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Требования к аппаратно-программным средствам

Программный комплекс САМО-ТурАгент предназначен для работы в среде Windows. 

Технические средства: 

Минимально:

· Pentium II;

· 512 Мб RAM.
· 100 Мб на жестком диске.

Увеличение оперативной памяти и использование быстрого жесткого диска ускоряет работу с базами данных.

Программные средства: 

· Windows 2000 Professional и выше.
Быстрый СТАРТ

В данном разделе указан минимальный набор действий, необходимых для первоначального знакомства с основными возможностями ПК САМО-ТурАгент. 

Шаг №1. Установка программы

Вставьте в дисковод компьютера CD–диск с инсталляцией программы САМО–ТурАгент и запустите программу Setup.exe (либо она запустится автоматически).

При быстрой и простой установке программы можно соглашаться со всеми диалоговыми окнами, не читая их. 

Шаг №2. Регистрация

Для того чтобы зарегистрировать ПК САМО-ТурАгент выполните следующие операции:

1. На компьютере-сервере откройте с помощью браузера страницу регистрации (ПУСК - ПРОГРАММЫ - САМО-ТурАгент 5.3 - СОСТОЯНИЕ ПРОВАЙДЕРА ДАННЫХ И РЕГИСТРАЦИЯ):
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Если при попытке открытия страницы регистрации появляется страница Cannot find server или в окне Состояния провайдера появляется сообщение о том что файл базы данных не найден, то читайте примечание в разделе Регистрация программы (стр. 35). 

2. Нажмите на ссылку НЕОБХОДИМА РЕГИСТРАЦИЯ. На экране появится следующее окно:
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3. Введите название своего агентства, почтовый и юридический адрес, телефоны, e-mail адрес и нажмите на кнопку <Создать запрос>. Откроется следующее окно:
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4. Для получения ключа регистрации необходимо отправить запрос с регистрационной информацией по электронной почте на адрес agent@samo.ru. Если на вашем компьютере установлена почтовая программа, то для быстрого создания письма-запроса достаточно нажать на ссылку отправить. 

5. На адрес, с которого было оправлено письмо с запросом о регистрации ПК САМО-ТурАгент, придет письмо от компании "САМО-Софт" следующего содержания:

Здравствуйте, уважаемые пользователи ПК САМО-ТурАгент.

Благодарим Вас за регистрацию программы.

Скопируйте следующий текст в поле для ввода регистрационного ключа на втором шаге процедуры регистрации:

0000033700789C6398F627E9A458F86307050606

……………………………………………………...

……………………………………………………...

……….1471

6. Из письма в окно "Состояние провайдера данных" (см. пункт 2)  скопируйте ключ регистрации и нажмите на кнопку <Регистрация>:
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7. Если регистрация прошла успешно, то после нажатия на кнопку <Регистрация> откроется следующее окно:
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8. После завершения регистрации проверьте состояние подключения к базе данных и состояние регистрации.

Шаг №3. Вход в ПРОГРАММУ

Для запуска ПРОГРАММЫ из Windows нажмите на кнопку "Пуск" из всплывающего меню выберите пункт Программы → папку Само-ТурАгент 5.3 → Само-ТурАгент 5.3. Также, вы можете воспользоваться ярлыком с рабочего стола. Для запуска ПРОГРАММЫ установите курсор мыши на пиктограмму 
[image: image7.png]


 и дважды щелкните левой клавишей мыши.

Откроется следующее диалоговое окно (Рис. 2).
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Введите код пользователя и пароль в следующей последовательности:

1. Установите курсор в поле "Код пользователя" и введите код;

2. Перейдите в поле "Пароль" и введите назначенный пароль. При вводе пароля набираемые символы отображаются на экране в виде «*»;

3. Нажмите на кнопку <OK> или клавишу Enter.

	[image: image9.wmf]
	При первом входе в программу: логин – ROOT, пароль - iop. 


Шаг № 4. Ввод партнера “Мы”

После установки программы на компьютер, введите информацию о партнере “Мы”. Мы – это турагентство, работающее с ПК САМО–ТурАгент. Для этого откройте Справочник “Партнеры”. 
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В Справочнике “Партнеры” установите указатель на партнера “Мы” и нажмите на кнопку <Изменить> на Панели инструментов (либо выберите команду “Изменить” из контекстного меню). Откроется диалоговое окно “Партнеры (изменение)”:
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Введите название, город, почтовый и юридический адрес вашего турагентства.

При необходимости в области “Комментарий” можно ввести комментарии.

Для ввода реквизитов нажмите на кнопку “Реквизиты”, откроется форма: 

[image: image12.png]=181
GEHX 34| @+ EORAAS |G

e Kn

B —

S Pcuer cer Koppecnonaermor cier
0021021521523 120000221100001 11

5 B Banc

erei Coepten Focoi. . Mockea
Kog 1o OKOH Ko o OKITO
Horep soposap: Teragorosope
0725632 21082007

* Popua gorceopa Cpox onare apos e
O remexit O Kynmpoaat 0

e — oot
B 155





Введите реквизиты своего турагентства.

