[image: image1.wmf] 

Руководство пользователя АИС «Top-CRM»

9

	
[image: image118.jpg]



т.(812)740-14-10
e-mail:topplan@topplan.ru
www.topplan.ru

	
	

	
	
	

	Top-CRM
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

Автоматизированной информационной системы 

учёта и контроля контактов с клиентами

АИС «Top-CRM»

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Содержание

31.
Общее описание Системы

1.1. Задачи, решаемые АИС «Top-CRM»
3
1.2. Требования к аппаратному и программному обеспечению
3
1.3. Настройка доступа к данным
4
2.
Работа с системой Top-CRM
4
2.1. Вход в систему
4
2.2. Начало работы. Расширенная экранная форма
4
2.3. Расширенная экранная форма – дополнительные формы
8
2.3.1. Инструменты дополнительных форм
8
2.3.2. Предварительный просмотр и печать таблицы
9
2.4. Добавление или изменение записей справочников-объектов
12
2.4.1. Основная форма объекта
12
2.4.2. Адреса и телефоны
15
2.4.3. Определение подчиненности объекта – назначение головного объекта
17
2.4.4. Сервисные операции
17
2.4.5. Настройка режимов работы
20
2.4.6. Поиск объектов
21
3.
Работа с дополнительными справочниками
23
3.1. Вызов дополнительного справочника
23
3.2. Справочники Сотрудники и Группы сотрудников
24
3.3. Справочник Типы контактов
25
3.4. Справочники Источники данных, Статусы контактов и Владельцы телефонов
25
3.5. Справочник Поля рубрик
26
3.6. Справочник Районы и улицы
28
4.
Сервисные функции
29
4.1. Настройки
29
4.2. Работа с выборками
30
4.3. Работа со списком объектов, соответствующих выборке
32
4.4. Групповое изменение телефонов
34
4.5. Групповое изменение источника
35


Общее описание Системы
1.1. Задачи, решаемые АИС «Top-CRM»

Автоматизированная информационная система «Top-CRM» (далее Система) обеспечивает наглядное и эффективное управление деловыми отношениями Фирмы с клиентами - информацией о клиентах и сотрудниках Фирмы, а также о контактах сотрудников Фирмы с клиентами.

Система предоставляет возможность ввода, поиска по различным критериям и корректировки данных всех справочников: Сотрудники, Клиенты, Контакты, Типы контактов, Источники информации, Адреса клиентов, а также различные служебные справочники. В системе ведется история развития отношений по каждому контакту – от первого телефонного звонка или электронного письма до переписки в рамках послегарантийного обслуживания, что обеспечивает индивидуальный подход, высокое качество обслуживания каждого клиента и в конечном итоге повышение отдачи от каждого делового контакта. Анализ информации позволяет оценить эффективность труда каждого сотрудника Фирмы и перераспределить среди них задачи оптимальным образом. В системе имеется весь необходимый набор оперативных и аналитических отчетов. Кроме того, всегда есть возможность любую выборочную информацию любого справочника экспортировать через буфер обмена во внешние приложения (например, MS Excel или MS Word) для подготовки отчетов и графиков, не предусмотренных системой «Top-CRM».

Система ведет собственную базу данных (далее БД) и обеспечивает интеграцию с действующей на предприятии информационной системой «Учет продаж» – «Учет». Обеспечивается экспорт/импорт текущей информации, необходимой для выполнения операций, в/из Системы «Учет продаж».

1.2. Требования к аппаратному и программному обеспечению

В качестве сервера баз данных используется MS SQL Server 7.0/2000.

Серверное программное обеспечение (ПО) системы Top-CRM должно устанавливаться на PC-совместимые компьютеры с процессором не ниже Pentium-II 400 MHz и оперативной памятью не менее 128 Мб, работающие под управлением ОС Windows NT 4.0/2000. 

Клиентское ПО системы Top-CRM должно устанавливаться на PC-совместимых компьютеры с процессором не ниже Pentium-I 200 MHz и оперативной памятью не менее 64 Мб, работающих под управлением ОС Windows9*/NT/2000. 

Приложение Top-CRM рассчитано на работу при экранном разрешении не менее 1024 х 768, глубина цвета не менее 16 бит.

Для работы приложения Top-CRM требуется установка клиентского программного обеспечения MS SQL Server и Microsoft OLE DB Provider for SQL Server.

