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Словарь сокращений
ПКМ – правая кнопка мыши
см. п. – смотри пункт
Подключение к Системе
Доступ пользователя к Системе осуществляется посредством сети Интернет, с использованием интернет-браузера. Рекомендуется использовать следующие браузеры: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge.

Пользователю доступны только те отчеты и классификаторы, которые разработаны и определены центральным пунктом учета.

После перехода по предоставленному для доступа к Системе адресу, в браузере откроется окно входа в Систему. В нем необходимо ввести имя пользователя и пароль, нажать кнопку ОК.
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Рисунок 1
Для того чтобы при следующем подключении к Системе не указывать имя пользователя и пароль, можно включить флаг Сохранить пароль.
Общая информация

Вызов контекстного меню

Для вызова контекстного меню формы используется правая кнопка мыши (при настройке мыши для левой руки – левая кнопка мыши). Контекстное меню содержит команды для объекта, находившегося под указателем мыши в момент вызова меню (или для выделенных записей):
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Рисунок 2
Сортировка

Каждое поле таблицы можно отсортировать по возрастанию и убыванию (для текстовых 
полей – по алфавиту в прямом и обратном порядке). Для быстрой сортировки следует навести курсор на заголовок таблицы и нажать левую кнопку мыши. При повторном нажатии значения в столбце будут отсортированы в обратном порядке. Если колонка отсортирована, это будет показано с помощью специального значка [image: image3.png]


 или [image: image4.png]


 на ней:
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Рисунок 3
Отбор
Отбор предназначен для вывода записей (списка), удовлетворяющих заданным условиям отбора. Обычно каждое условие отбора определяет некоторое ограничение на значение поля (характеристики, колонки) записи. В результате отбора в списке выводятся только те записи (список ограничивается только теми записями), значение полей которых удовлетворяет условиям отбора.
Для отбора записей требуется вызвать контекстное меню и выбрать пункт Отобрать:
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Рисунок 4
Параметры окна Отбор:
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Рисунок 5
· Форма – выбрать форму (формы, через «;») отбираемого отчета. 

· Контрагент – указать мнемокод (краткое наименование) контрагента отбираемого отчета.

· Дата с, по – указать даты отбираемого отчета.

Для утверждение заданного условия отбора и выполнение непосредственно отбора нажать кнопку ОК.
Для отказа от изменений, проведенных в окне Отбор, необходимо нажать кнопку Отмена.
Для очистки полей для отбора, проведенных в окне Отбор, необходимо нажать кнопку Очистить.
Заполнение полей

При заполнении полей используются следующие кнопки:

· Кнопка со значком [image: image8.png]


 – используется для открытия вспомогательного окна для выбора необходимого значения поля;

· Кнопка со значком [image: image9.png]


 – используется для раскрытия выпадающего списка значений поля;

· Кнопка со значком [image: image10.png]


 – используется для изменения числового значения поля.

Обязательные для заполнения поля отмечены на форме желтым цветом:
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Рисунок 6
Знаки подстановки

Задавая условия отбора по большинству текстовых полей, Вы можете использовать знаки подстановки (что значительно повышает эффективность отбора):
« * » (звездочка) – как знак, означающий любое количество любых символов;
« ? » (вопросительный знак) – как знак, означающий один любой символ;
« () » (открывающая и закрывающая круглые скобки подряд) – как знак, означающий отсутствие любых символов в поле (пустое значение).

Предположим, что необходимо провести отбор записей списка по значению некоторого параметра, например, параметра «Признак 1». Если в качестве условия отбора указать «пр*», в списке будут представлены записи, имеющие следующие значения этого параметра: «прочее», «продажи», «приписки» и т.д. Если ввести «значение?1», в списке будут представлены записи, у которых в поле «Признак 1» указано: "значение_1", "значение11", "значение21" и т.п., но не войдут – "значение12" или "значение111". Если ввести «()», будут отобраны только записи, у которых поле «Признак 1» не заполнено.

При вводе в одном поле нескольких значений их следует разделять знаком «;» (точка с запятой). 
Особенности совместного использования в тексте условия отбора: «отрицающего» знака (по умолчанию «!») и знака перечисления (по умолчанию «;»)
	Текст условия отбора
	Удовлетворяют условию только те значения, которые...

