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HedSam Программа подготовки и распечатки отчетов


1. Программа подготовки и распечатки отчетов

1.1. Общее

HedSam-Программа подготовки и распечатки отчетов представляет собой отдельную программу, поставляемую вместе с ПО контроля доступа (КД)  и учета рабочего времени (УРВ) и отвечающую за распечатку отчетов, связанных с функциями КД и УРВ. Распечатка отчетов УРВ требует большого числа расчетов, причем все эти расчеты выполняются непосредственно перед распечаткой отчета, поэтому недостающие учетные записи достаточно внести в самый последний момент.

Программа распечатывает отчеты на выбираемое пользователем устройство вывода. В программе предусмотрена функция просмотра, позволяющая проверить оформление отчета. Пользователь может вносить или исключать из распечатки практически все поля отчета.

1.2. Работа с программой

Меню

Работа с программой подготовки и распечатки отчетов, как и любой другой программой HedSam, осуществляется через меню. Ниже приводится описание меню программы.

Файл

Это меню содержит команды блокирования и разблокирования программы, открытия маски запроса и списка имен, а также закрытия программы.

Отчеты

Распечатка отчетов осуществляется командами этого меню Отчет о трафике, Табель часов и Отчет о нарушениях.
Настройка
Настройка открытого для просмотра отчета производится командами этого меню Настройка отчета и Шрифты.

Окно
Меню содержит обычные команды работы с окнами Windows - Каскад, Расположить все, Закрыть все и Упорядочить значки.

Справка
Команды работы со справкой.
1.2.1. Панель инструментов

Панель инструментов представляет собой ряд кнопок, расположенных под строкой меню и позволяющих выполнять те же функции, что и команды меню.
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Рис. 88. Панель инструментов.
Кнопка Блокировать/Разблокировать всегда доступна. Кнопки Запрос и Список имен становятся доступными после разблокирования программы. Кнопка Печать доступна, когда на экране открыто окно просмотра отчета.

Блокировать/Разблокировать

Блокирует или разблокирует программу. Когда программа заблокирована, кнопка служит для разблокирования, а когда программа разблокирована - наоборот.

Печать

Печатает просматриваемый отчет на принтер.

Запрос

Маска запроса служит для выборки в список имен тех работников, данные которых нужно просмотреть или распечатать. Работа с маской запроса описана в разделе 5.16 Маска запроса.

Список имен

Открывает окно, в котором перечислены все карточки, отвечающие условиям поиска маски запроса. 

1.3. Блокирование и разблокирование программы

1.3.1. Разблокирование

Аналогично программе управления базой данных, программа подготовки и распечатки отчетов защищена пользовательским кодом и паролем. Если программа заблокирована, пункты меню “Отчеты“ недоступны и, таким образом, просмотр учетных записей регистрации и табелей часов невозможен. Для разблокирования программы нужно дать команду Разблокировать через меню “Файл“ или нажатием соответствующей кнопки на панели инструментов. Пользовательские коды и пароли задаются в программе управления базой данных (см. 5.14 Параметры пользователей). 

Для разблокирования программы сначала введите пользовательский код, затем мышью или табулятором перейдите в позицию “Пароль“, введите его и нажмите [OK].  Если код и пароль существуют, программа разблокируется.

1.3.2. Блокирование

Если вы покидаете рабочее место, советуем заблокировать программу. Для этого просто нажмите кнопку “Блокировать“. Если в программе были открытые окна, они при этом закроются, и функция кнопки блокирования изменится на обратную.

1.4. Отчеты

Когда программа разблокирована, можно приступать к подготовке и распечатке отчетов. На первом этапе работы с любым отчетом нужно задать интервал времени, за который будет печататься отчет, и выбрать поля, включаемые в отчет. Подбор карточек, включаемых в отчет, производится с помощью маски запроса (см. 5.16 Маска запроса). Перед печатью можно с помощью списка имен проверить, действительно ли в отчет будут включены интересующие карточки.

1.4.1. Отчет о трафике

Отчет о трафике выбирается командой Отчеты | Отчет о трафике. Для распечатки отчета о трафике необходимо задать период времени, суточный интервал, и несколько параметров, связанных с оформлением отчета.
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Рис. 89. Настройка отчета о трафике.
Интервал времени (дни)  - начальный и конечный день отчета. 

Интервал времени (часы) – суточный интервал в часах и минутах, в рамках которого будут отбираться на печать учетные записи.

Каждой учетной записи в отчете о трафике соответствует строка. В группе Формат можно выбрать интересующие данные учетных записей, подлежащие печати.

Двери - печать учетных записей, связанных только с этими дверями. Номера дверей вводятся: каждая по отдельности через запятую, интервалом через тире или комбинированным способом. Пример: 1,5,33-40.

Просмотр

Если в окне настройки отчета нажать кнопку (Печать(, открывается окно просмотра, в котором представлен распечатываемый отчет.
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Рис. 90. Просмотр отчета о трафике.
Страницы просматриваемого отчета можно перелистывать с помощью расположенной справа полосы прокрутки. Для распечатки отчета нужно дать команду Печать через меню “Файл“ или с панели инструментов.

1.4.2. Табель часов

Табель часов выбирается командой Отчеты | Табель часов. В окне настройки задается интервал распечатываемых дней, несколько связанных с форматированием параметров и включаемые в отчет поля. Назначение полей форматирования разъясняется также на иллюстрации, показывающей этап просмотра.