Для работы приложений требуется 50 Мб свободного дискового пространства.

1.3. Настройка доступа к данным
Для функционирования клиентского ПО Top-CRM необходимо создание учетной записи стандартного типа на сервере баз данных (ПО использует режим аутентификации SQL Server). Эту учётную запись необходимо указывать при настройке доступа к базам данных для списка пользователей, настройки BDE и ADO.

Для работы Top-CRM сама программа создает псевдоним (alias) в BDE для доступа к базам данных.
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	Рис 1. Форма для задания параметров доступа к базам данных.


Эти параметры настройки BDE нужно задать при первом запуске программы. В дальнейшем они запоминаются в файле Connect.ini и используются при повторных запусках.

2. Работа с системой Top-CRM
2.1. Вход в систему

Работа с системой начинается с вызова программы Top_CRM.exe. Вызов можно выполнять стандартным для Windows  способом через меню «Пуск–Программы–Top_CRM», а можно сначала создать соответствующую иконку на рабочем столе и кликать по ней мышкой. Появится форма

	[image: image3.png]Oneparop [TonMnak" rpynna kownawist <]
Napone [






	Рис 2. Регистрационная форма.
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В ней надо ввести имя оператора, пароль и нажать кнопку «OK». Имя можно выбрать из выпадающего списка, если в поле «Оператор» ввести пробел и нажать на расположенную в правой части поля кнопку .

2.2. Начало работы. Расширенная экранная форма

Если пароль был введен верно, далее появится расширенная форма с последними данными, найденными оператором в предыдущем сеансе работы с системой
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	Рис 3. Расширенная экранная форма – Сотрудники.


В самой верхней части окна (панель синего цвета) расположены логотип системы, название системы (TOP CRM) и в скобках - имя оператора (ООО “ТопПлан” группа компаний). В двух следующих строчках ниже - главное меню и панель инструментов.
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	Рис 4. Главное меню и панель инструментов.


Левые три кнопки на панели инструментов связаны с соответствующими справочниками:
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	- Фирмы-клиенты/Партнеры
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	- Сотрудники
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	- Контакты
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Соответствующие надписи появляются при подведении курсора мышки к иконке. Ниже располагается основная часть расширенной формы. Ее вид зависит от того, какая из кнопок-справочников нажата, Кроме того, нажатая кнопка-справочник определяет смысл пункта “Объекты” в Главном меню. Название объекта-справочника (Сотрудники), объединенное с именем оператора (ООО “ТопПлан” группа компаний), выводится в заголовке в верхней строке левой половины основной части. Кнопка  (Обновить данные) справа на панели инструментов служит для обновления списков записей после задания шаблонов для поиска в полях формы-запроса (“Район:”, “Имя:”, “Акт:.”., “Контакты:”, “Тип:”, “Контакты с”, “по”, “Менеджер:” – для объекта Сотрудники). Для объектов Фирмы-клиенты/Партнеры и [image: image109.jpg]


Сотрудники найденные записи располагаются ниже формы-запроса в виде дерева, для объекта Контакты/события – справа в виде таблицы. Если нажать кнопку  (Скрыть форму-[image: image110.jpg]


запрос) слева от заголовка, то форма-запрос закроется, список найденных записей займет всю левую половину, а сама кнопка примет вид (Открыть форму-запрос). Повторное нажатие вернет форму-запрос “на место”. 
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	Рис 5. Расширенная экранная форма со скрытой формой-запросом.


В нижней части формы в статусной строке выводится информация о количестве записей справочника-объекта, соответствующих запросу.

Для объекта Контакты/события при нажатии кнопки “Скрыть форму-запрос” таблица со списком записей займет всю ширину основной части расширенной формы.
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	Рис 6. Справочник Контакты/события – таблица занимает всю ширину формы.


В форме-запросе объектов Фирмы-клиенты/Партнеры (окно со списком Виды деятельности) и Контакты/события (окна со списками Типы контактов, Участники-сотрудники и Участники сторонние) можно уточнить запрос, перечислив требуемые варианты. Для этого необходимо в области окна на нужной записи списка нажать правую кнопку мышки и выбрать один из пунктов: Добавить, Удалить или Очистить.
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	Рис 7. Формирование списка вариантов Типов контактов в форме-запросе объекта Контакты/события.


При выборе пункта Добавить открывается форма соответствующего справочника, с помощью котрой можно найти и выбрать требуемую запись.
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	Рис 8. Поиск и выбор Типов контактов для формирования списка вариатнов при уточнении запроса.


