ИНСТРУКЦИЯ

(ДЛЯ МИНИСТЕРСТВ\ВЕДОМСТВ)
по установке и работе с программой СТАТИСТИКА 2006 beta
(Форм № 1-ФП (индикаторы), № 1-ФП, №1-ПВ)
Передаваемые работы:

1. statistika2006beta.exe (дистрибутив программы СТАТИСТИКА 2006 beta).

Требуемые технические характеристики:

Программный продукт СТАТИСТИКА 2006 beta предназначен для работы на IBM-совместимых персональных компьютерах со следующими техническими характеристиками:

· Pentium-IV (2.6 MHz и выше);

· Операционная система Windows 2000’XP’;

· Оперативная память 512 Mb и выше;

· Свободный объем на жёстком диске не менее 50 Mb;

· Дисковод 3.5;

· Подключение к сети Интернет.

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ПРОВЕДЕНИЯ 

УСТАНОВКИ И ЭКСПЛУАТАЦИИ ФОРМ № 1-ФП (индикаторы), № 1-ФП, № 1-ПВ
(ДЛЯ МИНИСТЕРСТВ\ВЕДОМСТВ)
	№

этапа
	Наименование этапа, функции, операции
	Действия пользователя

	1
	УСТАНОВКА (программного обеспечения, библиотек, справочников)

	1.1
	Установка ПО СТАТИСТИКА 2006 beta
	1.Запустить файл statistika2006beta.exe (запустится программа установки).

2.Следовать появляющимся на экране инструкциям.

3.При запросе каталога установки указать каталог, в который будет инсталлировано ПО СТАТИСТИКА 2006 beta (по умолчанию программа предлагает путь: C:\Program Files\stat2006beta, где C – имя диска).

	2
	ЗАПУСК программного обеспечения

	2.1
	Запуск программы СТАТИСТИКА 2006 beta
	Для запуска программы достаточно выполнить команду СТАТИСТИКА 2006 beta, меню Пуск, Программы, или запустить файл «stat2006beta.exe», находящийся в каталоге
C:\Program Files\stat2006beta (при установке по умолчанию), где C – имя диска.

	3
	ПОЛУЧЕНИЕ отчетов от ГМЦ Росстата

	3.1
	Получение файлов с отчетами форм

№1-ФП (индикаторы), №1-ФП, 
№1-ПВ
по электронной почте
	Данные по формам статистической отчетности получаются почтовой службой (программой) министерства\ведомства в соответствии с утвержденными требованиями получателя.  

Необходимо сохранить все полученные от ГМЦ Росстата файлы отчетов по формам №1-ФП (индикаторы), №1-ПВ, №1-ФП (имеющие расширение *.srf)* в каталог отчетов программы:
C:\Program Files\stat2006beta\rep\ (при установке по умолчанию).

* – за исключением случаев, когда полученные файлы с данными отправлены с использованием ЭЦП.

	4
	Создание отчета 1-ПВ (аналитические программы), открытие, заполнение и сохранение отчетов

	4.1
	Создание отчета 1-ПВ

(аналитические программы).
	1.для создания отчета по форме №1-ПВ необходимо выполнить команду Менеджер отчетов, меню Менеджеры;

2.в запустившемся окне Менеджер отчетов выбрать в разделе Финансы (государственные финансы и денежное обращение, финансы организаций) форму №1-ПВ;

3.выполнить команду Новый, предварительно выделив Форму № 1-ПВ в дереве форм;

4.в появившемся окне Укажите отчетный период, необходимо задать требуемый отчетный период. Для подтверждения выполнить команду ОК;

5.для заполнения отчета, если необходим ручной ввод данных в поля: название аналитической программы; наименование и показатели индикаторов.

7.для сохранения созданного и заполненного отчета необходимо выполнить команду Сохранить отчет, меню Отчеты, либо воспользоваться кнопками сохранения на панели инструментов отчета.

Необходимо помнить, что для создания нового отчета нет необходимости закрывать предыдущий.