Для ввода данных для связи нажмите на кнопку “Связь”.  Откроется следующая форма:
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Укажите номер телефона и факса, адреса e-mail и www турагентства. 

Введите ФИО руководителя и сотрудников турагентства.

Шаг №5. Создание заявки

Для того чтобы создать заявку, откройте раздел Заявки: Черновики и нажмите на кнопку <Добавить> на Панели инструментов (либо выбрать команду “Добавить” из контекстного меню). Откроется экранная форма “Заявки: Черновики (добавление)”:
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Поле “Дата заявки” автоматически заполняется текущей датой, при необходимости ее можно исправить. 

В область “Туристы” добавьте туристов. Для этого установите указатель в область “Туристы” и выберите из контекстного меню (вызов контекстного меню осуществляется нажатием правой кнопки мыши) команду “Создать”, или на Панели инструментов нажмите на дублирующую её кнопку <Добавить строку> [image: image15.png]


, откроется форма “Туристы (добавление)”:

[image: image16.png]=loix|

U0

Wearosa Kara

PUD no-gamcxos

Ivanava Kalya

MA/MRS: ara poxaerin
MRS 12121979
Typer [ Nogynarens
Tpaxaancreo
Fussia
Aapec

Mockes, e, 6

Ducxorman kapra:  Tenewor:

6D 001235

O Corparume astsie o kmerTe 5 apiise

Uenosex ceRsan G apiisom KOs

- Dacnoprsee aantese:
Cepun 77 Ne 8838
Dercrewmenenas 31122011

[~ Magroprrsie aarbie (Poccuiicrst nacnop: |
Cepun 88 Ne 777777
Dercremensnas 31122015

Buaan
Kent ’7

Emait

Ouwerurs BuiSpars ua apiiea

Pasopsars cesse

" Derosrie

Ceolicrea+ Parinet

[ Orvens || Mpaverws.





Введите данные туриста: ФИО, ФИО по–латински, паспортные данные, адрес, телефон и E-mail. 

Если турист является и покупателем, то в поля “Турист” и “Покупатель” установите флажки. 

Для добавления туроператора подведите указатель к полю “Поставщик”, после чего в поле справа появятся две кнопочки 
[image: image17.png]


, и нажмите на кнопку 
[image: image18.png]


. Откроется экранная форма “Туры (добавление)”: 
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В поле “Направление” введите направление тура. 

В поле “Партнер” укажите туроператора. Для добавления партнера подведите указатель к полю “Партнер”, после чего в поле справа появятся две кнопочки 
[image: image20.png]


, и нажмите на кнопку 
[image: image21.png]


. Откроется экранная форма “Партнеры (добавление)”:
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Работа с данной формой описана выше при редактировании партнера типа “Мы”. 

После нажатия на кнопку <Сохранить> партнер будет автоматически добавлен в Справочник “Партнеры”.

В поле “Минимальный срок подачи заявки (дней):” экранной формы “Туры (добавление)” укажите количество дней, в течение которых необходимо подать заявку туроператору.

В области “Комиссии” выберите вид комиссии: На человека, На заявку или Процент. Данный параметр используется при расчете себестоимости предложений и подзаявок.

В поле “Необходимые документы” можно ввести документы, которые потребуются для данного тура. 

Для добавления созданного тура нажмите на кнопку <ОК>.

В экранной форме “Заявки: Черновики (добавление)” поля “Дата подачи документов” и “Дата предполагаемой оплаты подзаявки” заполняются автоматически, при необходимости их можно отредактировать.

В области “Заказы”, переходя по вкладкам “Гостиницы”, “Транспорт” и “Услуги”, последовательно добавьте необходимые услуги.
После заказа всех необходимых услуг укажите стоимость и себестоимость подзаявки (поля “Стоимость” и “Себестоимость” экранной формы “Заявки: Черновики (добавление)”).

Добавление гостиницы

1. В области "Заказы" выберите вкладку "Гостиницы".
2. Нажмите на Панели инструментов на кнопку <Добавить строку> [image: image23.png]


 (или правую кнопку мыши → Создать). Откроется экранная форма “Заказы гостиниц (добавление)”:
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3. Выберите гостиницу, город и категорию гостиницы (количество звезд).

4. Укажите тип номера и вариант размещения в нем, тип питания. 

5. В области “Даты проживания” установите период проживания в гостинице, по умолчанию заполняется датами тура подзаявки.

6. В поле “Количество номеров” введите количество номеров. 

Далее разместите туристов по номерам. Для этого установите указатель в требуемой строке, а затем двойным щелчком мыши (или нажатием клавиши Enter, или выберите из контекстного меню команду “Открыть”), вызовите экранную форму “Выберите туриста”:
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В данной форме установите указатель на нужного туриста и двойным щелчком мыши (или с помощью клавиши Enter) введите его в активную строку списка туристов, прикрепленных к проживанию.

