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1. Введение
Вы держите в руках Руководство пользователя, которое поможет Вам

быстро  освоить  предлагаемый  программный  продукт.  В  этой   книге  Вы
найдете  краткое  описание  терминов,  основных  приемов  работы  и
подробную характеристику всех режимов системы. Если при работе  у Вас
возникли  вопросы  или  Вы  столкнулись  с  трудностями,  Руководство
подскажет пути их  решения.  Достаточно  отыскать  описание  аналогичной
ситуации  и  выполнить  предлагаемые  действия.  Иллюстрации  в  книге
подобраны таким  образом, чтобы Вы  могли  как  можно  скорее  получить
навыки работы с системой.

Как  начинающие,  так  и  опытные  пользователи  бухгалтерских  
программ  начинают  знакомство  с  новой  системой  с  практических
действий.  Чтение  документации  откладывается  до  лучших  времен.   При
этом  оцениваются  разные  стороны  программы:  насколько  полезными
оказываются  Ваши умение и опыт, удобство  в  пользовании.  Последуем  и
мы  по  этому  пути  знакомства  с  модулем  «Учет  депонированной
зарплаты»  (ППП «Депоненты») -  практическому.  Лучше  всего  совмещать
чтение руководства и работу с программой:

Освойте  «Вход в программу и выход из нее». 
Ознакомьтесь,  как   осуществляется  «Настройка  режимов  работы»  и

заполнение справочников. 
Заведите документы  в пункте  «Работа». 
Завершающий этап – формирование Книги депонентов. Не забывайте

архивировать данные.
Не забывайте архивировать данные.

1.1. Назначение и функциональные возможности системы.

Поставляемый   продукт  является  частью  системы  «Управление
персоналом»,  предназначенной  для  комплексной  автоматизации
бухгалтерского  учета  на  различных  предприятиях.  Система  позволяет
автоматизировать  труд  работников  расчетных  отделов  бухгалтерий
предприятий.

Основным  назначением  комплекса  «Депоненты»  является
автоматизация  работы  бухгалтеров  по  учету  депонированной  заработной
платы,  формирование  бухгалтерских  отчетных  документов,
предусмотренных  нормативными  документами  или  созданных  на  основе
практической деятельности.

ППП «Депоненты» обеспечивает выполнение функций: 
-  депонирование  заработной  платы  и  выплата  депонированной

заработной платы;
- списание депонентов;
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- получение книги депонентов, депонентских карточек работников.
ППП  «Депоненты»  может  использоваться  локально,  в  сетевом

многопользовательском  режиме,  в  комплексной  системе,  создаваемой
постепенным наращиванием программных модулей по различным участкам
учета без изменения уже установленного программного обеспечения.

При  внедрении  отдельных  модулей  предусмотрена  возможность
дальнейшего наращивания функциональных возможностей  системы. Этот
процесс  не  требует  переподготовки  специалистов  Вашего  предприятия  и
позволяет  использовать  введенную  ранее  информацию  без
дополнительных затрат.

Система  «Управление  персоналом»,  и  соответственно  ППП
«Депоненты»,  предназначены для  работы в среде ОС Windows 2000, XP,
2003, 7 с использованием сетевого программного обеспечения. 

1.2. О руководстве и системе справок

Данное  руководство  предназначено  для  пользователя  системы   и
содержит  описание  технологии  расчета,  реализуемой  в  рамках  системы,
основных приемов работы  с ней, советы и рекомендации по  организации
работы  с  ППП.  Руководство  не  носит  цели  обучения  пользователей
компьютерной грамотности, а лишь содержит некоторые рекомендации  по
организации работы с поставляемой системой.

В  руководстве  детальное  описание  часто  встречающихся  операций
приведено в общих функциональных разделах или может быть вынесено  в
отдельную  книгу.  Это  позволяет  уйти  от  большого  объема  текста  и
повторений,  оставив  возможность  пользователю  при  необходимости
получить  детальную  информацию.  Опытным  пользователям  эти  разделы
практически не нужны. 

В состав руководства входят главы:
1. Глава  1.  Введение.  В  главе  рассмотрены  состав  программного

обеспечения, назначение и функциональные возможности системы.
2. Глава  2.  Основные  приемы  работы.  В  главе  рассмотрены

основные  термины  и  понятия,  основные  управляющие  элементы
системы (списки, поля) и действия, производимые с ними.

3. Глава 3. Вход в программу и выход из нее. В главе рассмотрены
запуск  программы  и  авторизация  пользователей,  окно  настройки
параметров для исполнения запросов, выход из программы. 

4. Глава  4. Задачи и этапы внедрения  ППП  «ДЕПОНЕНТЫ».  В
главе  рассмотрены  задачи,  решаемые  системой,  даны
рекомендации по началу работы.

5. Глава  5.  Ввод,  обработка  входных  документов.  В  главе
рассмотрены режимы работы с первичными документами.
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6. Глава  6.  Справочники  системы.  В  главе  приведен  перечень
справочников системы.
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2. Основные приемы работы
При взаимодействии с системой пользователь сталкивается со вполне

определенным,  достаточно  ограниченным  набором  управляющих
элементов –  меню, списками, окнами  ввода  и  т.п.  Вне  зависимости  от  их
местоположения в системе, эти элементы подчиняются  общим принципам
функционирования, описанию которых посвящена данная глава.

Также  необходимо  определиться  с  терминами  и  сокращениями,
применяемыми в руководстве.

2.1. Термины и понятия

В  этом  пункте  определимся  с  сокращениями,  встречающимися  в
руководстве.

