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Руководство по эксплуатации предназначено для изучения и выполнения правил эксплуатации программного модуля “Табельный учет” (далее по тексту модуль)  БАЖК425969.005-01 в составе системы "Цирконий-С2000" исполнения  БАЖК.425621.002-02.

Руководство по эксплуатации содержит сведения об установке программного обеспечения  на персональные электронно-вычислительные машины системы. 

К работе на ПЭВМ допускаются лица, изучившие эксплуатационную документацию на систему "Цирконий-С2000" и эксплуатационную документацию на ПЭВМ, печатающие устройства, источники  бесперебойного питания, сетевое оборудование и лицензионное ПО универсального применения.

Операторы, работающие на ПЭВМ системы с модулем, должны иметь навыки работы с операционной системой   "Windows 2000 Professional", знать и выполнять порядок и правила работы с системой, изложенные  в настоящей инструкции.

При работе с модулем необходимо  дополнительно  использовать следующие документы:

а) Система "Цирконий-С2000". Руководство по эксплуатации БАЖК.425621.002РЭ;

б) эксплуатационную документацию на ПЭВМ, печатающие устройства,  сетевое  оборудование и источники бесперебойного питания ;

в) эксплуатационную документацию  на лицензионное программное  обеспечение универсального применения. 

1 Общие указания

1.1 ПЭВМ, на которую устанавливается модуль, а также  сетевое оборудование, печатающие устройства и источники бесперебойного питания эксплуатируются в условиях, оговоренных в эксплуатационной документации на них.

1.2 Операторы, работающие на ПЭВМ с модулем, должны знать и выполнять порядок и правила работы с ним, изложенные в настоящем руководстве.

1.3 Указания оператору

1.3.1 Формы отображения информации, появляющиеся на экране  ПЭВМ после запуска и во время работы с модулем, соответствуют принципам графического интерфейса пользователя.

Формы отображения информации на экране  могут  иметь  непринципиальные отличия от приведенных в данном руководстве.

1.3.2 В данном руководстве принята следующая терминология:

а) объект (на экране дисплея) - наименование меню или подменю, различные кнопки (команд, опций, значков и т.п.);

б) выбрать объект - поместить указатель мыши на объект, нажать и отпустить левую клавишу мыши;

в) ввести информацию в окно (поле, строку, графу и т.п.) - установить указатель мыши в соответствующее окно и с помощью клавиш клавиатуры ввести информацию;

г) выбрать из списка "..." (перечня и т.п.) - установить указатель мыши на поле с наименованием соответствующего списка, нажать и  отпустить левую клавишу мыши, в появившемся списке установить маркер на  необходимую строку, нажать и отпустить левую клавишу мыши.

1.3.3 Для нормального функционирования модуля необходимо наличие заполненных списков абонентов, операторов, графиков, смен, подразделений, помещений, формируемых на файл-сервере программным модулем "Администратор", а также наличие информации в архиве сообщений за расчетный период времени.

2 Подготовка модуля к использованию

2.1 Общие указания

2.1.1 Модуль обеспечивает:

а) формирование и печать за определенный период времени следующих отчетов, включающих информацию по сотрудникам:

1) общее время работы;

2) время присутствия сотрудника в  любой из контролируемых зон;

3) опоздания на работу;

4) уход с работы ранее  установленного времени;

2.1.2 Заполняется табель учета использования рабочего с занесением информации по каждому сотруднику, включающей условные обозначения типа дня, а также отработанного и неотработанного времени и количество часов и минут по ним.

2.2 Установка программного обеспечения

2.2.1 Перед установкой модуля на ПЭВМ должна быть инсталлирована в соответствии с эксплуатационной документацией  на нее операционная система    "WINDOWS  2000 Professional".