2.3. Расширенная экранная форма – дополнительные формы

2.3.1. Инструменты дополнительных форм

Запись, на которой находится курсор, выделяется синим цветом. Для объектов Фирмы-клиенты/Партнеры и Сотрудники справа расположены две дополнительные формы, в которые выводятся таблицы – списки записей справочников Адреса/Телефоны (вверху) и Контакты/события (внизу), связанные с выделенной записью объекта-справочника.

В каждой из этих форм есть следующие элементы (порядок расположения – сверху вниз): заголовок, панель инструментов, таблица со списком записей и статусная строка. В заголовке выводится название справочника, объединенное с текстом – выделенной записью объекта-справочника, в статусной строке выводится полный текст выделенного элемента таблицы. Слева от заголовка в форме Контакты/события расположена кнопка, нажатием на которую можно скрыть/восстановить форму – аналогично скрытию/восстановлению формы-запроса объекта-справочника.

В панели инструментов находятся следующие кнопки, обеспечивающие выполнение операций с записями таблицы:
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	- Печать таблицы – предварительный просмотр, настройка параметров печати  и печать таблицы
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	- Фильтр по выделенному – отбор строк таблицы, в которых значение элемента в столбце равно выделенному, причем при повторном применении фильтра по другому столбцу отбор осуществляется среди отфильтрованных ранее записей
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	- Отменить фильтр – отмена всех фильтров
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	- Сортировка по возрастанию – сортировка записей по выделенному столбцу по возрастанию
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	- Сортировка по убыванию – сортировка записей по выделенному столбцу по убыванию
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	- Поиск записи – задание шаблона для поиска по выделенному полю, поиск и переход на первую найденную запись
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	- Добавить – добавление новой записи в справочник
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	- Удалить – удаление выделенной записи из справочника
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	- Изменить – изменение выделенной записи


Список этих же операций – кроме последних трех – можно вызвать нажатием правой кнопки мышки в области формы.
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	Рис 9. Меню настроек вида и операций с записями.


Пункты Заголовок, Панель инструментов, Статусная строка определяют общий вид формы – наличие/отсутствие соответствующих элементов, в пункте Видимость столбцов определяется вид таблицы с записями – наличие/отсутствие, ширина и порядок столбцов.

2.3.2. Предварительный просмотр и печать таблицы

При нажатии кнопки Печать таблицы – в панели инструментов или в пункте меню настроек – открывается форма, в которой можно настроить параметры просмотра и печати.
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	Рис 10. Форма настройки параметров просмотра и печати.
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Нажатие кнопки рядом с окном Шрифт вызывает стандартную форму настройки шрифта
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	Рис 11. Форма настройки шрифта.
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Нажатие кнопки открывает форму для настройки состава, ширины и последовательности столбцов, выводимых на печать. Эта же форма открывается при выборе пункта Видимость столбцов в меню настроек (Рис 9), но при этом настраиваются столбцы в таблице. Необходимо отметить, что настройки столбцов для печати и для таблицы независимы друг от друга.
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	Рис 12. Форма настройки порядка и видимости столбцов.


На правой части этой формы расположены кнопки для вызова следующих операций:
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	- Вверх – перемещение выделенного названия столбца на одну строку вверх
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	- Вниз – перемещение выделенного названия столбца на одну строку вниз
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	- Отметить все – пометка всех названий столбцов
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	- Снять все отметки – очистка пометок всех названий столбцов
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	- Задать ширину – ввод новой ширины выделенного столбца в специальной форме
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	Рис 13. Форма для ввода ширины столбца.
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Нажатие кнопки (Рис 10) вызывает стандартную форму выбора и настройки принтера
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	Рис 14. Форма выбора и настройки принтера.


[image: image115.jpg]M



Нажатие кнопки (Рис 10) открывает форму для предварительного просмотра и печати подготовленного документа.
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	Рис 15. Форма предварительного просмотра и печати.