Термины и понятия:
ППП Пакет прикладных программ
АРМ Автоматизированное рабочее место 
БС Балансовый счет
ЗП Заработная плата
ЛС Лицевой счет (работника)
Н/У Начисления/удержания
ТН Табельный номер

Примечания,  выделенные  курсивом,  содержат  рекомендации
разработчиков  по  использованию  программы,  напоминания  и
комментарии правил работы.

Текст на затененном поле - примеры.

2.2. Работа с основным окном

Рассмотрим  назначение  основного  окна  системы,  работу  с  главным
меню и панелью задач.

После входа в систему (описан в главе «Вход в программу и выход из
нее) на экране появляется основное окно  системы, которое предназначено
для вызова различных режимов и функций.
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Для управления основным окном используйте следующие функции:

· Чтобы «развернуть» окно на весь экран, выполните двойной щелчок

мышью на его заголовке или нажмите кнопку  .

· Чтобы  восстановить  прежние  размеры  окна,  выполните  двойной

щелчок мышью на его заголовке или нажмите кнопку  .

· Чтобы «свернуть» основное окно, нажмите мышью кнопку .

· Чтобы выйти из системы, нажмите комбинацию клавиш Alt+F4  или

нажмите мышью кнопку .
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Для вызова функций системы используются:

Чтобы  выбрать  пункт  главного  меню,  щелкните  на  нем  левой
кнопкой  мыши.  Если  на  экране  появится  подменю,  то  выберите  в  нем
нужный  пункт  и   щелкните  на  нем  левой  кнопкой  мыши.  Для  выбора  из
меню  при  помощи  клавиатуры  активизируйте  его  левой  кнопкой  мыши  
или  клавишей  F10  и  произведите  выбор,  используя  клавиши-стрелки  и
клавишу Enter.

На панели задач функции сгруппированы в разделы и подразделы, т.о.
список функций имеет древовидную структуру.  Основные  разделы  панели
задач:

· Работа  -  основной  раздел.  Содержит  режимы  ввода  и  обработки
информации.

· Печать - раздел содержит режимы для печати отчетов.

· Справочники - раздел содержит справочники системы.

· Настройки – раздел содержит различные настройки системы.
В  меню  раздела  «Настройки»  выделен  режим  настройки,  который

является  общим  для  системы:  Настройка  режимов  работы.В  режиме
«Настройка режимов работы» пользователь может, не входя в конкретную
задачу, посмотреть, какие настройки заданы в системе на текущий момент
и,  если  необходимо,  здесь  же  внести  изменения.  Подробно  настройка
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режимов работы описана в главе «Вход в программу и выход из нее».
Открытые  разделы  имеют  в  узле  символ  «-»,  закрытые  разделы  -

символ «+». 
Чтобы открыть раздел с помощью мыши, подведите к наименованию

раздела  указатель  мыши  и  выполните  двойной  щелчок  левой  кнопкой
мыши  на наименовании или одинарный на узле (символ +). Чтобы открыть
раздел  с  помощью  клавиатуры,  воспользуйтесь  клавишами-стрелками  и  
клавишей Enter.

При  открытии  раздела  становится  видна  ветвь  раздела,  содержащая
подразделы  и  функции.  Чтобы  выбрать  функцию  с  помощью  мыши,
подведите к наименованию функции указатель мыши и выполните двойной
щелчок левой кнопкой мыши  на наименовании. Чтобы выбрать  функцию
с помощью клавиатуры, воспользуйтесь клавишами-стрелками и  клавишей
Enter.

Выход на верхний уровень списка и из окна функции– клавиша Esc.

2.3. Работа с окнами системы

Для управления основным окном используйте следующие функции:

· Чтобы «развернуть» окно на весь экран, выполните двойной щелчок

мышью на его заголовке или нажмите кнопку  .

· Чтобы  восстановить  прежние  размеры  окна,  выполните  двойной

щелчок мышью на его заголовке или нажмите кнопку  .

· Чтобы «свернуть» окно, нажмите мышью кнопку .

· Чтобы  закрыть  окно,  нажмите  комбинацию  клавиш  Alt+F4  или

нажмите мышью кнопку .

· Чтобы  изменить  размеры  окна,  подведите  указатель  мыши  к  его
границе, нажмите левую кнопку и перемещайте указатель, пока окно
не примет требуемые размеры. Отпустите кнопку мыши.

· Чтобы  переместить  окно,  подведите  указатель  мыши  к  его
заголовку,  нажмите  левую  кнопку и  двигайте  указатель,  пока  окно
не займет нужное положение. Отпустите кнопку мыши.

Для переключения на другое окно  системы  просто  щелкните  на  нем
левой  кнопкой  мыши  (переключение  при  помощи  клавиатуры  не
предусмотрено).
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Для вызова функций системы используются

Чтобы  выбрать  пункт  главного  меню,  щелкните  на  нем  левой
кнопкой  мыши.  Если  на  экране  появится  подменю,  то  выберите  в  нем
нужный  пункт  и   щелкните  на  нем  левой  кнопкой  мыши.  Для  выбора  из
меню при помощи клавиатуры  активизируйте  его  левой  кнопкой  мыши  и
произведите выбор, используя клавиши со стрелками и клавишу Enter.

На панели быстрого  вызова  функции  представлены  в  виде  кнопок  с
условными  графическими  обозначениями.  Графические  обозначения
доступных  функций  цветные,  недоступных  –  серые.  Если  подвести
указатель мыши к кнопке, всплывет подсказка – функция, выполняемая при
помощи  выбранной  кнопки.  Чтобы  вызвать  функцию,  щелкните  левой
кнопкой мыши на нужной графической кнопке. 

Некоторые  действия,  вызываемые  через  главное  меню  или  панель
быстрого  вызова, могут быть  вызваны при помощи «горячих»  клавиш  на
клавиатуре.  

Для  выполнения  действий внутри окон системы также используются
клавиши клавиатуры.

