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ПОДГОТОВКА и ПЕЧАТЬ ТАБЕЛЯ РАБОТНИКОВ 

Процесс подготовки Табеля никак не влияет на Расчет и никак не используется программой для Расчета заработной платы работников, а предназначен исключительно для автоматизации составления и печати Табеля. 

1. Для подготовки и печати Табеля щелкните ЛКМ по строке ФОРМЫ_Сводные_Табель. Далее в окне запроса источника данных для Табеля в боксе Вид файла-источника выберите из списка нужную строку:

▪ Последний, если хотите продолжить работу с последним Табелем или создать новый Табель с составом
  работников последнего Табеля;

▪ Новый – для создания нового Табеля с новыми параметрами, такими как отчетный месяц и состав
  работников;

▪ Архивный – файл Табеля, который был создан ранее и сохранен программой ещё до работы с последним
  Табелем. Архивный Табель, как и последний, может послужить основой для создания нового Табеля с тем

  же составом работником, что и у архивного.

2. Если Вы задали в п.1 файл-источник Архивный, в боксе Имя архивного файла выберите из списка имя файла, с которым собираетесь работать или который будете использовать как базовый для создания нового Табеля. Имя архивного файла имеет следующую структуру: ГГММППППКВ, где

▪ ГГ – последние 2 цифры года, для 2011 года – ”11”;

▪ ММ – номер месяца с ведущим нулем, если меньше 10;

▪ ПППП – код подразделения. Если при создании нового Табеля Объем выборки был определен как

  Организация, то ПППП будет ”0000”;

▪ КВ – значение Кода выборки, заданное при создании нового Табеля, равное значению одноименного поля

  в Анкетах работников выбираемой группы. Если Код выборки при создании Табеля не был задан, что

  соответствует значению ”*”, символы в поле КВ имени файла будут отсутствовать. Также их не будет, если

  значение Кода выборки было задано как пустое.

3. Для продолжения работы по подготовке Табеля нажмите кн. Продолжить, для отказа от операции – кн.Отмена. Для создания нового Табеля с исходным составом работников из  Последнего или Архивного нажмите кн. Новый из старого.

4. В окне запроса параметров ФОРМЫ_Сводные_Табель_Запрос параметров реальную роль играют только параметры правой колонки, параметры левой и средней колонок программой игнорируются, и на них не стоит обращать внимания. Ниже описываются параметры правой колонки.

▪ Отчетный период. Выберите строку из списка с наименованием месяца или Текущий месяц.

▪ Дни Всего равны числу выходов. Поставьте галочку, если хотите, чтобы в графе Всего дней Табеля

  количество дней для каждого работника считалось по числу выходов (смен) без учета продолжительности

  рабочего дня и отработанного времени в часах. Для учета этих параметров галочку следует убрать.

▪ Код выборки. Задайте значение, равное значению одноименного поля в Анкетах работников, которых

  хотите выбрать в Табель. Если по этому критерию не требуется отбирать работников, задайте из списка

  значение ”*” (звездочка), означающее ”любой”, т.е. отмену каких-либо условий для фильтрации работников

  по этому полю.  

▪ Объем выборки. Выберите из списка наименование подразделения, работников которого хотите

  поместить в Табель, или строку Организация, чтобы выбрать всех работников организации. Заданное

  значение в поле Код выборки будет служить дополнительным фильтром для отбора работников.  
▪ Наименование отчета. Если задан Код выборки работников, строка из этого поля печатается в скобках в

  Заголовке Табеля и будет служить дополнительной характеристикой выбранной группы работников.

Все параметры правой колонки появляются только при создании нового Табеля, если в п.1 значение поля Вид файла-источника было задано как Новый. Если же новый Табель создается из существующего Последнего или Архивного, все работники из старого Табеля отбираются в новый и, поскольку список работников определять не нужно, доступными будут только параметры Отчетный период и Дни Всего равны числу выходов. В случае же продолжения работы с существующим Табелем, Последним или Архивным, доступным будет только параметр Дни Всего равны числу выходов.

