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Как работать с электронным руководством?
Если Вы работаете с электронной версией настоящего руководства пользователя, то Вы можете, удерживая клавишу Ctrl, навести мышь на нужную строку в Содержании и нажать левую кнопку мыши – Вы перейдете в начало соответствующего раздела руководства. В тексте руководства Вы можете, удерживая Ctrl, навести мышь на гиперссылку, и нажать левую кнопку мыши – Вы перейдете на нужный раздел руководства.

Введение
Компьютерная программа «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» сочетает в себе два направления: это здоровье детей и их развитие. Оба эти аспекта являются неотделимыми как с точки зрения работы детских организаций, так и с технической точки зрения разработки программного продукта, обеспечивающего сбор и анализ данных этих процессов. Объединенная база данных показателей здоровья и развития в компьютерной программе «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» позволяет использовать часть информации, например, списочные составы детей в группах, как для анализа здоровья, так и развития, что более эффективно на практике.
Однако нами предусмотрены и продукты, реализующие отдельные направления «Детский сад: Здоровье» и «Детский сад: Развитие ФГОС». В данном руководстве пользователя рассмотрены возможности как для каждого из этих направлений в отдельности, так и в консолидированном варианте в зависимости от ситуации.

Детский сад: Развитие ФГОС

В настоящее время в дошкольных организациях России внедряется целый спектр разнообразных программ развития дошкольников. Невозможно определить какая из них может стоять на первом месте – для каждого авторского коллектива наиболее значима именно своя программа. В различных регионах России и даже в одном городе могут применяться одновременно несколько программ, в других – большинство дошкольных организаций работают по одной-двум программам, а в-третьих – внедряют одну программу, используя при этом элементы нескольких образовательных программ.

Несмотря на это, наш продукт подойдет для любых программ развития детей, а также имеется возможность комбинации программ в зависимости от Ваших предпочтений.

Программа «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» позволяет вести учет и анализ развития детей в дошкольной образовательной организации (ДОО) по комплексным образовательным программам, соответствующим ФГОС ДО
; вести списки детей.
Детский сад: Здоровье

При анализе работы медицинской сестры дошкольной образовательной организации (ДОО) были выделены наиболее трудоемкие задачи:

· учет посещаемости и заболеваемости детей в ДОО;

· формирование различных отчетов, таких как «Анализ заболеваемости и посещаемости детей», «Число случаев заболеваний детей» и др.;
· ведение различных журналов – «Журнал реакций», «Прививочный журнал», «Журнал контроля санитарного состояния помещений», «Журнал проведения медицинских осмотров сотрудников» и др.

На основании вышесказанного была разработана программа «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС».
Компьютерная программа «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» – программа для анализа развития, учета посещаемости и заболеваемости детей в ДОО, контроля выполнения санитарно-гигиенических норм.

Программа разработана в полном соответствии со следующими нормативными актами:

· СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

· СанПиН 3.5.2.3472-17 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации и проведению дезинсекционных мероприятий в борьбе с членистоногими, имеющими эпидемиологическое и санитарно-гигиеническое значение»;
· СанПиН 3.2.3215-14 «Профилактика паразитарных болезней на территории Российской Федерации»;
· Приказ Минобрнауки России от 17.10.2013г. № 1155 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования» (вступил в силу с 1.01.2014 г.);
· Комментарии к ФГОС дошкольного образования Департамента государственной политики в сфере общего образования Минобрнауки России от 28.02.2014 г. № 08-249.
Данный программный продукт многофункционален – дает возможность автоматизировать работу медицинских сотрудников и воспитателей не только детских садов, но и яслей, а также их комбинации.

Программа проста в освоении, так как наследует знакомые пользователю приемы и методы работы, стандартный вид окна и интерфейс.

Программа надежна в работе, так как в программе имеются механизмы надежного хранения и резервного копирования данных.

Программа настраиваема – Вы можете корректировать шаблоны документов в Excel, расширяя тем самым возможности программы.

Программа документирована – данное руководство пользователя содержит сведения не только по использованию готовых возможностей, но и описание технического характера.

Основные возможности программы

· Автоматическая регистрация и автоматическое обновление программы.

· Ведение справочников с возможностью добавления, редактирования и удаления данных.
· Ввод ежедневной посещаемости и заболеваемости детей.

· Распечатка табеля посещаемости и заболеваемости детей (по группам).

· Анализ числа случаев заболевания детей (по группам, по возрасту, по организации в целом).

· Анализ заболеваемости и посещаемости (ежемесячный и ежегодный):

· подсчет среднесписочного состава детей;

· расчет количества дней пропусков по болезни на 1 ребенка;

· расчет количества случаев заболеваний на 1 ребенка;

· расчет средней продолжительности одного заболевания;

· вычисление индекса здоровья;

· расчет показателя заболеваемости.

· Сравнительный анализ заболеваемости и посещаемости по годам.

· Составления плана прививок.

· Формирование и печать различных журналов и отчетов по учету посещаемости и заболеваемости детей:

· журнал учета посещаемости детей;

· журнал учета заболеваемости детей;

· прививочный журнал;

· журнал реакций;

· журнал контроля санитарного состояния помещений;
· журнал дезинфекции, дезинсекции и дератизации;
· журнал санации полости рта;

· журнал учета приема детей в «Ясли-Детский сад»;

· журнал антропометрических измерений;

· журнал наблюдения за детьми;

· журнал регистрации обследуемых на возбудителей паразитарных заболеваний;

· журнал дегельминтизации;

· журнал осмотров на педикулез;

· журнал учета карантина;

· журнал учета детей, направленных в туберкулезный диспансер;

· диспансерный журнал;

· учет случаев болезни и травм детей;

· число случаев заболеваний детей;

· анализ заболеваемости и посещаемости детей;

· отчет по иммунной прослойке;

· ежегодный отчет посещаемости и заболеваемости детей; 

· план прививок;

· список детей, которым поставлен диагноз тубинфекция.

· Формирование журналов по организации ХАССП:

· журнал учета результатов медицинских осмотров работников;

· журнал здоровья персонала;

· журнал учета температурного режима в холодильном оборудовании.
· Учет медикаментов и дезинфицирующих средств на складе.

· Ведение базы данных для анализа развития детей.
· Проведение учета и анализа развития детей по комплексным образовательным программам «Примерная основная образовательная программа дошкольного образования», «Детство», «Истоки», «От рождения до школы» и др.
· Ведение Журнала развития детей в ДОО.
· Формирование личной диагностической карты ребенка.
· Печать справочников, журнала развития детей и личной диагностической карты с помощью программы Microsoft Excel.
· Возможность импорта информации во все справочники из таблиц программы Microsoft Excel.
· Установка пароля на вход в программу.
· Возможности автоматической отправки базы данных разработчику.
· Возможность архивирования базы данных.
· Возможность копирования базы данных на флеш-накопитель, восстановления с флеш-накопителя для резервного копирования или переноса информации на другой компьютер.
Программы развития

В программу «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» добавлены 6 программ развития:
· Примерная образовательная программа дошкольного образования
. Одобрена решением федерального учебно-методического объединения по общему образованию (протокол от 20 мая 2015г. №2/15) (ссылка: http://fgosreestr.ru/wp-content/uploads/2015/08/primernaja-osnovnaja-obrazovatelnaja-programma-doshkolnogo-obrazovanija.pdf)
· «От рождения до школы». Примерная общеобразовательная программа дошкольного образования/ Под редакцией Н.Е. Вераксы, Т.С. Комаровой, М.А. Васильевой. – М.: МОЗАИКА–СИНТЕЗ, 2014г. (ссылка: http://www.firo.ru/wp-content/uploads/2014/02/Ot-rojdenia-do-shkoli.pdf)
· «Детство». Примерная образовательная программа дошкольного образования/ Т.И. Бабаева, А.Г. Гогоберидзе, О.В. Солнцева и др. – СПб.: ООО «Издательство «Детство–Пресс», Издательство РГПУ им. А.И. Герцена, 2014г. – 321с. (ссылка: http://www.firo.ru/wp-content/uploads/2014/02/Child.pdf)
· «Истоки». Примерная образовательная программа дошкольного образования / Науч. рук. Л.А. Парамонова / Под общей ред. Т.И. Алиева, Т.В. Антонова и др. – 5-е изд.: Москва, ТЦ Сфера, 2014г. – 161с. (ссылка: http://www.firo.ru/wp-content/uploads/2014/02/Istoki.pdf)

· «Детский сад – дом радости». Примерная образовательная программа дошкольного образования инновационного, целостного, комплексного, интегративного и компетентностного подхода к образованию, развитию и саморазвитию дошкольника как неповторимой индивидуальности / Н.М. Крылова. – 3-е изд., перераб. и доп. в соответствии ФГОС ДО: Москва, ТЦ Сфера, 2014г. – 264с. (ссылка: http://www.firo.ru/wp-content/uploads/ 2014/02/Dom_radosti.pdf)
· «Мир открытий». Примерная основная образовательная программа дошкольного образования/ Науч. рук. Л.Г. Петерсон / Под общей ред. Л.Г. Петерсон, И.А. Лыковой: Москва, Институт системно–деятельностной педагогики, 2014г. – 383с. 2 издание, перераб. и доп. (ссылка: http://www.firo.ru/wp-content/uploads/2014/02/Mir-otkrytii.pdf)
Внимание! Программа «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» может быть настроена на любую другую программу развития. Отчеты, предоставляемые программой, соответствуют требованиям нормативных документов, перечисленных выше.
Программа «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» сочетает в себе два направления: это здоровье детей и их развитие. Также предусмотрены и продукты, реализующие отдельные направления «Детский сад: Здоровье» и «Детский сад: Развитие ФГОС». Данные программы входят в комплект программ для ДОО, в который также включена программа «Детский сад: Питание».
Уважаемые коллеги, наши программы постоянно дорабатываются, поэтому, пожалуйста, присылайте свои предложения. Это позволит сделать программу более функциональной, удобной и максимально соответствующей Вашим ожиданиям и запросам! 
С уважением к Вам и надеждой на плодотворное сотрудничество, автор и разработчик программы «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС»,
П.С. Батищев.

Авторское право на программу зарегистрировано в Федеральной службе по интеллектуальной собственности, патентом и товарным знакам, подтверждено свидетельством о государственной регистрации программы для ЭВМ, автор и правообладатель: Батищев П.С.
Подготовка к работе с программой

Технические требования

1. Microsoft Windows ХР(SP2)/7/8/8.1/10 (любая из перечисленных);

2. Microsoft Office 2000/XP/2003/2007/2010/2013 (любая версия из перечисленных, !кроме версии 2010 Starter), в том числе:

· Microsoft Excel – распечатка справочников,

· Microsoft Access – хранение информации.
Примечание 1: программы MS Excel и MS Access входят в комплект программ Microsoft Office и наиболее часто бывают установлены на компьютере.

Примечание 2: ОС Windows, программы MS Excel и MS Access в комплект поставки программы «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» не входят.

Примечание 3: Microsoft Access (либо компонент DAO360.dll) – хранение информации; Microsoft Word, Excel – для формирования печатных документов.

Для работы автообновления необходимо скачать и установить программу Microsoft.NET Framework 3.5 или выше.

Программа требует наличия на компьютере мыши. Работа без мыши невозможна.

Получение программы

Получить программу «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» можно на компакт-диске или через Интернет:

1. Компакт-диск высылается Почтой России после оплаты или наложенным платежом.

2. Наиболее быстро можно получить программу через Интернет, для этого после оплаты Вам сразу предоставляется возможность скачать программу с сайта разработчика.

Примечание: как правило, предлагается скачать программу с сайта разработчика, а диск будет Вами получен позднее. Если Вы скачаете программу с сайта и установите на компьютер, то с диска повторно устанавливать программу не нужно, т.к. на диске содержится та же самая программа, а версия, скачиваемая с сайта, может оказаться даже новее, чем на диске.

Для приобретения программы:

· зайдите на сайт разработчика https://ПрограммныйЦентр.РФ (https://pbprog.ru) и зарегистрируйтесь;

· перейдите на вкладку «Купить» и заполните форму заказа.

После заполнения формы Вы можете распечатать счет, квитанцию либо оплатить заказ с помощью карты Visa или MasterCard непосредственно на сайте.

Список сделанных заказов Вы сможете найти на вкладке «Личный кабинет» в разделе «Список заказов».

Как только оплата поступит, на Вашу электронную почту будет выслано письмо с информацией о том, как скачать программу.

Для скачивания программы:

· Зайдите на сайт разработчика https://ПрограммныйЦентр.РФ (https://pbprog.ru) с помощью Вашего логина и пароля (которые Вы указывали при регистрации на сайте);

· Перейдите на вкладку «Личный кабинет»;

· Перейдите в раздел «Мои программы»;

· Нажмите ссылку «Скачать» напротив названия нужной программы:
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Установка программы

Программа «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» нуждается в корректной установке. Простого копирования программы с одного диска на другой (при отсутствии некоторых компонентов в системе) будет недостаточно.
Порядок установки программы:

· если Вы скачали программу с сайта разработчика: дважды нажмите мышью по полученному файлу: [image: image2.png]


 douzrf.exe.
Внимание! на компьютерах с операционными системами Windows 7/8/8.1/10 во избежание проблем с правами доступа рекомендуется запустить файл установки программы под правами администратора. Для этого нажмите правой кнопкой мыши на файл, например, [image: image3.png]


 douzrf.exe. В открывшемся меню выберите строку «Запуск от имени администратора».

· если Вы получили компакт-диск: вставьте компакт-диск в дисковод, и автоматически запустится программа установки. Если программа установки не запустилась, то откройте «Мой компьютер», компакт-диск и запустите файл установки: [image: image4.png]


 douzrf.exe (для ОС Windows 7/8/8.1/10 рекомендуется запустить под правами администратора, как описано выше).
1. В появившемся окне с названием «Установка – Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» нажмите «Далее», чтобы продолжить установку программы, либо нажмите «Отмена» – для отмены установки:
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Окно установки
2. В следующем окне прочитайте Лицензионное соглашение и если Вы согласны, то установите флажок «Я принимаю условия соглашения», затем нажмите «Далее».
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Окно с лицензионным соглашением
3. Выберите папку, в которую будет установлена программа, и нажмите «Далее».
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Выбор папки установки
Внимание! программе нужен полный доступ в папку, где она будет установлена, поэтому рекомендуем установить программу в корне диска С, создав папку «Детский сад Здоровье и Развитие ФГОС»: С:\Детский сад Здоровье и Развитие ФГОС.

Примечание: нельзя устанавливать программу на съемный диск (флеш-накопитель, съемный жесткий диск), т.к. система защиты программы анализирует параметры компьютера, и если компьютер будет другим, то программа не будет работать.

4. Выберите папку в меню «Пуск», где программа установки должна создать ярлыки, нажмите «Далее».
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Место установки ярлыков
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Процесс установки
5. По окончании установки отметьте галочками действия, которые необходимо выполнить, и нажмите кнопку «Завершить».
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Завершение установки
Сетевая версия программы. Установка сетевой версии программы.
Однопользовательская версия устанавливается на один компьютер, либо на несколько компьютеров при наличии нескольких лицензий одинаковым способом с помощью одного файла установщика, скаченного из личного кабинета или с одного компакт-диска.

Особенность установки сетевой версии программы состоит в том, что она может быть установлена на несколько компьютеров (до 10 компьютеров), которые работают с одной базой данных. Установка сетевой версии программы «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» выполняется следующим образом (для однопользовательской версии см. «Установка программы»):

1. программа устанавливается на каждый компьютер отдельно с одного файла установщика или одного компакт-диска (подробнее см. «Установка программы»);
2. регистрация необходима для каждого компьютера отдельно (подробнее см. «Регистрация программы»). Исходный код будет различным для каждого компьютера;
3. на одном (главном) компьютере создается база данных: Файл → Создать базу данных (подробнее см. «Работа с базой данных»);
4. необходимо установить общий доступ на папку с базой данных и предоставить права на изменение информации тем пользователям, которые будут работать с программой;
5. на других компьютерах: база данных выбирается на каждом компьютере отдельно с помощью меню Файл → Открыть базу данных (подробнее см. «Открыть базу данных»). Нужно выбрать общий файл базы данных, находящийся на главном компьютере (или сервере) по сети (через Сетевое окружение).

Компоненты программы

При установке программа создает папки и устанавливает все необходимые файлы для ее корректной работы.

Папка для размещения программы выбирается при установке. По умолчанию предлагается папка: C:\Детский сад Здоровье и Развитие ФГОС.

В этой папке размещаются файлы:

· douzrf.exe – программа;
· douzrf.mdb – база данных (имена файлов могут быть любыми);

· douzrf_backup.mdb, douzrf_compact.mdb – копии базы данных;

· LICENSE.txt – текст лицензионного соглашения;

· ReadMe.txt – общие сведения о программе;

· unins000.exe – файл для удаления программы;

· unins000.dat – параметры конфигурации;

· Update.exe – файл для автоматического обновления программы;

· Руководство пользователя – подробная инструкция по работе с программой (настоящее Руководство пользователя).

А также создаются подпапки:

· Zip – для размещения программы-архиватора;
· Архив – для размещения архивных копий баз данных;
· Документы – для размещения созданных документов и отчетов;
· Примеры – демонстрационные распечатанные документы;
· Шаблоны – для размещения шаблонов печатных форм документов и отчетов;
· Помощник – краткая инструкция по работе с программой.
Запуск программы

При правильной установке программы на рабочем столе появляется ярлык программы [image: image11.png]


 – «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» и в главном меню Windows (меню «Пуск») программа установки создает папку «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» (Пуск → Программы (Все программы) → Детский сад Здоровье и Развитие ФГОС), в которой имеются файлы (подробнее см. «Компоненты программы») и ярлыки:
· Детский сад Развитие ФГОС – douzrf.exe – файл запуска программы.

