
Microinvest ÐÀÁÎÒÍÎ ÂÐÅÌÅ

Îïèñàíèå íà ïðîäóêòà

Microinvest Ðàáîòíî âðåìå å ïðîäóêò çà ñëåäåíå, óïðàâëåíèå è êîí-
òðîë íà ðàáîòíîòî âðåìå íà ñëóæèòåëèòå è ðàáîòíèöèòå âúâ ôèðìàòà èëè
ïðåäïðèÿòèåòî. Ïðîãðàìàòà ïîääúðæà íîìåíêëàòóðà íà ðàáîòíèöèòå, îòäå-
ëèòå è îòñúñòâèÿòà è àëãîðèòúì çà ñëåäåíå íà ðàáîòíîòî âðåìå. Âêëþ÷åíà
å âúçìîæíîñò çà ñëåäåíå è êàëêóëèðàíå íà èçðàáîòåíîòî âðåìå çà ïåðèîä, çà
ñëåäåíå íà îòñúñòâèÿòà è ïðèñúñòâèÿòà êàêòî ïî îòäåëè, òàêà è çà âñåêè
ðàáîòíèê ïîîòäåëíî.

Microinvest Ðàáîòíî âðåìå ïîääúðæà è ìîäóë çà ñëåäåíå íà âëèçà-
íèÿòà è èçëèçàíèÿòà âúâ ôèðìàòà â ðåàëíî âðåìå.

Ðåàëèçèðàíè ñà âúçìîæíîñòè çà óïðàâëåíèå íà åëåêòðîííè âðàòè,
áàðêîä ÷åòöè çà êàðòèòå è àâòîìàòè÷íà ðàçïå÷àòêà íà êàðòè ñ áàðêîäîâå çà
ñëóæèòåëèòå.

Â Microinvest Ðàáîòíî âðåìå ñúùåñòâóâàò íèâà íà äîñòúï è ðàçíî-
îáðàçíè ñïðàâêè. Ïðîäóêòúò ìîæå äà ñå àäàïòèðà êúì ñïåöèôè÷íè
èçèñêâàíèÿ íà êëèåíòà è äà ïîääúðæà ðàçëè÷íè ôîðìàòè çà îáìåí íà äàííè.

Ðàáîòà ñ ïðîãðàìàòà

Ñëåä ñòàðòèðàíå íà ïðîãðàìàòà ñå àêòèâèðà ðàáîòíèÿ ïðîçîðåö,
ñúäúðæàù ñåäåì îñíîâíè ìåíþòà; øåñòíàäåñåò áóòîíà çà áúðç äîñòúï äî
íàé-÷åñòî èçïîçâàíèòå ôóíêöèè è ëåíòà çà ñúîáùåíèÿ. 

Ïðîãðàìàòà ïðèòåæàâà äâå îñíîâíè ôóíêöèè: 

1.Êîíòðîë íà ðàáîòíîòî âðåìå (Ìîíèòîð íà îïåðàöèèòå).

2.Êîíòðîë íà îòñúñòâèÿòà (Îòñúñòâèÿ).

Ïðåäâàðèòåëíî âúâåäåíèòå ñïèñúöè ñ íîìåíêëàòóðè îò îòäåëè, ïåð-
ñîíàë, îòñúñòâèÿ, çàåäíî ñ ìîäóëà çà áúðçî òúðñåíå, ïðàâÿò ðàáîòàòà ñ ïðîã-
ðàìàòà ëåñíà è ïðèÿòíà.  

Îòäåëè

Îòäåëèòå ñå äåôèíèðàò îò ìåíþ Ðåäàêöèÿ � Îòäåëè.

“Îòäåëè” å ñïèñúê ñ íîìåíêëàòóðè îïèñâàùè îò-
äåëèòå âúâ Âàøàòà ôèðìà. Ñëåä àêòèâèðàíå íà ïðîçîðåöà ñå âèçóàëèçèðà
ñïèñúêà ñ âúâåäåíèòå îòäåëè. Âñåêè îòäåë ïðèñúñòâà ñ íàèìåíîâàíèåòî ñè.

Ñ áóòîí Íîâ ñå îòâàðÿ
ïðîçîðåöà çà âúâåæäàíå íà íîâ
îòäåë:

Â ïîëåòî “Îòäåë-èìå” ñå
âúâåæäà èìåòî íà îòäåëà. Ñëåä
âúâåæäàíå íà íîâèÿ îòäåë â
ïðîçîðåöà “Îòäåëè” ñå èçâúð-
øâà àâòîìàòè÷íî ñîðòèðàíå ïî
àçáó÷åí ðåä íà îòäåëèòå.

Ïðè ãðåøíî âúâåäåíî èìå
èëè ïðè ñìÿíà íà èìåòî íà îòäåëà ìîæå äà ñå èçâúðøè êîðåêöèÿ ÷ðåç áóòîí
Ðåäàêöèÿ.