Добавление транспорта

Введите все рейсы, которые присутствуют в туре.

1. В области "Заказы" выберите вкладку “Транспорт”.

2. На Панели инструментов нажмите на кнопку <Добавить строку> [image: image26.png]


 (или правую кнопку мыши → Создать). Откроется экранная форма “Заказы рейсов (добавление)”:
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3. Введите название рейса, класс места, вид транспорта, город отправления и город прибытия. 

Поле “Дата отправления” автоматически заполняется датой начала тура, по необходимости ее можно отредактировать.

4. В поле “Количество мест” укажите необходимое количество мест на рейсе. 

По умолчанию к заказу прикрепляются все туристы заявки, при необходимости туристов можно открепить от заказа. 

Прикрепление (открепление) туристов к заказу на рейс осуществляется аналогично прикреплению туристов к заказу на гостиницу.

Добавление услуги

На вкладке “Услуги” необходимо последовательно ввести все услуги, которые входят в состав пакета (визы, трансфер, страховки, экскурсии, и т.д.)

1. В области "Заказы" выберите вкладку “Услуги”.

2. На Панели инструментов нажмите на кнопку <Добавить строку> [image: image28.png]


 (или правую кнопку мыши → Создать). Откроется экранная форма “Заказы услуг (добавление)”:
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3. Введите тип услуги (трансфер, виза, страховки, экскурсии, прочее) и название услуги.

Область “Даты услуги” автоматически заполняется датами тура подзаявки, при необходимости можно отредактировать. 

По умолчанию к заказу прикрепляются все туристы заявки, при необходимости туристов можно открепить от заказа.

Прикрепление туристов к заказу на услугу осуществляется аналогично прикреплению туристов к заказу на гостиницу.

Шаг №6. Печатные формы раздела “Заявки”

· Договор (Договор с клиентом);

· Путевка ТУР–1 (Путевка ТУР–1);

· Ваучер на комнату;

· Заявка на бронирование;

· Счет к оплате.

Договор

1. Установите указатель на заявку, для которой необходимо напечатать договор.

2. Нажмите на кнопку [image: image30.png]


 и из выпадающего списка выберите команду Договор с клиентом (юрлицом). 
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После выбора договора откроется форма “Параметры”:
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3. Укажите валюту договора и, если необходимо, надбавку. 

4. Нажмите на кнопку <Далее>. Откроется печатная форма договора:
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Туристическая путевка
Чтобы напечатать туристическую путевку,  выполните следующие операции:

1. Установите указатель на заявку.

2. Нажмите на кнопку [image: image34.png]


 и из выпадающего меню выберите команду “Туристическая путевка":
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Откроется форма:
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3. Укажите наличие руководителя группы и выберите вариант вывода стоимости.

4. Нажмите на кнопку <Далее >>>. Откроется экранная форма “Предварительный просмотр”.
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Заявка на бронирование

1. Установите указатель на подзаявку.

2. Нажмите на кнопку [image: image38.png]


 и из выпадающего меню выберите команду “Заявка на бронирование”. 

[image: image39.png]pArent

Crpasosrun
Mpeaoxerin

Bamein

| Boxgwerm Opeexa B Copewe Do Crpaera

R Bayuep Ha npoxvisarite.
R Taparinoe nncemo.
R forosop ¢ knnerTon

R forosop ¢ opnuon

€

S
K

Maarex

;R 3962 o Bpovposanve 1T
| Mnarexcioe nopyese

e Myresra TvP-1

R Myreexa TYP-1 (wa Brovice)
R Cuer k omare

R Cuer-darrypa

R Tosaprian Haknaaran

Oreers

+aeE e %L
,

‘AR FpUTApOBKH M0 3Taf Ko

Mokynarens

~=lolx|

Iara onnsre kaveron

Uacrins

Veariaza Mapun

’ 19.06.2007
BT
13.06.2007





Откроется экранная форма “Параметры”:
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3. В поле “Менеджеру” укажите ФИО менеджера, которому будет отправлена заявка на бронирование. 

4. Нажмите на кнопку <Далее>>>. Откроется форма:
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Счет к оплате

1. Установите указатель на нужную заявку.

2. Нажмите на кнопку [image: image42.png]


 и из выпадающего меню выберите команду “Счет к оплате”.
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Откроется экранная форма “Параметры”:
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3. Укажите валюту счета и нажмите на кнопку <Далее>>>. Откроется форма:
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Шаг №7. Оформление платежа

Для того чтобы быстро оформить платеж необходимо выполните следующие операции:

1. Откройте раздел Платежи: По подзаявкам:
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Закладка "Фильтр" предназначена для задания условий отбора по платежам. Для просмотра всех платежей условия отбора можно не задавать, а просто перейти на вкладку "Результат отбора".