· Руководство пользователя – настоящий документ Word, содержащий подробное описание программы «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС».

· Деинсталлировать Детский сад Здоровье и Развитие ФГОС – unins000.exe – ярлык для удаления программы «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» с компьютера.

· Сайт Детский сад Развитие ФГОС в Интернете – ссылка на страницу с программой «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» в Интернете на сайте https://ПрограммныйЦентр.РФ (https://pbprog.ru).
Запуск программы:

Нажмите на ярлык на рабочем столе [image: image12.png]


 – «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС».
Так же для запуска программы Вы можете выполнить команду: Пуск → Программы (Все программы) → Детский сад Здоровье и Развитие ФГОС → Детский сад Здоровье и Развитие ФГОС.

Открыть настоящее Руководство пользователя:
Пуск → Программы (Все программы) → Детский сад Здоровье и Развитие ФГОС → Руководство пользователя.

Также можно для открытия руководства в главном окне программы в панели инструментов нажать на кнопку «Справка» → «Руководство пользователя» или нажать на клавишу F1 на клавиатуре.

Страница о программе в Интернет:

Вы можете открыть страницу программы на сайте разработчика (при наличии соединения с Интернетом), где публикуется информация о выходе новых версий продукта: Главная → Детский сад → Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС (адрес страницы).
Работа в демонстрационном режиме

Рабочая версия без регистрации работает в демонстрационном режиме, он включается нажатием кнопки «Демонстрационный режим» в окне «Регистрация».
Примечание: кроме рабочей версии имеется демонстрационная версия программы, которая служит для демонстрации возможностей программы. Демо-версию можно скачать с веб-сайта разработчика по адресу:

https://pbprog.ru/upload/download/files/douzrf_demo.exe
Демонстрационный режим – это режим, в котором используются уже заполненные справочники и документы. Эти данные можно удалить и изменить. Вам доступны все возможности по вводу данных, кроме распечатки документов. Однако после закрытия программы, созданные Вами данные, не будут сохранены. В демонстрационном режиме также есть ограничения по количеству создаваемых строк в справочниках.

Вы можете, не регистрируя программу, ознакомиться со всеми ее возможностями.

Переход в демонстрационный режим выполняется нажатием на кнопку «Демонстрационный режим» в окне регистрации программы.

В демо-режиме и демо-версии программы можно вводить данные, а также доступны многие возможности, за исключением:

· нельзя сохранить файл, открыть;

· печать документов не работает, но можно просмотреть готовые образцы документов, сформированные в рабочей версии программы при нажатии на кнопку [image: image13.png]


 – «Печать».

Остальные функции программы работают в полном объеме. Поэтому в данном режиме можно ознакомиться со всеми возможностями программы.
Регистрация программы

При первом запуске программа выдает окно «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС – Регистрация»:
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Окно «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС – Регистрация»
Регистрация программы может осуществляться двумя способами:

1 способ: автоматическая регистрация программы (подробнее см. «Автоматическая регистрация программы»);

2 способ: ручная регистрация программы – для получения ответного кода необходимо зайти на сайт https://ПрограммныйЦентр.РФ (https://pbprog.ru) в Личный кабинет (подробнее см. «Регистрация программы вручную»).

Рассмотрим подробнее оба способа регистрации программы.

Автоматическая регистрация программы

Внимание! Для осуществления автоматической регистрации необходимо, чтобы Ваш компьютер, на котором установлена программа, был подключен к Интернету.

Для выполнения автоматической регистрации программы в окне регистрации введите логин и пароль, которые Вы используете для входа в Личный кабинет на сайте http://ПрограммныйЦентр.рф/ (https://pbprog.ru), и нажмите кнопку «Регистрация»:
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Окно регистрации программы
Программа будет зарегистрирована автоматически.
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Если у Вас возникли проблемы при авторегистрации программы, обратитесь в отдел продаж по электронной почте sales@pbprog.ru, либо по телефону 
8-800-707-41-80. При обращении сообщите:

· наименование программы;

· номер заказа или договора (по которому приобреталась программа);

· причину регистрации – новая установка, переустановка программы после форматирования диска;

· опишите проблему.

Примечание 1: если сведения о номере заказа или договора неизвестны, то сообщите наименование организации или фамилию, имя, отчество частного лица – покупателя программы. В этом случае Вас сложнее будет найти в базе данных пользователей, поэтому возможна задержка с ответом.

Примечание 2: при отсутствии подключения к Интернету более 30 дней, программа перейдет в демонстрационный режим. Для продолжения работы необходимо подключение к Интернету, после чего программа автоматически активируется и Вы сможете продолжить работу.

Регистрация программы вручную

Если подключение к интернету отсутствует, Вы можете зарегистрировать программу вручную.

Для этого введите логин и пароль, которые Вы используете для входа в Личный кабинет на сайте http://ПрограммныйЦентр.РФ (https://pbprog.ru), и нажмите кнопку «Регистрация»:
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Окно регистрации программы
После нажатия на кнопку «Регистрации» программа проверит наличие подключения к Интернету и при его отсутствии выдаст следующие сообщение. Дважды ответьте «Да»:
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Для ручного ввода кода активации на следующий вопрос о проверке соединения ответьте «Нет»:
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В окне регистрации появится исходный код:
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Обратитесь в отдел продаж по телефону: 8-800-707-41-80 (звонок бесплатный), при обращении сообщите:

· наименование программы;

· номер заказа или договора (по которому приобреталась программа);

· исходный код (15 цифр).

Примечание: если сведения о номере заказа или договора неизвестны, то сообщите наименование организации или фамилию, имя, отчество частного лица – покупателя программы. В этом случае Вас сложнее будет найти в базе данных пользователей, поэтому возможна задержка с ответом. 

Введите полученный код ответа в программу и нажмите кнопку «Регистрация». После ввода программа будет работать в обычном (рабочем) режиме:
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Окно регистрации программы
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Примечание: при отсутствии подключения к Интернету более 30 дней, программа перейдет в демонстрационный режим. Для продолжения работы необходимо подключение к Интернету, после чего программа автоматически активируется и Вы сможете продолжить работу.

Перенос лицензии на другой компьютер

Если Вы хотите активировать лицензию программы на другом компьютере, в меню «Сервис» нажмите «Деактивировать программу»:
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Меню «Сервис», деактивировать программу
Подтвердите деактивацию программы:
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Появится сообщение об успешной деактивации. Нажмите «ОК».
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Внимание! После деактивации программа перейдет в демонстрационный режим.
Теперь Вы можете активировать эту лицензию на другом компьютере (см. «Регистрация программы»).

Обновление программы. Получение обновлений программы

Программа отслеживает выпуск новых версий и настоятельно рекомендует Вам обновить программу. Данная проверка включается автоматически при запуске программы или раз в сутки в 15:00 (если программа не выключена), либо при нажатии на кнопку на панели инструментов [image: image26.png]


 – «Обновить программу», либо при выборе Сервис → Обновить программу.
Чтобы узнать, появилось ли обновление программы, Вы можете на сайте https://ПрограммныйЦентр.рф/ (https://pbprog.ru) нажать на название программы «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» в разделе «Мои программы» в Вашем Личном кабинете и перейти в карточку с описанием программы (либо откройте карточку любым другим способом). В верхней части страницы будет указана версия программы и дата последнего обновления, а ниже «Новое в версии» – возможности, которые появились в каждой из выпускаемых версий.
Установить обновление программы можно двумя способами:

1 способ: настройте автоматическое обновление программы (см. «Автоматическое обновление программы»);
2 способ: выполните обновление вручную – скачайте обновление в разделе «Мои программы» в Личном кабинете на нашем сайте, нажав на ссылку «Скачать» напротив наименования программы. С помощью этой ссылки всегда скачивается самая последняя версия программы (подробнее см. «Обновление программы вручную»).
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Автоматическое обновление программы

Внимание! Для выполнения автоматического обновления программы Вам потребуется:

1. в окне Параметры (выберите меню Сервис → Параметры…) установить настройки для выполнения автоматического обновления: введите логин и пароль, которые Вы используете для входа в Личный кабинет на сайте https://ПрограммныйЦентр.РФ (https://pbprog.ru):
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Окно «Параметры»
2. программа «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» обязательно должна быть запущена от имени администратора (для операционных систем Windows 7/8/8.1/10);

Примечание: для того чтобы программа «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» всегда запускалась с правами администратора, выполните настройки. Для этого зайдите в папку, где установлена программа, нажмите правой кнопкой мыши на файл программы douzrf.exe и выберите «Свойства»:
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В открывшемся окне выберите вкладку «Совместимость», в пункте «Уровень привилегий (прав)» установите галочку «Выполнять эту программу от имени администратора» и нажмите «ОК».
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3. Ваш компьютер, на котором установлена программа, должен быть подключен к сети Интернет;

4. обязательно должна быть установлена программа Microsoft.NET Framework (скачать программу Microsoft.NET Framework 3.5 и выше Вы можете из карточки товара «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС»).
Примечание: в операционных системах Widows 7/8/8.1/10 программа Microsoft.NET Framework обычно уже включена, и отдельно её устанавливать не требуется.

При выполнении функции автообновления программа проверяет, есть ли на сайте новая версия программы, и выдает окно:
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Внимание! Данная проверка включается автоматически при запуске программы или раз в сутки в 15:00 (если программа не выключена), либо при нажатии на кнопку на панели инструментов [image: image32.png]


 – «Обновить программу», либо при выборе Сервис → Обновить программу.
Для обновления программы нажмите «Обновить». Начнется скачивание новой версии программы и обновление:
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После того как обновление программы будет выполнено в окне «Обновление…» нажмите на кнопку «Готово» и откроется новая актуальная версия программы «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС»:
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Обновление программы вручную

В данном случае установка обновления программы полностью аналогична установке самой программы, т.к. при этом Вы просто повторно и полностью устанавливаете программу (подробнее см. «Установка программы»).
Получение обновления производится точно так, как и получение непосредственно самой программы – путем скачивания файла на сайте разработчика. Компакт-диск высылается только один раз, а последующие обновления передаются в электронном виде.

При обновлении программы:

· скачайте файл установки из Вашего Личного кабинета на нашем сайте и запустите его;

· установленную старую версию программы НЕ удаляйте;

· устанавливайте программу точно, как в первый раз и в ту же папку;

· все ранее наработанные данные сохраняются;

· код регистрации после установки обновления сохраняется, повторно вводить его не придется.

Примечание: до обращения в службу технической поддержки убедитесь, что у Вас установлена самая новая версия программы.
Обновление данных в окнах

Поскольку в сетевой версии несколько пользователей одновременно работают с одной базой данных, то встает проблема одновременного отображения сделанных изменений в окне программы у всех пользователей.

В программе предусмотрено автоматическое обновление окон, то есть считывание данных из базы данных и вывод на экран через определенное время. Если необходимо принудительно обновить информацию – выполните Вид → Обновить, либо нажмите клавишу F5.
Монопольный режим

Монопольный режим – это режим работы с базой данных одного пользователя. Если один пользователь загрузил программу в монопольном режиме, то другие уже не смогут загрузить программу ни в обычном, ни в монопольном режиме (при работе с той же базой данных).

Монопольный режим предназначен для выполнения операций, связанных с выбором и обслуживанием базы данных. Это создание, открытие, сохранение, сжатие, архивирование базы данных. Данные операции нельзя выполнить в обычном режиме, т.к. другие пользователи будут обращаться к базе данных, а это необходимо исключить.

Запуск программы в монопольном режиме выполняется с помощью ярлыка «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС Монопольно». Монопольно могут работать Администратор или Оператор.
Примечание 1: в однопользовательской версии программы монопольный режим предназначен для сжатия, архивирования базы данных, а также для того, чтобы вложить в письмо базу данных (подробнее см. «Работа с базой данных»).

Примечание 2: наборы прав описаны в разделе «Наборы прав» данного Руководства пользователя.

Хранение информации в базе данных

Вся информация, с которой работает программа «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» сохраняется в файле базы данных формата Microsoft Access 2000/XP/2003/2007/2010/2013 с расширением файла *.mdb.

В файле базы данных хранится содержимое справочников, данные о ДОО. Достаточно однажды создать базу данных, а затем при открытии программы база данных открывается автоматически. При обновлении версии программы структура базы данных корректируется автоматически.
При первом запуске зарегистрированной программы будет создана новая база данных, при этом программа задаст вопрос: «Заполнить справочники демонстрационными данными?..». На этот вопрос нужно ответить «Нет», если Вы хотите получить чистую базу данных и начать работать с программой. Ответьте «Да», если Вы хотели бы ознакомиться с возможностями программы на демонстрационном примере. Независимо от ответа будут заполнены базовые справочники, которые Вы сможете при необходимости отредактировать.
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Сообщение о добавлении учетной записи
Необходимо выбрать режим работы Вашей организации:
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Выбор режима работы
Выберите какими демо-данными заполнить справочники:
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Выбор демо-данных
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Сообщение об успешном создании базы данных
Более подробно работа с базой данных описана в разделе «Работа с базой данных».
Примечание: далее рекомендуется выполнить настройки для автообновления программы, открыв меню Сервис → Параметры… (подробнее см. «Автоматическое обновление программы»).

Техническая поддержка

Если у Вас появились вопросы по использованию программы, и Вам необходима консультация специалиста – Вы можете обратиться в нашу службу технической поддержки.

Для обращения в службу технической поддержки:

· убедитесь, что у Вас установлена самая новая версия (!), так как возможно проблема, о которой пойдет речь, уже устранена;

· изучите материалы форума, размещенного на нашем сайте – https://www.pbprog.ru/forum, возможно, там имеется ответ на Ваш вопрос;

· если вопрос требует рассмотрения информации, которую Вы ввели в программу, то выбирайте способ обращения по электронной почте, если вопрос не требует такого рассмотрения, то можно его задать по телефону нашим специалистам;

· предложения по улучшению программы и жалобы присылайте в письменном виде – так они сразу будут рассмотрены.

При обращениях по электронной почте:

· присылайте сообщения на адрес help@pbprog.ru;

· укажите название программы, версию, номер заказа или договора;

· точно и полно опишите вопрос или возникшую проблему; укажите, где именно возникла проблема; в каком разделе, какой показатель или таблица, графа, строка и т.п., что на Ваш взгляд работает неверно или вызывает затруднения;

· приложите файл с Вашей базой данных для экспертизы;

· при ответе на письмо, при переписке с нашими специалистами сохраняйте историю переписки и все приложенные файлы (!).
Способы получения технической поддержки и помощи:

Специалисты службы технической поддержки могут оказать Вам помощь указанными ниже способами. Вы можете выбрать любой способ, но рекомендуем Вам сначала выбирать первый способ, если он не дал результата, то переходить к следующему и т.д.:
· по электронной почте, в том числе:

· пересылка по электронной почте фотографий экрана,

· запись видео с экрана и пересылка по электронной почте;

· звонок по телефону;

· сеанс управления Вашим компьютером с помощью программ TeamViewer (подробности опубликованы на нашем форуме и в данном руководстве пользователя);

· обучение пользователей по удаленному доступу с помощью программ TeamViewer.

Отправить письмо Вы можете напрямую из программы. Для этого на панели инструментов нажмите «Письмо в техническую поддержку»:
[image: image40.png]© Rercea s 3a0posse n Pasemue OTOC - o x

Oaiin Bup Cnpasourwkn Kypransi Cena Oraersi XACCT Cepsuc Oxwo Crpaska

A ODSH S eﬁ\aﬂ@o\oaeﬁl





Откроется окно «Письмо в техническую поддержку».

Укажите Ваши фамилию, имя, отчество, электронную почту для обратной связи. Напишите текст сообщения и приложите необходимые файлы.
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Нажмите «ОК».
Что важно для Вас и для нас!

Очень важно сделать программу лучше, а для этого специалисты службы поддержки собирают информацию о наиболее часто возникающих затруднениях у пользователей, а также о неверной работе программ в конкретных ситуациях. Поэтому Ваше обращение очень важно для нас!
Подробнее о технической поддержке Вы можете прочитать на нашем сайте: http://pbprog.ru/personal/tehpod.php.
Сеанс управления Вашим компьютером
Сеанс управления Вашим компьютером является особым видом технической поддержки, который заслуживает отдельного внимания.
Для удаленного доступа в подменю «Сервис» выберите пункт «Удаленный доступ». Запустится специальная программа.
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Окно программы для управления Вашим компьютером

Сообщите код сеанса, который увидите на экране, специалисту по телефону 8-800-100-58-90 (звонок бесплатный) или по электронной почте help@pbprog.ru. Специалист подключится и сможет не только видеть действия, которые Вы выполняете в программе, но и управлять Вашим компьютером.
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Код сеанса
Когда специалист будет подключаться к Вам, разрешите доступ к вашему компьютеру. Нажмите кнопку «Разрешить».
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Внимание! Ввиду бесплатности услуги «Сеанс управления Вашим компьютером» установлены ограничения в обслуживании:

· бесплатный сеанс управления Вашим компьютером может быть предоставлен в течение 1 года с момента приобретения программы или по завершении года, если лицензия на использование программы продлена;
· один бесплатный сеанс не может длиться более 20 минут, при необходимости дополнительного времени наши специалисты соединятся с Вами в другое время или продлят сеанс для завершения начатого объяснения, но не более чем на 10 минут;

· при необходимости дополнительного времени поддержка может быть осуществлена платно.
Главное окно программы

После запуска программы на экране появляется главное окно программы:
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Окно программы «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС»
Структура окна программы:
Для работы программы открывается стандартное основное окно Windows. Внутри этого окна могут открываться вложенные окна, в которых размещаются компоненты программы, такие как справочники и т.п.