	4.2
	Открытие отчетов форм №1-ФП (индикаторы), №1-ФП, 1-ПВ (целевые программы)

	1.запустить программу ПО СТАТИСТИКА 2006 beta (см.п.2.1. настоящей Инструкции).

2.выполнить команду Открыть отчет, меню Отчеты.

3.в появившемся окне Менеджер отчетов выбрать в разделе Финансы (государственные финансы и денежное обращение, финансы организаций) необходимую форму (№1-ФП, №1-ФП (индикаторы), №1-ПВ), в правой части окна дважды кликнуть по отчету (из списка) курсором. 

	4.3
	Заполнение данных о министерстве\ведомстве
	Используя команду Регистрация, меню Сервис (открывающую окно Регистрационные данные) можно установить данные, которые будут автоматически подставляться в отчет при его создании. Более подробно о порядке ввода данных о министерстве\ведомстве см. в п.10 настоящей Инструкции.
Необходимо помнить, что автоматически внесенные данные при необходимости можно изменить простым редактированием отчета. Введенные при редактировании данные автоматической замене при открытии других отчетов не подлежат.

	4.4
	Заполнение отчетов форм 
№1-ФП (индикаторы), №1-ФП,

№1-ПВ
	1.получить и открыть отчет (см.п.п.3.1 и 4.1 настоящей Инструкции соответственно);

2.выполнить команду Менеджер отчетов, меню Менеджеры;

3.в запустившемся окне Менеджер отчетов выбрать в разделе Финансы (государственные финансы и денежное обращение, финансы организаций) форму, например, №1-ФП (индикаторы);

4.в правой части окна Менеджер отчетов дважды кликнуть мышью по отчету.

5.ввод в поля осуществляется с помощью клавиатуры. В полях, в которых введены формулы подстановки – ввод производится автоматически. Перемещение по обычным полям ввода производится с помощью клавиш Enter, Tab или клавишами курсора: Влево, Вправо, Вверх, Вниз.

	4.5
	Сохранение отчетов по формам №1-ФП (индикаторы), №1-ФП,

№1-ПВ
	1.для сохранения созданного и заполненного отчета необходимо выполнить команду Сохранить отчет, меню Отчеты.

	5
	ПОДГОТОВКА отчетов к выгрузке (для отправки в ГМЦ Росстата)

	5.1
	Подготовка отчетов к выгрузке по формам №1-ФП (индикаторы), №1-ФП,
№1-ПВ
	Прежде чем выгрузить отчеты необходимо произвести подготовку этих отчетов к выгрузке. Для этого необходимо:

1.запустить программу ПО СТАТИСТИКА 2006 beta (см.п.2.1. настоящей Инструкции).

2.открыть требуемые для выгрузки отчеты, например, отчеты по Форме №1-ФП (индикаторы)*. Для этого необходимо выполнить команду Менеджер отчетов, меню Менеджеры. В появившемся окне (в левой части) предварительно выделив форму №1-ФП (индикаторы) №60, в правой выделить любой из созданных ранее отчетов.

3.выполнить команду Подготовка, Все отчеты в панели инструментов окна Менеджер отчетов.

4.запустится проверка отчета на контроль ошибок:

· если ошибки контроля в отчетах имеются, то программа информирует об этом соответствующим информационным сообщением. Для того, чтобы информационное сообщение не появлялось необходимо поставить галочку напротив фразы – Больше не показывать.

5.в последующем запустится окно Протокол выгрузки ЭВФ (данных), в котором указываются:

· Файл подготовленного к выгрузке отчета;

· Код программы (подпрограммы);

· Государственный заказчик- координатор;

· Дата и время выгрузки отчета.

6.необходимо сохранить Протокол, выполнив одноименную команду и закрыть его.

7.в последующем необходимо повторить действия п.п.4 и 5 кратно количеству подготавливаемых отчетов к выгрузке.

8.файл Протокола можно сохранить, распечатать, просмотреть. Причем два последних действия можно произвести как со всем списком подготовленных отчетов, так и с каждым в отдельности.

При подготовке к выгрузке одного отчета порядок подготовки аналогичен порядку подготовки к выгрузке всех отчетов, за исключением п.п.3 и 4:

3.выполнить команду Подготовка, Текущий отчет в панели инструментов окна Менеджер отчетов.

