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О руководстве
В руководстве представлены сведения, необходимые для знакомства со всеми возможностями, функциями и условиями работы компоненты "Ввод с бумажных носителей" по принципу "шаг за шагом".
Для комфортной работы с документацией примите во внимание следующие обозначения:
	Обозначение
	Комментарий

	Внимание
	Указывает на предупреждения, дополнительные условия или инструкции, которые должны быть полностью соблюдены

	Замечание
	Информация, на которую надо обратить внимание

	Совет
	Указывает на дополнительную информацию или совет

	/…/
	Ссылка на другую главу


В руководстве используются следующие сокращения:

	Сокращение
	Полное наименование

	ГСН
	Государственное статистическое наблюдение

	ЕИСГС
	Единая информационная система государственной статистики

	ЕСН
	Единица статистического наблюдения

	ОКПО
	Общестатистический код предприятий и организаций


1 Компонента "Ввод с бумажных носителей"
Компонента "Ввод с бумажных носителей" предназначена для автоматизации процесса ввода и наполнения базы первичных статистических данных информацией, предоставляемой респондентами в бумажном виде отчетов по формам ГСН.
1.1 Основные функции компоненты

Основными функциями компоненты "Ввод с бумажных носителей" являются:
1) ввод первичных статистических данных, представленных респондентами на бумажных носителях;

2) проведение контроля 1-го уровня над данными отчета; 
3) проведение контроля 2-го уровня над данными отчета;
4) сохранение отчетов в базе первичных статистических данных;

5) редактирование первичных статистических данных;

6) удаление отчетов.

2 Подготовка к работе

Подготовка к работе приложения включает в себя выполнение системных требований и ознакомление с требованиями, предъявляемыми к пользователям.
2.1 Основные системные требования

Конфигурация компьютера при использовании клиентского приложения должна удовлетворять следующим минимальным требованиям:

· Операционная система: Windows 10;
· Оперативная память: 4 ГБ;

· Жесткий диск: 500 Мб свободного пространства;

· Настройки экрана: минимальное разрешение – 1280x1024.
3 Начало работы
Для запуска приложения дважды щелкните по ярлыку [image: image1.png]


 на рабочем столе.
На экране появится окно аутентификации (рисунок 1).
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Рисунок 1 – Аутентификация пользователя
Введите собственные имя пользователя и пароль, полученные от администратора сети, домен и нажмите кнопку "Войти" или клавишу "Enter".
Внимание. При неверно введенных данных появится соответствующее сообщение и вам будет предложено повторить попытку (рисунок 2).
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Рисунок 2 – Ошибка входа в систему

Если были введены корректные данные, то на экране появится окно главной формы приложения (рисунок 3).
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Рисунок 3 – Главная форма

Окно главной формы приложения имеет традиционный интерфейс и содержит:

1) функциональный блок "Выбор шаблона ввода";

2) панель инструментов главной формы;

Функциональный блок "Выбор шаблона ввода" предназначен для выбора макета формы ГСН и периода. Актуальные макеты форм ГСН и соответствующие периоды выбираются из выпадающего списка.

Операции, доступные на панели инструментов главной формы представлены в таблице 1.

Таблица 1 – Операции, определенные на панели инструментов главной формы

	Кнопка
	Действие
	Горячие клавиши

	[image: image5.png]



	Обновить данные
	F5

	[image: image6.png])




	Перейти к списку отчетов по выбранному макету формы ГСН и периоду
	F6

	[image: image7.png]



	Выбор одного из нескольких режимов контроля отчетов
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	Перейти в режим контроля формул отчетов
	F7
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	Перейти в режим контроля на полноту
	F9
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	Перейти в режим контроля состава отчетов
	Ctrl+F9
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	Перейти в режим ввода данных по выбранному макету формы ГСН и периоду
	F3

	[image: image12.png]



	Выйти из приложения
	F10 или Alt+F4


При наведении курсора на любую из кнопок панели инструментов отображаются подсказки (рисунок 4).
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Рисунок 4 – Отображение подсказки

Совет. Для удобства работы с приложением используются горячие клавиши, приведенные во всплывающих подсказках.
4 Выбор шаблона ввода

В данной главе подробно описана процедура выбора шаблона для работы с данными.

Для выполнения операций над отчетами необходимо выбрать шаблон ввода. Выберите форму ГСН из выпадающего списка актуальных форм, как показано на рисунке 5.
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Рисунок 5 – Выбор формы ГСН
В списке отображаются формы, представленные следующими характеристиками:
1) Индекс формы;

2) Индекс макета;

3) Наименование.
Группировка осуществляется по полю "Индекс формы" при нажатии на [image: image15.png]


, открывается список макетов. Для более удобного поиска организована сортировка по индексу формы.
Совет. Границы выпадающего списка и/или ширина колонок могут быть изменены пользователем (рисунок 6).
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Рисунок 6 – Изменение границ выпадающего списка
Выберите период отчетности из списка периодов, определенного для выбранной формы ГСН (рисунок 7). 
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Рисунок 7 – Выбор периода отчетности

Список периодов загружается автоматически после выбора формы ГСН. Периоды в списке предоставлены следующими характеристиками:

1) Наименование периода;
2) Дата начала;

3) Дата конца;
4) Закрыт.

Последний столбец позволяет определить относится ли период к долговременной базе данных или к оперативной, если птичка не стоит, значит, данные находятся в оперативной базе данных.
Для обновления списка форм и списка периодов нажмите кнопку "Обновить". Операция обновления позволяет получить список форм и список периодов из базы на данный момент.