2.2.2 Порядок установки модуля :

а)  вставить в устройство для чтения компакт-дисков (CD-ROM) компакт-диск  с модулем;

б) выбрать каталог БАЖК.425969.005-01 ПМ26;

в) запустить  файл "TabelUch.exe" на исполнение. В появившемся диалоговом окне указать каталог на диске, в который будет установлен  модуль, например, "С:\TABEL". После этого нажать кнопку "OK";

г) после завершения процесса установки  в директории, которая была указана при распаковывании, должен находиться модуль "Табельный учет": "TABEL.exe";

2.2.3  При первом запуске программы  выдается сообщение, что соединение с базой данных не установлено. Для дальнейшей работы необходимо нажать кнопку "ОК".  Затем, в главном меню выбрать  пункт "Система", в  появившемся подменю  - пункт "Настройка". На экране отобразится окно "Настройка" (рисунок 2.1). Выбрать вкладку "Подключение к базе данных".
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Рисунок 2.1

Примечание - Заполнять поля должен администратор системы  "Цирконий–С2000".

В поле "Сервер" ввести  сетевое имя компьютера, на котором установлен  сервер базы данных системы.

В поле "База данных" ввести название базы (например,   "Zircon").

В поле   "Логин"  ввести   имя пользователя (например, "SA").

В поле  "Пароль" ввести пароль пользователя.

2.2.4 При нажатии кнопки "Тестировать подключение" на экране  отобразится  информация:
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Нажать кнопку "ОК" , отобразится   окно "Настройка" с заполненными полями .
Примечание - При неправильном  вводе параметров  на экране отобразится предупреждение: 
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Нажать кнопку "ОК" и проверить правильность заполнения  полей.

2.2.5 При нажатии кнопки "Применить"  сохраняются все введенные параметры.

2.2.6 Для выхода из окна "Настройка" нажать кнопку "ОК".

2.2.7 Кнопка  "Отмена" закрывает окно  "Настройка"  без сохранения  параметров.

3 Использование модуля 

3.1 Общие указания

3.1.1 Зона табельного учета - зона доступа, при проходе через которую, ведется учет использования рабочего времени. В качестве зоны табельного учета обычно используется проходная. В качестве зоны табельного учета может использоваться также любое помещение, оборудованное средствами контроля и управления доступом.

3.1.2 Зона табельного учета назначается администратором системы при работе программного модуля "Администратор".

3.1.3 Учет отработанного времени и нарушений трудового распорядка ведется в соответствии с назначаемой индивидуально каждому абоненту (сотруднику) зоной табельного учета на основании рабочих графиков. При этом если график работы не заполнен, то подсчет отработанного времени ведется по факту прохода через зону табельного учета.

3.1.4 Отклонения от рабочего графика (опоздания, уход раньше с работы) фиксируются в соответствии с назначенной сменой по времени начала и окончания работы соответственно. При этом если задано допустимое время опоздания или ухода раньше с работы, то фиксация отклонений (опозданий и уходов раньше) производится только при превышении перечисленных выше параметров.

3.1.5 Факт отсутствия на рабочем месте фиксируется, если нет ни одного прохода (входа/выхода) через зону табельного учета (при наличии только одной рабочей смены в сутках). Если смена включает в себя ряд вложенных смен (до двух), то факт отсутствия сотрудника фиксируется при отсутствии проходов во всех вложенных сменах.

3.1.6 День, когда произошли нестандартные ситуации  в табеле помечается значком "[image: image4.bmp]".

Примечания

1 Нельзя назначать в качестве зоны табельного учета помещение, имеющее несколько входов/выходов.

2 Если зона табельного учета не определена, то по умолчанию зоной табельного учета считается вход на контролируемую территорию (вход из нулевой зоны).

3.1.7  Возможность работы с модулем определяется администратором системы “Цирконий-С2000” в программном модуле “Администратор” путем установки соответствующей опции, разрешающей или запрещающей работу с данным модулем при назначении доступных действий оператора.

3.2 Запуск модуля

3.2.1 Запустить модуль (файл "TABEL.exe") на исполнение любым способом, принятым в "WINDOWS ".

