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Введение

1. Введение

Как  начинающие,  так  и  опытные  пользователи  бухгалтерских
программ  приступают  к  знакомству  с  новой  системой  с  практических
действий,  а  именно,  с  попытки  завести  данные  и  получить  отчетные
формы. Чтение документации откладывается до лучших времен.  При этом
оцениваются  разные  стороны  программы:  насколько  полезными
оказываются  ваши умение и опыт, удобство  в пользовании,  правильность
расчетов.  Последуем  и  мы  по  этому  пути  знакомства  с  программным
продуктом «Электронные лабораторные журналы» - практическому. Лучше
всего совмещать чтение руководства и работу с программой:

· Освойте «Вход в программу и выход из нее». 

· Ознакомьтесь, как  осуществляется «Настройка режимов работы»  и
заполнение справочников

· Ознакомьтесь с процессом работы в табличных журналах

· Ознакомьтесь картотекой, приходными и расходными документами,
а также возможностями отчётных журналов

1.1. Термины и понятия

В  этом  пункте  определимся  с  сокращениями,  встречающимися  в
инструкции.

Ниже описаны наиболее часто  встречающиеся  термины и понятия, а
так же производимые действия с клавиатурой.

Термины и понятия:

ПП Программный продукт
УУ Участок учета
АРМ Автоматизированное рабочее место

v - Подобные примечания содержат рекомендации разработчиков по
использованию  программы,  напоминания  и  комментарии  правил
работы.

 ̈- Под таким значком помещены примеры.
> - наличие данного символа в конце пункта меню означает, что  при

выборе пункта появится подменю.
… - наличие данного символа в конце пункта меню означает, что это

конечный пункт, в котором решается какая-то задача. 
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1.2. Назначение и функциональные возможности системы

Основным  назначением  ПП  «Электронные  лабораторные  журналы»
является  автоматизация  деятельности  исследовательских  лабораторных
центров, производящих исследования, испытания, измерения.

Программный продукт позволяет:
- быстро  настраивать  электронные  журналы  на  основе  бумажных

аналогов или шаблонов;
- вести  журналы,  установленные  для  каждого  пользователя  в

соответствии с его рабочими обязанностями;
- вести  журналы  в  соответствии  с  установленными  для  каждого

пользователя правами доступа;
- использовать  единую  нормативно-справочную  информацию  в

журналах;
- использовать  формулы  для  расчета  значений  в  указанных  ячейках

журнала;
- блокировать  редактирование  и  запись  указанных ячеек  журнала  по

правам доступа;
- осуществлять  глобальный  контекстный  поиск  по  всем  доступным

журналам;
- просматривать историю изменения данных каждой строки журнала;
- производить  внутрисистемную  регистрацию  сотрудников

учреждения с правом использования  простой электронной подписи
(ПЭП);

- использовать  в  системе  (при  наличии)  сертифицированную
электронную цифровую подпись учреждения (ЭЦП);

- подписывать журнал за выбранный период ЭЦП или ПЭП;
- подписывать выбранные строки журнала ЭЦП или ПЭП; 
- отправлять подписанные журналы в архив;
- блокировать  редактирование  и  запись  в  подписанных  и  архивных

журналах;
- обеспечивать  быстрый  доступ  к  архивным  журналам  в  режиме

просмотра;
- обеспечивать проверку подлинности подписанных ЭЦП журналов;
- формировать бумажные копии журналов при необходимости;
- формировать  электронные  копии  журналов  в  PDF-формате  при

необходимости.

Отдельно  в  ПП  «Электронные  лабораторные  журналы»  реализован
модуль учета ГСО (государственные стандартные образцы), лекарственных
средств и препаратов, реагентов  и  вспомогательных  материалов,  который
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позволяет:
- вести учет поступления материалов;
- вести учет расхода материалов;
- вести картотеку материалов  с  учетом  источников  финансирования,

сроков годности и пр.
- формировать остатки материалов на указанную дату;
- формировать оборотно-сальдовую ведомость за указанный период;
- обеспечивать  интеграцию  с  учетными  бухгалтерскими  системами

(ИИС Кубнет, 1С);
- автоматически формировать журналы поступления наборов;
- автоматически формировать  журналы учёта лекарственных средств,

препаратов, материалов.

Организация  автоматизированных  рабочих  мест  конкретных
пользователей учреждения, исходя из решаемых ими задач, осуществляется
путем  конфигурации  требуемого  программного  обеспечения  и
предоставления  пользователю  прав  доступа  к  модулям,  задачам,  видам
действий с данными системы (комплекса). 

ПП  может  использоваться  локально  или  в  сетевом
многопользовательском  режиме,  в  комплексной  системе,  создаваемой
постепенным наращиванием программных модулей по различным участкам
учета без изменения уже установленного программного обеспечения.

ПП  «Электронные  лабораторные  журналы»  предназначена  для
работы в среде операционных систем Windows (2000, 2003, XP, 7,  8,  10),
AstraLinux, РедОС с использованием сетевого программного  обеспечения.
В  основе  системы  лежат  системные  средства  Файлового  метода  доступа,
разработанные в ООО «КУБНЕТ».