	А*
	...начинаются с А;

	!А*
	...не начинаются с А;

	А*;Б*
	...начинаются с А или Б;

	!А*;!Б*
	...не начинаются с А и не начинаются с Б (то есть все, кроме начинающихся на А или Б)


Работа с каталогами

Отчеты системы находятся в определенных каталогах (подкаталогах) иерархического дерева каталогов, что облегчает работу с большим количеством записей:
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Рисунок 7
Работая с деревом каталогов, можно выполнить следующие типовые действия:

Список – включить/выключить режим списка, при котором в разделе отображаются записи текущего каталога и всех его подкаталогов. Чтобы включить/выключить режим списка выбранного каталога, необходимо сделать его текущим и выбрать действие Список:
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Рисунок 8
Все каталоги (подкаталоги), записи которых составляют общий список, будут помечены  галочкой:
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Рисунок 9
Главное окно Системы

После входа в Систему откроется главное окно Системы.
Выбрать в главном меню Системы вкладку Первичные отчеты.
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Рисунок 10
· Вкладки – открытые вкладки разделов и отчетов. При входе в зависимости от назначенных прав доступа отображаются вкладки Первичные отчеты и Сводные отчеты. При открытии отчетов они добавляются на новую вкладку.

· Справка и выход – кнопки для вызова справки и выхода из Системы.

· Каталоги – панель каталогов. Доступные пользователю каталоги отображаются синим цветом, недоступные – серым. При входе в Систему происходит автоматическое позиционирование на первый доступный пользователю каталог. Панель каталогов можно скрыть (соответствующий пункт в меню Настройки).

· Отчеты – в данной части окна приводится список отчетов, находящихся в выбранном каталоге.

· Подотчеты – в данной части окна приводится список подотчетов, относящихся к выбранному в верхней части отчету. Наличие у отчета подотчетов зависит от формы отчета. Панель каталогов можно скрыть (соответствующий пункт в меню Настройки).

Создание отчетов

Отчет представляет собой набор значений показателей, действующих на определенную дату от конкретного контрагента. Создание отчетов в системе может происходить двумя способами: ручным способом и автоматической загрузкой.
Загрузка отчетов из сторонних учетных систем

Для загрузки отчетов из сторонних учетных систем (Парус-Бюджет, 1C и другие) необходимо из этих систем выгрузить отчеты в едином формате Федерального Казначейства. По вопросам выгрузки отчетов из программы «Парус-Бюджет» обращайтесь к сопровождающим эту систему специалистам.
Получив файл в формате Федерального Казначейства, необходимо в окне со списком отчетов вызвать контекстное меню (правой кнопкой мыши) и выбрать пункт Загрузка/выгрузка – Загрузить отчеты в пользовательском формате. 
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Рисунок 11
Откроется окно параметров загрузки:
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Рисунок 12
В появившемся окне в поле Файл для загрузки указать путь к txt-файлу, содержащему данные выгруженного отчета. 

Дата отчета – указать дату загружаемого отчета;
Контрагент – указать мнемокод (краткое наименование) контрагента;
Формат – выбрать формат загрузки, соответствующий форме отчета. Мнемокод формата должен содержать букву «z» - что означает «формат загрузки», номер формы и дату версии формата. При этом дата версии может отличаться, необходимо выбирать формат, имеющий дату версии, ближайшую к дате отчета.
Все остальные параметры должны соответствовать представленному выше рисунку. 

Нажать кнопку ОК.
При успешной загрузке в новой вкладке откроется протокол загрузки отчета, в конце которого должна присутствовать запись Загрузка завершена успешно. В случае если присутствуют ошибки, то необходимо обратиться в сопровождающую организацию.

В списке отчетов должен появиться загруженный отчет. После этого следует обязательно открыть отчет и сохранить значения. Для этого нужно вызвать на этом отчете контекстное меню и выбрать пункт Исправить значения. В открывшейся вкладке отчета необходимо вызвать контекстное меню и выбрать пункт Сохранить значения.