3.3 Главное меню

3.3.1 После регистрации оператора на экране появится главное меню, включающее следующие пункты:

а) "Система" (подменю: "Абоненты", "Графики работы", "Рабочие смены ,"Настройка", "Табель", "Выход");

б) "Регистрация" (подменю: "Начало работы" и "Окончание работы");

в) "Окна" (подменю: "Мозаика", "Каскад", и "Закрыть все");

г) "Справка" (подменю: "О программе");

3.3.2 Меню "Система" предназначено  для просмотра списков и настройки параметров системы.

3.3.3 Меню "Регистрация" предназначено для запуска сеанса оператора  и окончания сеанса оператора.

3.3.4 Меню "Окна" предназначено для  расположения на экране нескольких окон в  различной последовательности (каскад, мозаика), закрытия всех окон и переключения между открытыми окнами.

3.3.5 Меню "Справка" предназначено для просмотра информации о разработчике и версии программы.

Примечание – Под главным  меню  расположена  панель  инструментов с кнопками быстрого доступа к наиболее часто используемым подменю. При установке курсора на одну из кнопок отобразится краткое наименование процедуры, присвоенной кнопке, а в нижней части экрана подсказка о функции, выполняемой при нажатии на кнопку. 

3.4 Регистрация оператора 

3.4.1 Начало работы.

3.4.1.1 После запуска  модуля  или завершения работы с ним предыдущего оператора  в строке меню  выбрать меню "Регистрация", появится запрос о начале или завершении работы.

3.4.1.2 Нажать кнопку "Начало работы", появится окно "Регистрация оператора" (рисунок 3.1):
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Рисунок 3.1
Примечание – При запуске модуля окно появляется автоматически.

3.4.1.3 Ввести код пропуска оператора, ввод которого отображается на экране.

3.4.1.4 Ввести пароль оператора. Ввод каждого символа отображается знаком "*".

Примечания

1 Процесс регистрации оператора может быть прерван в любой момент времени нажатием кнопки "Отмена".

2 При неправильном наборе кода пропуска или пароля   данные  в окне "Регистрация оператора" исчезают и кнопки быстрого доступа становятся недоступными.

3.4.2 Окончание работы.

3.4.2.1 Для окончания сеанса работы оператора в главном меню выбрать  меню "Регистрация".
3.4.2.2 Выбрать подменю "Окончание работы", появится запрос об окончании работы. При подтверждении окончания сеанса работы оператора все пункты главного меню и кнопки быстрого доступа становятся неактивными (недоступны), а все открытые окна закрываются. 

3.4.3 Завершение работы программы.

3.4.3.1 Для завершения работы программы в главном меню выбрать меню "Система", затем подменю "Выход" или щелкнуть кнопкой мыши на соответствующей кнопке быстрого доступа [image: image6.bmp].

3.4.3.2 Появится запрос о завершении работы программы. Нажать кнопку "Да". Работа с программой будет завершена. 

3.5 Просмотр 

3.5.1 Список абонентов
3.5.1.1 Выбрать меню "Система. В  появившемся подменю выбрать пункт  "Абоненты" – отобразится окно "Список абонентов" (рисунок  3.2).
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Рисунок  3.2

3.5.1.2 Для  перехода в начало списка абонентов нажать кнопку "[image: image8.bmp]", а для перехода в конец списка  - кнопку "[image: image9.bmp]".

3.5.1.3 При нажатии кнопки  "Печать" появляется окно предварительного просмотра "Список абонентов" .  В этом окне отражается  список абонентов, их количество, текущие дата и  время.

Для вывода на печать  информации об абонентах в окне предварительного просмотра  нажать кнопку "Печать".

Для отмены вывода на печать нажать кнопку "Close" или кнопку клавиатуры "Esc".

3.5.1.4 Порядок сортировки списка абонентов: 

- установить переключатель в соответствующем поле сортировки, список абонентов будет отсортирован по выбранному признаку. Сортировка возможна по полям: "Номер пропуска", "Табельный номер", "Фамилия", "Имя", "Отчество", "Подразделение". При этом заголовок столбца меняет цвет на синий.

Примечание - При первоначальном открытии список абонентов  отсортирован по номеру пропуска. 