1. Заголовок окна, в котором отображается наименование программы (на рис. «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС»).

2. Главное меню – служит для управления программой.

3. Панель инструментов – служит для управления программой.
4. Статус-строка – показывает текущее действие, которое выполняет программа и результат его завершения.
Главное меню
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Главное меню
Меню «Файл» главного меню программы включает следующие пункты:
· «Создать базу данных…» (подробнее см. «Создать новую базу данных»);

· «Открыть базу данных...» (подробнее см. «Открыть базу данных»);
· «Открыть расположение базы данных…» – открывает расположение активной базы данных;
· «Закрыть окно» – закрыть активное окно программы;
· «Добавить программу развития» – позволяет добавить программу развития, если при создании базы данных не все программы были добавлены;
· «Сохранить базу данных как» (подробнее см. «Сохранить базу данных в другом файле»);

· «Скопировать на съемный диск» (подробнее см. «Копирование базы данных на съемный диск (флеш-накопитель)»);

· «Восстановить со съемного диска» (подробнее см. «Восстановление базы данных со съемного диска (флеш-накопитель)»);

· «Печать…» (подробнее см. «Печать справочников, документов»);

· «Выход» – выход из программы.
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Меню «Файл»

Меню «Вид» позволяет настроить внешний вид окна программы «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС». Для этого в главном меню нажмите на кнопку «Вид».

В подменю «Вид» можно:

· вывести на экран «Панель инструментов» (рекомендуется);

· включить или выключить отображение «статус-строки». Она находится в нижней части основного окна, в ней выводятся сообщения о результате выполнения команды или о невозможности ее выполнения, а также текущая дата и время.

В подменю «Вид» имеется команда «Обновить» (F5), которая позволяет обновить любое активное вложенное окно программы. Вложенные окна при их активизации обновляются автоматически, но при возникновении непредвиденных ситуаций можно использовать данную команду, чтобы снова прочитать содержимое базы данных и вывести данные на экран.
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Меню «Вид»

Меню «Справочники» позволяет организовать работу со справочниками программы (подробнее см. «Справочники»).
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Меню «Справочники»
Меню «Журналы» позволяет организовать работу с журналами (подробнее см. «Журналы»):
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Меню «Журналы»
Меню «Склад» позволяет организовать работу со складом (подробнее см. «Документы»):
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Меню «Склад»
Меню «Отчеты» позволяет открыть все отчеты, которые предусмотрены в программе для вывода их на печать (подробнее см. «Отчеты»):
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Меню «Отчеты»
Меню «ХАССП» позволяет сформировать журналы по организации системы оценки качества ХАССП, которые предусмотрены в программе для вывода их на печать (подробнее см. «Журналы по организации ХАССП»):
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Меню «ХАССП»
Меню «Сервис» включает команды «Сжать базу данных» (подробнее см. «Сжатие и восстановление базы данных»), «Архивировать базу данных» (подробнее см. «Архивирование и рекомендации по защите информации»), «Вложить в письмо базу данных».
Дополнительно включает команды: «Обновить программу» (подробнее см. «Автоматическое обновление программы»), «Параметры» (для изменения параметров программы) и «Удаленный доступ» (открывает программу для удаленного доступа – TeamViewer) (подробнее см. «Сеанс управления Вашим компьютером»).
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Меню «Сервис»
Меню «Окно» включает команды для упорядочивания окон: «Каскад», «Расположить горизонтально», «Расположить вертикально». А также содержит список открытых окон с возможностью переключения между ними.
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Меню «Окно»
Меню «Справка» содержит команды:
· «Ваш помощник» (Ctrl+F1 или кнопка на панели инструментов [image: image56.png]


 – «Помощник»);
· «Руководство пользователя» (F1 или кнопка на панели инструментов
[image: image57.png]


 – «Руководство пользователя»);
· «Письмо в техническую поддержку»;
· «О программе» – указана основная информация о программе «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» (версия программы, авторское право и др.).
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Меню «Справка»

Панель инструментов
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Панель инструментов
Примечание: для отображения панели выполните: «Вид» → «Панель инструментов».
1. [image: image60.png]


 – «Организация» – открыть справочник «Организация». Это окно можно открыть с помощью меню Справочники → Организация.
2. [image: image61.png]


 – «Создать базу данных» – создать файл новой базы данных (подробнее см. «Создать новую базу данных»).
3. [image: image62.png]


 – «Открыть базу данных» – открыть ранее созданный файл базы данных (подробнее см. «Открыть базу данных»).
4. [image: image63.png]


 – «Сохранить базу данных как» – сохранить базу данных в другом файле (подробнее см. «Сохранить базу данных в другом файле»).
5. [image: image64.png]


 – «Печать справочника» – получить печатную форму таблиц справочников/журналов (подробнее см.Печать справочников, документов «»).
6. [image: image65.png]


 – «Дети» – открыть справочник «Дети». Это окно можно открыть с помощью меню Справочники → Дети → Дети.
7. [image: image66.png]


 – «Медикаменты/Дезинфицирующие средства» – открыть справочник «Медикаменты/ Дезинфицирующие средства». Это окно можно открыть с помощью меню Склад → Медикаменты/Дезинфицирующие средства (подробнее см. «Справочник «Медикаменты/Дезинфицирующие средства»).

8. [image: image67.png]


 – «Остатки на складе» – открыть документ «Остатки на складе». Это окно можно открыть с помощью меню Склад → Остатки на складе (подробнее см. «Справочник «Остатки на складе»).
9. [image: image68.png]


 – «Журнал развития детей» – открыть «Журнал развития детей» (подробнее см. «Журнал развития детей»).
10. [image: image69.png]


 – «Журнал учета посещаемости детей» – открыть «Журнал учета посещаемости детей» (подробнее см. «Журнал учета посещаемости детей»).

11. [image: image70.png]


 – «Журнал учета заболеваемости детей» – открыть «Журнал учета заболеваемости детей» (подробнее см. «Журнал учета заболеваемости детей»).
12. [image: image71.png]


 – «Обновить программу» – при нажатии на данную кнопку программа проверяет, есть ли на сайте новая версия программы «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС», и при наличии новой версии предлагает выполнить обновление (подробнее см. «Автоматическое обновление программы»).
13. [image: image72.png]


 – «Ваш Помощник» – открывает краткую инструкцию по работе в программе «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС».

14. [image: image73.png]


 – «Руководство пользователя» – открывает настоящее руководство пользователя по программе «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС».
15. [image: image74.bmp] – «Письмо в техническую поддержку» – позволет отправить письмо в техническу поддержку напрямую из программы.
Работа с вложенными окнами

Программа «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» является Windows-приложением, она содержит вложенные окна, в которых располагаются компоненты программы, например, справочники.

Для работы с вложенными окнами имеется пункт меню «Окно», в котором в последних строках перечислены открытые вложенные окна.

Для переключения в другое вложенное окно необходимо:

· выбрать строку с названием нужного окна в пункте меню «Окно»;

· щелкнуть по нужному окну (если оно видно);

· нажать Ctrl+F6.

Для упорядочивания окон в пункте меню «Окно» предусмотрены следующие команды:

· Каскад;
· Расположить горизонтально;
· Расположить вертикально.

Справочник «Пользователи»

Справочник «Пользователи» предусмотрен для обеспечения сохранности информации и разграничения прав доступа в программе. В справочнике указываются пользователи, их роль и примечание.

Открыть справочник: Справочники → Пользователи.
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Окно справочника «Пользователи»
Работу со справочником подробнее см. «Установка пароля» и «Наборы прав».

Установка пароля

Для того чтобы никто не смог войти в программу кроме Вас (актуально для «Детский сад: Здоровье и Развитие – Сетевая версия»), Вы можете установить пароль, для этого:
На панели главного меню нажмите Справочники → Пользователи.
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Окно меню «Справочники»
Выберите пользователя или создайте нового, нажав на кнопку [image: image77.png]


 – «Новая запись».
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Окно справочника «Пользователи»
Введите пароль, введите подтверждение пароля (то есть введите тот же пароль еще раз), введите примечание (необязательное поле), нажмите «OК».
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Окно для ввода пароля
Примечание: для однопользовательской версии программы «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» устанавливать пароль необязательно.

Наборы прав

Для обеспечения сохранности информации и разграничения прав доступа в программе предусмотрен справочник «Пользователи». Чтобы открыть справочник, выполните: Справочники → Пользователи.
Вы можете добавить пользователя и выбрать для него определенную роль: «Администратор», «Оператор» или «Пользователь». Роль определяет набор прав, то есть, какие возможности программы может использовать пользователь, согласно своей роли.

Наборы прав не могут быть изменены и выбираются только с помощью выбора нужной роли. Список прав приведен в следующей таблице.

Наборы прав

	Возможность
	Администратор
	Оператор
	Пользователь

	Редактирование справочников, ввод данных в журналы, ввод документов
	+
	+
	–

	Печать отчетов
	+
	+
	+

	Изменить параметры программы
	+
	–
	–

	Создать, открыть, сохранить как базу данных
	+
	–
	–

	Скопировать базу данных на флешь, восстановить базу данных
	+
	–
	–

	Сжать, архивировать, вложить в письмо базу данных 
	+
	–
	–

	Создать нового пользователя, изменить имя пользователя, роль
	+
	–
	–

	Изменить свой пароль
	+
	+
	+

	Изменить пароль другого пользователя
	+
	–
	–

	Работать в монопольном режиме
	+
	+
	–


Как видно из таблицы, Пользователь может только просматривать информацию и производить печать отчетов. Оператор может вводить данные в программу, изменять их, производить печать отчетов. Администратору доступны все возможности.

Внимание! По умолчанию в справочнике «Пользователи» создается пользователь: «Администратор» с соответствующей одноименной ролью.
Работа с программой

Порядок работы с программой

На этапе освоения программы рекомендуется работать с демонстрационной базой данных и исследовать на ее примере все этапы работы с программой. Это позволит Вам в дальнейшем лучше ориентироваться в программе, а также избежать ошибок ввода данных.

После ознакомления с демонстрационной базой данных Вы создаете новую (чистую) базу данных и ведете работу по тому алгоритму, который указан ниже.
Этапы работы с программой:
1. Создание новой (чистой) базы данных (подробнее см. «Создать новую базу данных»);

2. Настройка программы под Вашу организацию:

· выберите режим работы Вашей ДОО:
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Окно настройки режима работы организации

· выберите, какие справочники заполнить демо-данными:
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Выбор справочников
3. Настройка параметров программы – на панели инструментов выберите меню Сервис → Параметры…:
· Выберите период учебного (отчетного) года. В зависимости от выбранного периода учебного года формируются все отчеты и журналы;

· Выберите тип рабочей недели. В зависимости от выбранной рабочей недели заполняется справочник «Выходные и праздничные дни»;

· При ведении склада в меню Сервис → Параметры... в «Параметрах складского учета» установите галочку в поле «Вести складской учет».
· Установите нужные параметры, укажите логин и пароль для выполнения автообновления (подробнее см. «Автоматическое обновление программы») и нажмите кнопку «ОК».
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Окно «Параметры»

4. Ввод сведений об организации (подробнее см. «Справочник «Организация»);

5. Проверка и редактирование/заполнение общих справочников (подробнее см. «Порядок заполнения справочников»); 

6. Заполнение справочников (подробнее см. «Справочники»);

7. Работа с журналами (подробнее см. «Журналы»);

8. Работа с отчетами (подробнее см. «Отчеты»);

9. Работа с документами (подробнее см. «Документы»);

10. Распечатка отчетов, справочников, журналов (подробнее см. «Печать справочников, документов»);

11. Создание архивных копий базы данных (подробнее см. «Работа с базой данных»).
Работа со справочниками

Данный раздел содержит сведения о том, как выполнить действия с элементами справочника. Здесь рассматривается, как добавить, изменить, скопировать, удалить строку справочника.

Все действия со справочниками выполняются с помощью панели инструментов окна справочника [image: image83.png]=N= ==



.
Примечание: в зависимости от справочника могут появиться новые инструменты.
Добавить строку:

· Нажмите на кнопку [image: image84.png]


 – «Новая запись»;
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Кнопка «Новая запись»
· Откроется окно диалога, в котором необходимо заполнить все имеющиеся поля.
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Окно создания новой записи
В данном окне могут быть поля следующих типов:

· [image: image87.png]


 – текстовое поле: в это поле необходимо ввести текст или число с клавиатуры, щелкните внутри поля и введите текст. Если поле больше по высоте, то оно многострочное, переход на следующую строку Enter.

· [image: image88.png]


 – поле со списком: содержимое этого поля выбирается из списка. Для открытия списка необходимо нажать кнопку: [image: image89.png]


, в раскрывшемся списке щелкнуть по нужной строке;

· [image: image90.png]19 Hostpe 2015r. v



 – дата: может быть введена с помощью цифр на клавиатуре или выбрана из календаря. Для открытия календаря щелкните по кнопке [image: image91.png]


, в открывшемся календаре выберите нужную дату;

[image: image92.png]| Hos6ps 2015 _»|

I
234568 78
S 101 121314 15
BRI A 2
RN EE]
D123 458
Today: 19.11.2015





· [image: image93.png]


 – флажок. Установленный флажок – это «Да» или «Истина», нет флажка – «Нет» или «Ложь»;

После добавления новой строки для сохранения результатов нажмите «OK».

Переход от заполнения одного реквизита к заполнению другого осуществляется нажатием клавиши Enter. Исключение составляют многострочные текстовые поля, для перехода нажмите Tab.

Примечание 1: если Вы отказываетесь от добавления строки – закройте окно или щелкните по кнопке «Отмена», на вопрос «Сохранить изменения?» выберите ответ «Нет».

Примечание 2: если Вы не заполните реквизиты в окне, которые являются обязательными либо ввели некорректные данные, программа сообщит Вам об этом и не позволит добавить строку без этих реквизитов.

Примечание 3: если Вы пытаетесь добавить строку, а содержимое ключевого реквизита совпадает с содержимым уже имеющейся строки, то программа не позволит сохранить новую строку.

Изменить строку:

· выделите нужную строку с помощью щелчка мыши или с помощью клавиатуры (клавиш со стрелками);

· выполните двойной щелчок по нужной строке или нажмите Enter (или кнопку [image: image94.png]


 – «Изменить»);

· в появившемся окне измените нужные поля;

· щелкните «OK» для сохранения изменений или «Отмена» для того, чтобы оставить строку без изменений.
Скопировать строку:

· выделите строку, которую необходимо скопировать с помощью щелчка мыши или с помощью клавиш на клавиатуре;

· щелкните по кнопке [image: image95.png]


 – «Копировать строку» или нажмите F9;

· в появившемся окне проверьте или измените реквизиты;

· щелкните «OK» для сохранения новой строки или «Отмена» для того, чтобы отказаться от добавления новой строки.
Удалить строку:

· выделите строку, которую необходимо удалить с помощью щелчка мыши или с помощью клавиатуры;

· щелкните по кнопке [image: image96.png]


 – «Удалить строку» или нажмите Delete,

· выберите «Да».

Примечание 1: если Вы отказываетесь от удаления строки, выберите «Нет».

Примечание 2: если Вы пытаетесь удалить строку, содержимое которой используется в других справочниках, то программа не позволит вам этого сделать. Вы можете только изменить ее содержимое.

Примечание 3: можно удалить сразу несколько строк, для этого сначала необходимо выделить нужные строки (подробнее см. «Выделение строк в таблицах») и удалить их.

Внимание! отмена последних действий при работе со справочниками не предусмотрена. Будьте осторожны при удалении строк. Вернуть их невозможно. Можно только создать заново.

В справочниках можно выделять некоторые строки, например, для вывода их на печать (подробнее см. «Выделение строк в таблицах»).

Имеется возможность сортировать справочник по содержимому любой графы, щелкая мышью по заголовкам граф.
Выделение строк в таблицах

Таблицы в программе используются для отображения содержимого справочников.

Некоторые операции в списках можно выполнять сразу с несколькими строками, например, удаление, печать. Для этого нужные строки необходимо выделить.

Выделить одну строку:

1 вариант: выберите строку с помощью мыши;

2 вариант: с помощью клавиш-стрелок на клавиатуре выберите нужную строку.

Примечание: выделенная строка будет обозначена более интенсивным цветом, чем другие.

Выделить несколько последовательных строк:

1 вариант: щелкните мышью по первой необходимой строке, удерживая Shift, щелкните по последней строке;

2 вариант: выберите первую нужную строку, удерживая Shift, нажимайте клавиши-стрелки на клавиатуре.

Выделить несколько непоследовательных строк:

1 вариант: щелкните мышью по первой необходимой строке, удерживая Ctrl, щелкайте по другим необходимым строкам;
2 вариант: выберите первую нужную строку, удерживая Ctrl, клавишами-стрелками вверх или вниз выберите следующую строку и нажмите Пробел и так далее.
Печать справочников, документов

Печатная форма справочников и других документов (журналов и личной диагностической карты) выполняется с помощью программы Microsoft Excel. То есть информация из программы «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» передается в программу Microsoft Excel и далее пользователь может использовать все возможности программы Microsoft Excel для форматирования печатной формы, ее редактирования и оформления.

Функция печати предусмотрена во всех справочниках, журналах и личных диагностических картах данной программы.