Ручное создание и заполнение отчетов
Добавление заголовка отчета

Для добавления нового отчета требуется вызвать контекстное меню и выбрать пункт Добавить. 
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Рисунок 13
Появится окно параметров добавления. В открывшемся окне «Наименование окна: Добавление» следует указать необходимую информацию:
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Рисунок 14
Форма отчета – выбрать форму добавляемого отчета;
Дата – указать дату добавляемого отчета;
Контрагент – указать мнемокод (краткое наименование) контрагента. 
После заполнения всех полей необходимо нажать кнопку ОК. Добавленный отчет появится в списке отчетов текущего каталога.
Для закрытия окна без сохранения данных можно нажать кнопку Отмена.
Добавление значений отчета

После добавления необходимых отчетов, можно приступить к их заполнению (редактированию). Для этого необходимо выбрать из списка строку с нужным отчетом и кликнуть по ней два раза мышкой, либо в контекстном меню выбрать пункт Исправить значения.
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Рисунок 15
Откроется новая вкладка, в ней вы увидите соответствующую форму отчета:
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Рисунок 16
Представленная форма является динамической, т.е. в табличной части может быть переменное количество строк. 
Область таблицы заполнена специальной штриховкой. Чтобы начать заполнять таблицу данными необходимо встать на область таблицы и в контекстном меню выбрать пункт Таблица – Добавить строку или Таблица – Добавить группу строк, указав количество добавляемых строк.
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Рисунок 17
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Рисунок 18
Для удаления строк необходимо выбрать пункт Таблица – Удалить строку, а для удаления нескольких строк одновременно требуется выделить группу строк мышью в любой области таблицы и выбрать пункт меню Таблица – Удалить группу строк.
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Рисунок 19
Далее производится заполнение отчетной формы. Инструкция по заполнению отчета описывается к каждой форме отдельно.
С инструкциями можно ознакомиться на Информационном портале ООО ЦИТ "Южный ПАРУС" - Раздел Парус-8. Медицинская статистика - подраздел Список отчетных форм и ответственные исполнители.

Для расчета остальных показателей и итогов следует выполнить пересчет отчета. Для этого в контекстном меню нужно выбрать пункт Пересчитать и в окне параметров нажать ОК. Тип пересчета оставить по умолчанию – «Общий».
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Рисунок 20
После этого будет выведен рассчитанный отчет.

Когда ввод данных завершен, необходимо сохранить отчет. Сделать это можно двумя способами:

1)
В контекстном меню выбрать пункт Сохранить значения.
2)
Закрыть активную вкладку отчета, утвердительно ответив на запрос о сохранении. 

Обратите внимание, что если в отчет внесены изменения, то заголовок вкладки подсвечивается красным.
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Рисунок 21
В случае если в отчете есть значения, не соответствующие установленным для этой формы ограничениям, то моделируется всплывающее сообщение - Указано недопустимое значение:
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Рисунок 22
В данном случае необходимо продолжить исправление отчета для устранения ошибок.
Не выходя из отчета, можно переключиться на другой трафарет отчета. Для этого предназначен пункт контекстного меню Выбрать трафарет. Результатом выполнения этого действия будет закрытие текущего трафарета с сохранением значений или нет, по выбору пользователя, и открытие нового.

[image: image28.png]4 BuirpysuTe B Excel...
BIrpyzuTh B (hopmate PDF..
BeIrpy3uTs B hopmate HTML..

OGHoBMTE

CronuposaT sasenns & ycep
BCTaBuTL aasenus W Oydepa

HacTpoiku.




Рисунок 23
Для печати отчета предусмотрена функция его переноса в Excel. В контекстном меню следует выбрать пункт меню Выгрузитьв Excel и далее сразу открыть файл в предлагаемой программе, либо сохранить его на диск.
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Рисунок 24
Параметры выгрузки: 
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Рисунок 25
Размножение заголовка отчета

Если при добавлении отчета не требуется вводить новые данные, а возможно изменить уже имеющиеся, то существующий отчет можно размножить. Для этого в контекстном меню нужной строки необходимо выбрать пункт Размножить. В открывшемся окне «Наименование окна: Размножение» следует внести необходимые изменения и нажать кнопку ОК. Содержание и способы заполнения полей при размножении отчетов аналогичны их добавлению. Разница состоит в том, что поля будут автоматически заполнены значениями изменяемой записи.
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Рисунок 26
Обновление данных