3.5.1.5 Порядок поиска данных на абонента:

а)  в  окне  "Список  абонентов"  нажать  кнопку  "[image: image10.bmp]",  отобразится  окно "Поиск абонента" (рисунок 3.3):
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Рисунок 3.3

б) установить переключатель в соответствующее поле поиска: "Табельный номер", "Номер  пропуска" или "Фамилия";

в) ввести в строку, в зависимости от выбранного поля поиска, первые буквы фамилии, табельный номер или номер пропуска;

г) нажать кнопку "Найти", маркер отметит строку с заданными для поиска данными на абонента.

3.5.2 Карточка табельного учета 

3.5.2.1  Выбрать меню "Система. В  появившемся подменю выбрать пункт  "Абоненты" – отобразится окно "Список абонентов" (рисунок  3.2).
Нажать кнопку " [image: image12.bmp]",  появится  окно "Карточка табельного учета" (рисунок 3.4), в котором отображаются данные на абонента, а также итоговые показатели по количеству дней наиболее часто встречающихся неявок на работу;
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Рисунок 3.4

3.5.2.2  В поле  "Данные абонента" показаны:

1) табельный номер;

2) номер пропуска;

3) фамилия;

4) имя;

5) отчество;

6) подразделение;

7) должность; 

8) адрес;

9) телефон рабочий;

10) телефон домашний;

11) график работы;

12) вид пропуска;

13) начало действия;

14) окончание действия;

15) зона табельного учета (показано  наименование помещения, проход через которое используется для учета табельного времени абонентов);

3.5.2.3  В поле "Неявки на работу" показана информация о наиболее часто встречающихся неявках на работу:

1) разрешенные законом;

2) ежегодные отпуска;

3) служебные командировки;

4) учеба с сохранением з/платы;;

5) административные отпуска;

6) больничный лист;

7) прогулы;

8) беременность и роды. 
3.5.2.4  Кнопки "[image: image14.bmp]" и "[image: image15.bmp]"  служат для перехода к просмотру карточки соответственно предыдущего или следующего абонента.

3.5.2.5 Кнопка  "Печать " служит для предварительного просмотра карточки табельного учета, включающей личные данные, плановые показатели времени, итоги по отработанному времени и количество дней неявок по перечисленным выше группам, а также фотографию абонента, отображающуюся при установке соответствующей опции в настройке системы.

Для вывода на печать  карточки табельного учета в окне предварительного просмотра  нажать кнопку " [image: image16.bmp] ".

Для отмены вывода на печать карточки табельного учета нажать кнопку "Close" или "Esc".

3.5.3 Табель учета использования рабочего времени  абонентов

3.5.3.1 Выбрать меню "Система. В  появившемся подменю выбрать пункт  "Табель" – отобразится окно, разделенная на две части (рисунок  3.5).

В левой части окна  находится поле  списка подразделений, которое содержит дерево, отображающее иерархический список подразделений (дерево подразделений) . Вложенный список подразделений позволяет отследить иерархию подразделений, предусмотренную на объекте заказчика.

Выбрать из  появившегося списка  требуемое подразделение. В правой части окна  появится  следующая информация о выбранном подразделении: список абонентов подразделения,  плановое  и отработанное время за месяц, условные обозначения дней явок/неявок на работу, продолжительность отработанного/неотработанного времени в часах и минутах.
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Рисунок  3.5

При нажатии кнопки " [image: image18.bmp] "  на экране появляется подсказка об условных обозначениях  принятых в табеле:
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После просмотра подсказки нажать кнопку "Закрыть".

3.5.3.2 Для просмотра дополнительной информации по конкретному абоненту установить маркер на строке с данным абонентом  и   нажать кнопку "[image: image20.bmp] ". На экране появится окно "Карточка  табельного учета" (рисунок 

3.5.3.3 Для просмотра полной информации по дню необходимо установить маркер на строке  с датой, дважды щелкнуть левой кнопкой мыши на  интересующей дате или нажать кнопку "[image: image21.bmp] ",  на экране появится окно (рисунок 3.6):
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Рисунок 3.6

В левой  верхней части окна   отображены  общие данные на абонента: дата, табельный номер, номер пропуска, фамилия, тип дня (рабочий день или выходной), плановое время, отработанное время, опоздание на работу, уход раньше с работы.

