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НАЗНАЧЕНИЕ
Система «Калькуляция себестоимости медицинских услуг» предназначена для автоматизации формирования исходных данных (фактических и плановых) для калькуляции себестоимости медицинских услуг, расчета экономических показателей работы медицинского учреждения, прогнозирования применения той или иной ценовой политики.
УСЛОВИЯ  ПРИМЕНЕНИЯ

Технические средства

Для функционирования системы 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
Для оперативной связи со службой поддержки по электронной почте необходимо подключение к сети ИНТЕРНЕТ.
Подготовка пользователя 

Система предполагает непосредственную работу пользователя на персональном компьютере и не требует от пользователя специальных знаний. Все функции реализованы в диалоговом режиме на естественном языке. Для работы с системой специалисту, который будет работать с системой,  необходимо познакомиться с клавиатурой компьютера и основными правилами работы на нем.

РАБОТА С СИСТЕМОЙ

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. Из главного меню Windows кнопкой Пуск → Выполнить… → Обзор, далее выбрав CD-диск и на нем программу Medi.exe, запустить программу.

2. Установка WIN-версии программы

(для ОС Windosw 2000,XP)

Вставить установочный CD-диск. Из главного меню Windows кнопкой Пуск → Выполнить… → Обзор, далее выбрав CD-диск и на нем программу MediWin.exe, запустить программу.
3. Установка программы печати

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

Вставить установочный CD-диск. Из главного меню Windows кнопкой Пуск → Выполнить… → Обзор, далее выбрав CD-диск и на нем программу SetAPrn.exe, запустить программу.
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.
Настройка и подготовка системы к работе
Настройка общих параметров
Для использования системы по прямому назначению необходима ее настройка. Для этого необходимо выбрать из главного (горизонтального меню) группу Настройка и группу Вспомогательный режим. 

Выбирая последовательно каждый пункт меню, выполнить необходимые настройки.
Настройка печати

После установки программы 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.
Общие принципы работы

Система «Калькуляция себестоимости медицинских услуг» 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, F8 - для удаления, 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

Система позволяет пользователю решать задачи по выбору и печати информации, заранее не предусмотренные программистами. Для этого в системе для всех таблиц определена следующая группа действий:

· 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 списке сотрудников 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.

Печать документа

Параметры печати

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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Рисунок 1  Меню вывода на принтер

При выводе непосредственно на печать можно задать параметры печати:

· ориентация страницы (для струйных и лазерных принтеров) - параметр указывает ориентацию страницы «книжная» или «альбомная»;

· 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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Рисунок 2  Меню вывода в текстовый файл

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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Рисунок 3  Меню сохранения параметров печати

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 компьютеру. 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.
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Рисунок 4  Меню режима настройки

Меню режима настройки содержит следующие пункты:
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.

Перенести в другую группу - переносит шаблон в другую группу.

Удалить - удаляет шаблон или группу.

Коррекция готовых документов
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.
Общее описание и основной цикл работы

Основной целью расчетов является оценка экономических показателей работы медицинского учреждения за выбранный период и выработка решений при планировании деятельности в будущем. При описании работы программы будут использованы следующие термины и понятия:

· Отделение – название структурного подразделения Вашего предприятия. 

· Медицинская услуга - наименование услуги определенное как единица оплачиваемой информации. Медицинская услуга состоит из некоторого количества услуг Отделения.

· услуга Отделения (обследование, процедура, осмотр и т.п.) – это действие, совершаемое в конкретном подразделении с пациентом для выполнения Медицинской услуги. Одна услуга отделения может входить в Медицинскую услугу несколько раз.

· Фонды – названия категорий плательщиков или фондов финансирования (например, ФОМС, Платные услуги, ДМС и.т.д.).
· Прейскурант фонда – набор цен Медицинских услуг, применяемый в данный период для указанного фонда.
· Статья затрат – наименование статей принятое в бухгалтерском учете Вашего предприятия.

· Затраты – расходы в денежном выражении за указанный период. Затраты всегда относятся к какой-либо статье. Затраты могут относиться к какому-либо Отделению, либо ко всему предприятию в целом.

Основной цикл работы состоит из ввода фактических экономических данных за прошедший период, получение показателей, ввод поправок для планирования и получение оценочных характеристик. Для лучшего понимания алгоритмов работы программы изучите описание демонстрационного тестового примера.

Первый самостоятельный расчет

Для самостоятельного расчета Вам необходимо приготовить необходимые исходные данные. Наиболее просто провести первый расчет по результатам работы за прошлый год. Для этого Вам необходимы следующие данные:

1. Затраты за год по статьям с разбивкой по месяцам – по данным бухгалтерского учета.

