирования файла:

<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?>

<xs:schema attributeFormDefault="unqualified" elementFormDefault="qualified" xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema">

  <xs:element name="Описание">

    <xs:complexType>

      <xs:sequence>

        <xs:element name="Остатки">

          <xs:complexType>

            <xs:sequence>

              <xs:element maxOccurs="unbounded" name="ЗаписьОстатки">

                <xs:complexType>

                  <xs:sequence>

                    <xs:element name="Record_id" type="xs:unsignedByte" />

                    <xs:element name="Organization_code" type="xs:unsignedByte" />

                    <xs:element name="Organization" type="xs:string" />

                    <xs:element name="INN" type="xs:unsignedLong" />

                    <xs:element name="KPP" type="xs:unsignedInt" />

                    <xs:element name="type" type="xs:string" />

                    <xs:element name="Date" type="xs:string" />

                    <xs:element name="Schet" type="xs:decimal" />

                    <xs:element name="KFO" type="xs:unsignedByte" />

                    <xs:element name="TypeBalance" />

                    <xs:element name="KPS" type="xs:unsignedByte" />

                    <xs:element name="Summa" type="xs:string" />

                    <xs:element name="QuantityBalance" type="xs:unsignedByte" />

                    <xs:element name="KEK" />

                    <xs:element name="Subkonto1" />

                    <xs:element name="Subkonto2" />

                    <xs:element name="Subkonto3" />

                    <xs:element name="Subkonto4" />

                    <xs:element name="Description" />

                  </xs:sequence>

                </xs:complexType>

              </xs:element>

            </xs:sequence>

          </xs:complexType>

        </xs:element>

        <xs:element name="Обороты">

          <xs:complexType>

            <xs:sequence>

              <xs:element maxOccurs="unbounded" name="ЗаписьОбороты">

                <xs:complexType>

                  <xs:sequence>

                    <xs:element name="Record_id" type="xs:unsignedByte" />

                    <xs:element name="Organization_code" type="xs:unsignedByte" />

                    <xs:element name="Organization" type="xs:string" />

                    <xs:element name="INN" type="xs:unsignedLong" />

                    <xs:element name="KPP" type="xs:unsignedInt" />

                    <xs:element name="type" type="xs:string" />

                    <xs:element name="DateBegin" type="xs:string" />

                    <xs:element name="DateEnd" type="xs:string" />

                    <xs:element name="Schet_Dt" type="xs:decimal" />

                    <xs:element name="Schet_Kt" type="xs:decimal" />

                    <xs:element name="KFO" type="xs:unsignedByte" />

                    <xs:element name="TypeBalance" />

                    <xs:element name="KPS_Dt" type="xs:unsignedByte" />

                    <xs:element name="KPS_Kt" type="xs:unsignedByte" />

                    <xs:element name="KEK_Dt" type="xs:unsignedShort" />

                    <xs:element name="KEK_Kt" type="xs:unsignedShort" />

                    <xs:element name="Summa" type="xs:string" />

                    <xs:element name="QuantityBalance_Dt" type="xs:unsignedByte" />

                    <xs:element name="QuantityBalance_Kt" type="xs:unsignedByte" />

                    <xs:element name="Subkonto2_Dt" />

                    <xs:element name="Subkonto2_Kt" />

                    <xs:element name="Subkonto3_Dt" />

                    <xs:element name="Subkonto3_Kt" />

                    <xs:element name="Subkonto4_Dt" />

                    <xs:element name="Subkonto4_Kt" />

                    <xs:element name="Characteristics_Dt" type="xs:string" />

                    <xs:element name="Characteristics_Kt" type="xs:string" />

                    <xs:element name="Description" type="xs:string" />

                  </xs:sequence>

                </xs:complexType>

              </xs:element>

            </xs:sequence>

          </xs:complexType>

        </xs:element>

      </xs:sequence>

      <xs:attribute name="ТипУчета" type="xs:string" use="required" />

      <xs:attribute name="СистемаУчета" type="xs:string" use="required" />

      <xs:attribute name="ДатаВыгрузки" type="xs:string" use="required" />

      <xs:attribute name="ПериодОборотов" type="xs:string" use="required" />

      <xs:attribute name="ВерсияКонвертера" type="xs:string" use="required" />

      <xs:attribute name="Пользователь" type="xs:string" use="required" />

    </xs:complexType>

  </xs:element>

</xs:schema>

Приложение b: Формат данных для импорта сведение по заработной плате
	Наименование
	Возможные значения
	Обязательно для заполнения

	ТипУчета
	Значение: «УчетЗарплаты»
	да

	CистемаУчета
	Значение из списка: «1С ЗикБУ», «Парус 8 Зарплата», «Парус 7 Зарплата», «Другая»
	да

	ДатаВыгрузки
	Начало отчетного периода, формат «dd.mm.yyyyhh:mm:ss»
	да

	ВерсияКонвертера
	Значение: «1.0.0.1»
	да

	Пользователь="Администратор"
	Текст
	нет

	НачислениеСотрудника

	Период
	Начало отчетного периода, формат «dd.mm.yyyyhh:mm:ss»
	да

	Организация
	Код организации
	нет

	Организация_Код
	Наименование организации
	нет

	ИНН
	ИНН
	нет

	КПП
	КПП
	нет

	Сотрудник_Код
	Табельный номер
	да

	Сотрудник
	ФИО сотрудника
	да

	СтраховойНомерПФР
	СНИЛС сотрудника
	да

	ВидЗанятости
	Вид занятости ( например: основной, вн. Совместитель, внеш. Совместитель) 
	нет