Интервал времени (дни) - первый и последний день периода, включаемого в отчет.

Формат

Разделять дни - печатать каждый день отдельной колонкой.

Суммировать по карточке - печатать в первой колонке суммы по видам часов для каждой карточки.

Суммировать по кодам отсутствия - печатать суммы времени отсутствия под разными кодами отсутствия для каждой карточки.

Сумма по всем карточкам - печатать на последней странице общую сумму всех видов часов по всем карточкам, удовлетворяющим условиям маски запроса
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Рис. 91. Настройка табеля часов.
Виды часов - печать следующих данных в отчете: Плановая смена, Отработанная смена, Плановые часы, Отработанные часы, Разница, Перерыв, Нормальные, Баланс, Фактический баланс, Сверхурочные 1 и 2, Надбавки 1 - 4, а также Коды отсутствия.

Из окна табеля часов можно сразу перейти в маску запроса, чтобы указать карточки, которые должны быть включены в отчет. Чтобы начать печать, нажмите кнопку [Печать] и перейдите в окно просмотра.

1.4.3. Виды учитываемых часов 

Вид
В колонке дня
В итоговой колонке

Плановая смена
Начало и конец стандартного дня.
Нет 

Отработанная смена
Первая регистрация прибытия и последняя регистрация убытия.
Нет

Плановые часы
Конец стандартного дня минус начало стандартного дня минус перерыв на обед.
Плановые часы за весь отчетный период.

Отработанные часы
Все отработанные часы.
Отработанные часы за весь отчетный период.

Разница
Плановые часы минус отработанные часы
Плановые часы минус отработанные часы за весь отчетный период.

Перерыв
Суммарное время между регистрациями убытия и прибытия в течение дня.
То же, за весь отчетный период.

Нормальные
Часы, отработанные в период между началом окна прибытия и окончанием окна убытия, однако не превышающие плановых часов. Нормальные часы пополняются за счет баланса рабочего времени, пока это возможно (пока его значения не станет отрицательным).
Сумма суточных нормальных часов.

Баланс
Суточный баланс рабочего времени, рассчитанный непосредственно по учетным данным регистрации
Сумма суточных балансов рабочего времени.

Фактический баланс
Суточный баланс рабочего времени, полученный в результате автоматического расчета, выполняемого программой расчета балансов рабочего времени.
Баланс рабочего времени на последний день отчета, полученный автоматическим расчетом с учетом возможных вносимых вручную поправок.

Сверхурочные-1
Часть отработанных часов, превышающая плановые часы и выполненная после окончания вечернего окна убытия
Суточная сумма “сверхурочных-1“: Уравнительный период равен 1 суткам!

Сверхурочные-2
Часть отработанных часов выполненных после исчерпания резерва “сверхурочных-1“.
Суточная сумма “сверхурочных-2“: Уравнительный период равен 1 суткам!

Экстра-1…4
Абсолютные интервалы времени, задаваемые для работников в окне Сверхурочных режимов. В полях “Экстра“ проставляются часы, отработанные в промежутке времени, заданном данной “экстрой“. 
Сумма значений “экстры“ за весь отчетный период.

Коды отсутствия
Рабочие часы дня, учтенные с каким-либо кодом отсутствия. Печатаются отдельно по каждому коду.
Сумма часов, учтенных с кодом отсутствия. Суммирование идет отдельно по каждому коду.

Просмотр

В режиме просмотра можно перелистывать отчет с помощью расположенной слева полосы прокрутки. Если формат отчета вас устраивает, можно распечатать отчет на бумагу командой Печать, даваемой через меню “Файл“ или с панели инструментов.
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1.4.4. Отчет о нарушениях режима

Отчет о нарушениях режима выбирается командой Отчеты | Отчет о нарушениях. Далее определяется интервал времени и несколько параметров, связанных с оформлением.

Интервал времени (дни) - первый и последний дни, задающие интервал для поиска нарушений режима и их распечатки.
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Рис. 92. Настройка отчета о нарушениях режима.

Формат - выбор видов нарушений, подлежащих распечатке.

Отсутствие без причины - печатать дни с невыходом работника на запланированную работу, если при предыдущем убытии им не был введен код отсутствия.

Нарушение очередности прибытия-убытия - печатать пары соседних учетных записей, имеющих одинаковое “направление“.

Позднее прибытие - печатать учетные записи прибытия, сделанные после окончания утреннего окна дозволенного прибытия (опоздания на работу).

Раннее убытие - печатать учетные записи убытия, сделанные до начала вечернего окна дозволенного убытия.

Превышение предела отклонений - печатать дни, в которые при прибытии или убытии работника его баланс рабочего времени переполнился, и программа списала его на рабочее время (это может означать потерю оплачиваемых рабочих часов).

Просмотр

Для перехода к просмотру отчета из окна настройки нажмите (OK(. Для перелистывания отчета пользуйтесь полосой прокрутки. 
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Если формат отчета вас устраивает, можно приступать к его распечатке на бумагу по команде Печать, вводимой через меню “Файл“ или с панели инструментов.

1.4.5. Изменение шрифта, используемого в отчете

На этапе просмотра отчета можно изменить шрифт, используемый в его заголовке и тексте колонок. Для этого выберите команду Настройка | Шрифты | Заголовок отчета… или соответственно Настройка | Шрифты | Обычный текст.... 

Ранний уход с работы (до начала окна дозволенного убытия)





Поздний приход на работу (после окончания окна дозволенного прибытия)
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Распечатываемые виды часов
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