Окно  может  содержать  набор  закладок,  определяющих  подгруппу
функций,  с  которой  предполагает  работать  пользователь.  Закладки
используются  в  тех  случаях,  когда  окно  ввода  содержит  большое
количество  информации.  Каждая  закладка  имеет  свой  набор  полей,
относящихся к одному окну ввода. Для  переключением между закладками
можно воспользоваться одним из способов:

- щелкнуть левой кнопкой мыши на заголовке нужной закладки;
- перейти  при  помощи  клавиатуры  на  первую  из  закладок  (клавиши
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Tab,  Shift+Tab),  а  затем  выбрать  нужную  клавишами-стрелками
"стрелка вправо" и "стрелка влево";

- выбрать нужную закладку при помощи сочетания клавиш Ctrl+Tab.

2.4. Работа со списками

Список представляет собой отображаемый в окне набор однотипных
элементов,  расположенных  в  линейном  порядке  или  иерархически.
Списками  являются  справочники  системы,  лицевые  счета  работников,
табели,  расчетные  листы  и  т.п.  Обычно  над  элементами  списка  можно
выполнять  операции добавления, удаления и изменения.

Окно  списка  состоит  из  шапки,  главного  меню  и  панели  быстрого
вызова для выполнения действий со списками и  рабочей области списка, в
котором отображаются его элементы.
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Шапка  содержит  названия  колонок.  Управление  списком
осуществляется  при  помощи  клавиатуры  или  мыши.  Для  управления
посредством  мыши  используются  кнопки  панели  быстрого  вызова  или
главного меню окна.

Иногда  список  состоит  из  нескольких  колонок.  Размер  колонок
может  быть  изменен.  Для  того,  чтобы  изменить  размер  колонки,
выполните следующие действия:

1. Подведите  курсор  мыши  к  границе  между  заголовками  колонок.
Курсор при этом изменит свой вид:

2. Нажмите  левую  кнопку мыши  и,  не  отпуская  ее,  «тяните»  курсор
вправо или влево, пока колонка не примет требуемые размеры.

3. Отпустите кнопку мыши.

Текущий элемент списка,  т.е. тот, над  которым будут выполняться
все  операции,  отмечается  цветовой  полосой  –  указателем.  Указатель
можно перемещать по списку при помощи клавиш управления  курсором, а
также мышью (с помощью полосы прокрутки).

Если  элементов  в  списке  больше,  чем  может  вместить  окно,  то  на
экране  отображается  только  их  часть,  называемая  текущей  страницей.
Скрытые  в  данный  момент  элементы  можно  посмотреть,  передвигая
указатель  за  пределы  текущей  страницы  или  «листая»  страницы  при
помощи соответствующих команд.

Для  перемещения  указателя  при  помощи  клавиатуры  используются
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клавиши:
"Стрелка вверх" на предыдущий элемент;
"Стрелка вниз" на последующий элемент;
Номе  на первый элемент (в начало списка);
End  на последний элемент (в конец списка);
PageUp страница вверх;
PageDown страница вниз .
Для  того,  чтобы  поместить  указатель  на  элемент,  находящийся  на

текущей  странице  списка,  щелкните  на  нем  левой  кнопкой  мыши.  Для
перемещения  указателя  за  пределы  страницы  используется  полоса
прокрутки, которая находится справа от рабочей области списка.

Перемещение указателя при помощи полосы прокрутки производится
следующим образом:

- щелчок  мышью  на  кнопке   перемещает  указатель  на  элемент,
находящийся  перед  первым  на  текущей  странице  списка  (на  конец
предыдущей страницы);

- щелчок  мышью  на  кнопке   перемещает  указатель  на  элемент,
следующий  после  последнего  на  текущей  странице  списка  (на
начало следующей страницы);

- чтобы попасть на первый элемент списка, необходимо нажать левую
кнопку  мыши  на  бегунке  полосы  прокрутки,  передвинуть  его  в
крайнее  верхнее  положение  и  отпустить  кнопку  мыши.  Чтобы
попасть  на  последний  элемент  списка,  необходимо  таким  же
способом передвинуть бегунок в крайнее нижнее положение;

- щелчок  мышью  на  полосе  прокрутке  выше  или  ниже  бегунка
вызывает  перемещение  на  предыдущую  или  следующую  страницу
соответственно;

- бегунок прокрутки отображает действительное положение указателя
в  списке,  поэтому  для  поиска  можно  перетащить  курсор
пропорционально  положению  искомого  элемента.  Указатель  при
этом будет находиться посередине текущей страницы.

Ввод новой строки списка: кнопка   на панели быстрого  вызова,
клавиша  F7  или  вызов  пунктов  главного  меню:  «Данные»  -  «Добавить».
Редактирование  строки:  кнопка  на панели быстрого  вызова, клавиша
F4  или  вызов  пунктов  главного  меню:  «Данные»  -  «Редактирование».
Удаление строки: кнопка  на панели быстрого  вызова, клавиша F8  или
вызов пунктов главного меню: «Данные» - «Удалить».

Некоторые данные в системе организованы иерархически. Типичный
пример  -   справочник  подразделений  и  работников,  допускающий
разбиение  всех  работников  на  подразделения,  тех,  в  свою  очередь,  на
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отделы  и т.д. Подобные списки в системе называются древовидными.
В  отличие  от  древовидных,  линейные  списки  представляют  собой

простой перечень элементов без деления на группы.
Для  управления  древовидным  списком  применяется  открытие/

закрытие раздела (группы).
Открытые  разделы  имеют  в  узле  символ  «-»,  закрытые  разделы  -

символ «+». 
Чтобы открыть раздел с помощью мыши, подведите к наименованию

раздела  указатель  мыши  и  выполните  двойной  щелчок  левой  кнопкой
мыши  на наименовании или одинарный на узле (символ +). Чтобы открыть
раздел  с  помощью  клавиатуры,  воспользуйтесь  клавишами-стрелками  и  
клавишей Enter.

