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НАЗНАЧЕНИЕ
Подсистема «Страховая медицина» предназначена для получения реестров в страховые компании по оказанным услугам поликлиники и стационара, проверки правильности ввода данных работниками регистратуры поликлиники и приемного отделения стационара.

УСТАНОВКА СИСТЕМЫ НА КОМПЬЮТЕР ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
1. Установка DOS-версии программы

(для ОС Windows NT-4,Windows-95,98,ME,2000,XP)
Вставить установочный CD-диск. На рабочем столе выполнить: Кнопка ПУСК - Выполнить – Обзор, далее выбрать CD-диск  и  на нем программу Medi.exe.

2. Установка WIN-версии программы

(для ОС Windosw 2000,XP)

Вставить установочный CD-диск. На рабочем столе выполнить: Кнопка ПУСК - Выполнить – Обзор, далее выбрать CD-диск  и  на нем программу MediWin.exe.

3. Установка программы печати

(для ОС Windows NT-4,Windows-95,98,ME,2000,XP)

Вставить установочный CD-диск. На рабочем столе выполнить: Кнопка ПУСК - Выполнить – Обзор, далее выбрать CD-диск  и  на нем программу SetAPrn.exe.

4. Просмотр и печать документации

Вставить установочный CD-диск. На рабочем столе выполнить: Мой компьютер, далее выбрать CD-диск, на нем найти каталог DOCS, выбрать нужный документ и открыть его. Документация поставляется в формате WORD-XP.

РАБОТА С СИСТЕМОЙ
Технические средства

Для функционирования АСМУ необходима следующая конфигурация технических и программных средств:

· Персональный компьютер с оперативной памятью не менее 32 Мб.

· Свободное пространство на жестком диске не менее 300 Мб.

· Floppy-дисковод, или CD-ROM, или подключение к локальной сети. 

· Принтер формата А4 или А3.

· Операционная система Microsoft Windows 95, 98, Me, 2000, XP.

Также весьма желательно подключение к сети ИНТЕРНЕТ для оперативной связи со службой поддержки по электронной почте.

общие принципы работы

Как уже отмечалось выше, АСМУ ориентирована на диалоговую работу. В процессе сеанса пользователю необходимо осуществлять выбор из меню, заполнять поля выводимых на экран бланков документов, просматривать и корректировать, выводимые на экран, таблицы, запускать для выполнения отдельные функции, осуществлять выбор из списка допустимых значений. Все эти действия осуществляются посредством нажатия клавиш клавиатуры:

· функциональных F1-F12; 

· перемещения курсора - стрелка вниз, вверх, вправо,  влево; 

· алфавитно-цифровых или комбинации клавиш (одновременно двух клавиш).

При этом действия клавиш едины для большинства режимов и указываются в нижней строке экрана (строка - подсказка).

Вызов тех же самых действий можно осуществить «мышкой», нажимая на нужные строки или значки на экране.

Отдельные действия выполняются следующим образом.

выбор из меню

В виде «меню» оформляется перечень возможных действий, из которых Вам следует сделать выбор. Для этого, используя клавиши перемещения курсора, переместите указатель на необходимую позицию меню и, нажав клавишу ENTER, подтвердите свой выбор.

заполнение полей экранов ввода

В виде экрана ввода оформляется первичный документ для ввода или корректировки данных. Экран ввода содержит поля (места) для ввода Ваших данных и пояснительный текст. Используя алфавитно-цифровые клавиши, вводите данные в поле ввода. По заполнении поля нажмите клавишу ENTER - курсор переместится в следующее поле. Клавиши перемещения курсора (стрелки вверх/вниз) позволяют переходить от поля к полю. Поле также можно выбрать при помощи «мышки». Заполнение полей завершается нажатием клавиши ENTER в последнем поле. Клавиша ESC позволяет отказаться от ввода данных. Нажатие клавиши PgDn позволяет переместиться в последнее поле вода и по ENTER закончить ввод, не вводя данные во все поля. Клавиша PgUp позволяет переместиться на первое поле. Для полей ввода сведений через справочники по клавише F10 или «+» доп. клавиатуры осуществляется вызов справочника, а в ряде случаев клавиша «пробел» вызывает ролик-меню.