Èçòðèâàíå íà îòäåë ñå èçâúðøâà îò áóòîí Èçòðèâàíå. Ïðîãðàìàòà íå
ïîçâîëÿâà äà áúäå èçòðèò îòäåë, àêî â íåãî èìà ïîíå åäèí ñëóæèòåë.

Àêî â îòäåëà íÿìà íèòî åäèí
ñëóæèòåë, ñå èçâåæäà ñúîáùåíèåòî:

Ïðè ïîëîæèòåëåí îòãîâîð îò-
äåëà ñå èçòðèâà îò ñïèñúêà.

Íàòèñêàíå íà Íå çàòâàðÿ ïðîçîðåöà áåç äà ïîòâúðäè îòäåëà â
ñúîòâåòíàòà îïåðàöèÿ.

Ïåðñîíàë

Èçáèðàòå ìåíþ Ðåäàêöèÿ � Ïåðñîíàë.

“Ïåðñîíàë” å ñïèñúê ñ íîìåíêëàòóðè, îïèñâàùè
ñëóæèòåëèòå (ðàáîòíèöèòå) âúâ Âàøèÿ îáåêò èëè
ôèðìà. Ñëåä àêòèâèðàíå íà ïðîçîðåöà ñå âèçóàëèçèðà
ñïèñúêà ñ âúâåäåíèòå îòäåëè. Âñåêè ñëóæèòåë ïðèñúñòâà ñ êîä, èìå, áàðêîä
è îòäåë.
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Îòñúñòâèÿ

Îòñúñòâèÿòà ñå äåôèíèðàò îò ìåíþ Ðåäàêöèÿ � Îòñúñòâèÿ.

“Îòñúñòâèÿ” å ñïè-
ñúê ñ íîìåíêëàòóðè, îïèñ-
âàùè òèïîâåòå îòñúñòâèÿ.
Ñëåä àêòèâèðàíå íà ïðî-
çîðåöà ñå âèçóàëèçèðà
ñïèñúêà ñ âúâåäåíèòå îò-
ñúñòâèÿ. Âñÿêî  îòñúñòâèå
ïðèñúñòâà ñ èìåòî ñè è
õàðàêòåðèñòèêàòà ñè çà
ïåðèîäè÷íîñò.

Ñ áóòîí Íîâ ñå îòâàðÿ ïðîçîðåöà çà âúâåæäàíå íà íîâ òèï îòñúñòâèå:
Â ïîëåòî “Îòñúñòâèå-èìå” ñå âú-

âåæäà èìåòî íà îòñúñòâèåòî. Â ïîëåòî
“Òèï” èìà âúçìîæíîñò äà ñå èçáåðå äàëè
îòñúñòèåòî å ïåðèîäè÷íî èëè å çà åäèí
äåí. Òàçè  õàðàêòåðèñòèêà äàâà ðàçëè÷íè
âúçìîæíîñòè çà îïåðèðàíå ñ òîâà îòñúñ-

òâèå. Ñëåä âúâåæäàíå íà íîâîòî îòñúñòâèå â ïðîçîðåöà “Îòñúñòâèÿ” ñå
èçâúðøâà àâòîìàòè÷íî ñîðòèðàíå ïî àçáó÷åí ðåä íà îòñúñòâèÿòà.

Ïðè ãðåøíî âúâåäåíî èìå, ïåðèî-
äè÷íîñò èëè ïðè íàëàãàùà ñå ïðîìÿíà íà
äàííèòå çà îòñúñòâèåòî ìîæå äà ñå èçâúð-
øè êîðåêöèÿ ÷ðåç áóòîí Ðåäàêöèÿ.

Èçòðèâàíå íà îòñúñòâèå ñå èçâúðøâà
îò áóòîí Èçòðèâàíå. Ïðîãðàìàòà íå ïîçâîëÿâà äà áúäå èçòðèòî îòñúñòâèå,
àêî èìà ïîíå åäèí ñëóæèòåë, âïèñàí ñ òîâà îòñúñòâèå.

Àêî íÿìà ñëóæèòåëè ñ òîâà
îòñúñòâèå, ñå èçâåæäà ñúîáùåíèåòî:

Ïðè ïîëîæèòåëåí îòãîâîð
îòäåëà ñå èçòðèâà îò ñïèñúêà.

Áóòîíúò Äà ïîòâúðæäàâà îïåðàöèÿòà è çàòâàðÿ ïðîçîðåöà. Áóòîíúò Íå
çàòâàðÿ ïðîçîðåöà áåç äà ïîòâúðäè îòäåëà â ñúîòâåòíàòà îïåðàöèÿ.
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Àíàëîãè÷íî êàêòî ïðè “Îòäåëè”, ñ áó-
òîí Íîâ ñå îòâàðÿ ïðîçîðåöà çà âúâåæäàíå íà
íîâ ñëóæèòåë.