	Должность_Код
	Код должности
	нет

	Должность
	Наименование должности
	нет

	ПодразделениеОрганизации_Код
	Код подразделения
	нет

	ПодразделениеОрганизации
	Наименование подразделения
	нет

	ГрафикРаботы
	Наименование графика работы сотрудника
	нет

	ЗанимаемыхСтавок
	Число занимаемых ставок
	нет

	ВидРасчетаКод
	Код вида расчета
	нет

	ВидРасчета
	Вид расчета
	нет

	СпособРасчета
	Способ расчета
	нет

	Результат
	Сумма начислений
	да

	Код_КБК
	Классификационный признак счета (разряды с 1-17 знак)
	нет

	СтатьяФинансирования
	Наименование статьи финансирования
	нет

	СтатьяФинансированияКВД
	Код финансового обеспечения, значение из списка: 1,2,3,4,5,6,7
	нет

	КОСГУ
	Значение: 211, 212 или 213
	да

	Сторно
	Значение: 0 или 1
	да

	ЗаПериодНачало
	Период начало за который произведена выплата, формат «dd.mm.yyyyhh:mm:ss»
	нет

	ЗаПериодКонец
	Период конец за который произведена выплата, формат «dd.mm.yyyyhh:mm:ss»
	нет

	ОтработаноДней
	Отработано часов
	нет

	ОтработаноЧасов
	Отработано дней
	нет

	НормаДней
	Норма дней
	нет

	НормаЧасов
	Норма часов
	нет


Таблица 2- Описание реквизитов
Название загружаемого XML  файла может быть любым.
XSD схема для формирования файла:
<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?>

<xs:schema attributeFormDefault="unqualified" elementFormDefault="qualified" xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema">

  <xs:element name="Описание">

    <xs:complexType>

      <xs:sequence>

        <xs:element maxOccurs="unbounded" name="НачислениеСотрудника">

          <xs:complexType>

            <xs:sequence>

              <xs:element name="Период" type="xs:string" />

              <xs:element name="Организация" type="xs:string" />

              <xs:element name="Организация_Код" type="xs:unsignedByte" />

              <xs:element name="ИНН" type="xs:unsignedLong" />

              <xs:element name="КПП" type="xs:unsignedInt" />

              <xs:element name="Сотрудник_Код" type="xs:unsignedShort" />

              <xs:element name="Сотрудник" type="xs:string" />

              <xs:element name="СтраховойНомерПФР" type="xs:string" />

              <xs:element name="ВидЗанятости" type="xs:string" />

              <xs:element name="Должность_Код" type="xs:unsignedByte" />

              <xs:element name="Должность" type="xs:string" />

              <xs:element name="ПодразделениеОрганизации_Код" type="xs:unsignedByte" />

              <xs:element name="ПодразделениеОрганизации" type="xs:string" />

              <xs:element name="ГрафикРаботы" type="xs:string" />

              <xs:element name="ЗанимаемыхСтавок" type="xs:unsignedByte" />

              <xs:element name="ВидРасчетаКод" type="xs:unsignedShort" />

              <xs:element name="ВидРасчета" type="xs:string" />

              <xs:element name="СпособРасчета" type="xs:string" />

              <xs:element name="Результат" type="xs:string" />

              <xs:element name="Код_КБК" type="xs:unsignedByte" />

              <xs:element name="СтатьяФинансирования" type="xs:string" />

              <xs:element name="СтатьяФинансированияКВД" type="xs:unsignedByte" />

              <xs:element name="КОСГУ" type="xs:unsignedByte" />

              <xs:element name="Сторно" type="xs:unsignedByte" />

              <xs:element name="ЗаПериодНачало" type="xs:string" />

              <xs:element name="ЗаПериодКонец" type="xs:string" />

              <xs:element name="ОтработаноДней" />

              <xs:element name="ОтработаноЧасов" />

              <xs:element name="НормаДней" />

              <xs:element name="НормаЧасов" />

            </xs:sequence>

          </xs:complexType>

        </xs:element>

      </xs:sequence>

      <xs:attribute name="ТипУчета" type="xs:string" use="required" />

      <xs:attribute name="CистемаУчета" type="xs:string" use="required" />

      <xs:attribute name="ДатаВыгрузки" type="xs:string" use="required" />

      <xs:attribute name="ВерсияКонвертера" type="xs:string" use="required" />

      <xs:attribute name="Пользователь" type="xs:string" use="required" />

    </xs:complexType>

  </xs:element>

</xs:schema>

Приложение с: Базовые сведения по работе в системе на платформе 1с 
Подробную информацию об общих методах работы пользователя с системами, построенными на базе платформы 1С:Предприятие 8 можно в книге «1С:Предприятие 8.Х. Руководство пользователя». Ниже приведены переработанные материалы из данной книги.

Запуск Системы и аутентификация пользователя

Для открытия Системы, выберете соответствующую ей информационную базу в окне выбора доступных баз и нажмите кнопку «1С:Предприятие» [image: image49.png]1C Mpeanpusrie




.

Откроется диалоговое окно ввода логина и пароля. Укажите в соответствующих полях диалогового окна Ваши логин и пароль, полученные для доступа к выбранной информационной базе и нажмите «ОК».
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Рисунок 37 Открытие информационной базы, ввод логина и пароля

Если логин и пароль Вами введены правильно, откроется основное окно работы с Системой.

Навигация в Системе

В Системе пользователь работает с системой окон. Существует два вида окон: основное и вспомогательные. Основное окно приложения предназначено для навигации по приложению и вызова различных команд. Вспомогательные окна используются для работы с конкретными объектами Системы (справочниками, документами, отчетами и т.д.).

Каждое окно Системы появляется на панели задач и в переключателе окон по нажатию клавиш Alt + Tab. Между окнами одного сеанса можно переключаться с помощью клавиш Ctrl + Tab.

В основном окне Системы пользователю представляется вся структура прикладного решения. Для удобства работы с Системой, навигация по структуре Системы разбита на логические навигационные блоки (Рисунок 38). Данное разбиение верно для всех приложений, построенных на базе платформы 1С:Предприятие 8.
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Рисунок 38 Основное окно
Навигационные блоки основного окна Системы (Рисунок 38):

1. Область системных команд - по умолчанию содержит команды работы с файлами, ссылками и стандартные функции, такие как вызов календаря, калькулятора и т. д. Закрытие основного окна и выход из программы осуществляются при вызове команды Файл — Выход главного меню или при нажатии кнопки Закрыть основного окна.