выбор из списка (ВВОД ДАННЫХ)

В виде списка оформляется перечень возможных значений для ввода. Используя  клавиши перемещения курсора, установите указатель на необходимый элемент списка и, нажав клавишу ENTER, подтвердите свой  выбор. Для просмотра списка используйте клавиши PgDn и PgUp.

работа с таблицей
В виде таблицы оформляется группа данных одного типа. Таблица содержит несколько строк и столбцов, в которых отображаются данные, и может превышать размеры экрана, как по вертикали, так и по горизонтали. Для перемещения по таблице, для ее просмотра и корректировки, используйте клавиши перемещения курсора, а также клавиши PgUp/PgDn для перемещения на несколько строк вверх/вниз и Ctrl_PgUp/Ctrl_PgDn для перемещения в начало/конец таблицы. Те же действия можно выполнить с помощью «мышки». Клавиша F7 используется, как правило, для добавления новой строки таблицы, для удаления - F8, клавиши ENTER и алфавитно-цифровые клавиши используются для корректировки значения в подсвеченной позиции таблицы. По клавише F10 - подсчитываются итоги по столбцам таблицы.

СТАНДАРТНЫЕ ДЕЙСТВИЯ НАД ТАБЛИЦЕЙ

Есть группа действий, которые определены для всех таблиц в системе. Их использование позволяет Пользователю решать задачи по выбору и печати информации, заранее не предусмотренные программистами.


Отбор строк по значению столбца (CTRL+F5)

Есть возможность определить «контекст» значения столбца с целью, чтобы выбрать из таблицы только те строки, у которых введенные символы входят в значение столбца (например, если ввести одну букву – будут выданы все строки, куда она входит).

Для этого надо нажать CTRL+F5 или, установив мышь на заголовок столбца, нажать правую клавишу мыши.


Ввод сложного фильтра таблицы (условия отбора строк) (CTRL+F6)

Позволяет определить условие отбора строк, сочетающее совокупный анализ значений нескольких столбцов, причем в любом сочетании (и, или, отрицание).


Удаление, добавление столбцов

Эти действия можно вызвать с помощью мышки, установив ее на название столбца и нажав правую клавишу мыши. Появится меню действий со столбцами, из которого надо выбрать требуемое действие.


Перестановка столбцов

Для перестановки столбцов надо встать мышкой на заголовок требуемого столбца, нажать левую клавишу мыши, и, не отпуская клавишу, переместить мышь вправо или влево. Столбец будет переставлен в то место, где вы отпустите левую клавишу мыши.


Изменение ширины столбцов

Для изменения ширины столбцов надо встать мышкой на линию между столбцами, нажать левую клавишу мыши, и, не отпуская клавишу, переместить мышь вправо или влево. После того, как клавиша мыши будет отпущена, ширины столбцов будут изменены. 


Сжатие таблицы (ALT+F5)

Очень необычное действие – позволяет сжать таблицу по значениям столбцов, то есть выдает таблицу, аналогичную исходной, но у которой в заданном столбце нет повторяющихся значений, а в числовых столбцах стоят суммы по повторяющимся строкам. Например, если в таблице зарплат сотрудников есть столбец «пол», можно узнать суммы зарплат мужчин и женщин, а если в списке людей есть столбец «месяц рождения», можно определить, сколько сотрудников родилось в каком месяце, а, нажав ENTER на строке с месяцем «май», увидеть список сотрудников, родившихся в мае со всеми сведениями из первоначальной таблицы.

Для выполнения действия надо нажать ALT+F5, затем определить список столбцов, по значениям которых будет сжата таблица, и ждать результат.