В панели управления формы расположен стандартный набор инструментов:
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	- Страница целиком – выбор масштаба, при котором изображение страницы целиком помещается в области просмотра
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	- 100% - отсутствие масштабирования
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	- По ширине страницы – выбор масштаба, при котором ширина изображения равна ширине области просмотра
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	- Увеличить изображение
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	- Уменьшить изображение
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	- Первая страница
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	- Предыдущая страница
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	- Следующая страница
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	- Последняя страница
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	- Печать – отправка документа на печать
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	- Закрыть – закрытие формы предварительного просмотра и печати


Таким образом, инструменты панели обеспечивают  быструю подготовку, просмотр и печать таблиц - нестандартных отчетов об Адресах/Телефонах и Контактах/событиях, отобранных по запросу или же связанных с каким-либо клиентом или сотрудником.

2.4. Добавление или изменение записей справочников-объектов

2.4.1. [image: image116.jpg][evars.



Основная форма объекта

При нажатии кнопки (Добавить) в дополнительной форме Адреса/Телефоны открывается основная форма соответствующего справочника-объекта (Фирмы-клиенты/Партнеры или Сотрудники) для ввода данных. Эту же форму можно вызвать, нажав правую кнопку на списке записей объектов и выбрав пункт «Добавить». Третий вариант – выбрать пункт Главного меню «Объекты», а затем – пункт «Добавить». Кроме того, для вызова той же формы, можно воспользоваться «горячей клавишей» <Ctrl+Ins>.
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	Рис 16. Основная форма для добавления записи объекта.
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	Рис 17. Варианты вызова формы для добавления записи.
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При нажатии кнопки (Изменить), при выборе пункта «Изменить» в соответствующих выпадающих меню (Рис 17), а также при «двойном клике» левой кнопкой мышки на записи списка объектов или при нажатии «горячей клавиши» <Ctrl+Enter> открывается эта же форма, заполненная данными выделенного объекта.
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	Рис 18. Основная форма для изменения выбранной записи объекта.


Отличие формы для изменения записи от формы для добавления – в наличии закладки «Контакты», поскольку у нового сотрудника или клиента не может быть каких-либо контактов.
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	Рис 19. Закладка «Контакты» формы для изменения записи объекта.


На панели управления закладки «Контакты» расположены те же инструменты, что и на панелях дополнительных форм (см. п. 2.3.1), с теми же функциональными возможностями – применительно к объекту Контакты/события. Ввод/Изменение информации об объекте осуществляется стандартным способом – заполнением полей формы данными (Рис 18). Здесь возможны три варианта: ввод произвольной информации  (поля ФИО/Название объекта, Инициалы/Краткое название, Код города, WWW, индекс, Дом, e-mail, Уточнение, Примечание оператора), выбор одного варианта из списка возможных (поля Тип, ОПф, Адрес, Головной объект, город, ул.) или перечисление нескольких вариантов (поля с таблицами Список телефонов и Список рубрик). В зависимости от выбранного Типа объекта (персона, юридическое лицо, именованный объект, подразделение, WWW-сайт) меняются названия первых двух полей, иконка рядом с названием закладки «Общие сведения» и изменяется доступность поля с выбором варианта ОПф (Организационно-Правовая форма). Движение по полям форм при нажатии клавиши <Enter> происходит слева направо и сверху вниз. Можно также перемещаться в произвольном порядке с помощью мышки или «горячих клавиш» - <Alt+подчеркнутая буква в названии поля>.

2.4.2. Адреса и телефоны

У объекта может быть несколько адресов, а у каждого адреса - несколько телефонов. Для их добавления, изменения и удаления предусмотрена система меню, появляющаяся при выборе пункта “Правка” Главного меню основной формы.
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	Рис 20. Система меню для добавления, изменения и удаления адресов и телефонов.


Выбор пункта «Добавить объект» (<Ctrl+Ins>) – еще один вариант вызова операции добавления объекта к уже описанным (Рис 17).

При выборе пункта «Добавить адрес» (<Ctrl+A>) осуществляется переход в область формы для внесения информации об адресе объекта: поля город, Код города, WWW, индекс, Дом, e-mail, Уточнение, Примечание оператора. Сохранение данных осуществляется нажатием клавиши <Ctrl+S>.
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	Рис 21. Область формы для добавления и редактирования адреса.


Перед сохранением во избежание ошибок оператора, могущих привести к дублированию информации (например, два пробела подряд, отсутствие кавычек и т.д.) система требует проверки названий объекта и головного объекта на наличие дублей в базе, т.е. найти названия, содержащие те же слова. Быстрый вызов проверки – нажатие клавиши <Ctrl+D>. Похожие (с точки зрения системы) записи выводятся в нижней части формы, откуда их можно загрузить в форму для просмотра, дважды кликнув мышкой.