Работа с закладкой "Фильтр" описана в разделе Работа с фильтром.
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2. В данной форме установите указатель на нужную подзаявку и правой клавишей мыши вызовите контекстное меню. В зависимости от того какой платеж требуется оформить, выберите в контекстном меню команду “Действия” → “Оформить платеж от покупателя” или “Оформить платеж поставщику”.

В зависимости от выбора вида платежа откроется экранная форма “Платеж: Текущие (добавление)” для приходного платежа или для расходного платежа: 
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По умолчанию в поле “Валюта платежа” стоит валюта RUB (рубль). При необходимости можно указать другую валюту.

Для того чтобы открыть детали платежа, установите указатель в табличке “Детали платежа” на строке Оплата заявки и двойным щелчком мыши вызовите ее на редактирование. Откроется форма “Детали платежа (изменение)”:
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Область “Основание оплаты” заполняется автоматически. 

В поле “Курс” укажите отношение курса валюты платежа к валюте оплаты. Ввод курса можно осуществлять как обычным вводом с клавиатуры, там и с помощью встроенного калькулятора (аналогично вводу в поле “Сумма”). Для учета процентной ставки – надбавки к курсу вызовите калькулятор и введите нужный процент (например, + 1%).

Сумму оплаты можно просчитать с помощью встроенного калькулятора. Для вызова калькулятора нажмите на кнопку 
[image: image51.png]


 в правом углу поля “Сумма”:
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Работа со встроенным “Калькулятором” аналогична работе с обычным калькулятором. По необходимости можно ввести примечания по оплате. Для сохранения введенных значений нажмите на кнопку <ОК>. 
Первичная установка ПРОГРАММЫ

При первичной установке программы необходимо вставить CD – диск с инсталляцией программного комплекса САМО-ТурАгент в дисковод компьютера и запустить программу Setup.exe. Начнется процесс подготовки программы InstallShield Wizard, которая будет направлять ваши действия во время установки программы. 
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После того, как программа InstallShield Wizard произведет необходимые действия, откроется экранная форма приветствия:
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Перед установкой системы необходимо изучить Лицензионное соглашение.
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После ознакомления и принятия данного соглашения нажмите на кнопку <Далее>. 

По умолчанию система будет установлена в папку C:\ProgramFiles\SAMO-Soft\TourAgent. При необходимости, с помощью кнопки <Изменить> можно изменить папку. 
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После нажатия кнопки <Далее> откроется форма, в которой нужно выбрать компоненты установки:
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Если система будет использоваться в локальной вычислительной сети:

· для установки на компьютер, который будет являться сервером, необходимо выбирать компоненты Клиент и Сервер;

· для установки на компьютер, который будет являться клиентом, необходимо выбирать компонент Клиент.

Для выбора компонента щелкните на значке [image: image58.png]


, расположенном слева от названия компонента и из выпадающего меню выберите команду:
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	Если компонент База данных был ранее установлен на этот компьютер и при повторной установке этот компонент не был выбран, то при переходе на следующий шаг он будет удален!
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Для продолжения установки программы нажмите на кнопку <Установить>.
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Если при установке был выбран компонент Сервер, то на экране появиться следующее сообщение: 
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Если компонент Сервер не был выбран, то на экране появится сообщение о том что программа InstallShield Wizard завершила установку ПК САМО–ТурАгент:
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Для успешного завершения установки ПК САМО–ТурАгент нажмите на кнопку <Готово>. 

Регистрация ПК “САМО-ТурАгент”

Для того чтобы зарегистрировать ПК САМО-ТурАгент выполните следующие операции:

1. На компьютере-сервере откройте с помощью браузера страницу регистрации (ПУСК - ПРОГРАММЫ - САМО-ТурАгент 5.3 - СОСТОЯНИЕ ПРОВАЙДЕРА ДАННЫХ И РЕГИСТРАЦИЯ):
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[image: image66.wmf]  Если при попытке открытия страницы регистрации:

· появляется страница Cannot find server, то возможно, что порт 80 занят другими приложениями. В этом случае необходимо выполнить следующие:

а) Открыть с помощью блокнота файл server.conf (C:\Program Files\Samo-Soft\TourAgent) и изменить порт 80, например, на 88.
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б) Открыть с помощью блокнота файл server (C:\Program Files\Samo-Soft\TourAgent) и в строке URL=http://localhost:80/control  изменить порт 80 на 88.
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в) Открыть окно входа в программу (Пуск - Программы - папка САМО-ТурАгент 5.3 - САМО-ТурАгент 5.3) и нажать на кнопку <Параметры>. Откроется следующая экранная форма:
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В открывшейся форме также необходимо изменить порт 80 на 88 (localhost:88).