4.запустится проверка отчета на контроль ошибок:

· если ошибки контроля в отчете имеются, то программа информирует об этом соответствующим информационным сообщением. Для того, чтобы информационное сообщение не появлялось необходимо поставить галочку напротив фразы – Больше не показывать;

· если ошибок контроля в отчете нет, то  появляется окно Выгрузка отчета, в котором в строке Имя файла необходимо проверить его имя (подставляется автоматически) и выполнить команду Сохранить (по умолчанию предлагается каталог: C:\Program Files\stat2006beta\out\).

* - порядок выгрузки данных из форм универсален, поэтому не требует инструкции для каждой формы.
Примечание: Необходимо помнить, что выгрузить данные невозможно в случае наличия в программе хотя бы одной ошибки допустимого или обязательного контролей. Для выгрузки данных необходимо либо исправить все ошибки, либо, обратившись в ФСГС РФ, уточнить порядок представления статистической отчетности, изменив настройки представления: с низкого уровня на средний или высокий.

	6
	ОТПРАВКА отчетов в ГМЦ Росстата по электронной почте, на магнитном носителе

	6.1
	Отправка отчетов форм №1-ФП (индикаторы), №1-ФП,
№1-ПВ
по электронной почте
	1.запустить программу ПО СТАТИСТИКА 2006 beta (см.п.2.1. настоящей Инструкции).

2.заполнить данные электронного адреса отправителя, т.е. свои данные. Для этого необходимо выполнить команду Параметры, меню Сервис, закладка E-mail:

a. в разделе Отправитель ввести данные, отправляющего отчеты министерства\ведомства (ввод аутентификационных  данных обязателен);

b. в разделе Дополнительно строка С использованием ЭЦП означает, что отправитель при отправлении отчета может использовать электронно-цифровую подпись (по умолчанию – ЭЦП не требуется).

3.заполнить данные электронного адреса  получателя (ГМЦ Росстата). Для этого необходимо выполнить команду Параметры, меню Сервис, закладка E-mail, в разделе Получатель ввести данные, получающего отчеты ГМЦ Росстата.

4.выполнить команду Менеджер ЭЦП, меню Менеджеры.

5.в запустившемся окне Менеджер ЭЦП в графе №п\п поставить галочку напротив тех отчетов, которые необходимо отправить по электронной почте и выполнить команду Выгрузка, по E-mail, в панели инструментов окна Менеджер ЭЦП.

	6.2
	Отправка отчетов форм №1-ФП (индикаторы), №1-ФП,
№1-ПВ
на магнитном носителе
	Все действия по отправке отчетов на магнитном носителе аналогичны действиям п.п.1-4 раздела 6.1 настоящей Инструкции.

5.в запустившемся окне Менеджер ЭЦП в графе №п\п поставить галочку напротив тех отчетов, которые необходимо отправить на магнитном носителе и выполнить команду Выгрузка, Локально, в панели инструментов окна Менеджер ЭЦП.

6.в появившемся окне Выгрузка отчета необходимо в строке Имя файла проверить имя выгружаемого отчета (подставляется автоматически) и выполнить команду Сохранить (по умолчанию предлагается каталог: C:\Program Files\stat2006beta\out\).

7.в последующем для записи выгруженных файлов (с расширением *.srf) на магнитный носитель необходимо скопировать необходимые файлы из каталога C:\Program Files\stat2006beta\out\ на любой магнитный носитель.

8.передать магнитный носитель отчитывающимся организациям.