Совместимость  с  программными  средствами  других  фирм  для
формирования  единых  потоков  данных  внутри  предприятия
осуществляется  экспортом-импортом  данных  через  форматы
.DBF, .TXT, .HTM, а также по средствам COM - соединений . 

В  системе  предусмотрена  возможность  выгрузки  данных  форм
отчетности  и  аналитических  документов,  формируемых  в  программных
комплексах, в Microsoft Excel для работы с ними в электронных таблицах.

1.3. Справка по основным действиям с клавиатурой и «мышью»

Большинство  операций  в  программе  осуществляется  при  помощи
клавиатуры.  Поэтому  напомним  кратко  назначение  основных  клавиш
клавиатуры, которые используются при работе с меню программы.
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В  основном  производится  работа  с  полями  и  списками.  Список
представляет  собой  отображаемый  в  окне  набор  однотипных  элементов,
расположенных в линейном порядке или иерархии.

Списками  являются  справочники  системы,  картотека,  журнал
документов.  Обычно  над  элементами  списка  можно  выполнять  операции
добавления, удаления и изменения. 

Ввод  и  изменение  информации,  хранящейся  в  списках,  обычно
осуществляется  при  помощи  окна  ввода,  которое  может  вызываться  из
списка или функционировать отдельно.

Окна  ввода  применяются  также  для  ввода  в  систему  прочей
информации, не связанной со списками, например для задания  параметров
настройки 

Окно  ввода  состоит  из  шапки  и  рабочей  области,  на  которой
располагаются  поля  ввода.  Внешний  вид  полей  и  особенности  их
функционирования  зависят  от  типа   обрабатываемых  данных.
Определенные поля окна должны быть обязательно заполнены. Программа
следит  за  этим  и  в  случае  нехватки  данных  выдает  соответствующее
предупреждение.

Набираемые на клавиатуре данные попадают  в активное поле окна.
Активное  поле,  а  также  текущий  элемент   списка,  т.е.  тот,  над

которым  будут  выполняться  все  операции,  отмечается  цветовой
контрастной полосой – указателем. Указатель можно перемещать по списку
при помощи клавиш управления курсором.

Предназначение  клавиш,  общих  для  всех  пунктов  меню
программы:

· Переход  с  поля  на  поле,  а  также  перемещение  по  списку
производится  с  помощью   НАВИГАЦИОННЫХ   КЛАВИШ
(СТРЕЛОК).

· Вход в нужный пункт меню, выбор элемента списка осуществляется
установкой курсора на  данный пункт,  и нажатием клавиши ENTER.

· Ввод  данных  в  поле  должен  завершаться  нажатием  клавиши
ENTER.

· Выход  из  окон,  пунктов  меню  осуществляется  нажатием  клавиши

ESC .

· Скроллинг  (пролистывание)  информации  в  окне  производится
клавишами PGUP  (СТРАНИЦА  ВПЕРЕД),  PGDN  (СТРАНИЦА
НАЗАД).

· По ходу работы нужно обращать внимание на нижнюю часть экрана
(последнюю       строку).  Здесь  располагается  строка  подсказки,  в
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которой  кратко  описано,  какие  действия  могут  быть  выполнены  в
данном режиме при нажатии функциональных клавиш F1 – F10.

Для  получения  дополнительной  информации  по  специальным
функциональным  клавишам  обращайтесь  в  соответствующий  раздел
руководства, а также в «Помощь» при работе в программе (F1).

Особенности заполнения полей:

· Ввод  текстовой   информации  в  поле  ввода  осуществляется  с
клавиатуры.  Мигающая  внутри  активного  поля  горизонтальная
черточка  (курсор)  обозначает  место,  в  которое  попадут  данные,
набираемые  с  клавиатуры.  Нажатие  на  определенные  клавиши
клавиатуры обеспечивает решение следующих задач:
· клавиши со стрелками служат для перемещения по тексту курсора;
· «Insert» меняет режимы редактирования Вставка/Замена;
· «Home»   в  режиме  ввода   переводит  курсор  в  начало  строки,  в

режиме просмотра выходных форм – в начало формы;
· «End» в режиме ввода переводит курсор в конец строки, в  режиме

просмотра выходных форм – в конец формы;
· «Delete»  удаляет  символ  под  курсором,  причем  если  клавиша

нажата  в  конце  текущей  строки,  то  вся  следующая  строка
переносится на текущую строку;

· «¬» (Backspace) - удаляет символ слева от курсора;
· «Enter» в режиме «Замена» переводит курсор в начало  следующей

существующей  строки,  а  в  режиме  «Вставка»  вставляет  новую
строку, причем, если курсор находился  в первой позиции текущей
строки,  то  осуществляется  вставка  пустой  строки  перед  текущей,
иначе текущая строка делится в позиции курсора на две;

· «F8 » удаляет строку.