В левой нижней части окно отображены  рабочие смены  разрешенного рабочего времени и перерыва на обед.

В правой верхней части окна  отображены проходы и время прохода абонента.

В нижней правой части окна отображены  нестандартные ситуации и время  их создания.

Для возврата в окно "Табель"  нажать кнопку "[image: image23.bmp]".

3.5.3.4  Кнопка   "Печать"   служит для предварительного  просмотра  табеля учета использования рабочего времени  абонентов, включающей плановые показатели времени, итоги по отработанному времени  Для вывода на печать  табеля учета использования рабочего времени  абонентов в окне предварительного просмотра  нажать кнопку " [image: image24.bmp] ".

3.5.3.5 Для отмены вывода на печать  и возврата в  окно "Табель" нажать кнопку "Close".

3.5.3.6 Кнопки "[image: image25.bmp]" и " [image: image26.bmp]"  служат для перехода к просмотру соответственно  предыдущего месяца и следующего месяца.

3.5.3.7  Пример распечатки табеля учета использования рабочего времени  абонентов приведен в приложении А.

3.5.4 Список смен

3.5.4.1 Выбрать меню "Система". В  появившемся подменю выбрать пункт "Рабочие смены"  – отобразится окно "Список рабочих смен"  (рисунок  3.7):
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Рисунок  3.7

В левой части  окна отображены номера и названия  рабочих смен

3.5.4.2 Более наглядно рабочие смены  представлены в правой  части окна, в которой присутствуют название текущей  смены, а также интервалы разрешенного рабочего времени и перерыва в виде полос, интерпретирующих соответствующий временной интервал.. Каждый интервал представляется закрашенным участком полосы между началом и концом интервала. Точность представления времени в полосе – 0,5 ч. Каждая смена  может включать в себя другую смену, которая, в свою очередь, может включать в себя следующую смену. Глубина вложенности смен ограничена  тремя сменами. Если выбранная смена включает в себя вложенную смену, то в правой части окна вложенная смена отображается под основной сменой
.

3.5.4.3 Кнопки "[image: image28.bmp]" и " [image: image29.bmp]"  служат для перехода к просмотру соответственно  первой  или  последней смены.

3.5.4.4 После просмотра списка смен нажать кнопку "[image: image30.bmp]".

3.5.5 Список графиков работы 

3.5.5.1 Выбрать меню "Система. В  появившемся подменю выбрать пункт  "График работы" - отобразится окно " Список графиков работы" (рисунок  3.8). В окне графиков отображается всегда один график, представляющий собой годовой календарь, в котором проставляется номер смены.
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Рисунок  3.8

3.5.5.2  При первоначальном открытии окна графиков на  верхней  панели  всегда устанавливается текущий номер графика "1". Для смены  номера графика нажать клавишу "▼" , в появившемся  ниспадающем списке выбрать номер графика . 

3.5.5.3  Для изменения текущей даты открыть календарь и выбрать необходимую дату (в том числе изменив и год) или нажать левую кнопку манипулятора "мышь" на нужной дате в окне графиков. Также можно изменять дату нажатием клавиш перемещения курсора на клавиатуре. В любом случае будет установлена новая дата .

3.5.5.4  В нижней части окна  находится панель, в которой присутствует название смены, а также интервалы разрешенного рабочего времени и перерыва  на обед.

3.5.5.5  После просмотра списка графиков работы нажать кнопку "[image: image32.bmp]".

3.6 Настройка параметров

3.6.1 Ввод параметров для формировании отчетов

3.6.1.1 Выбрать меню "Система". В появившимся подменю выбрать пункт "Настройка. На экране отобразится окно  (рисунок 3.9):
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Рисунок 3.9

а) выбрать вкладку "Параметры";

б) параметр  "Допустимое время опоздания на работу" определяет допустимое время опоздания, которое не будет учитываться при формировании времени опоздания на работу и интегральных показателей по количеству опоздавших на работу.

