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Введение

«Кларис» - адаптивная web-система оперативного управления бизнесом, для компаний, перед которыми стоят следующие задачи:
· CRM: база клиентов, история контактов, заказы клиентов, счета и коммерческие предложения;

· Планирование, мониторинг и анализ задач;

· Контроль исполнения поручений;

· Управление сервисной службой: учет заявок на обслуживание, инциденты, история действий; 

· Управление расходами: счета и заявки на оплату, визирование;

· Управление документооборотом;

· Учет договоров.   

Данная система поможет:  

создать единый центр управления; 

объединить несколько офисов, филиалов, сотрудников, работающих  в командировках или дома; 

измерить эффективность: проекта, отдела, сотрудника, клиента, продукта или услуги; 

координировать взаимодействие с клиентами, поставщиками, подрядчиками;  

ограничить расходы и точнее прогнозировать доходы;  

в короткие сроки изменить правила работы, ввести новые регламенты; 

открыть новое направление или свернуть запущенное; 

снизить потери при увольнениях сотрудников 

быстро ввести в курс новичков 
Также в системе Кларисс есть обмен мгновенными сообщениями, система оповещения на Email и SMS. 
Данное руководство является описанием принципов работы пользователя в системе «Кларис»

1. Общие принципы работы в автоматизированной информационной системе управления «Кларис»
1.1. Вход в программу.
Для входа в программу, в любом веб-браузере набрать адрес, полученный от администратора, откроется окно для авторизации и входа. Ввести свой логин, пароль. Нажать кнопку [image: image1.png]


.
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Рис. 1‑1. Окно для входа в личный кабинет.

Если логин и пароль введены правильно, откроется главная страница личного кабинета. Первоначально главная страница выглядит так:
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Рис. 1‑2. Главная страница личного кабинета Кларис.
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	В системе Кларис можно использовать 2 вида оформления: один цвет для всех окон или  яркий цвет для каждого окна. Оформление устанавливается в пункте меню Настройки Общие (Рис. 12‑1) флагом «Использовать яркие темы оформления». 
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Рис.1‑3. Главная страница личного кабинета Кларис с ярким оформлением.

Для каждого пользователя главное меню может быть разным. В зависимости от функций, выполняемых пользователем, прав доступа к справочникам и задачам и личных настроек интерфейса. 

Изначально, до выполнения личных настроек интерфейса на главной странице расположены пункты меню, охватывающие все виды деятельности: задачи, продажи, документы, договоры, и т.д.
Каждый пункт меню - это ссылка, при нажатии на нее открывается окно с соответствующим документом, справочником или действием.

Окна в системе Кларис имеют два вида: окна просмотра списков и окна редактирования. 

1.2. Работа с окном просмотра списков.

Окно просмотра содержит список договоров, задач, документов или элементов справочников для обзора пользователя. Оно позволяет комфортно добавить, изменить, найти или отфильтровать любые записи. Окно просмотра имеет набор кнопок, выполняющих определенные действия. 
Окно просмотра может быть многоуровневым – имеет несколько окон для отображения различной информации. 

	[image: image6.png]



	Для помощи в настройке такого окна обратитесь к разработчикам Альтсофт.


Пример окна просмотра списка задач:
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Рис. 1‑4. Окно просмотра задач.

Пример многоуровнего окна просмотра.
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Рис. 1‑5. Окно просмотра документов.
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	Внешний вид кнопок зависит от настроек темы оформления (Рис. 12‑1).
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 – добавить запись, открывается окно для ввода новой записи. Все поля для ввода пусты, кроме тех, что настроены значениями, заданными по умолчанию (Рис. 16‑17).
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 – изменить запись, открывается окно редактирования активного элемента. Поля заполнены значениями, введенными раньше.
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 – удалить запись, выдается запрос на подтверждение удаления записи. Если по объекту есть связанные документы, система не даст удалить запись, пока ну будут удалены связи.
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 – добавить копию, активного (выделенного) элемента. Используется для ускорения ввода новой записи при вводе однотипных строк. При нажатии на кнопку откроется окно редактирования, поля для ввода заполнены значениями из скопированной записи. 
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 - фильтрация, открывается окно настройки фильтра. Фильтр можно задать по одному или нескольким полям. Список полей у каждого окна просмотра свой.
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Рис. 1‑6. Окно настройки фильтра.

[image: image21.png]


,  [image: image22.png]F OuncTuTe



 – очистить фильтр, снимает установленный фильтр.
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 – Экспорт в MS Excel, выгружает список из окна просмотра в таблицу Excel.
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, [image: image26.png]


 – информация, открывается окно с информацией о создании и редактировании отмеченной курсором записи.
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	Следующие кнопки доступны только для администратора и используются для настройки системы.
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 - изменить представление, открывает окно (п. 16.4), в нем перечислены поля, которые отображаются в столбцах окна просмотра. В представлении можно настроить фильтр, сортировку, видимость столбцов и т.п. для всех пользователей. 
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 - настройки формы, открывает окно (п. 16.6), в котором можно настроить дополнительные кнопки для окна просмотра, расчет итогов, автозаполнение полей и т.п.
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 - настройка апдейтера, открывает для настройки окно редактирования (п.16.5). Здесь можно поменять расположение полей, их названия и т.п.
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 -  настройки таблицы, открывает окно настройки полей таблицы (п.16.2), используется для просмотра и добавления новых полей. 
Чтобы отсортировать записи по выбранному полю, следует в окне просмотра указатель мыши подвести к требуемому столбцу. Он подсветится более ярким цветом и справа появится кнопка со стрелкой вниз, например, [image: image36.png]


.  При нажатии на стрелку, откроется окно со списком действий, выбрать курсором требуемое.
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Рис. 1‑7. Выбор вида сортировки.

Чтобы в окне просмотра погасить или отобразить дополнительные столбцы, навести курсор  на строку Столбцы и поднять/опустить флаг:
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Рис. 1‑8. Настройка видимости столбцов.

Чтобы перетащить столбец, захватить заголовок столбца левой клавишей мыши и, не отпуская  клавишу,  перетащить столбец в требуемое место.
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Рис. 1‑9. Изменение расположения столбцов в окне просмотра.

Чтобы установить фильтр, навести курсор на заголовок столбца, в открывшемся списке выбрать строку Фильтрация. В зависимости от типа поля (дата, число, текст), окно фильтрации будет выглядеть соответственно.
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Рис. 1‑10. Пример установки фильтра по дате.
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Рис. 1‑11. Пример установки фильтра для числа.

Вертикальная или горизонтальная прокрутки появляются, если информация не умещается в рамках заявленных размеров настройки формы. В нижней части окна просмотра расположены кнопки перехода:  [image: image42.png]


 - на первую запись, [image: image43.png]


 - на одну запись вверх, [image: image44.png]


 - на одну запись вниз, [image: image45.png]


 - на последнюю запись, кнопа обновления окна просмотра [image: image46.png]


, а также номер страницы и количество записей на странице.

1.3. Работа с окном редактирования. 

В окне редактирования заполняются, изменяются данные. Окно открывается при нажатии кнопок Добавить, Изменить или Добавить копию (п. 1.2). 

Окно редактирования может содержать вкладки. Если вкладка используется как ссылка на другую таблицу, то будет содержать все кнопки окна просмотра.
При добавлении новой записи поля окна редактирования будут пустыми:
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Рис. 1‑12. Пример окна редактирования. Добавление записи.

 В случае копирования в полях будут значения из выбранной записи,  некоторые поля будут оставаться пустыми, для дальнейшего заполнения своими данными:
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Рис. 1‑13. Пример окна редактирования. Добавление копии.

При изменении или просмотре записи в полях будут заполнены значениями из выбранной записи:
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Рис. 1‑14. Пример окна редактирования. Изменение записи. 

При добавлении или изменении документа (элемента справочника) после внесения данных нажать на кнопку [image: image50.png]


  для сохранения результата. 

	[image: image51.png]



	Запись сохраняется на сервере, отображается в окне просмотра списка (Рис. 1‑4) и уже ее невозможно потерять.


 Нажать кнопку [image: image52.png]


, для отмены произведенных действий. В этом случае введенная запись или сделанные изменения не сохраняются на сервере. Все остается, как было.

В окне редактирования в верхнем правом углу расположены кнопки:

[image: image53.png]


, [image: image54.png]


 - на печать будут выведены данные из окна редактирования. 

[image: image55.png]


, [image: image56.png]


 - создать напоминание, описано в п. 11.3
[image: image57.png]


, [image: image58.png]


  - настройка апдейтера (окна редактирования) (п.16.5). Этот пункт доступен только для администратора системы.

[image: image59.png]


, [image: image60.png]


 - сохранение записи. Используется для сохранения промежуточных данных, например, нажав кнопку в новой задаче, в новое действие перенесутся соответствующие данные из задачи. Окно редактирования при нажатии данной кнопки останется открытым.
[image: image61.png]


 - мгновенное сообщение работает, как обычный чат, описано в  п. 11.1. 

	[image: image62.png]



	Обмен мгновенными сообщениями из любого диалогового окна редактирования идет только между пользователями системы Кларис. 


В диалоговом окне редактирования при заполнении поля могут использоваться следующие кнопки:

[image: image63.png]


  – кнопка  открывает ниспадающий список, из которого выбирается значение, например:
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Рис. 1‑15. Ниспадающий список.

Для выбора подвести указатель мыши к значению и нажать на левую кнопку.

[image: image65.png]


 – кнопка  открывает справочник для выбора значения. Для выбора подвести указатель мыши к значению и выбрать двойным щелчком. 

[image: image66.png]


 – кнопка  очищает поле выбора из справочника. 

[image: image67.png]


 – кнопка  открывает календарь для выбора даты:
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Рис. 1‑16. Календарь.

Кнопки [image: image69.png]


 перемещают календарь на месяц назад/вперед, соответственно.

Кнопка [image: image70.png]


 открывает список месяцев и лет:

[image: image71.png]e won | W ()

2010

2005

ves  er

211

Map  Cen | 2008

A o | 207

212

Hos | 2008 213

mait

5





Рис. 1‑17. Окно для выбора месяца и года.

Чтобы отметить месяц и год, подвести указатель мыши к значению, нажать на левую кнопку мыши, затем на кнопку [image: image72.png]


. 

[image: image73.png]


,[image: image74.png]


 – флаг, имеет два значения  «Да» (поднятая галочка) и «Нет» (пустое поле), используется в некоторых документах для простой отметки о выполнении какого либо шага или действия, например в задаче флаг «Закрыто» показывает, закрыта задача или нет.
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 - выбрать файл для загрузки. Загружаемый файл не должен превышать 5 Мб. Кнопка [image: image76.png]


 открывает проводник, для выбора файла:
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Рис. 1‑18. Окно проводника для выбора файла.

После выбора файла нажать кнопку [image: image78.png]


. Нажав стрелку [image: image79.png]


 можно выбрать из списка, загрузить сам файл или ссылку на файл:
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После загрузки, кнопка меняется на [image: image81.png]


. Если нажать ее, то снова откроется кнопка для выбора файла.
	[image: image82.png]



	Обязательные для заполнения поля помечаются звездочкой красного цвета [image: image83.png]


 рядом с названием поля ввода.


2. Задачи.
Система позволяет в режиме онлайн ставить задачи, контролировать их выполнение, всегда быть в курсе последних событий независимо от места, где вы находитесь. 

Каждый менеджер и сотрудник видит список своих задач, их состояние и приоритеты. 
В задачах можно отслеживать время затраченное на выполнения работ.
Задачи так же можно использовать для:

Контроля поручений – ответственному (одному или группе) ставится задача. После сохранения поручения Исполнитель мгновенно получает уведомление на электронный ящик или СМС о поставленной задаче, ее статусе и приоритете. После описания Исполнителем проделанной работы, Автор или новый Ответственный получает уведомление о выполненных действиях
Согласования, например, договоров. Ставится задача по согласованию привязанного скана договора. Ответственные оповещаются  на электронный ящик или СМС. Исполнители заполняют свое решение в Действиях, и Автор или новый Ответственный получает уведомление о ходе согласования. 

По внесенным задачам можно построить:

Календарь мероприятий;

Диаграмму Ганта.

Здесь собраны все пункты меню, относящиеся к задачам.
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2.1. Создать задачу.

Создать задачу – используется для быстрого ввода данных. По данной кнопке пользователь сразу попадает в окно редактирования. Увидеть внесенную задачу можно в окне просмотра Задачи п. 2.2.

Чтобы добавить новую задачу в пункте меню  выбрать Задачи – Создать задачу, откроется окно для ввода:
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Рис. 2‑1. Окно ввода задачи.

Некоторые поля заполняются по умолчанию (автозаполнение полей п.16.6), в этих полях значение можно перевыбрать.  
Вид задачи, Состояние, Важность – выбираются из ниспадающего списка. 
	[image: image86.png]



	Дополнить новыми значениями ниспадающий список можно в пункте меню Справочники, или в пункте меню Настройки-Таблицы. Выбрать нужную таблицу, например, Статус, и нажать кнопку [image: image87.png]


 Рис. 16‑1


Ответственный, Контрагент, Надзадача, Документ, Проект и т.д. – выбираются из соответствующих справочников.

Автор и Создано – заполняется автоматически. Автор – имя пользователя, создающего задачу, создано – текущая дата и время компьютера.

Завершить к, Дата контроля, Приступить – выбирается из календаря (п. 1.3). 

Закрыто – если флаг поднят, автоматически меняется состояние задачи на Закрыто. Закрытая задача исчезает для просмотра из списка Активных задач. Увидеть ее можно в списке Всех задач или закрытых.

Файл – к задаче привязывается файл или скан документа.

Описание – текст, заполняется с клавиатуры.  
На вкладке Действия отображается список работ по поставленной задаче (п.3).