После выбора шаблона ввода вы можете выбрать режим дальнейшей работы: режим ввода данных, режим выполнения контролей или режим работы со списком отчетов.
Замечание. Переход в выбранный режим и выход из него осуществляются посредством перехода в другой режим.
5 Ввод данных

В данной главе описан процесс ввода данных в выбранный шаблон.
Чтобы открыть форму ввода статистических данных нажмите на кнопку "Ввод данных". После этого на экране будет отображена форма ввода данных (рисунок 8).
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Рисунок 8 – Форма "Ввод данных"
Окно формы ввода данных содержит:

1) панель инструментов "Ввод данных";
2) функциональный блок "Описание отчета";
3) закладки "Комментарий"/"Карточка ЕСН";
4) функциональный блок "Разделы и таблицы";

5) функциональный блок "Данные отчета".
Операции, доступные на панели инструментов "Ввод данных" представлены в таблице 2.
Таблица 2 – Операции, определенные на панели инструментов "Ввод данных"

	Кнопка
	Действие
	Горячие клавиши

	
[image: image19.png]7 Wavenms




	Изменить описание отчета
	Сtrl+R

	
[image: image20.png][ Comparnre





	Сохранить отчет
	Сtrl+S

	
[image: image21.png]o Hoseit




	Создать новый отчет
	Сtrl+N

	
[image: image22.png]W Ynawme




	Удалить отчет
	F8

	Кнопка
	Действие
	Горячие клавиши

	
[image: image23.png]Mpeanpociop.




	Предпросмотр отчета для печати и экспорта
	Сtrl+P

	
[image: image24.png]@l Ixenopt




	Экспортировать отчет в Excel или Word
	Сtrl+Alt+X

	
[image: image25.png]& K oreer:




	Получить протокол контроля по отчету
	Сtrl+ F

	
[image: image26.png]B K ratmue




	Получить список нарушений протокола контроля по текущей таблице
	Сtrl+T

	
[image: image27.png]



	Перейти к предыдущему отчету в списке отчетов по выбранной форме ГСН и периоду
	Ctrl+Left

	
[image: image28.png]



	Перейти к следующему отчету в списке отчетов по выбранной форме ГСН и периоду
	Ctrl+Right


5.1 Заполнение описания отчета

Атрибуты отчета заполняются в функциональном блоке "Описание отчета". Это единственный функциональный блок, который будет первоначально доступен для формы "Ввод данных". Пример заполнения описания отчета представлен на рисунке 9.
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Рисунок 9 – Функциональный блок "Описание отчета"

Внимание. Поля, отмеченные символом "*", являются обязательными для заполнения.

В поле "Код ЕСН" указывается код ОКПО, по которому отчитывается респондент.
Если для одной ЕСН может быть заполнено несколько отчетов, то необходимо заполнить поле "Детализация". Для этого раскройте выпадающий список и выберите необходимое наименование (рисунок 10).
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Рисунок 10 – Заполнение поля "Детализация"

Отчет создается автоматически после заполнения всех обязательных полей.
При отсутствии кода ЕСН (указании неверного кода), детализации или даты представления на экране будет отображено соответствующее сообщение (рисунки 11-13).
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Рисунок 11 – Код ЕСН не задан или указан некорректный код ЕСН 
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Рисунок 12 – Не указана детализация
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Рисунок 13 – Не указана дата представления отчета
Если введена ЕСН, которая не определена в качестве отчитывающейся по заданному периоду относительно выбранной формы ГСН, то появится сообщение (рисунок 14).
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Рисунок 14 – ЕСН не определена в качестве отчитывающейся по заданному периоду для выбранной формы ГСН
Замечание. Сочетание полей "Код ЕСН" и "Детализация" для отчетов по выбранному периоду (либо только поле "Код ЕСН", если детализация не определена для данной формы ГСН) должно быть уникальным. Если пользователь введет существующие характеристики отчета, откроется указанный отчет.
Если обязательные поля заполнены корректно, то будет сформировано описание отчета, в котором будут автоматически заданы следующие атрибуты: "Вид представления" и "Дата модификации". После этого станут доступными остальные функциональные блоки.
После этого могут быть заполнены поля "Контактное лицо", "Контактный телефон", "Электронный адрес" и "Номер пачки".
Закладка "Комментарий" служит для описания текущего отчета и заполняется по желанию пользователя (рисунок 15).
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Рисунок 15 – Закладка "Комментарий"

Перейдите на закладку "Карточка ЕСН" для отображения характеристик ЕСН и значений характеристик (рисунок 16).
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Рисунок 16 – Закладка "Карточка ЕСН"

5.2 Функциональный блок "Разделы и таблицы"

Список доступных для заполнения таблиц в отчете представлен в функциональном блоке "Разделы и таблицы". По умолчанию отображается список таблиц для 1-го раздела, а список остальных таблиц разделов свернут.
Для отображения списка таблиц в разделах нажмите [image: image37.png]


, после чего будет отображен список таблиц для выбранного раздела (рисунок 17).
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Рисунок 17 – Развернутый вид функционального блока "Разделы и таблицы"

Совет. Для изменения вида списка элементов используйте кнопки контекстного меню "Развернуть все" и "Свернуть все", вызываемые правым кликом мыши по данному блоку (рисунок 18).
[image: image39.png]



Рисунок 18 –Контекстное меню блока "Разделы и таблицы"

Если наименование элемента списка не помещается в область окна, то при наведении мыши должна появиться всплывающая подсказка, отображающая полное описание элемента (рисунок 19).
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Рисунок 19 –Отображение подсказки 

5.3 Функциональный блок "Таблица"

Перейдите к функциональному блоку "Таблица" и ознакомьтесь с описанием таблицы. Заполните таблицу необходимыми данными. Порядок ввода данных является построчным. При работе с таблицей используйте мышь или клавиатуру.
При осуществлении ввода данных в таблицу можно воспользоваться кнопками перехода. Если данные вносятся с помощью клавиатуры, то действует следующий механизм навигации:

1) перемещение между ячейками таблицы осуществляется стрелками "Вправо", "Влево", "Вверх" и "Вниз". Перемещение происходит на одну ячейку таблицы в соответствующем направлении с пропуском не заполняемых ячеек;

2) клавиши "Home" и "End" перемещают курсор на самый правый или левый столбец в пределах таблицы соответственно;

3) при нажатии "Enter" происходит перемещение на одну ячейку таблицы вправо, с пропуском не заполняемых ячеек. При нажатии "Enter" относительно последней ячейки последней строки в таблице, выполняется переход в первую ячейку первой строки следующей таблицы;

4) если ячейка представляет собой ссылку на справочник, то вызов справочника для выбора значения осуществляется при нажатии кнопки [image: image41.png]


;
5) клавиши "Page Down" и "Page Up" осуществляют переход к следующей и предыдущей таблице соответственно.
С помощью мыши измените ширину колонок для более удобного отображения данных.
Замечание. При первом построении таблицы ширина колонок устанавливается в соответствии с настройками формы ГСН. При дальнейшей работе таблица будет открываться уже с измененными настройками.
Далее рассмотрим описание структуры таблицы и формы представления ее основных элементов (рисунок 20).
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Рисунок 20 – Графическое представление таблицы отчета

Структура таблицы состоит из следующих основных элементов: графы боковика, графы прографки, строки и ячейки.