При  открытии  раздела  становится  видна  ветвь  раздела,  содержащая
подразделы  и  функции.  Чтобы  выбрать  функцию  с  помощью  мыши,
подведите к наименованию функции указатель мыши и выполните двойной
щелчок левой кнопкой мыши  на наименовании. Чтобы выбрать  функцию
с помощью клавиатуры, воспользуйтесь клавишами-стрелками и  клавишей
Enter.

Выход на верхний уровень списка– клавиша Esc.

Для  обеспечения  удобства  работы  с  большими  массивами  данных
многие списки оснащены средствами автоматического поиска элементов.

Можно выделить две разновидности поиска:
- контекстный поиск подразделений и работников
- простой поиск.

Для  контекстного  поиска  работников и  подразделений  вызывается
специальное  окно.  Вызов  осуществляется  клавишей  F3  или  кнопкой
панели быстрого вызова. 
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В окне введите табельный номер или фамилию, можно  контекст (т.е.
строку символов, содержащуюся  в  наименовании).  Подстрока  ищется  без
учета  регистра  (без  различия  больших  и  маленьких  букв).  Для
подтверждения нажмите кнопку «Поиск» (щелчок левой кнопкой мыши на
кнопке «Поиск» или клавиша Enter).

Высветится  список  фамилий  и  наименований  подразделений,
имеющих в своем составе указанный контекст. Если вы  выберете  мышью
один  из  элементов  списка,  кнопка  «Поиск»  заменится  на  кнопку
«Выбрать».  Нажмите  ее  для  окончательного  выбора  аналогично  кнопке
«Поиск».

Простой  поиск  осуществляется  прямым  набором  начала  искомой
строки в окне. Заголовок колонки, в  которой  идет  поиск,  выделен  синим
цветом.  Для  поиска  наберите  несколько  символов,  с  которых  начинается
искомая  строка.  При  этом  набираемые  символы  выделяются  желтым
цветом.  Указатель  переместится  на  первое  найденное  слово,
удовлетворяющее  условию  поиска.  Для  перехода  к  следующей  записи,
начинающейся  с  введенного  контекста,  необходимо,  пока  контекст
выделен  (1,5с),  одновременно  нажать  клавиши  Ctrl  и  Enter.  Переход  на
следующие  записи   осуществляется  нажатием  на   Enter  при  нажатой
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клавише  Сtrl.  В  окне  «Поиск»  на  панели  быстрого  вызова  печатается
набранный контекст. 

Выбрать  можно  активный  элемент  списка,  т.е.  тот,  на  котором
находится указатель. 

Выбор  значения  из  списка  осуществляется  одним  из  следующих
способов:

- двойной щелчок левой кнопкой мыши;
- нажатие на клавишу Enter;
- нажатие кнопки  на панели быстрого вызова.

2.5. Работа с окнами и полями ввода

Ввод  и  изменение  информации,  хранящейся  в  списках,  обычно
осуществляется  при  помощи  окна  ввода,  которое  может  вызываться  из
списка  или  функционировать  отдельно.  Некоторые  списки  имеют  окна
ввода, совмещенные с окном списка.

Окна применяются также для ввода в систему прочей информации, не
связанной со списками: например, для задания параметров системы.

Обычно  окно  ввода  состоит  из  шапки,  кнопок  управления  окном
ввода  и  полей  ввода,  где  водится  информация.  Внешний  вид  полей  и
особенности  их  функционирования  зависят  от  типа  обрабатываемых
данных. Подробно типы полей рассмотрены ниже.

Некоторые поля могут быть недоступны для редактирования. В этом
случае они отображаются специальным цветом, обычно серым.

Рассмотрим перемещение по окну ввода. Набираемые на клавиатуре
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данные попадают в активное поле окна. Его можно отличить по мигающей
вертикальной черточке –  курсору или по  обведенному пунктирной линией
наименованию. Любое доступное для редактирования поле можно сделать
активным, щелкнув на нем левой кнопкой мыши.

Перемещение между полями возможно и при помощи клавиатуры:
Tab следующее поле;
Shift + Tab  предыдущее поле;
Ctrl + Tab  следующее  поле  или  переключение  между

закладками.
Обход  полей  обычно  выполняется  в  том  порядке,  в  котором  они

размещены в окне, слева направо и сверху вниз.

Закладки  используются  в  тех  случаях,  когда  окно  ввода  содержит
большое  количество  информации.  Каждая  закладка  имеет  свой  набор
полей,  относящихся  к  одному  окну  ввода.  Для  переключением  между
закладками можно воспользоваться одним из способов:

- щелкнуть левой кнопкой мыши на заголовке нужной закладки;
- перейти  при  помощи  клавиатуры  на  первую  из  закладок  (клавиши

Tab,  Shift+Tab),  а  затем  выбрать  нужную  клавишами-стрелками
"стрелка вверх" и "стрелка вниз";

- выбрать нужную закладку при помощи сочетания клавиш Ctrl+Tab.

В окне ввода могут присутствовать  списки.  Каждая  строка  таблицы
или  списка  представляет  собой  поле  ввода.  Активная  в  данный  момент
строка  выделена  цветом.  Для  активации  строки  щелкните  на  ней  левой
кнопкой  мыши  или  перейдите  к  ней  при  помощи  клавиш  Tab,  Shift+Tab,
стрелок.  Активной  строкой  списка  можно  управлять  (удалять,
редактировать) при помощи клавиш F8 и F4 соответственно.