2. Перечень и количество оплачиваемых услуг с разбивкой по месяцам – это данные учета платных услуг, данные отчетов страховым компаниям.
Порядок действий при первом расчете следующий:
1. Проведите очистку базы данных от демонстрационного примера в режиме «Вспом.режим -> Дополнительно -> Конфигурация». Выберите «Очистка базы данных» и подтвердите выбор. В результате будут удалены все данные демонстрационного примера. В случае необходимости Вы можете восстановить данные Демонстрационного примера в режиме «Вспом.режим -> Дополнительно -> Конфигурация».
2. Опишите структуру предприятия в режиме «Настройка».
2.1. Настройка → Параметры отделений. В данном режиме могут быть заданы до трех параметров отделений, которые будут запрашиваться при описании отделений (по умолчанию заданы: Площадь, Численность, Стоимость оборудования). Далее эти параметры могут использоваться при распределении затрат по отделениям. (При первом расчете эти параметры изменять нет необходимости).
2.2. Настройка → Описание отделений. Для заполнения данных Вам необходимо взять в бухгалтерии список всех подразделений Вашего учреждения и ввести его. На первом этапе следует заполнить параметр Площадь всех отделений, остальные характеристики можно не вводить.  Площадь будет использована как коэффициент для распределения общих затрат между отделениями. Следует иметь ввиду, что задавать параметр Площадь необходимо только для тех отделений, по которым определены Услуги отделений.

2.3. Настройка → Услуги отделений. Этот этап является наиболее трудоемким для первого расчета. Необходимо проанализировать работу отделений и составить список услуг каждого отделения, по которым можно собрать информацию о количестве выполненных услуг за выбранный период. Для первого расчета эти данные можно взять из существующего списка платных услуг Вашего учреждения и из списка оплачиваемых услуг ФОМС. Введите названия услуг по каждому отделению.

2.4. Настройка → Медицинские услуги (из прейскурантов) и состав. Для первого расчета эти данные можно взять из сформированного списка услуг отделений. В режиме Настройка-> Полезные функции автоматически формируется список Медицинских услуг на основе списка услуг отделений. Состав каждой медицинской услуги в этом случае, определяется как одна услуга отделения. Затем Вы легко можете изменить этот список. 

2.5. Настройка → Прейскуранты по фондам, состав и цены. На первом экране «Фонды» нужно задать список названий всех прейскурантов, для которых Вы имеете разные цены и разные источники финансирования (например, ФОМС, Платные услуги, ДМС и т.п.). Для каждого фонда необходимо задать все медицинские услуги, оплачиваемые этим фондом и цену этой услуги. Полный прейскурант по Фонду легко формируется F7-добавить все услуги. Цены используются для сравнения с себестоимостью и проведения анализа, поэтому при первом расчете их можно не задавать.

2.6. Настройка → Статьи затрат. Названия статей затрат необходимо взять в бухгалтерии и заполнить список.
3. Введите исходные данные в режиме «План и факт».

3.1. План и факт → Факт: Затраты по статьям. Для первого расчета введите из бухгалтерского учета затраты по статьям, с разбивкой по месяцам. Если затраты отнесены к какому-либо отделению, его необходимо указать при воде, если отделение не указано – оставлять поле отделения пустым. Данные за период нет необходимости предварительно суммировать, это будет сделано автоматически при расчете.

3.2. План и факт → Факт: Объемы услуг. Введите количество выполненных услуг по выбранным фондам с разбивкой по месяцам.

3.3. План и факт → Выбрано: <год> <план/факт>. Задайте период расчета с 01.01.<год>  по 31.12.<год>. В результате действий исходные данные будут отобраны по периоду и суммированы.
Произвести подготовку и расчет себестоимости в режиме «Себестоимость». Главное назначение этого режима – распределение затрат по услугам отделений. Распределение затрат проводится согласно элементам услуг, из которых состоит услуга отделения. При первом расчете ограничьтесь описанием зарплаты специалистов.

3.4. Себестоимость → Зарплата по должностям. Задайте для каждого отделения зарплату одного или нескольких специалистов.

3.5. Себестоимость → Услуги отделения. Задайте для каждой услуги отделения время, затрачиваемое специалистом на данную услугу. Согласно этому параметру и объему выполненных услуг будут распределены затраты Отделения на конкретную услугу отделения.

3.6. Себестоимость → Полный расчет. В результате выполнения производится расчет «классической» себестоимости, «Условно-постоянных и Условно-переменных затрат» для каждой услуги отделения.

Произвести анализ финансовых результатов в режиме «Анализ». В этом режиме на основе условно-постоянных и условно переменных затрат, объемах выполненных услуг и цен прейскурантов производится вычисление показателей для услуг отделений и медицинских услуг: Себестоимость, Рентабельность, Объем безубыточной  деятельности. Режимы Анализ->Анализ по прейскурантам и Анализ->Анализ по услугам отделений выводят однотипные таблицы с результатами расчетов по услугам. При изменении значений в доступных полях происходит автоматический перерасчет данных анализа
СОСТАВ СИСТЕМЫ «Калькуляция стоимости медицинских услуг»
Подсистема «Калькуляция стоимости медицинских услуг» содержит следующие группы режимов работы, выбираемых из главного (горизонтального) меню.