Введенный адрес после сохранения добавляется в список вариантов в поле Адрес, причем рядом с названием поля в скобках выводится общее количество адресов. Отредактировать адрес можно выбрав соответствующий вариант и перейдя в область формы для добавления и редактирования адреса (Рис 21).

Для выбранного адреса можно добавить телефон, выбрав пункт Главного меню основной формы Правка – Добавить – Добавить к телефонам или нажав клавишу <Ctrl+T>. При этом откроется форма
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	Рис 22. Форма для добавления и редактирования телефона.


Для редактирования телефона нужно выбрать его (дважды кликнуть мышкой) в списке в окне Список телефонов.

Удаление адреса – нажатие клавиши <Ctrl+Del> не приведет к физическому удалению данных – адрес можно будет восстановить, выбрав пункт Главного меню основной формы Правка – Восстановить – Восстановить адрес. Так же можно восстановить удаленный объект.

При вводе нового объекта и определении его адреса автоматически подставляется Базовый город, который можно переопределить, нажав соответствующую кнопку Главного меню формы.
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	Рис 23. Переопределение Базового города.


2.4.3. Определение подчиненности объекта – назначение головного объекта

Для определения подчиненности объектов (установления иерархии) необходимо выбрать в основную форму объект-«подчиненного», очистить поле «Головной объект» нажатием кнопки , расположенной справа, и нажать клавишу <Ctrl+F>. При этом откроется форма, в которой вводится шаблон для поиска названия головного объекта (объекта-“начальника”)
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	Рис 24. Форма для ввода названия головного объекта.


По заданному шаблону может быть найдено несколько объектов – они располагаются в нижней – табличной - части основной формы.
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	Рис 25. Выбор головного объекта из списка.


Далее необходимо кликнуть правой кнопкой мышки по требуемой записи и в выпадающем контекстном меню выбрать пункт “Сделать объект головным для текущего”.

2.4.4. Сервисные операции

Пункт Обновить объект (клавиша <F5>) служит для синхронизации информации об объекте в форме и в базе.

При выборе пункта Определить актуальность и источник… (клавиша <Ctrl+L> открывается форма с деревом источников информации и полем для определения – актуальна информация или нет.
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	Рис 26. Форма для определения актуальности и источника информации.


Для просмотра краткой информации служит пункт Главного меню основной формы Правка – Вывести объект в окно (<Ctrl+O>) – появляется форма
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	Рис 27. Форма вывода объекта в окно.


Основное назначение этой формы – вывод второй записи (предполагаемой дублирующей) для сравнения с записью в основной форме при проверке на дубли. Кроме того, непосредственно из этой формы можно осуществлять Изменение объекта (<Ctrl+O>), Добавление адреса (<Ctrl+A>), Передачу объекта (<Ctrl+B>), Передачу адреса (<Ctrl+D>) и Передачу рубрики (<Ctrl+R>), выбрав соответствующий пункт меню «Правка».
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	Рис 28. Меню «Правка» в форме вывода объекта в окно.


Передача объекта – это передача всех адресов объекта-источника объекту-приемнику, Передача адреса – передача лишь текущего адреса. Для выполнения операции передачи необходимо нажать кнопку “OK” в форме
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	Рис 29. Форма передачи адресов объекта.


При выборе пункта Главного меню основной формы Правка – История изменений объекта… (<Ctrl+I>) открывается форма с несколькими закладками: Название, Адреса, телефоны, Рубрики, в которых можно просмотреть предыдущие состояния объекта, включая операции Удаления/Восстановления адресов.
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	Рис 30. История изменений объекта – Название.
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	Рис 31. История изменений объекта – Адреса, телефоны.
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	Рис 32. История изменений объекта – Рубрики.


При выборе пункта Главного меню основной формы Правка – Закрепить за менеджером (<Ctrl+G>) открывается форма, в которой можно выбрать Оператора из списка вариантов и закрепить за ним текущий объект. Закрепленный объект можно блокировать от изменений или удаления другими операторами:
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	Рис 33. Закрепление объекта за Оператором и Блокировка.