Для продолжения работы по подготовке Табеля нажмите кн. Старт, для отказа от операции – кн.Отмена.

5. После нажатия кн.Старт подготовка Табеля проводится последовательно в 3 этапа в окнах со списком работников. Если создается новый Табель, неважно из какого источника, предыдущий Табель, если он был, сохраняется на диске с архивным именем и может быть доступен в последующих сеансах как Архивный.

6. Этап 1 – Список работников. На этом этапе следует проверить и откорректировать список работников. Для добавления новой строки с работником нажмите комбинацию клавиш Ctrl+Y, введите табельный номер работника в поле Таб.N и нажмите кл.Enter. Для удаления строки из списка щелкните ЛКМ по сегменту этой строки на самой левой панели окна – панели удаления, после чего он должен окраситься в черный цвет. Таким образом строка помечается для удаления, а физическое ее удаление произойдет после закрытия текущего окна. Снять флажок удаления можно тем же способом – щелкнуть ЛКМ по черному сегменту строки на панели удаления, чтобы он обесцветился. В любой строке Вы можете изменить табельный номер, фамилию имя отчество, профессию работника, и длительность рабочего дня в поле Час.мин.

После завершения всех корректировок закройте окно этапа 1, нажав на кн.Х (Закрыть),  и дождитесь появления окна запроса продолжения работы. Если выходит окно с сообщением о наличии ошибок или удаленных записей, нажмите кн.ОК для возврата в окно этапа 1, чтобы исправить ошибки или убедиться в отсутствии удаленных записей. Нажатие на кн.Отмена приведет к завершению работы с Табелем. Все выполненные Вами изменения сохранятся в файле Табеля на диске. Если Вы работали с новым Табелем или с последним, в следующих сеансах он будет доступен как Последний, если же Вы работали с архивным Табелем, далее он также будет доступен как Архивный с тем же именем.

После исправления всех ошибок и закрытия окна этапа 1 на экране появится окно запроса продолжения работы с вопросом: Список работников готов, перейти к Этапу 2 – Отработанное время ?. 

Ответьте:      

▪ Да – для перехода к этапу 2;

▪ Нет – для возврата к этапу 1;

▪ Отмена – для завершения работы с Табелем с теми же последствиями, что описаны выше.  

7. Этап 2 – Отработанное время. На этом этапе следует проверить и откорректировать рабочее время по каждому работнику. Для замены значения рабочего времени в строке работника щелкните ЛКМ в клетке дня слева от текущего значения и введите новое значение:

▪ 0.00 – для обозначения выходного дня. В напечатанном Табеле эта клетка будет пустой; 

▪  < 0 – любое отрицательное значение обозначает рабочий день, пропущенный по болезни или другим

  причинам. В напечатанном Табеле эта клетка будет содержать символ ”н” (не был);

▪  > 0 – любое положительное значение заменит текущее значение и обозначает реально отработанное

  рабочее время в этот день. В напечатанном Табеле эта клетка будет содержать то же самое значение.

После завершения всех корректировок закройте окно этапа 2 по кн.Х (Закрыть) и дождитесь появления окна запроса продолжения работы с вопросом: Табель готов, перейти к Этапу 3 - Печать Табеля ?. 

Ответьте:      

▪ Да – для перехода к этапу 3;

▪ Нет – для возврата к этапу 2;

▪ Отмена – для завершения работы с Табелем с теми же последствиями, что описаны выше.  

8. Этап 3 – Печать Табеля. На этом этапе на экране появляется Табель в том виде, в котором он будет напечатан. Все необходимые кнопки находятся на панели предварительного просмотра Print Preview в левом верхнем углу окна. Для просмотра страниц Табеля используйте кнопки ►◄, для печати – кн. Печать с изображением принтера. Для выхода из окна и завершения работы с Табелем нажмите кн.Выход с изображением двери или нажмите кл.Esc.

____________________________________ конец _________________________________________