2. Панель разделов - содержит список разделов (подсистем), из которых состоит Система. Является наиболее крупным разделением функциональности Системы. Перемещение между подсистемами выполняется путем выбора конкретной подсистемы в панели разделов.

3. Панель навигации - отображает структуру выбранной подсистемы и содержит список гиперссылок. Если у подсистемы имеются подчиненные разделы, то они отображаются как сворачиваемые группы (например, «См. также»). При нажатии гиперссылок, как правило, открываются новые формы. При этом формы открываются непосредственно в основном окне и замещают друг друга на рабочей области. Чтобы открыть форму в отдельном окне, в контекстном меню ссылки выберите пункт Открыть в новом окне или кликните по гиперссылке, удерживая клавишу Shift.

4 и 5. Панель действий - содержит списки команд, которые доступны в выбранной подсистеме. Эти команды объединены в группы: Отчеты (4) и Сервис (5). Также могут существовать иные группы, созданные в конфигураторе.

· Отчеты (4) – группа содержит команды открытия форм отчетов.

· Сервис (5) – группа содержит команды вызова служебных инструментов.

Если в группе нет ни одной команды, то она не отображается. Высота и ширина панели регулируются. При наведении курсора на название команды отображается подсказка, которая может содержать дополнительную информацию о действии или ссылку на нее (Рисунок 39).
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Рисунок 39 Подсказка: дополнительная информация о действии

6. Рабочая область - отображает список элементов выбранного объекта Системы. При выборе другого объекта Системы, рабочая область замещается на список нового объекта.

7. Информационная панель - предназначена для открытия окна истории и отображения перечня последних оповещений. По нажатию кнопки История откроется список последних измененных объектов, а по нажатию гиперссылки оповещения откроется форма объекта, на который указывает гиперссылка (Рисунок 40).
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Рисунок 40 Возможности Информационной панели
Настройки персонального состава и отображения Панели разделов, Панели навигации и Панели действий могут быть заданы пользователем самостоятельно. Для этого пользователю необходимо вызвать контекстное меню на любой из панелей и выбрать соответствующий пункт настройки (Рисунок 41).
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Рисунок 41 Контекстное меню настройки панелей разделов, навигации, действий
Вспомогательные окна предназначены для работы с объектами Системы, построения отчетов или выполнения обработки данных. Они отображаются на экране независимо от основного окна. Вспомогательные окна могут также содержать панель навигации. Через нее может выполняться переход (без открытия нового окна) к формам, логически связанным с основной формой окна.
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Рисунок 42 Пример вспомогательного окна с панелью навигации
Для удобства работы с Системой, навигация по структуре вспомогательного окна разбита на такие же логические навигационные блоки (Рисунок 42), что и структура основного окна:

1. Область системных команд.
2. Панель навигации - позволяет переходить к просмотру различных сведений, логически связанных с данными, которые отображает открытая форма выбранного элемента. Работа с панелью навигации во вспомогательном окне не отличается от работы с панелью навигации в основном окне. Для возврата к основной форме вспомогательного окна нажмите гиперссылку в верхней части панели навигации.

3. Командная панель - мы содержит команды, непосредственно связанные с объектом Системе, форма элемента которого открыта. Команды отображаются на панели в виде кнопок. Кнопка, используемая по умолчанию (н при нажатии Enter), выделяется на командной панели полужирным начертанием текста и специальной формой. На Рисунке 42 это кнопка Записать и закрыть.

4. Рабочая область.

Система позволяет отображать неограниченное количество вспомогательных окон. Одновременно для каждого элемента объекта (например, документа или элемента списка) может быть открыто только одно вспомогательное окно.

Работая в Системе пользователь выбирает подсистему. В подсистеме с помощью команд навигационной панели он переходит к необходимым в данный момент формам данных и работает с ними. Переход между отображаемыми данными и работу с ними можно выполнять как с помощью мыши, так и с клавиатуры.

Основные типы метаданных Системы и их назначение

Значительная часть функциональности Системы, определяется теми возможностями, которые содержит базовая реализация используемых объектов конфигурации (метаданных). Состав доступных при разработке типов метаданных фиксирован и определен на уровне платформы. Разработчик не может создавать собственные типы метаданных, но может оперировать тем набором, который имеется. Описание основных типов используемых метаданных представлено в Таблице 3.

Таблица 3 Основные типы метаданных Системы

	Web-сервис
	Объект Системы, предназначенный для использования Системы как набора сервисов в сложных распределенных и гетерогенных системах, а также интеграции Системы с другими информационными системами с использованием сервис-ориентированной архитектуры (SOA). Web-сервис становятся доступным произвольным информационным системам только после публикации на веб-сервере.

	Документ
	Объект Системы, отвечающий за моментальное отражение сведений о происшедшем событии на предприятии. Например, о приеме сотрудника на работу и (или) начислениях сотрудникам. Для документа весьма важным свойством является его проведение. При проведении документ отражает зафиксированное им событие в учетных механизмах, реализованных на базе регистров учета.

	Отчет
	Объект Системы, предназначенный для обработки накопленной в системе информации и получения сводных данных в удобном для просмотра и анализа виде.

	Перечисление
	Объект Системы, отвечающий за хранение постоянной информации. Например, пол физического лица.

	Регистр учета
	Объект Системы, предназначенный для хранения сводных сведений об учетном состоянии других объектов, к примеру, приеме сотрудника на работу и (или) начислениях сотрудникам, согласно всем проведенным документам. На основании регистров строятся отчеты. Так же регистры учета могут быть использованы для отражения периодической информации, что позволяет хранить не только сами значения, но и историю их изменения.