Присваивание значения всему столбцу (CTRL+ENTER)

Для столбцов, в которых допустимо присваивание значения, есть возможность присвоить одинаковое значение всему столбцу или группе выделенных строк. Для этого надо нажать CTRL+ENTER, в появившемся окне определить требуемое значение, далее подтвердить, что введенное значение надо присваивать всему столбцу – и далее автоматически будет выполнено присваивание. Прервать действие можно в любой момент по клавише ESC.

запуск функций

Для запуска отдельных функций (просмотр, корректировка, ввод, справка и т.д.), связанных с текущим режимом работы, используйте нажатие функциональных клавиш F1-F12. Связанные с клавишей действия указаны в последней строке экрана, строке - подсказке. Выбрать действие можно с помощью «мышки», нажав на значок нужной клавиши.

вывод на печать 

Для вывода результатов на печать используется унифицированная программа печати, которая запускается функциональной клавишей F2. Вывод результатов возможен непосредственно на печатающее устройство (принтер), в текстовый файл, либо в специальный файл, предназначенный для пересылки в программу «Microsoft EXCEL». Переключение между различными режимами осуществляется при помощи мышки, либо клавишей Tab.
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При выводе непосредственно на печать  можно задать параметры печати:

· левый край листа печати - параметр указывает количество пробелов от начала листа бумаги

· правый край листа печати - параметр указывает количество символов в печатной строке
· количество строк на листе - если параметр больше 200, то происходит печать без разбивки на страницы

· вертикальные линии «Оставлять»/«Заменять» – используется для ускорения печати на матричных принтерах (Признак «Заменять» - означает, что вертикальные и горизонтальные линии будут печататься с использованием минуса и вертикальной черточки, что будет ускорять печать)
· Размер символов при печати – в этом режиме можно установить величину шрифта, которым будет печататься документ. Возможные варианты:
- не управлять

- мелкий (шрифт Condens)

- средний (шрифт Elite)

- крупный (шрифт Pica)

- очень мелкий (половина крупного)

· прогон листа - по клавише «пробел» устанавливается режим протягивания бумаги до конца страницы (состояние «делать»), то есть по окончании печати документа переход к новой странице, или режим «не делать», позволяющий печатать следующий документ с места, на котором завершилась печать предыдущего листа.

· Список печатаемых страниц – параметр  позволяет задать список страниц документа, которые требуется напечатать. Например:

- 3-5  печать страниц с 5 по 7

- 2-*  печать со 2 страницы до конца документа

- 1,3,5-7 печать страниц 1,3 и с 5 по 7.

· количество экземпляров - параметр указывает количество копий документа при печати.
При выводе документа в текстовый файл необходимо указать имя файла, в который будет выведен документ. Если файл с указанным именем уже существует, возможно (по клавише «пробел» в строке «режим вывода документа»), либо добавить документ в конец этого файла, либо заменить его содержимое на выводимый документ.
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При любых изменениях в параметрах печати (например, изменили левый край отступа, включили мелкий шрифт и т.д.) после изменения установки параметров появится вопрос «Измененные параметры печати:  Сохранить для этой формы?, Сохранить в качестве стандартных? Не сохранять?». Имеется в виду, что для разных документов можно установить и сохранить свои параметры печати. 
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Если Вы считаете, что установленная настройка параметров печати будет Вами применяться и для последующей печати данной формы отчета, справки и т.п., то рекомендуется ответить «Сохранить для этой формы».

Многие таблицы удобно просматривать и обрабатывать в программе «Microsoft EXCEL». Для загрузки в нее любого документа, представляющего собой таблицу, выберите режим «Вывод данных в программу EXCEL». После завершения вывода временных файлов, программа предложит запустить Microsoft EXCEL, с тем, чтобы сразу загрузить в него выведенную таблицу.