На вкладке Подзадачи отображается список дочерних задач.

На вкладке История изменений отображается список изменений, которые производились над задачее, например, дата изменения состояния, исполнителя и т.п.

На вкладке Детали выбирается способ автоматического формирования задачи по-текущей.
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Каждый день – задачи продублируются за каждый день недели от даты Создано до даты Закончить к;

Каждый рабочий день - задачи продублируются с понедельника по пятницу от даты Создано до даты Закончить к;

Понедельник, среда, пятница (вторник, четверг) - задачи продублируются по нечетным (четным) дням рабочей недели от даты Создано до даты Закончить к;

Каждую неделю, Каждый месяц - задачи продублируются один раз в начале недели/месяца от даты Создано до даты Закончить к;

После заполнения всех данных по задаче нажать на кнопку [image: image89.png]


.

2.2. Задачи, что нужно сделать. Задачи: просто.  
В данном подразделе пользователь видит список задач, с учетом той или иной фильтрации данных. 
Задачи, что нужно сделать позволяют пользователю самостоятельно выбирать из списка представлений вид фильтра. Задачи; просто – в данном окне отображаются только активные (незакрытые) задачи.

В пункте меню Задачи – Задачи: просто или Задачи: что нужно сделать откроется окно просмотра списков:
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Рис. 2‑2. Окно просмотра списка задач.
С учетом сроков выполнения задачи, автоматически меняется цвет шрифта:

[image: image91.png]


 - закрытые задачи.

[image: image92.png]


 - просрочены более недели.

[image: image93.png]


  - должны были закрыться на прошлой неделе.

[image: image94.png]


 - должны закрыться сегодня.

Представление – хранит в себе информацию о расположении столбцов, их цветовой подсветки, фильтры общие для всех пользователей. В списке отображаются системные представления, и могут быть дополнены представлениями, настроенными в Вашем личном кабинете п.16.4.
Для выбора представления открыть ниспадающий список:
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Мои задачи (я ответственный), Мои задачи (я автор), Мои задачи (я соисполнитель) – отобразится список незакрытых задач, с настроенным условием, что ответственный/автор/соисполнитель – текущий пользователь системы.

Активные задачи, Закрытые задачи -   отобразится список незакрытых/закрытых задач внесенных в систему.
Контрольные точки – отобразится список всех задач, отсортированных по убыванию Даты контроля.

Дерево задач – список задач и подзадач строится в виде дерева.
Все задачи – отобразится список всех внесенных в систему задач. Без какой либо фильтрации.
Чтобы добавить новую задачу, копию имеющейся или открыть задачу для редактирования нажать на кнопку «Добавить», «Добавить копию, «Изменить»,  откроется окно редактирования п. 2.1. 

2.3. Задачи по сотрудникам. Задачи по сотрудникам – обзор. Задачи по проектам.

В данном разделе список задач отображается в многоуровневом окне просмотра. В левой части окна перечислены сотрудники, в центральной части – задачи по каждому сотруднику, в нижней – действия, сделанные по данной задаче.
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Рис. 2‑3. Окно просмотра списка задач по сотрудникам - обзор.

Окно просмотра Задачи по сотрудникам имеет дополнительную фильтрацию в верхней части окна.
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Окно просмотра Задачи по проектам список строит по проектам, привязанным к задаче. В левой части окна перечислены проекты, в центральной части – задачи по каждому проекту, в нижней – действия, сделанные по данной задаче.

2.4. Календарь мероприятий.
Календарь позволяет организовать групповую работу сотрудников: совещания планерки. Организовать работу каждого сотрудника: планирование звонков, встреч.
В пункте меню Задачи выбрать строку Календарь, откроется окно:

[image: image98.png]Kanennaps meponpuaTuii

(G

Cosnare weponpurwe KM -

<« ABrycr2009 »
Mn BT Cp ur Mr C6 B

27 28 23 30 31 1 2

[
:

10

7

2

1200 Mozzor

El

5 = S
T o =
= = =

[aropmux, 1cen
05.00 Nosapasis ¢ Hasanon sawsmuii ¢

13:30 Berpeus ¢ Nerpossin

m

7

"

2

Aerycr 2009 OBosure fless Heaenn N2





Рис. 2‑4. Окно просмотра календаря мероприятий.

Календарь мероприятий поможет отследить все важные мероприятия, запланированные на определенные дни и время. Для создания мероприятия щелкнуть в календаре день и час, на который планируется мероприятие. Откроется окно:
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Рис. 2‑5. Окно для записи мероприятия.

Записать мероприятие на клавиатуре и нажать кнопку Enter. Мероприятие появится в календаре и в списке задач.
2.5. Диаграмма Ганта.

Диаграмма Ганта представляет собой отрезки, размещенные на горизонтальной шкале времени. Каждый отрезок соответствует отдельной задаче или подзадаче. Задачи и подзадачи, составляющие план, размещаются по вертикали. Начало, конец и длина отрезка на шкале времени соответствуют началу, концу и длительности задачи. Чтобы получить диаграмму Ганта в пункте меню Задачи выбрать строку Диаграмма Ганта, откроется окно:
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Рис. 2‑6. Окно для формирования диаграммы Ганта.
Задать начало периода и конец периода, выбрав их из календаря (п. 1.2), нажать на кнопку [image: image101.png]


, сформируется диаграмма Ганта по задачам и ответственным в указанном периоде, например:
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Рис. 2‑7. Пример диаграммы Ганта.

По вертикали перечислены задачи и ответственные по ним. По горизонтали – график выполнения задач по дням.

3. Проекты. 
Проект – это деятельность, имеющая ограничение по времени и ресурсам, направленная на создание уникального продукта или услуги.
После того, как определена цель проекта, он разбивается на отдельные задачи. Которые, в свою очередь, могут разбиваться на подзадачи и уже для конечных задач определяются сроки,  исполнители и ресурсы. По основным частям, на которые был разбит проект, можно установить контрольные точки. В контрольных точках менеджер проекта сравнивает планируемый результат с реальным результатом и корректирует дальнейший план действий.
В пункте меню Проекты выбрать строку Проекты, откроется окно:
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Рис. 3‑1. Окно просмотра списка проектов.

В левой части окна – статус проекта. В центральной части – проекты по выбранному статусу. В нижней части окна – задачи по выбранному проекту.

Чтобы добавить новый проект, добавить новый путем копирования выделенного проекта или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 3‑2. Окно для ввода проекта.

Номер – автоматически проставляется системой, он недоступен для изменения.

Название, Примечание – заполняются с клавиатуры название проекта и примечания к нему.

Клиент – выбирается из справочника.

Дата старта, Дата завершения – выбирается из календаря (п. 1.3). Дата старта по умолчанию заполняется текущей датой.

Руководитель – по умолчанию заполняется автором, его можно перевыбрать из ниспадающего списка, например:
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Команда – выбирается из ниспадающего списка:
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Поднять флаги рядом с ФИО сотрудников, которые включены в команду, работающую над проектом.

На вкладке Задачи отображается список задач по проекту.  

На вкладке Документы отображается список документов для проекта.

На вкладке Договора отображается список договоров к проекту.
	[image: image107.png]



	Если проект был сформирован из Договора, Задачи или Документа, перечисленные вкладки будут заполнены соответствующими данными. Для добавления новой записи или редактирования имеющейся, воспользуйтесь кнопками Добавить, Добавить копию, Изменить.


После ввода всех данных нажать кнопку [image: image108.png]


, проект будет сохранен на сервере.
4. Действия.

Действия – описание произведенных работ. Информация заполняется из разных видов документов: задачах, заказах, заявках, соискателях, контактных лиц, контрагентов, проектов, документов, договоров и т.п.
Чтобы открыть окно просмотра действий, в пункте меню выбрать строку Действия.
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Рис. 4‑1. Окно просмотра списка действий по задачам.

Для ввода нового действия нажать кнопку Добавить или Добавить копию, для редактирования имеющейся записи нажать на кнопку Изменить, откроется окно для ввода/редактирования  действия.
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Рис. 4‑2. Окно редактирования действий по задачам.
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	При заполнении действий из этого пункта меню, выбор задачи обязателен


5. Документы.

Работа с документами, как правило, состоит из нескольких этапов: регистрация, согласование, оплата и т.д.
 Очень часто эти этапы занимают длительное время и не всегда соответствуют утвержденным в организации регламентам. 

Для обеспечения централизованного хранение информации по документам используется данный пункт меню. Здесь собраны реестр документов и справочники для заполнения документов:
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5.1. Все документы. Мои документы (я ответственный). Входящие. Исходящие. Внутренние.
Документы в Системе можно сформировать или привязать уже созданные из разных мест: Договора, Задачи, Проекты, Контрагенты, Сотрудники и т.д.

Все документы – список документов строится по виду. 

Мои документы (я ответственный) – отображается список документов, где текущий пользователь является автором. Список строится по типу документов.

Входящие, Исходящие, Внутренние – отображается список документов только по виду Входящие/Исходящий/Внутренний.

Чтобы открыть окно просмотра, в пункте меню Документы выбрать строку Все документы:
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Рис. 5‑1. Окно просмотра документов.

В левой части окна перечислены виды документов. В центральной части – список документов выбранного вида. В нижней части окна – отображается содержимое привязанного к документу файла.

Чтобы добавить новый документ, копию имеющегося или открыть документ для редактирования нажать на кнопку «Добавить», «Добавить копию, «Изменить»,  откроется окно редактирования:
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Рис. 5‑2. Окно ввода документа.

Автономер – порядковый номер заполняются автоматически.

Вид документа, Состояние, Тип, Ответственный, Вид согласования – выбирается из ниспадающего списка. 
Контрагент, Контактное лицо – выбираются из справочника.

Содержание, Примечание, Комментарий к согласованию – заполняется пользователем с клавиатуры.

Файл, Скан – привязанные к документу файл, не более 5 мб.
На вкладке Действия/комментарии перечислены, что сделано по документу п.4.
На вкладке Лист согласования перечислены по сотрудникам все шаги согласования.
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Рис. 5‑3. Окно ввода документа. Вкладка Лист согласования.

На вкладке Задачи/резолюции перечислены привязанные или сформированные по документу задачи п.2.
На вкладке Детали можно заполнить дополнительную информацию по документу:
№ вх, № исх документа – номер входящего или исходящего документа, заполняется с клавиатуры.

Дата получения – дата получения исходящего документа контрагентом.

Дата исходящая – во входящих это дата документа контрагента.
Действует до – дата окончания документа.

Проект – привязанный к документу проект, выбирается из справочника.
Наша компания – выбирается из ниспадающего списка одна из своих организаций.

Место хранения – место, где хранится документ, выбирается из ниспадающего списка.

На вкладке Файлы можно дополнительно привязать список файлов.

После занесения всех данных по документу нажать кнопку [image: image116.png]


.

5.2. Ждут моей визы. Виды согласования. Состояния согласования.
Ждут моей визы – используется для согласования документа. В этом окне для текущего пользователя откроется список документов, требующие его согласования. Как только документ согласован, в этом окне для текущего пользователя документ не отображается. Увидеть его можно в окне просмотра «Все документы».  

Виды согласования – маршрут, по которому будет происходить согласование. 

Состояние согласования – состояние, в которое переходит БО при подтверждении или отрицательном результате на шаге согласования. 
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	Процесс согласования документа описан в п.13.
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Рис. 5‑4. Окно просмотра списка Виды Согласования.

В нижней части окна перечислены Шаги согласования выбранного вида.

Чтобы добавить новый вид, копию имеющегося или открыть вид согласования для редактирования нажать на кнопку «Добавить», «Добавить копию, «Изменить»,  откроется окно:
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Рис. 5‑5. Окно редактирования Вида Согласования.

Наименование, Описание -  наименование Вида согласования и комментарий к нему, заполняется с клавиатуры.

Чтобы добавить шаги, копию имеющегося или открыть шаг согласования для редактирования нажать на кнопку «Добавить», «Добавить копию, «Изменить»,  откроется окно:
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Рис. 5‑6. Окно редактирования Шага Согласования.

Номер шага – устанавливается автоматически. Описание – заполняется с клавиатуры.

Визирующие сотрудники – в списке отмечаются те сотрудники, которые должны поставить свою визу на данном шаге.
Достаточной одной визы – если флаг не установлен, то на данном шаге каждый сотрудник, выбранный в поле визирующий, должен поставить свою визу. Если флаг установлен, то при согласии одного из визирующих, согласование переходит на следующий шаг.
Состояние если Да, Состояние если Нет - Состояние в которое переходит БО, при подтверждении/отказе на текущем шаге.
После заполнения всех данных по Шагу или Виду согласования нажать на кнопку [image: image121.png]


.

5.3. Виды документов. Типы документов.  Состояния документов.

В данном подразделе собраны справочники, которые используются при заполнении документа Рис. 5‑2.
Виды документов – справочник хранит основные виды: входящий, исходящий, внутренний. При необходимости он может быть дополнен.
	[image: image122.png]



	Системные записи не редактируются и не удаляются из справочника. Чтобы скрыть их обратитесь к специалистам АльтСофта 


Типы документов, Состояния документов – используется для детализации документа. При необходимости они могут дополняться, например:
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Рис. 5‑7. Пример, заполнения типа документов.
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Рис. 5‑8. Перечень состояний документа.

6. Договоры.

Работа с договорными документами состоит из нескольких этапов: подготовка, согласование, подписание и регистрация договоров, дополнительных соглашений, актов и т.д. 