· План и факт
· Себестоимость
· Анализ

· Настройка

· Вспомогательный режим
ГРУППА РЕЖИМОВ  «План и факт»

Группа «План и факт» состоит из следующих режимов работы:

· Факт: Объемы услуг

· Факт. Затраты по статьям
· План: Объемы услуг

· План: Затраты по статьям

· Выбрано: <год> <факт/план>
Режим  факт: Объемы услуг
Режим предназначен для ввода исходных данных по фактическому объему оказанных услуг. При выборе данного режима появляется таблица «Оказанные услуги». В ней представлена информация об оказанных услугах по датам. 
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Рисунок 5  Таблица «Оказанные услуги»

При работе с таблицей используются следующие функциональные клавиши:

· F4 – строка, просмотр текущей строки

· F7 – добавить, добавление строки (копируется текущая строка, на которой находится подсветка, затем данные в ней могут редактироваться)

· F8 –  удалить, удаление записи из таблицы

· F10 – итоги, показ итогов по количеству оказанных услуг
Используя правую кнопку «мыши» можно вызвать всплывающее меню (см. рисунок 5):

· Печать – вывод таблицы «Оказанные услуги» на принтер, в файл, в Exel
· Печать окна – вывод окна в файл
· Копировать – копирование выделенного текста в буфер
· Вставить – вставка из буфера
· Подсказка – подсказка «Клавиши управления таблицей»
· корр – переход в режим коррекции текущего поля таблицы (после коррекции нажатие Enter приводит к записи значения поля)
· итоги – дублирует действия клавиши F10

· строка – дублирует действия клавиши F4
· добавить – дублирует действия клавиши F7
· удалить – дублирует действия клавиши F8

При выборе режима коррекции (корр.) в поле «Фонд» таблицы «Оказанные услуги» появляется окно «Фонд. Значения», в нем дан перечень значений, а при выборе какого-либо из значений появляется таблица «<Наименование выбранного значения>», в которой указано название услуги по прейскуранту, ее состав и цена. При работе с таблицами действуют следующие функциональные клавиши:

· Буква-поиск – поиск нужной записи

· F4 – строка, просмотр текущей строки

· F5 – пусто, удаление записи

· F7 – добавить, сформировать запись

· найти – поиск по справочнику
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Рисунок 6  Таблица «Платные услуги»
Режим  факт: Затраты по статьям

Режим предназначен для ввода исходных данных по фактическим затратам по статьям. При выборе данного режима появляется таблица «Фактические затраты». В ней представлена информация о фактических затратах за период времени. 
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Рисунок 7  Таблица «Фактические затраты»

При работе с таблицей используются следующие функциональные клавиши:

· F4 – строка, просмотр текущей строки

· F7 – добавить, добавление строки (копируется текущая строка, на которой находится подсветка, затем данные в ней могут редактироваться)

· F8 –  удалить, удаление записи из таблицы

· F10 – итоги, показ итогов по количеству оказанных услуг
Используя правую кнопку «мыши» можно вызвать всплывающее меню (см. рисунок 5):

· Печать – вывод таблицы «Оказанные услуги» на принтер, в файл, в Exel
· Печать окна – вывод окна в файл
· Копировать – копирование выделенного текста в буфер
· Вставить – вставка из буфера
· Подсказка – подсказка «Клавиши управления таблицей»
· корр – переход в режим коррекции текущего поля таблицы (после коррекции нажатие Enter приводит к записи значения поля)
· итоги – дублирует действия клавиши F10

· строка – дублирует действия клавиши F4
· добавить – дублирует действия клавиши F7
· удалить – дублирует действия клавиши F8

При выборе режима коррекции (корр.) в поле «Подр.» таблицы «Фактические затраты» появляется окно «Отделения», в нем дан перечень отделений; при нажатии корр. в поле «Статья» появляется окно «Статьи затрат». 
При работе с окном «Статьи затрат» действуют следующие функциональные клавиши:

· Буква-поиск – поиск нужной записи
· F5 – пусто, удаление записи
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Рисунок 8  Окно «Статьи затрат»

Используя правую кнопку «мыши» можно вызвать всплывающее меню:

· Печать – вывод таблицы «Оказанные услуги» на принтер, в файл, в Exel
· Печать окна – вывод окна в файл
· Копировать – копирование выделенного текста в буфер
· Вставить – вставка из буфера
· Подсказка – подсказка «Клавиши управления таблицей»
· найти – поиск по справочнику
· пусто – дублирует действия клавиши F5
· строка – просмотр текущей строки
· добавить – добавление, формирование записи
· поиск– поиск в таблице
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Рисунок 9  Окно «Отделение»
При работе с указанным окном действуют те же функциональные клавиши, как и при работе с окном «Статьи затрат», а также добавлена функция. 
· сортировка – сортировка данных в алфавитном порядке

Режим  план: Объемы услуг

Режим предназначен для ввода исходных данных по плановому объему оказанных услуг. 