Â ïîëåòî “Êîä” ñå âúâåæäà áóêâåí èëè
öèôðîâ êîä íà ñëóæèòåëÿ (â çàâèñèìîñò îò
ïîòðåáíîñòèòå). Â ïîëåòî “Èìå” ñå âúâåæ-
äàò èìåíàòà íà ñëóæèòåëÿ. Â ïîëåòî “Èäåíò. êîä” ñå âúâåæäà êîäà, ÷ðåç
êîéòî ñëóæèòåëÿ ñå èäåíòèôèöèðà ïðè ïðåìèíàâàíå ïðåç ñêàíèðàùîòî
óñòðîéñòâî ïðè ïðèñòèãàíå èëè íàïóñêàíå íà ðàáîòà. Âúâåæäà ñå ñ ïîìîùòà
íà áàðêîä ÷åòåö èëè êëàâèàòóðà. Îò ïîëåòî “Îòäåë” ñå èçáèðà îòäåëà, â
êîéòî ùå ðàáîòè íîâèÿ ñëóæèòåë. Òîâà ïîëå èìà ñïèñúê íà ñúùåñòâóâàùèòå
îòäåëè, îò êîéòî ìîæå äà ñå íàïðàâè èçáîðà. Çàäúëæèòåëíî å ïîïúëâàíåòî íà
âñè÷êè ïîëåòà. 

Ñîðòèðîâêèòå íà ñëóæèòåëèòå ñå  àêòè-
âèðàò ÷ðåç áóòîíèòå, ðàçïëîæåíè äîëó â äÿñíî
íà ïðîçîðåöà çà ñëóæèòåëèòå.

Ïðè ãðåøíî âúâåäåíè äàííè çà ñëó-
æèòåëÿ  èëè ïðè íàëàãàùà ñå ïðîìÿíà ìîæå äà
ñå èçâúðøè  êîðåêöèÿ ÷ðåç áóòîí Ðåäàêöèÿ.

Èçòðèâàíå íà ñëóæèòåë ñå èçâúðøâà îò áóòîí Èçòðèâàíå. Ïðè
èçòðèâàíå íà äàííèòå çà äàäåí ñëóæèòåë ñå èçòðèâà è öÿëàòà èíôîðìàöèÿ çà
îïåðàöèèòå ("Âëÿçúë/Èçëÿçúë") è âñè÷êè îòñúñòâèÿ.

Ïðè ïîëîæèòåëåí îòãîâîð
îòäåëúò ñå èçòðèâà îò ñïèñúêà.

Áóòîíúò Äà ïîòâúðæäàâà èç-
áîðà íà ñëóæèòåë è çàòâàðÿ ïðîçî-
ðåöà. Áóòîíúò Íå çàòâàðÿ ïðîçîðåöà

áåç äà ïîòâúðäè ñëóæèòåëÿ â ñúîòâåòíàòà îïåðàöèÿ.
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Ïîä òàáëèöàòà íà “Îïåðàöèèòå” ñå íàìèðà áóòîíà Âúâåæäàíå íà
áåëåæêè, ñ êîéòî ìîæå äà ñå âúâåäå äîïúëíèòåëíà èíôîðìàöèÿ çà èçáðà-
íèÿ ñëóæèòåë îòíîñíî âëèçàíåòî è èçëèçàíåòî îò îáåêòà.  

Çà äà áúäàò îò÷åòåíè ïðàâèëíî
ðåãèñòðàöèèòå íà ñëóæèòåëèòå, å çà-
äúëæèòåëíî “Ìîíèòîð íà îïåðàöèè-
òå” äà áúäå àêòèâåí.

Îòñúñòâàùè

×ðåç ìîäóëà “Îòñúñòâàùè” ñå îòáåëÿçâàò îòñúñòâàùèòå ñëóæèòåëè.

Îò ìåíþ Îïåðàöèè � Îòñúñòâàùè ñå îòâàðÿ ïðîçîðåöà: 

Ïðè îòâàðÿíå íà òîçè ïðîçîðåö â òàáëèöàòà ñå âèçóàëèçèðàò èìåíà,
îòäåë, äàòà, òèï íà îòñúñòâèåòî çà âñåêè ñëóæèòåë, êîèòî äî ìîìåíòà íå å
ðåãèñòðèðàí êàòî “Âëÿçúë” èëè “Èçëÿçúë”, çà äíåøíàòà äàòà.

Â ãîðíèÿ ëÿâ úãúë íà ïðîçîðåöà ñå íàìèðàò ÷åòèðè áóòîíà-ñòðåëêè,
ñ êîèòî ìîæå äà ñå íàïðàâè èçáîð çà ðåäàêòèðàíå íà îòñúñòâàùèòå çà äðóãè
äíè (íåâúçìîæíî å ðåäàêòèðàíåòî íà îòñúñòâàùè çà äàòà ñëåä äíåø-
íàòà). Òåêñòîâîòî ïîëå, êîåòî ñå íàìèðà ìåæäó áóòîíèòå ïîêàçâà èçáðà-
íàòà ÷ðåç òÿõ äàòà. 

