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1. Назначение

Автоматизированная система складского учета средств индивидуальной защиты (СИЗ) на предприятии (далее — Система) предназначена для использования на предприятии как в "центральных" складах, так и в кладовых оборудованных в цехах. Порядок выдачи средств индивидуальной защиты регулируется Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации №51 от 18 декабря 1998 года и Постановлением Министерства труда Российской Федерации №39 от 29 октября 1999 года.

2. Основные сведения

· Система обеспечивает ведение следующих таблиц:

· Таблица работников предприятий с указанием рабочего места

· Таблица выданных СИЗ, а также нормы выдачи, в соостветсвии с каждым рабочим место

· Таблица приходных и , в случае необходимости, расходных накладных

В программе, так же хранятся данные о предприятии, список СИЗ имеющихся на складе, информация об отправителях и получателях СИЗ. 

3. Минимальные требуемая конфигурация для установки системы
Операционная система – Windows 95

Процессор – Pentium 133

ОЗУ – 16 MB
Требуемое место на диске – 20 MB (без учета записываемых данных)

Принтер совместимый с MS Windows 95
4. Общие принципы работы

В начале работы, необходимо заполнить информацию о предприятии, 
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а также указать какая ценовая политика используется, т.е. при оценке СИЗ из разных поставок используется своя стоимость либо максимальная, кроме того нужно так же отметить, где используется программа на "центральном" складе или в кладовых.
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4.2 Для дальнейшей работы необходимо заполнить справочники
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Таблицы на сиз заполняются в отдельном окне (меня "Склад") на закладке "Карта"
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4.3 Для заполнения карты выдачи СИЗ на работника используется пункт "Журнал выдачи—Журнал". Столбцы отображаемые в таблице работников можно выбирать
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С помощью пункта меню "Нормы"–"Выдано"  можно менять, информацию в нижней таблице, где может показываться как список СИЗ выданных данному работнику, так и нормы выдачи соответствующие данному рабочему месту. Индивидуальные сведения на работника заполняются на соответствующей странице
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4.4 Учет прихода товара осуществляется с помощью ввода накладной
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4.6 По данным о нормах на каждое рабочее место и количеству работников работающих на аналогичных рабочих местах может бать составлен примерный план закупок СИЗ на год
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5. Ввод и редактирование информации.

Основные правила работы с системой продиктованы ОС Windows.
Правила работы с таблицами.

В большинстве случаев, когда данные представлены в табличном виде, на экране присутствует панель управления таблицей: 
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· Данные кнопки выполняют следующие действия:

· «Перейти к первой записи»

· «Перейти к предыдущей записи»

· «Перейти к следующей записи»

· «перейти к последней записи»

· «Вставить запись»

· «Удалить запись» 

· «Редактировать запись» 

· «Сохранить изменения» 

· «Отменить изменения»

· «Обновить данные»

 При работе в таблицах перемещение между ячейками данных, с использованием клавиатуры, осуществляется с помощью клавиш указателей курсора. Для перехода в режим редактирования данных записанных ячейки необходимо нажать «Enter». При изменении информации в ячейки восстановить исходные данные можно при помощи клавиши «Esc» или с помощью панели управления таблицей (см. выше). В ряде случаев данные, которые можно ввести в таблицу, необходимо выбрать из списка (например, Название цеха (отдела, участка)), для этого надо нажать «Enter» и кнопку со стрелкой вниз, появившуюся справа. 

Для вставки новой записи используется клавиша «Ins», новая строка, так же автоматически добавляется, если дойти до конца таблицы. Удалить запись можно с помощью клавиши «Ctrl+Del», при этом дополнительно будет предложено подтвердить удаление. Если в данный момент текущую запись нельзя удалить, то будет выведено соответствующее сообщение.

· При перемещении по предлагаемым формам можно использовать клавиши «Tab» и «Shift+Tab» для перемещения вперёд и назад соответственно. При редактировании не табличных данных (например данные о предприятии), восстановить исходное состояние какого-либо параметра можно с помощью клавиши «Esc». Кроме того, при работе следует учитывать, что доступен буфер обмена Windows, для работы с которым используются следующие комбинации клавиш:

· «Ctrl+X» — вырезать выделенную информацию в буфер 

· «Ctrl+C» — копировать выделенную информацию в буфер 

· «Ctrl+V» — вставить из буфера

(выделение происходит с помощью клавиши «Shift» и стрелок или мыши)
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В случае если данные надо выбрать из списка, то необходимо нажать кнопку со стрелкой вниз  , в случае если список можно дополнить, то справа также расположена кнопка .
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6. Печать

Вывод на принтер, осуществляется непосредственно средствами ОС Windows, следовательно, для распечатки документов необходимо, чтобы принтер был совместим с операционной системой. Для всех документов, для которых предусмотрен вывод на печать, предусмотрена опция предварительного просмотра.
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