Работа в данном режиме аналогична работе в режиме «Факт: Объемы услуг».
Режим  план: Затраты по статьям

Режим предназначен для ввода исходных данных по фактическим затратам по статьям.
Работа в данном режиме аналогична работе в режиме «Факт: Затраты по статьям».
Режим  выбрано < год >< факт/план> 
Режим предназначен для формирования сведений по всем затратам по статьям и всем услугам.
При выборе данного режима появляется окошко «Параметры», в котором необходимо указать следующие параметры:
· Начало периода расчета

· Тип сведений (выбирается из списка: факт, план)

· Конец периода расчета
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Рисунок 10  Окно для формирования сведений на 2004 год факт

[image: image11.png]+ Mapamerpes

BBRa SN

pm |

Frizos
38 ovew | _noosenpomc





Рисунок  11  Окно для формирования сведений на 2005 год план

ГРУППА РЕЖИМОВ  «себестоимость»

Группа «Себестоимость» состоит из следующих режимов работы:

· Полный расчет
· Услуги отделений
· Расходные материалы

· Налоги и надбавки

· Оборудование

· ЗП по должностям

· Разряды
· Выбрано: <год> <факт/план>
Режим  полный расчет
Режим предназначен для полного расчета себестоимости. Выполняется расчет «классической» себестоимости, «Условно-постоянных и Условно-переменных затрат» для каждой услуги отделения.

Режим  услуги отделений
Режим предназначен для ввода и корректировки услуг по отделениям. При выборе данного режима появляется таблица «Услуги по отделениям».
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Рисунок 12  Таблица «Услуги по отделениям»
При работе с таблицей «Услуги по отделениям» используются следующие функциональные клавиши:

· F4 – строка, просмотр текущей строки
· F10 – итоги, показ итогов по Коэф. накладных отделения и Коэф. общенакладных
Используя правую кнопку «мыши» можно вызвать всплывающее меню:

· Печать – вывод таблицы «Услуги по отделениям» на принтер, в файл, в Exel
· Печать окна – вывод окна в файл
· Копировать – копирование выделенного текста в буфер
· Вставить – вставка из буфера
· Подсказка – подсказка «Клавиши управления таблицей»
· корр – переход в режим коррекции текущего поля таблицы (после коррекции нажатие Enter приводит к записи значения поля)
· итоги – дублирует действия клавиши F10

· строка – дублирует действия клавиши F4
При выборе режима коррекции (корр.) появляется таблица «<Наименование выбранного отделения>. Услуги», имеющая следующие столбцы: Отд., Услуги отделения, Себестоимость.
При работе с таблицей используются следующие функциональные клавиши:
· F3 – листок, формирование расчетного листка калькуляции стоимости медицинской услуги

· F4 – входит в, данные о том, в какую медицинскую услугу входит данная услуга
· F5 – состав, данные из каких элементов состоит выбранная услуга
· F7 – создать, ввод новой услуги
Используя правую кнопку «мыши» можно вызвать всплывающее меню:

· Печать – вывод таблицы «Оказанные услуги» на принтер, в файл, в Exel
· Печать окна – вывод окна в файл
· Копировать – копирование выделенного текста в буфер
· Вставить – вставка из буфера
· Подсказка – подсказка «Клавиши управления таблицей»
· корр – переход в режим коррекции текущего поля таблицы (после коррекции нажатие Enter приводит к записи значения поля)
· итоги – показ итогов
· состав – дублирует действия клавиши F5

· входит в – дублирует действия клавиши F4

· создать – дублирует действия клавиши F7

· удалить –  удаление записи из таблицы
· расчет – выполнение расчета
· листок – дублирует действия клавиши F3
При нажатии на клавишу F3 (листок) появляется окошко «Выберите»: Калькуляция плановая; Калькуляция фактическая.
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Рисунок 13  Окошко «Выберите»

При выборе калькуляции фактической появляется следующий листок калькуляции (см. рисунок 14). 
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Рисунок 14  Листок «Калькуляция фактическая. Калькуляция стоимости медицинской услуги за 2004 год»

При работе с листком используются следующие клавиши:
· F2 – печать, вывод листка «Калькуляция стоимости медицинской за … год» на принтер, в файл, в Exel
· F4 – коррекция, переход в режим коррекции

· F10 – шаблон, переход в режим создания шаблона

· F7 –найти, поиск заданного слова
При нажатии клавиши F10 (шаблон) на экране появляется шаблон.
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Рисунок 15  Шаблон «Калькуляция фактическая»
Используя правую кнопку «мыши» можно вызвать всплывающее меню:

· Печать – вывод на принтер, в файл, в Exel
· Печать окна – вывод окна в файл
· Копировать – копирование выделенного текста в буфер
· Вставить – вставка из буфера
· Подсказка – подсказка «Клавиши управления таблицей»
· текст – возможность корректировки текста 
· найти – поиск заданного слова
· Отмена – выход из шаблона
· справочники – справочники, содержащие варианты строк ввода
· переменные – списки переменных
· свойства 
При выборе калькуляции плановой появляется листок калькуляции представленный на рисунке 16. 
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Рисунок 16  Листок «Калькуляция плановая. Калькуляция стоимости медицинской услуги»
Режим  расходные материалы
Режим предназначен для ввода и корректировки данных о ценах материалов и используемом коэффициенте инфляции. Использование единого коэффициента инфляции на группу материалов облегчает применение этих данных для разных периодов расчета При выборе данного режима появляется таблица «Материалы (все)».
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Рисунок 17  Таблица «Материалы (все)»
При работе с данной таблицей используются следующие клавиши:

· F3 – входит, данные о том, в какую медицинскую услугу входит
· F4 – строка, просмотр текущей строки

· F5 – подр/все
· F7 – добавить, сформировать запись

· F8 – удалить, удаление записи из таблицы
Используя правую кнопку «мыши» можно вызвать всплывающее меню:

· Печать – вывод на принтер, в файл, в Exel
· Печать окна – вывод окна в файл
· Копировать – копирование выделенного текста в буфер
· Вставить – вставка из буфера
· Подсказка – подсказка «Клавиши управления таблицей»
· корр – переход в режим коррекции текущего поля таблицы (после коррекции нажатие Enter приводит к записи значения поля)
· строка – дублирует действия клавиши F4

· подр/все – дублирует действия клавиши F5
· добавить – дублирует действия клавиши F7
· удалить – дублирует действия клавиши F8
· входит – дублирует действия клавиши F3
Режим  налоги и надбавки
Режим предназначен для ввода и корректировки данных по налогам и надбавкам. При выборе данного режима появляется таблица «Налоги».
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Рисунок 18  Таблица «Налоги»
При работе с данной таблицей используются следующие клавиши:

· F3 – входит, , данные о том, в какую медицинскую услугу входит
· F4 – строка, просмотр текущей строки

· F7 – добавить, сформировать запись

· F8 – удалить, удаление записи из таблицы
Используя правую кнопку «мыши» можно вызвать всплывающее меню:

· Печать – вывод на принтер, в файл, в Exel
· Печать окна – вывод окна в файл
· Копировать – копирование выделенного текста в буфер
· Вставить – вставка из буфера
· Подсказка – подсказка «Клавиши управления таблицей»
· корр – переход в режим коррекции текущего поля таблицы (после коррекции нажатие Enter приводит к записи значения поля)
· строка – дублирует действия клавиши F4

· добавить – дублирует действия клавиши F7
· удалить – дублирует действия клавиши F8
· входит – дублирует действия клавиши F3
Режим  оборудование
Режим предназначен для ввода и корректировки данных о наличии оборудования в отделениях, его стоимости, параметров начисления амортизации и применения коэффициентов инфляции. При выборе данного режима появляется таблица «Отделения», а поле выбора Отделения - таблица «Амортизация оборудования <наименование выбранного отделения>». При работе с данной таблицей используются те же функциональные клавиши, как и при работе с таблицей «Материалы (все) » (см. режим «Расходные материалы»).
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Рисунок 19 Таблица «Амортизация оборудования»

Режим  зарплата по должностям

Режим предназначен для ввода и корректировки данных о заработной плате сотрудников отделения, параметров ее расчета и применении коэффициентов инфляции.
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Рисунок 20  Таблица «ЗП по должностям <наименование отделения>»
При выборе данного режима появляется таблица «ЗП по должностям <наименование выбранного отделения>». При работе с данной таблицей используются те же функциональные клавиши, как и при работе с таблицей «Материалы (все) » (см. режим «Расходные материалы»).
Режим  разряды
Режим предназначен для  ввода и корректировки данных об окладе в зависимости от разряда. Применение этой таблицы позволяет оперативно вносить изменения в таблицу «Зарплата по должностям»
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Рисунок 21  Таблица с данными об окладах в зависимости от разряда
При работе с указанной выше таблицы действуют следующие функциональные клавиши:

· F7 – добавить, добавление копии строки 

· F8 – удалить, удаление записи из таблицы
Используя правую кнопку «мыши» можно вызвать всплывающее меню:

· Печать – вывод на принтер, в файл, в Exel
· Печать окна – вывод окна в файл
· Копировать – копирование выделенного текста в буфер
· Вставить – вставка из буфера
· Подсказка – подсказка «Клавиши управления таблицей»
· корр – переход в режим коррекции текущего поля таблицы (после коррекции нажатие Enter приводит к записи значения поля)
· добавить – дублирует действия клавиши F7
· удалить – дублирует действия клавиши F8.
ГРУППА  РЕЖИМОВ  «анализ»

Режим предназначен для вычисления показателей для услуг отделений и медицинских услуг на основе условно-постоянных и условно переменных затрат, объемах выполненных услуг и цен прейскурантов. 