Ñëåä ñòàðòèðàíå íà ïðîçîðåöà (èëè èçáîð íà äðóãà äàòà ðàçëè÷íà
îò äíåøíàòà) çà âñè÷êè îòñúñòâàùè ñëóæèòåëè ñå ìàðêèðà îòñúñòâèåòî
ïî ïîäðàçáèðàíå (Íàñòðîéêè � Ðàá. âðåìå), îñâåí â ñëó÷àèòå, êîãàòî íå
å ïðàâåíà ïðåäõîäíà êîðåêöèÿ íà îòñúñòâèÿòà çà äàäåíèÿ ñëóæèòåë.
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Îïåðàöèè

Îñíîâíèòå îïåðàöèè, ñ êîèòî ñå ïðàâÿò ïðîìåíè â áàçàòà äàííè,
ñúäúðæàùà èñòîðèÿòà íà ñëóæèòåëèòå (âëèçàíèÿ, èçëèçàíèÿ, îòñúñòâèÿ),
òîâà ñà “Ìîíèòîð íà îïåðàöèèòå”, “Îòñúñòâàùè” è “Èçòðèâàíå íà ïå-
ðèîä”.

“Ìîíèòîð íà îïåðàöèèòå” å ìîäóë, ÷ðåç êîéòî ñå  èçâúðøâà ðåãè-
ñòðàöèÿ íà ñëóæèòåëèòå - âëèçàíèÿ, èçëèçàíèÿ.

“Îòñúñòâàùè” å ìîäóë, êîéòî ñå ïóñêà âúâ êðàÿ íà âñåêè ðàáîòåí äåí,
îò÷èòàù îòñúñòâàëèòå çà äåíÿ. Ìîæå äà ñå ïðàâè êîðåêöèÿ íà ïðè÷è-
íàòà çà îòñúñòâèåòî.

“Èçòðèâàíå íà ïåðèîä” ñëóæè çà èçòðèâàíå íà íåíóæíàòà èíôîð-
ìàöèÿ.

ÃÓÌËÚÓ Ì‡ ÓÔÂ‡ˆËËÚÂ

×ðåç ìîäóëà “Ìîíèòîð íà îïåðàöèèòå” ñå âèçóàëèçèðà ðåãèñòðè-
ðàíåòî íà ñëóæèòåëèòå ïðè âëèçàíå èëè íàïóñêàíå íà îáåêòà.

Îò ìåíþ Îïåðàöèè � Ìîíèòîð íà îïåðàöèèòå 
ñå îòâàðÿ ïðîçîðåöà: 

Ïðè âñÿêî ïðåìè-
íàâàíå ïðåç ñêàíèðàùîòî
óñòðîéñòâî (áàðêîä ñêå-
íåð è äð.) ñå îò÷èòà ÷àñúò
è äàòà íà ðåãèñòðàöèÿ. 

Âñÿêà íå÷åòíà ðå-
ãèñòðàöèÿ ñå îò÷èòà êàòî
“Âëÿçúë”, ïðè êîåòî ïðî-
ãðàìà àâòîìàòè÷íî çàïèñ-
âà èìåòî íà ñëóæèòåëÿ,
÷àñ è äàòà íà âëèçàíå,

òèïúò íà ðàáîòíèÿ äåí (íîðìàëåí, èçâúíðåäåí, ïî÷èâåí - îò Íàñ-
òðîéêè�Ãðàôèê), êàêòî è ïðåäâàðèòåëíî çàäàäåíèÿ íà÷àëåí ÷àñ íà ðà-
áîòíîòî âðåìå (ñ êîéòî ñå èçâúðøâà ñðàâíÿâàíå íà ÷àñ íà âëèçàíå). Âèçóà-
ëèçèðàò ñå ñàìî èìåòî (ïîëå “Èìå”), ÷àñ è äàòà íà âëèçàíå (ïîëå “Âëÿçúë”).

Âñÿêà ÷åòíà ðåãèñòðàöèÿ ñå îò÷èòà êàòî “Èçëÿçúë”, ïðè êîåòî ïðîãðà-
ìàòà çàïèñâà ÷àñ è äàòà íà íàïóñêàíå íà îáåêòà, êàêòî è êðàåí ÷àñ íà ðà-
áîòíîòî âðåìå (èçïîëçâà ñå àíàëîãè÷íî íà íà÷àëåí ÷àñ íà ðàáîòíîòî âðå-
ìå). Â òîçè ñëó÷àé ñå âèçóàëèçèðà ñàìî ÷àñ è äàòà íà íàïóñêàíå íà ðàáîòíîòî
ìÿñòî (ïîëå “Èçëÿçúë”).
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Ïîòâúðæäàâàíå íà èçòðèâàíåòî ñå èçâúðøâà ÷ðåç íàòèñêàíå íà áó-
òîíà Èçòðèâàíå.