НАСТРОЙКА УСТРОЙСТВ ПЕЧАТИ 

Из режима определения параметров печати можно вызвать режим настройки устройств печати (по клавише F5). Режим предназначен для выбора типа принтера. На экране появится список принтеров, в котором необходимо выбрать название принтера, подключенного к вашему ПК. Для этого следует установить подсветку на нужной строке и нажать Enter. В том случае, если Вы используете служебную программу печати под Windows «AbakPRN» (поставляется вместе с программой управления Базой Данных), то следует выбрать принтер «WinP».

НАСТРОЙКА  списка  документов  для 
печати

В режиме выбора документов для печати (фактически выбирается шаблон–заготовка требуемого документа), по нажатию клавиш Shift+F5 можно вызвать режим настройки. В этом режиме можно настроить список имеющихся шаблонов, распределить их по группам, или создать новые шаблоны на основе имеющихся.

Список  всех  возможных  режимов настройки

· Режим настройки ВЫКЛ/ВКЛ - требуется включить для возможности настройки шаблона, если он всего один в группе.

· Изменить название - можно изменить название группы либо отдельного шаблона.

· Создать группу - создает новую группу шаблонов.

· Создать пустой шаблон - создает новый пустой шаблон.

· Создать копию шаблона - создает новый шаблон, копию выделенного.

· Копировать/вставить шаблон в (из) карман(а) - требуется для переноса копии шаблона в другой режим или в другую группу.

· Перенести в другую группу - переносит шаблон в другую группу.

· Отправить шаблон по почте - требуется для переноса шаблона на удаленный компьютер.

· Удалить - удаляет шаблон или группу.

КОРРЕКЦИЯ  ГОТОВЫХ  документов для 
печати

При просмотре подготовленного для печати документа или справки можно войти в режим коррекции шаблона документа.

В этом режиме можно корректировать шаблон. Доступные режимы редактора шаблона можно посмотреть, вызвав подсказку по клавише F1. Шаблон представляет собой обычный текст с вставленными специальными конструкциями: переменными печати и полями ввода. 

Переменная печати - это информация из Базы Данных, которая заполняется автоматически. Создают и корректируют переменные печати разработчики программы. При коррекции шаблона вставить переменную  печати можно, нажав клавишу F10. Переменная печати выглядит как символическое имя заключенное в угловые скобки. Например: <DATE>.
Поле ввода информации - это конструкция вида '\01 ]'. Здесь символы '\' и ']' это начало и конец поля ввода. После символа '\' поставьте номер поля ввода  (в одном шаблоне не должно быть одинаковых номеров полей  ввода). При заполнении шаблона в поля ввода можно впечатать нужный вам текст, или выбрать его из списка (по клавише F10 или "+"). Заполнить список для поля ввода можно в момент корректировки шаблона, либо в момент заполнения шаблона.
НАЧАЛО РАБОТЫ С СИСТЕМОЙ
настройка  и  подготовка системы к работе


Настройка общих параметров

Система поставляется с базой данных, настроенной на демонстрационный пример, поэтому для того, чтобы преступить к работе необходимо произвести очистку базы данных (Служебный режим ( Дополнительно ( Конфигурация ( Очистить Базу Данных).

Для использования системы по прямому назначению необходима ее настройка на организацию пользователя. Для этого необходимо выбрать из главного (горизонтального меню) группу Служебный режим, далее режим Настройка и выполнить необходимые настройки.

Затем заполнить справочники (Служебный режим ( Справочники).


Настройка печати

После установки программ печать настроена для вывода на принтер через порт LPT1 в режиме символьной печати в кодировке принтеров HP (большинство лазерных и струйных принтеров, кроме Epson). Такой способ печати имеет преимущество в скорости, но может не работать. Печать может не работать при неправильной настройке порта LPT1 в Windows, если принтер умеет печатать только в графике или, если принтер не русифицирован (печатает нерусские буквы).

В случае, если печать не работает, можно подключить печать через средства Windows. Для этого надо установить на компьютер программу печати ABAK_PRN, входящую в комплект поставки.

Основной цикл работы
1. выбор и выпуск реестров для страховых компаний

В режиме Документы можно выбрать и выпустить различные реестры для страховых компаний.