	7
	ДЕИНСТАЛЛЯЦИЯ и обновление программы

	7.1
	Деинсталляция программы
	В программе предусмотрена автоматическая деинсталляция программы. Для выполнения деинсталляции необходимо:

1.выполнить команду: Пуск программы ( Статистика 2006 beta ( Удаление или из корневого каталога программы необходимо запустить файл unwise.exe;

2.выбрать метод удаления: полный или выборочный;
2.1.при полном режиме удаления необходимо выполнить Далее;

2.2.при выборочном режиме удаления необходимо в следующем окне деинсталлятора указать:

- файлы программы из корневого каталога;

- системные файлы операционной системы, установленные при инсталляции программы;

- каталог, в который была установлена программа;

- записи из системного реестра.
3.для запуска процесса деинсталляции выполнить команду Готово.
4.после удаления программы рекомендуется произвести «чистку» каталога программы, т.к. папки корневого каталога программы, в которых производились какие-либо действия пользователя, удалению не подлежат. Если в оставшихся папках: \rep, \repsrv, \out, \in остаются файлы необходимые для работы, то «чистку» производить не следует, работе вновь установленной программы это не помешает.

	7.2
	Стандартное обновление
	Для стандартного обновления программы СТАТИСТИКА 2006 beta необходимо:

1.деинсталлировать программу (см.п.7.1 настоящей Инструкции)
2.после удаления программы рекомендуется произвести «чистку» папок, т.к. папки корневого каталога, в которых производились какие-либо действия пользователя, удалению не подлежат. Если в оставшихся папках: \rep, \repsrv, \out, \in файлы необходимы для работы, то «чистку» производить не следует, работе вновь установленной программы это не помешает.
3.произвести установку дистрибутива более поздней версии (см.п.1.1 настоящей Инструкции).

	7.3
	Автоматическое обновление
	Для автоматического обновления* программы необходимо запустить программу (см.п.2.1 настоящей Инструкции).

При загрузке программа проверяет** наличие обновлений на сервере Разработчика (http://scip.ru/files/list/). При наличии более поздней версии или обновленных компонентов, программа предложит загрузить или пропустить обновление.

При согласии пользователя, программа производит загрузку и установку обновленной версии программы.

* -- автоматическое обновление распространяется на версии программы, начиная с 5.0.174 редакции. Просмотреть номер редакции можно, выполнив команду О программе, меню Помощь;

** -- для автоматического обновления компьютер пользователя должен иметь выход в сеть Интернет.

	8
	ПОИСК и удаление отчетов

	8.1
	Поиск отчетов
	Команда Поиск отчетов предназначена для поиска имеющихся в программе отчетов. Поиск отчетов можно производить с выборкой по:

· наименованию отчитывающегося предприятия;

· наименованию формы;

· коду ОКПО;

· коду ОКВЭД;

· периоду в интервале с … по …

Для поиска отчетов необходимо выполнить одноименную команду Поиск отчетов, меню Сервис или воспользоваться горячей клавишей F7. В запустившемся окне Поиск, необходимо настроить критерии поиска. Для этого необходимо в каждой строке указать, выбрав из предлагаемого списка, необходимый критерий. Если необходимо выполнить поиск всех отчетов по периоду, то необходимо указать начальный и конечный интервалы поиска по периоду, тогда как остальные настройки можно не устанавливать. Для начала поиска необходимо выполнить команду Найти.

	8.2
	Удаление отчетов
	Удаление отчетов можно производить групповым или выборочным способом.
Для удаления отчетов выборочным способом необходимо:

· открыть Менеджер отчетов;

· выделить необходимый отчет курсором мыши;

· выполнить команду Удалить, находящуюся в панели инструментов Менеджера.

Для удаления отчетов групповым способом необходимо:

· открыть Менеджер отчетов;

· выделить необходимые отчеты с помощью команд: Shift+ стрелка вниз (вверх) или Shift+PgUp (PgDn) (допускается выделение отчетов курсором мыши);

· выполнить команду Удалить, находящуюся в панели инструментов Менеджера;

в появившемся запросе Вы действительно хотите удалить N отчетов, где N – количество подлежащих удалению отчетов)  – выполнить команду Да.

	9
	КОНТРОЛЬ ошибок в отчетах

	9.1
	Контроль ошибок в отчетах – полный контроль ( показать все
	Для проведения полного контроля (показать все) необходимо:

1.открыть отчёт воспользовавшись Менеджером отчетов, меню Менеджеры;
2.выполнить команду меню Показать все, меню Отчеты ( Контроль ошибок ( Полный контроль;

3.в открывшемся Менеджере формул будут отображены все результаты проверки формул контроля, как с ошибками, так и без (с указанием номера формулы и комментария к ней);

4.для просмотра значений полей достаточно дважды кликнуть по строке правой клавишей мыши.