Если после добавления данных новая запись не отобразилась в таблице, необходимо вызвать контекстное меню и выбрать пункт Обновить.
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Рисунок 27
Работа с подотчетами

В ряде отчетных форм содержатся подотчеты, например, Стат.Форма12. Для работы с подотчетами используется список Подотчеты.
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Рисунок 28
Работа с подотчетами практически не отличается от работы с отчетами. Для добавления, исправления и удаления подотчетов используются соответствующие пункты меню. Следует отметить, что при наличии у отчетной формы подотчетов, редактирование самого отчета не допускается.
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Рисунок 29
Дополнительные действия с отчетом
Также предусмотрены и другие дополнительные действия, применимые как к одному, так и к нескольким отчетам. Для выбора нескольких отчетов следует в списке отчетов нажать клавишу Ctrl и далее отметить щелчком левой клавиши мыши нужные отчеты, либо просто отметить их чекером. После выбора отчетов можно вызвать контекстное меню, в котором будет список доступных действий.
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Рисунок 30
Действие «Исправить»
Для редактирования заголовка отчета необходимо вызвать контекстное меню изменяемой записи и выбрать пункт Исправить. В открывшемся окне «Наименование Окна: Исправление» следует внести необходимые изменения.
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Рисунок 31
Данное действие позволяет исправлять поля Форма отчета, Дата, Контрагент, Примечание и дополнительные свойства отчета. После внесения необходимых изменений, следует нажать кнопку ОК. Для закрытия окна без сохранения данных следует нажать кнопку Отмена.
 Действие «Удалить»
Для удаления отчета из системы необходимо вызвать контекстное меню удаляемой записи и выбрать пункт Удалить. 
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Рисунок 32
При выборе действия появится запрос о подтверждении удаления:
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Рисунок 33
Для подтверждения выбранной операции нажать кнопку Да, для отмены – Нет.

Действие «Очистить значения»
Действие предназначено для удаления всех значений из отчета. Для этого необходимо вызвать контекстное меню удаляемой записи и выбрать пункт Очистить значения. 
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Рисунок 34
При выборе действия появится запрос о подтверждении очистки значений.
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Рисунок 35
Для подтверждения выбранной операции нажать кнопку Да, для отмены - Нет.
Действие «Пересчитать значения»

Действие Пересчитать значения предназначено для пересчета значений отчета. 
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Рисунок 36
При выборе действия появится окно параметров расчета. Здесь необходимо выбрать тип пересчета. Для каждой формы действуют только определенные пересчеты. По умолчанию используется тип пересчёта – «Общий».
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Рисунок 37
Рассчитывать итоговые подотчёты – При необходимости установить чекер. Если чекер установлен, будет происходить расчет значений подотчетов, если они имеются на форме. 
Действие «Проверить значения»

Действие Проверить значения предназначено для проверки значений отчета. При выборе действия появится окно параметров проверки.
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Рисунок 38
В данном окне следует указать параметры как на рисунке выше, после этого нажать кнопку OK. В результате проверки отчета в новой вкладке будет открыт Протоколы проверок.
Для вывода на печать данный протокол в контекстном меню необходимо выбрать пункты Для печати (полная версия) или Для печати (сокращенная версия). 
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Рисунок 39
Далее подготовленную для печати страницу протокола можно вывести на принтер, нажав сочетание клавиш Ctrl + P или через меню используемого браузера.

Действие «Отправить в центр учета»

Для отправки отчета предусмотрен пункт контекстного меню Загрузка/выгрузка – Отправить в центр учета.  Важно помнить, что после отправки отчета, он станет недоступен для редактирования. Внести изменения в отчет можно будет только после согласования с ответственным и отмены отправки.
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Рисунок 40
Работа с присоединенными документами
При работе с отчетами может потребоваться прикрепить к отчету отдельный документ Microsoft Word (или Microsoft Excel). 