После того, как все операции будут выполнены, перезагрузите компьютер и вернитесь к выполнению первого пункта данного раздела.
· в окне Состояния провайдера появляется сообщение о том что файл базы данных не найден:
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Проверьте правильно ли указан путь к базе. Для этого в окне Состояние провайдера данных нажмите на ссылку Настройка:
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Если путь к файлу базы данных указан не верно, то измените его и сохраните, нажав на кнопку <Сохранить>. Затем перезагрузите компьютер и вернитесь к выполнению первого пункта данного раздела.
2. Нажмите на ссылку НЕОБХОДИМА РЕГИСТРАЦИЯ. На экране появится следующее окно:
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3. Введите название своего агентства, почтовый и юридический адрес, телефоны, e-mail адрес и нажмите на кнопку <Создать запрос>.  Откроется следующее окно:
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4. Для получения ключа регистрации необходимо отправить запрос по электронной почте на адрес agent@samo.ru. Если на вашем компьютере установлена почтовая программа, то для быстрого создания письма-запроса достаточно нажать на ссылку отправить. 

5. На адрес, с которого было отправлено письмо с запросом о регистрации ПК САМО-ТурАгент, придет письмо от компании "САМО-Софт" следующего содержания:

Здравствуйте, уважаемые пользователи ПК САМО-ТурАгент.

Благодарим Вас за регистрацию программы.

Скопируйте следующий текст в поле для ввода регистрационного ключа на втором шаге процедуры регистрации:

0000033700789C6398F627E9A458F86307050606

……………………………………………………...

……………………………………………………...

……….1471

6. Из письма в окно "Состояние провайдера данных" (см. пункт 2) скопируйте ключ регистрации и нажмите на кнопку <Регистрация>:
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7. Если регистрация прошла успешно, то после нажатия на кнопку <Регистрация> откроется следующее окно:
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8. После завершения регистрации проверьте состояние подключения к базе данных и состояние регистрации.

Настройка параметров подключения к серверу базы данных

Для вызова режима настройки параметров соединения откройте форму "Вход в программу" (Пуск → Программы → папка Само-ТурАгент 5.1 → Само-ТурАгент 5.1) и нажмите на кнопку <Параметры>. Откроется экранная форма "Параметры соединения":
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Рис. 1
Введите IP-адрес или название (сетевое имя) компьютера, на котором установлена серверная часть программы. На самом компьютере-сервере в качестве имени можно указывать имя localhost.
После настройки параметров соединения можно запускать программу (см. Запуск ПРОГРАММЫ).
Если на компьютере-сервере вход в программу проходит успешно, а на компьютере-клиенте выдает сообщение о том, что не удается подключиться к серверу, то возможно, что на компьютере-сервере брандмауэр блокирует подключение клиентов к провайдеру данных. Чтобы избежать данной проблемы необходимо на компьютере-сервере вызвать Брандмауэр Windows (Пуск → Настройка → Панель управления → Брандмауэр Windows) и на вкладке Исключения добавить программу server_access.exe:
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	[image: image78.wmf]
	Для того чтобы не потерять важные данные, рекомендуем ежедневно делать копии файла базы данных и хранить архив базы данных на другом компьютере или других носителях информации. Это обезопасит вас от неожиданной полной потери рабочей базы данных!!!


Запуск ПРОГРАММЫ

Для запуска ПРОГРАММЫ из Windows нажмите на кнопку "Пуск" и из всплывающего меню выберите Программы → папка Само-ТурАгент 5.3 → Само-ТурАгент 5.3 Также, вы можете воспользоваться ярлыком с рабочего стола. Для запуска ПРОГРАММЫ установите курсор мыши на пиктограмму 
[image: image79.png]


 и дважды щелкните левой клавишей мыши. На экране откроется окно “Вход в программу” (Рис. 2):
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Рис. 2
Введите код пользователя и пароль в следующей последовательности:

1. Установите курсор в поле "Код пользователя" и введите код;

2. Перейдите в поле "Пароль" и введите назначенный пароль. При вводе пароля набираемые символы отображаются на экране в виде «*»;

3. Нажмите на кнопку <OK> или клавишу Enter.

	[image: image81.wmf]
	При первом входе в программу: логин – ROOT, пароль - iop. После первого входа в программу настойчиво рекомендуем сменить стандартный пароль на свой собственный. После входа в программу администратору необходимо добавить всех пользователей в систему и назначить им права доступа (см. раздел Пользователи – стр. 74 и Назначение прав доступа – стр. 73). 


При первом входе в программу проверьте и, при необходимости, настройте параметры подключения к базе данных (см. Настройка параметров подключения к серверу базы данных – стр. 40).

	[image: image82.wmf]
	Если в поле “Запомнить введенный пароль пользователя” поставить флажок, то последующие входы в программу будут производиться без запроса кода пользователя и пароля.

Для того, чтобы программа снова выводила окно с запросом имени и пароля, необходимо во время запуска программы нажать и удерживать клавишу Shift или запустить клиентскую программу с ключом /clp (client_access.exe /clp)


Успешным запуском ПРОГРАММЫ следует считать появление экранной формы САМО – ТурАгент: 
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Рис. 3
основные принципы работы С ПРОГРАММОЙ

В этом разделе приведены основные принципы работы с операционной системой Windows. Изложенные ниже понятия вполне достаточны для работы с ПК САМО-ТурАгент. 