в) параметр  "Допустимое время ухода раньше " определяет допустимое время ухода раньше, которое не будет учитываться при формировании времени ухода раньше времени с работы и интегральных показателей по количеству ушедших раньше времени с работы.

г) в группе параметров "Реквизиты предприятия" задаются соответственно название предприятия и его код по ОКПО ;

3.6.1.2 Для соединения с базой данных необходимо  выбрать вкладку "Подключение к базе данных". Более подробная информация о вкладке "Подключение к базе данных" приведена   в  2.2.3  —2.2.7.

3.6.1.3 Для сохранения введенных  параметров и выхода из окна "Настройка" нажать кнопку "ОК".

3.7 Просмотр и распечатка  отчетов об использовании рабочего времени

3.7.1 Время опоздания на работу

3.7.1.1 Для  создания  отчетов по параметру  “Опоздание” необходимо:

а) выбрать пункт меню "Система"; в появившемся подменю  - "Табель" – отобразится окно  (рисунок 3.5);

б) в верхней  панели окна "Табель"  при первоначальном открытии всегда устанавливается текущий  режим  отображения "Табель". Смена  режима отображения осуществляется путем  нажатия  клавиши "▼", в появившемся  выпадающем меню  выбрать  режим   "Опоздание" . В правой части окна  появится  информация об опозданиях сотрудников на работу с указанием времени опоздания по числам месяца и общего времени опозданий за заданный период времени.

3.7.1.2 При выборе кнопки " Печать" появляется  окно предварительного просмотра отчета об опозданиях  на работу.  Для вывода на печать  отчета об опозданиях  на работу в окне предварительного просмотра  нажать кнопку " [image: image34.bmp] ".

3.7.1.3 Для отмены вывода  на печать и возврата в предыдущее  окно нажать кнопку "Close" .

3.7.1.4 Пример распечатки отчета об опозданиях сотрудников на работу приведен в приложении Б.

3.7.2  Время ухода с работы
3.7.2.1  Для  создания  отчетов по параметру  “Уходы раньше” необходимо:

а) выбрать пункт меню "Система"; в появившемся подменю  - "Табель" - отобразиться окно (рисунок 3.5);
б) в верхней  панели окна "Табель"  выбрать клавишу "▼", в появившемся  выпадающем меню  выбрать  режим   "Уходы раньше" . В правой части окна  появится  информация об ушедших раньше с работы сотрудниках с указанием и времени недоработки по каждому числу месяца и общего времени недоработки за заданный период. 

3.7.2.2 При выборе кнопки " Печать" появляется  окно предварительного просмотра об ушедших раньше с работы сотрудниках с указанием времени недоработки и общего количества уходов.  Для вывода на печать  отчета об  ушедших раньше с работы сотрудниках в окне предварительного просмотра  нажать кнопку " [image: image35.bmp] ".

3.7.2.3 Для отмены вывода  на печать и возврата в предыдущее  окно нажать кнопку "Close"  .

3.7.2.4 Распечатка отчета о сотрудниках, ушедших раньше с работы, аналогична распечатке отчета об опозданиях сотрудников, приведенного в приложении Б.

3.7.3  Отсутствие на работе

3.7.3.1 Для  создания  отчетов по параметру  “Отсутствие” необходимо:

а) выбрать пункт меню "Система"; в появившемся  подменю  - "Табель" - отобразится окно (рисунок 3.5);
б) в верхней  панели окна "Табель"  выбрать клавишу "▼", в появившемся  выпадающем меню  выбрать  режим   "Отсутствие" . В правой части окна  появится  информация об отсутствующих на работе сотрудниках с указанием  общего количества отсутствующих дней. При этом дни отсутствия на работе будут отмечены символом "неявка".

3.7.3.2 При выборе кнопки " Печать" появляется  окно предварительного просмотра об отсутствующих на работе сотрудниках .  Для вывода на печать  отчета об  отсутствующих на работе сотрудниках в окне предварительного просмотра  нажать кнопку " [image: image36.bmp] ".