Ïðè íåïðàâèëíî âúâåäåíè íà÷àëî è êðàé íà ïåðèîäà ñå èçâåæäà
ñúîáùåíèå, àíàëîãè÷íî íà òîâà ïðè êîðåêöèÿòà íà îòñúñòâèÿòà, çà ãðåøíî
âúâåäåíè äàòè. 

Ïðè ïðàâèëíî âúâåäåíè äàòè
ñå èçâåæäàò ïîðåäíî ñëåäíèòå
ïðåäóïðåäèòåëíè ñúîáùåíèÿ:

Èçõîäúò îò òîçè ìîäóë ñòàâà
ñ áóòîíà Íå. 

Ñïðàâêè

Öÿëàòà èíôîðìàöèÿ çà Âàøàòà ôèðìà ìîæå äà áúäå èçâåäåíà îò ìåíþ
Ñïðàâêè. 

1. Ñïðàâêà “Íàëè÷åí ïåðñîíàë” - òîâà å ñïðàâêà,
êîÿòî äàâà íàëè÷íèÿ äî ìîìåíòà ïåðñîíàë îò âñè÷êè
îòäåëè, ò.å. êîëêî ñëóæèòåëè ðàáîòÿò â ìîìåíòà.Èçáèðà ñå
îò ìåíþ Ñïðàâêè � Íàëè÷åí ïåðñîíàë èëè êëàâèøíàòà
êîìáèíàöèÿ Shift+F1

Ñëåä êîåòî ñå ïîêàçâà ðåçóëàòà îò ñïðàâêàòà:

2. Ñïðàâêà “Íîìåíêëàòóðíè
ñïðàâêè/Îòäåëè” - òîâà å ñïðàâêà,
êîÿòî äàâà èìå íà îòäåë, ñëóæåáåí (çà
ïðîãðàìàòà) íîìåð íà îòäåëà è áðîé
íà ñëóæèòåëè, êîèòî ñà â òîçè îòäåë.
Èçáèðà ñå îò ìåíþ Ñïðàâêè � Íî-
ìåíêëàòóðíè ñïðàâêè � Îòäåëè
èëè êëàâèøíàòà êîìáèíàöèÿ Shift+F2
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Êîðåêöèÿ íà îòñúñòâèåòî çà èçáðàíèÿ ñëóæèòåë ñå èçâúðøâà ÷ðåç
áóòîíà Ðåäàêöèÿ èëè ÷ðåç íàòèñêàíå íà êëàâèøà F3, ïðè êîåòî ñå ïîêàçâà
ñëåäíèÿò ïðîçîðåö:

Â ïîëåòî “Èìå” å èçïèñàíî èìåòî íà
èçáðàíèÿ ñëóæèòåë. Òî íå ìîæå äà áúäå
ïðîìåíÿíî. Â ïîëåòî “Îòñúñòâèå” èìà
ñïèñúê íà íàëè÷íèòå îòñúñòâèÿ, îïèñàíè â
íîìåíêëàòóðàòà íà îòñúñòâèÿòà, êàòî êúì
òîçè ñïèñúê å äîáàâåíî è ñëóæåáíîòî (çà

ïðîãðàìàòà) îòñúñòâèå “Íå å çàäàäåíî”. Ïðè èçáîð íà ïåðèîäè÷íî îòñúñò-
âèå ïîëåòàòà “Äàòà” ñòàâàò àêòèâíè, â ïðîòèâåí ñëó÷àé òå ñà íåàêòèâíè. Â
òÿõ  ìîæå äà ñå âúâåäå íà÷àëî è êðàé íà ïåðèîäà, çà êîéòî ùå îòñúñòâà ñëó-
æèòåëÿ, êàòî òîçè òèï îòñúñòâèå ñå ïîïúëâà çà âñè÷êè äíè îñâåí ïî÷èâíèòå.
Àêî è äâåòå ïîëåòà ñà ïðàçíè, òî êîðåêöèÿòà ñå èçâúðøâà ñàìî çà òåêóùàòà
äàòà, êàêòî ñå ïðàâè çà âñè÷êè íåïåðèîäè÷íè îòñúñòâèÿ. 