Использование клавиш 

Клавиши – это размещаемые на клавиатуре элементы, предназначенные для ручного ввода информации в компьютер.

Обозначения клавиш - клавиши (Enter, Esc, Del и другие) обозначаются без кавычек.

При пользовании клавишами со стрелками, когда необходимо сослаться сразу на все клавиши, используется понятие «клавиши управления курсором». Если необходимо упомянуть эти клавиши по отдельности, используются словосочетания Стрелка Вверх, Стрелка Вниз, Стрелка Вправо и Стрелка Влево.

Сочетание клавиш – одновременное нажатие двух или более клавиш. Вначале нажмите первую клавишу и, удерживая ее, нажмите остальные клавиши. Например, Shift+F10 – нажмите клавишу Shift и, удерживая ее, нажмите клавишу F10.

Использование мыши

Мышь – это устройство, использующееся для ввода информации в компьютер. Для удобства работы положите ее на ровную поверхность или на специальный коврик для мыши. На экране отображается указатель в виде стрелки ([image: image84.bmp]), перемещающейся по экрану при перемещении мыши по столу.

Чтобы выбрать элемент, подведите указатель мыши к этому элементу, а затем нажмите и отпустите левую клавишу мыши (щелкните ею). В контекстно-зависимой справочной системе ПРОГРАММЫ при наведении на некоторые элементы указатель мыши принимает вид кисти руки ([image: image85.bmp]). В этом случае одиночный щелчок по элементу вызывает переход к объекту, связанному с данным элементом.

При выполнении щелчка правой клавишей мыши на некоторых объектах возле указателя мыши открывается контекстное меню с основными функциями, применяемыми в данной ситуации (контексте). Команды, входящие в контекстное меню, всегда относятся к активному объекту.

В дальнейшем будут использоваться следующие термины, относящиеся к описанным выше действиям, производимым с помощью мыши:

Указатель мыши – значок, перемещающийся на экране при движении мыши. Обычно он имеет форму стрелки ([image: image86.bmp]);

Щелкнуть мышью (выбрать объект) – установить указатель мыши на интересующий объект и нажать левую клавишу мыши. Если в Руководстве пользователя не указано, какой клавишей нужно щелкнуть, то речь идет именно о левой клавише;

Дважды щелкнуть мышью – установить указатель мыши на интересующий объект и затем дважды быстро нажать и отпустить левую клавишу мыши;

Переместить мышью (объект) – установить указатель мыши на интересующий объект, нажать левую клавишу мыши и, удерживая ее, переместить мышь на новую позицию, после чего отпустить клавишу мыши. Такое перемещение называется «перетаскиванием». 

Использование окон

Все окна схожи по своей структуре. 
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У каждого окна есть заголовок, который всегда находится у верхней границы окна. Зона заголовка используется для перемещения окна на новую позицию. Это особенно удобно, когда открыто несколько окон, и нужно расположить их в ином порядке. Для перемещения окна подведите указатель мыши к заголовку окна. Затем нажмите левую клавишу мыши и, удерживая ее нажатой, переместите мышь, чтобы изменить местоположение окна. В конце, когда окно будет на нужном месте, отпустите клавишу мыши.

В правом верхнем углу окна расположены три стандартные кнопки WINDOWS управления окном:


[image: image88.png]


  - служит для закрытия окна; 


[image: image89.png]


  - используется для раскрытия экранной формы на весь экран (максимизация окна);


[image: image90.png]


  - свертывает экранную форму в пиктограмму (минимизация окна). Минимизированные окна превращаются в пиктограммы и располагаются вдоль нижней части экрана на панели задач. Предыдущий размер окна восстанавливается нажатием мышью его пиктограммы. Окно восстановит свои размеры и положение на экране.

Если на экране открыто одновременно несколько окон, панель заголовка одного из них имеет отличный от остальных цвет. Это окно является активным. Только активное окно воспринимает данные с клавиатуры. Нажмите мышью другое окно, чтобы сделать его активным. Оно расположится поверх всех остальных окон.

Размеры окна изменяются перемещением его границ.

Для изменения горизонтального (вертикального) размера окна установите указатель мыши на горизонтальную (вертикальную) границу окна. В результате указатель мыши должен изменить свой вид с белой стрелки на двунаправленную черную стрелку. Далее необходимо нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, переместите горизонтальную (вертикальную) границу окна.

Можно одновременно изменять горизонтальные и вертикальные размеры окна. Для этого указатель мыши нужно установить на один из углов окна. Когда указатель мыши изменит свое изображение с белой стрелки на двунаправленную черную стрелку, нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, переместите угол окна.

Элементы окна 

В окне могут находиться различные элементы: меню, панели инструментов, кнопки, списки, переключатели, флажки и другие. Переход между элементами окна осуществляется как с помощью мыши, так и с помощью клавиш Tab или Enter.