Для печати справочника:

· нажмите кнопку [image: image97.png]


 – «Печать справочника» на панели инструментов или выполните Файл → Печать…;
· программа спросит о параметрах печати, например, при печати справочника «Дети»:
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· далее откроется окно «Печатная форма», в котором необходимо выбрать графы справочника для печати:
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Окно «Печатная форма»
· нажмите «ОК», программа сообщит:
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· далее открывается программа Microsoft Excel, в которой автоматически открывается печатная форма:
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Окно распечатки в MS Excel справочника «Дети», группа «Бубенчики»
Нажмите «OК» и активным станет окно программы Microsoft Excel, в котором Вы можете редактировать рабочую книгу и вывести на печать, нажав в окне MS Excel кнопку [image: image102.png]


 – «Печать».

Печатная форма автоматически сохраняется. Сохраненные файлы располагаются в подпапке Документы, находящейся в папке программы (С:/Детский сад Здоровье и Развитие ФГОС/Документы). Тип всех файлов – рабочая книга Excel (расширение файла *.xls).

Имена файлов по разным типам отчетов присваиваются разные, но постоянные, их можно изменить, только сохранив заново файл вручную.
Если один и тот же справочник был распечатан дважды (или более), то каждая копия сохраняется в своем файле, для этого после названия файла в скобках подставляется цифра, например, «Справочник Дети Ягодки год жизни – 3 (1).xls».
Работа с шаблонами в Excel

При формировании печатных форм используются шаблоны Excel (расширение файлов *.xlt), которые находятся в подпапке Шаблоны, находящейся в папке программы. Пользователь может менять формы шаблонов по своему усмотрению – тогда и печатные формы будут выглядеть точно так же. Однако при внесении изменений в шаблоны нельзя забывать, что программа «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» при выведении информации в таблицу Excel ориентируется на ячейки с определенными адресами, поэтому структура шаблона должна оставаться неизменной, а можно менять только формат ячеек.

Для редактирования шаблона откройте папку С:/Детский сад Здоровье и Развитие ФГОС/Шаблоны, выберите нужный шаблон и щелкните по нему правой кнопкой мыши, выберите команду «Открыть». После редактирования сохраните шаблон, проверьте печать отчета.
Если при формировании отчета шаблон по каким-либо причинам отсутствует, то печать может быть выполнена без шаблона, но тогда в полученном документе не будет необходимых элементов оформления, а также не будет постоянного текста, например, заголовков граф справочника.

Импорт данных

В программе есть возможность автоматического импорта информации в справочники из таблиц Microsoft Excel (формата *.xls).
Импортировать данные программа позволяет в справочники:

· «Дети»;
· «Группы»;
· «Возрастные группы»;
· «Заболевания»;
· «Виды возбудителей»;
· «Сотрудники»;
· «Должности»;
· «Помещения»;
· «Санитарные работы»;
· «Холодильное оборудование»;
· «Обслуживающие поликлиники»;
· «Программы развития»;
· «Направления развития»;
· «Группы показателей»;
· «Показатели»;
· «Целевые ориентиры»;
· «Остатки на складе»;
· «Медикаменты/Дезинфицирующие средства»;
· «Поставщики»;
· «Заводы-изготовители».
При импорте всей информации необходимо соблюдать последовательность заполнения справочников (порядок такой же, как и при вводе вручную, см. «Порядок заполнения справочников»):
Пример импорта данных в справочник:

· откройте нужный справочник;
· нажмите кнопку [image: image103.png]4



 – «Импорт»:
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Окно справочника «Должности», кнопка «Импорт»
· выберите нужный файл, из которого будет взята информация, и нажмите кнопку «Открыть».
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Окно «Импорт» для выбора файла импорта
В появившемся окне «Импорт данных» проверьте, насколько полно информация была взята из файла. Здесь же указано количество найденных строк. 
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Окно диалога «Импорт данных» в справочнике «Должности»
Нажмите кнопку «Проверка», при этом будут исключены строки, в обязательных графах которых информации не представлено или она не уникальна. Например, при импорте в справочник строк, графа «Наименование» обязательно должна быть заполнена, кроме того, все наименования должны быть уникальны, иначе Вы не сможете отличить одну строку от другой.
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Окно диалога «Импорт данных» после выполнения проверки
в справочнике «Должности».
Нажмите «OК» – информация будет записана в справочник.
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Сообщение об импорте
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Окно справочника «Должности».

При импорте из рабочей книги Excel программа «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» ищет названия граф справочника, которые должны обязательно содержаться в таблице Excel в шапке таблицы. Импорт данных начинается со следующей строки после строки заголовков граф (заголовки должны располагаться на одной строке). Названия граф должны быть теми же, что и при распечатке содержимого справочников. Иными словами, если распечатать все справочники, удалить в них всю информацию, то затем ее можно в полном объеме импортировать из распечатанных ранее файлов.
Справочники
Порядок заполнения справочников

Справочники содержат информацию об однородных объектах, используемых программой «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС». Для правильной работы программы необходимо полно и тщательно заполнить все имеющиеся справочники.

Чтобы открыть любой справочник, необходимо:

1 вариант: открыть меню Справочники, далее выбрать нужный справочник.

2 вариант: нажать нужную кнопку в панели инструментов.
Справочники рекомендуется заполнять в определенной последовательности: раньше заполняются те справочники, информация о которых используется при заполнении других справочников.

1. Сначала заполняются базовые справочники:

· Организация (Справочники → Организация), подробнее см. «Справочник «Организация».
· Возрастные группы (Справочники → Дети → Возрастные группы), подробнее см. «Справочник «Возрастные группы».

· Должности (Справочники → Сотрудники → Должности), подробнее см. «Справочник «Должности».
Примечание: справочники «Возрастные группы», «Должности», уже заполнены, при необходимости отредактируйте данные.
· Обслуживающие поликлиники (Справочники → Обслуживающие поликлиники), подробнее см. «Обслуживающие поликлиники»;

· Виды заболеваний (Справочники → Заболевания → Виды заболеваний), подробнее см. «Виды заболеваний»;

· Санитарные работы (Справочники → Помещения → Санитарные работы). Если есть необходимость использования журнала контроля санитарного состояния помещений (подробнее см. «Санитарные работы»);

· Помещения (Справочники → Помещения → Помещения). Если есть необходимость использования журнала контроля санитарного состояния помещений (подробнее см. «Помещения»);

· Выходные и праздничные дни (Справочники → Выходные и праздничные дни). Справочник заполняется в зависимости от выбранной рабочей недели. Данные могут быть отредактированы (подробнее см. «Выходные и праздничные дни»);

· Поставщики (Склад → Поставщики) подробнее см. «Поставщики»;

· Медикаменты/Дезинфицирующие средства (Склад → Медикаменты/Дезинфицирующие средства), подробнее см. «Медикаменты/ Дезинфицирующие средства»;
· Заводы-изготовители (Склад → Заводы-изготовители), подробнее см. «Заводы-изготовители»);

· Фиксированная стоимость дня (Справочники → Дети → Фиксированная стоимость дня), подробнее см. «Фиксированная стоимость дня».

· Виды возбудителей (Справочники → Заболевания → Виды возбудителей), подробнее см. «Виды возбудителей».

· Холодильное оборудование (Справочники → Помещения → Холодильное оборудование), подробнее см. «Холодильное оборудование».

2. Затем заполняются справочники: 
· Прививки (Справочники → Прививки). Данный справочник заполнен, если есть необходимость, то данные могут быть изменены, либо добавлены (подробнее см. «Прививки»);

· Сотрудники (Справочники → Сотрудники → Сотрудники). Если есть необходимость ведения журнала медицинских осмотров сотрудников (подробнее см. «Сотрудники»);

· Группы (Справочники → Дети → Группы), подробнее см. «Группы»;

· Заболевания (Справочники → Заболевания → Заболевания), подробнее см. «Заболевания»;

· Дети (Справочники → Дети → Дети), подробнее см. «Дети»;

Примечание: справочник «Возраст детей» заполниться автоматически после заполнения справочника «Дети».

· «Склад» (Склад → Остатки на складе), подробнее см. «Остатки на складе».

В четкой последовательности заполняются справочники:

· Программы развития (Справочники → Показатели развития детей → Программы развития). Данный справочник заполнен, при необходимости отредактируйте данные (подробнее см. «Программы развития»);

· Направления развития (Справочники → Показатели развития детей → Направления развития). Данный справочник заполнен, при необходимости отредактируйте данные (подробнее см. «Направления развития»);

· Группы показателей (Справочники → Показатели развития детей → Группы показателей). Данный справочник заполнен, при необходимости отредактируйте данные (подробнее см. «Группы показателей»);

· Показатели (Справочники → Показатели развития детей → Показатели). Данный справочник заполнен, при необходимости отредактируйте данные (подробнее см. «Показатели»).

· Целевые ориентиры (Справочники → Показатели развития детей → Целевые ориентиры). Данный справочник заполнен, при необходимости отредактируйте данные (подробнее см. «Целевые ориентиры»).

Справочник «Организация»
В справочнике «Организация» указывается наименование и местонахождение образовательной организации, а также руководитель (Ф.И.О.). Данные сведения являются общими для всех распечатываемых документов.
Чтобы открыть окно:

1 вариант: в главном меню нажмите Справочники → Организация;
2 вариант: в панели инструментов нажмите кнопку [image: image110.png]


 – «Организация».
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Окно «Организация»
После ввода данных нажмите кнопку «ОК».
Справочник «Дети»
Открыть справочник: Справочники → Дети → Дети.

Перед тем как начать работу с данным справочником, необходимо заполнить данными справочники:

· «Возрастные группы»;
· «Группы»;
· «Обслуживающие поликлиники»;
· «Заболевания»;
· «Виды заболеваний».

Для простоты использования предусмотрено на панели инструментов справочника поле со списком, в котором необходимо выбрать группу, а также статус: Выпущенные, Невыпущенные или Все.
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Окно справочника «Дети», выбор группы

В справочнике имеются графы:

· «Выпущен» – в данной графе указывается, выпущен/не выпущен ребенок из ДОО.

· «Фамилия», «Имя», «Отчество», «Дата рождения», «Пол», «Дата зачисления», «Родители», «Свидетельство о рождении», «Медицинский полис», «СНИЛС», «Телефоны», «Адрес», «Номер л/с» – персональная информация о ребенке, контактная информация родителей.

· «Дата зачисления» – дата, когда ребенок прибыл в ДОО.
· «Обслуживающая поликлиника» – выбрать из поля со списком поликлинику, к которой прикреплен ребенок.

· «Диагноз1», «Диагноз2», «Диагноз3» – указываются хронические заболевания ребенка. Выбираются из полей со списками.

· «Дата выпуска», «Направлен в:», «Дата выдачи документов на руки» – если в графе «Выпущен» заполнено «Да», то нужно поставить дату выбытия, дату выдачи документов на руки и организацию, в которую ребенок направлен.

· «Примечание» – любая другая необходимая информация.

· «Номер л/с» – номер лицевого счета.
· «Процент фиксированной стоимости дня» – указывается процент стоимости дня, который необходим для расчета оплаты за месяц для данного ребенка. Оплата по данной ставке рассчитывается в «Табеле учета по форме 0504608».
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Окно справочника «Дети»

Для того чтобы добавить нового ребенка:

· на панели инструментов справочника нажмите на кнопку [image: image114.png]


 – «Новая запись» и откроется окно для добавления/редактирования новой записи:
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Окно добавления/редактирования записи в справочнике «Дети»

· в диалоговом окне заполните необходимые поля;
· нажмите «ОК» для сохранения записи.
Для того чтобы редактировать строку справочника:

· на панели инструментов справочника нажмите на кнопку [image: image116.png]


 – «Изменить» или дважды щелкните мышью по редактируемой строке;

· в диалоговом окне измените требуемые поля;

· нажмите «ОК» для сохранения изменений.
Кнопка [image: image117.png]


 – «Копировать» на панели инструментов справочника дает возможность скопировать строку, если есть необходимость в таком действии.
Кнопка [image: image118.png]


 – «Удалить» на панели инструментов справочника служит для удаления строки из данного справочника.
В справочнике предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image119.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).

Из справочника «Дети» можно распечатать «Карту профилактических прививок» и «Прививочную карту».

Для этого нажмите на треугольник рядом с кнопкой [image: image120.png]


 – «Печать» и выберите, например, «Карточка профилактических прививок». Программа выдаст сообщение:
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Для того чтобы распечатать карту на выделенную строку нажмите [image: image122.png]


, на выбранную группу – [image: image123.png]


.
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Печатная форма «Карта профилактических прививок»
Аналогично распечатывается и «Прививочная карта». Нажмите на треугольник рядом с кнопкой [image: image125.png]


 – «Печать» и выберите «Прививочная карта».
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Печатная форма «Прививочная карта»
Справочник «Группы»

Открыть справочник: Справочники → Дети → Группы.
Перед работой с данным справочником необходимо заполнить справочник «Возрастные группы».
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Окно справочника «Группы», выбор возрастной группы
Данный справочник содержит информацию о группах ДОО: номер, наименование, количество детей, а также программу развития данной группы.
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Окно справочника «Группы»

При заполнении справочника программа автоматически подсчитывает количество детей в данной группе и записывает результат в поле «Количество детей».

В программе предусмотрена функция перевода групп в другую возрастную группу. Для этого нажмите одну из кнопок: [image: image129.png]


.

Примечание: при переводе группы в другую возрастную группу, она считается переведенной с текущей даты.
При добавлении группы программа позволяет установить дату существования группы, это необходимо для корректного отображения групп в журналах.

Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image130.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Возрастные группы»

Открыть справочник: Справочник → Дети → Возрастные группы. Данный справочник является базовым, и необходим для заполнения других справочников, а именно справочника «Группы».
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Справочник «Возрастные группы»
В справочнике указываются наименования возрастных групп для быстрого поиска групп детей. Этот справочник необходим для того, чтобы при вводе данных Вы каждый раз не вписывали слово, например, «Старшая группа», а просто выбирали его из списка.
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Окно для добавления новой записи
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image133.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Фиксированная стоимость дня»

Открыть пункт меню: Справочники → Дети → Фиксированная стоимость дня.

Справочник необходим для расчета ежемесячной платы за посещение. Используется для расчета платы по ставке в «Табеле учета посещаемости детей по форме 0504608» (подробнее см. «Журнал учета посещаемости»).
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Окно справочника «Фиксированная стоимость дня»
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Окно добавления/редактирования строки

Примечание: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Справочник «Возраст детей»

Открыть пункт меню: Справочники → Дети → Возраст детей.

Справочник «Возраст детей» используется при расчетах в журналах и отчетах.

Данный справочник заполняется автоматически на основе внесенных данных в справочник «Дети».
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Окно справочника «Возраст детей»
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Окно справочника «Возраст детей»
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Окно справочника «Возраст детей»

Примечание: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Справочник «Заболевания»

Открыть пункт меню: Справочники → Заболевания → Заболевания.

Перед работой с данным справочником необходимо заполнить справочник «Виды заболеваний».

Для удобной и быстрой работы с данным справочником на панели управления справочником предусмотрено поле со списком, в котором Вам необходимо выбрать вид заболевания. Справочник содержит информацию о заболеваниях: полное и краткое наименование, среднюю продолжительность заболевания и примечание.

Данный справочник необходим для дальнейшей работы с журналами.
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Окно справочника «Заболевания»
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Окно добавления/редактирования строки

Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image141.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Виды заболеваний»

Открыть справочник: Справочники → Заболевания → Виды заболеваний.

Данный справочник является базовым и необходим для заполнения других справочников, а именно «Заболевания».

В справочнике содержится наименование видов заболеваний (например, Ангина) и примечание. Данный справочник заполняется автоматически, причем для корректной работы программы Вы не можете изменять наименование вида заболевания, удалять, а также добавлять новые данные. У Вас есть возможность редактирования только примечания у вида заболевания. Данный справочник необходим для составления отчетов.

[image: image142.png]5 Buaes saBonesanmnii

=4

Hauerasarve

Npesare

Baxrepuanan aeHTepUA
Tpunn  0CTP wrpeKuM Bpi:
HecuacThese coiau, oTpesens, T
Mieenorian

Mpowe satonesaris

Crapnaria

3TepHTLL, KOS, FaCTPOOHTEpHTE!





Окно справочника «Виды заболеваний»

Примечание: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Справочник «Виды возбудителей»

Открыть пункт меню: Справочники → Заболевания → Виды возбудителей.

Данные справочника используются в «Журнале регистрации обследуемых на возбудителей паразитарных заболеваний».
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Окно справочника «Виды возбудителей»

В справочнике содержатся виды возбудителей («Наименование») и примечание.
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Окно добавления/редактирования строки

Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image145.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Прививки»

Открыть справочник: Справочники → Прививки.

Данный справочник является базовым, необходим для работы с журналами «Журнал реакций» и «Прививочный журнал».

Этот справочник содержит перечень наименований прививок/реакций /профилактических прививок, препаратов и примечания к ним.

Данный справочник заполнится автоматически, информацию можно добавлять, и редактировать, но автоматически заполненные данные редактировать не рекомендуется.

Выберите из выпадающего списка на панели инструментов справочника тип прививки:
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Окно справочника «Прививки», выбор типа прививки

С помощью кнопки [image: image147.png]


 – «Новая запись» добавьте наименование заболевания и наименование вакцины, а при необходимости заполните поле «Примечание»:
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Окно добавления/редактирования
Примечание: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Справочник «Сотрудники»

Открыть справочник: Справочники → Сотрудники → Сотрудники.

Перед заполнением данного справочника проверьте, заполнен ли справочник «Должности».