Пункт  Договоры предназначен для автоматизации этапа согласования договорных документов и оперативной работы с ними (поиск, анализ, редактирование, регистрация и т.д.). Процесс подготовки договора и работа с заключенным договором значительно упрощаются и становятся управляемыми, предсказуемыми и контролируемыми. Уменьшаются риски срыва сроков согласования договорных документов, обеспечивается централизованное хранение информации по договорам. Здесь собраны реестр договоров, история действий по договорам и справочники, используемые для заполнения договора.
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Договоры – легкая версия для планшета, Реестр договоров полный - список договоров.
Договоры на согласование – список договоров участвующие в согласовании и имеющие статус Согласован. Если согласование производилось через пункт Документы (п.13), список будет заполнен.  Результаты согласований – перечень листов согласований. 
План Выполнения, Акты выполненных работ – список документов о плановых и выполненных работах.

План платежей, Журнал платежей факт – список платежных документов плановых и фактических.

Действия и комментарии – список работ по договору п.4.
Состояние договоров, Виды договоров, Места хранения – справочники, используемые при формировании договора.

Отчет Выполнения договоров, Движения денег по контрагентам, Движения денег по состояниям, Общий по дням – данные по договору будут собранны в отчетной форме.
6.1. Реестр договоров.

В пункте меню Договоры выбрать строку Реестр договоров полный, откроется окно:
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Рис. 6‑1. Окно просмотра реестра договоров.
Чтобы добавить новый договор, добавить новый путем копирования выделенного или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 6‑2. Окно для ввода нового договора.

Номер договора, Сумма договора, Предмет договора, Примечания – заполняется с клавиатуры.

Контрагент, Контактное лицо – выбирается из соответствующего справочника. 

Дата договора, Дата начала, Дата окончания – выбираются из календаря.

Состояние, Тип, Вид договора, Наша компания, Ответственный, Место хранения, Подразделение – выбираются из ниспадающего списка

Файл  и (или) Скан договора – привязанный к договору файл.

Вкладка «Действия, комментарии». Содержит список проделанной работы по договору. Описано в п.4
Вкладка «Задачи». Содержит список задач по договору. Описано в п.2 

Вкладка «Документы». Содержит список документов по договору. Описано в п.5 

Вкладка «Позиции». Здесь заполняется перечень товаров/услуг. 
Для заполнения (изменения) позиций договора нажать на кнопку Добавить, Добавить копию или Изменить, откроется окно для ввода (редактирования):
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Рис. 6‑3. Окно для ввода/редактирования позиций договора.

Товар услуга – выбираются из справочника товаров.

Товар, Количество, Сумма, Цена – заполняются с клавиатуры.
Вкладка «План/ факт выполнения». В левой части окна список плановых выполнений договора, в правой части – акты выполненных работ.

Вкладка «План/ факт платежей». В левой части окна список плановых платежей, в правой части – движение денег.
Вкладка «Вкладка». Список листов согласований по договору.
6.2. План выполнения договоров. План платежей по договору.
План платежей - можно заполнить в договоре на вкладке План/ факт платежей или в пункте меню Договоры – План платежей.
План выполнения можно заполнить в договоре на вкладке План/ факт выполнения или в пункте меню Договоры – План выполнения, откроется окно:
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Рис. 6‑4. Окно просмотра планов выполнения договоров.
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	Если план заполнялся в договоре, заказе и т.п. в окне просмотра он отобразится.


Чтобы добавить новый план выполнения, добавить новый путем копирования выделенного или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 6‑5. Окно для ввода нового плана выполнения.

Сумма, Примечание – заполняется с клавиатуры.

Дата – выбирается из календаря.
6.3. Акты.
Акты заполняются на вкладках документа источника (договор, заказ и т.п.) или из пункта меню Договоры-Акты выполненных работ. 
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Рис. 6‑6. Окно просмотра Актов.

Чтобы добавить новый акт, добавить новый путем копирования выделенного или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 6‑7. Окно редактирования Акта.

Рег № - порядковый номер, заполняется автоматически. Изменить его нельзя.

Дата – выбирается из календаря.

Номер на бумаге, Количество, Цена, Примечание – заполняются с клавиатуры. 

Сумма - рассчитается автоматически по введенному количеству и цене.
Контрагент, Договор, Заказ, Наша компания – выбирается из справочника.

Дата прописью – рассчитывается по введенной дате и используется в печатной форме Акта.

6.4. Состояние договоров. Виды договоров.

Состояние договоров. Виды договоров – справочники, которые используются при заполнении договора. Чтобы открыть справочник в пункте меню Договоры выбрать соответствующий подпункт, откроется окно:
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Рис. 6‑8. Окно просмотра Справочника «Виды договоров».

Чтобы добавить новый вид, добавить новый путем копирования выделенного или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
[image: image135.png]Mamenenne sannon "fleiicreyer” S A Hv O X

Cocrosre: Rercrsyer





Рис. 6‑9. Окно редактирования Вида договоров.

Состояние – заполняется с клавиатуры.
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	Системные записи не редактируются и не удаляются из справочника. Чтобы скрыть их обратитесь к специалистам АльтСофта. 


6.5. Отчеты по договорам.
Отчет выполнения договоров – покажет за каждый месяц выбранного периода: сумму фактических и плановых выполнения и оплат. Чтобы распечатать отчет, выбрать в пункте меню Договоры - Отчет выполнения договоров. В открывшемся окне, указать период (месяцы данного периода будут отображены в столбцах отчета):
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Рис. 6‑10. Пример отчета выполнения договоров.
Отчет выполнения договоров – покажет за каждый месяц выбранного периода: сумму фактических и плановых выполнения и оплат. Чтобы распечатать отчет, выбрать в пункте меню Договоры - Отчет выполнения договоров. В открывшемся окне, указать период (месяцы данного периода будут отображены в столбцах отчета):
Отчет Движение денег по контрагентам -  отображает фактические платежи по контрагентам. Документ заполняется через пункт меню Договоры - Журнал платежей фактический. Вывести на печать его можно по кнопке [image: image138.png]


 (Экспорт в Exel).
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Рис. 6‑11. Пример отчета движения денег по контрагентам.
Отчет Движение денег по контрагентам, Отчет Движение денег по состояниям, Отчет Движение денег общий по дням -  отображает фактические платежи в разрезе контрагента/состояния/по дням. Документ заполняется через пункт меню Договоры - Журнал платежей фактический. Вывести на печать его можно по кнопке [image: image140.png]


 (Экспорт в Exel).
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Рис. 6‑12. Пример отчета движения денег по контрагентам.

7. Продажи (CRM). Заказы.
CRM – Customers Relations Management (управление взаимоотношениями с клиентами), позволяет вести общую базу клиентов, историю контактов, заказы клиентов.
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Контрагенты – справочник клиентов, описан в п.10.1
Регистрация звонков – быстрая регистрация звонка.
План звонков по сотрудникам – зарегистрированные звонки разбиты по кураторам.
Заказы клиентов, Заказы клиентов подробно – список заказов от клиентов, сгруппированных по состоянию или статусу заказа.
Заказы поставщикам, Заказы на поставку – позиции – список заказов и позиций для поставщиков

Все позиции заказов – сводная – список позиций по всем заказам.
Журнал учета движения денег - журнал учета денежных расчетов, описан в п.8
Воронка продаж, Воронка продаж по контрагентам – отчеты по продажам в виде воронки. Первый строится по статусу контактного лица (п.10.2). Второй по статусу контрагента (п.10.1)
7.1. Регистрация звонков, План звонков по сотрудникам.
Регистрация звонков – список зарегистрированных звонков, содержит информацию о контактном лице, причине звонка, кураторе и о времени контрольного звонка. Используется для быстрой регистрации звонка.
План звонков по сотрудникам – список зарегистрированных звонков, сгруппированный по сотрудникам/кураторам. 
	[image: image143.png]



	Для контрольных звонков куратору можно настроить оповещения п.14. 


Чтобы открыть окно просмотра списка звонков, в пункте меню Продажи (CRM) выбрать строку соответствующую строку, откроется окно:
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Рис. 7‑1. Окно просмотра Плановых звонков по сотрудникам.

Чтобы добавить новый звонок, добавить новый путем копирования выделенного или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 7‑2. Окно для ввода/редактирования звонка.
Фамилия Имя Отчество, Телефон, E-mail, Примечание – записывается с клавиатуры.
Должность, Статус, Куратор – выбираются из ниспадающего списка.
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	Дополнить новыми значениями ниспадающий список можно в пункте меню Справочники, или в пункте меню Настройки-Таблицы. Выбрать нужную таблицу, например, Статус, и нажать кнопку [image: image147.png]


 Рис. 16‑1


Связаться – дата и время контрольного звонка. Если установлена дата и настроено оповещение п.14, текущему пользователю система напомнит о звонке в виде всплывающего окна п.11.2.
Вкладка История контактов и задач содержит список произведенных работ/действий (п. 4) и задач (п.2) по контактному лицу. 
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	Количество вкладок и их расположение определяется в настройках апдейтера. п. 16.5


Вкладки Знаменательные дни, Детали содержит дополнительную информацию по лицу.

Вкладка Договора содержит список договоров контактного лица п.6.

7.2. Заказы клиентов.
Заказы клиентов – регистрация и отслеживание выполнения/оплаты заказов клиентов. Выписка счетов.
Чтобы открыть окно просмотра заказов клиентов, в пункте меню Продажи (CRM) выбрать строку Заказы клиентов:
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Рис. 7‑3. Окно просмотра списка заказов клиентов.
Заказы сгруппированы по состоянию, в нижней таблице перечислены позиции выделенного заказа. В окне просмотра Заказы клиентов подробно – записи сгруппированы по статусу заказа.
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	За помощью в настройке левой части таблицы обратитесь к разработчикам АльтСофта.


Чтобы добавить новый заказ, добавить новый путем копирования выделенного или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 7‑4. Окно ввода заказа клиента.

№ заказа – это автономер, заполняется автоматически, недоступен для редактирования.
Дата заказа, Дата оплаты планов – выбираются из календаря (п. 1.3). Дата заказа по умолчанию устанавливается текущей.

Заказчик, Контактное лицо, Статус заказа  – выбираются из соответствующих справочников.

Куратор, Состояние заказа – выбирается из ниспадающего списка.
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	Дополнить новыми значениями ниспадающий список можно в пункте меню Справочники, или в пункте меню Настройки-Таблицы. Выбрать нужную таблицу, например, Состояние, и нажать кнопку [image: image153.png]


 Рис. 16‑1


Файл – привязанный файл, не более 5 мб.

Итого – сумма без НДС по позициям заказа, заполняется на вкладке Позиции. Оплачено – сумма по платежам, заполняется на вкладке Оплаты. К оплате – сумма, которую должен еще доплатить клиент (Итого – к оплате). Эти поля редактировать нельзя.
Примечание -  заполняется с клавиатуры.
На вкладке Позиции перечислен список заказанных товаров/услуг п.7.3.
На вкладке Оплаты перечислены движение денег. Описано п.8
На вкладке Задачи перечислен список задач по заказу. Описано в п.2
На вкладке Детали дополнительный список полей для заполнения.

Дата поставки план/факт, Дата оплаты факт – выбирается из календаря. 

Автор, Создано – заполняются автоматически текущим пользователем и датой. Редактировать нельзя.

7.3. Позиции заказа.
Здесь перечислен список позиций по всем заказам.

Чтобы открыть окно просмотра, в пункте меню Продажи (CRM) выбрать строку Все позиции заказов – сводная, откроется окно:
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Рис. 7‑5. Окно просмотра позиций заказов.
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	Позиции заполняются из заказов п.7.2.  


Чтобы открыть запись для просмотра, нажать кнопку Изменить, откроется окно:
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Рис. 7‑6. Окно редактирования позиции заказа.

Заказ, Статус  – переносятся из заказа.
Товар – выбирается из справочника п.10.6.
Цена, Количество, Примечание – заполняется пользователем с клавиатуры.

Итого – рассчитается автоматически по цене и количеству.

7.4. Заказы поставщикам. 

Заказы поставщикам – регистрация и отслеживание выполнения/оплаты заказов для поставщиков..

Чтобы открыть окно просмотра заказов, в пункте меню Продажи (CRM) выбрать строку Заказы поставщиков:
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Рис. 7‑7. Окно просмотра списка заказов клиентов.
Заказы сгруппированы по состоянию, в нижней таблице перечислены позиции выделенного заказа. 

Чтобы добавить новый заказ, добавить новый путем копирования выделенного или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 7‑8. Окно ввода заказа поставщику.

Наименование – автономер, заполняется автоматически, недоступен для редактирования.
Дата заказа, Дата отгрузки, Дата счета – выбираются из календаря. Дата заказа по умолчанию устанавливается текущей.

Поставщик, Валюта – выбирается из справочника.
Состояние заказа, Куратор – выбираются из ниспадающего списка.
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	Дополнить новыми значениями ниспадающий список можно в пункте меню Справочники, или в пункте меню Настройки-Таблицы. Выбрать нужную таблицу, например, Состояние, и нажать кнопку [image: image160.png]


 Рис. 16‑1


Примечание -  заполняется с клавиатуры.

На вкладке Позиции отображается перечень товаров по заказу п.7.3.
На вкладке Позиции заказа клиентов отображается перечень товаров по заказам клиентов п.7.3.

7.5. Воронка продаж. Воронка продаж по контрагентам.
Воронка используется для анализа продаж по статусу контактного лица или статусу контрагента. Статус заполняется в справочниках Контактные лица п.10.2, Контрагенты п.10.1
Чтобы открыть отчет в пункте меню Продажи (CRM) выбрать строку Воронка продаж, откроется окно:
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Рис. 7‑9. Воронка продаж.

Начало периода, Конец периода – период продаж, заполняется с клавиатуры или выбирается из календаря.

Показать – по кнопке строится воронка.
8. Движение денег. 

Движение денег – журнал учета денежных расчетов.

Движение денег заполняется на вкладках документа источника (договор, заказ, заявка и т.п.) или из пункта меню Договоры - Журнал платежей фактический, CRM -  Журнал учета движения денег.
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Рис. 8‑1. Окно просмотра Движения денег.

