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1.  Начало работы с АРМ "Виртуальная столовая" [image: image5.png]



Для начала работы с АРМ "Виртуальная столовая" (далее АРМ) необходимо запустить программу, совершив двойной щелчок по иконке программы. На рисунке 1 показано окно авторизации в АРМ
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Рис. 1. Окно авторизации в АРМ
После того как пользователь авторизовался появится главное окно программы, окно показано на рисунке 2.
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Рис. 2. Главное окно системы.

2. Работа с модулем "Картотека учащихся" [image: image8.png]



Для начала работы с модулем необходимо перейти на панель инструментов (зона под главным меню программы) и выбрать в этой панели модуль "Картотека учащихся". Этот модуль размещен самым первым на панели инструментов и если подвести к нему курсор, то высветится подсказка с названием модуля. Такими подсказками оснащены все модули на панели инструментов. На рисунке 3 показан интерфейс модуля "Картотека учащихся"
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Рис. 3. Интерфейс модуля "Картотека учащихся"

Как видно из рисунка 3 левая часть окна модуля представляет собой список со сведеньями об учащихся в школе который содержит номер счета, фамилию, имя, отчество и дату рождения учащегося. Правая часть окна служит для добавления новых учащихся (единичный импорт).
Далее вводим в поля данные об учащимся и щелкаем левой кнопкой мыши по кнопке "Анализ", пример указан на рисунке 4 

[image: image10.png][

reeml B
PRGN - —

|| [V || o e ||




 

Рис. 4. Добавление нового учащегося в картотеку 

Эти данные об ученике перенеслись в поле ниже нашей формы заполнения, так мы добавляем всех новых учеников в единичном порядке.
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Рис. 5. Список добавленных учеников
После добавления записи (показан пример на рисунке 5) ей присваивается статус, который обозначает следующее: красный - учащийся существует в общей базе данных, но его нету в вашей картотеке, для добавления его надо нажать кнопку "Импорт в картотеку", желтый - обозначает что у нового добавленного человека совпадает ФИО но не дата рождения с тем человеком который уже существует в вашей картотеке, тут 2 варианта событий, либо у человека полностью совпадает ФИО но дата рождения разная и в этом случае мы нажимает кнопку "Импорт частично совпавших", либо человек добавлен с неправильной датой рождения и запись надо удалить, зеленый статус - совершенно новый человек в базе данных, ему присвоится новый номер счета и надо нажать кнопку "Импорт всех новых".

Важно! Для удаления неверной записи из списка, надо выбрать этого человека щелчком левой клавиши мыши так что бы он выделился синим цветом и нажимаем одновременно сочетание клавиш CTRL+DELETE и таким образом мы удаляем ненужную запись. 
Для того чтобы воспользоваться массовым импортом учащихся из файла Excel необходимо перейти на вкладку "Импорт", расположенную внизу окна модуля.
На рисунке 6 будет показан интерфейс вкладки "Импорт" модуля.
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Рис. 6. Интерфейс вкладки "импорт"

Важно! Для корректной работы импорта необходимо чтобы файл Excel с данными об учащихся имел строго определенный формат: Фамилия учащегося, имя, отчество, если отчества нет оставить поле пустым, дата рождения учащегося в формате ДД.ММ.ГГГГ то есть к примеру 25.02.2005. Никакой другой информации в файле быть не должно.

Список учеников должен идти с первой строки без каких-либо шапок в документе.

Для начала импорта необходимо сначала выбрать файл для импорта учащихся, нажав на кнопку с папкой.
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Далее нажимаем кнопку "Загрузить"
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В правой части окна появится информация о ходе загрузки данных, после окончания загрузки система оповестит пользователя о завершении процесса загрузки.

После этого необходимо нажать на кнопку "Анализ"
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После нажатия на которую в левой части экрана появится список импортированных учащихся и сообщение со статистикой о количестве новых учеников, учеников с частично совпавшими данными и количество дубликатов (учеников с полностью совпадающими данными).

Для продолжения работы лучше всего воспользоваться фильтром по статусам учащихся нажав, к примеру на кнопку "Новые", на экране появится список, содержащий в себе информацию о тех учениках, которых еще нет в базе и их можно импортировать в основную базу нажав на кнопку "Импорт" и выбрав пункт меню "импорт всех новых". Эта команда совершит импорт всех учащихся из списка со статусом новый.

Для импорта учащихся с частично совпадающими данными необходимо выполнить те же действия, но в качестве пункта при щелчке по кнопке "Импорт" выбрать пункт меню "импорт персоны". 