· «F4 » корректировка строки.
· «PGDN» листание вниз.
· «PGUP» листание вверх.

Длина  строки,  которая  могла  быть  введена  в  символьное  поле,
ограничена.  В  описании  конкретных  окон  ввода  указывается,  сколько
символов может содержать то или иное символьное поле.

· Поле  ввода  даты  используется  для  ввода  дат  или  интервалов  дат.
При  вводе  даты  с  клавиатуры  не  обязательно  набирать  символ,
разделяющий  день,  месяц  и  год.  Например,  чтобы  ввести  дату
27.10.2022  необходимо  последовательно  нажать  на  клавиатуре
цифры «27102022».

· Поле  выбора  из  справочника  может  содержать  только  значение,
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которое присутствует в  связанном с ним справочнике. Справочник,
как  правило,  вызывается  выбором   несуществующего  значения
(например, нажатием на Пробел, затем на Enter),  о  дополнительных
способах вызова справочника можно прочитать в соответствующем
разделе руководства, описывающем режим ввода.

После  вызова  справочника  найдите  в  нем  нужный  элемент,
установите на него указатель и нажмите Enter.

vВ поле выбора можно вводить данные прямо с клавиатуры, так же,
как  и  в  поле  ввода  символьной  информации.  Однако  введенные
данные будут приняты системой только в том случае, если в списке
есть  такое  значение.  При  вводе  текста  будет  открыт  справочник  в
режиме контекстного поиска. 

· Поле  типа  «переключатель»  позволяет  выбрать  из  списка
параметров один  единственный.  Нужный  параметр  помечается  при
помощи  клавиши  Пробел.  Также  есть  тип  «переключателя»,
имеющий  2  значения:  «переключатель  установлен»  и
«переключатель  не  установлен»  и  служит  для  ввода  в  систему
информации  о  некотором  признаке,  который  либо  имеется,  либо
отсутствует.

Наиболее  широко  «переключатели»  используются  в  различных
настройках:  печати,  по  участку  учета,  параметров  документа  в  журнале
документов.
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2. Вход в программу и выход из неё

2.1. Запуск программы

Для запуска программы с рабочего стола найдите значок запускаемой
программы  и дважды щёлкните на нем мышью.

Будет  произведена  загрузка  главного  меню  комплекса  с  «окном
запроса» для авторизации пользователей. 

2.2. Авторизация пользователей при запуске программы

Окно  запроса  для  авторизации  пользователей  предназначено  для
исключения  доступа  посторонних  к  информации,  как  в  целом,  так  и  по
отдельным участкам учета. 

Защита  представляет  собой  двойной  пароль,  по  желанию  можно
пользоваться одним. Пароль может включать до двенадцати символов, как
цифр,  так  и  букв.  Устанавливается  системным  администратором  или
ответственным лицом специальной программой, входящей в поставку.

Для  входа  в  программу в  окне  запроса  в  поле  «Имя»  пользователь
должен  ввести  «имя  пользователя»  (первый  пароль),  которое  было
назначено ему при регистрации на сервере системным администратором.

Если есть второй пароль, поле «Пароль», пользователь должен ввести
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«пароль»,  который  был  назначен  ему  при  регистрации  системным
администратором  на  сервере.  Для  подтверждения  паролей  нажмите  на
клавишу  «Продолжить»,  для  выхода  из  окна  запроса  –  клавишу
«Отказаться». 

В  отличие  от  «имени  пользователя»,  введенный  «пароль»  (цифры,
буквы) не высвечивается в окне.

Если авторизация пользователя прошла успешно, на экране появится
основное окно системы.

Это означает, что Вы готовы  к работе в системе.



© КУБНЕТ
13

Вход в программу и выход из неё

2.3. Выход из программы

Если Вы хотите завершить работу с программой, нажмите значок "Х"
в правом верхнем углу окна программы.

Подтвердите выход в диалоговом окне.

При  выборе  кнопки  «ОК»  Ваша  работа  с  программой  будет
завершена.
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3. Общие сведения о справочниках

3.1. Общие положения

Справочники предназначены для хранения относительно постоянной,
т.е.  редко  изменяющейся  информации,  необходимой  для  работы
комплекса.  К  такой  информации  относятся  сведения  о  структуре
учреждений  (справочник  «Отделений»),  наименований  журналов
(справочник «Журналов»), средств измерений, оборудования и т.д.

Справочники  используются  при  вводе  первичных  документов,  при
вводе  элементов  других  справочников  –  для  заполнения  полей  выбора  в
окне ввода.

Справочник  может  быть  вызван  и  непосредственно  для  начального
заполнения и редактирования..

vПередвижение  по  пунктам  меню  осуществляется  с  помощью
клавиш-стрелок.
Активный пункт меню отмечается световым маркером. 
Раскрытие  подменю  или  выбор  нужного  пункта  осуществляется

клавишей Enter.
Возврат  из  меню,  подменю,  пункта   осуществляется  клавишей  Esc

.