Этот справочник содержит перечень сотрудников, которые работают или работали в данной ДОО.
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Окно справочника «Сотрудники»

Справочник содержит графы:

· «Уволен» – указывается, работает ли сотрудник в настоящее время. В зависимости от заполнения поля «Уволен» («да» или «нет») в справочнике в поле «Дата увольнения» будет/не будет стоять дата;
· «ФИО» – указывается фамилия, имя и отчество сотрудника;
· «Дата приема на работу» – с какой даты сотрудник работает в ДОО;
· «Дата рождения», «Адрес», «Телефон» – контактная информация о сотруднике;
· «Работает на группе» – с какой группой работает данный сотрудник;
· «Дата увольнения» – с какой даты сотрудник уволен, т.е. не работает в данной организации;
Для удобной работы на панели управления справочника имеется поле со списком, в котором Вам необходимо выбрать должности сотрудников (например, «Воспитатель»).
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Окно справочника «Сотрудники», выбор должности
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Окно добавления/редактирования записи в справочник «Сотрудники»
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image152.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Должности»

Открыть справочник: Справочники → Сотрудники → Должности.

Данный справочник является базовым, необходим для заполнения других справочников, а именно справочника «Сотрудники».

В справочнике содержатся наименования должностей сотрудников.
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Справочник «Должности»
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Окно для добавления новой записи в справочник «Должности»
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image155.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Условные обозначения»

Открыть справочник: Справочники → Сотрудники → Условные обозначения.

Данный справочник является базовым и необходим для заполнения журнала «Журнал здоровья сотрудников».

В справочнике содержатся полное и краткое наименования условных обозначений.
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Справочник «Условные обозначения»
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Окно добавления/редактирования строки

Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image158.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Помещения»

Открыть справочник: Справочники → Помещения → Помещения.

Данный справочник является базовым. Необходим для работы с журналами, а именно «Журнал контроля санитарного состояния помещений».

В справочнике содержится перечень помещений в организации, каждому помещению можно добавить примечание.
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Окно справочника «Помещения»
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Окно добавления/удаления помещения
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image161.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Санитарные работы»

Открыть справочник: Справочники → Помещения → Санитарные работы.

Данный справочник является базовым. Необходим для работы с журналами, а именно «Журнал контроля санитарного состояния помещений».

Данный справочник содержит перечень наименований санитарных работ и примечание.
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Окно справочника «Санитарные работы»
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Окно добавления/редактирования санитарной работы
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image164.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Холодильное оборудование»

Открыть справочник: Справочники → Помещения → Холодильное оборудование.

Данный справочник содержит перечень наименований холодильного оборудования и используется в «Журнале учета температурного режима холодильного оборудования».
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Окно справочника «Холодильное оборудование»
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Окно добавления/редактирования строки

Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image167.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Обслуживающие поликлиники»

Открыть справочник: Справочники → Обслуживающие поликлиники.

Данный справочник является базовым. Он необходим для заполнения других справочников, а именно справочника «Дети».

В справочнике указываются полное и краткое наименование поликлиники, адрес и телефон для быстрого заполнения данных о детях.
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Окно справочника «Обслуживающие поликлиники».
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Окно добавления/редактирования обслуживающей поликлиники
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image170.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Выходные и праздничные дни»

Открыть справочник: Справочники → Выходные и праздничные дни.

Справочник является базовым. Он необходим для работы со всеми журналами и отчетами.

В данном справочнике необходимо выбрать месяц и год, далее появляются числа выбранного месяца. Красным цветом будут выделены выходные дни в зависимости от выбранной рабочей недели. Для того чтобы добавить выходной день, дважды щелкните мышью по выбранному дню. Чтобы удалить выходной – выделите необходимую ячейку и нажмите клавишу Delete.

Справочник можно заполнить автоматически. Для этого нажмите на треугольник рядом с кнопкой на панели инструментов [image: image171.png]


 и выберите «Заполнить текущий месяц по умолчанию» или «Заполнить текущий год по умолчанию». Программа автоматически пометит выходные дни в выбранном месяце/году согласно выбранному режиму работы Вашей организации, т.е. для 5-ти или 6-ти дневной рабочей недели. Далее Вы можете скорректировать дни вручную.
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Окно справочника «Выходные и праздничные дни»

Справочник «Периоды оценивания инд. развития»
Открыть справочник: Справочники → Периоды оценивания инд. развития.
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Окно справочника «Периоды оценивания инд. развития»
В данном справочнике указываются периоды оценивания индивидуального развития по выбранной программе развития.

В справочнике указываются месяцы, когда будет производиться оценка индивидуального развития по выбранной программе развития. Для простоты использования на панели инструментов справочника предусмотрено поле со списком, в котором необходимо выбрать возрастную группу.
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Окно справочника «Периоды оценивания индивидуального развития», выбор группы детей
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Окно для добавления/редактирования записи в справочнике «Период оценивания инд. развития»
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image176.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Программы развития»
Открыть справочник: Справочники → Показатели развития детей → Программы развития.

В данном справочнике указывается наименование программы развития детей, которую Вы используете в работе с детьми в Вашей ДОО. В данный справочник уже внесены несколько программ развития (подробнее см. «Программы развития»), при необходимости данные можно редактировать.
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Окно справочника «Программы развития»
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Окно для добавления новой записи в справочник «Программы развития»
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image179.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Направления развития»
Открыть справочник: Справочники → Показатели развития детей → Направления развития.

Перед тем как начать работу с данным справочником, необходимо заполнить данными справочник «Программы развития».

Для простоты использования предусмотрено на панели инструментов справочника поле со списком, в котором необходимо выбрать программу развития:
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Окно справочника «Направления развития», выбор программы развития
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Окно справочника «Направления развития»

В данном справочнике необходимо указать описание направления развития, которое будет относиться к выбранной Вами программе развития детей. Справочник заполняется автоматически, при необходимости данные можно редактировать.
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Окно для добавления новой записи в справочник «Направления развития»
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image183.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Группы показателей»
Открыть справочник: Справочники → Показатели развития детей → Группы показателей. 
Перед тем как начать работу с данным справочником, необходимо заполнить данными справочники:

· «Возрастные группы»;
· «Программы развития»;
· «Направления развития».
В данном справочнике необходимо указать описание группы показателей. Справочник заполняется автоматически, при необходимости данные можно редактировать.
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Окно справочника «Группы показателей»
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Окно для добавления новой записи в справочник «Группа показателей»
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image186.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Показатели»
Открыть справочник: Справочники → Показатели развития детей → Показатели.
Перед тем как начать работу с данным справочником, необходимо заполнить данными справочники:

· «Программы развития»;
· «Направления развития»;
· «Группы показателей»;

· «Возрастные группы».

Для простоты использования предусмотрено на панели инструментов справочника поля со списком, в которых необходимо направление развития, группу показателей, а также возрастную группу.
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Окно справочника «Показатели»
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Окно для добавления новой записи в справочник «Показатели»
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image189.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Целевые ориентиры»

Открыть справочник: Справочники → Показатели развития → Целевые ориентиры.
Перед тем как начать работу с данным справочником, необходимо заполнить данными справочники:
· «Возрастные группы»;
· «Программы развития»;
· «Направления развития»;
· «Группы показателей»;

· «Показатели».

В данном справочнике указываются целевые ориентиры, которые представляют собой социально-нормативные возрастные характеристики возможных достижений ребенка на этапе завершения уровня дошкольного образования.
В справочнике указано полное и краткое наименования целевых ориентиров для каждого показателя развития в соответствии с выбранной программой развития. Для простоты использования на панели инструментов справочника предусмотрены поля со списками, в которых необходимо выбрать возрастную группу, группу показателей (по направлению развития выбранной программы развития) и конкретный показатель. 
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Окно справочника «Целевые ориентиры»
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Окно для добавления/редактирования записи в справочнике «Целевые ориентиры»
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image192.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Остатки на складе»

Открыть справочник: Склад → Остатки на складе, либо на стандартной панели инструментов нажмите на кнопку [image: image193.png]


 – «Остатки на складе»).
Для работы со складом необходим заполненный справочник «Медикаменты/Дезинфицирующие средства».

Внимание! Справочник состоит из двух таблиц. Кнопки панели инструментов управляют также только нижней таблицей справочника. В верхней таблице справочника содержится общая информация о наличии медикаментах/дезинфицирующих средствах – наименование и общий остаток, а в нижней – отображаются факты прихода (партии), выбранного в верхней таблице, препарата.

В нижней части справочника имеются графы:

· «Медикаменты/Дезинфицирующие средства» – наименование медикаментов/дезинфицирующих средств;

· «Количество» – количество поступления на склад;

· «Остаток» – остатки на складе медикаментов/дезинфицирующих средств;

· «Цена» – цена закупки за 1 единицу;

· «Реализовать до» – дата, до которой необходимо реализовать медикаменты/дезинфицирующие средства;

· «Дата поставки, Номер накладной» – дата поступления (прихода) медикаментов/дезинфицирующих средств и номер документа на приход. Поля будут не заполнены, если медикаменты/дезинфицирующие средства были добавлены с помощью панели инструментов справочника «Остатки на складе», т.е. простым внесением остатков, без оформления документа «Приход»;

· «Серия» и «Завод-изготовитель» – необязательные поля для заполнения, эти поля необходимо заполнять для медикаментов.
Данные в справочник «Остатки на складе» добавляются автоматически, если был произведен приход медикаментов/дезинфицирующих средств с помощью документа «Приход». Остатки на складе считаются автоматически по формуле: «Приход – Расход – Списание».

Предусмотрена функция добавления препаратов на склад без оформления документа «Приход», то есть простой ввод начальных остатков:

· Нажмите на панели инструментов справочника кнопку [image: image194.png]


 – «Новая запись»;

· В диалоговом окне выберите медикамент/дезинфицирующее средство в поле со списком, ввести количество, цену, при этом сумма посчитается автоматически (Количество * Цена), дату реализации, если Вы выбрали медикамент, то Вам необходимо обязательно заполнить поле «Серия» и выбрать из поля со списком «Завод-изготовитель». 

· Нажмите кнопку [image: image195.png]


.

· Медикамент/дезинфицирующее средство добавлено. При необходимости повторите шаги.

Предусмотрены функции импорта и копирования строк.
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Окно справочника «Остатки на складе»

Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image197.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Медикаменты/Дезинфицирующие средства»

Открыть справочник: Склад → Медикаменты → Дезинфицирующие средства или нажмите на стандартной панели инструментов на кнопку [image: image198.png]


 – «Медикаменты/Дезинфицирующие средства».

Данный справочник является базовым, необходим для дальнейшей работы со справочником «Прививки», а также для работы со складом. В нем содержится информация о наименованиях и сроках хранения препаратов/медикаментов, а также дезинфицирующих средств.

Чтобы добавить/редактировать/удалить данные о медикаментах необходимо выбрать в выпадающем списке строку «Медикаменты», для работы с дезинфицирующими средствами – также одноименную строку из списка.
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Окно справочника «Медикаменты/Дезинфицирующие средства», выбор категории
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Окно справочника «Медикаменты/Дезинфицирующие средства»
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Окно добавление/редактирование
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image202.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Поставщики»

Открыть справочник: Склад → Поставщики.

Данный справочник является базовым. Это справочник поставщиков, с которыми работает Ваша организация, и их реквизитов. Необходим для дальнейшей работы с документами «Заказ» и «Приход».
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Окно справочника «Поставщики»
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Окно добавления/редактирования поставщиков
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image205.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Справочник «Заводы-изготовители»

Открыть справочник: Склад → Заводы-изготовители.

Справочник является базовым, необходим для работы с документами.

Данный справочник содержит полное и краткое наименование заводов-изготовителей медикаментов, можно ввести примечания.
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Окно справочника «Заводы-изготовители»
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Окно добавления/редактирования
Примечание 1: работа со справочниками более подробно рассмотрена в разделе «Работа со справочниками».

Примечание 2: в справочнике также предусмотрена функция импорта для быстрого заполнения, кнопка [image: image208.png]4



 – «Импорт» (подробнее см. «Импорт данных»).
Документы

Общие сведения о документах
Для того чтобы правильно работать с документами, необходимо полно и тщательно заполнить все имеющиеся справочники.

Документы рекомендуется заполнять в определенной последовательности: раньше заполняются те документы, информация из которых используется при заполнении других документов.

1. Списание (Склад → Операции → Списание – подробнее см. «Списание»);

Примечание: если медикаментов/дезинфицирующих средств на складе нет (например, при первом запуске программы), то списание делать не нужно.
2. Заказ (Склад → Операции → Заказ – подробнее см. «Заказ»);

3. Приход (Склад → Операции → Приход – подробнее см. «Приход»);

4. Расход (Склад → Операции → Расход – подробнее см. «Расход»);

Работа с документами и журналами документов

Списание медикаментов/дезинфицирующих средств

Открыть журнал документов: Склад → Операции → Списание.

Прежде чем начать работать с документом «Списание», необходимо заполнить следующие справочники:

· «Медикаменты/Дезинфицирующие средства»;
· «Заводы-изготовители»;
· «Остатки на складе» и/или «Приход».

В журнале документов для удобства на панели инструментов можно выбрать период, за который необходимо вывести список документов (по умолчанию за последний месяц).

Для того чтобы создать документ на списание:

В журнале документов нажмите на панели инструментов кнопку [image: image209.png]


 – «Новая запись»;

Внимание! Программа предложит Вам выполнить автоматическое списание медикаментов/дезинфицирующих средств:
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При ответе «Да»: если есть препараты, подлежащие списанию, т.е. вышел срок хранения средства, программа автоматически заполнит документ:
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Окно «Списание»

Нажмите [image: image212.png]


, и в открывшемся сообщение нажмите [image: image213.png]


, чтобы подтвердить списание или нажмите [image: image214.png]


, чтобы сохранить документ как черновик.
Иначе перед Вами появится сообщение:
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При ответе «Нет» откроется окно «Списание», где Вы можете вручную сформировать документ на списание:
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Окно «Списание»
В окне документа заполните/измените поля «Номер», «Дата».

Чтобы добавить в документ препараты, нажмите на панели документа кнопку [image: image217.png]


 – «Новая строка».

В диалоговом окне выберите средство, которое Вы собираетесь вписать в поле со списком, заполните поля «Количество» и «Причина»:
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Нажмите [image: image219.png]


. Строка добавлена. При необходимости повторите предыдущие шаги.

Нажмите [image: image220.png]


 в окне документа.

Примечание: сумма по документу пересчитывается автоматически после добавления каждой строки.
Программа выдаст сообщение: 
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При нажатии кнопки «Да» программа выполняет списание и в поле «Статус» журнала документов проставляется запись «Выполнено».

При нажатии кнопки «Нет» программа сохраняет данный документ в виде черновика, который Вы в дальнейшем можете отредактировать. В поле «Статус» журнала документов проставляется запись «Черновик». Строки этого документа не будут отражены в справочнике «Остатки на складе».

Для редактирования документа:

В журнале документов нажмите на панели инструментов на кнопку[image: image222.png]


 – «Изменить»;

В окне редактирования документа при необходимости измените данные в полях «Номер», «Дата» и таблицу с добавленными средствами.
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Окно «Списание»
Нажмите [image: image224.png]


 в окне документа;

Программа выдаст сообщение:
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При нажатии кнопки «Да» программа выполняет списание и в поле «Статус» журнала документов проставляется запись «Выполнено».

При нажатии кнопки «Нет» программа сохраняет данный документ в виде черновика, который Вы в дальнейшем можете отредактировать. В поле «Статус» журнала документов проставляется запись «Черновик». Строки этого документа не будут отражены в справочнике «Остатки на складе».
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Окно журнала документов «Списание»
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Окно документа «Списание»
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Окно добавления/редактирования средства в Списание

Предусмотрена возможность копирования документа вместе с введенными строками. Для этого на панели инструментов журнала документов нажмите кнопку [image: image229.png]


 – «Копировать» и в появившемся диалоговом окне:
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Нажмите «Да».

Заказ медикаментов/дезинфицирующих средств

Открыть журнал документов: Склад → Операции → Заказ.

Прежде чем начать работать с документом «Заказ» необходимо заполнить следующие справочники:

· «Поставщики»;
· «Медикаменты/Дезинфицирующие средства»;
· «Заводы-изготовители».

В журнале документов для удобства на панели инструментов можно выбрать период, за который необходимо вывести список документов (по умолчанию за последний месяц).

Для того чтобы создать новый заказ:

1. Откройте журнал документов: Склад → Операции → Заказ.

2. Нажмите на панели инструментов кнопку[image: image231.png]


 – «Новая запись»;

3. В диалоговом окне документа заполните поля «Номер», «Дата», выберите поставщика в поле со списком, поставьте галочку «Поставка по заказу», если поставка препаратов уже произведена по данному заказу; если Вы создаете новый заказ, то не устанавливайте галочку;
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4. Для того чтобы добавить Медикаменты/Дезинфицирующие средства в заказ, дважды щелкните внутри таблицы или нажмите на панели инструментов окна документа кнопку[image: image233.png]


 – «Новая строка»;

5. В диалоговом окне выберите средство в поле со списком, заполните поля «Количество» и «Цена», значение поля «Сумма» посчитается автоматически (Количество * Цена). Нажмите [image: image234.png]


.
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При необходимости повторите шаги 4-5;

Сумма заказа пересчитывается автоматически после каждого добавления препаратов;

Нажмите [image: image236.png]


;

Программа выдаст сообщение:
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При нажатии кнопки «Да» программа утверждает документ и в поле  «Статус» журнала документов проставляется запись «Утвержден».
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При нажатии кнопки «Нет» программа сохраняет данный документ в виде черновика, который Вы в дальнейшем можете отредактировать. В поле «Статус» журнала документов проставляется запись «Черновик».

Для редактирования заказа:

В журнале документов нажмите на панели инструментов иконку [image: image239.png]


 – «Изменить» или дважды щелкните мышью по выбранному документу.