Важно! Такой импорт необходимо выполнить для всех учащихся с подобным статусом. массовый импорт учащихся с частично совпадающими данными в программе не предусмотрен, чтобы избежать дубликатов в базе данных.
Важно! Если по каким-то причинам ученик попал в категорию дубликата, то его импорт в картотеку учащихся возможен только по средствам единичного импорта во вкладке "Картотека". Импорт учеников из фалов Excel с таким статусом невозможен.

После того как импорт учащихся успешно завершен они появляются в картотеке и с ними можно проводить все необходимые действия. 

Для зачисления импортированных учащихся в класс необходимо воспользоваться модулем "движение учащихся" (кнопка №2 слева на панели инструментов).
3. Работа с модулем "Движение учащихся"  [image: image16.png]



Для начала работы с модулем необходимо перейти на панель инструментов (зона под главным меню программы) и выбрать в этой панели модуль "Движение учащихся". Этот модуль размещен вторым на панели. На рисунке 7 показан интерфейс модуля "Движение учащихся".
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Рис. 7. Интерфейс модуля "Движение учащихся"

В данном модуле можно производить следующие действия: зачисление, перевод, отчисление учеников, создание и расформирование класса, изменение личной карточки учащегося. Так же, на вкладке "Отчеты" можно сформировать списочный состав на дату.
1. Создание класса

Для создания класса надо выполнить следующие действия -
1. Переместить указатель мыши на нижние закладки и щелкнуть по ним правой кнопкой мыши, появиться вкладка с выбором "Сформировать класс" или "Расформировать класс", выбираем "Сформировать класс"
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2. Появилось окно для сформирования класса, выбираем параллель класса и название

(указываем литер класса с годом зачисления) 

[image: image19.png]Cosgariue HOBOTO Kiacca

Napannens [T
Knacc  [A20197n —

T Fe



  

3. Далее нажимаем сохранить и подтверждаем создание класса 
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Поздравляем, класс успешно добавлен.

2. Расформирование класса

Для расформирования класса надо выполнить следующие действия -

1. Переместить указатель мыши на нижние закладки и щелкнуть по ним правой кнопкой мыши, появиться вкладка с выбором "Сформировать класс" или "Расформировать класс", выбираем " Расформировать класс"
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Важно! Для расформирования класса, в нем не должно находить учеников на дату расформирования.

2. Подтверждаете свой выбор
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Поздравляем, класс реформирован.

3. Добавление учащегося в класс

Для добавления ученика в класс надо выполнить следующие действия - 

1. Выбрать дату в поле дата 
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2. Выбрать корпус в поле корпус (относиться к школам с несколькими корпусами)
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3. Выбрать во вкладках параллель и класс 
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4. Выбрать ученика из левого поля и щелкнуть по нему левой клавишей мышки
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5. Щелкнуть по нему правой кнопкой мыши и выбрать "Зачислить"
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6. Далее высветиться окно с подтверждением о зачислении
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 и делаете выбор, зачислить ДА или если вы выбрали не верную дату или класс НЕТ.

4. Перевод учащегося из класса в класс

Для перевода ученика из класса в класс надо выполнить следующие действия - 

1. Выбрать дату в поле дата 
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2. Выбрать во вкладках параллель и класс (например 1 параллель "А" класс)
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3.Выбрать учащегося (щелкнув по нему левой кнопкой мыши в правом окне)
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4.Щелкаем по нему правой кнопкой мыши и выбираем "Перевод", далее выбираем в какой корпус, параллель, класс мы переводим данного ученика
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5. Подтверждаем свой выбор 
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Поздравляем, вы перевели ученика.

5. Отчисление учащегося из класса

Для отчисления ученика из класса надо выполнить следующие действия - 

1. Выбрать дату в поле дата 
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2. Выбрать во вкладках параллель и класс (например 1 параллель "А" класс)
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3.Выбрать учащегося (щелкнув по нему левой кнопкой мыши в правом окне)
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Важно! Если учащийся питался на дату отчисления или позже нее, то он не может быть отчислен из класса, вы должны снять с питания данного учащегося и только тогда его можно будет отчислять.

4. Щелкаем по нему правой кнопкой мыши и выбираем "Отчислить".
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5. Подтверждаем свой выбор 
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Поздравляем, вы отчислили ученика.