Совет. В структуре таблицы графы боковика и прографки легко различить, обратив внимание на шапку таблицы. Каждой графе боковика соответствует буква русского алфавита, каждой графе прографки — цифра (зависят от порядка следования граф).

В таблице может быть представлено 3 типа строк:
1) строка с фиксированным наименованием;

2) набор строк отчета, где наименование каждой строки вводится пользователем;

3) набор строк отчета, где наименование каждой строки определяется через позицию справочника, который был выбран при создании формы. Если выбранная позиция справочника связана с несколькими единицами измерения, то количество добавляемых строк соответствует количеству единиц измерения.
Количество строк 1-го типа – фиксированное и не изменяется пользователем.

Для добавления строк 2-го и 3-го типа необходимо заполнить наименование строки, после чего будет создана новая пустая строка в блоке. Номер добавленных строк задается автоматически, но пользователь может редактировать его в интервале от 1 до количества строк в блоке. Номера строк всегда идут в порядке возрастания. После изменения номера произойдет автоматическая перенумерация остальных строк блока.

Для удаления строки выделите ее, нажмите комбинацию клавиш Ctrl+Delete и подтвердите удаление записи в появившемся сообщении  (рисунок 21). 
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Рисунок 21 – Удаление строки

Совет. Строка может быть удалена с помощью контекстного меню, вызываемого правой кнопкой мыши (рисунок 22).
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Рисунок 22 – Контекстное меню блока "Таблица"
Если выбрана опция "Фиксировать гр. боковика", при прокрутке таблицы графы боковика будут зафиксированы. Для отмены фиксации граф выберите опцию еще раз.

Если наименование позиций блока строк не помещается по ширине столбца, выберите опцию "Перенос строк". Для отмены, необходимо выбрать опцию еще раз.
В таблице различаются три вида ячеек: 

1) незаполняемые, относительно которых запрещен ввод значений. Имеют серую окраску;
2) заполняемые из справочника, оранжевые;
3) заполняемые пользователем вручную, белые.
Заполнение ячеек из справочника осуществляется двумя способами:
1. Нажмите кнопку [image: image45.png]


 для раскрытия выпадающего списка и выберите необходимую позицию справочника (рисунок 23).
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Рисунок 23 – Раскрытие справочника

2. Введите значение кода позиции справочника вручную и нажмите Enter (рисунок 24).
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Рисунок 24 – Ввод кода позиции справочника 

5.4 Операции, доступные в режиме ввода данных 

После создания отчета и ввода данных доступны следующие операции:

1) изменение описания отчета;

2) сохранение отчета;

3) печать и экспорт отчета;

4) экспорт отчета в Excel или Word;

5) получение протокола контроля по отчету;
6) получение протокола контроля по текущей таблице;
7) удаление отчета.

Если в базе первичных статистических данных есть отчеты по данной форме за указанный период, то можно воспользоваться кнопками перехода для отображения необходимых отчетов: "Следующий" и "Предыдущий".
Функция "Новый" предназначена для создания нового отчета.

Замечание. При создании нового отчета по умолчанию в поле "Код ЕСН" отображается код ЕСН последнего редактируемого отчета.
Функция "Изменить" предполагает возможность редактирования только описания текущего отчета, но не введенных в таблицы данных.

Внимание. Если при редактировании описания отчета будет указано описание уже существующего отчета, то после нажатия "Enter" откроется существующий отчет.
Функция "Удалить" осуществляет удаление текущего отчета, при этом все заполненные функциональные блоки будут очищены.

Для перехода к окну "Предпросмотр отчета" используйте операцию "Предпросмотр". Окно предпросмотра текущего отчета для последующей печати или экспорта представлено на рисунке 25.
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Рисунок 25 – Окно "Предпросмотр отчета"

Структура окна "Предпросмотр отчета" содержит:
1) панель инструментов "Предпросмотр отчета";
2) структура текущего отчета:

1) описание раздела;
2) в) описание таблицы указанного раздела;
3) панель перехода.

Операции, доступные на панели инструментов "Предпросмотр отчета" приведены в таблице 3.
Таблица 3 – Операции, доступные на панели инструментов "Формирование твердой копии"

	Кнопка
	Действие

	[image: image49.png]Mevars.




	Печать отчета

	[image: image50.png]



	Экспорт в Excel

	[image: image51.png]®

Sakpeims.




	Закрыть окно


Каждая таблица отображается в отдельном окне. Для отображения остальных таблиц используйте панель перехода (рисунок 26). 
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Рисунок 26 – Панель перехода

Замечание. Таблица отображается после клика по ее наименованию левой кнопкой мыши. 
Для печати отчета откройте окно предварительного просмотра с помощью соответствующей кнопки на панели инструментов. 

Нажмите кнопку "Экспорт" для выгрузки описания и содержимого данного отчета в документ формата Excel. Представление отчета полностью соответствует отображению отчета в окне "Предпросмотр отчета". Каждая таблица в документе Excel расположена на отдельном листе. 

Экспортировать отчет в Excel или Word можно нажатием кнопки [image: image53.png]@l Ixenopt



, откроется окно сохранения (рисунок 27).
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Рисунок 27 – Окно "сохранения отчета"
Укажите необходимый вам тип файла с расширением .xlsx, .xls либо .doc,

введите имя файла и нажмите "Сохранить".

6 Список отчетов
В данной главе описан процесс работы со списком отчетов.

После создания отчетов можно просмотреть список отчетов по выбранной форме. Список отчетов составляется на основании указанного шаблона ввода (определяется выбранной формой ГСН и периодом).