Для того чтобы присоединить к отчету файл документа необходимо предварительно добавить отчет (см. п. Добавление заголовка отчета), после этого выделить данный отчет и перейти по пункту контекстного меню Связи – Присоединенные документы.
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Рисунок 41
В появившемся окне необходимо добавить новый присоединенный документ, для этого нужно выбрать пункт контекстного меню Добавить:
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Рисунок 42
Откроется окно «Присоединенные документы: Добавление», в котором следует указать следующие параметры:
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Рисунок 43
Код документа – присваивается автоматически при нажатии на кнопку с изображением галочки напротив поля «Код документа»;
Тип документа - выбрать из справочника тип Файл (или другой доступный пользователю тип);
Примечание - при необходимости указать произвольный текст примечания;
Каталог - выбрать из справочника каталог Присоединенные документы (или другой доступный пользователю каталог);
Файл документа - необходимо указать файл документа, который требуется присоединить к отчету. 
Далее нажать ОК.

Работа куратора с отчетами подведомственных учреждений

Пользователю, осуществляющему свод отчетов за ведомство доступны каталоги всех пользователей подведомственной сети. Любой первичный отчет может быть просмотрен (см. п. Добавление значений отчета), проверен (см. п. Дополнительные действия с отчетом) и другие. Кроме того существуют специальные действия кураторов, которые описаны ниже.
Отправка отчета обратно учреждению (Отмена отправки в Центр учета)
Важным моментом является возможность пользователя производить разблокировку первичных отчетов подведомственных учреждений (действие Отменить выгрузку) в случае, если по каким-либо причинам первичный отчет не удовлетворяет сводящую организацию, и требуется его корректировка подведомственным учреждением. 
Действие Отменить выгрузку можно применять лишь к тем отчетам, которые имеют состояние по полю «Отправлен в Центр учета» - Да.
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Рисунок 44
Приемка отчета куратором

Кроме того, у куратора подведомственной сети существует возможность пометки отчетов подведомственных учреждений о принятии их куратором, и блокировки от каких-либо действий. Это так же позволит оценивать количество принятых и не принятых отчетов от подведомственных учреждений.
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Рисунок 45
Отклонение отчетов куратором
Так же, у куратора подведомственной сети существует возможность отклонения отчетов подведомственных учреждений, и автоматической разблокировки отчета. Это так же позволит оценивать количество принятых и не принятых отчетов от подведомственных учреждений.
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Рисунок 46
Просмотр присоединенных документов

При работе с отчетами подведомственных учреждений может потребоваться анализировать присоединенные к отчету отдельные документы Microsoft Word (или Microsoft Excel). 

Для того чтобы открыть присоединенный к отчету файл документа необходимо предварительно выделить отчет, после этого по пункту контекстного меню Связи – Присоединенные документы. (см п. Работа с присоединенными документами). В списке присоединенных документов необходимо выбрать интересующий документ и перейти по пункту контекстного меню Выгрузить в файл.
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Рисунок 47
Работа куратора со сводными отчетами 

Формирование сводных отчетов

Первым шагом для создания сводного отчета является его добавление в соответствующем разделе (вкладка Сводные отчеты). Добавление сводного отчета аналогично добавлению первичного отчета. 

Для сведения в контекстном меню следует выбрать пункт Сведение – Сформировать свод. 
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Рисунок 48
Далее задать параметры сведения:
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Рисунок 49
· Папка отбора – указать папку отбора отчетов, соответствующая Группе контрагентов, которые должны попасть в свод.

· Тип сводимых отчетов – указать тип (типы) отчетов подлежащих сведению.
· Тип пересчета – тип пересчета, для расчета сводного отчета (по умолчанию: «Общий»);

· Сводить непроверенные отчеты – во включенном состоянии обеспечивает вхождение в сводный отчет всех отчетов, в том числе и непроверенных.

· Пропускать несуществующие отчеты из состава свода – в выключенном положении будет выводиться предупреждение в случае отсутствия любого отчета подлежащего включению в сводный отчет и сведение будет прервано. Данная опция позволит проверить наличие всех отчетов подлежащих сведению.

·  Показывать состав свода – возможность отображать перечень отчетов подлежащих сведению До сведения и/или После сведения регулируется одноименными галочками.
· Разрешить пересчеты в составе свода – во включенном состоянии после формирования сводного отчета обеспечивает возможность внесения изменений в отчеты, которые вошли в состав свода. При этом сводный отчет будет иметь статус «Сведен предварительно» и для блокировки свода и первичных отчетов необходимо будет произвести действие Подтвердить сведение, тогда сводный отчет перейдет в статус Сведен окончательно.

· Запретить пересчеты в составе свода – во включенном состоянии после формирования сводного отчета запрещает внесение изменений в отчеты, которые вошли в состав свода. 