Справочники  могут  быть  организованы  в  виде  древовидных  и
линейных списков:

· древовидную  организацию  имеют  справочники,  содержащие
большое  количество  элементов,  нуждающихся  в  классификации,
например, справочник испытательного оборудования и т.п.

· в  виде  линейных  списков  организованы  простые,  небольшие
справочники, например, справочник видов исследования.

Чтобы  вызвать  справочник,  кликните  мышью  по  значку
"..." (многоточие), расположенному справа в поле ввода.

Каждый  справочник  представляет  собой  «окно»,  содержащее  один
или несколько справочных списков («записи» справочника). При открытии
«окна»  справочника  в  верхней  части  экрана  высвечивается  строка
активных кнопок  с  указанием  «горячих  клавиш»  (при  наведении  крусора
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мыши)  для  выполнения  различных  операций  со  справочными  записями
(например, ввода новой строки, удаления записи и др.).

 «Меню операции»  включает следующий набор «клавиш» (функций)
для работы со справочниками:

·  Выбрать  (ENTER):  для  выбора  нужной  записи,  на  которой
установлен курсор;

·  Корректировка  (F4):  для  корректировки  ранее  заведенной
записи;

·  Новое (F7): для ввода, добавления новой записи;s

·  Удаление (F8): для удаления существующей записи, на которой
стоит курсор.
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·  Установить фильтр (F3): для задания фильтра.

Для  удобства  работы  некоторые  справочники  помимо  основного
окна  имеют  дополнительные,  где  указываются  связанные  операции,
формулы,  наименование  и  характеристики  объектов,  комментарии  и
другое.

Для добавления или изменения  элемента вызывается  отдельное окно
ввода.  Окно  записи  (корректировок)  имеет  меню  подтверждения

выполнения операции  (кнопки « Сохранить (F2)», « Выйти (Esc)»).

vУказание  «Нажать  на  кнопку»  означает  –  подвести  курсор  к
требуемой  кнопке  и  нажать  Enter  или  щелкнуть  по  ней  мышью
дважды.
Указание «Выбрать пункт» означает – подвести курсор к требуемому

окну (пункту) и нажать клавишу Enter или щелкнуть по нему мышью.

Перед тем,  как  приступить  к  работе  с  системой,  необходимо  внести
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первоначальные  данные,  т.е.  заполнить  обязательный  (минимальный)
набор справочников.

Все  справочники  могут  пополняться  в  процессе  работы  в  режиме
ввода информации.

В  некоторые  справочники  реальные  данные  уже  занесены  при
установке программы.

Внимание!!! Заполнение  всех  справочников,  за  исключением  
случаев,  описанных  отдельно,  осуществляется
пользователем на основании законодательства РФ.
Изменения  в  справочниках  осуществляются  самим
пользователем на тех же основаниях.

3.2. Основные действия при работе со справочниками

· Вызов справочника. 
Для  вызова  справочника  можно  воспользоваться  одним  из

следующих способов:
1. Выберите  «клавишами-стрелками»  в  Главном  меню  пункт

«Справочники».  Нажмите  Enter  и  войдите  в  меню
«Справочники». 

В  меню  «Справочники»  «клавишами-стрелками»  выберите  пункт  с
наименованием  нужного  Вам  Справочника.  Нажмите  Enter,  на  экране
появится окно Справочника. 

2. В  окне  ввода  первичного  документа  или  карточки,  в  поле,  в
котором предусмотрен выбор из справочника, справочник из поля
документа  открывается  нажатием  клавиши  Enter  или  кнопки  с
многоточием в конце поля. 

Первый  способ  используется  для  просмотра  и  редактирования
справочников,  а  второй  –  для  выбора  элемента  справочника  при  вводе
данных в окне ввода.

vВсе  последующие  действия  выполняются  в  открывшемся  окне
Справочника.

· Просмотр (поиск) существующих данных. 
1. Быстрый  поиск  по  наименованию.  Поиск  в  справочниках

можно  осуществить, перейдя  на  поле  с  наименованием  и  набрав
часть названия искомого элемента справочника.

2. Просмотр. Справочник можно просмотреть на экране, используя
для  этого  «клавиши-стрелки»  (вверх,  вниз,  вправо,  влево)  или
колесо  мышки.  Кроме  того,  клавиша  PageUp  позволяет
переместиться  в   начало  видимого  на  экране  списка  из  любого
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положения,  и  аналогично  нажатием  клавиши  PageDown  Вы
попадаете в конец  списка.

· Добавление  новой  записи.  Для  добавления  в  Справочник  новой

записи вызовите «окно записи», нажав «горячую» клавишу F7 . 

В появившейся форме введите данные записи и нажмите F2 . 
Если  справочник  содержит  несколько  реквизитов,  клавиша  F2

нажимается  после  заполнения  всех  полей.  Переход  между  полями
осуществляется  клавишей  Tab,  которая  находится  на  клавиатуре  слева,
третья сверху.

Если  есть  окно  подтверждения  выполнения  операции,  то
дополнительно  нажимается  кнопка  «Записать»,  иначе  запись  не  будет
произведена.