Управление  окном  ввода  осуществляется  при  помощи  клавиатуры
или  мыши  –  посредством  нажатия  на  кнопки  управления.  Смысл  кнопок
управления  понятен  из  надписей  на  них:  «Сохранить»,  «Выбрать»,
«Поиск»,  «Отмена»,  «Продолжить»,  «Отказаться».  Нажатие  кнопки
осуществляется  щелчком  левой  клавиши  мыши  или  и  нажатием  на  ней  
клавиши Enter после активизации кнопки при помощи клавиатуры.  

Кнопке «Отмена» соответствует клавиша Esc.

Как  уже  упоминалось,  ввод  информации  осуществляется  в  поля
ввода.

Мигающий  внутри  поля  курсор  обозначает  место,  куда  попадут
данные, набираемые с клавиатуры. Курсор можно перемещать внутри поля.
Для  этого  щелкните  левой  кнопкой  мыши  в  нужном  месте  поля  или
воспользуйтесь следующими клавишами клавиатуры:

- Стрелка влево на один символ влево;
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- Стрелка вправо на один символ вправо;
- Номе в начало строки;
- End в конец строки;
- Ctrl + Стрелка влево на слово влево;
- Ctrl + Стрелка вправо на слово вправо.

Иногда  для  быстроты  работы  необходимо  использовать  буфер
обмена.  Программа поддерживает  экспорт  и  импорт  данных через  буфер
обмена  Windows.  Чтобы  отметить  фрагмент  строки,  находящейся  в  поле
ввода  для  последующего  помещения  в  буфер  обмена,  можно
воспользоваться одним из следующих способов:

- нажать  левую  кнопку  мыши  над  местом,  с  которого  должна
начинаться пометка, и, не отпуская ее, подвести курсор к месту, где
должна заканчиваться пометка; затем отпустить кнопку;

- при  помощи  клавиш-стрелок  подвести  курсор  к  месту,  с  которого
должна начинаться пометка, нажать клавишу Shift и, не отпуская ее,
теми  же  клавишами  подвести  курсор  к  месту,  где  должна
заканчиваться пометка; отпустить клавишу Shift.

Заметим, что при переходе из одного поля в другое все содержимое
поля автоматически отмечается.

Чтобы  убрать  отметку,  нажмите  одну  из  клавиш-стрелок  или
щелкните левой кнопкой мыши в любом месте поля.

Для работы с буфером обмена используются сочетания клавиш:
Ctrl + Insert -  скопировать  отмеченные  данные  в  буфер

обмена;
Shift + Insert - вставить в поле данные из буфера обмена.
Отметку  можно  использовать  не  только  для  работы  с  буфером

обмена. Например:
- отмеченную подстроку можно удалить клавишей Del;
- если отметить  подстроку и  начать  набирать  на  клавиатуре  данные,

отмеченная подстрока автоматически удалится и заменится  новыми
данным.

Рассмотрим подробнее виды полей ввода.
1. Ввод  текстовой   информации  в  поле  ввода  осуществляется  с

клавиатуры.   Мигающая  внутри  активного  поля  вертикальная
черточка  (курсор)  обозначает  место,  в  которое  попадут  данные,
набираемые  с  клавиатуры.  Нажатие  на  определенные  клавиши
клавиатуры обеспечивает решение следующих задач:

клавиши со стрелками служат для перемещения по тексту курсора;
Номе в начало строки;
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End в конец строки;
Ctrl + Стрелка влево на слово влево;
Ctrl + Стрелка влево на слово вправо.
Delete -  удаляет символ перед курсором
Backspace удаляет символ слева от курсора;
Enter  подтверждение ввода;
Длина  строки,  которая  могла  быть  введена  в  символьное  поле,

ограничена.  В  описании  конкретных  окно  ввода  указывается,  сколько
символов  может  содержать  то  или  иное  символьное  поле.  Поле  обычно
имеет белый фон.

2. Поле  ввода  чисел  предусматривает  ввод  целых  или  дробных
чисел. Символ, отделяющий дробную часть от целой, определяется
настройкой  Windows.  Обычно  это  точка   или  запятая.  Для
изменения символа откройте папку «Панель управления», выберите
раздел  «Язык  и  региональные  стандарты»,  настройте  в  закладке
«Числа» поле «Разделитель целой и дробной части». Поле обычно
имеет белый фон.

3. Поле ввода даты  используется  для  ввода дат или интервалов  дат.
Ввод  данных  может  производиться  как  непосредственно
клавишами, так и выбором из встроенного календаря. 

При  вводе  даты  с  клавиатуры  не  обязательно  набирать  символ,
разделяющий  день,  месяц  и  год.  Можно  пользоваться  клавишами-
стрелками  вправо  и  влево  для  перемещения  между  частями  даты  и
клавишами-стрелками  вверх  и  вниз  для  увеличения  или  уменьшения
значений частей даты.

Календарь вызывается кнопкой  , которая находится в правой части
поля.

Поле обычно имеет белый фон.
4. Поле выбора из справочника  может содержать  только  значение,

которое присутствует в связанном с ним справочнике. Справочник
вызывается одним из следующих способов:

- Щелчком  мыши  на  кнопке   в  правом  углу  поля.  В  этом  случае
можно  вызвать  его  сочетанием  клавиш  Alt+стрелка  вниз  в  поле
выбора.  Менять  значение  поля  можно,  не  вызывая  справочник,
стрелками вверх и вниз.

-  Иногда справочник вызывается кнопкой  справа от поля. В этом
случае его можно вызвать клавишей Пробел в поле выбора.

При  вызове  справочника  он  либо  открывается  в  отдельном  окне,
либо  отображается  в  виде  «выпадающего»  списка.  После  вызова
справочника  найдите  в  нем  нужный  элемент  и  выберите  его  одним  из
следующих способов:
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- в «выпадающем» списке щелкните на нужном элементе левой  кнопкой
мыши или установите на него указатель и нажмите клавишу Enter.