Чтобы добавить новую запись в журнал, добавить новый путем копирования выделенного или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 8‑2. Окно редактирования Движение денег.
№ - порядковый номер, заполняется автоматически. Изменить его нельзя.

Дата – выбирается из календаря.

Номер документа, Сумма, Примечание – заполняются с клавиатуры. 

Сумма - рассчитается автоматически по введенному количеству и цене.
Заказ клиента – выбирается из справочника.

Вид платежа, Счет – выбирается из ниспадающего списка.

9. Service Desk.

Простая система обработки заявок онлайн;

SLA (Service Level Agreement) - Соглашение об уровне предоставления услуги;

Регистрация заявок по E-mail;

Возможность получения уведомлений по E-mail и SMS;

История действий;

Учет рабочего времени;
Здесь собраны все пункты меню, относящиеся к заявкам.
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9.1. Заявки для Заявителей. Заявки кратко – регистрация. Все заявки для менеджеров. Заявки по контрагентам. Загрузка исполнителей.

Заявки для Заявителей - регистрация заявок от внешних пользователей.
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	Заявитель в системе может создавать и просматривать  свои заявки, а также действия, которые производились по ним. Для таких пользователей, обязательно должна быть указана группа доступа Заявитель.


Заявки кратко – список заявок со статусом Создана.

Все заявки для менеджеров – список всех заявок и от своих и от внешних пользователей.

Загрузка исполнителей – список заявок по сотрудникам.

Чтобы открыть список заявок в пункте меню Заявки выбрать соответствующий подпункт, откроется окно:
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Рис. 9‑1. Пример, списка заявок.
В левой части окна перечислены сотрудники (можно настроить п.16.6 контрагентов, категории или др. справочники).  В средней – все заявки по сотруднику. В нижней – произведенные работы, по выбранной заявке.
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	За помощью в настройке левой части таблицы обратитесь к разработчикам АльтСофта.


Чтобы добавить новую заявку, копию имеющейся или открыть заявку для редактирования нажать на кнопку «Добавить», «Добавить копию, «Изменить»,  откроется окно редактирования:
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Рис. 9‑2. Окно редактирования заявки.
№, Добавлено, Автор – номер, дата создания и автор заявки, заполняется автоматически.

Статус, Заявитель, Приоритет, Исполнитель, Категория – выбирается из ниспадающего списка.

Клиент, Помещение, Объект – выбирается из справочника.

Желаемая дата, Срок исполнения – дата, заполняется пользователем.

Заявка, Описание – содержимое краткое и полное для заявки, заполняется с клавиатуры.

Файл – привязанный к заявке скан документа.

Вкладка Отчет о работе/задачи содержит список выполненных работ. В правой части окна – список задач.

Вкладка Детали содержит дополнительные поля: 

Вид заявки, Контрагент – выбирается из ниспадающего списка. Контрагент- одна из своих организаций.

Наблюдатели – сотрудники (один или несколько), выбирается из ниспадающего списка. 

Вкладка Материалы список товаров по заявке.

Вкладка Оплаты список платежных документов. 

После заполнения всех данных по заявке нажать на кнопку [image: image169.png]


.

9.2. История действий. Статусы Заявок. Помещения. Объекты.

В данном подпункте находятся дополнительные справочники, участвующие при заполнении заявки.
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	Системные записи не редактируются и не удаляются из справочниках. Чтобы скрыть их обратитесь к специалистам АльтСофта 


История действий – список выполненных работ по сотрудникам. Описан в п.4
Статусы заявок – справочная информация.

Объекты – объект заявки.

Помещения – где находится выбранный объект.

Чтобы добавить новый объект, копию имеющегося или открыть его для редактирования нажать на кнопку «Добавить», «Добавить копию, «Изменить»,  откроется окно редактирования:
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Рис. 9‑3. Окно редактирования заявки.
Наименование, Серийный номер, Примечание – заполняется с клавиатуры.

Помещение, Бренд, Модель – выбирается из соответствующего справочника.

Вкладка Заявки содержит список созданных по объекту заявок.

Чтобы добавить новое помещение, копию имеющегося или открыть его для редактирования нажать на кнопку «Добавить», «Добавить копию, «Изменить»,  откроется окно редактирования:
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Рис. 9‑4. Окно редактирования заявки.

Наименование, Телефон, Адрес, Часы работы, Примечание – заполняется с клавиатуры.

Контрагент – выбирается из справочника.

Вкладка Заявки содержит список привязанных к помещению заявок.

Вкладка Объекты содержит список объектов для данного помещения.

10. Справочники. 
Справочник – это  список однотипных записей, каждая из которых представляет собой свойство документа, обычно характеризуемое своим названием, которое может быть использовано повторно во многих документах. 

Справочники служат для хранения условно-постоянной информации, поддержки внутрифирменных или общих классификаторов. 

Справочник может редактироваться в процессе работы - допускается вводить новые записи, редактировать или удалять существующие.

Работа со справочниками может осуществляться в двух режимах: режим просмотра и редактирования и режим выбора элемента справочника.

В данном руководстве приведен пример заполнения справочников, которые открываются при регистрации личного кабинета. Справочники могут добавляться, изменяться, удалятся простой настройкой без участия программиста.
	[image: image173.png]



	Список справочников зависит от специфики работы и может быть дополнен своими. Справочник можно заполнить из пункта меню или в самом документе по кнопке [image: image174.png]


.


10.1. Контрагенты. Вид контрагента. Статус.
Это список организаций, госструктур, ИП с которыми мы имеем дело. Можно хранить здесь их контактную информацию, назначить кураторов, ограничить их доступ к этому списку.

В задачах и действиях можно увидеть полную  историю отношений с контрагентом.

Можно выстроить дерево из взаимосвязанных контрагентов. Можно добавить в список любые признаки, например: клиенты, партнеры, VIP.
Чтобы открыть справочник в пункте меню Справочники выбрать строку Контрагенты, откроется окно просмотра:
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Рис. 10‑1. Окно просмотра справочника «Контрагенты».
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	Цветовая подсветка по значению поля настраивается в  представлении Рис. 16‑12


Чтобы добавить нового клиента, добавить нового путем копирования выделенного или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 10‑2. Окно редактирования справочника «Контрагенты».

Полное наименование, Наименование – Полное и краткое название организации, заполняется с клавиатуры.
Адрес, Телефон, Факс, E-mail, Примечание – заполняется с клавиатуры.

Вид, Статус, Куратор – выбирается из ниспадающего списка.
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	Вид контрагента, Статус заполняются в пункте меню Справочники выбрать соответствующую строку.


Вкладка Задачи содержит список задач по данному контрагенту. Как заполнить задачу, описано в п.2
Вкладка Документы содержит список документов контрагента. Как заполнить документ, описано в п.2
Вкладка Договоры содержит список договоров по данному контрагенту. Как заполнить задачу, описано в п.6
Вкладка Заказы содержит список заказов контрагента. Как заполнить заказ, описано в п.7
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	Список формируется  автоматически из документов, занесенных в соответствующих пунктах меню.


Вкладка Контактные лица содержит список контактов контрагента. Как заполнить контакт, описано в п.10.2
Вкладка Реквизиты содержит список дополнительных полей по контрагенту. Данные используются для печати договоров.
10.2. Контактные лица.

Справочник содержит информацию о контактных лицах контрагентов. 
Чтобы открыть справочник в пункте меню Справочники выбрать строку Контактные лица, откроется окно просмотра:
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Рис. 10‑3. Окно просмотра справочника «Контактные лица».

Чтобы добавить новое лицо, добавить нового путем копирования выделенного или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 10‑4. Окно для ввода/редактирования элемента справочника «Контактные лица».

Фамилия, Телефон, e-mail, Примечание – заполняются пользователем с клавиатуры.

Контрагент – выбирается из справочника.

Должность, Статус, Куратор – выбирается из ниспадающего списка.
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	Дополнить новыми значениями ниспадающий список можно в пункте меню Справочники, или в пункте меню Настройки-Таблицы. Выбрать нужную таблицу, например, Статус, и нажать кнопку [image: image183.png]


 Рис. 16‑1


Связаться – дата и время для связи с контактным лицом. Если установлена дата и настроено оповещение п.14, текущему пользователю система напомнит о звонке в виде всплывающего окна п.11.2.
Вкладка История контактов и задач содержит список произведенных работ/действий (п. 4) и задач (п.2) по контактному лицу. 
	[image: image184.png]



	Количество вкладок и их расположение определяется в настройках апдейтера. п. 16.5


Вкладки Знаменательные дни, Детали содержит дополнительную информацию по лицу.
Вкладка Договора содержит список договоров контактного лица п.6.
10.3. Структура организации.

Данный справочник используется при настройке сотрудника, в представлениях можно отфильтровать записи по отделу текущего пользователя.

Чтобы открыть справочник, в пункте меню Справочники выбрать строку Структура организации, откроется окно:
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Рис. 10‑5. Окно просмотра справочника «Структура организации».

Чтобы добавить новый отдел, добавить новый путем копирования выделенного или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 10‑6. Окно для ввода/редактирования элемента справочника «Структура организации».

Вышестоящий отдел – выбирается из справочника.

	[image: image187.png]



	В основном отделе, который объединяет все остальные поле Вышестоящий отдел должно быть пустым. 


Наименование отдела – заполняется пользователем с клавиатуры.

На вкладке Сотрудники этого отдела отображается список сотрудников. Здесь же можно добавить нового или дополнить данные по имеющемуся сотруднику. Подробно ввод карточки сотрудника описан в следующем пункте меню.

10.4. Сотрудники.
Справочник содержит данные о сотрудниках, как своей компании, так и о сотрудниках контрагентов, которые работают в вашей системе.
В карточке сотрудника удобно хранить его телефоны, адрес и любую другую полезную информацию. Сотрудникам можно ставить задачи.
Для заполнения справочника в пункте меню Справочники выбрать строку Сотрудники, откроется окно просмотра:
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Рис. 10‑7. Окно просмотра справочника «Сотрудники».

В левой части окна – структура организации, в центральной части сотрудники по выбранному отделу.

Представление – хранит в себе информацию о расположении столбцов, их цветовой подсветки, фильтры общие для всех пользователей. В списке отображаются системные представления, и могут быть дополнены представлениями, настроенными в Вашем личном кабинете п.16.4.
Для выбора представления открыть ниспадающий список:

Все сотрудники – список сотрудников предприятия, уволенные в том числе.
Все сотрудники работающие – сотрудники, у которых флаг Уволен не установлен.
Только фамилия, имя – список будет иметь только столбцы с именем и фамилией.

Чтобы добавить нового сотрудника, добавить нового путем копирования выделенного или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 10‑8. Окно редактирования элемента справочника «Сотрудники».

Фамилия, имя, Телефон моб, Телефон рабочий, E mail, Примечание  – заполняются с клавиатуры.

Для загрузки фотографии нажать кнопку [image: image190.png]


 и выбрать файл для загрузки. Далее нажать кнопку  [image: image191.png]


. Загружаемый файл не должен превышать более 5 мб.
Контрагент, Видит атрибуты, Должность, Отдел – выбираются из соответствующих справочников. 

Доступ к задачам, Доступ к договорам, Доступ к проектам, Доступ к документам, Доступ к заявкам – выбирается из ниспадающего списка:
Пусто – ограничения по правам доступа у сотрудника отсутствуют.

Только Свои – пользователь в окне просмотра получит доступ к записям, где является автором, исполнителем, ответственным. Документы сотрудников своего отдела не будут видны, а сотрудников подчиненных отделов видны.
Всего отдела – пользователь в окне просмотра увидит записи всего отдела.
	[image: image192.png]



	Если сотруднику назначили права доступа в Справочнике, независимо от привязанной группы, доступ отрабатывается по сотруднику.


На вкладке Задачи перечислен список всех задач по сотруднику п.2
10.5. Должности.

Чтобы заполнить справочник в пункте меню Справочники выбрать строку Должность, откроется окно:
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Рис. 10‑9. Окно просмотра справочника должностей.

Чтобы добавить новую должность, добавить новую путем копирования выделенной или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 10‑10. Окно редактирования элемента справочника Должности.

Наименование - заполняется с клавиатуры.
10.6. Товары и услуги. Группы товаров.
Чтобы открыть справочник, в пункте меню Справочники выбрать строку Товары и услуги, откроется окно:
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Рис. 10‑11. Окно просмотра справочника «Товары и услуги».

Для заполнения (изменения) элемента справочника нажать на кнопку Добавить, Добавить копию или Изменить, откроется окно:
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Рис. 10‑12. Окно для ввода/редактирования элемента справочника «Товары и услуги».

Наименование, Артикул, Полное наименование, Единица измерения, Примечание, Цена, Резерв, Наличие – заполняются с клавиатуры.

Для загрузки фотографии нажать кнопку [image: image197.png]


 и выбрать файл для загрузки. Далее нажать кнопку  [image: image198.png]


. Загружаемый файл не должен превышать более 5 мб.

Куратор – выбирается из ниспадающего списка.

Поставщик – контрагент, выбирается из справочника. Группа товаров – выбирается из справочника.
	[image: image199.png]



	Дополнить новыми значениями ниспадающий список можно в пункте меню Справочники, или в пункте меню Настройки-Таблицы. Выбрать нужную таблицу, например, Группа товаров, и нажать кнопку [image: image200.png]


 Рис. 16‑1


Поставщик – контрагент, выбирается из справочника. Группа товаров – выбирается из справочника.
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Рис. 10‑13. Окно просмотра справочника «Группы товаров».

Для заполнения (изменения) элемента справочника нажать на кнопку Добавить, Добавить копию или изменить, откроется окно:
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Рис. 10‑14. Окно для ввода/редактирования элемента справочника «Группа товаров».

Наименование – заполняется пользователем с клавиатуры.