Меню режима «Анализ» следующее:
· Цены прейскурантов

· Анализ по прейскурантам

· Анализ по услугам отделений
· Выбрано: <год><факт/план>
Режим  цены прейскурантов

Режим предназначен для  ввода и корректировки данных о ценах прейскурантов.
При работе с таблицей «Прейскурант. <Наименование выбранной услуги>» используются следующие функциональные клавиши:

· F7 – добавить, добавление копии строки 

· F8 – удалить, удаление записи из таблицы
· Ctrl – переход в таблицу «<Выбранная услуга по прейскуранту> Состав»
· F7 добавить все услуги
Используя правую кнопку «мыши» можно вызвать всплывающее меню:

· Печать – вывод на принтер, в файл, в Exel
· Печать окна – вывод окна в файл
· Копировать – копирование выделенного текста в буфер
· Вставить – вставка из буфера
· Подсказка – подсказка «Клавиши управления таблицей»
· корр – переход в режим коррекции текущего поля таблицы (после коррекции нажатие Enter приводит к записи значения поля)
· добавить – дублирует действия клавиши F7
· удалить – дублирует действия клавиши F8

· добавить все услуги – дублирует действия клавиши F7 доб. все услуги
· + – дублирует действия клавиши Ctrl + .
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Рисунок 22  Таблица «Прейскурант. <Наименование выбранной услуги>»
Режим  анализ по прейскурантам
Режим предназначен для финансового анализа по услугам прейскурантов. При выборе данного режима появляется таблица «Финансовый анализ по услугам прейскуранта».
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Рисунок 23  Таблица «Финансовый анализ по услугам прейскуранта»
При работе с таблицей используются следующие функциональные клавиши:

· F4 – строка, просмотр текущей строки

· F7 – добавить, добавление строки (копируется текущая строка, на которой находится подсветка, затем данные в ней могут редактироваться)

· F8 –  удалить, удаление записи из таблицы

· F10 – итоги, показ итогов по количеству оказанных услуг
Используя правую кнопку «мыши» можно вызвать всплывающее меню:

· Печать – вывод на принтер, в файл, в Exel
· Печать окна – вывод окна в файл
· Копировать – копирование выделенного текста в буфер
· Вставить – вставка из буфера
· Подсказка – подсказка «Клавиши управления таблицей»
· корр – переход в режим коррекции текущего поля таблицы (после коррекции нажатие Enter приводит к записи значения поля)
· итоги – дублирует действия клавиши F10

· строка – дублирует действия клавиши F4
· добавить – дублирует действия клавиши F7

· удалить – дублирует действия клавиши F8
Режим  анализ по услугам отделений

Режим предназначен для финансового анализа по элементарным услугам. При выборе данного режима появляется таблица «Финансовый анализ по элементарным услугам».
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Рисунок 24 Таблица «Финансовый анализ по элементарным услугам»
При работе с указанной таблицей действуют те же функциональные клавиши, как и при работе с таблицей «Финансовый анализ по услугам прейскуранта».
ГРУППА «настройка»

Группа режимов предназначена для начального ввода данных о предприятии
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Рисунок 25  Меню режима «Настройка»

Режим  параметры отделений

В данном режиме могут быть заданы до трех параметров отделений, которые будут использоваться при описании отделений (по умолчанию заданы: Площадь, Численность, Стоимость оборудования).
При работе с таблицей «Параметры отделений» используются стандартные функциональные клавиши и элементы контекстного меню:

Описание отделений

Режим предназначен для ввода и редактирования списка отделений и их параметров. В качестве параметров используется список, заданный в режиме «Параметры отделений».
При работе с таблицей «Отделения» используются стандартные функциональные клавиши и контекстное меню работы со справочником:
Режим  услуги отделений

Режим предназначен для ввода и редактирования данных об услугах Отделения. В данном режиме вводятся только названия услуг отделения.

При работе с таблицей «<Отделение>..Услуги>» используются следующие функциональные клавиши и элементы контекстного меню:

· F7 – добавить, добавление копии строки 

· F8 – удалить, удаление записи из таблицы
· Enter –  редактировать строку
Режим медицинские услуги(из прейскурантов)

Режим предназначен для ввода и редактирования данных о медицинских услугах и их параметров. Режим состоит из двух таблиц – таблицы «Медицинские услуги» и таблицы состава услуг.
При работе с таблицей «Медицинские услуги» используются  функциональные клавиши и контекстное меню:

· Enter –  вход в таблицу «<Услуга>.Состав» 
· F6 – изменение порядка сортировки в таблице
· F4 – редактирование  элемента строки
· F7 – добавить, добавление копии строки 

· F8  - удалить, удаление текущей строки .

· Поиск –  поиск по таблице
· F2 – печать таблицы. 

· F11  -  копировать строку в буфер обмена.
· F12  -  вставить строку в буфер обмена.
В таблице состава перечисляются все услуги отделений, из которых состоит Медицинская услуга и их количество.
При работе с таблицей «<Услуга>.Состав>» используются следующие функциональные клавиши и элементы контекстного меню:

· F4 – редактирование  элемента строки
· F7 – добавить, добавление копии строки 

· F8  - удалить, удаление текущей строки .