В  многоуровневых  справочниках  при  вводе  данных  производится
выбор соответствующего уровня.

· Изменение  (корректировка)  существующей  записи.  Для
корректировки  в  Справочнике  существующей  записи  вызовите

«окно корректировки», нажав «горячую» клавишу F4 . 

В появившейся форме измените данные записи и нажмите F2  . 
Далее  в  меню  подтверждения  выполнения  операции,  если  оно

появляется, выберите пункт «Записать»  или  «Отказаться»,  как  и  в  случае
ввода новой записи.

· Выбор записей  из  справочника.  После  открытия  Справочника  в
поле  выбора  окна  ввода  найдите  нужную  запись,  поставьте  на  нее
курсор и нажмите Enter.

· Удаление  существующей  записи.  В  окне  Справочника
«клавишами-стрелками»  или  мышкой  поставьте  курсор  на
удаляемую запись (она подсветится).

Удалите отмеченную запись, нажав «горячую» клавишу F8 . 
Если  в  появившемся  за  этим  окне  Вы  подтвердите  свое  желание

удалить  запись,  то  она  будет  удалена,  иначе  удаление  не  будет
произведено. 

Внимание!!! При  желании  удалить  запись  из  справочника
проявите внимание и осторожность.
Удаленная  запись  не  подлежит  восстановлению.  Вся
информация,  связанная  с  этой  записью  справочника,
может быть утеряна.
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· Завершение  работы  со  справочником.  Выход  из  справочника

осуществляется по клавише Esc .

В системе встречаются так называемые «встроенные» и «системные»
справочники. Эти справочники организованы программным путем. Они не
корректируются  пользователями, заполняются  при  поставке.  Организация
«встроенных»  справочников  относится  к  технологическим  решениям,
обеспечивающим  гибкость  системы  к  изменениям  законодательства,
информационных связей и алгоритмов расчета.

Изменения  в  эти  справочники  имеют  право  вносить  только
ответственные лица, по согласованию с разработчиком.

3.3. Список справочников

В  программном  комплексе  «Электронные  лабораторные  журналы»
формируются и используются  следующие справочники:

- типов журналов;
- юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;
- отделов, лабораторий, сотрудников;
- должностей;
- видов исследования;
- нормативных документов;
- средств измерения;
- марок, типов средств измерения;
- объектов исследования;
- точек отбора;
- наименований проб;
- наименований показателей;
- видов транспортировки;
- единиц измерения;
- результатов наружного осмотра;
- результатов внутреннего контроля;
- организаций изготовителей;
- видов тары;
- районов ИЛЦ;
- реактивных и вспомогательных материалов.
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4. Электронные журналы
Данная  глава  дает  общие  сведения  о  журналах,  представленных  в

виде редактируемых таблиц.

4.1. Работа с списком журналов

Вызов  списка  используемых  электронных  журналов  осуществляется
последовательным  выбором  пунктов  меню:  «Электронные  журналы»  -
«Журналы-таблицы». На экране появится список созданных журналов. 

Для  каждого  журнала  в  списке  отображаются  следующие
заголовочные поля:

- тип  журнала  (номер  журнала  в  системе  ПП  «Электронные
лабораторные журналы»)

- наименование журнала
- дата журнала
- вид исследований
- отдел владелец журнала
- системный порядковый номер журнала
Список  журналов  отображается  за  период,  указанный  вверху  окна

программы.

ПП  «Электронные  лабораторные  журналы»  позволяет  настроить
каждому  пользователю  системы  список  личных  рабочих  журналов  (см.
главу "Настройка персональных журналов").

Для  отображения  только  персональных  журналов  используйте
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переключатель «Персональные журналы» вверху окна программы.

Если  Вы  хотите  отобразить  в  списке,  только  журналы  с
определённым наименованием, то заполните поле «Тип журнала».

В  списке  журналов  можно  выбирать  для  корректировки  уже
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заведенные журналы (F4  или двойной клик мышью),  удалять  их (F8

),  создавать  новые  журналы  с  нуля  (F7  )  или  копируя  любой

созданный ранее журнал (Alt+F7 ).
Работа с данными в журналах описана в главе "Работа с журналами".

4.2. Состав операций, используемых при работе с журналами

vПри  работе  обращайте  внимание  на  верхнюю  полосу  кнопок,  
нажатием на которые реализуются различные задачи. При наведении
указателя  мыши  на  кнопку  всплывает  подсказка  с  названием  и
«горячей клавишей».

·  F7 - добавление нового журнала или строки в журнал;

·  ALT+F7 - добавление нового журнала с помощью копирования
данных из другого журнала;

·  ALT+F5 печать строк журналов; 

·  CTRL+S - сохранение данных;

·  F4 – просмотр/корректировка журнала; 

·  F8 – удаление журнала;

·  Esc  –  выход.

4.3. Конфигурация журналов

Конфигурация  таблицы  электронного  журнала  определяется
структурой  соответствующего  бумажного  журнала  или  оригинального
шаблона.