Для перехода к форме списка отчетов нажмите кнопку "Список отчетов" на главной панели инструментов (рисунок 28). 
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Рисунок 28 –Форма "Список отчетов"
Окно формы список отчетов содержит:
1) панель инструментов "Список отчетов";
2) функциональный блок "Список отчетов";
3) функциональный блок "Отбор отчетов".
Совет. Для удобства работы, функциональный блок "Отбор отчетов" может быть свернут нажатием кнопки "Отобразить/спрятать панель настроек" [image: image56.png]


, которая находится в верхнем правом углу функционального блока "Список отчетов". 
Операции, доступные на панели инструментов "Список отчетов" представлены в таблице 4.
Таблица 4 – Операции, определенные на панели инструментов "Список отчетов"

	Кнопка
	Действие
	Горячие клавиши

	[image: image57.png]© Mpuvenms




	Применить условие отбора
	Ctrl+Alt+A

	[image: image58.png]7 Mpasime.




	Редактировать отчет
	Сtrl+R
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	Удалить отчет
	F8

	[image: image60.png]Copruposka.




	Сортировка
	Ctrl+Alt+S

	
[image: image61.png][ 3xcnopreDBF_||
1) Iccnopre XML





	Выгрузить все отобранные отчеты по текущему макету и периоду в DBF файл
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	Выгрузить все отобранные отчеты по текущему макету и периоду в XML файл
	

	[image: image63.png]Irenopt crvicka




	Выгрузить постранично список отчетов в файл формата Excel с атрибутами отчета
	

	[image: image64.png]



	Перейти на предыдущую страницу
	Ctrl+Left

	[image: image65.png]



	Перейти на следующую страницу
	Ctrl+Right


6.1 Функциональный блок "Отбор отчетов"
В функциональном блоке "Отбор отчетов" представлены условия, в соответствии с которыми может быть проведен отбор (рисунок 29). 
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Рисунок 29 – Функциональный блок "Отбор отчетов"

В блоке "Характеристики ЕСН" реализована возможность отображения в списке отчетов значения характеристики "Полное наименование" наблюдаемой ЕСН, а так же других характеристик типа "строка" наблюдаемой ЕСН. Чтобы выбрать характеристику, в поле "Отображать" в выпадающем списке необходимо указать значение характеристики.
В блоке "Отбор отчетов" отбор может быть проведен по следующим критериям:
1) орган статистики (включая подчиненность по выбранному органу статистики, если установлен соответствующий флажок);
2) виды предоставления отчетности:
· от списка НЕСН (все, бумажный, электронный);
· первый (все, бумажный, электронный);

· последний (все, бумажный, электронный);
3) номер пачки;

4) периоды:

· последней модификации (с-по);
· первого предоставления (с-по);
5) детализация (для форм ГСН с детализацией), отбор проводится по коду детализации;
6) количество корректировок.

Для удобства работы с функциональным блоком "Отбор отчетов", блоки с критериями отбора могу быть свернуты. Чтобы свернуть блок, необходимо нажать на кнопку [image: image67.png]


, чтобы развернуть – на кнопку [image: image68.png]


 (рисунок 30).
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Рисунок 30 – работа с критериями отбора отчетов

Чтобы провести отбор по коду детализации в поле "Детализация" в выпадающем списке необходимо указать операцию сравнения (рисунок 31).
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Рисунок 31 – Отбор по детализации

А в поле "Значение" необходимо указать код детализации, по которому будет проводиться отбор (рисунок 32).
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Рисунок 32 – Отбор по детализации

Работа с операциями сравнения и с выбором код детализации описана ниже при задании условий отбора по характеристикам ЕСН.
Отбор отчетов также может быть проведен по определенным характеристикам ЕСН, если установлен соответствующий флажок (рисунок 33).
Замечание. По умолчанию флажок "Использовать условия на характеристики ЕСН" не установлен.
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Рисунок 33 – Отбор отчетов по характеристикам ЕСН 
Операции, доступные на панели инструментов "Отбор по характеристикам" представлены в таблице 5.

Таблица 5 – Операции, определенные на панели инструментов "Отбор по характеристикам"

	Кнопка
	Действие

	[image: image73.png]



	Добавить группу условий

	[image: image74.png]



	Добавить условие

	[image: image75.png]



	Удалить условие

	[image: image76.png]X




	Удалить все условия

	[image: image77.png]



	Сохранить условия в файл

	[image: image78.png]



	Загрузить условия из файла


В открывшемся списке условий автоматически существует первая группа условий, удалить которую нельзя (рисунок 34).
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Рисунок 34 – Список условий

Чтобы добавить группу условий для отбора отчетов, нажмите кнопку "Добавить группу условий". Для групп условий можно задавать логические связи:

- "И" – отображаются записи, удовлетворяющие всем условиям одновременно;

- "ИЛИ" – отображаются записи, удовлетворяющие хотя бы одному из условий.

Для изменения логической связи, выберите необходимую строку в списке условий (открывается при нажатии кнопки [image: image80.png]


) (рисунок 35).
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Рисунок 35 – Выбор логической связи

Связи для каждой новой группы условий отображаются различными цветами. Чтобы отобразить/скрыть подчиненные условия и группы условий, нажмите кнопку [image: image82.png]


/[image: image83.png]


.

Чтобы добавить условие для выделенной группы условий, нажмите кнопку "Добавить условие". В результате новое условие отобразится в списке условий с обозначением "Уn", где n – порядковый номер создаваемого условия. Для каждого условия можно задать собственный цвет отображения при помощи кнопки [image: image84.png]


 справа от обозначения условия. После нажатия на эту кнопку откроется модальное окно "Цвет" (рисунок 36).
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Рисунок 36– Выбор цвета задаваемого условия
В функциональном блоке можно установить функцию различать регистр символов для строковых значений характеристик, для этого установите галочку напротив надписи "регистр" (рисунок 37).
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Рисунок 37 – Установка различия регистра символов для строковых значений характеристик

Так же на данной панели отображается информация о типе ЕСН отчета и дате конца периода, за который формируется отчет.