	Роль
	Объект Системы, предназначенный для разграничения права доступа пользователей к данным, хранящимся в информационной базе и определения круга возможных действий пользователя.

	Справочник
	Объект Системы, отвечающий за хранение непериодической (условно постоянной информации). Например, наименование номенклатуры, сведения о контрагентах. Информация, хранимая в справочниках, используется для ведения корректного учета (составление документов, запись в регистры, формирование отчетов). Справочники позволяют исключить неоднозначный ввод и восприятие информации.


Работа с формами списка в Системе

В Системе для отображения информации чаще всего используются различные списки (Рисунок 43).
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Рисунок 43 Пример: форма списка элементов справочника

Работа со списками может осуществляться в двух формах: форма списка и форма выбора. Чтобы перейти к форме списка объектов, обычно следует выбрать соответствующую гиперссылку на панели навигации. В форме выбора список открывается только при вводе значения реквизита формы. При этом в Системе могут быть определены различные формы списка и выбора.

Форма списка в общем случае представляет собой таблицу, в которой выводится список элементов (Рисунок 43). При нажатии клавиши Enter для текущего элемента формы списка открывается форма редактирования. Поведение программы для отработки нажатия клавиши Enter может быть изменено только на этапе конфигурирования Системы. При нажатии левой кнопки мыши на колонке списка система автоматически отсортирует информацию в списке по значению колонки (Рисунок 44).
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Рисунок 44 Пример автоматической сортировки формы списка по: Наименованию, Владельцу и Реквизиту 1

Если список содержит много элементов (строк) и колонок, то в форме отображается только определенная его часть, а внизу и справа появляются линейки прокрутки. Также возможно пользовательское персональное изменение ширины колонок в списках. Размер колонок сохраняется и восстанавливается при следующем открытии окна. Если список открывается в отдельном окне, то ширина колонок сохраняется вместе с размерами и положением окна.

Пользователь может настроить состав отображаемых колонок с помощью пункта меню Все действия - Изменить форму. Использование персональных настроек форм не рекомендуется, т.к. они усложняют работу пользователя на основании предоставляемых инструкций по Системе.

Платформа 1С:Предприятие 8 предоставляет возможность работы с иерархическими списками с неограниченным числом уровней вложенности. Ограничение количества уровней иерархии задается на этапе разработки Системы. Существует два вида иерархии списков: иерархия групп и элементов и иерархия элементов. Вид иерархии устанавливается разработки Системы.

В списке с иерархией групп и элементов содержатся два вида элементов: группы и собственно элементы. Группа обозначает узел, в который входят другие (подчиненные) группы и элементы, а элемент является конкретным элементом объекта (Рисунок 45).
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Рисунок 45 Список с иерархией групп и элементов

Для списков с иерархией элементов любой из элементов может быть как узлом, так и отдельным элементом объекта (Рисунок 46).
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Рисунок 46 Список с иерархией элементов

Иерархический список имеет следующие режимы отображения: иерархический список, список, дерево. Режимы переключаются с помощью пункта меню Все действия - Режим просмотра. Выбранный режим просмотра отображается «нажатой пиктограммой» (такая пиктограмма имеет рамку напротив пункта меню) (Рисунок 47). 
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Рисунок 47 Пункт меню Все действия - Режим просмотра

В режиме просмотра Список показываются все элементы списка. При этом труппы и элементы показываются неупорядоченно.

Для списков с иерархией групп и элементов при включенном режиме Иерархический список показываются только элементы верхнего уровня, а после перехода в некоторую группу - только элементы, подчиненные этой группе. Раскрыть группу в списке можно одним из следующих способов:

· дважды кликнуть левой кнопкой мыши на строке списка с наименованием нужной группы;

· установить курсор на строке с наименованием нужной группы и нажать клавиши Ctrl + ↓,

· установить курсор на строку с наименованием группы и нажать кнопку + на цифровой клавиатуре.

· установить курсор па строку с наименованием нужной группы и выбрать пункт Все действия - Перейти на уровень ниже.

Для возврата на предыдущий уровень можно нажать клавиши Ctrl + ↑, находясь в любой строке группы, или выбрать пункт Все действия — Перейти на уровень выше.

В режиме просмотра Дерево элементы списка отображаются в виде дерева. Для удобства работы дерево имеет возможность раскрываться и сжиматься. Знак + (плюс) в узле ветви указывает, что ветвь можно раскрыть. При нажатии левой кнопки мыши на этом знаке ветвь откроет для просмотра следующий уровень, а знак + (плюс) изменится на - (минус). Свернуть ветвь дерева можно нажатием мыши на знаке - (минус).

Для выбора элемента из списка элементов объекта нажмите левую кнопку мыши, установив указатель мыши на элемент, при работе с клавиатуры используйте клавиши управления курсором. Для переходя к редактированию выбранного элемента, дважды нажмите левую кнопку мыши или клавишу Enter. 

Элементы формы могут иметь подсказку, в которой при настройке конфигурации был описан их смысл. Чтобы получить подсказку по конкретному реквизиту формы, следует поместить над ним указатель мыши. Надпись, поясняющая назначение реквизита, появится возле указателя через 1-2 секунды (если такая надпись была создана при настройке формы). Перемещение но элементам формы. Для перемещения по элементам формы можно использовать клавиши Tab и Shift + Tab или просто щелкать мышью на соответствующем элементе диалога.

Добавление, копирование, удаление, изменение данных, сортировка, отбор и другие действия с данными, размещаемыми в списке, обычно осуществляются с помощью кнопок командной панели списка или с помощью команд контекстного меню, вызываемых в области списка, если выполнение подобных действий предусмотрено на этапе разработки Системы.

Состав колонок определяется назначением конкретной формы, а строки являются собственно элементами данных, которые просматриваются в списке и в некоторых случаях могут редактироваться.

Чтобы начать редактирование элемента списка, укажите необходимую строку списка и нажмите клавишу Enter, либо кликнете по ней дважды левой кнопкой мыши. 