Ïðè ãðåøíî âúâåäåíè
äàííè çà íà÷àëî èëè êðàé íà
ïåðèîäà íà îòñúñòâèåòî ñå èç-
âåæäà ñëåäíîòî ñúîáùåíèå:

Ñëåä êîåòî òðÿáâà äà ñå íàïðàâè íåîáõîäèìàòà êîðåêöèÿ.
Ñëåä ïðèêëþ÷âàíå íà êîðåêöèèòå ïî îòñúñòâèÿòà ñå ïîòâúðæäàâàò

ïðîìåíèòå. Èçëèçàíåòî îò òîçè ìîäóë ñå ðåàëèçèðà ÷ðåç áóòîíà ÎÊ. Ïðè
íàòèñêàíå íà áóòîíà ÎÊ ïðîãðàìàòà çàïèñâà âñè÷êè îòñúñòâàùè, çà êîèòî
ñà ìàðêèðàíè îòñúñòâèÿ ðàçëè÷íè îò “Íå å çàäàäåíî”, â ñúîòâåòñòâèå ñ
íàïðàâåíèòå êîðåêöèè. Ïðîãðàìàòà çàïèñâà è òèïúò íà äåíÿ, â êîéòî å îò-
ñúñòâàë ñëóæèòåëÿ. Ñëóæèòåëèòå ñ îòñúñòâèå “Íå å çàäàäåíî” íå ñå çàïèñ-
âàò êàòî îòñúñòâàùè.

Èçòðèâàíå íà ïåðèîä

Ìîäóëà “Èçòðèâàíå íà ïåðèîä” ñëóæè çà èçòðèâàíå íà îïåðàöèèòå
“Âÿëçúë”,”Èçëÿçúë”,”Îòñúñòâèÿ” ïðåç çàäàäåí ïåðèîä. Òîâà ñå ïðàâè çà
èíôîðìàöèÿ êîÿòî å íåíóæíà, êîåòî âîäè äî óâåëè÷àâàíå áúðçîäåéñòâèåòî
íà ïðîãðàìàòà .

Îò ìåíþ Ðåäàêöèÿ � Àäìèíèñòðèðàíå � Èçòðèâàíå íà ïåðèîä
ñå îòâàðÿ ïðîçîðåöà: 

Â ïîëåòî “Îò” ñå âúâåæäà
íà÷àëíà äàòà, à â ïîëåòî “ äî” -
êðàé íà ïåðèîäà.
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Èçáèðà ñå îò ìå-
íþ Ñïðàâêè � Ïåðñî-
íàë ïî îòäåëè èëè
êëàâèøíàòà êîìáèíà-
öèÿ Shift+F7.

7. Ñïðàâêà “Èçðàáîòåíè ÷àñîâå” - òîâà å ñïðàâêà, êîÿòî äàâà áðîÿ
íà èçðàáîòåíèòå ÷àñîâå ïî îòäåëè è ïî ñëóæèòåëè, êàêòî è ñðåäíèÿò áðîé
÷àñîâå, èçðàáîòåíè çà ïåðèîäà.

Èçáèðà ñå îò ìåíþ Ñïðàâêè � Èçðàáîòåíè ÷àñîâå èëè êëàâèøíàòà
êîìáèíàöèÿ Shift+F8.

Îñîáåííîñòòà
íà òàçè ñïðàâêà å ÷å
ïðè ñúñòàâÿíåòî é  çà
âñåêè ðàáîòåí äåí íà
ñëóæèòåë ñå èçâàæäà
âðåìåòî, ïðåäâèäåíî çà îáåäíà ïî÷èâêà.

8. Ñïðàâêà “Îòñúñòâèÿ” - òîâà å ñïðàâêà çà îòñúñòâàùèòå çà
îïðåäåëåíà äàòà èëè ïåðèîä. 

Àíàëîãè÷íî êà-
òî ïðè ïðåäõîäíàòà
ñïðàâêà è òóê ìîæå äà
ñå èçáèðà òèïúò íà
äåíÿ. Â òàçè ñïðàâêà å
äîáàâåíà âúçìîæíîñò
çà èçáîð íà òèï íà
îòñúñòâèåòî. 

Ñïðàâêàòà ñå èçáèðà ñå îò ìåíþ Ñïðàâêè � Îòñúñòâèÿ èëè êëàâèø-
íàòà êîìáèíàöèÿ Shift+F9.

9. Ñïðàâêà “Íåñïàçâàíå íà ðàáîòíîòî âðåìå” - òîâà å ñïðàâêà,
êîÿòî äàâà çàêúñíåíèÿòà, èçëèçàíèÿòà ïðåäè êðàÿ íà ðàáîòíîòî âðåìå èëè è
äâåòå çàåäíî.

Ñïðàâêàòà ñå
èçáèðà ñå îò ìåíþ
Ñïðàâêè � Íåñïàç-
âàíå íà ðàáîòíîòî
âðåìå èëè êëàâèøíàòà
êîìáèíàöèÿ
Shift+F11.
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3. Ñïðàâêà “Íîìåíêëàòóðíè
ñïðàâêè/Îòñúñòâèÿ” - òîâà å ñïðàâ-
êà, êîÿòî äàâà èìå íà îòñúñòâèå,
ñëóæåáåí (çà ïðîãðàìàòà) íîìåð íà
îòñúñòâèåòî è òèïà ìó (ïåðèîäè÷íî/
íåïåðèîäè÷íî). 