Использование кнопок

Обозначения кнопок - наименования кнопок в экранных формах даются их названиями в кавычках, например, "Сохранить", "Отменить" и так далее.

Кнопка "ОК" - нажатие этой кнопки подтверждает выполненные действия, предоставляя пользователю возможность перейти к выполнению последующих действий.

Нажать кнопку – установить указатель мыши на нужную кнопку и нажать левую клавишу мыши.

Недоступная кнопка – это кнопка, подсвеченная более светлым тоном (блеклая), и становящаяся доступной только при определенном режиме пользования.

Линейка прокрутки (полоса прокрутки)

	
[image: image91.png]



	Полоса прокрутки предназначена для перемещения по рабочему окну. Используется в случае, если выводимая информация не помещается в окне. Две кнопки прокрутки на концах линейки с изображением стрелок и небольшой квадратик – бегунок (ползунок) позволяют перемещать содержимое окна в горизонтальном или вертикальном направлениях.


Раскрывающийся список (поле раскрывающегося списка)
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	Список можно увидеть на экране только после его раскрытия, щелкнув мышью по расположенной с правой стороны от поля кнопке раскрытия списка 
[image: image94.png]


 (либо нажав комбинацию клавиш Alt + ↓ ). Во многих раскрывающихся списках можно ввести нужное значение непосредственно с клавиатуры. Для этого установите курсор в текстовое окно раскрывающегося списка и введите значение с клавиатуры.


Текстовое поле (поле ввода)

	
[image: image95.png]Hassarvei  [[onepauorma chcrens Windows



   Область, в которую с клавиатуры вводится определенная текстовая информация. Текстовое поле может оставаться пустым. Для заполнения текстового поля щелкните по нему мышью. В текстовом поле появляется мигающая вертикальная линия, показывающая расположение курсора ввода. Если текстовое поле заполнено, то можно оставить его без изменения (ввод по умолчанию) или внести исправления.


	
[image: image96.png]Hassarwe:




   Текст (либо его часть) из текстового поля можно выделить и скопировать в буфер. Для выделения текста наведите курсор на первый элемент выделяемого фрагмента, затем нажмите левую клавишу мыши и, удерживая ее нажатой, переместите мышь таким образом, чтобы курсор оказался на последнем элементе фрагмента. В конце, когда фрагмент будет выделен, отпустите клавишу мыши. 
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	Для копирования выделенного фрагмента в буфер нажмите кнопку Ctrl + C (либо правую клавишу мыши и выберите из контекстного меню команду <Копировать>). Из буфера текст вставьте в любое текстовое поле с помощью клавиш Ctrl + V (либо правую клавишу мыши и выберите из контекстного меню команду <Вставить>). Этой возможностью удобно пользоваться при переносе информации (либо ее части) из одного текстового поля в другое.


Поле для ввода даты
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	Ввод даты можно выполнить двумя способами:

· с помощью клавиатуры;

· с помощью встроенного календаря.


Ввод даты с помощью клавиатуры выполняйте в следующем порядке:

· установите курсор в начало поля «Дата»;

· введите дату в формате «dd.mm.yyyy», где dd – день месяца, mm – номер месяца, yyyy – номер года.

Ввод даты с помощью встроенного календаря

Вызовите встроенный календарь, щелкнув мышью кнопку 
[image: image99.png]


.

На экране дисплея откроется календарь.
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Сначала установите год и месяц. Для установки года и месяца можно воспользоваться кнопками 
[image: image101.png]


 
[image: image102.png]


. 

Чтобы выбрать день месяца, нужно щелкнуть мышью на нужном числе в календаре.

Использование встроенного калькулятора в полях с цифровыми данными

Вызовите встроенный калькулятор, щелкнув мышью кнопку 
[image: image103.png]


.

На экране дисплея откроется калькулятор.
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Переключатель
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	Предоставляет возможность выбора одной опции из группы. Отображается в виде кружочка. Для установки переключателя щелкните мышью внутри соответствующего кружка (или по расположенному рядом тексту). Выбранное положение переключателя отображается кружочком с черной точкой в центре. Так же можно воспользоваться клавиатурой, нажмите Alt + буква, которая соответствует подчеркнутой букве в наименовании переключателя. 


Флажок
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	Флажок отображается в квадратной рамке. Если флажок установлен, что соответствует выбранному полю, внутри квадратной рамки отображается символ 
[image: image107.png]


. Для снятого флажка рамка пуста.

Для установки (или снятия) флажка установите указатель мыши в соответствующую рамку и нажмите кнопку мыши. Так же можно воспользоваться клавиатурой, нажмите Alt + буква, которая соответствует подчеркнутой букве в наименовании флажка.  


Навигация – перемещение по таблице данных (на экране дисплея) с помощью специальных кнопок или мыши. 
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	Раскрыть строку – установить указатель мыши на знак «+» рядом с интересующей строкой и нажать левую клавишу мыши. В результате под строкой откроется перечень строк, включенных в эту строку.