Для удобства просмотра содержимого списка можно менять ширину колонок. Для этого подведите указатель мыши к границе колонок, пока он не изменит вид, нажмите левую кнопку мыши. Перемещая мышь, установите нужную ширину колонок, затем отпустите кнопку мыши. Установленные размеры колонок запоминаются. Если при изменении ширины колонки нажать клавишу Ctrl, то будет изменяться ширина только данной колонки.

Для добавления в список нового элемента нажмите клавишу Ins либо кнопку Создать. Автоматически откроется форма добавления нового элемента. Работа с формой элемента описана в разделе «Работа с формами элементов объектов Системы».

Если необходимо, чтобы элемент, создаваемый в иерархическом списке, сразу попал в определенную группу этого списка, то перед созданием следует перейти в эту группу (должен быть включен режим Иерархический список или Дерево).

Новый элемент списка можно добавить путем копирования уже существующего элемента. Для этого выберите клавишами управления курсором или мышью строку с элементом списка, который будет служить образцом, и нажмите клавишу F9 либо кнопку Копировать. Откроется форма добавления нового элемента, данные которой будут заполнены значениями, скопированными из данных элемента-образца если иное не предусмотрено настройками Системы.

Для редактирования элемента списка необходимо установить курсор в любую ячейку строки, реквизиты которой требуется отредактировать, нажать клавишу Enter, или дважды щелкнуть мышью в любом месте этой строки, или нажать клавишу F2. На экран будет вызвана форма редактирования элемента списка, в котором следует отредактировать требуемые реквизиты.

Строки в списке могут быть упорядочены произвольным образом, если это предусмотрено в Системе. Можно установить отбор строк по данным любой колонки, выбрав колонку нажав клавиши Ctrl + F. Откроется форма поиска элементов в списке по указанному значению в выбранной колонке (Рисунок 48).
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Рисунок 48 Поиск по значению колонки

Если список содержит много элементов (строк) и колонок, то в форме отображается только определенная его часть, а внизу и справа появляются линейки прокрутки.

Для вывода списка в текстовый или табличный документ выберите пункт Все действия - Вывести список. В отобразившемся диалоге выберите тип документа и требуемые колонки.

Если в списке предусмотрен режим множественного выделения строк, то в диалоге можно указать режим печати только выделенных строк. Если в таблице выводится иерархический список, то в диалоге можно указать режим печати данных с включением подчиненных групп и элементов. После нажатия кнопки Ok откроется окно вывода элементов списка в виде текстового либо табличного документа (Рисунок 49). Из окна вывода элементов списка возможно как сохранить отображаемые значения в любой удобный для дальнейшей работы формат, так и вывести на печать. 
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Рисунок 49 Печать динамического списка. Сохранение динамического списка для последующей печати

Подробнее о возможностях работы с табличным документом рассказано в разделе «Работа с табличными документами».

Работа с формами элементов объектов Системы

Элементы формы могут иметь подсказку, в которой при настройке конфигурации был описан их смысл. Чтобы получить подсказку по конкретному реквизиту формы, следует поместить над ним указатель мыши. Надпись, поясняющая назначение реквизита, появится возле указателя через 1-2 секунды (если такая надпись была создана при настройке формы). Перемещение но элементам формы. Для перемещения по элементам формы можно использовать клавиши Tab и Shift + Tab или просто щелкать мышью на соответствующем элементе диалога. Некоторые элементы могут быть настроены таким образом, что для перехода по Tab и Shift + Tab они недоступны (например, командная панель). Для перехода к таким элементам следует использовать мышь или комбинацию клавиш Alt + F10. Также можно завершать ввод очередного реквизита нажатием клавиши Enter, тогда курсор будет автоматически переходить на следующий элемент диалога. Последовательность перехода определяется при разработке конфигурации.

Реквизиты формы имеют поля ввода значений. Поля предназначены для просмотра, ввода и редактирования данных различных типов. Чтобы ввести значение в поле, нужно навести курсор на область поля, нажать левую кнопку мыши и ввести значение - обычно с помощью клавиатуры или выбором из списка (Рисунок 50).
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Рисунок 50 Форма элемента. 1 – реквизиты формы; 2 – поля ввода значений

Приемы работы с полем ввода зависят от типа данных, редактируемых или просматриваемых в элементе формы, а также от настроек, заданных в конфигурации.

Обычно для того чтобы ввести данные в поле, достаточно нажать левую кнопку мыши в области поля и ввести данные с клавиатуры. При этом доступны возможности редактирования символьных строк, предоставляемые операционной системой, например, работа с буфером обмена.

Если что обусловлено конфигурацией, форма может проверять корректность и полноту введенных в поле данных. В случае неправильного ввода могут появляться соответствующие сообщения (Рисунок 51). Кроме того, после завершения ввода системой могут выполняться некоторые автоматические действия, например, заполнение значений других реквизитов формы.
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Рисунок 51 Пример сообщения при неправильном вводе значения

Красное подчеркивание означает необходимость заполнения данных в поле (например, значение реквизита «Наименование» обязательно для ввода на Рисунке 51). 

Затененный фон у поля означает, что данное поле заполняется автоматически или не рекомендуется к заполнению (например, значение реквизита «Код» на Рисунке 51). При попытке изменить значение в таком поле вручную система может выдать соответствующее предупреждение, если такое было настроено на этапе разработки Системы, либо отказать в изменении значения.