Èçáèðà ñå îò ìåíþ Ñïðàâêè �
Íîìåíêëàòóðíè ñïðàâêè � Îòñúñ-
òâèÿ èëè êëàâèøíàòà êîìáèíàöèÿ
Shift+F3.

4. Ñïðàâêà “Íîìåíêëàòóðíè ñïðàâêè/Ïåðñîíàë” - òîâà å ñïðàâêà,
êîÿòî äàâà èíôîðìàöèÿ çà ïåðñîíàëà.

Èçáèðà ñå îò ìåíþ Ñïðàâêè � Íîìåíêëàòóðíè ñïðàâêè � Ïåðñîíàë
èëè êëàâèøíàòà êîìáèíàöèÿ Shift+F5.

Ñëåä êàòî ñå èçáåðå òàçè ñïðàâêà ñå âèçóàëèçèðà ôèëòúðà çà èçáîð íà
êðèòåðèè, ïî êîèòî ìîæå äà ñå ñúñòàâè ñïðàâêàòà.

5. Ñïðàâêà “Íîìåíêëàòóðíè ñïðàâêè/Îïåðàöèè” - òîâà å ñïðàâêà
çà èçâúðøåíèòå îò ñëóæèòåëèòå. 

Èçáèðà ñå îò ìåíþ Ñïðàâêè � Íîìåíêëàòóðíè ñïðàâêè � Îïåðàöèè
èëè êëàâèøíàòà êîìáèíàöèÿ Shift+F6.

Àíàëîãè÷íî
êàêòî ïðè ñïðàâêàòà çà
íîìåíêëàòóðà íà ïåð-
ñîíàëà, ñå âèçóà-
ëèçèðà ôèëòúðà çà
èçáîð íà êðèòåðèè, ïî
êîèòî ìîæå äà ñå ñúñ-
òàâè ñïðàâêàòà.

6. Ñïðàâêà “Ïåðñîíàë ïî îòäåëè” - òîâà å ñïðàâêà, êîÿòî ïîêàçâà çà
äàäåí îòäåë çà îïðåäåëåíà äàòà èëè ïåðèîä êîëêî ñëóæèòåëè ñà áèëè íà
ðàáîòà.

Òàçè ñïðàâêà ìîæå äà ñå ïðàâè çà íîðìàëíèòå-ðàáîòíè, èçâúíðåäíèòå-
ðàáîòíè  è ïî÷èâíèòå äíè (ïîëåòî ”Äíè”), ñúùî òàêà ìîæå äà ñå èçâúðøâà
è ãðóïèðàíå ïî ðàçëè÷íè êðèòåðèè.
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“Ãðàôèê” äàâà âúçìîæíîñò çà çàäàâàíå íà òèïà íà äåíÿ (íîðìàëåí-
ðàáîòåí, èçâúíðåäåí-ðàáîòåí,
ïî÷èâåí) çà îòäåëíèòå äíè îò
ñåäìèöàòà. Â ïðîãðàìàòà èìà
òâúðäî ôèêñèðàíè òðè òèïà äíè:
“Íîðìàëíè”, “Èçâúíðåäíè” è
“Ïî÷èâíè”.

Â “Ðàáîòíî Âðåìå”, çà âñåêè îò 
ãîðåñïîìåíàòèòå òðè òèïà äíè,
ìîæå äà ñå çàäâà íà÷àëî è êðàé íà
ðàáîòíèÿ äåí.

“ßäðî” ñëóæè çà íàñòðîéêà íà
óñòðîéñòâîòî çà êîíòðîë íà
äîñòúïà.

Äðóãè

Â ïðîãðàìàòà èìà âãðàäåí
êàëåíäàð, êîéòî ñå íàìèðà â ìåíþ Äðóãè
� Êàëåíäàð.

Êàëåíäàðúò ñå èçïîëçâà â ñëó-
÷àèòå, êîãàòî å íåîáõîäèìî âúâåæ-
äàíåòî íà äàòà â íÿêîå ïîëå. Òîé èìà
âúçìîæíîñò è çà äîáàâÿíå íà äàòà è/èëè
÷àñ. 