Каждой колонке электронного  журнала  настраивается  тип  хранимых
значений, в соответствии с структурой соответствующего шаблона.

vДля  настройки  конфигурации  таблиц  электронных  журналов
необходимо обратиться в службу технической поддержки.

Предусмотрены следующие типы значений:
- дата;
- время ;
- произвольный текст;
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- целые числа;
- вещественные числа с возможностью настройки округления;
- справочники (с возможностью выбора одной или нескольких строк

справочника).
Предусмотрена  возможность  использования  одних  и  тех

справочников в разных журналах.
Для  удобства  расчёта  вычисляемых  значений  реализованы

математические  формулы,  позволяющие  использовать  данные  из  одних
колонок для автоматического расчёта значений в других колонках. Данные
в колонках с формулами невозможно отредактировать вручную.

Для  удобства  ввода  однотипных  строк,  содержащих  множество
одинаковой  информации  в  ячейках,  предусмотрела  функция
автоматического  копирования  данных  из  предыдущей  строки  в
следующую, с возможностью копирования данных из определенных ячеек
или всей строки.

Пример электронного лабораторного журнала представлен на рисунке
ниже.

4.4. Работа с журналами

Вызов  окна  редактирования  журнала  осуществляется  двойным

нажатием клавиши мыши или кнопки   (F4) верхней полосы кнопок на
журнале  в  списке  журналов.  На  экране  появится  окно  редактирования
журнала.
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Данные  в  электронных  журналах  заполняются  построчно  в  ячейках
таблицы.

Для  добавления  новой  строки  используйте  клавиши  стрелки  на

клавиатуре или кнопку кнопку   (F7).

Для сохранения данных используте кнопку  (CTRL+S).

После  ввода  данных  используйте  кнопку  «Подписать  строку»,
чтобы запретить редактирование данных строки.

Подтвердите действие в диалоговом окне нажатием кнопки «Да».

 Если  перед  подписью  в  строках  журнала  присутсвовали
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несохранённые данные, то произойдет автоматическое сохранение.

vПодписанные  строки  подсвечиваются  флажком-индикатором  с  
галочкой.

Используйте  кнопку  «Отменить  подпись»,  чтобы  разрешить
редактирование строки, при этом  возможность  отмены  подписи  доступна
только пользователю, подписавшему выбранную строку.

vВ  системе  реализовано  сохранение  и  возможность  просмотра
истории подписей строк журналов.

Используйте  кнопку  «Свернуть»  («Развернуть»),  чтобы
переключать режимы отображения данных в журналах.

Используйте  кнопку  ,  чтобы  выполнить  выгрузку  данных
журналов в электронные таблицы.

4.5. Настройка персональных журналов

Вызов  настроек  персональных  журналов  осуществляется
последовательным  выбором  пунктов  меню:  «Электронные  журналы»  -
«Настройки»  -  «Пользователи  -  Журналы».  На  экране  появится  окно
настройки.

Эти настройки позволяют управлять  отображением списка  журналов
сотрудников.



© КУБНЕТ26

Справка

В  левой  части  окна  Вы  сможете  найти  нужного  сотрудника,  в  том
числе с помощью контекстного  поиска. В правой части окна  отобразится
список журналов, настроенных для отображения выбранному сотруднику.

Нажмите  кнопку  F7,  чтобы  добавить  сотруднику персональный
журнал.

Нажмите кнопку  F8,  чтобы  удалить  у сотрудника  персональный
журнал.

Нажмите кнопку  Esc, чтобы закрыть окно.
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5. Отчётные журналы
Выше  уже  было  отмечено,  что  в  ПП  «Электронные  лабораторные

журналы»  реализован  модуль  учета  лабораторных  материалов,
позволяющий:

- вести картотеку материалов  с  учетом  источников  финансирования,
сроков годности и пр;

- вести учет поступления и расходования материалов;
- формировать отчетные журналы на основе внесённых данных.

Данная  глава  дает  общие  сведения  о  картотеке,  приходных  и
расходных документах, и журналах, представленных в виде отчётных форм.

5.1. Картотека материалов

Вызов  картотеки  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: «Электронные журналы» - «Журналы-формы» - «Картотека
наборов». На экране появится окно со списком материалов, применяемых в
лабораторных иссследованиях.

В  картотеку  вносятся  данные  о  расходных  материалах,  такие  как
«Наименование»,  «Единица  измерения»,  «Срок  годности»,  «Источник
финансирования» и другие.

При  необходимости,  данные  в  картотеке  могут  быть  загружены
автоматически  из  внешних  источников  (например,  электронных  таблиц)
или синхронизированы с учётными бухгалтерскими системами.
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 F7 - добавление новой карточки;

 ALT+F7 -  добавление новой карточки  с  помощью  копирования
данных из другой карточки;

 CTRL+S - сохранение данных в карточки;

 F4 – просмотр/корректировка карточки; 

 F8 – удаление карточки;

 Esc  –  выход.