Если поле ввода имеет ограниченный размер данных, го при вставке в поле ввода данных из буфера обмена будет взята такая часть исходного текста, чтобы заполнить остаток места или выделенный текст (Рисунок 52).
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Рисунок 52 Попытка записи значения «Караваджо Микеланджело Меризи» в поле ограниченной длины

Если поле ввода предназначено для ввода даты, то в зависимости от настроек программы оно будет отображать разделительные точки и двоеточия. При вводе даты можно использовать встроенный календарь (Рисунок 53).
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Рисунок 53 Поле ввода даты и встроенный календарь

Если поле ввода содержит дату и время, а отображается только дата или дата и часть времени, то при редактировании даты в поле ввода неотображаемая часть времени остается такой же, какой была до изменения. В случае ввода некорректных данных при переходе к другому элементу формы или при закрытии формы система выдаст предупреждение: В поле введены некорректные данные. После нажатия кнопки ОК Система предложит исправить некорректные данные.

Помимо рассмотренных выше типов значения реквизита, в форме можно вводить значения из заполненных списков. В поле ввода такого реквизита (или в поле выбора) присутствует кнопка Выбрать. При нажатии этой кнопки на экран будет выведен список элементов соответствующего типа, из которого требуется выбрать необходимое значение (Рисунок 54).
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Рисунок 54 Заполнение значение из списка. Кнопка выбора из списка

Необходимую строку списка можно выбрать, дважды щелкнув на ней мышью. Кроме выбора значения доступны все разрешенные текущему пользователю функции работы со списком.

Для списков с небольшим количеством значений, список выбора значений может быть ограниченным. Такой список называется «всплывающим списком» (Рисунок 55). Редактирование и добавление новых значений такого списка не допускаются. Выбор требуемой строки осуществляется двойным кликом левой кнопки мыши.
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Рисунок 55 Заполнение значение из списка. Всплывающий список

Другим способом заполнения поля является ввод данных в поле ввода требуемого значения с клавиатуры. По окончании ввода текста и при паузе во время ввода выводится список выбора. При обнаружении в списке более 50 элементов Система не выводит список выбора. Если в поле выбран элемент объекта, помеченный на удаление, Система выведет об этом предупреждение.

Кроме поля ввода, значение реквизита может быть установлено при помощи таких типов элементов формы как Переключатель (Рисунок 56) и Флаг (Рисунок 57).

Переключатель предназначен для выбора одного из нескольких возможных значений. Требуемое значение выбирается с помощью мыши. При использовании клавиатуры следует активизировать текущее выбранное значение переключателя клавишами Tab и Shift + Tab и клавишами управления курсором выбрать нужное.
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Рисунок 56 Установка значения реквизита: Переключатель

Для переключения значения Флага следует щелкнуть по нему мышью или (при использовании клавиатуры) активизировать его клавишами Tab и Shift + Tab и нажать Пробел. Для флажка с двумя состояниями также поддерживается переключение клавишами + (плюс) и — (минус).
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Рисунок 57 Установка значения реквизита: Флаг

Для выполнения некоторых действий, предусмотренных алгоритмом формы используются Кнопки (Рисунок 58). Для выбора кнопки следует щелкнуть по ней мышью пли сделать ее активной клавишами Tab и Shift + Tab и нажать клавишу Enter.
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Рисунок 58 Кнопки командной панели формы

Одна из кнопок в форме может быть предопределенной, и ее нажатие может выполняться не только мышью, но и с помощью комбинации клавиш Ctrl + Enter. Для некоторых кнопок могут быть предусмотрены другие комбинации клавиш, которые позволяют нажать эту кнопку без использования мыши и без перехода к ней последовательным обходом элементов формы. Для некоторых кнопок может быть задан режим отображения нажатия. Такие кнопки используются при установке или отмене какого-либо режима.

Форма может содержать таблицу, предназначенную для просмотра списка с несколькими колонками. Состав колонок определяется назначением конкретной формы, а строки являются собственно данными, которые просматриваются в списке и в некоторых случаях могут редактироваться (Рисунок 59).
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Рисунок 59 Форма элемента с таблицей

Приемы работы с таблицей зависят от типа данных, редактируемых или показываемых в элементе формы, а также от настроек, заданных в Системе или определенных средствами встроенного языка, и в основном совпадают с правилами работы с полем ввода. Чтобы начать редактирование ячейки, нажмите клавишу Enter или выберите ячейку и начните ее редактировать. Чтобы завершить редактирование строки таблицы, нажмите клавиши Shift + F2.

Для удобства просмотра содержимого таблицы можно менять ширину колонок. Для этого подведите указатель мыши к границе колонок, пока он не изменит вид, нажмите левую кнопку мыши. Перемещая мышь, установите нужную ширину колонок, затем отпустите кнопку мыши. Установленные размеры колонок запоминаются. Если при изменении ширины колонки нажать клавишу Ctrl, то будет изменяться ширина только данной колонки.

Если ширина колонки не позволяет увидеть всего содержимого поля, то поместите указатель мыши над нужной колонкой в нужной строке, и возле указателя появится содержимое поля полностью.

Для ввода в таблицу новой строки нажмите клавишу Ins либо кнопку Добавить. Новая ячейка строки автоматически переключается в режим редактирования. Нажатие клавиши Enter после указания значения реквизита переводит курсор в следующую ячейку.

Новую строку в таблицу можно ввести путем копирования уже существующей строки. Для этого выберите клавишами управления курсором или мышью строку, которая будет служить образцом, и нажмите клавишу F9 либо кнопку Копировать. В таблицу будет добавлена новая строка, данные которой будут заполнены значениями, скопированными из данных строки-образца если иное не предусмотрено настройками Системы.

Строки в таблице могут быть упорядочены произвольным образом, если это предусмотрено в Системе. Можно установить сортировку строк по данным любой колонки, выбрав колонку и вызвав пункт меню Все действия - Сортировать по убыванию или Сортировать по возрастанию.

Форма может содержать страницы, если это обусловлено Системой (Рисунок 60). Для выбора определенной страницы необходимо щелкнуть на ней мышью. Также между страницами можно переключаться, используя сочетания клавиш Ctrl + PgUp или Ctrl + PgDn.
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Рисунок 60 Страницы на форме элемента

Если форма может изменять размер, то при закрытии и ее повторном открытии форма будет иметь те же размеры и располагаться в том же месте экрана, как и при ее закрытии. Элементы управления при этом сохранят размеры, каким они были при закрытии формы.