· Enter –  редактирование элемента строки
· Поиск – поиск в таблице
· F2 – печать таблицы. 

· F11  -  копировать строку в буфер обмена.
· F12  -  вставить строку в буфер обмена.
· Enter –  редактирование поля строки
Режим  прейскуранты по фондам

Режим предназначен для ввода и редактирования списка фондов и задания состава прейскурантов. Первая таблица «Фонд» позволяет вводить и редактировать названия фондов и использует следующие функциональные клавиши и контекстное меню:
· F7 – добавить, добавление копии строки 

· +    - найти, поиск записи в справочнике
· Enter –  вход в таблицу  прейскурантов
Вторая таблица «Прейскурант.<Фонд>» позволяет вводить из справочника медицинские услуги, входящие в данный прейскурант и задавать цену услуги. Таблица использует следующие функциональные клавиши и контекстное меню:

· F7 – добавить, добавление копии строки 

· F8  - удалить, удаление текущей строки или помеченных строк.
· Enter –  редактирование текущего элемента строки
· CTRL+F7 – добавить все услуги, добавление всего списка медицинских услуг из справочника. 

· INS    -  пометить текущую строку.
Режим  статьи затрат

Режим предназначен для ввода и редактирования списка статей затрат и их параметров.
 Параметр «На подр.» - выбирается из справочника и задает способ распределения данного вида затрат по подразделениям. 
Параметр «Тип затрат» определяет способ распределения данного вида затрат на условно-постоянные и условно-переменные. Тип затрат – «Смешанные» означает, что при распределении будет применен специальный алгоритм определения доли условно-постоянных и условно-переменных затрат.
Параметр «Коэффициент инфляции» - выбирается из справочника и применяется ко всем затратам данной статьи при расчете себестоимости. При смене коэффициента в справочнике он автоматически будет применен к данной статье затрат 
Таблица «Статьи затрат» использует следующие  функциональные клавиши и контекстное меню:
· F4 – редактирование  элемента строки
· F7 – добавить, добавление копии строки 

· F8  - удалить, удаление текущей строки .

· Enter –  редактирование элемента строки
· Поиск – поиск в таблице
· F2 – печать таблицы. 

· F11  -  копировать строку в буфер обмена.
· F12  -  вставить строку в буфер обмена.
Коэффициенты инфляции

Режим предназначен для ввода и изменения коэффициентов инфляции. Эти коэффициенты применяются при расчете себестоимости к тем исходным данным, при описании которых были указаны данные коэффициенты. Применение коэффициентов инфляции позволяет оперативно рассчитать изменение себестоимости услуг и оценить влияние инфляционных процессов. Таблица «Коээфициенты инфляции» содержит два параметра «Название» и «Значение коэффициента» и использует стандартные функциональные клавиши.
Полезные операции

Режим «Полезные операции-> «Услуги отделений → Медицинские услуги» предназначен для автоматического формирования Медицинских услуг. В результате формируется список медицинских услуг на основе услуг отделений. Этот режим полезен при начальном формировании списка и состава медицинских услуг.

ГРУППА  «ВСПОМОГАТЕЛЬНЫЙ РЕЖИМ»
Группа режимов предназначена для вспомогательных действий. В большинстве случаев эта группа используется для настройки программы при ее начальной установке, а также администратором Базы Данных.
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Рисунок 26  Меню «Вспомогательный режим»
Состоит из следующих режимов:
Режим   профилактика бд

Режим предназначен для выполнения ряда профилактических действий с Базами Данных. В режиме происходит построение новых индексов БД. Доступны следующие функции:

· Упорядочивание всей Базы Данных

· Сжатие и упорядочивание всей Базы Данных

· Контроль упорядоченности

· Проверка структуры файлов Базы Данных

· Проверка наличия параметров

· Тест разрушенных данных <DBT>
· Тестирование и исправление заголовков DBF
· Упорядочивание по выбору

Упорядочивание всей Базы Данных - происходит построение новых индексных файлов для всех файлов dbf базы данных.

Сжатие и упорядочивание всей БД - происходит построение новых индексных файлов для всех файлов dbf базы данных и физическое удаление записей помеченных к удалению из файлов базы данных. Рекомендуется выполнять перед сохранением базы данных на дискету.

Контроль упорядоченности - наиболее быстрый режим проверки отсутствия нарушений в упорядоченности файлов.
Проверка структуры файлов БД

В режиме проводится проверка структуры файлов БД.

Тест разрушенных данных <DBT> - происходит проверка всех файлов базы данных с расширением .dbt на возможность чтения данных. В случае не прохождения теста программа зависает. В этом случае, при повторном входе в программу, предлагается исправить эту проблему. Режим выполняется под контролем специалиста сопровождения программы.