5.2. Журнал приходных документов

Вызов  журнала  приходных  документов  осуществляется
последовательным  выбором  пунктов  меню:  «Электронные  журналы»  -
«Журналы-формы»  -  «Документы  прихода».  На  экране  появится  список
созданных приходных документов. 
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Вызов  окна  редактирования  документа  осуществляется  двойным

нажатием клавиши мыши или кнопки   (F4) верхней полосы кнопок. На
экране появится окно редактирования документа.
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 F7 - добавление новой документа или строки в документ;

 F4 – просмотр/корректировка документа; 

 F8 – удаление документа или строки документа;

 CTRL+S - сохранение данных в документе;

 Esc  –  выход.

5.3. Журнал расходных документов

Вызов  журнала  расходных  документов  осуществляется
последовательным  выбором  пунктов  меню:  «Электронные  журналы»  -
«Журналы-формы»  -  «Документы  расхода».  На  экране  появится  список
созданных расходных документов. 
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Вызов  окна  редактирования  документа  осуществляется  двойным

нажатием клавиши мыши или кнопки   (F4) верхней полосы кнопок. На
экране появится окно редактирования документа.
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 F7 - добавление новой документа или строки в документ;

 F4 – просмотр/корректировка документа; 

 F8 – удаление документа или строки документа;

 CTRL+S - сохранение данных в документе;

 Esc  –  выход.

5.4. Работа с отчётными журналами

Отчётный  журнал  -  это  журнал,  реализованый  в  виде  отчёта,
позволяющий получать различного рода итоговую информацию на основе
введенных в систему данных.

vОтчетные  журналы  могут  быть  сформированы  за  любой
промежуток  времени  и  предусматривают  группировку  данных  и
подведение итогов.

Структура  и  наполнение  таких  отчётных  журналов  определяется
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структурой  соответствующего  бумажного  журнала,  отчётной  формы  или
оригинального шаблона.

vИсточником  данных  для  отчётных  журналов  может  выступать
любая  информация,  введённая  в  систему  ПП  «Электронные
лабораторные журналы». 

Вызов  отчётных  журналов  осуществляется  последовательным
выбором пунктов меню: «Электронные журналы» - «Журналы-формы».

Ниже  представлены  примеры  отчётных  журналов,  реализованных на
основе модуля учета лабораторных материалов.

«Электронные  журналы»  -  «Журналы-формы»  -  «Журнал
поступления наборов».

«Электронные  журналы»  -  «Журналы-формы»  -  «Журнал  учета
лекарственных средств и препаратов для ветеринарного применения».
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5.5. Общие сведения по печати

Отчеты позволяют получать различного рода итоговую информацию
на основе введенных  в  систему данных. Отчеты могут формироваться  на
любую дату или за любой промежуток времени. 

ПП  «Электронные  лабораторные  журналы»  предусматривает
группировку данных и подведение итогов в отчетах.

Для  настройки  параметров  выходной  формы  используйте  режим
«Настройка режима работы». (см. в главе «Настройка режимов работы»).

После  формирования  документа  на  экране  осуществляется  его
непосредственная печать.

Режимы  печати  подробно  описываются  в  подразделе  «Описание
режимов печати».

5.6. Описание режимов печати

В  данном  разделе  для  удобства  работы  с  руководством  приведены
общие сведения  о  режимах печати  и  особенностях  их  использования  при
формировании документов.

При  формировании  любого  листинга  документа  система  создает
документ  на  экране  монитора,  для  визуального  контроля  документа.  Не
всегда листинг документа  помещается на один экран, тогда для просмотра
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документа  воспользуйтесь  рекомендациями  по  основным  действиям  с
клавиатурой и «мышью»  (см. раздел «Справка по  основным действиям  с
клавиатурой  и  «мышью»»).  После  того,  как  пользователь  просмотрел
листинг  документа  на  экране,  можно  либо  убрать  листинг  с  экрана,  либо
получить твердую копию сформированного документа (напечатать).

После  отправки  документа  на  печать  появляется  окно  настройки
печати:

В поле «Name»-[Имя] выберите принтер, щелкнув мышью по стрелке
вниз,  расположенной  справа  от  поля,  содержащего  наименование.
Свойства  принтера  доступны  при  нажатии  на  кнопку  «Properties»-
[Свойства].  Можно  задать  [число  копий  документа],  область  печати  -
Number of copies

Осуществите настройку на принтер или подтвердите существующую. 
Для запуска документа на печать нажмите кнопку «ОК».
Если необходимо вывести документ в файл, поставьте символ « »  в

окне «Print to  file»  -  [Печать в файл],  щелкнув по  нему мышью.  В  этом
случае  при  нажатии  на  «OK»  появится  окно  выбора  пути  и  имени
сохранения  файла. При работе с ним пользуйтесь  кнопками  «Сохранить»
или «Отмена».
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6. Настройки

6.1. Настройка режимов работы

Настройка режимов работы выполняется при вызове отчётных форм.
На экране появится окно.