Задание условий отбора по атрибутам ЕСН

Для задания условий отбора сначала необходимо в столбце "Тип ЕСН" указать тип ЕСН, на который будут налагаться все остальные условия отбора. 
В столбце "Атрибут/характеристика" из выпадающего списка выберите атрибут, по которому будет происходить отбор (рисунок 38).
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Рисунок 38 – Выбор атрибута, по которому будет происходить отбор

Отбор по атрибутам может быть произведен либо по коду ЕСН, либо по коду УНП.

Затем укажите операцию сравнения. Для отбора по коду ЕСН и по коду УНП они одинаковые. Для этого из выпадающего списка в столбце "Операция сравнения" (рисунок 39) выберите один из предложенных вариантов:

- Равен;

- Не равен;

- Содержит;

- Начинается на;

- Заканчивается на;

- Не содержит;

- Входит в список;
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Рисунок 39 – Операции сравнения при отборе по коду ЕСН либо по коду УНП

После выбора условия в следующий столбец "Значение" необходимо ввести искомое значение. После этого нажмите кнопку "Применить" и отчеты отобразятся в списке отчетов. 
Если код не был введен, появится информационное окно (рисунок 40).
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Рисунок 40 – Некоторые условия отбора заданы не полностью
Задание условий отбора по характеристикам ЕСН

Чтобы выбрать характеристику ЕСН, нажмите кнопку [image: image90.png]


 в столбце "Атрибут/характеристика" либо выберите из выпадающего списка. В открывшемся модальном окне (рисунок 41) выберите необходимую характеристику из списка предложенных и нажмите "ОК".
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Рисунок 41 – Модальное окно "Справочник характеристик"
Если выбранная характеристика "Множественная", в столбце "Условие на множественную характеристику" выберите одно из двух значений:

1) "Хотя бы одно значение" – хотя бы одно из значений выбранной характеристики должно удовлетворять заданным условиям;

2) "Все значения" – все значения выбранной характеристики должны удовлетворять заданным условиям.

Поле "Условие на подчинение ЕСН" необходимо заполнять, когда  указываем условие на ЕСН подчиненного типа, по отношению к типу ЕСН отчета.

В выпадающем списке в столбце "Условие на подчинение ЕСН" будет предложено два варианта подчинения:

1) "Хотя бы для одной" – хотя бы для одной ЕСН в иерархии искомой ЕСН должны выполняться заданные условия;

2) "Для всех" – для всех ЕСН в иерархии искомой ЕСН должны выполняться заданные условия.

В столбце "Операция сравнения" выберите одно из предложенных значений:

- Равно;

- Не равно;

- Содержит;

- Начинается на;

- Не содержит;

- Пусто;

- Не пусто;

- Входит в диапазон;

- Входит в список.

В столбце "Значение" введите искомое значение условия. Для заполнения этого поля можно использовать цифры, буквы, символы. Если были выбраны условия "Не пусто", "Пусто" – строка "Значение" не заполняется. Если, исходя из выбранной характеристики, в поле "Значение" необходимо ввести дату, укажите ее одним из двух способов: 
1) Осуществив ввод с помощью клавиатуры в формате дд.мм.гггг;

2) Указав на календаре, открывающемся при нажатии кнопки [image: image92.png]


 (рисунок 42).
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Рисунок 42 – Выбор даты с помощью выпадающего календаря

Условие "Входит в диапазон" появляется, если были выбраны характеристики с типом данных число или дата. При выборе данного условия справа от столбца "Значение" появится окно, представленное на рисунке 43.
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Рисунок 43 – Окно задания диапазона для отбора по характеристикам типа число или дата

В окне необходимо задать диапазон дат или чисел для отбора. В ячейку "с…" введите значение начала диапазона для добавления в список, в ячейку "по…" – значение конца диапазона. Когда значения будут введены, станут активными остальные кнопки в окне. Нажмите на кнопку [image: image95.png]


, чтобы добавить диапазон в список. Введенные значения отобразятся в двух колонках. 
Внимание. Отбор происходит по всем диапазонам, введенным в список, независимо от того, выбран диапазон или нет. Функция выбора диапазонов необходима для последующего их удаления.
Чтобы выбрать все диапазоны в списке нажмите на кнопку [image: image96.png]


, для снятия выбора со всех диапазонов на кнопку [image: image97.png]


. Чтобы инвертировать выбор диапазонов по всему списку используйте кнопку [image: image98.png]


. Для удаления выбранного диапазона нажмите кнопку [image: image99.png]


.

Условие "Входит в список" появляется, если были выбраны характеристики с типом данных число, дата или ссылка на значение. При выборе данного условия для характеристик с типом данных дата или число, справа от столбца "Значение" появится окно, представленное на рисунке 44.
[image: image100.png]& Moewora [ o]

oo Ly

€ Mosaina [H C\Usestpulka\Deskiop





Рисунок 44 – Окно списка значений для отбора по характеристикам типа число или дата

Список значений можно как загрузить из файла, так и сформировать в окне. Чтобы самим сформировать список значений установите указатель напротив надписи "Из списка" и в ячейку справа введите значение для добавления в список, нажмите на кнопку добавить [image: image101.png]


. После этого значение будет отображено в поле (рисунок 45).
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Рисунок 45 – Добавление значения в список

Внимание. Отбор происходит по всем значениям, введенным в список, независимо от того, выбрано значение или нет. Функция выбора значений необходима для последующего их удаления.
Чтобы выбрать все значения в списке нажмите на кнопку [image: image103.png]


, для снятия выбора со всех значений на кнопку [image: image104.png]


. Для выбора нескольких значений, кликните левой кнопкой мыши по необходимым значениям, напротив выбранных значений появятся галочки. Чтобы инвертировать выбор значений по всему списку используйте кнопку [image: image105.png]


. После этого, для удаления выбранного значения нажмите кнопку [image: image106.png]


.
Значения в список можно загрузить из файла, для этого нажмите кнопку [image: image107.png]


, и в открывшемся окне выберите файл для загрузки (рисунок 46) затем нажмите "Открыть".
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Рисунок 46 – Выбор файла для загрузки
После этого данные из файла будут сформированы в список, так же как и на рисунке 43.