Упорядочивание по выбору - произойдет построение новых индексов для отдельных файлов, указанных пользователем, или для файлов, заранее отмеченных в группу.

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

· Экспорт в файл

· Импорт из файла

· Журнал работы

Режим   журнал работы арм

Этот режим предназначен для сохранения сообщений АРМа. Например, при расчете всего предприятия (подразделения) вы получили несколько сообщений о невозможности произвести расчет. После этого вы можете в любой момент просмотреть их снова, войдя в данный режим.
Режим   настройка принтера

В данной функции настраивается устройство печати, осуществляется выбор принтера, корректируются управляющие последовательности печати для принтера.

При работе с таблицей «Настройка устройств печати» используются следующие функциональные клавиши: 

· F5 – настройка текущего принтера

· F7 – добавление принтера

· F8 – удаление 

· выбор– выбор типа принтера

Режим   параметры

Режим предназначен для ввода параметров. При выборе данного режима появляется окно «Параметры», имеющее следующее меню:
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При выборе тип: «usr» появляется окошко, в котором необходимо установить Единицу измерения услуг, которая, в свою очередь, выбирается с помощью справочника (клавиша F10).

При выборе тип: «usrfrm» появляется окошко, в котором необходимо ввести следующие параметры: ИНН; Имя фирмы; Имя фирмы полное; Считать по бухгалтерии - выбирается с помощью справочника (клавиша F10).

При выборе тип: «usrd» появляется окошко, в котором необходимо ввести следующие параметры: Начало периода расчета; Тип сведений (выбирается из списка: план, факт); Конец периода расчета.
Режим   справочники

В данном режиме представлен ряд справочников, используемых в системе.

Режим включает в себя следующие справочники:
· Отделения 

· Алгоритмы расчета 

· Единицы измерения 

· Параметры отделения 

· Статьи затрат
· Медицинские услуги.

· Фонд.

Режим   разряды

В данном режиме представлен справочник окладов соответствующих разрядам. См. режим «Разряды» группы режимов «Себестоимость».
Режим   услуги по способам расчета

При выборе данного режима появляется окошко «Как рассчитывать».
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Рисунок 27  Окно «Как рассчитывать»
При работе с окном «Как рассчитывать» используются следующие функциональные клавиши: 
· F7 – добавить, добавление имя

· буква-поиск - поиск нужной записи.

Используя правую кнопку «мыши» можно вызвать всплывающее меню:

· Печать – вывод на принтер, в файл, в Exel
· Печать окна – вывод окна в файл
· Копировать – копирование выделенного текста в буфер
· Вставить – вставка из буфера
· Подсказка – подсказка «Клавиши управления таблицей»
· найти – поиск по справочнику
· строка – просмотр текущей строки
· добавить – дублирует действия клавиши F7
· поиск– поиск в таблице

При выборе строки меню «Как рассчитывать» появляется таблица, в которой указаны: Элемент услуги; Тип; Единица измерения; Комментарий; Цена.
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Рисунок 28  Таблица «Материалы»
Режим   все данные из бухгалтерии

При выборе данного режима появляется таблица «Данные о затратах из бухгалтерии»
[image: image30.png]Ilanniie o saTparas u Gysramepuu

CEGN BB

Hemexoasme

.| crowores

Orgeacie

s o

s o

s o

s o

s o

Bore

Oromacine

D omeopsonui Kamait
s omcopesonui (4
Dxpsn omcopesonui Esmasit
Smexmpeecmo

"
st "
"
"
"
"
"
/g 100100
byt S0
xopobe| s
racev 10000
ueyx i
ane/ ss100

"
nl s
"
"
"
"
"
nl
"
"
"
"
015000

"
"
"
"
"
"
"
"
"
"
"
"
n

"
"
"
"
"
"
"
"
"
"
"
"
0

g erionnoe ommeacx|
g erionnoe ommeaex|





Рисунок 29   Таблица «Данные о затратах из бухгалтерии»

При работе с таблицей используются следующие функциональные клавиши: 
· F7 – добавить, добавление строки (копируется текущая строка, на которой находится подсветка, затем данные в ней могут редактироваться)

· F8 –  удалить, удаление записи из таблицы

· F10 – итоги, показ итогов 
Используя правую кнопку «мыши» можно вызвать всплывающее меню:

· Печать – вывод на принтер, в файл, в Exel
· Печать окна – вывод окна в файл
· Копировать – копирование выделенного текста в буфер
· Вставить – вставка из буфера
· Подсказка – подсказка «Клавиши управления таблицей»
· корр – переход в режим коррекции текущего поля таблицы (после коррекции нажатие Enter приводит к записи значения поля)
· итоги – дублирует действия клавиши F10

· добавить – дублирует действия клавиши F7
· удалить – дублирует действия клавиши F8

Режим   дополнительно

Режим содержит служебные функции, общие для всех программ и АРМов. Некоторые из них также встречаются в других режимах.
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Рисунок 30  Меню вспомогательного режима
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