Здесь  есть  возможность  сделать  установки  фильтров  для  отбора
данных при формирования отчёта:

§ установить период для отбора данных;
§ выбрать целевой отдел;
§ указать препарат, материал, оборудование и т.п.;
§ отметить источник финансирования.

Поля  «Дата»  и «Период с ...  по  ...»  настраиваются  в  зависимости  от
отчета. В описании отчета обычно  указано, отображается  ли он за период
или на выбранную дату.
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7. Системные сообщения общего характера
В процессе работы с программой на экране может возникнуть красное

окно  с  заголовком  «Ошибка»,  «Внимание»  или  «Предупреждение».  Не
пугайтесь, перед Вами появилось системное сообщение.

Системное
сообщение

Это  одновременно  и  информация,  и  подсказка,  и
рекомендация  системы.  Такие   сообщения   могут  
возникать   в   самых   разных  ситуациях  и  требуют  от
пользователя правильной реакции на них.

Системные сообщения могут содержать:

· Информацию о выполняемых системой операциях и их результатах.
Например, процесс формирования отчета сопровождается
появлением на экране сообщения: «Немного подождите,
вычисляю...».

· Рекомендации  о  том,  как  выйти  из  той  или  иной  ситуации,
например:  «Принтер  не  готов  к  печати».  Это  сообщение  система
выдает в случае, когда принтер не включен или в него не заправлена
бумага.

· Просьбы подтвердить то или иное действие. Например, при попытке
выполнить  удаление  данных,  система  выдает  сообщение:
«Действительно удалить?»

· Варианты  заполнения  граф.  Пример  такого  сообщения:  «Число
должно  быть  в  пределах  от...  до...».  Таким  образом  система
сообщает,  что  при  вводе  чисел,  значения  используемых  величин
должны  лежать  в  определенных  пределах.  Error  43.  Data  base
corrupted.

· Сообщения  об  ошибках.  Например:  «Ошибка  40.  Срочно
обратитесь  к  программисту».  Такое  сообщение  показывает,  что
произошло  нарушение  в  системе,  для  устранения  которого
необходимо обратиться к разработчику программного обеспечения.

В этом разделе кратко описываются ситуации, при которых может
возникнуть то или иное системное сообщение, хотя при работе с
программой  большинство сообщений Вам может и не встретиться.

Системные сообщения включают:
Немного подождите, вычисляю...
Информационное  сообщение  системы  при  выполнении  подготовки

данных и формирования отчета.
Принтер не готов.
Система  сообщает,  что  выполнение  печати  невозможно,  так  как
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отсутствует  бумага,  не  включен  принтер,  не  допечатана  страница
предыдущего документа, принтер находится в состоянии ожидания.

Повторите ввод данных.
Сообщение  об  ошибке,  требующее  обязательного  заполнения  поля

при вводе данных.
Код не может быть равен «0, 1, 2, …».
Сообщение  об  ошибке.  Система  сообщает,  что  при  вводе  данных,

используемая  величина  не  может  принимать  вводимое  значение.
Внимательно читайте соответствующий раздел Руководства пользователя.
Проверьте правильность ввода данных.

Ош. 1. Разрешено только чтение. Err.1.Read only allowed.

Сообщение  системы  об  ошибке.  База  данных  открыта  только  для
чтения. Измените параметры в файле конфигурации системы.

Ош. 2. –  Ош.  4.,  Ош.  11.  Испорчены блоки  управления.  Err.2.BCB
Corrupted; Err.3.FCB Corrupted; Err.4.BCB Corrupted; Err.11.VCB Corrupted.

Необходимо обратиться к программистам ООО «КУБНЕТ».
Ош. 7. Ошибка чтения диска. Err.7.Disk read error.

Диагностика системы ошибки при чтении  данных с  жесткого  диска.
Проверьте  правильность  настройки  параметров  сети.  Выполните
тестирование диска специальными  программами.

Ош. 8. Ошибка записи на диск. Err.8.Disk write error.

Диагностика системой ошибки  при  записи  данных на  жесткий  диск.
Проверьте  правильность  настройки  параметров  сети.  Выполните
тестирование диска специальными программами.

Ош. 10. Диск переполнен. Err.10.Disk full.

Сообщение  системы  об  ошибке.  На  диске  недостаточно  места  для
расширения БД.

Ош. 12. База переполнена. Err.12.Database full.

Сообщение системы об ошибке. Требуется срочно расширить БД. Для
этого  выполните  пересылку  базы  данных,  как  описано  в  приложении
readme.txt.

Ош. 13. Нет оперативной памяти. Err.13.No more RAM.

Сообщение системы об ошибке. Не достаточно  оперативной памяти
для запуска системы.

Ош. 40. Программа: ошибка вызова. Err.40.Call Error.

Сообщение  системы  о  программной   ошибке.  Обратитесь  к
программистам ООО «КУБНЕТ» для ее исправления. (Хотя мы тщательно
проверяем поставляемые программы, никто не застрахован от ошибок).
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8. Для заметок
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