Количество записей в списке отображается в ячейке внизу поля со списком, там же изменяя бегунок можно указать количество столбцов, которые будут в списке и, установив галочку, отсортировать список (рисунок 47). 
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Рисунок 47 – Количество записей и количество столбцов в списке

Существует второй способ отбора по данным из файла. Для этого установите указатель напротив надписи "Из файла" и укажите путь расположения файла (рисунок 48). 
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Рисунок 48 – Загрузка данных напрямую из файла

Затем нажмите "Применить". Произойдет отбор отчетов, у которых характеристики ЕСН содержат те значения, которые были записаны в указанном файле.

При выборе условия "Входит в список" для характеристик с типом данных ссылка на значение справа от столбца "Значение" появится окно со справочником и его позициями, которые указываются в качестве значения для выбранной характеристики (рисунок 49). 
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Рисунок 49 – Окно списка значений для отбора по характеристикам типа ссылка на значение

Установите галочки напротив позиций справочника, по которым будет происходить отбор. 

После задания условий нажмите кнопку "Применить" для поиска отчетов по ЕСН, соответствующим заданным условиям и составления из них списка отчетов.

Чтобы удалить выбранное условие, нажмите кнопку "Удалить условие". В появившемся диалоговом окне (рисунок 50) подтвердите удаление нажатием кнопки "Да".
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Рисунок 50 – Диалоговое окно, возникающее при удалении условия поиска

Для удаления всех созданных условий поиска нажмите кнопку "Очистить условия". В появившемся диалоговом окне (рисунок 51) подтвердите удаление нажатием кнопки "Да".
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Рисунок 51 – Диалоговое окно, возникающее при удалении всех условий поиска

Чтобы отобразить заданные условия отбора в текстовом виде, нажмите кнопку "Текстовое представление условий отбора" (рисунок 52).
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Рисунок 52 – Отображение текстового представления условий отбора

В результате под списком условий появится поле, содержащее записанные условия отбора (рисунок 53).
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Рисунок 53 – Текстовое представление условий отбора

В появившейся строке, скобки обозначают границы группы условий. Вносить изменения в отображаемый текст нельзя.

Чтобы сохранить созданные условия отбора, нажмите кнопку "Сохранить условия в файл". В открывшемся модальном окне (рисунок 54) укажите имя создаваемого файла и его расположение на компьютере.
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Рисунок 54 – Модальное окно "Сохранение условий отбора"

Если файл с указанным именем уже существует, появится предупреждающее окно (рисунок 55). При нажатии на кнопку "Да" сохраненный ранее файл будет заменен новым. Кнопка "Нет" закрывает предупреждающее окно.
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Рисунок 55 – Предупреждающее окно, возникающее при сохранении файла с существующим именем

Чтобы открыть сохраненные ранее условия, нажмите кнопку "Загрузить условия из файла". При этом уже существующие условия будут заменены на условия, открываемые из файла. Для подтверждения загрузки условий из файла нажмите кнопку "Да" (рисунок 56).
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Рисунок 56 – Диалоговое окно, возникающее при загрузке сохраненных условий отбора

В открывшемся модальном окне "Загрузка условий отбора" (рисунок 57) выберите сохраненный ранее файл и нажмите кнопку "Открыть".
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Рисунок 57 – Модальное окно "Загрузка условий отбора"

Открытые условия отбора отобразятся в списке условий. Для отбора отчетов, нажмите кнопку "Применить".
6.2 Функциональный блок "Список отчетов"

В списке каждый отчет описывается следующими характеристиками (рисунок 58):
1) код ЕСН;

2) дата модификации;

3) номер пачки;

4) детализация;

5) орган статистики;

6) дата первичного предоставления отчета;

7) количество корректировок; 

8) вид предоставления от списка НЕСН;

9) первый вид предоставления;

10) последний вид предоставления;

11) контактное лицо;

12) контактный телефон;

13) электронный адрес;

14) полное наименование или одна из характеристик типа «строка» наблюдаемой ЕСН.
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Рисунок 58 – Функциональный блок "Список отчетов"
6.3 Отбор отчетов
После того как заполнены все необходимые условия в блоке "Отбор отчетов", нажмите кнопку "Применить" для отбора отчетов. В результате отбора отображаются отчеты, удовлетворяющие всем заданным условиям одновременно.
Отобранные отчеты будут представлены в функциональном блоке "Список отчетов".

Например, на рисунке 59 после отбора будут отображены отчеты, сформированные Национальным статистическим комитетом, имеющие электронный вид предоставления и период последней модификации с 26.09.2022 по 30.09.2022.
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Рисунок 59 – Отбор отчетов

Отбор может быть проведен по любым критериям. Для отмены заполнения условий отбора используйте кнопку "Сброс".
6.4 Выгрузка отчетов в DBF и XML
Отобранные отчеты по текущему макету и периоду можно выгружать в файлы формата DBF и XML. Для этого нажмите кнопку "Экспорт отчетов" и укажите в каком формате будут выгружены отчеты (рисунок 60).
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Рисунок 60 – Экспорт в DBF
В зависимости от выбора, откроется окно "Экспорт отчетов в DBF" либо "Экспорт отчетов в XML" (рисунок 61, 62). 
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Рисунок 61 – Экспорт отчетов в DBF
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Рисунок 62 – Экспорт отчетов в XML
Укажите место, куда будет сохранен файл, и введите имя файла. Подтвердите свой выбор кнопкой "Сохранить".
При экспорте в dbf в указанном каталоге будет создано 4 файла с префиксами: 

D – файл отчетов;

S – файл списка отчетов;

С- файл комментарией к отчету;

I – информационный файл.