2.4.5. Настройка режимов работы

В нижней строке формы для ввода и изменения объекта (Рис 18) расположен ряд кнопок, управляющих режимами работы:
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	- Расширенный поиск
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	- Искать удаленное
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	- Искать в текущем населенном пункте
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	- Выдавать сообщение о неудаче
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	- Показать словарь
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	- Показ краткой истории
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	- Актуальность присваивать автоматически
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	- Вывести историю изменения объекта


Настройку этих же режимов работы с объектами и вывод истории изменения объекта можно выполнить выбрав пункт Главного меню основной формы Режим. Переход в Главное меню основной формы может быть выполнен с помощью клавиатуры - нажатем функциональной клавиши <F10>, движение по пунктам меню можно осуществлять стрелками, выбор – клавишей <Enter>, отказ от выбора – клавишей <Esc>.
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	Рис 34. Настройка режима работы с объектами с помощью пункта Режим.


2.4.6. Поиск объектов

Выбрав пункт Главного меню формы Поиск, можно осуществить поиск объекта, адресов объекта или дублей объекта. Объект можно искать по следующим признакам: по номеру (<Ctrl+N>), по названию (<Ctrl+F>) или по WWW. Адрес можно искать по номеру (<Ctrl+U>), по улице-дому (<Ctrl+H>), по телефону (<Ctrl+E>) или по примечанию (<Ctrl+W>). Поиск дубля – записей, содержащих те же слова, что содержатся в названии текущего объекта или в названии его головного объекта – осуществляется по клавише (<Ctrl+D>). Для каждого варианта поиска открывается форма с одним или несколькими полями для ввода шаблонов.
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	Рис 35. Поиск объекта, адреса или дубля.
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	Рис 36. Поиск объектов по адресу.


Заданные шаблоны поиска запоминаются в системе – для их повторного использования достаточно нажать кнопку справа от поля для ввода шаблона и выбрать требуемый вариант:
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	Рис 37. Выбор шаблона для поиска из вариантов, задаваемых ранее.


Найденные объекты выводятся в нижней части формы в виде таблицы, причем каждый из них можно загрузить в форму, дважды кликнув по нему мышкой.
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	Рис 38. Объекты, найденные по запросу.


Для осуществления быстрого доступа к последним 20 объектам, которые выводились в форму, служит пункт главного меню формы Последние объекты. Записи, появляющиеся при выборе этого пункта, расположены в обратном хронологическом порядке, т.е. последний просмотренный/введенный/измененный объект находится в верхней строке списка. 
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	Рис 39. Быстрый доступ к последним объектам.


Пункт Главного меню формы «Фильтр» предоставляет дополнительные возможности поиска объектов по одному из признаков: по рубрике, по выборке или по менеджеру. Перемещение по сформировавшемуся в результате применения фильтра списку осуществляется или выбором соответствующего пункта меню, появляющегося при выборе пункта Фильтр – Перемещение в фильтре, или нажатием соответствующей «горячей клавиши». Порядок записей в списке может быть установлен с помощью выбора пункта Фильтр – Сортировка в фильтре или по алфавиту, или в порядке ввода. Быстрый доступ ко всем объектам, найденным с помощью фильтра, может быть осуществлен через пункт Главного меню формы «Последние объекты» (Рис 39).
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	Рис 40. Использование фильтра для поиска объектов.


3. Работа с дополнительными справочниками

3.1. Вызов дополнительного справочника

Кроме справочников-объектов (Фирмы-клиенты/Партнеры, Сотрудники и Контакты/события) в Системе определены дополнительные справочники. Доступ к ним осуществляется при выборе пункта Главного меню «Справочники». 
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	Рис 41. Вызов дополнительного справочника.


3.2. Справочники Сотрудники и Группы сотрудников
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	Рис 42. Форма справочника Сотрудники.


Выбор сотрудника осуществляется нажатием кнопки в правой части поля «ФИО:». На закладке «Общие сведения» для каждого сотрудника можно определить его атрибуты и активность. Состав меток в окне «Участие в группах» определяет права сотрудника в Системе. На закладке «Конфигурация» отражена конфигурация Системы после последнего запуска данного сотрудника.

В пункте меню формы «Фильтр» определяется состав списка рассматриваемых сотрудников – все или только активные. В пункте «Группы» можно увидеть и отредактировать полные и краткие наименования Групп сотрудников. 
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	Рис 43. Форма справочника Группы сотрудников.


3.3. Справочник Типы контактов
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	Рис 44. Формы справочника Типы контактов.