В окне редактирования документа измените поля «Номер», «Дата», выберите поставщика в поле со списком, поставьте/снимите галочку для поля «Поставка по заказу» (установленная галочка свидетельствует о том, что по данному заказу был выполнен приход);

Для того чтобы добавить/отредактировать/копировать/удалить строку заказа (состав или количество препаратов), либо чтобы удалить все строки, нажимайте на панели инструментов окна документа кнопки [image: image240.png]
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 или [image: image244.png]


 соответственно;
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Окно журнала документов «Заказ»
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Окно документа «Заказ»
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Окно добавления/редактирования медикамента/дезинфицирующего средства в заказе

В журнале документов «Заказы» предусмотрена возможность копирования документа вместе с медикаментами. Для этого на панели инструментов журнала документов нажмите иконку [image: image248.png]


 – «Копировать» и в диалоговом окне:

[image: image249.png]Dercuunii cag; 3aoposse

¥ KORMpYEMOro AOKYMEHTa yoke 661 3aMOAHEH CCOK
MeaUKaMenTOS/AesHbMUMPYroLK CpeacTs. KonuposaTs cucox.
MEAUKaMENTOS/ AESHHBHMPYIoULIK CPEACT:





Нажмите [image: image250.png]


.
Приход медикаментов/дезинфицирующих средств

Открыть журнал документов: Склад → Операции → Приход.

Прежде чем начать работать с документом «Приход», необходимо заполнить следующие справочники:

· «Поставщики»;
· «Медикаменты/Дезинфицирующие средства»;
· «Заводы-изготовители».

В журнале документов для удобства на панели инструментов можно выбрать период, за который необходимо вывести список документов (по умолчанию за последний месяц).

Для того чтобы выполнить приход:

Откройте журнал документов Склад → Операции → Приход.

Нажмите на панели инструментов кнопку[image: image251.png]


 – «Новая запись»;

Программа предложит выбрать вариант добавления поставки: автоматически по невыполненному заказу или вручную.
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1 вариант – вручную (в сообщении ответить «Нет»):

В окне документа заполните/отредактируйте поля «Номер», «Дата», выберите поставщика в поле со списком.

[image: image253.png]" Mpucos: Hozoe - o x
B AR
- Narrte 1o Aokypeermy:
Horeep [6
Lara [06122017 5
Nocrasuu | 5]
Cpeacteo [ Komwecreo | Uenap | Cpox peanisaum | Cyrvaa [ Copun [ 3ssonusroro.. |
Mroro: 0 pys. 00 kon.
[—

o s | Meers





Новая поставка
Для того чтобы добавить медикаменты/дезинфицирующие средства, нажмите на панели инструментов окна документа кнопку[image: image254.png]


 – «Новая строка»;

В диалоговом окне выберите медикаменты/дезинфицирующие средства в поле со списком, заполните поля «Количество» и «Цена», значение поля «Сумма» посчитается автоматически (Количество*Цена). Значение поля «Реализовать до» при необходимости измените. Если выбрали медикамент, то необходимо обязательно ввести серию и выбрать в поле со списком завод-изготовитель. Нажмите «ОК». При необходимости повторите предыдущие шаги.
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Новая строка
Примечание: сумма прихода пересчитывается автоматически после каждого добавления очередной строки в табличную часть документа;
Нажмите [image: image256.png]


.

Программа выдаст сообщение: 
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При нажатии кнопки [image: image258.png]


 программа выполняет приход и в поле «Статус» журнала документов проставляется запись «Выполнен».
При нажатии кнопки [image: image259.png]


 программа сохраняет данный документ в виде черновика, который Вы в дальнейшем можете отредактировать. В поле «Статус» журнала документов проставляется запись «Черновик». Строки этого документа не будут отражены в справочнике «Остатки на складе».

2 вариант – автоматически (в сообщении ответить «Да»):

Программа автоматически скопирует препараты из выбранного заказа и предоставит Вам уже заполненный документ. При необходимости Вы можете отредактировать его.
Для редактирования документа:

В журнале документов нажмите на панели инструментов кнопку [image: image260.png]


 – «Изменить» или дважды щелкните по выбранному документу;
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Окно журнала документов «Приход»
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Окно документа «Приход»
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Окно добавления/редактирования медикамента/дезинфицирующего средства в документе «Приход»

В журнале документов «Приход» предусмотрена возможность копирования документа вместе с препаратами. Для этого на панели инструментов журнала документов нажмите иконку [image: image264.png]


 – «Копировать» и в появившемся диалоговом окне:
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Нажмите [image: image266.png]


.

Расход медикаментов/дезинфицирующих средств

Открыть журнал документов: Склад → Операции → Расход.

Прежде чем начать работать с документом «Расход», необходимо заполнить следующие справочники:

· «Остатки на складе» и/или «Приход»;
· «Медикаменты/Дезинфицирующие средства»;
· «Заводы-изготовители».

В журнале документов для удобства на панели инструментов можно выбрать период, за который необходимо вывести список документов (по умолчанию за последний месяц).

Для того чтобы выполнить расход:

Откройте журнал документов.

Нажмите на панели инструментов кнопку[image: image267.png]


 – «Новая запись»;

В окне документа заполните/измените поля «Номер» и «Комментарий», выберите дату;
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Добавление нового документа
Чтобы добавить в документ медикаменты/дезинфицирующие средства, нажмите в окне документа кнопку [image: image269.png]


 – «Новая строка»;

В диалоговом окне выберите медикамент/дезинфицирующее средство, которое Вы собираетесь расходовать в поле со списком, заполните поле «Количество», укажите, кому отпускается средство.
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Выбор расходуемого средства
Сумма расхода пересчитывается автоматически после добавления каждой строки медикамента/дезинфицирующего средства;

Нажмите [image: image271.png]


 – медикамент/дезинфицирующее средство добавлено. При необходимости повторите предыдущие шаги;

Нажмите [image: image272.png]


 в окне документа;

Программа выдаст сообщение:
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При нажатии кнопки «Да» программа выполняет расход и в поле «Статус» журнала документов проставляется запись «Выполнен». 
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При нажатии кнопки «Нет» программа сохраняет данный документ в виде черновика, который Вы в дальнейшем можете отредактировать. В поле «Статус» журнала документов проставляется запись «Черновик». Строки этого документа не будут отражены в справочнике «Остатки на складе».

Для редактирования документа:

В журнале документов нажмите на панели инструментов кнопку [image: image275.png]


 – «Изменить»;

В окне документа при необходимости измените поля «Номер», «Дата», «Комментарий»;

Нажмите [image: image276.png]


 в окне документа;

Программа выдаст сообщение:
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При нажатии кнопки «Да» программа выполняет расход и в поле  «Статус» журнала документов проставляется запись «Выполнен».

При нажатии кнопки «Нет» программа сохраняет данный документ в виде черновика, который Вы в дальнейшем можете отредактировать. В поле «Статус» журнала документов проставляется запись «Черновик». Строки этого документа не будут отражены в справочнике «Остатки на складе».

[image: image278.png]=4 Pacxon
EF - s [





Окно журнала документов «Расход»
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Окно документа «Расход»
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Окно добавления/редактирования строки в документе «Расход»

В журнале документов «Расход» предусмотрена возможность копирования документа вместе с препаратами. Для этого на панели инструментов журнала документов нажмите кнопку [image: image281.png]


 – «Копировать» и в появившемся диалоговом окне:
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Нажмите [image: image283.png]


.

Журналы

Для открытия и формирования журналов в меню нажмите «Журналы» и выберите необходимый журнал:
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Или воспользуйтесь кнопками на панели инструментов:
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Журнал развития детей

Окно журнала можно открыть двумя способами:

1. Журналы → Журнал развития детей.

2. Нажмите на панели инструментов на кнопку: [image: image286.bmp] – «Журнал развития детей».

Откроется окно:
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Окно «Журнала развития детей»
Для работы с журналом сначала необходимо выбрать необходимую возрастную группу:
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Окно «Журнала развития детей», выбор группы детей
Далее из выпадающего списка выберите направление развития в соответствии с программой развития:
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Окно «Журнала развития детей», выбор направления развития
После выбора необходимых параметров можно указывать результаты освоения программы развития каждому ребенку из выбранной группы по каждому показателю указанного направления развития.
Для этого дважды щелкните правой или левой кнопкой мыши по нужной ячейке. В открывшемся диалоговом окне укажите целевой ориентир, полное и краткое описание результата освоения.
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Окно «Результат освоения»
Примечание: при заполнении Журнала развития выбирается целевой ориентир, т.е. «идеальный результат». Реальный результат каждого ребенка указывается путем редактирования данных целевых ориентиров. Для этого выберите необходимый целевой ориентир внесите корректировку в поля «Результат освоения».
Личная диагностическая карта

В программе предусмотрена возможность формирования Личной диагностической карты ребенка.

Для того чтобы сформировать Личную диагностическую карту выполните: Журналы → Личная диагностическая карта.

Откроется окно, в котором необходимо выбрать параметры для формирования диагностической карты:
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Окно «Личная диагностическая карта»
Выберите группу и ФИО ребенка, и установите галочки какие показатели печатать и печатать ли полное наименование результата освоения. 
Нажмите кнопку «Печать». Документ будет сформирован в программе MS Excel и появится сообщение об исполнении.

[image: image292.png]Aetcknii cag; 3aoposse u PassuTne OFOC

Meuatian Gopwa */lniman AMarHOCTUNECKaA KapTa' BBINOAHENHa I
) coxpanicna s Gaiine "/lnuran anarHocTnECKa KapTa - 380HKO2
Anena Knpunnosraxis'.

oK





[image: image293.png]JInuHan AuarHocTUYecKan KapTa

3B0HKOBa AneHa KUPUANIOBHa. CPEAHAR TPYNNa (FOA 3M3HM - 5)
Nporpamma passuTua:  [leTckuii cagi - 4OM pagocTH

Hanpasnenue passutua:  [losHasaTeNkHOe pasauTue

Tpynna nokasateneit Mokasatens Cenmabps. Maii
N OGorauena OGorauena
|Coneiicraosats

cencopHan Ky/bTYpa | ceHcopHan kynbTypa
pebenxa (oTkpsiTve | peBenxa (oTkpsiTue
1 Mupa npemeTos v |um mupa npeameTos v

|nansHeriwemy oSorameruio
|cencopron kynsType!
petenxa (oTkpiTve um Mupa

V Aanewuiisoscem | AaneHwi 8o scem
npeameros 1 AsneHi so
e/ MHOTOOBpazAN MX |  mMHOTOOBpazAN MX
acem mioroo6pasu nx
Benuann, GopM, | Bemab, GopM,
aenmanmio, opm, kpacok,
«pacok, saykos, Kpacox, 3sykos,
38ykos, 3anaxos n T.a.).
sanaxos ut.a) sanaxosuT.A)

'OBAGAGN SHAHAAMM O | OBAGAGN SHAHAAMM O
|Coneficrsosars oananeno | cescopHeix 3Tanonax | cencopHeix STanoHax

|sHaruamMU 0 cercopHBIX anno6osHadeHun | AnA 06o3HauRHUA

|sTanomax an obosHavenwa bopmbi (kpyr, bopmbi (kpyr,

|bopmbi (xpyr, Tpeyronbuk, ToeyronsHuK, TpeyronbHuk,

«eanpar, npaMoyrobHMK, Keazpar, Keanpar,

wwap, unnuHap, Ky6). DAMOYTONLHMK, Wap, | IpAMOYTONLHAK, wap,
wannigp, ky6) wannnap, ky6)

YMeeT UCoNb08aTS | YmeeT ucnonbIoeaTh
ce opratbl uyacTs npu|ace oprabl uyacTe npu
o6cnenosarin o6cnenosarin

npeametos npeametos
(RowioxaTs eTouky, | (nooxaTs BeTouKy,

Mporpamma oBorauenya  |Conelicraosats
CEHCOPHOM KyNSTYPB! [ MPHOBDETEHMIO yMeHWT
ucnonssosats sce oprassi
luyecta npu obcnenosasum

npeameros (nooxats
eTouky, nucr, semio;
notporars pykofi, wekof,
HOTO#, HOCOM: NOCAYWATD

nuer, semnio; nuer, semnio;
noTporaTs pykoi, |  noTporaTs pyKoi,

Ko, HOTO, HOCOM; | LieKof, HOFoW, HocoN;
nocaywars 38yKA C | nocaywars 38yk C

3aHMYPEHHBIMA 3aHMYPEHHBIMA




Печатная форма «Личная диагностическая карта»
Дополнительно сформировать личные диагностические карты можно из окна «Журнал развития» с помощью кнопки [image: image294.bmp] – «Печать справочников».
Откроется окно, в котором необходимо выбрать параметры для формирования диагностической карты:
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Окно «Личная диагностическая карта»
Выберите, какие карты печатать: для всех детей, группы, открытой в журнале развития, или только для выбранного ребенка, и установите галочки какие показатели печатать и печатать ли полное наименование результата освоения.
Нажмите кнопку «Печать». Документ будет сформирован в программе MS Excel и появится сообщение об исполнении.
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Журнал учета посещаемости детей

Окно журнала можно открыть двумя способами:

1. Журналы → Журнал учета посещаемости детей.

2. Нажмите на панели инструментов на кнопку: [image: image297.png]


 – «Журнал учета посещаемости детей».

Откроется окно:
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Окно «Журнал учета посещаемости детей»

В данном окне необходимо выбрать: месяц и год, возрастную группу.

Сначала Вы можете заполнить журнал посещаемости на день по группе одинаковыми (стандартными) сведениями, для этого нажмите кнопку [image: image299.png]


 – «Заполнить текущий день по умолчанию» – проставляет [image: image300.png]


 за выбранную дату в выбранной группе детей, а также автоматически заполняется «Осмотр на педикулез и на кожные заболевания»: пройден, «Температура»: 36,6С, при необходимости редактирования выберите ячейку со знаком [image: image301.png]


 и нажмите кнопку [image: image302.png]Wamerre



. В появившемся окне (см. ниже) отредактируйте данные и нажмите [image: image303.png]


.
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Окно правки информации о выбранном ребенке

Для того чтобы работать с каждым ребенком в отдельности, Вам необходимо ознакомится с кнопками на панели инструментов:

· [image: image305.png]


 – «Пришел» – при включении данной кнопки Вы можете поставить [image: image306.png]


 двойным щелчком мыши по необходимой ячейке: это означает, что ребенок посетил детский сад в выбранный Вами день и прошел осмотр. Программа автоматически заполнит в нижней части окна: «Осмотр на педикулез и на кожные заболевания»: пройден, «Температура»: 36,6С, при необходимости редактирования нажмите кнопку [image: image307.png]Wamerre



, в появившемся окне измените данные и нажмите «ОК».

· [image: image308.png]


 – «Пропуск по болезни» – при включении данной кнопки Вы можете поставить знак [image: image309.png]


 двойным щелчком мыши по необходимой ячейке – это пропуск по болезни в выбранный Вами день. В нижней части окна не будет никаких записей.

· [image: image310.png]


 – «Пропуск по другим причинам» – при включении данной кнопки Вы можете поставить знак [image: image311.png]


 двойным щелчком мыши по необходимой ячейке – это пропуск по семейным обстоятельствам в выбранный Вами день. В нижней части окна не будет никаких записей.

Если необходимо указать, что ребёнок отсутствовал, но пропуск не учтён – установите метку [image: image312.png]


 или [image: image313.png]


и нажмите правой кнопкой мыши. Появится метка [image: image314.png]


 ([image: image315.png]


).
Для удаления отметок [image: image316.png]


, [image: image317.png]


, [image: image318.png]


, [image: image319.png]


 или [image: image320.png]


 щелкните по необходимой ячейке и нажмите клавишу Delete на клавиатуре.

Выходные дни выделены красным цветом. Выходные вносятся из справочника «Выходные и праздничные дни». Вы не можете добавлять данные по посещаемости на выходные дни.

Общее количество пропусков по болезни за день, общее количество пропусков за день отображается в нижней части журнала («Итого пропусков по болезни» и «Итого пропусков») и рассчитываются автоматически.

Столбцы «Пропусков по болезни на начало месяца» и «Итого пропусков на начало месяца» отображают данные о пропусках соответствующего ребенка за период с начала учебного года и до месяца, предшествующего выбранному месяцу.

Столбцы «Пропусков по болезни за месяц» и «Итого пропусков за месяц» суммируют данные о пропусках за выбранный месяц. Столбцы «Пропусков по болезни на конец месяца» и «Итого пропусков на конец месяца» отображают данные о пропусках соответствующего ребенка за период с начала учебного года и до конца выбранного месяца. 

Примечание 1: Пропусков по болезни на конец месяца = Пропусков по болезни на начало месяца + Пропусков по болезни за месяц.
Примечание 2: Итого пропусков на конец месяца = Итого пропусков на начало месяца + Итого пропусков за месяц.

Печать журнала:

Если выбрано «Все группы», то при нажатии кнопки, находящейся в окне журнала: [image: image321.png]


 – «Печать журнала» программа выдаст сообщение:
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Нажмите [image: image323.png]


 для печати (или [image: image324.png]


 для отмены печати).
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Печатная форма журнала учета посещаемости детей по выбранной возрастной группе

Если группа была выбрана, тогда программа выдаст сообщение:
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Нажмите [image: image327.png]


 или [image: image328.png]


 для отмены печати.
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Печатная форма журнала учета посещаемости детей

Кроме «Журнала посещаемости детей» Вы можете распечатать «Табель учета ежегодной посещаемости детей» и «Табель учета по форме 0504608». Для этого нажмите на треугольник рядом с кнопкой [image: image330.png]


 – «Печать», выберите и нажмите на нужную строку:
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Печатать можно как по группам, так и все группы сразу.