После просмотра любого реестра его можно напечатать по клавише F2.

2. Проверка и корректировка сведений о паспортных данных и страховых полисах

В режиме Ввод данных можно проверить и исправить сведения о паспортных данных и о страховых полисах пациентов

СОСТАВ   ПОДСИСТЕМЫ  «СТРАХОВАЯ МЕДИЦИНА»
Подсистема «Страховая медицина» содержит следующие группы режимов работы, выбираемых из главного (горизонтального) меню.

· Ввод данных 

· Документы

· Служебный режим

ГРУППА РЕЖИМОВ  «ВВОД ДАННЫХ»
Группа «Ввод данных» состоит из режима работы:

· Население 

Режим  НАСЕЛЕНИЕ

Режим предназначен для ввода и корректировки личных данных пациента. 

[image: image4.png][ =1 Dl [@) B )5 A

[levoncTpaunonnas sepons

Ceronna 27.08.2004
HOMY “Meslh": Crpaxopan HemMlHE ey

naThuLa

6

a0

floxymenTn CayxecHns pexun
Hacesetue
Qaruaun N ans| flara
s OraecTeo kapTu [poxaenus Moauc Soxynent

00003 |11 .09 .70 536213 UITI-0P
Anep Tepran Moanosuu 00067 02107 85 [348576 o |274558 1u-op
Anep Hanexna Banepuesna 00072 (01 1187(414287 7 |241445 1u-op
RAnexcees Puuapn Huxonacsus 00742 (30701 .90
Aunpees Mean Huronacsus 0076001 101 60 |t1at 111111 g8 |234788 10 22
Eacbiuria Hataskn Senoposna 00013 1405 (65 367246 1617995 1%-0P
Baronenos baronen 3ysadpyesw |00004 (1109171 113585 74-00
Baxenosa Hanexna ®enoposna 00118 (260443 (392338 | 740709 1-4M
Baxyneno Coeraana Hukosaesna |00006 |08 112159 695372 M (676213 KI-0P
Barssun Cepred Buktoposuu 00005 (01 101 72 645916 RII-BT
Bapanos Arexced Basecnasosws 00007 (05 03170 574006 Yl-oP
Bapxatos Baamumwup Huxonacsus |00010)16.06.66 386454 N |746318 14-0P

el

[F5usn F706 cukpanouck 'swsop F9pucun ALT+F9us apxwsa ALT+1, ALT+2osven F2neuar





Рисунок 1 Таблица «Население»

Для работы с таблицей «Население» Вы можете использовать следующие функциональные клавиши:

F5 - для корректировки данных пациента

F7 - добавить, ввести данные о новом пациенте

F8 - удалить личные данные о пациенте

F9 – пациент выбыл

ALT+F9 – восстановить данные пациента из архива

ALT+1,ALT+2 – отметить дважды занесенных пациентов и объединить их сведения о лечении

БУКВА - поиск нужной записи 

· по фамилии и инициалам посетителя 

· по номеру амбулаторной карты 

· по номеру полиса медицинского страхования

· по дате рождения

ENTER - выбор пациента

При вводе либо корректировке данных необходимо заполнить поля ввода данных посетителя. При заполнении полей территория, страховая фирма, документ, участок, город - улица, детские и школьные учреждения и место работы действует клавиша «+» - вызов справочника. Отказ от ввода осуществляется клавишей ESC.
ГРУППА  РЕЖИМОВ  «ДОКУМЕНТЫ»
Режим предназначен для сбора сведений и получения отчетных документов. Отчеты сгруппированы по следующим режимам:

· Реестры в СМО

· Отчеты общие
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Рисунок 2 Перечень отчетов по режиму «Реестры в СМО»

Вы можете выбрать интересующий отчет, задать необходимые параметры и запустить его на выполнение. После завершения работы, отчет будет представлен на экране. Чтобы просмотреть строки над либо под отчетом – воспользуйтесь клавишей F3. Чтобы напечатать отчет - воспользуйтесь клавишей F2. 