При работе со справочником Типы контактов выбор записи для операции Добавить/Изменить/Удалить осуществляется из дерева (левая экранная форма), а сама операция - нажатием соответствующей кнопки (Добавить/Изменить/Удалить), двойным щелчком мышки на требуемой записи или нажатием правой кнопки мышки на записи и выбором соответствующего пункта в выпадающем контекстном меню. Для выбранной записи можно изменить ее атрибуты (правая экранная форма) и определить иконку.

Для подчинения одного Типа контактов другому нужно на Типе – «подчиненном» нажать левую кнопку мышки и, не отпуская ее, сдвинуть выделенный текст на Тип – «начальника», а затем ответить утвердительно на вопрос о переводе в подчинение.

Для вывода Типа контактов – «подчиненного» на уровень Типа – «начальника» нужно проделать те же действия, что и при подчинении, только при нажатой клавише <Alt>.

3.4. Справочники Источники данных, Статусы контактов и Владельцы телефонов
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	Рис 45. Формы справочника Источники данных.
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	Рис 46. Формы справочника Статусы контактов.
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	Рис 47. Формы справочника Владельцы телефонов.


Приемы работы со справочниками Источники данных, Статусы контактов и Владельцы телефонов аналогичны приемам работы со справочником Типы контактов.

3.5. Справочник Поля рубрик
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	Рис 48. Форма справочника Поля рубрик.


Все операции с рубриками выполняются в левой части формы с помощью контекстного меню, появляющегося при нажатии правой кнопки мышки на требуемой записи. Рубрику можно преобразовать в группу рубрик (обратная операция – преобразование группы рубрик в рубрику – тот же пункт контекстного меню), удалить или добавить новую на текущий уровень. Система проверяет доступность этих операций в зависимости от наличия ссылок среди объектов (Клиентов или Сотрудников) - нельзя удалить или преобразовать в группу рубрик рубрику, на которую есть ссылки. Выбор пункта «Рубрика «…» одна на объект» приведет к тому, что данная рубрика будет присутствовать в таблице «Список рубрик» в поле Основной формы объекта (Рис 18) для всех адресов объекта (Клиента или Сотрудника), т.е. будет связана не с адресом объекта, а с самим объектом. Изменение подчиненности рубрик выполняется так же, как и в справочнике Типы контактов – «перетаскиванием» мышкой одной записи на другую.

В правой части формы определяется состав полей рубрик и их свойства – Видимость и Обязательность. В нижней таблице – все доступные поля рубрик, в верхней – поля выбранной рубрики или группы рубрик. 
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	Рис 49. Операции с полями рубрик.


Для добавления поля в рубрику необходимо нажать левую кнопку мышки на требуемой записи в нижней таблице и, не отпуская кнопку, «перетащить» запись в верхнюю таблицу. При удалении поля рубрик (из верхней таблицы) это поле «вернется» в нижнюю таблицу. Статус Видимое у поля рубрики означает, что наименование этого поля и его значение видно при добавлении рубрики во время редактирования объекта (Клиента или Сотрудника), а статус Обязательное -  что его значение должно быть заполнено.
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	Рис 50. Форма с заполненными полями рубрик.


3.6. Справочник Районы и улицы
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	Рис 51. Форма справочника Районы и улицы.


При выборе справочника Районы и улицы открывается форма, в которой слева представлено дерево районов, а в правой – таблица со списком улиц, расположенных в выделенном районе. Операции по добавлению нового Района или Улицы в справочник или по изменению атрибутов уже имеющихся вызываются из главного меню формы. 
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	Рис 52. Меню операций с записями справочника Районы и улицы.


Пункт «Изменить» в этом меню относится к Району - если активна левая половина формы, - или к Улице – если активна правая. Ниже представлены соответствующие формы.
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	Рис 53. Форма для ввода или изменения Района.
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	Рис 54. Форма для ввода или изменения Улицы.


Приемы работы по изменению подчиненности в дереве районов аналогичны приемам работы с любым деревом Системы – например, в справочнике Типы контактов.

4. Сервисные функции

4.1. Настройки

Доступ к сервисным функциям осуществляется при выборе пункта Сервис Главного меню расширенной формы. Первый пункт в появляющемся при этом меню – Настройки.
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	Рис 55. Меню Сервис и пункт Настройки.


Здесь можно определить, видимы или нет удаленные объекты, а также показывать или нет номера объектов.