Ñ êëàâèøà F4 (èëè ñ äâà ïúòè áúðçî íàòèñêàíå íà ëåâèÿ áóòîí íà
ìèøêàòà) ñå èçâèêâà êàëåíäàðúò, ñëåä òîâà ñå èçáèðà äàòà è ÷àñúò êîèòî ñà
íåîáõîäèìè. Áóòîíúò ÎÊ ïîòâúðæäàâà èçáîðà è çàòâàðÿ ïðîçîðåöà, ñëåä
êîåòî äàòà è/èëè ÷àñúò, êîéòî ñòå ïîñî÷èëè, ñå ïîïúëâàò àâòîìàòè÷íî â
ïîëåòî.  Ïðîãðàìàòà àâòîìàòè÷íî ðàçïîçíàâà ïîëåòî îò êîåòî ñòå èçâèêàëè
êàëåíäàðà, êàêâà ñòîéíîñò òðÿáâà äà ñå ïîïúëíè (äàòà, ÷àñ, ìåñåö è ãîäèíà).
Áóòîíúò Äíåñ âðúùà äíåøíàòà äàòà è ìîìåíòíèÿ ÷àñ. Ñ áóòîíà Îòêàç ñå èç-
ëèçà îò òîçè ìîäóë áåç ïîòâúðæäàâàíå íà èçáîðà.
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Êîãàòî ñïðàâêàòà ñå äàâà è çà äâàòà âèäà íàðóøåíèå, ïðåä ÷àñà â
ïîëåòî “Íàðóøåíèå” ìîæå äà èìà çíàê ìèíóñ. Òîâà îçíà÷àâà, ÷å ñëóæèòå-
ëÿò å íàðóøèë íÿêîÿ îò äâåòå ãðàíèöè íà ðàáîòíîòî âðåìå, íî êàòî öÿëî
îòðàáîòåíèòå ÷àñîâå ïðåâèøàâàò îñåì÷àñîâèÿ ðàáîòåí äåí. Â ïðîòèâåí
ñëó÷àé â òîâà ïîëå ñå äàâà ñ êîëêî âðåìå ñëóæèòåëÿò å íàðóøèë ðàáîòíîòî
âðåìå.

10. Ñïðàâêà “Ãîòîâè ñïðàâêè” - ñúäúðæà ïîñëåäíèòå ïåò ñïðàâêè,
êîèòî ñà áèëè èçïîëçâàíè.

Âñÿêà ñïðàâêà ñúäúðæà áóòîí Ñóìèðàíå, Åêñïîðò è Ïå÷àò. Ñóìè-
ðàíå èç÷èñëÿâà ñáîðà ïî êîëîíè è íÿêîè îñðåäíåíè ñòîéíîñòè, à Åêñïîðò
åêñïîòèðà èçâåäåíàòà ñïðàâêà êúì âúíøíè ïðèëîæåíèÿ - MS Word, MS Excel
è äð. Çà äà ôóíêöèîíèðà ïðàâèëíî åêñïîðòà, å íåîáõîäèìî äà ñà èíñòà-
ëèðàíè Microinvest Eêñïîðòíè ôèëòðè.

Ñ áóòîíà Ïå÷àò ìîæå äà ñå èçïðàòè êúì ïðèíòåðà âå÷å êîìïîçèðàíàòà
ñïðàâêà. 

Ñëåä êàòî ñå èçáåðå æåëàíàòà ñïðàâêà, ñå âúâåæäà êðèòåðèé ïî êîéòî
äà áúäà ñúçäàäåíà - êîä,÷àñò îò èìå è ò.í. Ïîâå÷åòî ñïðàâêè ìîãàò äà áúäàò
ñîðòèðàíè èëè ãðóïèðàíè ïî èçáðàí îò Âàñ ïîêàçàòåë - äàòà, èìå íà îòäåë,
èìå íà ñëóæèòåë è ò.í.

Íàñòðîéêè

Â ïðîãðàìàòà å ïðåäâèäåíà íàñòðîéêà íà ñèñòåìàòà ñïðÿìî
ñïåöèôèêàòà íà ðàáîòà íà îòäåëíèòå ôèðìè. Ìîäóëúò ñå èçáèðà îò ìåíþ
Äðóãè � Íàñòðîéêà. Â ïîÿâèëèÿ ñå ïðîçîðåö ñå èçáèðàò:

� Íàñòðîéêà íà ãðàôèê íà äíèòå îò ñåäìèöàòà;

� Çàäàâàíå íà íà÷àëî è êðàé íà ðàáîòíîòî âðåìå çà ðàçëè÷íèòå
òèïîâå äíè è îòñúñòâèå ïî ïîäðàáèðàíå;

� Ñèñòåìíè íàñòðîéêè;

� Ñòèëîâå è åôåêòè íà èíòåðôåéñà íà ïðîãðàìàòà.

Ñúùåñòâåíè çà îñíîâíèòå ôóíêöèè íà ïðîãðàìàòà ñà ïîñëåäíèòå òðè
âèäà íàñòðîéêè (“Ãðàôèê”,
“Ðàáîòíî Âðåìå” è
“ßäðî”). Ìîæå äà ñå çàäàâà
âðåìåòî çà ïî÷èâêà è îò-
ñúñòâèåòî ïî ïîäðàçáèðàíå,
êàêòî è òîâà äàëè ïðè èç-
÷èñëÿâàíå íà èçðàáîòåíè ÷à-
ñîâå, îò îáùîòî âðåìå äà ñå
èçâàæäà âðåìåòî çà ïî÷èâêà.   
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