Внешний вид формы определяется конфигурацией и может быть изменен пользователем, если доступна возможность настроить форму (пункт меню Все действия - Изменить форму). Использование персональных настроек форм не рекомендуется, т.к. они усложняют работу пользователя на основании предоставляемых инструкций по Системе.

Работа с табличными документами

Табличный документ является интерактивным средством отображения информации и может использоваться как сам по себе, так и входить в состав любой из форм, используемых в прикладном решении. По своей сути табличный документ напоминает электронные таблицы - он состоит из строк и столбцов, в которых размещаются данные. 

Окно табличного документа в любой момент времени покатывает только часть таблицы, расположенной в этом окне. Для вывода на экран областей, не поместившихся в границах окна, используйте линейки прокрутки (Рисунок 61). Для удобства прокрутки большого документа можно нажать колесо мыши и выбрать курсором направление прокрутки. Скорость прокрутки зависит от расстояния между текущим положением курсора и тем местом, где было нажато колесо.
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Рисунок 61 Окно табличного документа с полосами прокрутки

При помощи пунктов подменю Таблица  (Рисунок 62) можно управлять отображением различных областей и компонентов табличного документа: заголовков строк и колонок, сеткой таблицы н т. д. Каждый пункт работает как переключатель: выбор (нажатие) вызывает или прекращает отображение соответствующей области.
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Рисунок 62 Подменю табличного документа

Различные команды подменю Таблица позволяют редактировать сведения в поле табличного документа любым необходимым для пользователя образом (Рисунок 63).
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Рисунок 63 Пример результата редактирования

Для настройки параметров печати табличного документа выполните команду Область системных команд – Просмотр (Рисунок 64). 
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Рисунок 64 Команда «Просмотр» области системных команд

В открывшемся окне предварительного просмотра можно изменить настройки вывода на печать табличного документа: сменить ориентацию страницы, масштаб таблицы, настроить поля и т.д. (Рисунок 65).
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Рисунок 65 Окно предварительного просмотра

Если нет необходимости в настройке параметров печати, можете распечатать табличный документ сразу. Для этого выполните команду Область системных команд – Печать (Рисунок 66

 REF _Ref370808225 \h  \* MERGEFORMAT 
). 
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Рисунок 66 Команда «Печать» области системных команд

Табличный документ может быть сохранен в файл на локальном диске для последующего использования или переноса на другие компьютеры. Для этого выполните команду Область системных команд – Сохранить (Рисунок 67).
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Рисунок 67 Команда «Сохранить» области системных команд

Откроется диалоговое окно, в котором необходимо указать папку сохранения файла, имя файла и удобный для последующей работы с файлом формат (Рисунок 68).
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Рисунок 68 Диалоговое окно сохранения файла

Список форматов сохранения файла табличного документа ограничен поддерживаемыми форматами платформы и представлен списком выбора типа файла в диалоговом окне сохранения файла.
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Рисунок 69 Пример результата сохранение в формат *.xlsx

Работа с системой компоновки данных

Для получения аналитических данных из Системы используются отчеты. Система компоновки данных (СКД) – встроенный инструмент платформы 1С:Предприятие 8, позволяющий создавать сложные отчеты с гибким механизмом построения результирующих форм, установки всевозможных отборов и настроек отображения на стороне пользователя. Использование СКД в конструкции отчета позволяет пользователям сформировать отчет с предложенными настройками по умолчанию или установить свои настройки. Опытный пользователь может самостоятельно разработать свой собственный вариант настроек отчета.
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Рисунок 70 Пример формы отчета

Формы различных отчетов, построенных с использованием СКД, могут отличаться друг от друга. Общая структура формы данных отчетов остается постоянной (Рисунок 70):

1. Командная панель.

2. «Быстрая» настройка.

3. Результат отчета.

Чтобы сформировать отчет с предустановленными настройками, достаточно нажать кнопку Сформировать на командной панели отчета. Если для отчета предусмотрено несколько вариантов, то перед выполнением следует выбрать требуемый вариант. Для этого на командной панели отчета используется кнопка Выбрать вариант (Рисунок 71).

[image: image84.png]Orver 1 (OcHoBHOM)

B B s | Betomomugr_ Ses ko= @

2 oriera - Koruryp... (1CT

Fnem

Nower] Bbi6op BapyakTa oTueTa

LSy e—

ey [ —

Mepe
Bron
Tpem)
et
Mae
Lecrs
Cee
Boce
feow
fece





Рисунок 71 Выбор варианта отчета

Для того чтобы установить настройки отчета, можно воспользоваться полем быстрых настроек или же специальным диалогом, открывающимся нажатием кнопки Настройка на командной панели отчета.

В зависимости от настройки отчета на форме отчета в подменю Все действия могут быть доступны следующие команды:

· Настройка - открывает форму настроек;

· Выбрать настройку - открывает форму для выбора ранее сохраненной настройки;

· Сохранить настройку - сохраняет измененные настройки отчета;

· Стандартные настройки - загружает настройки из варианта отчета;

· Новое окно - открывает новую форму отчета с текущими настройками;

· Изменить вариант - открывает окно настройки варианта отчета;

· Выбрать вариант - открывает форму для выбора варианта отчета;

· Сохранить вариант - открывает форму для сохранения варианта отчета;

· Изменить форму - открывает форму настройки формы отчета.

Если при помощи настроек не удается получить требуемый отчет, то можно создать собственный вариант отчета. Для того чтобы отредактировать вариант отчета, следует вызвать команду Все действия - Изменить вариант. Откроется форма варианта отчета (Рисунок 72).
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Рисунок 72 Форма настройки варианта отчета

На форме варианта отчета выделены:

1. Поле структуры отчета.

2. Поле настроек текущего элемента структуры отчета.