На вкладке Заказы перечислен список заказов, по которым данный товар проходил. Описано в п. 0.
На вкладке Движение перечислен список накладных.

10.7. Склады.

Чтобы открыть справочник, в пункте меню Справочники выбрать строку Склады, откроется окно:
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Рис. 10‑15. Окно просмотра справочника «Склады».

Для заполнения (изменения) элемента справочника нажать на кнопку добавить, Добавить копию или изменить, откроется окно:
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Рис. 10‑16. Окно для ввода/редактирования элемента справочника «Склады».

Наименование, Примечание – заполняются пользователем с клавиатуры.

На вкладке  Остатки перечислен список товаров на складе.
10.8. Виды задач. Состояние. Важность. 
Справочники используется в  задачах. 
	[image: image205.png]



	Системные записи не редактируются и не удаляются из справочника. Чтобы скрыть их обратитесь к специалистам АльтСофта 


Чтобы открыть соответствующий справочник, в пункте меню Справочники выбрать строку Виды задач, откроется окно:
[image: image206.png]Buani sana 5]
| ) osesrs uiswenrs X ganrs arossirs oo | Yowermrs &) ©
—_— \

s

Ssonox

Pesomouss

U4 4 | crpammawst| » bl | @ | Mo| 20|sanncei 3anuon ¢ 1o 4, Bcero 4





Рис. 10‑17. Окно просмотра справочника «Виды задач».

Для заполнения (изменения) элемента справочника нажать на кнопку добавить, Добавить копию или изменить, откроется окно:
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Рис. 10‑18. Окно ввода/редактирования элемента справочника «Виды задач». 

Наименование – заполняется пользователем с клавиатуры.

11. Сервис.

Пункт меню Сервис содержит ряд полезных функций:

[image: image208.png][ —
Onoseweri

Rowers

Baz2 swasi

Hosocr

Coseru

Flossosatenscrire oTeTs!




Мгновенные сообщения – общение в онлайн режиме со специалистами технической поддержки «АльтСофта».

Оповещения – список непрочитанных оповещений для пользователя.

Пометки - список напоминаний текущего пользователя.
База знаний – перечень дополнительных настроек системы, например, список формул для расчетных полей.
Новости – список новостей компании.
Советы - советы по Кларис прописанные в базе знаний.
Пользовательские отчеты – список шаблонов отчетов, которые можно сформировать самостоятельно в системе.

11.1. Мгновенные сообщения.

Сервис мгновенных сообщений работает, как любой чат. Если пользователю пришло сообщение, в правом верхнем углу экрана кнопка «Письмо» будет подсвечено и заголовок интернет браузера будет менять свое значение.
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При нажатии на кнопку «Письмо» откроется окно просмотра списка Сообщений.

Написать сообщение можно в пункте меню Сервис - Мгновенные сообщения:

[image: image210.png]Chucok nonwsosareneli (0 X
e —

3 IPazpabioTimn
£ Aposnos Makcmn
Encon Anexcanap
£ Mypasees Ao
£ creopuos A
2 Cotpyarmicn
£ k78 (1593: Konren Xa
£ fewo (1044: MeTpos k)
£ Edponoea (12021 Wrepn
£ Kapnva (1599; MacrepAc
£ Kommeosa . (1445: 36
£ Kyapacosa (1365: Heasr
Reneucomia M, (1445: 38
£ Norynarens (1445: 3C
£ Cuporima Mpa (1202: 1




Рис. 11‑1. Список Online пользователей.
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	Если система Кларис расположена на сервере клиента, связи с разработчиками АльтСофта не будет. Мгновенные сообщения можно использовать как обычный чат между своими сотрудниками.


Выбрать в списке Разработчики любого специалиста и двойным щелчком мыши открыть окно ввода текста сообщения.
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Рис. 11‑2. Окно сообщений.
На вкладке «Все сообщения» хранится история всех сообщений. 
11.2. Оповещения.

Оповещения – уведомление текущему пользователю об изменениях в документе, где он является Ответственным/Исполнителем. Всплывающее окно высвечивается в нижней правой части экрана. 
	[image: image213.png]



	Виды оповещений для текущего пользователя – индивидуальны. Настройки описаны в п.14
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Рис. 11‑3. Окно просмотра уведомления.
	[image: image215.png]



	Если в уведомлении нажать кнопку «х», сообщение считается прочитанным. При нажатии на кнопку «-», окно уведомления закроется и следующие за этим уведомлением сообщения будут прочитаны автоматически.
При двойном щелчке мыши по тексту уведомления откроется документ-источник.


В данном пункте Меню высвечивается список непрочитанных оповещений по текущему пользователю.
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Рис. 11‑4. Окно просмотра приказов, объявлений, новостей.
Двойным щелчком мыши или по кнопке Открыть откроется документ, по которому пришло оповещение.
Прочитано – в сообщении поднимется флаг Ознакомлен, и оно исчезает из списка.
Очистить – очищается значения фильтра;

11.3. Пометки. Напоминания.
В окне редактирования любого документа текущий пользователь задает дату и текст напоминания. На указанную дату, пользователь получит уведомление в виде всплывающего окна Рис. 11‑3
Чтобы сделать пометку в окне редактирования нажать кнопку [image: image217.png]


, откроется окно:
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Рис. 11‑5. Окно для ввода/редактирования напоминания.

Что напомнить – текст напоминания, заполняется с клавиатуры.

Когда – дата и время для напоминания.

[image: image219.png]12.02.2014 11:30:00
Cornacosats gorosopy.
topucros.

Reiicrons




Рис. 11‑6. Окно напоминания.
Документ/Источник откроется при нажатии на Вид документа, например, Действия. Закрыть напоминание по кнопке [image: image220.png]


.
Для просмотра списка напоминаний выбрать в пункте меню Сервис выбрать строку Напоминание.
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Рис. 11‑7. Окно просмотра напоминаний.

11.4. Новости.

Сервис Новости содержит приказы, объявления и новости компании, чтобы открыть окно просмотра списка новостей, в пункте меню Сервис выбрать строку Новости:
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Рис. 11‑8. Окно просмотра приказов, объявлений, новостей.
В верхней части окна просмотра список приказов, объявлений, новостей. Внизу слева текст активного, выделенного курсором сообщения,  справа – подписи ознакомившихся с сообщением сотрудников.
Если для пользователя есть непрочитанные новости, то надпись интернет браузера будет сменяться в режиме мигания звездочками, и в правом верхнем углу рядом с именем компании появится мигающая кнопка «Изменить». После ознакомления с новостью нажать кнопку [image: image223.png]


 и все мигающие эффекты будут сняты. В правом нижнем блоке окна просмотра появится имя пользователя и дата, когда он ознакомился с сообщением.
Для ввода (изменения) приказа, объявления или новости нажать на кнопку Добавить, Добавить копию или Изменить, откроется окно для ввода (редактирования):
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Рис. 11‑9. Окно для ввода/редактирования новостей.
Дата – выбирается из календаря.

Автор – заполняется автоматически, проставляется пользователь системы, который вводит новость.

Тема и Текст – заполняются с клавиатуры. Шрифт, цвет, расположение текста настраиваются как в текстовом редакторе Microsoft Office Word.

 После ввода (редактирования) записи нажать кнопку «Сохранить». 

11.5. База знаний.

База знаний хранит знания всех сотрудников компании. Чтобы открыть окно просмотра, в пункте меню Сервис выбрать строку База знаний:
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Рис. 11‑10. Окно просмотра базы знаний.

В верхней части окна список тем базы знаний. Внизу слева текст выделенной курсором темы, справа – список пользователей, которые ознакомились с данной темой. 
Для ввода (изменения) статьи базы знаний нажать на кнопку Добавить, Добавить копию или Изменить, откроется окно для ввода (редактирования):

[image: image226.png]Po6asnenne nosoii craten O]

AsTop: v

Oara: 21.10.2009 [c]
Pomutens: Teprt £lx
Tera: Cornauervie 10 Teprman

[ens v BZUu A A2

‘470l NpOLLE sin0 THCaTS, BE0RI 3AECH CTICOK CORPALEHA.
KenaTensHo, 70! CORDaILEHR W11 0B03HR EHA B NOHATH 1 663 NOAFAAREBHIE

cona.

Crucox ofcywasecs, pacrer!

AC - AmTCoT.

A - 1B SEHACTPSTOD, Nerenxep.
Ve - meprer.

Cers - Hawa noxanka.

Korm, 1< - kounsoTep.

IO - porpaneios ofecneserve.

04O - Garmanus, wa, oTuecTso.

An Hi n EAH - Enats Anexcaniap Hiconaesind,
M - Meinsles Haconali Hinconaesind 1 2p. awanorinao (FCA, fIAV, f1AB, MAT n 7.2.).

posomKesvie creayer ...





Рис. 11‑11. Окно для ввода/редактирования статьи базы знаний.
Автор – заполняется автоматически, проставляется пользователь системы, который вводит новость.

Дата – автоматически ставится текущая, можно выбрать из календаря.

Родитель – для заголовка раздела не выбирается. Если это статья раздела, то раздел выбирается из справочника.
Тема и Текст – заполняются с клавиатуры. Шрифт, цвет, расположение текста настраиваются как в текстовом редакторе Microsoft Office Word.

 После ввода (редактирования) записи нажать кнопку «Сохранить».
11.6. Советы.

Сервис Советы, открывает окно просмотра советов по Кларис из базы знаний. Чтобы открыть окно просмотра, в пункте меню Сервис выбрать строку Советы:
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Рис. 11‑12. Окно просмотра советов.

Если поднят флаг «Показывать при входе в систему», окно просмотра советов открывается всякий раз при входе в систему. Кнопка [image: image228.png]


 - открывает следующий совет, кнопка [image: image229.png]


 -  закрывает окно просмотра.
11.7. Пользовательские отчеты.
Пользовательские отчеты – дает возможность самостоятельно сформировать шаблон печатной формы любого документа в формате Word. Настройки отчета описаны п.19
12. Настройки.
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	Этот пункт меню доступен только для администратора системы.


Данный пункт используется для настройки системы, прав доступа, оповещений для пользователя, настройки внешнего вида окон системы и т.п.
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Таблицы, поля, представления определяемые пользователями, доступ к полям разных пользователей, меню, формы  все это легко можно настроить по ходу работы без участия программистов.  Описано в п.16 
Пользователи, Группы, Права доступа – отвечают за настройку пользователей и прав доступа для них. Описано в п. 17
Настройки оповещений – позволяют настроить текущему пользователю на задачи, заявки, договора, документы, контактные лица смс рассылку, уведомление в системе или на email. Описано в п.14
Импорт - используется для закачивания справочников из Exel в систему Кларис. Описан в п. 15
Окна каскадом – выстраивает открытые окна в виде каскада. 

Общие – хранят для текущего пользователя настройки оформления рабочего стола, часовой пояс, логотип и т.п.

Общие настройки. Вкладка «Интерфейс».
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Рис. 12‑1. Окно общих настроек, вкладка «Интерфейс».
Использовать яркие темы оформления – при поднятом флаге каждое окно будет подсвечено в определенном цвете.

Выбранная тема – определяет цвет надписи личного кабинета и рамки для системы.
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Рис. 12‑2. Пример оформления в оранжевом цвете.

Тема «Синяя компактная» используется для малых мониторов, позволяет уменьшить размер меню:
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Рис. 12‑3. Пример оформления Синяя компактная.

Тип главного меню – определяет расположение меню по горизонтали или вертикали.
Часовой пояс – выбирается из ниспадающего списка:
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Окно по умолчанию – из ниспадающего списка выбрать окно просмотра таблиц, которое будет открываться при входе в систему.

Ввод текста в поле выбора – если флаг поднят, то в поле выбора из ниспадающего списка можно набрать для контекстного поиска текст.
Запоминать открытые окна – при поднятом флаге, при повторном входе в систему открываются те окна, которые были открыты при  последнем выходе.

Показывать комментарий к формам – при поднятом флаге при открытии окна просмотра, выдается описание формы, заполненное при настройке формы.

Использовать пробел в качестве разделителя групп разрядов – если флаг поднят, числовые данные разделяются по разрядам пробелом.

Загружать – выбирается из списка, что будет загружаться по умолчанию:
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Кнопка [image: image237.png]


, отменяет все настройки интерфейса.

Вкладка «Почтовый сервер».

Здесь хранится информация о почтовом сервере для получения и отправки сообщений по e-mail:
Использовать HTTPS – если поднят флаг, то используется защищенный канал передачи данных.
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Рис. 12‑4. Окно общих настроек, вкладка «Почтовый сервер».

Выполнять автоматическое создание задач – если флаг поднят, то по входящему письму сформируется задача, в которой автор и ответственный из полей заполненных по умолчанию.

Вкладка «Основные»

Логотип – выбирается из проводника и загружается, как обычный файл. 

Веб сайт – заполняются с клавиатуры.

Вкладка «Контакты», Вкладка «Ответственные лица».
Здесь заполняются дополнительная информация по предприятию.
Вкладка «Настройка оповещений»
Здесь из ниспадающего списка выбирается окно редактирования, которое будет открыто по ссылке из email оповещения. Список формируется в п.16.5
13. Согласование.
В системе Кларис согласование можно реализовать 2-мя способами:
Согласование без указания маршрута. В листе согласования (договора, задачи, заявки и т.п.) согласующие создают запись с комментариями и результатами согласования. Маршрут согласования отслеживается пользователями. Увидеть список документов подлежащих согласованию можно в соответствующих подпунктах меню, например, Договора – Договора на согласовании. Отобразится список договоров, у которых состояние – На согласовании.
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Рис. 13‑1. Пример, списка договоров на согласовании.
Согласование по маршруту. Этот вид согласования реализован в Системе Кларис через Документы.
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	Здесь же можно реализовать согласование Заявок, Договоров и т.п. За дополнительными настройками обратитесь к разработчикам АльтСофта.