4.2. Работа с выборками

Назначение сервисной функции Выборки… – формирование списка объектов и последующий быстрого доступа к ним: обновление списка, экспорт списка в Access, печать списка, определение признака Печатать/Не печатать для каждого объекта списка. При этом с самими Выборками можно выполнять те же действия, что и с другими объектами (Клиенты, Сотрудники, Контакты): добавлять новые Выборки, изменять и удалять имеющиеся.
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	Рис 56. Список Выборок и меню операций с выборками.


При Создании выборки открывается форма, в которой определяется фильтр, с помощью которого из базы данных будут отбираться требуемые объекты.
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	Рис 57. Форма для определения условий запроса при создании выборки.


Если выбрать пункт меню формы «SQL запрос», то можно увидеть текст запроса к базе – как для закладки Объекты, так и для закладки Контакты.
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	Рис 58. Текст SQL запроса.


У Выборки есть внешние атрибуты: название, дата создания, тип, владелец и т.д. - свойства, по которым можно ее можно искать в списке (Рис 56), и которые можно редактировать в соответствующей форме, если выбрать пункт «Свойства» в меню «Выборка».
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	Рис 59. Редактирование свойств Выборки.


Печать стандартного отчета по выборке можно осуществить в пункте «Печать отчета…» главного меню (Рис 56). Параметры этого отчета настраиваются в пункте «Опции отчета».
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	Рис 60. Стандартный отчет по выборке.
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	Рис 61. Настройка параметров стандартного отчета по выборке.


4.3. Работа со списком объектов, соответствующих выборке

Следует отметить, что Выборка хранится в Системе еще и в виде списка объектов, соответствующих условиям запроса. Этот список можно вывести в форму в виде таблицы, если выбрать пункт «Загрузить» в меню «Выборка».
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	Рис 62. Список объектов, соответствующий Выборке.


Так же, как и для таблиц в дополнительных формах (см. п. 2.3), здесь можно Применять/Удалять фильтр, Сортировать, осуществлять Поиск, настраивать Видимость столбцов и Печатать – или нажатием соответствующей кнопки на панели инструментов, или выбором пункта контекстного меню, появляющегося при щелчке правой кнопки мышки на любой записи.

В меню Объект (Рис 62) можно удалить выделенную запись из списка Выборки (сама запись при этом в базе остается) или изменить ее признак Печатать/Не печатать.
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	Рис 63. Удаление или изменения признака печати в меню Объект.


В меню Выборка (Рис 62) можно результаты работы со списком объектов, соответствующим Выборке, напечатать, сохранить или экспортировать в Access.
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	Рис 64. Меню Выборка – печать, сохранение или экспорт результатов работы.


Печать списка Выборки осуществляется точно так же, как и печать таблицы из дополнительной формы (см. п. 2.3.2), причем с теми же возможностями настройки шрифтаи расположения и ширины полей.

Сохранить список можно или в ту же выборку – в этом случае список в базе обновится, включая обновление признаков Печатать/Не печатать, - или в новую выборку – при этом список «старой» выборки останется без изменений. При сохранении можно также сохранить текущую настройку полей формы или оставить ее без изменений.
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	Рис 65. Сохранение списка объектов, соответствующего Выборке.


Для экспорта выборки в Access необходимо сначала средствами MS Access создать mdb-файл - пустую базу данных, - и закрыть его (в MS Access), чтобы не возникло конфликта доступа, а затем выбрать пункт «Экспорт в Access…» (Рис 64) и выбрать только что созданный mdb-файл. В дальнейшем можно экспортировать выборки в эту же базу (mdb-файл) – при этом в базе будет создаваться новая таблица с данными выборки. Имя таблицы задается в поле открывающейся экранной формы.
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	Рис 66. Выбор файла MS Access для экспорта.
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	Рис 67. Задание имени таблицы для экспорта выборки в MS Access.


4.4. Групповое изменение телефонов

Пункт «Групповое изменение телефонов» в меню «Сервис» Главного меню расширенной формы (Рис 55) служит для замены первых нескольких цифр во всех номерах телефонов одного города.
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	Рис 68. Форма для группового изменения номеров телефонов.


Кнопка «Подсчитать» служит для дополнительного контроля количества изменяемых телефонных номеров.

4.5. Групповое изменение источника

Назначение этого пункта – замена источника информации для адресов всех объектов, внесенных в базу оператором в течение определенного периода времени.
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	Рис 69. Форма для группового изменения источника информации.
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