5.результат проверки можно сохранить, воспользовавшись командой Сохранить результаты контроля на панели инструментов Менеджера формул.

	9.2
	Контроль ошибок в отчетах – полный контроль ( без ошибок
	Для проведения полного контроля (без ошибок) необходимо:

1.открыть отчёт, воспользовавшись Менеджером отчетов, меню Менеджеры;
2.выполнить команду Без ошибок, меню Отчеты ( Контроль ошибок ( Полный контроль;
3.в открывшемся Менеджере формул будут отображены результаты проверки формул контроля, в которых нет ошибок (с указанием номера формулы и комментария к ней);

4.для просмотра значений полей, в которых нет ошибок, достаточно дважды кликнуть по строке правой клавишей мыши.

5.результат проверки можно сохранить, воспользовавшись командой Сохранить результаты контроля на панели инструментов Менеджера формул.

	9.3
	Контроль ошибок в отчетах – полный контроль ( только с ошибками
	Для проведения полного контроля (только с ошибками) необходимо:

1.открыть отчёт, воспользовавшись Менеджером отчетов, меню Менеджеры;
2.выполнить команду Только с ошибками, меню Отчеты ( Контроль ошибок ( Полный контроль;
3.в открывшемся Менеджере формул будут отображены результаты проверки формул контроля, в которых допущены ошибки (с указанием номера формулы и комментария к ней);

4.для просмотра значений полей, в которых допущены ошибки достаточно дважды кликнуть по строке с ошибкой правой клавишей мыши.

5.результат проверки можно сохранить, воспользовавшись командой Сохранить результаты контроля на панели инструментов Менеджера формул.

	10
	Регистрационные данные о министерстве/ведомстве

	10.1
	Ввод данных о министерстве/ведомстве
	Работу с программой СТАТИСТИКА 2006 beta рекомендуется начать с ввода данных о министерстве/ведомстве, представляющей статистическую отчетность. Вся введенная в регистрационную форму информация будет отображаться в каждом вновь создаваемом отчете.
Заполнение данных о министерстве/ведомстве в форме Регистрационные данные производятся либо ручным вводом, либо выбором соответствующих значений из предложенного списка. Для ввода данных о министерстве/ведомстве необходимо заполнить форму Регистрационные данные (команда Регистрация, меню Сервис). В открывшемся окне строки с классификаторами: ОКВЭД, ОКОНХ, ОКДП, ОКАТО, ОКФС, ОКОПФ, ОКОГУ и ОКСМ – вводятся с помощью выбора соответствующих значений из предложенного списка. Классификатор ОКПО и ИНН - вводятся обычным вводом с помощью клавиатуры.

Для выбора значений из списка необходимо установить на нее курсор мыши и нажать левую клавишу мыши. Для сохранения выбранного значения необходимо перейти к следующей строке. Для выбора в классификаторах пустых значений необходимо выбрать их из предложенного списка - пустая строка самая верхняя в списке.
Для сохранения введенных данных перед выходом из формы необходимо выполнить команду ОК или Применить.

	10.2
	Редактирование данных о министерстве/ведомстве
	Для редактирования данных о министерстве/ведомстве необходимо:

1.открыть форму Регистрационных данные, меню Сервис, команда Регистрация;

2.в запустившемся окне – произвести необходимые действия по редактированию данных;
3.для их сохранения – выполнить команду ОК или Применить.

	10.3
	Удаление данных о министерстве/ведомстве
	Для удаления данных о министерстве/ведомстве необходимо:
1.открыть форму Регистрационных данные, меню Сервис, команда Регистрация;

2.в запустившемся окне справа от строки Наименование предприятия, организации: нажать на иконку с обозначением «молотка»;

3.в появившемся всплывающем меню – выбрать команду Удалить;

3.для сохранения, произведенных действий – выполнить команду ОК или Применить.
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