- в  справочнике,  открытом  в  отдельном  окне,  выполните  на  нужном
элементе двойной щелчок левой кнопкой мыши или установите на него
указатель и нажмите кнопку Enter. Можно  пользоваться  имеющимися  в
справочнике средствами поиска.

Поле обычно имеет зеленый фон.
5. Поле  типа  «переключатель»  позволяет  выбрать  из  списка

параметров единственный. 

Нужный параметр выбирается одним из следующих способов:
- щелкните левой кнопкой мыши на значке переключателя  с нужным

значением;
- активизируйте  один  из  параметров,  а  затем  при  помощи  клавиш-

стрелок  выберите  нужный.  Потом  перейдите  на  следующее  поле
клавишей Tab.

Также  есть  тип  «переключателя»,  имеющий  2  значения:
«переключатель  установлен»  и  «переключатель  не  установлен»  и  служит
для  ввода  в  систему  информации  о  некотором  признаке,  который  либо
имеется, либо отсутствует.

Для того чтобы изменить состояние переключателя щелкните на нем
левой  кнопкой  мыши  или,  перейдя  на  него  при  помощи  клавиатуры,
нажмите клавишу Пробел.

Поле обычно имеет белый фон.
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3. Вход в программу и выход из нее

3.1. Запуск программы.

Для запуска программы с рабочего стола найдите значок запускаемой
программы и дважды щелкните на нем мышью.

Будет  произведена  загрузка  главного  меню  комплекса  с  «окном
запроса» для авторизации пользователей. 

3.2. Авторизация пользователей при запуске программы.

Окно  запроса  для  авторизации  пользователей  предназначено  для
исключения  доступа  посторонних  к  бухгалтерской  информации,  как  в
целом, так и по отдельным участкам учета. 

Защита  представляет  собой  двойной  пароль,  по  желанию  можно
пользоваться одним. Пароль может включать до двенадцати символов, как
цифр,  так  и  букв.  Устанавливается  системным  администратором  или
ответственным лицом специальной программой, входящей в поставку.

Для  входа  в  программу  в  окне  запроса  в  поле  «Пользователь»
пользователь должен ввести «имя пользователя» (первый пароль), которое
было  назначено  ему  при  регистрации  на  сервере  системным
администратором.

Если есть второй пароль, поле «Пароль», пользователь должен ввести
«пароль»,  который  был  назначен  ему  при  регистрации  системным
администратором  на  сервере.  Для  подтверждения  паролей  нажмите  на
клавишу  «Продолжить»,  для  выхода  из  окна  запроса  –  клавишу
«Отказаться». 
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В  отличие  от  «имени  пользователя»,  введенный  «пароль»  (цифры,
буквы) не высвечивается в окне.

Если авторизация пользователя прошла успешно, на экране появится
основное  окно  системы.  Это  означает,  что  Вы  полностью  вошли  в  базу
системы и готовы к работе на участке учета «Депоненты».

3.3. Настройка режимов работы

При выполнении большинства операций система будет предоставлять
Вам специальное окно для настройки необходимых параметров задач. Это
окно показано на рисунке: 

Содержание основных полей Настройки для входа в систему:

· «Дата актуальности»  -  дата открытого  на данный момент месяца.
Все попытки изменить  или ввести информацию до  указанной  даты
будут отвергаться. Просмотр информации и формирование отчетов
разрешены на любую дату  и за любой период времени.

· «Дата  обработки  документов»  -  дата,  за  которую  информация
будет  записываться  в  базу  данных.  Поле  также  используется  при
настройке  параметров  для  формирования  отчетов.  Ввод  данных
может  производиться  как  непосредственно  клавишами,  так  и
выбором  из  встроенного  календаря.  По  умолчанию  в  окне
высвечивается текущая дата.

· «Интервал  дат  с  …  по  …»  -  интервал  дат  (период),  за  который
будет  выводиться  информация.  Поля  также  используются  при
настройке  параметров  для  формирования  отчетов.  Ввод  данных  в
поля  может  производиться  как  непосредственно  клавишами,  так  и
выбором  из  встроенного  календаря.  По  умолчанию  высвечивается
интервал – «начало текущего месяца - текущая дата».

· «Предприятия/  подразделения  /работники»   -  поле  выбора  из
справочника   «Подразделения  и  работники».  В  поле  выберите  из
справочника  наименование  Вашего  предприятия,  отдельного
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структурного  подразделения  либо  работника,  с  которыми  Вы
собираетесь  работать  или  формировать  отчет.  Работа  справочника
описана  в  разделе  руководства  «Ведение  справочников».  Чтобы
обнулить поле, надо зайти в справочник и выйти из него без выбора
по клавише Esc.

· «Начисление/  удержание»   -  поле  выбора  из  справочника  
начислений  и  удержаний.  В  поле  выберите  из  справочника
начисление или удержание, с которым Вы собираетесь работать или
формировать  отчет.  Работа  справочника  описана  в  разделе
руководства «Ведение  справочников».  Чтобы  обнулить  поле,  надо
зайти в справочник и выйти из него без выбора по клавише Esc.

Для  того,  чтобы  перейти  от  настройки  входных  параметров  к
выполнению  операции,  нажмите  клавишу  «Продолжить»,  для  отмены
изменений – клавишу «Отказаться».

Предназначение Настройки, в общем смысле, понятно, но  мы хотели
бы предложить некоторые рекомендации по ее использованию:

· При настройке интервала обработки документов в отчетах за месяц,
если  месяц  еще  не  закончился  -  ставьте  в  окончании  интервала
текущую дату, если месяц уже закончился - ставьте последнюю дату
месяца.