Например, если выбран «Табель учета ежегодной посещаемости детей» и группа, то программа выдаст сообщение:
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Если выбран «Табель учета по форме 0504608» и группа, то программа выдаст сообщение:
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Нажмите «ОК». Далее программа сообщит о том, что печатная форма табеля учета была выполнена и сохранена в файле.
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Печатная форма «Табеля учета ежегодной посещаемости детей»
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Печатная форма «Табеля учета по форме 0504608»

Журнал учета заболеваемости детей
Окно журнала можно открыть двумя способами:

1. Журналы → Журнал учета заболеваемости детей.

2. Нажмите на кнопку: [image: image336.png]


 – «Журнал учета заболеваемости детей».

Откроется окно:
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Окно журнала учета заболеваемости детей

В данном окне необходимо выбрать: месяц и год, возрастную группу.

Для того чтобы добавить данные о заболевании ребенка, дважды щелкните мышью по выбранной ячейке или нажмите клавишу Enter на клавиатуре, появится окно:
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Окно редактирования/добавления записи журнала

Внимание! Программа не предусматривает возможности учета более чем одного заболевания одного ребенка в один период, то есть периоды болезни не могут пересекаться.

В ячейках проставляется краткое наименование заболевания.

Выходные дни выделены красным цветом. Они вносятся из справочника «Выходные и праздничные дни».

Общее количество пропусков по болезни за день отображается в нижней строке «Итого пропусков» и рассчитывается автоматически.

Столбцы «Пропусков на начало месяца без учета выходных» и «Итого пропусков на начало месяца» (см. рис. выше) отображают данные о пропусках соответствующего ребенка за период с начала учебного года и до месяца, предшествующего выбранному.

Столбцы «Пропусков за месяц без учета выходных» и «Итого пропусков за месяц» (см. рис. ниже) суммируют данные о пропусках за выбранный месяц.

Столбцы «Пропусков на конец месяца без учета выходных» и «Итого пропусков на конец месяца» отображают данные о пропусках соответствующего ребенка за период с начала учебного года и до конца выбранного месяца. 

Примечание 1: Пропусков на конец месяца без учета выходных = Пропусков на начало месяца без учета выходных + Пропусков за месяц без учета выходных
Примечание 2: Итого пропусков на конец месяца = Итого пропусков на начало месяца + Итого пропусков за месяц 
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Окно журнала учета заболеваемости детей

Печать журнала:

Если выбрано «Все группы», то при нажатии кнопки на панели инструментов [image: image340.png]


 – «Печать» программа выдаст сообщение:
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Нажмите [image: image342.png]


 для печати.
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Печатная форма журнала учета заболеваемости детей по выбранной возрастной группе

Если группа была выбрана, тогда программа выдаст сообщение:
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Нажмите [image: image345.png]


 для печати или [image: image346.png]


 для отмены печати.

[image: image347.png]Nepwon: flexabpe 2017r.
Tpynna:ByGensuku

4

XKypHan yuera sabonesaeMocTn

Ne
nin

©amnnun, ums pebenka

Boapact

Duarnos

Dum Gonesnm

©

no

1

[Visarosa Arra

[3 rona 9 mec

Anruna

07 pexatps 2017 1

3 Aexabpn 2017 1

UTOrO cnyvaes sabonesanms





Печатная форма журнала учета заболеваемости детей по группе «Бубенчики»

Прививочный журнал
Окно журнала можно открыть: Журналы → Прививки → Прививочный журнал.

На панели инструментов нужно выбрать: период, название группы и наименование заболевания.
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Окно «Прививочный журнал»

Работа с журналом осуществляется так же, как и со справочниками.
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Окно добавления/редактирования строки прививочного журнала.

В прививочном журнале предусмотрена возможность составления плана прививок. Для того чтобы составить прививочный план, нажмите на панели инструментов окна журнала [image: image350.png]


 – «Прививочный план», программа откроет окно «Прививочный план», в котором выберите из выпадающего списка заболевание, укажите дату плана прививок. Далее выберите детей, которых планируется привить: либо «Все», либо «По году жизни», указав возраст, либо «По группе», выбрав из выпадающего списка название группы. Нажмите [image: image351.png]
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Окно «Прививочный план»

После составления плана прививок в окне прививочного журнала будут заполнены графы «Фамилия и имя», «Дата рождения» и «Дата плана». В графе «Выполнено» будет стоять «Нет». 

Для выполнения прививочного плана нажмите кнопку на панели инструментов [image: image353.png]


 – «Выполнить прививочный план». Программа откроет окно «Выполнить прививочный план», в котором поля «Заболевание» и «Дата факта» будут уже заполнены и при необходимости их можно отредактировать. Заполните поле «Вакцина», выбрав из выпадающего списка нужное наименование, укажите необходимую дозу данного препарата. Далее выберите из выпадающего списка серию препарата, после этого поля «Завод-изготовитель» и «Годен до» заполнятся автоматически. Далее выберите детей, которым будет проведена вакцинация: либо «Все», либо «По году жизни», указав возраст, либо «По группе», выбрав из выпадающего списка название группы. Нажмите [image: image354.png]


.
[image: image355.png]/B Npususosmsii xypran

& &

Tpyma EX0)
Busenua Voanosa A Oreroera
Busenaau Merpos Awaromet fvmpresi
Bwerur 3eonkoea Anens Kupuntosra
Bueru Maxcivios Araronti Maxcivoeins
Houronara Nanerua Maprapira Awrorosa
Touronara Tapacos AnaTont Makcumosu:
essaoun Bepustw Ceprest Anexceesus
Georouu Bucroposa Mo Merposia
Georou Nan Araroavti Makcivoeits
Jeonowu Oavraios Drer Merposus
Konakon Coernos Hmoma Merposu
Konakonn Tonerko Exatepuna Msanoena
Marpockuet Visanoea Kupa Brayiposia
Marpockuet Tpucos AnaTont Makcumosu
Porau Manko Ivaimputi Basecnasoeiss
Poraun Cuaopoea Kupa Merposia
Convouxa ToSponosos Anaromi Maxcuvosiss
Convouxa Mackstia Enena Braiposia
Convouuxa Crasprios Twrpuss Banesmuosu
Urara Mapiots leoraan Makcumosus
Aron Tonoganos flvvpu Cepresu
Aron Toau Bnagrens Aratonsesa

atiansearvie |Tenan B S

Heamara 19722877 4]
Norasaca 0722077 ]
Bauwris [Fraepmcs =

ez

P |
Sesopvrorosirens [SanonPastew (Ppamw)
oo [70RZIE

Pesacumawia [~

BuiGopka aerei
@ Boenonmany

€ Mo roay xvisrs

© Mo rpyme:

K| omen





Окно «Выполнить прививочный план»

Примечание: выполнение плана также можно показать для каждого ребенка в отдельности. Для этого нажмите двойным щелчком левой кнопкой мыши по строке с нужной фамилией ребенка (либо выделите нужную строку и нажмите кнопку [image: image356.png]


 – «Изменить») и в открывшемся окне поставьте галочку «Выполнено» и нажмите [image: image357.png]


, в графе «Выполнено» прививочного журнала будет поставлено «Да».
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Окно добавления/редактирования строки прививочного журнала

Для печати нажмите кнопку [image: image359.png]


 – «Печать»:

Программа откроет окно «Печать прививочного журнала». Укажите необходимые параметры и нажмите «ОК».
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Окно «Печать прививочного журнала»
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Печатная форма прививочного журнала
Журнал реакций
Окно журнала можно открыть: Журналы → Прививки → Журнал реакций.

На панели инструментов выбрать: период, группу детей и наименование реакции.
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Окно журнала реакций

Работа с журналом осуществляется так же, как и со справочниками.
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Окно добавления/редактирования строки в журнале реакций

Также для заполнения журнала реакции на панели инструментов справочника предусмотрена кнопка [image: image364.png]


 – «Заполнить журнал». После нажатия на данную кнопку откроется окно «Журнал реакции», где укажите наименование реакции, дату проведения вакцинации, выберите из выпадающего списка вакцину и серию (при выборе серии автоматически заполнятся поля «Завод-изготовитель» и «Годен до»), укажите дозу. Далее выберите детей, которым будет проведена вакцинация: либо «Все», либо «По году жизни», указав возраст, либо «По группе», выбрав из выпадающего списка название группы. Нажмите [image: image365.png]
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Окно «Журнал реакций»

Для печати нажмите кнопку [image: image367.png]


 – «Печать справочника»:

Программа выдаст сообщение:
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Нажмите [image: image369.png]


, чтобы сформировать печатную форму журнала в Excel по всем группам. Нажмите [image: image370.png]


, чтобы сформировать печатную форму журнала в Excel по выбранной группе.

Программа откроет окно «Печатная форма». Выберите графы, которые необходимо вывести на печать и нажмите «ОК».
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Окно «Печатная форма»
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Печатная форма «Журнал реакций»
Журнал контроля санитарного состояния помещений
Окно журнала можно открыть: Журналы → Помещения и оборудования → Журнал контроля санитарного состояния помещений.

На панели инструментов выберите период.

[image: image373.png]. =
¢ adE & &-||nnms ~|[@ 11208 -

EraTeTe) (Eorroeren | e | o e I
e abarer Kospuseare T s
Coamomn 1oy b... Mposorpmeanwe 11112 800





Окно журнала
Работа с журналом осуществляется так же, как и со справочниками.
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Окно добавления/редактирования строки в журнале санитарного состояния помещений
Кнопка [image: image375.bmp] – «Заполнить день по умолчанию» позволяет заполнить необходимые работы для всех помещений сразу.
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Для печати нажмите кнопку [image: image377.jpg]


 – «Печать». Программа откроет окно «Печатная форма», где выберите графы, необходимые для печати:
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Окно «Печатная форма»
Нажмите [image: image379.png]


. Программа выполнит печать.
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Печатная форма «Журнала контроля санитарного состояния помещений»

Кроме «Журнала контроля санитарного состояния помещений» Вы можете распечатать «Журнал кварцевания кабинета». Для этого нажмите на треугольник рядом с кнопкой [image: image381.png]


 – «Печать», выберите «Журнал кварцевания кабинета»:
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Далее программа откроет окно, где укажите начало и конец периода, выберите помещение и санитарную работу:
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Нажмите [image: image384.png]


.
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Печатная форма «Журнал кварцевания кабинета»

Журнал дезинфекции, дезинсекции и дератизации
Окно журнала можно открыть: Журналы → Помещения и оборудования → Журнал дезинфекции, дезинсекции и дератизации.

На панели инструментов журнала выберите период.
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Окно «Журнал дезинфекции, дезинсекции и дератизации»
Работа с журналом осуществляется так же, как и со справочниками.
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Окно добавления/редактирования строки

Для печати журнала нажмите на кнопку [image: image388.png]


 – «Печать». Программа выдаст сообщение об успешном выполнении:
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Нажмите [image: image390.png]


 для открытия печатной формы.
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Печатная форма «Журнал дезинфекции, дезинсекции и дератизации»

Журнал санации полости рта
Окно журнала можно открыть: Журналы → Журналы наблюдений за детьми → Журнал санации полости рта.

На панели инструментов журнала выберите период и группу.
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Окно «Журнала санации полости рта»

Работа с журналом осуществляется так же, как и со справочниками.
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Окно добавления/редактирования строки

Также для осуществления санации на панели инструментов справочника предусмотрена кнопка [image: image394.png]


 – «Заполнить журнал». После нажатия на данную кнопку откроется окно «Журнал санации полости рта», где укажите дату проведения санации, выберите из выпадающего списка раствор и укажите дозу. Далее выберите детей, которым будет проведена санация полости рта: либо «Все по плану», либо «По году жизни», указав возраст, либо «По группе», выбрав из выпадающего списка название группы. Нажмите [image: image395.png]
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Окно «Журнал санации полости рта»

Для печати журнала нажмите на кнопку [image: image397.png]


 – «Печать». Программа выдаст сообщение:
[image: image398.png]Aetcknii cag; 3aoposse u PassuTne OFOC





Для печати журнала по всем группам детей нажмите [image: image399.png]


, для печати по выбранной – [image: image400.png]


, и для отмены печати нажмите [image: image401.png]


.

Далее программа откроет окно «Печатная форма», выберите необходимые графы для печати и нажмите [image: image402.png]


:
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Окно «Печатная форма»
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Печатная форма «Журнал санации полости рта»

Журнал учета приема детей в «Ясли – Детский сад»
Окно журнала можно открыть: Журналы → Журналы наблюдений за детьми → Журнал учета приема детей в «Ясли – Детский сад».

На панели инструментов журнала выберите период и группу. 
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Окно «Журнала учета прима детей в Ясли – Детский сад»

Данные в журнале берутся из справочника «Дети»

Для печати журнала нажмите на кнопку [image: image406.png]


 – «Печать».

Программа выдаст сообщение:
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Для печати журнала по всем группам детей нажмите [image: image408.png]


, для печати по выбранной группе – [image: image409.png]


, и для отмены печати нажмите [image: image410.png]


.

Далее программа откроет окно «Печатная форма», выберите необходимые графы для печати и нажмите «ОК»:
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Окно «Печатная форма»
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Печатная форма «Журнал учета приема детей в Ясли – Детский сад»

Журнал антропометрических измерений
Окно журнала можно открыть: Журналы → Журналы наблюдений за детьми → Журнал антропометрических измерений.

На панели инструментов журнала выберите период и группу.
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Окно «Журнала антропометрических измерений»

Работа с журналом осуществляется так же, как и со справочниками.
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Окно добавления/редактирования строки

Для печати журнала нажмите на кнопку [image: image415.png]


 – «Печать». Программа выдаст сообщение:
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Для печати журнала по всем группам детей нажмите [image: image417.png]


, для печати по выбранной группе – [image: image418.png]


, и для отмены печати нажмите [image: image419.png]Omena




.

Далее программа откроет окно «Печатная форма», выберите необходимые графы для печати и нажмите [image: image420.png]


:
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Окно «Печатная форма»
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Печатная форма «Журнал антропометрических измерений»

Журнал наблюдения за детьми
Открыть пункт меню: Журналы → Журнал наблюдения за детьми → Журнал наблюдения за детьми.

Журнал наблюдения заполняется автоматически на основе внесенных данных.
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Окно «Журнал наблюдения за детьми»
Для печати журнала нажмите на кнопку [image: image424.png]


 – «Печать». Программа выдаст сообщение:
[image: image425.png]Aetcknii cag; 3aoposse u PassuTne OFOC





Для печати журнала по всем группам детей нажмите [image: image426.png]


, для печати по выбранной группе – [image: image427.png]


, и для отмены печати нажмите [image: image428.png]Omena




.

Далее программа откроет окно «Печатная форма», выберите необходимые графы для печати и нажмите [image: image429.png]


:
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Окно «Печатная форма»
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Печатная форма «Журнал наблюдения за детьми»

Журнал регистрации обследуемых на возбудителей паразитарных заболеваний
Окно журнала можно открыть: Журналы → Журнал регистрации обследуемых на возбудителей паразитарных заболеваний → Журнал регистрации обследуемых на возбудителей паразитарных заболеваний.

На панели инструментов журнала выберите период и группу.
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Окно «Журнал регистрации обследуемых на возбудителей паразитарных заболеваний»

Работа с журналом осуществляется так же, как и со справочниками.
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Окно добавления/редактирования строки

Также для заполнения журнала на панели инструментов справочника предусмотрена кнопка [image: image434.png]


 – «Заполнить журнал». После нажатия на данную кнопку откроется окно «Журнал регистрации обследуемых на возбудителей паразитарных заболеваний», где выберите из выпадающего списка вид возбудителя и укажите дату проведения обследования. Далее выберите детей, которые будут проходить обследование: либо «Все», либо «По году жизни», указав возраст, либо «По группе», выбрав из выпадающего списка название группы. Нажмите [image: image435.png]


.
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Окно «Журнал регистрации обследуемых на возбудителей паразитарных заболеваний»

Для печати журнала нажмите на кнопку [image: image437.png]


 – «Печать». Программа выдаст сообщение:
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Для печати журнала по всем группам детей нажмите [image: image439.png]


, для печати по выбранной группе – [image: image440.png]


, и для отмены печати нажмите [image: image441.png]


.
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Печатная форма «Журнал регистрации обследуемых на возбудителей паразитарных заболеваний»

Журнал дегельминтизации
Окно журнала можно открыть: Журналы → Журнал регистрации обследуемых на возбудителей паразитарных заболеваний → Журнал дегельминтизации.

На панели инструментов журнала выберите период и группу.
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Окно «Журнал дегельминтизации»

Работа с журналом осуществляется так же, как и со справочниками.
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Окно добавления/редактирования строки

Также для заполнения журнала на панели инструментов справочника предусмотрена кнопка [image: image445.png]


 – «Заполнить журнал». После нажатия на данную кнопку откроется окно «Журнал дегельминтизации», где укажите дату осмотра и укажите результат осмотра. Далее выберите детей, которым будет проведен осмотр: либо «Все», либо «По году жизни», указав возраст, либо «По группе», выбрав из выпадающего списка название группы. Нажмите [image: image446.png]


.
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Окно «Журнал дегельминтизации»

Для печати журнала нажмите на кнопку [image: image448.png]


 – «Печать». Программа выдаст сообщение:
[image: image449.png]Aetcknii cag; 3aoposse u PassuTne OFOC
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Для печати журнала по всем группам детей нажмите [image: image450.png]


, для печати по выбранной группе – [image: image451.png]


, и для отмены печати нажмите [image: image452.png]


.