· Если при этом установить галочку Формировать промежуточные итоги, то отчет перейдет в состояние Сведен с итогами, важно помнить, что в данном случае отсутствует возможность просмотра состава показателей сводного отчета.

· Если галочку Формировать промежуточные итоги не устанавливать, то сводный отчет перейдет в состояние Сведен и состав показателей будет доступен для просмотра.
Остальные параметры в общем случае указываются как на рисунке выше.

Для расформирования свода предназначен пункт контекстного меню Сведение - Расформировать свод.
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Рисунок 50
Формирование первичных отчетов на основании сводных
Для того, чтобы была возможность исправить и пересчитать сводный отчет, необходимо предварительно сформировать копию сводного отчета в первичный и затем выполнять необходимые действия с первичным отчетом. Формирование первичного отчета на основе сводного производится в разделе (на вкладке) Сводные отчеты, для этого нужно выделить нужный сводный отчет и перейти по пункту контекстного меню Сформировать первичный отчет...
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Рисунок 51
Далее необходимо указать дату формируемого первичного отчета (по умолчанию это дата сводного отчета) и контрагента от имени которого будет сформирован первичный отчет, после этого нужно нажать ОК.  
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Рисунок 52
После этого будет создан первичный отчет, как точная копия сводного отчета, в том же каталоге, где находится сводный отчет, но в разделе (на вкладке) Первичные отчеты. Теперь можно производить необходимые действия с первичным отчетом, понимая, что в нем хранятся сводные данные.
Работа куратора с пользовательскими процедурами 

Пользовательская процедура «Сформировать отчеты по данным словаря Отчеты контрагентов»

Пользовательская процедура Сформировать отчеты по данным словаря Отчеты контрагентов используется для формирования чистых первичных отчетов на указанную дату для тех учреждений, у кого данная форма присутствует в словаре Формы отчетов контрагентов.

Данная процедура формирует только первичные отчеты. 

Отчеты могут не сформироваться, если дата, заполненная на параметрах процедуры, отсутствует в периоде для указанной формы.

Пример:

· Данная процедура запускается на вкладке Первичные отчеты. 

· На вкладке Первичные отчёты, в окне Первичные отчёты, необходимо нажать ПКМ – выбрать из пункта контекстного меню Расширения – Пользовательские процедуры.
[image: image58.png]Nepauunsie oTuets!

. KouTparent KowTparent
on (mievoron) (ramierossive)

+ flodasuTs.
PaauHoRHTE,
VcnpasuTe...
Mepemectut.
Yaanure.

& OBHoBMTS.

 McnpasuTs suasenns.

= MepecuuTars Ha4eHMS...
OuMCTHTE 3HateHHA

/ TiposepuTe SHaseHMs.
MIpoToKon nposepK SHaseHHi..

Mpuemka )
MamenuTs craryc...

McTopus cocTonHul..
McTopus craTycos...
McTopun sHavenwi...

. Bxoxgenunicocras
—  3amyskalssipyska
N Obmen oTseTHOCTED

Pacumpenun
- Canan
Oowmen

ToNk30BaTeNLCKHE NDUAOXEHHS.
Tonk308aTenLCke poUeAypL
Monka0BaTensCwe oTersi

)
C)
o}
®
o]
)

0

HacTpOMKM... TIorvHe! BHEWHUX NPOBAiAEpOE.

AnexTpoHHbie NOATHCH...

Mognucare.
YaanuTe noankcs




Рисунок 53
· Выбрать из предложенного списка процедуру Сформировать отчеты по данным словаря Отчеты контрагентов, нажать ОК.
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Рисунок 54
· Далее необходимо заполнить параметры процедуры:
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Рисунок 55
Параметры процедуры:
Дата отчета – необходимо указать дату, на которую будет создаваться первичный отчет, вручную или через календарь (выпадающий список);
Отчетная форма – необходимо указать мнемокод создаваемой формы отчета, вручную или через вспомогательное окно.
Нажать кнопку ОК.
В результате в каталоге каждого учреждения будет сформирован отчёт на указанную Вами дату и по указанному отчёту.
Пользовательская процедура «Копирование отчётов на новую дату»

Пользовательская процедура Копирование отчётов на новую дату используется для массового копирования первичных отчетов вместе с данными на новую дату. Процедура копирует только существующие отчеты. Если добавился новый контрагент, для которого нужно использовать данный отчет, то такой отчет необходимо добавить вручную через контекстное меню ПКМ – Добавить.