Таблица 6 – Структура файла с данными отчетов
	Наименование
	Значения ячеек поля

	CODE_ESNI
	значение кода ЕСН выгружаемого отчета

	CODE_DET
	значение кода позиции детализации выгружаемого отчета. Если детализация у макета отчета отсутствует, то ячейки поля должны быть пустыми

	NUMBER_DT
	номера таблиц, соответствующих выгружаемым данным

	NUMBER_DGP
	номера граф прографки, соответствующих выгру-жаемым данным

	CODE_DROW
	код строк, соответствующих выгружаемым данным

	CODE_SP
	значение кода позиции блока строк 1-го рода выгружаемого отчета. Если строка не является блоком строк 1-го рода, то ячейки поля должны быть пустыми

	CODE_UOM
	единица измерения, соответствуящая графо-клетке

	VALUE_GC
	значение графоклетки, определяемой сочетанием элементов строки файла

	VAL_FROW
	наименование строки свободного блока строк


Таблица 7 – Структура файла с комментариями к отчету
	Наименование
	Значения ячеек поля

	CODE_ESNI
	значение кода ЕСН выгружаемого отчета

	CODE_DET
	значение кода позиции детализации выгружаемого отчета. Если детализация у макета отчета отсутствует, то ячейки поля должны быть пустыми

	SURNAME
	ФИО контактного лица

	PHONE_NUMBER
	контактный телефон

	EMAIL
	электронный адрес

	COMMENT_R
	разъяснения по контролям и прочие пояснения по отчету

	PACK
	номер пачки выгружаемого отчета


Таблица 8 – Правила формирования полей файла с наблюдаемыми ЕСН отчетов

	Наименование
	Значения ячеек поля

	CODE_ESNI
	значение кода ЕСН

	STATORGAN
	значение кода органа статистики наблюдаемой ЕСН

	VID
	значение вида предоставления наблюдаемой ЕСН

	UNP
	значение УНП ЕСН (при наличии)


Информационный файл формата txt содержит следующую информацию:

Дата и время выгрузки;

Индекс формы;

Индекс макета;

Тип ЕСН макета;

Наименование, дата начала и конца периода.
6.5 Выгрузка списка отчетов в Excel
В компоненте "Ввод с бумажных носителей" реализована возможность постраничной выгрузки списка отчетов в файл формата Excel со следующими атрибутами отчета:

- код ЕСН;

- детализация (если макет с детализацией);

- орган статистики;

- вид предоставления от списка НЕСН;

- первый вид предоставления;

- последний вид предоставления;

- дата первого предоставления отчета;

- количество корректировок;

- дата модификации отчета;

- номер пачки;

- контактное лицо;

- контактный телефон;

- электронная почта;

- значение выбранной пользователем характеристики.

Для выгрузки нажмите кнопку "Экспорт списка". Откроется окно "Выгрузка в Excel" (рисунок 63).
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Рисунок 63 – Выгрузка отчетов в Excel
Укажите место, куда будет сохранен файл, и введите имя файла. Подтвердите свой выбор кнопкой "Сохранить".

6.6 Операции, доступные в режиме "Список отчетов"
Переход в режим ввода данных отчета осуществляется при выполнении операции редактирование отчета.
Замечание. Если отчет редактируется другим пользователем, либо отчет представлен респондентом в электронном виде, то такой отчет будет открыт в режиме просмотра. 
При большом количестве отчетов в списке используйте кнопки постраничного перехода: "Перейти на следующую страницу" и "Перейти на предыдущую страницу".
/Сортировка списка отчетов описана в главе 7.3/
7 Дополнительные функциональные возможности
Компонента "Ввод с бумажных носителей" предоставляет пользователям дополнительные функциональные возможности. Далее будут подробно описаны процедуры их реализации.
7.1 Изменение блоков

Неиспользуемые функциональные блоки могут быть сжаты или свернуты в целях увеличения размера нужного блока. Для сжатия блока наведите курсор на его боковую или верхнюю границу (вид курсора должен измениться), зажмите левую кнопку мышки и, не отпуская ее, измените положение границы (рисунок 64). Каждый блок имеют минимальную ширину. В случае выхода за её пределы блок будет свернут.
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Рисунок 64– Сжатие блока

7.2 Изменение ширины колонок

Для удобного представления данных в таблицах представлена возможность изменения ширины колонок различными способами.

Границы колонок могут быть изменены с помощью мыши так же, как и функциональные блоки (рисунок 65).
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Рисунок 65 – Сжатие колонок

Для регулирования ширины колонок в блоках «Список отчетов» и «Условия на характеристики ЕСН» используйте кнопки "Ширина колонок по окну" или "Ширина колонок по значению".
7.3 Сортировка отчетов

В функциональном блоке "Список отчетов" доступна операция сортировки отчетов по различным параметрам.

Замечание. Сортировка проводится для всех найденных отчетов, независимо от количества страниц. 
Для выполнения операции сортировки произведите отбор необходимых отчетов и нажмите кнопку "Сортировка".

Откроется окно сортировки отчетов (рисунок 66).
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Рисунок 66 – Окно сортировки

Для добавления сортируемых полей выберите поле в списке доступных и нажмите кнопку "Добавить".

Приоритет сортировки определяется порядком расположенных полей в списке сортируемых. В первую очередь сортировка происходит по первому полю в списке сортируемых. Для изменения порядка сортировки по нескольким полям используйте кнопки "Вверх" ("Вниз") для перемещения полей и увеличения (уменьшения) приоритета сортировки.

Для удаления поля из списка сортируемых, выделите соответствующее поле и нажмите кнопку "Удалить".

Для добавления/удаления всех сортируемых полей используйте кнопки "Добавить все"/"Удалить все".

Способ сортировки можно изменить с помощью кнопок "По возрастанию" [image: image129.png]


 /"По убыванию" [image: image130.png]


. Если поле сортируется по убыванию, то рядом с наименованием поля в списке сортируемых отображается значок [image: image131.png]


.
Например, на рисунке 67 отчеты отсортированы сначала по возрастанию номера пачки, а затем по убыванию даты модификации.
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Рисунок 67 – Сортировка отчетов по номеру пачки и дате модификации.
7.4 Дополнительная панель в окне "Справочник характеристик"
При добавлении условий отбора по характеристикам ЕСН в окне "Справочник характеристик" отображается дополнительная панель инструментов в левой нижней части окна (рисунок 68). Значение кнопок описано в таблице 6.
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Рисунок 68 – Дополнительные кнопки для работы с записями

Таблица 9 – Значение дополнительных кнопок

	Кнопка
	Действие

	[image: image134.png]



	В начало списка позиций

	[image: image135.png]



	К первой позиции из тех, что отображены на экране

	[image: image136.png]



	К предыдущей позиции
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	К следующей позиции
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	К последней позиции из тех, что отображены на экране

	[image: image139.png]



	В конец списка
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	Обновление данных
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	Поставить закладку на текущей позиции
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	Вернуться к позиции с закладкой

	[image: image143.png]



	Фильтр


7.5 Фильтрация характеристик
При работе с большим количеством различных записей в окне "Справочник характеристик" используйте функцию "Пользовательский фильтр". С ее помощью вы можете найти и отобразить на экране лишь те характеристики, которые нужны для работы на данный момент. Функция фильтрации работает только с отобранным количеством записей.