При данном способе согласования используется оповещение: согласующему приходит сообщение о том, что у него появился документ на визу. Для этого каждому пользователю, который участвует в согласовании настроить оповещения на вкладке Документы п.14.
Хронология согласования по маршруту:

   В пункте меню Документы- Все документы создать документ, требующий согласования. В нем обязательно нужно указать Ответственного (к нему вернется документ при отрицательном отказе согласования) и Вид согласования (маршрут по которому пойдет согласование). Согласование запускается по кнопке Старт.
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Рис. 13‑2. Пример согласования документа по маршруту.

   Система автоматически перейдет на следующий шаг согласования. Исполнители, текущего шага получат оповещения. Увидеть документы они смогут в окне Ждут моей визы:
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Рис. 13‑3. Окно просмотра списка документов Ждут мою визу
В верхней части окна перечислены документы требующие визу текущего пользователя. В левом правом окне – привязанный к документу файл. В нижнем правом – История согласования.
Комментарий – заполняется с клавиатуры, и переносится в историю согласования.

По кнопке Да согласование переходит на следующий шаг. По кнопке Нет согласование прерывается, возвращается на первый шаг. Продолжить согласование можно только с первого шага.

  При нажатии одной из кнопок, у Визирующего документ из списка уходит. Увидеть его можно будет в пункте меню Все документы. 

14. Оповещения.

В системе Кларис существует 3 вида оповещений: уведомление (в виде всплывающего окна), на email и СМС оповещение.
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Рис. 14‑1. Пример оповещения – уведомления.

	[image: image244.png]



	Если в уведомлении нажать кнопку «х», сообщение считается прочитанным. При нажатии на кнопку «-», окно уведомления закроется и следующие за этим уведомлением сообщения будут прочитаны автоматически. 
При двойном щелчке мыши по тексту уведомления откроется документ-источник.
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	Оповещения приходят только Ответственному и Соисполнителю. Для автора уведомления не приходят.

Настройки  видов оповещений производятся под каждым пользователем.


Для настройки выбрать в пункте меню Настройки строку Настройка оповещений, откроется окно:
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Рис. 14‑2. Окно настройки оповещений.

Поднять флаги, на какие события и куда отправлять уведомление. 
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	Для e-mail рассылки в справочнике Сотрудники п. 10.4 должен быть указан электронный ящик и настроен почтовый сервер Рис. 12‑4
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	Для СМС рассылки Номер телефона записывается в формате 79136074545. СМС рассылка производится через дополнительный сервис Мир СМС. Для настройки обратитесь к разработчикам АльтСофта.


Кнопка [image: image249.png]


 используется для теста оповещения, при нажатии откроется окно:
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Рис. 14‑3. Окно тестирования SMS сообщений.

Проверить свои данные, если номер телефона или оператор задан неправильно, изменить данные в справочнике сотрудников. 

Для проверки правильности отправки SMS нажать на кнопку [image: image251.png]


.

15. Импорт данных. Экспорт данных.

Импорт данных используется для закачивания в систему Кларис справочников из Exel.

Экспорт данных – для выгрузки информации из Системы в  Exel. Выполнить экспорт можно из любого окна просмотра по кнопке [image: image252.png]


 ( [image: image253.png]


). Информация выгрузится с учетом настроенных фильтров.
Чтобы выполнить импорт выбрать в пункте меню Настройки - Импорт, откроется окно:
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Рис. 15‑1. Окно настройки импорта.
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	Загружаемый файл должен быть сохранен в формате Книга Exel 97-2003. Иметь заголовки столбцов, с установленными форматами ячеек.


Выбрать загружаемый файл, нажать кнопку [image: image256.png]


, справа из ниспадающего списка выбрать справочник, в который будут загружаться данные. После этого в правой части окна появится список его полей. 
Расположить поля обеих окон в одинаковом порядке, тем самым указав, из какого поля Exel в какое поле Системы загрузить данные. Распределение полей производится так: Отметить поле курсором и, не отпуская левой кнопки мыши перетащить его в нужное место.
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Рис. 15‑2 . Окно настройки импорта, расстановка полей для импорта.

Изменять существующие данные – флаг устанавливается, если импорт производился не раз, такие данные уже существуют в базе и их следует переписать.
Использовать значения автозаполняемых полей – если флаг поднят, помимо импортируемых данных дополнительно будут заполнены поля, указанные в автозаполнении выбранной формы. 

Форма – выбирается из ниспадающего списка.
После того, как все поля выстроены по - порядку, отметить их галочками и нажать кнопку [image: image258.png]


. Произойдет загрузка полей и выдается сообщение:
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Рис. 15‑3. Запрос о продолжении импорта.

Для Импорта нажать кнопку «Да», для отказа – кнопку «Нет».
16. Настройка Системы. Конструктор.

Кларис – система удобная для самостоятельного конструирования. Администратор системы может самостоятельно настроить под нужды своей компании  справочники, документы, расчетные по формуле данные, видимость полей в окне редактирования или данных в окне просмотра и т.п.

В конструктор входит:  

Таблица – хранит внесенную информацию. Объединяет в единое целое нижеперечисленные пункты. 
Поля таблиц – поля для внесения данных. Поля можно заносить вручную, получать расчетным путем, выбирать из справочника или ниспадающего списка. Использовать для привязки файлов. С помощью полей определяется связь между несколькими таблицами, например, задачи и действия.
Динамические поля –  позволяют настроить для группы пользователей обязательность заполнения поля, видимость его в окне редактирования. Назначить полю права доступа – чтение.
Представления – вид и расположение колонок в окне просмотра. В представлении можно настроить цветовую подсветку колонки, с учетом того или иного значения поля. Наложить для всех пользователей фильтр по значению одного или нескольких полей.
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	При регистрации личного кабинета автоматически формируются Системные Таблицы, Поля, Динамика, Представления. Редактировать их нельзя. 


Окна редактирования – настройка окна редактирования, хранит расположение полей, их размеры. 
Формы – объединяет для выбранной таблицы представление, окно редактирования. В ней можно при добавлении записи, определить, каким значением автоматически заполнить поле. В форме можно настроить кнопки, которые будут выполнять определенные действия над выбранной в окне просмотра записью, например, в задаче установить флаг закрыто, не входя в нее.
Меню – здесь можно сделать невидимыми для всех пользователей пункты, если они не используются или ограничить доступ для просмотра определенной группе.
Последовательность настройки:

Создать новую таблицу п.16.1. или использовать уже созданную.

Добавить в таблицу поля, в которые будут заноситься данные п.16.2.  

Добавить новое представление п.16.4. Добавленное представление автоматически отобразится в окне просмотра в списке выбора представлений.
Добавить новый апдейтер или редактировать имеющийся п.16.5. Указать полю его местоположение, размер, для ссылок на другие таблицы - вид (список, браузер). Если полю определен вид - «Браузер», нужно выбрать форму, определяющая, какое окно редактирования и представление открывать при просмотре справочника, документа. Так же можно для полей-ссылок установить фильтр, например, для Контрагента отображать только его договора 
Создать форму п.16.6, в которой указать какое представление и апдейтер использовать при открытии списка просмотра и окна редактирования.
Если новая форма настраивалась с учетом выбора ее в пункте меню, для этого в настройке Меню перетащить в нужный пункт, установить флаг Видимый, и настроить права доступа для групп к новому подпункту п.17.5
16.1. Таблицы.

Список таблиц открывается в пункте меню Настройки - Таблицы, откроется окно:
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Рис. 16‑1. Окно просмотра списка таблиц.

Чтобы открыть для просмотра или добавить новую таблицу нажать на кнопку «Добавить», «Изменить»,  откроется окно редактирования
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Рис. 16‑2. Окно для ввода/редактирования списка таблиц.

Имя, Описание – заполнятся с клавиатуры. Английское имя – формируется автоматически по Имени при сохранении таблицы.
Комментарий для браузера и Комментарий для апдейтера – заполняются с клавиатуры и в дальнейшем высвечиваются в окне просмотра таблицы или в диалоговом окне редактирования записи. 

Вкладки Поля, Представления, Формы, Апдейтеры, Динамика – отображают список сформированных по таблице настроек.
Нажать на кнопку [image: image263.png]


, новая таблица появится в списке.

16.2. Поля таблиц.

Список полей по выбранной таблице открывается в пункте меню Настройки - Поля таблиц.
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Рис. 16‑3. Окно просмотра списка полей таблиц.
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	При создании новой таблицы по умолчанию создается системное строковое поле «Наименование».


Чтобы добавить новое поле или открыть его для редактирования нажать на кнопку «Добавить», «Изменить»,  откроется окно:
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Рис. 16‑4. Окно для ввода/ редактирования поля.

Имя, Описание – заполняется с клавиатуры. Английское название – заполняется автоматически при сохранении новой записи.
Обязательный – система не даст сохранить запись, пока это поле пустое.
Настройка вычисляемого значения – если поле расчетное, для него записывается формула.
Тип – выбирается из ниспадающего списка: 

· Строковый – текстовое поле. Для него дополнительно можно указать размер поля(количество вводимых символов).
· Дата без времени, Дата со временем – поле с календарем для заполнения даты. У даты со временем появляются дополнительное поле для указания времени. 
· Логический – галочка.
· Целый - используется для числового значения, дополнительно можно установить Автоинкремент (автонумерация) для этого типа.
· Числовой – используется для числового значения, дополнительно указывается число знаков после запятой.
· Мультиссылка и Ссылка – по данному типу будет открываться другая таблица. Мультиссылка позволяет выбор нескольких значений.
· Связь справочника [настраиваемого] со справочником – из ниспадающего списка выбирается таблица для ссылки.

· При удалении записи из справочника [выбранного] – выбрать действие для настраиваемого справочника из ниспадающего списка:
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16.3. Динамические поля.

Динамическое поле меняет свое значение при выполнении определенного условия. Для настройки динамического поля выбрать в пункте меню Настройки строку Динамические поля, откроется окно:
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Рис. 16‑5. Окно просмотра настроек динамических полей.

В поле Таблица из ниспадающего списка выбрать таблицу, для которой настраиваются динамические поля.
Чтобы добавить новую динамику на поле или открыть ее для редактирования нажать на кнопку «Добавить», «Изменить»,  откроется окно:
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Рис. 16‑6. Окно для ввода/редактирования динамического поля.

Выбрать из ниспадающего списка поле текущей таблицы, для которого настраивается динамика.
Последовательно заполнить Правила, Условия, Тип и значение и права доступа.

Таблица Правила
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Рис. 16‑7. Окно для ввода/редактирования правил.

Наименование – заполняется пользователем, по умолчанию заполняется «[наименование поля] – не обязательное».

Таблица Условие – устанавливается значение для динамического поля. 
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Рис. 16‑8. Окно настройки значения для логического типа.

Поле, Тип условия– выбирается из ниспадающего списка.

Значение – заполняется с клавиатуры. 

Для типа данных ссылка, окно настройки выглядит так:
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Рис. 16‑9. Окно настройки условия для динамического поля типа Ссылка.
Для отбора строки из исходных значений в выбранные, отметить курсором строку, и, не отпуская левую кнопку мыши перетащить значение в правую часть окна. Повторить столько раз, сколько строк нужно перенести в выбранные значения.

Таблица Тип и значение –отображение текущего поля для групп пользователей, указанных в таблице Права доступа.
Тип условия – выбирается из ниспадающего списка.
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Невидимо – поле невидимо в окне ввода/редактирования таблицы.

Только чтение – поле не доступно для ввода и редактирования.

Необязательно, Обязательно – поле необязательно (обязательно) для заполнения. Если выбрано значение Обязательно, система не даст сохранить запись пока поле не будет заполнено.
Значение – заполняется с клавиатуры.

Права доступа – группа пользователей перетаскивается левой кнопкой мыши из левой части таблицы в правую. 

16.4. Представления.

Представление – настройки отображения столбцов в списке.
Для каждой таблицы может быть настроено несколько представлений, например, для таблицы «Задачи» изначально настроено восемь представлений, но в окне просмотра задач можно выбрать только семь, так как в одном представление флаг видимости опущен.

Для настройки представления выбрать в пункте меню Настройки строку Представления, откроется окно:
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Рис. 16‑10. Окно просмотра списка представлений таблицы «Задачи».

Представление – выбирается из ниспадающего списка.
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	Если представление системное, поля недоступны для редактирования. Их можно только перемещать или гасить. Чтобы удалить или редактировать поля, скопируйте данное представление, и поля для Вас будут активными.


Для ввода новой записи нажать на кнопку Добавить или Добавить Копию, для редактирования имеющейся записи нажать на кнопку Изменить, откроется окно редактирования:
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Рис. 16‑11. Окно для ввода/редактирования представления таблицы.

Имя представления – заполняется с клавиатуры.

Тип представления – выбирается из ниспадающего списка. Представление может быть обычным или в виде дерева.

Является основным представлением – флаг, если поднят, то это представление по умолчанию открывается при просмотре таблицы. Если для таблицы всего одно представление, то флаг должен быть поднят.

Таблица – автоматически заполняется та таблица, которая была выбрана в окне просмотра списка представлений.
Права доступа для групп  - задаются перемещением группы из Списка групп в правую часть блока. Установить курсор на выбранной группе и, не отпуская левую кнопку мыши перетащить ее в блок «Доступен для».

Представление видимо в списке – флаг поднимается, чтобы представление можно было выбрать в окне просмотра таблицы.

Блок «Добавить поля» определяет содержание и порядок следования колонок окна просмотра таблицы.

Для того чтобы добавить поле установить курсор на выбранном атрибуте и, не отпуская левую кнопку мыши перетащить его в правую часть окна. Когда атрибут готов к загрузке он имеет вид:[image: image277.png]


, отпустить кнопку мыши, он загрузится в представление.