ГРУППА   «СЛУЖЕБНЫЙ РЕЖИМ»
Группа режимов предназначена для вспомогательных действий. Состоит из следующих режимов:

· Упорядочивание

· Настройка

· Пароль

· Почта

· Справочники

· Исправление справочников

· Архив

· Подсказки

· Дополнительно

В большинстве случаев группа Служебных режимов используется для настройки программы при ее начальной установке, а также администратором Базы Данных. 

Режим  УПОРЯДОЧИВАНИЕ

Режим предназначен для выполнения ряда профилактических действий с Базами Данных. Доступны следующие функции:

· Упорядочивание всей Базы Данных

· Сжатие и упорядочивание всей Базы Данных

· Контроль упорядоченности

· Проверка структуры файлов База Данных

· Проверка наличия параметров

· Тест разрушенных данных

· Упорядочивание по выбору

Режим  НАСТРОЙКА

Режим предназначен для установления значений параметров программы. При первоначальной установке программы рекомендуется задать значения необходимым параметрам. Параметры сгруппированы по следующим категориям:

· Настройка принтера

· Настройка на пользователя

· Настройка на организацию

· Параметры ввода данных и отчетов

· Списки кодов МКБ

· Параметры установки программы

· Локальные параметры установки программы

Режим  ПАРОЛЬ

Режим предназначен для разграничения доступа пользователей к различным участкам работы с Базой Данных. При необходимости каждому пользователю можно назначить свой уникальный код и пароль. При начальной установке парольная система отключена. Администратор Базы Данных может подключить парольную систему, заведя хотя бы одного нового пользователя. Режим содержит две функции: 

· Регистрация пользователя

· Смена пароля

Режим  ПОЧТА

Режим предназначен для обмена почтовыми сообщениями с другими Базами. Почтовое сообщение – это некоторый набор файлов, который может быть передан по любому доступному каналу связи (локальная сеть, дискеты, флэш-память, Интернет). Режим содержит функции: 

· Прием

· Передача

· Журнал работы 

Режим  СПРАВОЧНИКИ

Режим предназначен для просмотра и корректировки используемых в Базе Данных справочников. Справочники – это таблицы, у которых обязательно присутствуют поля «код» и «значение». Также справочники могут содержать ряд необязательных дополнительных полей, называемых «характеристиками».  Справочники сгруппированы по следующим категориям:

· Население

· Посещение врача

· Инвалидность

· Выдача справок

· Статистика

Также могут присутствовать и другие категории, не используемые в подсистеме «Поликлиника. Регистратура»

Режим  ИСПРАВЛЕНИЕ СПРАВОЧНИКОВ

Режим предназначен для администратора Базы Данных. Его цель – отслеживание правильного ведения основных справочников и исправление ошибок пользователей (например, дублирования понятий в справочниках). Режим содержит функции: 

· Заполнение справочников предприятий

· Замена кодов предприятий

· Замена кодов страховых фирм

· Замена кодов населенных пунктов

· Недействительные полисы

· Полный список медицинских услуг

· Полный список Страховых Медицинских Организаций

Режим  АРХИВ

Режим предназначен для просмотра списка пациентов, перенесенных в архив и для действий с ними. Действуют следующие функциональные клавиши: 

F7 – перенос в архив одного пациента

F9 – перенос в архив списка пациентов по возрасту

F6 – восстановить пациента из архива

F8 - удаление записи

Режим  ПОДСКАЗКИ

Режим предназначен для просмотра в одном месте всего списка контекстных подсказок. 

Режим  ДОПОЛНИТЕЛЬНО

Режим содержит служебные функции, общие для всех программ и АРМов. Некоторые из них также встречаются в других режимах. Список функций, включенных в этот режим:

· Упорядочивание

· Настройка устройств печати

· Подсказки

· Пароль

· Почта

· Архивы и резервное копирование

· Регистрация программы

· Конфигурация

· Изменения в программе

· Разработчики
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