· При  настройке  интервала  обработки  документов  в  отчетах  за  год,
если  год  еще  не  закончился  -  ставьте  в  окончании  интервала
текущую дату, если  это  прошедший  год  -  ставьте  последнюю  дату
года.

· При  настройке  интервала  обработки  документов  для  отчетов  за
период следите, чтобы начало интервала не превышало конец, год и
месяц в поле «Дата обработки документов» не разнились  с годом и
месяцем  интервала обработки документов.

Начиная  работу,  необходимо  проверить,  чтобы  установки  текущей
даты,  которая  отображается  в  поле  «Дата  обработки»,   и  интервала  дат
соответствовали  реальным  датам.  Если  это  не  так,  необходимо  принять
меры для их настройки:

· Если   Вы  работаете  в  сети  с  выделенным  сервером,  необходимо
проверить правильность установки системной даты на сервере.

· Если  Вы  работаете  на  локальном  рабочем  месте,  необходимо
проверить  правильность  установки  системной  даты  на  Вашем
компьютере.

Если  перечисленные  выше  операции  Вам  сложно  выполнить
самостоятельно,  необходимо  каждый  раз  в  начале  работы  с  системой
заводить  текущую дату и  настраивать  интервал  дат  на  первую  и  текущую
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дату реального месяца вручную.

3.4. Выход из программы

Чтобы выйти из  системы,  нажмите  комбинацию  клавиш  Alt+F4  или

нажмите мышью кнопку .
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4. Ввод, обработка входных документов
В  данной  главе  описаны  основные  режимы  работы  по  вводу  и

обработке входных документов.
Меню  режимов  раздела   открывается  путем  последовательного

выбора пунктов меню: «Работа» - «Депоненты».

4.1. Платежная ведомость (депонирование)

Режим предназначен для депонирования невыданной зарплаты. 
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню:  «Работа»  -  «Депоненты»  -   «Платежная  ведомость
(депонирование)».

При настройке режима заполняются поля:

· «Дата расчетного  месяца»  (поле ввода даты, не редактируется) -  
дата платежной ведомости. Автоматически ставится  дата,  на  месяц
меньшая даты депонирования;

· «Дата депонирования» (поле ввода даты) -  первое число месяца, в
котором  производится  депонирование.  Автоматически  ставится
дата из настройки режимов работы, разрешена корректировка.

После настройки высветится  список всех работников предприятия   с
указанием по каждому номера платежной ведомости и суммы к выплате на
дату расчетного месяца.

Каждая строка содержит поля:

· «Номер  ведомости»  (числовое  поле)  –   номер  платежной
ведомости, по которой выдается зарплата;
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· «Табельный  номер»  (числовое  поле)  –  табельный  номер
работника;

· «ФИО»  (поле  выбора   из  справочника  «Подразделения  и
работники») –  ФИО работника;

· «Сумма» (числовое поле) –  сумма выплаты;

· «Признак» (поле типа переключатель) – признак депонирования;

· «Дата депонирования» (поле ввода даты) – дата депонирования;

· «Признак  снятия»  (поле  типа  переключатель)  –  признак  снятия
депонента работником.

Для  установки  признака  депонирования  поставьте  указатель  на
строку,  содержащую  ФИО  работника,  и  нажмите  Пробел.  В  поле

«Признак»  появится  символ  .   Пометив  всех  нужных  работников,
нажмите  Esc  для  выхода  из  режима.  Появится  запрос:  «Депонировать?»,
при  положительном  ответе  осуществляется  запись  суммы  в  книгу
депонентов. 

В  итоге  у  отмеченных  работников  в  поле  «Дата  депонирования»
будет проставлена дата депонирования.

Отменить  депонирование  зарплаты  можно  только  в  том  случае,
если депонент не снят  (о  чем информирует поле «Признак  снятия»).  Для
отмены  признака  депонирования  поставьте  указатель  на  строку,
содержащую  ФИО  работника,  и  нажмите  Пробел.  Появится  запрос:
«Удалить запись о депонировании?», при положительном ответе появится
сообщение:  «Запись  о  депонировании  удалена.  Проводку удалите  сами!».
Это  означает,  что  в  базе  системы  «Управление  персоналом»  запись  о

депонировании  удалена.  У  работника  исчезнут  символ   в  поле
«Признак» и дата депонирования.

Для  упрощения  работы  со  списком  пользуйтесь  режимами
сортировки.

По  умолчанию  сортировка  осуществляется  по  номеру  ведомости,  а
затем  по  ФИО  работника,  причем  сортировка  производится  по
возрастанию  значений.  Об  этом  свидетельствуют  значки  на  полях  шапки
списка.

Можно изменить параметры сортировки. Для изменения  направления
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сортировки  щелкните  левой  кнопкой  мыши  на  соответствующем  поле
шапки.  Можно  выбрать  направление  сортировки  в  поле  выбора  из
выпадающего списка, находящемся под наименованием колонки.

Однако  в этом случае отменяется  сортировка по  другому полю.  Для
того,  чтобы  активизировать  сортировку  по  другому  полю,  надо
одновременно  нажать  клавишу  Ctrl  и  щелкнуть  левой  кнопкой  мыши  в
поле  шапки.  Таким  же   образом  осуществляется  изменение  направления
сортировки во втором поле.

Для упрощения работы также служат фильтры.
Для  фильтрации  списка  установите  параметры  в  полях  выбора  из

выпадающего  списка,  поля  находятся  под  наименованиями  колонок.
Можно  вводить  значение или контекст, ввод или  выбор  из  выпадающего
списка подтверждайте клавишей Enter.

