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Документ откроется, будет такой вид:
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Необходимо открыть Перечень, щелкнув по ярлыку «Перечень» внизу экрана.
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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. клиента, название улицы, Номер дома, квартиры, телефона.
Обязательно надо заполнить поля «Количество рабочих дней в месяц» и «Количество рабочих дней в неделю». Для подписи заполняем Ф И О.

Заполняете столбец «Количество услуг факт», столбец «К-во услуг к оплате» рассчитывается автоматически, заполнять его не надо.
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Чтобы заполнить поле «на 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 название и кликнуть левой кнопкой мыши.
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Если подопечный участник ВОВ, то в ячейке А1 необходимо сделать пометку, написав ВОВ.

Заполнение актов.
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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 кликаем по ярлыку[image: image9.png]


, заполняем акт, после второго по [image: image10.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.
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Все заполненные акты автоматически собираются в ИТОГО. Здесь надо заполнить только даты и проверить итоговые цифры. Необходимо заполнить поля «Количество рабочих дней в месяц» и «Количество рабочих дней в неделю». Если соц.работник отработал целый месяц, то цифры будут плановые, например, если в месяце 22 рабочих дня, то в поле «Количество рабочих дней в месяц» пишется цифра 22, а в поле «Количество рабочих дней в неделю» - цифра 5, т.к. нельзя больше 5 дней отработать в неделю. Если соц.работник отработал неполный месяц, например, с 1 по 19 декабря, то надо за этот период посчитать количество рабочих дней и написать в поле «Количество рабочих дней в месяц», в поле «Количество рабочих дней в неделю» останется цифра 5.
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После заполнения Перечня и Итого, перед печатью, необходимо скрыть нулевые строки. Для этого надо нажать на стрелку в столбце Стоимость услуг и выбрать Стандартный фильтр. 
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Появится окно. В поле Условие выбираем знак >, в поле Значение печатаем 0 и нажимаем кнопку ОК.
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Нулевые строки скроются, останутся только заполненные.
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Если необходимо снова все отобразить – нажимаем на стрелку в поле Стоимость услуг и выбираем Все.
Заполнение Актов на 2-х и 3-х человек выполняется аналогично, только Акты и Итого на каждого члена семьи отдельные. 
ЗАПЯТАЯ ЯВЛЯЕТСЯ ЗНАКОМ РАЗДЕЛЕНИЯ РУБЛЕЙ ОТ КОПЕЕК!!!