6. Изменение карточки учащегося

Для изменения карточки учащегося надо выбрать учащегося щелчком левой мышки и щелкнуть правой кнопкой мыши по нему и выбрать "Личная карточка"
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Далее переходим в личную карточку учащегося и вносим изменения, нажимаем "Сохранить".
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Для формирования отчета по классному составу на дату, надо зайти во вкладку "Отчеты", два раза щелкнуть левой кнопкой мыши по отчету и вписать дату на какую вы хотите сформировать списочный состав.
1. Перешли во вкладку "отчеты"
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2. Совершили два щелчка по отчету
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3. Ввели дату формирования списка и нажали "ОК"
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4. Работа с модулем "Учет питания"   [image: image44.png]



Для начала работы с модулем необходимо перейти на панель инструментов (зона под главным меню программы) и выбрать в этой панели модуль "Учет питания". Этот модуль размещен третьим на панели. На рисунке 8 показан интерфейс модуля "Движение учащихся".
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Рис. 8. Интерфейс модуля " Учет питания"

В данном модуле можно производить следующие действия: создание и ведение ведомости питания, формирования ежедневных и ежемесячных отчетов, просмотр состояния счетов, просмотр отчетов о питании учащихся.

1. Создание и ведение ежедневной ведомости питания
Важно! При создании ежедневной ведомости питания выбирается текущая дата, если на эту дату ведомость не нужна, то при возникновении таблички нажимаем НЕТ и возникает ведомость на последнюю созданную дату.
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Для создания ежедневной ведомости витания надо выполнить следующие действия - 

1. При захождении в модуль "учет питания" возникает табличка, которая создает ведомость на текущую дату, нажимаем ДА.
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 2. Появиться рабочая зона с выбором типа питания и отметками о питании учащегося.
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На данной рабочей зоне можно выбрать корпус учреждения, также показан номер документа, дата, печать ведомости, выполнить, выбор параллели, выбор класса, выбор типа питания, отметка о питании, распределение цены по фондам оплаты. Давайте разберем их подробнее.
2.1. Выбор корпуса учреждения - нажимаем левой кнопкой мыши на корпус и выбираем корпус учреждения в котором хотим вести ведомость питания.
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2.2. Номер документа - при создании ведомости по учету питания, ей присваивается учетный номер. Там также присутствует отметка о том, проведен документ или нет. Для того чтобы провести документ, надо нажать кнопку "Выполнить" и выбрать пункт "Провести документ".
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2.3. Дата документа - показана выбранная дата документа, при смене даты произойдет следующее: 

      1) Если на выбранную дату не существует ведомости, то она создается; 

      2) Если на выбранную дату существует ведомость, то мы переходим на неё.
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2.4. Кнопка печать - при нажатии на нее левой кнопкой мыши появляются следующие функции:
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       1) Ведомость питания учащихся - вывод ежедневной ведомости в Excel 

       2) Отчеты о питании за месяц - вывод отчетов о питании за месяц в Excel 

       2.1) Отчеты о питании за месяц (Льготники\Бесплатники\ОВЗ) - можно выбрать печать всех, с инвалидностью и без инвалидности.
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2.4. Кнопка выполнить - при нажатии на нее левой кнопкой мыши появляются следующие функции:
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1) Провести документ - формируем документ для отправки в базу КШП "Дружба" (сформированный документ исправлять нельзя);
2) Откатить проводки - отменяем формирование документа и вносим исправления.

2.5. Выбор типа питания - при нажатии правой кнопки мыши в ячейке столба "Тип питания" появляются следующие функции:

[image: image55.png]Tun rvariia

06.2.02 3aetpa [H), O6ea noromwoi (H)
01.301 Jastpa (H), O6en (H)

01,301 Jastpa (H), O6en (H)

01,301 Jastpa (H), O6en (H)

01.301 Jastpa (H), O6en (H)

01.2.01 Osea ()

01.301 Jastpa (H), O6en (H)

01,301 Jastpa (H), O6en (H)

Yeranosurs "e rurranca’ anm cex
OBHosurTs pauvion ana Knacca
OBwosms knaccHi coctas
Viswesms papion murasun

3agems paunon

Visanugocrs




1) Установить "питался" для всех -  выставляет "питается" для всего класса [image: image56.png]


;

2) Установить "не питался" для всех -  выставляет "не питается" для всего класса [image: image57.png]


;

3) Обновить рацион для класса - производит обновление типов питания для класса, применяется в том случае, если ранее выбранные типы питания не соответствуют действительности;

4)  Обновить классный состав - производит обновление списочного состава учащихся ранее зачисленных в ведомость созданную более раним числом. 
5) Изменить рацион питания - единожды изменяет тип питания (он не сохраняется на последующие ведомости)
6) Задать рацион питания - задаем рацион питания для учащегося на неделю и этот рацион остается с ним постоянно.