После загрузки всех атрибутов, последовательно, начиная с первого, сделать изменения, для этого отметить его курсором в правой части окна и нажать кнопку Изменить, откроется окно:
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Рис. 16‑12. Окно редактирования настроек поля в представлении.

Заголовок – по умолчанию такой же, как и наименование поля. Занести с клавиатуры, так будет называться колонка для этого поля в окне просмотра таблицы.

Возвращаема колонка – значение этого поля отображается в представлениях, ссылках. По  умолчанию флаг поднят на колонке Наименование. Если наименование в представлении, флаг нужно установить на любое поле (ссылочное не учитывается). 
Ширина по умолчанию – ширина колонки в окне просмотра для всех пользователей, заполняется с клавиатуры. Для текущего пользователя размер колонки регулируется пользователем в окне просмотра списка.
Переносить по словам – при поднятом флаге, содержание колонки распределяется на несколько строк. 
Редактируемая колонка – позволяет в окне просмотра списка редактировать текст. При поднятом флаге, сокращается время редактирования (не нужно заходить в окно редактирования и пересохранять данные).
Фильтр – позволяет для всех пользователей настроить фильтрацию данных в поле. Типы фильтрации перечислены ниже в окне просмотра (Рис. 16‑13).
Тип операции фильтрации – выбирается из ниспадающего списка:
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Равно, Не равно, Меньше, Больше и т.п. – используется для цифровых значений или даты.
Like, Not like – используется для текстового поля.
Перечисление -  в одинарных кавычках записываются значения, по которым будет, производится фильтрация. Исключение – все кроме перечисленных в одинарных кавычках значений, отфильтруются данные.
Пусто, Не пусто – проверяет данные на незаполненное/заполненное значение.

Добавить в фильтр OR – поднятый флаг использует при фильтрации ИЛИ.
Порядок сортировки – задает для всех пользователей сортировку в поле.
В окне Настройка цветов фона и текста перечислен список значений поля и цвет, в который должно окраситься это значение.
Представление для копирования – заполняется автоматически, определяет из какого представления будут скопированы настройки цвета.
Чтобы добавить новый цвет, добавить новый путем копирования выделенного или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 16‑13. Окно для ввода цвета.
Тип операции – выбирается из ниспадающего списка. 

Значение – заполняется с клавиатуры значение поля. Рекомендуется перенести путем копирования, так как если не совпадет хоть один символ с заполненным значением в документе, поле не окрасится.
Цвет фона, цвет текста – указывается мышью.

По кнопке [image: image281.png]Coxpanmrs



 в справочник запишется новое или измененное значение. По кнопке [image: image282.png]Omennts



 изменения не сохранятся, окно редактирования закроется.
16.5. Окна редактирования.

Окно редактирования (апдейтер) – настройка, хранит расположение полей, их размеры, номер колонки, надпись для поля. Здесь для ссылочного поля (справочника) указывается в каком виде отобразить выбор значения из справочника (списком [image: image283.png]


 или браузером [image: image284.png]KonTaxTroe mmuo:



).  Апдейтер хранит размеры окна редактирования.
В пункте меню Настройки выбрать строку Окна редактирования, откроется окно:
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Рис. 16‑14. Список окон редактирования таблицы «Договоры».
В окне просмотра отображается таблица, выбранная из ниспадающего списка в поле Таблица. 
В окне просмотра отображается таблица, выбранная из ниспадающего списка в поле Таблица. 
Для заполнения (изменения) нажать на кнопку Добавить, Добавить копию или Изменить, откроется окно для ввода (редактирования):
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Рис. 16‑15. Окно редактирования таблицы.
Наименование – заполняется с клавиатуры, так будет назваться окно редактирования таблицы. Для любой таблицы их может быть несколько, так же, как и форм. Для каждой формы может быть настроено свое окно редактирования.
Адрес – прописывается адрес системного окна редактирования (хранит логику, например, заблокировать поле, если группа Пользователи)

Ширина, Высота – размер окна редактирования.

Автопересчет значений – флаг устанавливается для автоматического пересчета вычисляемых полей. Пересчет всех значений будет произведен при сохранении записи на сервер. Данный флаг позволяет до сохранения увидеть результаты расчета.

Отложенная загрузка табов – используется для ускорения загрузки вкладок. 1 – каждая вкладка загружается отдельно, 0- загружаются все  вкладки одновременно.

Окно Список контролов – содержит поля таблицы, используемые в настраиваемом окне.

Свойство контрола – параметры настраиваемого поля.

В большое Окно добавляются поля путем перетаскивания нужного значения из нижних кнопок:

Текст – текстовое поле.

Число – числовое поле.

Браузер – поле, в которое будет выбираться значение из окна просмотра таблицы, указанной в настройке полей данной таблицы .

Список – поле, в которое будет выбираться значение из ниспадающего списка значений таблицы, указанной в настройке полей данной таблицы.
Дата, Дата со временем – поле, в котором выбирается дата по кнопке «Календарь».

Вкладка – вкладка на форме окна редактирования, в которой будут собираться отдельные данные. 

Таблица – отображается выбранная в настройке таблица.

Галочка – поле с поднятым или опущенным флагом.

Файл – поле, для выбора и загрузки файла или ссылки на файл, в зависимости от общей настройки 
HTML – текстовое поле с возможностью форматирования.

Мультилинк – поле, в которое будет выбираться несколько значений из ниспадающего списка значений таблицы, указанной в настройке полей данной таблицы.
Если нужно поменять порядок полей, в окне «Список контролов» перетащить строку левой кнопкой мыши в нужное место. 

Поля, которые расположены после вкладки (и перед следующей вкладкой) будут расположены на этой вкладке.

Для каждого поля указать свойства в соответствующем окне. Для этого отметить поле курсором (оно выделиться цветом), в окне «Свойства» появятся несколько из указанных ниже строк:

Контрол – тип поля, берется по умолчанию из настройки полей таблицы. Можно для поля типа «Ссылка» выбрать, в каком виде оно будет отображаться в окне редактирования как браузер или как ниспадающий список. Для поля типа «Дата» - короткая дата или дата со временем.

Надпись – наименование поля, которое понятно пользователю и отображается в окне редактирования.

Поле – заполняется по умолчанию, если контрол – текст, число, дата, дата со временем, галочка, в остальных случаях необходимо из ниспадающего списка выбрать значение, из которого будет собираться информация.

Расположение – расположение поля на экране (слева или справа).

Размер – выбирается значение из ниспадающего списка (короткое однострочное, длинное однострочное, многострочное).

После заполнения всех данных нажать на кнопку [image: image287.png]


.

Для того чтобы использовать настроенное окно редактирование нужно выбрать его в соответствующей форме в поле «Апдейтер» (п.16.6). 

16.6. Формы.
Форма содержит размер окна просмотра таблицы, окно редактирования и значения полей, заполняемых по умолчанию для выбранного представления таблицы.

Для каждой таблицы может быть настроено столько форм, сколько представлений/апдейтеров имеет таблица.

Для настройки формы выбрать в пункте меню Настройки строку Формы, откроется окно:
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Рис. 16‑16. Окно просмотра списка настроек форм.

Для ввода новой записи нажать на кнопку Добавить или Добавить Копию, для редактирования имеющейся записи нажать на кнопку Изменить, откроется окно редактирования
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Рис. 16‑17. Окно для ввода/редактирования формы.

Заголовок формы, Ширина, Высота, описание формы – заполняется с клавиатуры.

Таблица, Представления, Апдейтер (окно редактирования) – выбирается из ниспадающего списка. Кнопкой [image: image290.png]


 открывается окно редактирования представления, апдейтера.
Поля, помеченные [image: image291.png]


, обязательны для ввода
 Длина, высота – размер окна.

Флаги поднимаются по мере необходимости щелчком мыши:

Только для чтения – если флаг поднят, то форма используется только для просмотра, изменения и удаления запрещены. 

Возможность выбора представления – если флаг поднят, форма предназначена для нескольких представлений. 

Создать меню – если флаг поднят, автоматически создается пункт меню для данной формы.

Подсчет итогов – если флаг поднят, в форме собираются итоги.

Адрес формы – заполняется с клавиатуры внешний вид окна списка записей в таблице (В Базе знаний описано как настроить форму)

Вкладка Автозаполнение полей, используется для автоматического заполнения указанных полей, значением описанным  в предустановки.
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Рис. 16‑18. Окно ввода редактирования значения по умолчанию для полей таблицы.

В зависимости от типа поля выбор значения по умолчанию различен, заполняется с клавиатуры или выбирается из списка возможных значений:
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Рис. 16‑19. Окно ввода редактирования значения по умолчанию для поля, связанного со справочником сотрудников.
16.7. Меню.

Для настройки меню системы Кларис выбрать в пункте меню Настройки строку Меню, откроется окно:

[image: image294.png]



Рис. 16‑20. Окно настройки меню.

Меню делится на пункты, подпункты и разделители. При создании таблицы можно автоматически создать пункт меню. Он встанет последним в списке, его можно перенести в нужное место левой кнопкой мыши. Для этого отметить его курсором и не отпуская левую кнопку мыши перетащить на место.

Для ввода нового пункта нажать кнопку Добавить или Добавить Копию, для редактирования имеющейся записи нажать кнопку Изменить, откроется окно редактирования:
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Рис. 16‑21. Окно ввода/редактирования пункта меню.

Наименование – заполняется с клавиатуры наименование пункта меню.

Видимость – флаг, если снят, пункт не отображается в меню.

Тип элемента – выбирается из ниспадающего списка:
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Справочник, Настройка формы – выбирается из ниспадающего списка.

Браузер – ссылка на глобальные данные (заполняется в случае необходимости разработчиками), в основном – остается пустым.

Права доступа – перенести из списка групп в левую часть «Доступен для» группы, которым разрешен доступ к данному пункту меню.
17. Пользователи. Права доступа.
Одной из важнейших составляющих безопасности данных в системе Кларис являются права доступа к таблицам и полям.

Права доступа к таблицам определяются составляющими: 

Чтение – в окне просмотра списка записи будут доступны только для просмотра;

Разрешение на чтение и запись – в окне просмотра списка записи будут доступны для чтения и редактирования;

Добавление записи – появится возможность добавлять новые записи;

Удаление – появится возможность удалять из списка любую запись;
	[image: image297.png]



	Если не указано ни одно из перечисленных составляющих, записи будут не доступны для чтения и окно просмотра будет пустым.


Права доступа к полям (п. 17.7) определяются составляющими:

Только чтение – поле доступно будет только для просмотра, редактировать его нельзя;

Необязательно/обязательно – необязательное/обязательное заполнение поля;

Невидимо – в окне редактирования поле Невидимо;

Права доступа можно настроить для группы пользователей (п. 17.1 – п. 17.7, п.17.9) или для сотрудника (п.17.8.).

17.1. Группы.

В системе Кларис существуют системные группы. У каждой группы права доступа к таблицам настроены свои. 

К таким группам относятся: Все, Администраторы системы, Пользователь, Ген директор компании, Гость, Запрет клонирования, Запрет Экспорта, Заявитель, Получатель уведомлений о состоянии ЛС, Разработчики.

Администраторы системы – пользователи данной группы, имеют полный доступ к полям и таблицам Личного кабинета, кроме системных.

Пользователь, Ген директор компании, Гость – этим группам для отдельных таблиц настроены определенные права доступа, увидеть, которые можно в окне просмотра (рис.17-1)
Запрет экспорта  - у пользователя не будет возможности выгружать данных в exel. В окне просмотра кнопка [image: image298.png]


 будет не доступна.

Запрет клонирования - у пользователя не будет возможности копировать данные. В окне просмотра кнопка [image: image299.png]


 будет не доступна.

Получатель уведомлений о состоянии ЛС – пользователь, который входит в данную группу получает оповещение о состоянии баланса.

Заявитель – пользователь, входящий в данную группу является Контрагентом. Он может только создавать документы, просматривать ход их выполнения и получать уведомления.
	[image: image300.png]



	Права доступа системных групп редактировать нельзя


Для настройки групп пользователей системы Кларис выбрать в пункте меню Настройки строку Группы, откроется окно:
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Рис. 17‑1. Окно просмотра списка групп пользователей.

Для ввода новой группы нажать на кнопку Добавить или Добавить Копию, для редактирования имеющейся записи нажать на кнопку Изменить, откроется окно редактирования:

[image: image302.png]“Tocte

PepaxTuposanne rpynns

Hassatie rpyrmst: [ Focrs
Arrmiocoe FocTu754061000

e Tpymma sxozuT s

ASMAMCTDATODH! CHCTENE
Paspaboract
Tonssosaremt




Рис. 17‑2. Окно для ввода/редактирования групп пользователей.

Название группы – заполняется с клавиатуры.

Английское название – заполняется автоматически, после того как будет заполнено верхнее поле.

Если новая группа входит в уже имеющуюся, левой кнопкой мыши перетащить из колонки «Группы» в колонку «Группа входит в».

При добавлении или изменении записи после внесения данных нажать на кнопку [image: image303.png]


  для сохранения результата. 

Если окно редактирование было открыто только для просмотра записи, нажать кнопку [image: image304.png]


, в этом случае введенные в окне данные  или сделанные изменения не сохраняются на сервере. Все остается, как было до открытия окна.

Группа выбирается при настройке пользователя.

17.2. Пользователи.

Для настройки пользователей системы Кларис, выбрать в пункте меню Настройки строку Пользователи, откроется окно:
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Рис.17‑3. Окно просмотра списка пользователей системы.

	[image: image306.png]



	В графе Заблокирован можно увидеть список активных пользователей.


Для ввода нового пользователя нажать на кнопку Добавить или Добавить Копию, для редактирования имеющейся записи нажать на кнопку Изменить, откроется окно редактирования:
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Рис. 17‑4. Окно ввода/редактирования пользователя.