Далее программа откроет окно «Печатная форма», выберите необходимые графы для печати и нажмите [image: image453.png]


:
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Окно «Печатная форма»
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Печатная форма «Журнал дегельминтизации»

Журнал осмотров на педикулез
Открыть пункт меню: Журналы → Журнал регистрации обследуемых на возбудителей паразитарных заболеваний → Журнал осмотров на педикулез.

Журнал заполняется автоматически на основе внесенных данных.
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Окно «Журнал осмотров на педикулез»
Для печати журнала нажмите на кнопку [image: image457.png]


 – «Печать». Программа выдаст сообщение:
[image: image458.png]Aetcknii cag; 3aoposse u PassuTne OFOC





Для печати журнала по всем группам детей нажмите [image: image459.png]


, для печати по выбранной группе – [image: image460.png]


, и для отмены печати нажмите [image: image461.png]


.
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Печатная форма «Журнал осмотров на педикулез»

Журнал учета карантина
Окно журнала можно открыть: Журналы → Журналы карантина → Журнал учета карантина.

На панели инструментов журнала выберите период и группу.
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Окно «Журнал учета карантина»

Работа с журналом осуществляется так же, как и со справочниками.
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Окно добавления/редактирования строки

Для печати журнала нажмите на кнопку [image: image465.png]


 – «Печать». Программа выдаст сообщение:
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Для печати журнала по всем группам детей нажмите [image: image467.png]


, для печати по выбранной группе – [image: image468.png]


, и для отмены печати нажмите [image: image469.png]Omena




.

Далее программа откроет окно «Печатная форма», выберите необходимые графы для печати и нажмите [image: image470.png]


:
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Окно «Печатная форма»
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Печатная форма «Журнал учета карантина»

Журнал учета детей, направленных в туберкулезный диспансер
Окно журнала можно открыть: Журналы → Журналы карантина → Журнал учета детей, направленных в туберкулезный диспансер.

На панели инструментов журнала выберите период и группу.
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Окно «Журнал учета детей, направленных в туберкулезный диспансер»

Работа с журналом осуществляется так же, как и со справочниками.
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Окно добавления/редактирования строки

Для печати журнала нажмите на кнопку [image: image475.png]


 – «Печать». Программа выдаст сообщение:
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Для печати журнала по всем группам детей нажмите [image: image477.png]


, для печати по выбранной группе – [image: image478.png]


, и для отмены печати нажмите [image: image479.png]Omena




.

Далее программа откроет окно «Печатная форма», выберите необходимые графы для печати и нажмите [image: image480.png]


:
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Окно «Печатная форма»
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Печатная форма «Журнал учета детей, направленных в туберкулезный диспансер»

Диспансерный журнал
Окно журнала можно открыть: Журналы → Журналы карантина → Диспансерный журнал.

На панели инструментов журнала выберите группу, год и установите маркер, какие записи показывать «Актуальные» или «Снятые с учета».
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Окно «Диспансерный журнал»

Работа с журналом осуществляется так же, как и со справочниками.
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Окно добавления/редактирования строки

Для печати журнала нажмите на кнопку [image: image485.png]


 – «Печать». Программа выдаст сообщение:
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Для печати журнала текущих параметров нажмите [image: image487.png]


, для выбора других параметров – [image: image488.png]


, и для отмены печати нажмите [image: image489.png]Omena




.

При нажатии [image: image490.png]


 откроется печатная форма:
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Печатная форма «Диспансерный журнал»

При нажатии [image: image492.png]


 программа откроет окно «Печатная форма», выберите необходимые графы для печати и нажмите [image: image493.png]


:
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Окно «Печатная форма»
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Печатная форма «Диспансерный журнал» с контрольными явками
Дополнительно в меню кнопки [image: image496.png]Mesars seypriana za 4 roga
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 можно распечатать диспансерный журнал за 4 года, за 4 года с контрольными явками и список детей с инфекцией.

Журналы по организации ХАССП

В программе предусмотрена возможность формирования журналов по организации системы оценки качества ХАССП. Для открытия и формирования журналов по организации ХАССП нажмите «ХАССП» и выберите необходимый журнал:
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В программе «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» Вы можете сформировать такие журналы, как:

· Журнал учета результатов медицинских осмотров работников;
· Журнал здоровья персонала;

· Журнал учета температурного режима в холодильном оборудовании.

Остальные журналы по организации системы оценки качества ХАССП Вы можете сформировать в программе «Детский сад: Питание». Также в программе «Детский сад: Питание» Вы сможете ознакомиться с документами по организации ХАССП.

Журнал учета результатов медицинских осмотров работников
Окно журнала можно открыть: ХАССП → Журнал учета результатов медицинских осмотров работников.

На панели инструментов выберите период.
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Окно «Журнал проведения медосмотров сотрудников»

Работа с журналом осуществляется так же, как и со справочниками.
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Окно добавления/редактирования строки журнала медосмотров сотрудников

Для печати нажмите кнопку [image: image500.png]


 – «Печать».
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Печатная форма журнала

Работа с панелью о выполненных прививках осуществляется аналогично.
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Для печати нажмите кнопку [image: image503.png]


 – «Печать».
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Печатная форма прививочной карты сотрудника

Журнал здоровья персонала
Окно журнала можно открыть: ХАССП → Журнал здоровья персонала. На панели инструментов журнала выберите период: месяц и год.

Сначала Вы можете заполнить журнал здоровья сотрудников на день одинаковыми (стандартными) сведениями, для этого нажмите кнопку [image: image505.png]


 – Заполнить текущий день по умолчанию – проставляет «зд.» (Здоров) на выбранную дату для всех сотрудников, при необходимости редактирования выберите ячейку со знаком «зд.» (Здоров) и нажмите двойным щелчком левой кнопкой мыши. В появившемся окне (см. ниже) отредактируйте данные и нажмите «ОК».
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Окно «Журнал здоровья сотрудников»
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Окно добавления/редактирования

Для печати нажмите кнопку [image: image508.png]


 – «Печать».
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Печатная форма журнала здоровья сотрудников

Журнал учета температурного режима холодильного оборудования
Окно журнала можно открыть: ХАССП → Журнал учета температурного режима холодильного оборудования.

На панели инструментов журнала выберите период: месяц и год:

[image: image510.png]==

& | [T ~mr

O3] [ — ols|e|7|s
i [E— P 'EEEE
i T—— J IREEE





Окно «Журнал учета температурного режима холодильного оборудования»

Для того чтобы указать температуру, нажмите на нужную ячейку, и в открывшемся окне введите температуру, при необходимости заполните поле «Примечание»:
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Окно добавления/редактирования строки

Для печати журнала нажмите на кнопку [image: image512.png]


 – «Печать» и программа выполнит печать данного журнала на выбранный месяц:
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Печатная форма «Журнал учета температурного режима холодильного оборудования»

Отчеты

Для того чтобы создать отчет необходимо полно и тщательно заполнить все имеющиеся справочники, документы, журналы.

Работа с отчетами
Для печати отчетов необходимо, чтобы были заполнены все справочники и журналы, так как данные в отчеты вносятся из всех имеющихся в программе справочников и журналов.

Учет случаев болезней и травм детей
Для того чтобы сформировать отчет, выполните: Отчеты → Учет случаев болезней и травм детей.

Программа задаст вопрос:
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Для печати отчета нажмите [image: image515.png]


.

В диалоговом окне выберите период, за который необходимо сформировать данный отчет:
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Нажмите «ОК»;

Отчет сформирован в Microsoft Excel.
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Печатная форма отчета «Учет случаев болезней и травм детей»

Число случаев заболевания детей

Для того чтобы сформировать отчет, выполните: Отчеты → Число случаев заболевания детей.

В диалоговом окне выберите вид отчета:
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В зависимости от выбранного вида отчета программа либо сразу сформирует отчет в Excel, либо предложит ввести дополнительные параметры, например:
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Выберите год и нажмите «Печать». Отчет сформирован в Microsoft Excel.
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Печатная форма отчета

Анализ заболеваемости и посещаемости детей

Для того чтобы сформировать отчет, выполните: Отчеты → Анализ заболеваемости и посещаемости детей.

В диалоговом окне выберите вид отчета:
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В зависимости от выбранного вида отчета программа либо сразу сформирует отчет в Excel, либо предложит ввести дополнительные параметры.
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Выберите год и нажмите «Печать». Отчет сформирован в Microsoft Excel.
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Печатная форма отчета

Отчет по иммунной прослойке

Для того чтобы сформировать отчет, выполните: Отчеты → Отчет по иммунной прослойке.

Программа задаст вопрос:
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Далее программа предложит выбрать период:
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Выберите год и нажмите [image: image526.png]


. Отчет сформирован в Microsoft Excel.
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Печатная форма отчета

Ежегодный отчет заболеваемости и посещаемости детей

Для того чтобы сформировать отчет, выполните: Отчеты → Ежегодный отчет заболеваемости и посещаемости детей.

Программа задаст вопрос:
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Далее программа предложит выбрать год:
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Выберите год и нажмите [image: image530.png]


. Отчет сформирован в Microsoft Excel.
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Печатная форма отчета

План прививок

Для того чтобы сформировать отчет, выполните: Отчеты → План прививок.

Программа задаст вопрос:
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Далее программа предложит выбрать год:
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Выберите год и нажмите [image: image534.png]


. Отчет сформирован в Microsoft Excel.
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Печатная форма отчета

Список детей, которым поставлен диагноз тубинфекция

Для того чтобы сформировать отчет, выполните: Отчеты → Список детей, которым поставлен диагноз тубинфекция.

Программа задаст вопрос:
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Далее программа предложит выбрать группу и год:
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Выберите год и нажмите [image: image538.png]


. Отчет сформирован в Microsoft Excel.
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Печатная форма отчета

Работа с базой данных

Вся информация, с которой работает программа «Детский сад: Здоровье и Развитие ФГОС» сохраняется в файле базы данных формата Microsoft Access 2000/XP/2003/2007/2010/2013/2016 c расширение файла *.mdb. В одном файле базы данных хранится содержимое всех справочников, а также информация, введенная в журнал развития.

Примечание: часть своих настроек программа хранит в реестре Windows.
Для выполнения стандартных операций с файлом базы данных: создание, открытие, сохранение в другом файле имеются стандартные команды в меню «Файл».
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Меню «Файл»
Дополнительные возможности по работе с базой данных содержатся в меню «Сервис».
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Меню «Сервис»
Создать новую базу данных

Если Вы только что зарегистрировали программу, и нет файла douzr.mdb, то он создается автоматически, и в нем заполняются базовые справочники, остальные справочники будут пусты.
Чтобы создать новую (чистую) базу данных выполните: Файл → Создать базу данных или Ctrl+N далее необходимо указать имя создаваемого файла и нажать кнопку «Сохранить».
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Ввод имени файла базы данных
На вопрос «Заполнить справочники демонстрационными данными?...» ответьте «Нет», если хотите создать чистую базу данных, ответьте «Да», если хотите получить базу данных, заполненную демонстрационными данными для ознакомления с программой:
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Вне зависимости от Вашего ответа в базе данных будут заполнены некоторые общие справочники, которые Вы сможете дополнить, поскольку данные из этих справочников будут в любом случае Вам необходимы.
Затем программа уведомит Вас о создании пользователя:
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После нажатия «ОК» откроется окно с выбором режима работы Вашей организации. Если у вас 5-дневаная рабочая неделя, то нажмите «Да». Если 6-дневаная, нажмите «Нет».
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После выбора откроется окно программ развития, из которых можно заполнить справочники демо-данными. Установите или снимите галочки со справочников и нажмите «ОК» – файл базы данных будет создан.
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Выбор программы развития
Открыть базу данных

В меню Файл → Открыть базу данных или Ctrl+O далее необходимо выбрать файл (или вписать его имя) и нажать кнопку «Открыть».
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Окно «Открыть базу данных»
Примечание: программа запоминает файл, с которым она работает. Эту команду не нужно выполнять каждый раз при открытии программы! Она выполняется только после установки программы на другой компьютер либо для последующей работы с другой базой данных.

Сохранить базу данных в другом файле

В меню Файл → Сохранить базу данных как, далее необходимо указать новое имя файла, отличающееся от предыдущего и нажать кнопку «Сохранить».

После этого программа работает с новым файлом, являющимся полной копией старого. Старый файл также хранится на диске. 
Внимание! Во время работы с программой данные сохраняются автоматически, и нет необходимости в периодическом сохранении информации.

Примечание: если возникает необходимость в резервном копировании, то выполните команду Сервис → Архивировать базу данных (подробнее см. «Архивирование и рекомендации по защите информации»).
Сжатие и восстановление базы данных

Для эффективной и быстрой работы программы необходимо постоянно следить за файлом базы данных. Эта особенность продиктована форматом файла Microsoft Access. Формируемые запросы к базе данных, массовое добавление или удаление записей увеличивают объем файла, из-за чего программа постепенно начинает работать медленнее, а, кроме того, могут случиться серьезные сбои в работе и потеря информации (причем сразу всей, т.к. вся информация хранится в одном файле).

Эта проблема во многом решена. Каждый день при первом запуске программы автоматически проводится восстановление и сжатие базы данных. Чтобы эта операция была наиболее безопасной, сначала формируется копия файла базы данных, имя файла которой *_backup.mdb, далее эта копия сжимается в файл *_compact.mdb и перезаписывается на место исходного файла. 
Сжатие и восстановление текущего файла базы данных можно выполнить вручную с помощью: Сервис → Сжать базу данных.
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Сжатие и восстановление базы данных позволяет уменьшить размер базы данных, а значит, повысить скорость работы программы, ее устойчивость против сбоев.

Архивирование и рекомендации по защите информации

Не секрет, что компьютерная техника не всегда бывает надежной. Может выйти из строя жесткий диск, и тогда вся информация, наработанная за долгий период, будет потеряна, а могут возникнуть ошибки на диске, не устраненные вовремя. Тогда, поскольку размещение информации на диске будет неверным, может возникнуть потеря части файла базы данных или его порча, причем безвозвратная.

Чтобы этого не произошло, необходимо периодически создавать резервную копию файла базы данных. Для создания резервной копии текущего файла базы данных в программе предусмотрена команда: Сервис → Архивировать базу данных. При ее выполнении сначала производится сжатие и восстановление текущего файла базы данных, а затем его архивирование в подпапку «Архив».
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Для более надежной защиты, рекомендуется выполнять резервное копирование файла базы данных на другой жесткий диск, дискету или флеш-накопитель. Это удвоит надежность. Помните, что при потере файла базы данных станет не только невозможной дальнейшая работа с наработанными данными, но и может быть задержан выпуск специалистов.

Примечание: архивирование базы данных осуществляется только в монопольном режиме.

Копирование базы данных на съемный диск (флеш-накопитель)

[image: image550.png]



Флеш-накопитель
Для резервного копирования данных, а также для сотрудников, которые работают с программой на разных компьютерах, например, на работе и дома, есть удобная возможность копировать базу данных на съемный диск, то есть флеш-накопитель, а, перейдя на другой компьютер, восстанавливать информацию с флеш-накопителя и продолжать работу.

Для записи базы данных на флешь выполните: Файл → Скопировать на съемный диск → «Да».
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Копирование базы данных на флеш-накопитель
Если к Вашему компьютеру подключено несколько съемных дисков, то будет выдано окно для выбора нужного диска. Выберите диск и нажмите «OК».

Примечание 1: перед записью база данных сжимается, затем копируется с жесткого диска на флешь, имя файла сохраняется тем же. Если на флешь уже был записан файл с таким именем – он будет заменен (без предупреждения!). 
Примечание 2: вместе с файлом базы данных, на флешь записывается файл douzrf.txt, внутри которого указывается имя файла базы данных. Это позволит в дальнейшем автоматизировать восстановление базы данных.

Примечание 3: при выполнении данной команды программа продолжает работать с прежним файлом базы данных, а при выполнении команды Файл → Сохранить базу данных как – программа работает с созданной копией.

Восстановление базы данных со съемного диска (флеш-накопитель)

Если база данных была предварительно записана на съемный диск (см. «Копирование базы данных на съемный диск (флеш-накопитель)»), то можно удобно восстанавливать информацию путем копирования со съемного диска (флеш-накопителя) на жесткий диск.

Для восстановления выполните: Файл → Восстановить со съемного диска → «Да».
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Если к Вашему компьютеру подключено несколько съемных дисков, то будет выдано окно для выбора нужного диска. Выберите диск и нажмите «OК».

Если база данных была скопирована на флешь не с помощью специального режима копирования (подробнее см. «Копирование базы данных на съемный диск (флеш-накопитель)»), а вручную, используя «Проводник» или любой файловый менеджер либо на съемном диске был удален файл douzr.txt, то будет выдано окно диалога для выбора файла базы данных. Выберите файл и нажмите кнопку «Открыть».
Примечание 1: при выполнении данной команды программа сначала копирует файл, а затем работает с его копией. При выполнении команды Файл → Открыть – программа работает с выбранным файлом базы данных без его копирования.

Примечание 2: если на жестком диске уже имеется файл с тем же именем, что и восстанавливаемый, то он будет переименован в файл «Имя (1).mdb». Таким образом, при частом использовании данного режима на жестком диске будут накапливаться файлы с возрастающими номерами в скобках. Но при наличии современного компьютера расход места на жестком диске будет не значительным, а данная операция практически заменит резервное копирование базы данных.

Примечание 3: восстанавливаемый файл копируется в ту же папку и на тот же диск, где был предыдущий файл базы, с которым работала программа. При восстановлении файла со съемного диска на съемный диск будет выдано предупреждение и рекомендуется ответить «Да», чтобы скопировать файл на жесткий диск в папку, где размещается программа.
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