!Важно.  Рацион питания задается на неделю, это сделано для того чтобы выбрать разный рацион питания на каждый день для каждого ученика.
7) Инвалидность - присвоение инвалидности ученику. 
2.6. Отметка о питании - при двойном нажатии левой кнопки мыши в ячейке столбца "Питался", меняется атрибут питания на "питался" [image: image58.png]


 или "не питался" [image: image59.png]


.

2.7. Распределение цены по фондам оплаты - отображение распределения цены питания по фондам оплаты:

СЗП - Средства законных представителей;

КШП - Комбинат школьного питания "Дружба";

Л - Льготное питание;

Б - Бесплатное питание;

ОВЗ - ограниченные возможности здоровья;

ПС - питание сотрудников.

3. Вкладка "Журнал" - в данной вкладке нам предоставлена информации по всем ведомостям в данном корпусе за выбранный период времени (месяц и год), показан номер документа, дата документа, статус документа ( статус 0 обозначает что документ не проведен, статус 4 обозначает что документ проведен ) и примечание. 

Для просмотра определенной ведомости надо выбрать корпус учреждения, месяц и год, затем нажать кнопку обновить, затем двойным щелчком левой кнопки мыши по ячейке "номера документа" мы переходим в саму ведомость по учету питания. 
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Кнопка "Печать" - для печати ведомости из этого меню, надо один раз нажать левой кнопкой мыши в ячейку "номер документа" и нажать кнопку "Печать", выпадает меню которое содержит следующий функционал: 

       1) Отчеты о питании за месяц - вывод отчетов о питании за месяц в Excel 

       1.1) Отчеты о питании за месяц (Льготники\Бесплатники\ОВЗ) - можно выбрать печать всех, с инвалидностью и без инвалидности.

       2) Печать состояния счетов содержит в себе следующие пункты:

       2.1) Текущая задолженность - вывод учащихся с отрицательным балансом в Excel;

       2.2) Текущие остатки - вывод учащихся с положительным балансом в Excel; 

       2.3) Текущее состояние - вывод учащихся с текущим балансом в Excel.
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4. Вкладка "Отчеты" - в данной вкладке можно сформировать отдельно вас интересующие отчеты.
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Для построения отчета, надо нажать на интересующий вас отчет левой кнопкой мыши и нажать на кнопку "Построить отчет". 

Например, меня интересует отчет под номером 11 "Детализации счета"
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Нажимаем в ячейку с этим отчетом, нажимаем на кнопку "Построить отчет" и нам показывается следующее окно
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Вводим номер счета и нажимаем кнопку "ОК", далее отчет отправится в программу Excel.
2. Состояние счетов
Для просмотра состояния счетов, надо перейти во вкладку "Состояние счетов", где появиться следующее рабочее поле.
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[_|school 028 026,11 2 102602407 Masiopos Huara Amoroa 280,00
[_|school 028 026,11 2 102601855 Bonea Bancpui Anexcanaponu 1.00
[_|school 028 026,11 2 102602412 Cymaron Anexcarap Anecesan 4.0
[_|school 028 026,11 2 102602770 Rarunuria A Drwumpuesria 106,00
[_|school 028 026,11 2 102601772 Asreasaea vara Ecrerseena 1.00
[_|school 028 026,11 2 102602522 Kveansp Anexcarapa Buroposria 564,00
[_|school 028 026,11 2w 2018 102603139 Pavaros Huara Eerenseai 22052019 2500
[_lschool 028 026,11 2w 208 102603127 Envcese Wear Apenoom 20052019 3400

> -
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В данном рабочем поле можно посмотреть состояние счета на текущую дату, тут имеется возможность отсортировать список по вашему желанию, также вывести в программу Excel интересующие нас данные по состоянию счетов.

!Важно. Использование фильтра - для того чтобы использовать фильтр, надо нажать левой кнопкой мыши по заголовку ячейки, он выделиться жирным цветом, вводим в поле информацию по фильтру (например фамилия - Иванков) и нажимаем кнопку "Установить". Чтобы убрать фильтр, нажимаем кнопку "Снять".
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Можно выбрать какие счета вам надо посмотреть, для этого есть отведенные кнопки "Положительные", "Отрицательные" и "Все".
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При выборе кнопки "Положительные" буду выбраны счета у которых баланс больше либо равен 0. 

При выборе кнопки "Отрицательные" буду выбраны счета у которых отрицательный баланс. 

При выборе кнопки "Все" буду выбраны счета с положительным и отрицательным балансом баланс. 

Выбрав какую либо кнопку, в рабочей зоне вы увидите данные которые показаны на текущую дату, для вывода в программу Excel надо нажать кнопку со значком [image: image68.png]=



.
Тольятти 2019г.
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