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Чтобы заполнить перечень и акты необходимо открыть (дважды щелкнуть по ярлыку левой кнопкой мыши) документ Электронная таблица OpenDocument с названием «Перечень_акты». 

Документ откроется, будет такой вид:
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Необходимо открыть Перечень, щелкнув по ярлыку «Перечень» внизу экрана и заполнить его.
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Заполняете поля «Пенсия, ЕДВ, ИВ (иные выплаты)». Если на обслуживании семья, то данные по второму и третьему человеку надо заполнить здесь. Заполняете Прожиточный минимум. Заполняете номер и дату договора. Поля «ср.душ.дох., разница и 50% от р-цы» - заполнять не надо, они считаются автоматически. Заполняете поля Ф.И.О., Название улицы, Номер дома, Квартиры, Телефона.

ВАЖНО!!!
ПРИ ЗАПОЛНЕНИИ ДАННЫХ РУБЛИ ОТ КОПЕЕК ОТДЕЛЯЮТСЯ ЗАПЯТОЙ.
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Чтобы заполнить поле «месяц» надо нажать на стрелку, откроется меню, из которого надо выбрать нужный месяц и щелкнуть по нему левой кнопкой мышки.
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Чтобы выбрать сокращенное наименование адресных объектов надо левой кнопкой мышки щелкнуть по стрелке, выбрать нужное и кликнуть левой кнопкой мыши.
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В табличной части, в гарантированных услугах, заполняется графа «Кол-во услуг». Если надо, указывается единица измерения.
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Если подопечный участник ВОВ, то в ячейке А1 необходимо сделать пометку, написав ВОВ.
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Ярлычки с цифрами внизу монитора – это Акты. Чтобы открыть и заполнить акт – надо кликнуть левой кнопкой мышки по ярлыку. Акты заполняются после каждого посещения подопечного. Например, после первого посещения кликнем по ярлыку[image: image20.png]


, заполняем акт, после второго по [image: image21.png]


 и т.д. сколько посещений за месяц, столько и должно быть заполнено актов. Верхнюю часть документа заполнять не надо, эти данные подтягиваются из Перечня. Чтобы заполнить даты надо встать на ячейку, появится стрелочка, кликнуть по ней, из появившегося меню выбрать нужную цифру.

Акты заполняются аналогично Перечню.

В Итого собирается общая цифра по всем Актам за месяц. В нем ничего заполнять не надо, надо проверить итоги.
Перед печатью документа надо, как и в Перечне, настроить Фильтр и выполнить печать документа.
В Перечень добавлены подписи: Директор, Зам.директора, Зав.отделением и Соц.работник. ФИО указываются полностью, без сокращений.
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После ввода ФИО отобразятся здесь. В Итоговом акте подписи отобразятся автоматически из Перечня.
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При заполнении перечня-актов не изменяются ячейки, залитые серым цветом. В этих ячейках введены формулы, изменять НЕЛЬЗЯ!!!
В документ добавлен лист «Свод». Здесь автоматически собираются все данные по услугам и деньгам по подопечному, на которого создан Документ.

[image: image24.png]@afin [Opaska Bua Brraska opwar Cepeuc AakHbie Okvo  Cnpaska & x
8- Zaar Y Kea-< NN by H2EEQ @ | ifwm vl ¢
8 [catbri vt v x K4 = &% ¥ O-2-4-_
e S A E = |
& 5 < o € T T 3 X [~ 5 =
1 [FHQ opMAINISA 110 OKATAHHBIM YCIYTAM 32 HOAOPH
2 |CommameHoro padoTHIKA ]
3
s
5 | 1[Oxasano yenyr scero
6 |[lo rapanTHpoBanHOMy Mepednio [
7 | |-connammo-buromsie o
5 | |-connanmmo-mepnunucne o
9 | |-connanmmo-npamomme o
10 | |-vene news: nosum xommysmcarys notennuana o
11 | |Ho sononmuremsnomy nepeusmio
12 | |-counameno-buromsie o
15 | |-connaneno-meaununcine o
14 | |-connaneno-ncnzonormuccine o
15 |_2|Onuarasa oxesannsie yenyru
16 | |no rapantuponanmomy nepeusmio o
17 | |m Tom umcne - becanarao o 0
16 | |-sactiumas onnata o |
19 | |no sononuntenssowy nepeumo o 0 g
— 1
a
2
=
24 | Con. pabormmc
=
2
2
=
e
Ed
a1
=
=
)
S
E3
7
=
»
w
a g
T i1 {12 {13 14 {15 {16 {17 {18 {19 /20 {21 {22 {23 furoro {vemru {vemmat {werthceon/ 1<) I ] B
et 29§ 29 Bas0BbIi CTAHA Cymn @ & @ 10%

cTpyuAn,