Для вызова фильтра выберите столбец "Наименование" и нажмите [image: image144.png]


, а затем "Выбор" (рисунки 69-70).
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Рисунок 69 – Запуск пользовательского фильтра
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Рисунок 70 – Пользовательский фильтр

Фильтрация данных (рисунок 70) происходит в зависимости от выбранного из списка условия:
1) равно;

2) не равно;

3) меньше чем;

4) меньше или равно;

5) больше чем;

6) больше или равно;

7) похоже;

8) не похоже;

9) пустое;

10) не пустое.

Условия фильтрации можно расширить при помощи кнопок "И" и "ИЛИ". При использовании кнопки "И" будут отображены записи, одновременно удовлетворяющие двум условиям фильтра. При использовании кнопки "ИЛИ" отобразятся записи, удовлетворяющие хотя бы одному из условий.

Символ "_" поможет заменить любой один символ. 

Символ "%" заменяет собой любую комбинацию или последовательность символов. Проще всего использовать этот символ с условием "Содержит".
Например, при выборе условия содержит "%ОК%" в списке окажутся все характеристики, в наименовании которых есть сочетание "ОК": «ОКЭД», « ОКЭД – до 31.12.15» и т.п. (рисунок 71).
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Рисунок 71 – Пример пользовательского фильтра

Иногда, при работе с большим количеством записей, можно обойтись без использования функции "Пользовательский фильтр", ограничившись обычным перечислением нужных (рисунок 72). Для этого в наименовании столбца нажмите [image: image148.jpg]


 и выберите при помощи кнопки [image: image149.jpg]


 те записи, которые нужны вам на данный момент.
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Рисунок 72 – Выбор нужных записей без использования фильтра

7.6 Конструктор фильтров

После отображения отфильтрованного списка записей откроется панель настройки фильтра (рисунок 73).
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Рисунок 73 – Панель фильтрации
Кнопка [image: image152.jpg]


 полностью закрывает функцию "Пользовательский фильтр". Кнопка [image: image153.jpg]


 возвращает список записей к исходному состоянию, но с возможностью восстановления. Запись "Наименование содержит ОК"  указывает на столбец, в котором происходил поиск, и условия фильтрации. Если было создано два и более условия фильтрации, добавляется кнопка [image: image154.jpg]


, которая позволяет вернуться к прежним условиям (рисунок 74).
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Рисунок 74 – Использованные условия фильтрации

Кнопка "Настройка" открывает окно создания фильтра (рисунок 75). При помощи кнопок "Открыть" и "Сохранить как" вы можете загрузить фильтр или сохранить новый.
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Рисунок 75 – Создание нового фильтра

Конструктор фильтров предоставляет расширенный список условий, в котором к предыдущим условиям добавляются следующие: 

1) между;

2) не между;

3) в;

4) не в.
Совет. Для добавления/удаления условий используйте контекстное меню, вызывемое при нажатии на кнопку [image: image157.png]


 (рисунок 76).
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Рисунок 76 – Контекстное меню для условия отбора

Кнопка "Фильтр" позволяет добавить одно условие, группу условий или удалить все заданные условия (рисунок 77).
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Рисунок 77 – Добавление и удаление условий фильтра

При помощи этих условий вы можете создавать разнообразные конструкции фильтра. 
Например, на рисунке 78 после фильтрации будут отображены записи, содержащие ("Код" или "ОК") ИЛИ ("31" или "20"):
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Рисунок 78 – Фильтрация по нескольким группам характеристик

При фильтрации могут быть использованы следующие логические условия:

1) "И" – отображаются записи, удовлетворяющие всем условиям одновременно;

2) "ИЛИ" – отображаются записи, удовлетворяющие хотя бы одному из условий;

3) "НЕТ И" – отображаются все записи кроме тех, которые удовлетворяют всем условиям одновременно;

4) "НЕТ ИЛИ" – отображаются все записи кроме тех, которые удовлетворяют хотя бы одному из условий.

Корневое логическое условие относится сразу ко всем группам условий. В данном случае (рисунок 78) следует, что будут отображены записи, удовлетворяющие хотя бы одной группе условий. 
7.7 Сортировка характеристик
Для списка характеристик доступна операция сортировки. Для сортировки отчетов нажмите на заголовок столбца "Наименование" (рисунок 79). 
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Рисунок 79 – Сортировка записей

Сортировка происходит при каждом нажатии на заголовок столбца. Направление стрелки показывает, как будет происходить сортировка:                  [image: image162.jpg]


 (вверх) – по возрастанию и [image: image163.jpg]


 (вниз) – по убыванию. Для смены направления сортировки нажмите ещё раз.
7.8 Удаление настроек
Чтобы сбросить все настройки, которые были установлены при работе с приложением, нажмите сочетание клавиш Shift+Ctrl+F10, появится сообщение, представленное на рисунке 80.
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Рисунок 80 – Удаление настроек приложения.

Для удаления всех настроек приложения нажмите "Да", после этого приложения закроется, а при повторном его открытии будет сброшены все настройки, которые были установлены пользователем: размеры окон, условия отбора, ширина столбцов.
8 Проблемы при работе с приложением
При возникновении проблем в процессе работы с приложением вы можете: 

1) перезапустить приложение;

2) перегрузить компьютер.

Если вы не можете решить проблему самостоятельно, обратитесь к системному администратору.
Совет. Внимательно читайте сообщения об ошибках при работе с приложением. Сообщения содержат необходимую для пользователя информацию о необходимых действиях. 
Совет. Используйте наиболее удобные для вас варианты работы с приложением: панели инструментов, горячие клавиши и всплывающие подсказки.
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