В  текстовом  поле  (ФИО)  возможен  контекстный  поиск.  Если
контекст находится в начале слова, то при его наборе будет высвечиваться
первая  найденная  запись,  начинающаяся  с  вводимого  контекста,  для  ее
выбора  нажмите  Enter.   Для  отбора  нескольких  записей  (установки
фильтра)  введите  контекст,  а  символом  «%»  обозначьте  нахождение
контекста в тексте, символ «%» обозначает неопределенные символы. 

Например,  для  поиска  работников  с  фамилией,  начинающейся  на
«Иванов…» наберите в поле фильтра ИВАНОВ% и нажмите Enter  –
появятся  все  работники,  фамилии  которых  удовлетворяют  данному
требованию.  Аналогично,  для  ввода  контекста  в  середине  слова
наберите %ЕЛЕНА%,  появятся  все  работницы  с  именем  Елена.  Для
ввода контекста в конце слова (например, для примерной фильтрации
по полу) наберите %НА.
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Для фильтрации по полю «Признак» пользуйтесь числами: 0  и 1. 1  –
признак установлен, 0-  признак не установлен.

4.2. Снятие с депонента

В  данном  режиме  осуществляется  снятие  зарплаты  с  депонента
работником.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: «Работа» - «Депоненты» -  «Снятие с депонента».

При настройке режима заполняются поля:

· «Сотрудник»  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -  работник, у которого происходит снятие зарплаты с
депонента.

После  настройки  высветится  список  всех  депонированных  сумм
работника, в т.ч. и снятых с депонента.

Каждая строка содержит поля:
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· «Дата  депонирования»  (поле  ввода  даты)  –   дата  депонирования
зарплаты;

· «Дата  снятия»  (поле  ввода  даты)  –   дата  снятия  зарплаты  с
депонента;

· «Сумма» (числовое поле) –  сумма зарлаты.
Для  снятия  суммы  с  депонента  установите  указатель  на

соответствующую строку и вызовите окно редактирования.

В окне введите дату снятия суммы с депонента. 

4.3. Ручной ввод депонентов

Данный  режим  предназначен  для  корректировки  данных  по
депонентам вручную.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: «Работа» - «Депоненты» - «Ручной ввод депонентов».

При настройке режима заполняются поля:

· «с… по …» (поля ввода даты) -  период, за который высвечиваются
данные.  Автоматически  ставится  период  из  настройки  режимов
работы;

После  настройки  высветится  список  работников,  зарплата  которых
была отнесена на депонент в течение периода из настройки.
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Необходимо заполнить поля:

· «Сотрудник»  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -  выберите  работника,  зарплата  которого
депонирована;

· «Дата  депонирования»  (поле  ввода  даты)  –  дата  депонирования
зарплаты;

· «Дата  выдачи»  (поле  ввода  даты)  –  дата  снятия  зарплаты  с
депонента;

· «Сумма» (числовое поле) - сумма;
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· «N  платежной  ведомости»  (числовое  поле)  –  номер  платежной
ведомости, в которую входила депонированная сумма;

· «Дата платежной ведомости» (поле ввода даты) – дата платежной
ведомости, в которую входила депонированная сумма;

· «Р/О»  (числовое  поле)  –  номер  расходного  ордера  в  при  снятии
депонента.

Запись данных – кнопка «Сохранить».
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.

4.4. Списание депонентов

Данный режим предназначен для списания депонентов на прибыль.
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню: «Работа» - «Депоненты» - «Списание депонентов».
При настройке режима заполняются поля:

· «Дата»  (поле  ввода  даты)  -   дата,  на  которую  осуществляется
списание депонентов. Автоматически ставится период из настройки
режимов работы;

· «Ограничить  выборку»  (поле  типа  «переключатель»)  –
отмечается,  если  при  показе  списка  работников  с  депонентами
учитывается  дата.  Если  поле  не  отмечено,  то  на  экране  будет
выведен весь список работников с депонентами. 

Заметим,  что  при  вводе  даты  и  включенном  признаке  «Ограничить
выборку»  высветится  список  только  тех  работников,  депоненты  которых
можно списать на заданную дату, т.е. с момента депонирования прошло не
меньше  3-х  лет.  Снятые  депоненты  списать  нельзя  и  они  в  список  не
входят.
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Каждая строка содержит поля:

· «Фамилия Имя Отчество» (поле из справочника подразделений и
работников) - работник, зарплата которого депонирована;

· «Дата  депонирования»  (поле  ввода  даты)  –  дата  депонирования
зарплаты;

· «Дата  списания»  (поле  ввода  даты)  –  дата  списания  зарплаты  с
депонента на прибыль предприятия;

· «Сумма» (числовое поле) - сумма;

· «N  платежной  ведомости»  (числовое  поле)  –  номер  платежной
ведомости, в которую входила депонированная сумма;

· «Дата платежной ведомости» (поле ввода даты) – дата платежной
ведомости, в которую входила депонированная сумма;

· «Р/О» (числовое поле) – номер документа при списании депонента.
Для  ввода  даты  списания  депонента  поставьте  указатель  на  нужную

запись и вызовите окно ввода новой записи.
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В  окне  введите  дату  списания,  для  записи  нажмите  клавишу
«Сохранить».

Чтобы отменить списание, т.е. вернуть  сумму на депонент, поставьте
указатель  на нужную  запись  и  удалите  запись.  При  удалении  подтвердите
запрос: «Вернуть на депонент?». 
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Справочники

5. Справочники

В  программном  модуле  «Учет  депонированной
зарплаты» («Депоненты») используются  следующие справочники:

Справочники комплекса «Управление персоналом»

· Справочник подразделений и работников 

Описание  справочника  приведено  в  руководстве  пользователя  к
подсистеме «ЗАРПЛАТА».
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