Настройка варианта отчета заключается в изменении структуры отчета и установке необходимых параметров, создании пользовательских полей, установке полей группировки, отбора, сортировки для каждого элемента отчета. В любой момент измененный вариант настройки отчета можно вернуть в первоначальный вид, используя команду Все действия - Стандартная настройка. Команда Все действия - Сохранить настройки позволяет сохранить настройки отчета в файл. Настройки из файла могут быть загружены командой Все действия – Загрузить настройки. Настройки загружаются с учетом имеющихся прав доступа у текущего пользователя. Команда Все действия - Изменить форму позволяет изменять саму форму настройки варианта отчета.

Элементами структуры отчета в СКД могут быть:

· Группировка - выводит данные в виде списка. Чтобы добавить группировку в отчет, выберите пункт Добавить – Новая группировка или нажмите клавишу Ins. В появившемся окне выберите попе и тип группировки (Рисунок 73).

· Таблица - выводит данные в виде таблицы. Чтобы добавить таблицу в структуру, выберите пункт Добавить - Новая таблица. В качестве строк и колонок таблицы используются группировки (Рисунок 75).

· Диаграмма - отображает в виде диаграммы. Чтобы добавить диаграмму в структуру, выберите пункт Добавить - Новая диаграмма. В зависимости от типа диаграммы необходимо добавить точки и серии.

· Вложенный отчет - если при создании отчета для него был создан вложенный отчет, то он также может быть использован в структуре отчета в качестве элемента.

Наиболее часто используемые команды для работы со структурой отчета также можно вызывать из контекстного меню поля Структуры.

Чтобы удалить элемент из структуры, выберите его в поле структуры и нажмите кнопку Удалить элемент пли клавишу Del.
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Рисунок 73 Редактирование структуры отчета: добавление группировки
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Рисунок 74 Результат изменения группировки
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Рисунок 75 Редактирование структуры отчета: добавление таблицы. Результат изменения группировки

Чтобы установить настройки для конкретного элемента структуры отчета, нужно выбрать его в структуре и на закладке настройки установить флажок Текущий элемент имеет собственные настройки… (Рисунок 76).
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Рисунок 76 Настройка текущего элемента структуры отчета

Следует отметить, что возможности настройки зависят от типа элемента. Для элемента типа Группировка можно настроить: Поля группировки, Выбранные поля, Отбор, Сортировка, Условное оформление, Другие настройки. Для элементов типа Таблица и Диаграмма настраиваются Выбранные поля, Условное оформление, Другие настройки.

Список доступных нолей (Рисунок 77) позволяет легко выбирать доступные поля и переносить их в списки полей группировки, выбора, отбора, сортировки с помощью стандартного механизма перетаскивания. Используя меню Все действия доступных нолей, можно выбрать текущее или все доступные поля для того, чтобы поместить их в соответствующую коллекцию. В списке доступных полей различаются: ноля, поля-ресурсы и папки полей.
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Рисунок 77 Список доступных нолей

На закладке Пользовательские поля можно создавать поля для использования в отчете. Для того чтобы вывести пользовательское поле в отчет, добавьте его в список выбранных полей. При этом возможность расположения пользовательского поля в элементе отчета определяется Системой автоматически.

Условия отбора задаются в отдельном окне н добавляются нажатием кнопки Добавить. После этого выберите поле из списка доступных полей, Вид сравнения и установите Значение для сравнения. Для того чтобы настроить последовательность элементов отбора, используйте стрелки командной панели или же переместите элемент на требуемую строку с помощью мыши.

Условия отборов можно объединять в логические группы по И, НЕ и ИЛИ. Чтобы объединить условия, выберите их и нажмите кнопку Сгруппировать условия:

· Если отборы находятся в группе по И, то в отчет будут выводиться данные, для которых выполняются все условия, находящиеся в группе.

· Если отборы объединены в труппу по НЕ, то в результирующий документ не попадут записи, удовлетворяющие всем условиям группы.

· Если отборы находятся в группе по ИЛИ, то данные будут выводиться, если выполняется хотя бы одно условие.

Чтобы указать, что элемент настройки доступен на форме настроек отчета, в настройке элемента используйте команду Свойства элемента пользовательских настроек. В форме настройки пользовательского элемента можно установить признак того, что элемент является пользовательским, а также указать представление, которое будет использоваться для элемента, и режим его редактирования (обычный, быстрый доступ, недоступный).

На закладке Поля выбираются поля, которые будут отображены в отчете. Если выбранных полей нет, в отчет выводится пустой элемент. Имеется возможность с помощью меню или контекстного меню добавить новое поле, новую группу полей, новое авто-поле. Группе полей можно дать свое название и также можно управлять их размещением в текущем элементе отчета.

В процессе настройки система позволяет использовать автоматические наборы полей в качестве нолей. При создании элементов структуры система автоматически добавляет поле <Авто> в качестве ноля выбора. Также если нужно добавить автополе, используйте кнопку Новое авто поле.

Выбранные поля можно объединять в группы, которые добавляются командой Сгруппировать (чтобы команда была доступна, все выделенные строки таблицы должны иметь одного родителя) и удаляются, сохраняя вложенные поля, командой Разгруппировать. Для группы можно задавать расположение внутри текущего элемента структуры отчета. Для этого следует выбрать необходимый вид расположения из списка в колонке «Расположение».

На закладке Условное оформление можно установить оформление для различных элементов отчета в зависимости от значений данных, которые выводятся в отчет. При этом для каждого элемента задаются области, которые будут оформлены. Условное оформление может состоять из нескольких элементов. Каждый элемент описывает область, которую нужно оформить. Область представляет собой список полей, выбираемых из списка доступных. Если область не задана, то условное оформление применится ко всему элементу отчета. Для каждой области могут задаваться условия, при выполнении которых к области будет применяться выбранное оформление.

На закладке Дополнительные настройки для выбранного 'элемента структуры задаются параметры вывода.
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