3.7.3.3 Для отмены вывода  на печать и возврата в предыдущее  окно нажать кнопку "Close" .

3.7.3.4 Пример распечатки отчета об отсутствующих на работе сотрудниках приведен в приложении В.

3.7.4 Время работы в контролируемой зоне

3.7.4.1 Для ведения учета присутствия сотрудников на рабочем месте необходимо:

а) выбрать пункт меню "Система"; в появившемся  подменю  - "Табель" -  отобразится окно (рисунок 3.5) ;
б) в верхней  панели окна "Табель"  выбрать клавишу "▼", в появившемся  выпадающем меню  выбрать  режим   "Время нахождения в контролируемой зоне" . В правой части окна  появится  информация о времени присутствия сотрудников в выбранной контролируемой зоне;

3.7.4.2 При выборе кнопки " Печать" появляется  окно предварительного просмотра о присутствии сотрудников в выбранной зоне.  Для вывода на печать  отчета о времени работы сотрудников в выбранной контролируемой зоне доступа .в окне предварительного просмотра  нажать кнопку " [image: image37.bmp] ".

3.7.4.3 Для отмены вывода  на печать и возврата в предыдущее  окно нажать кнопку "Close" .

3.7.4.4 Пример распечатки отчета о времени работы сотрудников в выбранной контролируемой зоне доступа приведен в приложении Г.

3.8 Работа с окнами

3.8.1 Оператор может одновременно выводить на экран и работать с  несколькими окнами. Для размещения их на экране используется меню "Окна".

3.8.2 При выборе подменю "Мозаика" все открытые  окна  располагаются  горизонтальной мозаикой. Рекомендуемое количество выводимых окон - четыре.

3.8.3 При выборе подменю "Каскад" все открытые окна располагаются одно за другим.

3.8.4 Для одновременного закрытия всех открытых окон предназначено подменю "Закрыть все".

3.8.5 При открытии очередного окна его название добавляется в список окон в меню "Окна". При выборе названия окна в списке окон данное окно перемещается на передний план.

4 Техническое обслуживание 

4.1 Периодически (один раз в полгода) проверить жесткий диск  ПЭВМ на наличие сбойных кластеров программой Scandisk из состава Windows 2000. Динамическое появление сбойных участков на диске может привести к перезапуску программного обеспечения.

5 Транспортирование и хранение

5.1 Модуль допускается транспортировать по ГОСТ В9.001-72 при температуре от 0 до плюс 50 о С, относительной влажности воздуха 98 % при температуре 25 оС в легких условиях (Лт).
При транспортировании воздушным путем упаковка должна располагаться в герметизированном отсеке.

5.2 При транспортировании упаковка должна быть закреплена на транспортном средстве с целью исключения ее перемещения и соударений и защищена от воздействия атмосферных осадков, солнечного излучения и воздействия агрессивных сред.

5.3 После транспортирования при отрицательных температурах вскрытие упаковки должно производится после выдержки в нормальных условиях не менее 3 ч.

5.4 Модуль может храниться в штатной упаковке в отапливаемом помещении, при температуре от плюс 5 оС до плюс 40 оС и относительной влажности воздуха 80 % при температуре 25 оС.

Примечание – При хранении не допускается воздействия на упаковку атмосферных осадков, солнечного излучения и агрессивных веществ.

Приложение А

Табель учета использования рабочего времени  абонентов
(обязательное)

Приложение Б

(обязательное)

Отчет об опозданиях сотрудников на работу

Приложение В

(обязательное)

Отчет об уходах сотрудников  раньше с  работы

Приложение Г

(обязательное)

Отчет об отсутствующих сотрудниках

Приложение Д

(обязательное)

Отчет о времени нахождения сотрудников в зоне доступа

Перечень принятых сокращений

ОКПО 

- общероссийский классификатор предприятий и организаций.

ПО 


- программное обеспечение;

ПЭВМ

- персональная электронно-вычислительная машина; 

ЭД 


- эксплуатационная документация.
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