	[image: image308.png]



	Изменять логин/пользователя нельзя. Если пользователь в системе работать больше не будет, его нужно заблокировать.


Логин, Пароль, Подтверждение – заполняется с клавиатуры.

Сотрудник – выбирается из ниспадающего списка

Заблокировать – блокировка пользователя. Заблокированный логин войти в систему не сможет, ему будет выдано сообщение об ошибке.
Статус – на нового сотрудника устанавливается автоматически «Активен», у заблокированных пользователей статус меняется на «Заблокирован». 
Входит в группу – значение выбрать из ниспадающего списка:
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17.3. Права доступа к таблицам.
Для настройки прав доступа для групп пользователей выбрать в пункте меню Настройки строку Права доступа, откроется окно:
	[image: image310.png]



	Для новой группы пользователей, необходимо учесть доступ ко всем таблицам, которые используются в системе клиента.


[image: image311.png]Hacrpoiixa npas AocTyna

(G

oyt | Monwsosaren

Ooesnewe | Vaanewe





Рис. 17‑5.Окно настройки прав доступа для групп пользователей.

Группы – выбрать группу пользователей, для которой настраиваются права, из ниспадающего списка.

Поднять флаги разрешающие чтение, запись, добавление, удаление по каждой таблице для выбранной группы пользователей.

При добавлении или изменении записи после внесения данных нажать на кнопку [image: image312.png]


  для сохранения результата. 

	[image: image313.png]



	Настройки сохраняются на сервере и их уже невозможно потерять.


 Если окно редактирование было открыто только для просмотра записи, нажать кнопку [image: image314.png]


, в этом случае введенные в окне данные  или сделанные изменения не сохраняются на сервере. Все остается, как было до открытия окна.

17.4. Настройка прав из Формы.

Форма содержит размер окна просмотра таблицы, окно редактирования и значения полей, заполняемых по умолчанию для выбранного представления таблицы.

Для каждой таблицы может быть настроено столько форм, сколько представлений имеет таблица.

В окне просмотра списка, возможно, настроить права только для чтения – записи будут доступны для просмотра, редактировать или добавить новую будет нельзя: 
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Рис.17‑6. Окно просмотра справочника Сотрудники.

Для этого нажать на кнопку [image: image316.png]


, откроется окно редактирования:
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Рис. 17‑7.Окно редактирования формы Сотрудники только чтение.

Только для чтения – при поднятом флаге кнопки Добавить, Изменить, Удалить в окне просмотра будут недоступны.

При добавлении или изменении записи после внесения данных нажать на кнопку [image: image318.png]


  для сохранения результата. 

17.5. Настройка прав в Меню.

Для определенных групп пользователей, возможно, настроить права просмотра  пунктов меню. 

Для этого выбрать в пункте меню Настройки строку Меню, откроется окно:
[image: image319.png]



Рис. 17‑8. Окно настройки меню.

Меню делится на пункты, подпункты и разделители. 

Для ввода нового пункта нажать кнопку Добавить или Добавить Копию, для редактирования имеющейся записи нажать кнопку Изменить, откроется окно редактирования:
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Рис.17‑9. Окно ввода/редактирования пункта меню.

Видимость – флаг, если снят, пункт не отображается в меню для всех пользователей.

Права доступа – перенести из «Список групп» в левую часть «Доступен для» группы, которым разрешен доступ к данному пункту меню. Для групп, которые не попали в правую часть таблицы, пункт меню будет невидимым.

Для сохранения настроек нажать на кнопку [image: image321.png]


.

17.6. Настройка прав в Представление.

Представление – настройки отображения столбцов в списке. Для каждой таблицы может быть настроено несколько представлений.

В системе Кларис можно ограничить пользователям доступ к чужим записям, т.е. пользователь  не является автором, ответственным или исполнителем. 
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Рис.17‑10. Окно просмотра списка Задач с представлением Мои задачи (я соисполнитель).

Для этого нажать на кнопку [image: image323.png]


, откроется окно редактирования:
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Рис.17‑11. Окно для ввода/редактирования представления таблицы.

Доступно группам пользователей  - из ниспадающего списка выбрать значение:
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Блок «Добавить поля» определяет содержание и порядок следования колонок окна просмотра таблицы.

Для того чтобы добавить поле установить курсор на выбранном атрибуте и, не отпуская левую кнопку мыши перетащить его в правую часть окна. 

	[image: image326.png]



	Если представление системное, поля недоступны для редактирования. Их можно только перемещать или гасить. Чтобы удалить или редактировать поля, скопируйте данное представление, и поля для Вас будут активными.


Для того, чтобы настроить права доступа по значению, отметить поле курсором в правой части окна и нажать кнопку Изменить, откроется окно:
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Рис. 17‑12. Окно редактирования настроек колонки окна просмотра.

Фильтр – заполняется с клавиатуры, для настройки прав используются значения: 

login – в окне просмотра отобразятся записи, автором/исполнителем/ответственным, которых является текущий пользователь.

myOrganization – используется, для доступа к документам, тех сотрудников, у которых с текущим пользователем совпадает Своя организация. Работает только с Типом операции фильтрации "Перечисление"

myDivision - используется, для доступа ко всем документам Отдела текущего пользователя. Работает только с Типом операции фильтрации "Перечисление"

myBranch - используется, для доступа ко всем документам Филиала текущего пользователя. Работает только с Типом операции фильтрации "Перечисление"

Тип операции фильтрации – выбирается из ниспадающего списка:
Равно, Не равно, Меньше или равно и т.п. – используется для числовых значений, логических.
Перечисления – используется для ссылочных типов полей (ссылки на другие таблицы). Каждое значение перечисления записывается в одинарные кавычки.
Исключение – все кроме. Заполняется аналогично перечислению. 

Пусто, Не пусто – поиск заполненных/незаполненных полей.

Для сохранения настроек нажать на кнопку [image: image328.png]


.

17.7. Настройка прав для Динамического поля.

Динамическое поле меняет свое значение при выполнении определенного условия, а также позволяет ограничить доступ к полю для некоторых групп пользователей. 

Для настройки динамического поля выбрать в пункте меню Настройки строку Динамические поля, откроется окно:
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Рис.17‑13. Окно просмотра настроек динамических полей.

В поле Таблица из ниспадающего списка выбрать таблицу, для которой настраиваются динамические поля.

Для ввода (изменения) динамического поля выбранной таблицы, нажать на кнопку Добавить, Добавить копию или Изменить, откроется окно для ввода (редактирования):
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Рис.17‑14. Окно для ввода/редактирования динамического поля.

Выбрать из ниспадающего списка поле текущей таблицы, для которого настраивается динамика.

Последовательно заполнить Правила, Условия, Тип и значение и права доступа.

Таблица Правила содержит описание динамического поля.

Наименование – заполняется пользователем, по умолчанию заполняется «[наименование поля] – не обязательное».

Таблица Условие – в поле устанавливается значение, по записанному в динамике условию.
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Рис. 17‑15. Окно настройки значения для логического типа.

Поле, Тип условия– выбирается из ниспадающего списка.

Значение – заполняется с клавиатуры. 

Для типа данных ссылка, окно настройки выглядит так:
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Рис.17‑16. Окно настройки условия для динамического поля типа Ссылка.
Для отбора строки из Исходных значений в выбранные, отметить курсором строку, и, не отпуская левую кнопку мыши перетащить значение. Повторить столько раз, сколько строк нужно перенести в выбранные значения.

Для сохранения настроек нажать на кнопку [image: image333.png]


.

В таблице Тип и значение (Рис.17‑14)  настраиваются права доступа к полю для выбранных групп пользователей. Группы указываются в таблице Права доступа.

Тип условия – выбирается из ниспадающего списка.

Невидимо – поле невидимо в окне ввода/редактирования таблицы.

Только чтение – поле не доступно для ввода и редактирования.

Необязательно, Обязательно – поле необязательно (обязательно) для заполнения.
Значение – заполняется с клавиатуры.

Права доступа – группа пользователей перетягивается мышью из левой части таблицы в правую. 

Для сохранения настроек нажать на кнопку [image: image334.png]


.

17.8. Настройка прав из справочника Сотрудники.

Справочник содержит данные о сотрудниках, как своей компании, так и о сотрудниках контрагентов, которые связаны по работе с вашей компанией. В справочнике можно настроить права доступа к таблицам: задачи, проекты, документы, договора.

Чтобы открыть справочник выбрать в пункте меню Справочники строку Сотрудники, откроется окно просмотра:
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Рис.17‑17. Окно просмотра справочника Сотрудники.

Для ввода (изменения) записи в справочник, нажать на кнопку Добавить, Добавить копию или Изменить, откроется окно для ввода (редактирования):
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Рис.17‑18. Окно для ввода/редактирования справочника Сотрудники.
Доступ к задачам, Доступ к договорам, Доступ к проектам, Доступ к документам, Доступ к Заявкам – выбирается из ниспадающего списка:
Пусто – ограничения по правам доступа у сотрудника отсутствуют.

Только Свои – пользователь в окне просмотра получит доступ к записям, где является автором, исполнителем, ответственным.

Всего отдела – пользователь в окне просмотра увидит записи всего отдела.
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	Если сотруднику назначили права доступа в Справочнике, независимо от привязанной группы, доступ отрабатывается по сотруднику.


17.9. Просмотр всех записей, редактирование и удаление только своих.

В системе Кларис, есть возможность настроить для таблицы Просмотр всех записей, редактирование и удаление только тех, в которых пользователь является автором\исполнителем\ответственным. 

Для настройки прав доступа выбрать в пункте меню Настройки строку Права доступа, откроется окно:
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	Права доступа системных групп редактировать нельзя
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Рис.17‑19. Окно настройки прав доступа.

Группы – выбрать группу пользователей, для которой настраиваются права, из ниспадающего списка.

Поднять флаги разрешающие чтение, запись, добавление, удаление по каждой таблице для выбранной группы пользователей.

Чтобы настроить права Просмотр всех, редактирование своих, в названии таблицы дважды щелкнуть мышью. Откроется окно редактирования:
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Рис. 17‑21. Окно редактирования прав доступа к таблице Проекты.

Справочник, Группа, Разрешения – значения переносятся из окна настройки (Рис.17‑19).
Фильтр на чтение, Фильтр на изменение, Фильтр на удаление – условие, по которому Система определяет, кому назначить права. 
Пример: Для пользователей, входящих в группу “Изменять только свои”  - Просмотр, удаление всех проектов. Изменение, по условию: пользователь указан в поле Руководитель или является Автором.

Tbl.OId in (select z.OId from [tblProekty1954697000] z INNER JOIN tblUsr u ON u.Name = CAST(SUSER_SNAME() AS VARCHAR) inner join tblKadr k on k.OId = u.KadrUsr where [Rukovoditel1956222000] = k.OId or [Avtor571691612000] = k.OId) 
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	Чтобы корректно записать условие в фильтр, обратитесь к разработчикам системы


18. Оплата Системы. Просмотр баланса.
18.1. Оплата.

	[image: image342.png]



	Этот пункт меню доступен только для администратора системы и клиентов, арендующих систему.


Сервис Оплата используется для оплаты за аренду сервиса Кларис через робокассу. Для оплаты выбрать в пункте меню Сервис, строку Оплата, откроется окно:

[image: image343.png]



Рис. 18‑1. Окно оплаты.

Ввести с клавиатуры сумму оплаты, нажать кнопку [image: image344.png]


. После этого вы перейдете на сайт робокассы. Выполняйте инструкции для проведения оплаты.
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18.2. Мои платежи.

Сервис Мои платежи предназначен для просмотра платежей за аренду сервиса Кларис. Чтобы просмотреть свои платежи нужно в пункте меню Сервис выбрать строку Мои платежи, откроется окно:
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Рис. 18‑2. Окно просмотра платежей.
19. Отчетные формы.
В системе Кларис данные можно вывести на печать несколькими способами:

Выгрузить из окна просмотра список данных в таблицу Excel по кнопке [image: image347.png]


, [image: image348.png]


 
Вывести на печать данные окна редактирования по кнопке [image: image349.png]


, откроется окно:
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Рис. 19‑1. Пример отчета, распечатанного в окне редактирования.
Вывести на печать данные из любого документа по шаблону Word. 
По ссылке http://www.youtube.com/watch?v=QkxhyJQKteI&feature=youtu.be откроется обучающее видео по формированию шаблона отчета в Word.
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	Шаблон отчета должен быть сохранен в формате Word 97-2003.


Чтобы указать в системе Кларис, для каких документов использовать созданный шаблон, в пункте меню Сервис выбрать строку Пользовательские отчеты, откроется окно:
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Рис. 19‑2. Окно просмотра пользовательских отчетов.
Чтобы добавить новый отчет, добавить новый путем копирования выделенного отчета или открыть для редактирования, нажать кнопку Добавить, Добавить копию, Изменить, откроется окно:
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Рис. 19‑3. Окно редактирования пользовательского отчета.
Наименование – название отчета, заполняется пользователем.
Таблица – вид документа, для которого будет построен отчет. Выбирается из ниспадающего списка.

Тип документа – из ниспадающего списка выбирается Документ MS Office Word 2003
Шаблон документа – шаблон, по которому будет построен отчет. В поле [image: image354.png]BeifeprTe darin
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 по кнопке [image: image355.png]


 из проводника выбрать файл. Далее нажать кнопку Загрузить. Поле выбора будет выглядит так:  [image: image356.png]


. Если нажать Удалить, снова появится кнопка для выбора файла.
	[image: image357.png]



	Если в шаблоне отчета были сделаны поправки, его нужно заново перепривязать. 


Доступен для групп – в ниспадающем списке указать группы, для которых отчет будет доступен.
Кнопка – позволяет сгруппировать отчеты. Позиция -  это порядок следования отчета в этой группе.
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