Данная процедура работает на разделе первичных и сводных отчетов.

При копировании отчетов необходимо учитывать:

· первичные отчеты копируются вместе с данными;

· сводные отчеты копируются без данных, но при этом копируется "Состав свода".

Пример:

· Данная процедура запускается на вкладке Первичные отчеты.
· На вкладке Первичные отчёты, в окне Первичные отчеты, необходимо нажать ПКМ, выбрать из пункта контекстного меню Расширения – Пользовательские процедуры.
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Рисунок 56
· Выбрать из предложенного списка процедуру Копирование отчётов на новую дату, нажать ОК.
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Рисунок 57
Параметры процедуры:
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Рисунок 58
Взять отчеты за основу – необходимо указать дату копируемых отчетов, вручную или через календарь (выпадающий список);
Дата создания отчетов – необходимо указать дату, на которую будут созданы скопированные отчеты, вручную или через календарь (выпадающий список);
Контрагент:
· Можно указать одну или несколько записей вручную (нескольких контрагентов указывают через ";") или же выбрать контрагентов через словарь, нажав на [image: image64.png]


.
· Группу контрагентов указать нельзя.
· Если поле Контрагент не указан, будут  скопированы отчеты всех контрагентов по указанной форме за указанную дату.
Форма – необходимо указать вручную или через каталог форм отчетов - мнемокод отчета;
Тип отчета – необходимо указать: Первичный или Сводный.
Нажать кнопку ОК.
В результате в каталоге каждого учреждения будет сформирован отчёт на указанную Вами дату и по указанному отчёту.

Дополнительно

Настройка цветового индикатора отображения информации

Цветовая индикация - это инструмент, который по заданному условию закрашивает цвет в указанном поле. К примеру, если Вы хотите, чтобы поле Отправлен в центр учета окрашивалось разными цветами при его различных значениях, тогда Вам следует воспользоваться инструментом Оформление. 
Необходимо зайти на вкладку Первичные отчёты или Сводные отчёты, встать на поле Первичные отчеты или Сводные отчёты, нажать ПКМ, из контекстного меню выбрать действие Настройки:
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Рисунок 59
В открывшемся окне Настройки выбрать вкладку Оформление, нажать ПКМ - выбрать действие Добавить.
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Рисунок 60
Настройка цветового индикатора для колонки Отправлен в центр учёта, далее ведётся в окне Элемент оформления:
В поле Колонка необходимо выбрать Отправлен в центр учёта.
В поле Цвет необходимо выбрать цвет для отображения, например, лайм.
В поле Образец необходимо указать значение, например, Да.
Нажать ОК.
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Рисунок 61
Далее:

В поле Колонка необходимо выбрать Отправлен в центр учёта.
В поле Цвет необходимо выбрать цвет для отображения, например, оранжево-красный.
В поле Образец необходимо указать значение, например, Нет.
Нажать ОК.
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Рисунок 62
На выходе должны получить:
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Рисунок 63
Результат вкладки Первичные отчёты:
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Рисунок 64
Данную настройку можно применить к следующим полям:
[image: image71.png][gara
Bera

(= coma

Kormparesr

ity

Kommpares

prolbaity

Cocrome

posepers

Mo

Ompsenen s e s

Conpaser srgame s

e S —
O Mposepare 1=

= Cramycnan wogens

Moanwcas nossosarenen

Hanwne 2pyni nogmucelt

Mo nosapara

Y ——

KouTpons nposepo

Rara vcnpasnensn

Craryc oruera





Рисунок 65
Значения для часто используемых колонок поля Образец:

Колонка Состояние:

· Новый
· Изменен
· Рассчитан
· В своде
· Сведен без итогов
· Сведен с итогами
· Загружен
· Сведен предварительно

Колонка Проверен:
· Да
· Нет

Колонка Принят:
· Нет
· Да
· Отклонен
· Значение не задано

Колонка Контроль проверок:
· Успешно
· Не проверен
· Ошибка.
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