Обязательные для ввода Поля отмечены в Руководстве значком ‘
[image: image109.wmf]’. 

Основные термины 

Мы - туристическая фирма, использующая ПК САМО–ТурАгент.

Поставщик (Туроператор) – туроператор, предоставляющий туристические услуги.

Клиент - физическое или юридическое лицо, которое делает заказ туристическому агентству.

Заявка – документ, заявление с изложением требуемых услуг и описанием туристов. Заявка состоит из подзаявок.

Подзаявка – основной раздел заявки,  в котором представлен набор услуг, заказываемый у одного поставщика (туроператора). 
Программа тура – краткое название тура или представление дополнительной информации о туре (например, экскурсионном).

Контрагент – каждая из сторон (физическое или юридическое лицо) в договоре по отношению друг к другу.

Именная карта – это идентификационно-расчетная карта, на которую заносятся персональные данные клиента (фамилия, имя, отчество, дата рождения, персональный код и т.п.).

Главное окно ПРОГРАММЫ
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Рис. 4
Под заголовком расположено Главное меню. 

Главное меню содержит команды, при выборе любой из которых открывается ниспадающее меню. 

Ниже строки меню расположены Панели инструментов. Нажатием кнопок на этих панелях обеспечивается быстрое выполнение команд, минуя ниспадающее меню.

О назначении того или иного элемента вы можете узнать, установив на него указатель мыши и выдержав небольшую паузу - под указателем появится подпись-подсказка.

Некоторые пункты меню или иконки могут быть доступны или недоступны в зависимости от текущего режима (то есть от того, какая форма является активной в данный момент).

Для вызова некоторых – часто используемых – действий (печать, поиск, отбор, ...) можно использовать специальные сочетания клавиш, которые указаны в пунктах Главного меню (например, Ctrl+F - поиск, Ctrl+C - копирование, ...).

Главное меню содержит пункты меню: Документы, Правка, Вид, Сервис, Окно, Справка.

Панель инструментов частично дублирует команды пунктов меню.

Панель инструментов “Документ”:

[image: image111.png]


  Добавить новую строку,

[image: image112.png]


  Открыть текущую строку для детального просмотра, 

[image: image113.png]


  Открыть текущую строку на редактирование,

[image: image114.png]


  Сохранить результаты ввода (изменения),

[image: image115.png]


  Удалить текущую строку или отмеченные строки,

[image: image116.png]


  Обновить данные в таблице,

[image: image117.png]


  Меню <Действия> содержит ряд команд, соответствующих текущему режиму (например, оформление платежа поставщику в режиме "Платежи"),

[image: image118.png](SR



  Предварительный просмотр и последующая печать выходных документов, соответствующих текущему режиму (например, формирование путевки "Тур-1" в режиме "Заявки"),

[image: image119.png]


  сообщения,

[image: image120.png]


  Новый звонок (см. Общение с клиентами).

Панель инструментов “Правка”:

[image: image121.png]


  Копировать,
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  Вырезать,

[image: image123.png]


  Вставить,

Панель инструментов “Вид”:

[image: image124.png]


  Панели инструментов,

[image: image125.png]


  Строка состояний,

[image: image126.png]


  Панель информации,

[image: image127.png]


  Панель сообщений.

Панель инструментов “Сервис”:

[image: image128.png]


  Параметры соединения,

[image: image129.png]


  Параметры,

[image: image130.png]


  Сохранить вид окна,

[image: image131.png]


  Вид окна по умолчанию.
Панель сообщений

На данной панели отображаются напоминания о скорых оплатах, встречах с клиентами, началах тура, а так же сообщения пользователей, сообщения о создании заявок и платежей, изменения заявок. 

	[image: image132.wmf]
	Наличие сообщений пользователей, сообщений о создании заявок и платежей, изменения заявок на данной панели для каждого пользователя задается в разделе Назначение прав доступа (см. раздел Назначение прав доступа – стр. 73).
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	-системное сообщение о начале тура

	
	-скорая оплата заявки туроператору

	
	-сообщение от пользователя

	
	-системное сообщение о создании платежа

	
	-системное сообщение об изменении заявки

	
	-сообщение о следующем контакте с клиентом

	
	-сообщение о следующем контакте с клиентом


Сообщения о дате начала тура появляются для заявок, у которых дата заезда приходится на сегодняшний или на завтрашний день. Для того чтобы посмотреть заявку по этому сообщению дважды кликните мышкой на этом сообщении (или установите указатель на это сообщение, нажмите правую кнопку мыши и из контекстного меню выберите команду Просмотр документа). 

Сообщения о скорой оплате заявок туроператору появляются для заявок, у которых дата предполагаемой оплаты туроператору приходится на сегодняшний день и на завтрашний день. 

	[image: image134.wmf]
	Если дата предполагаемой оплаты попадает на понедельник, то сообщение об оплате по этой заявке будет отображаться на панели сообщений в пятницу и в понедельник.


Сообщения о следующем контакте с клиентом, которые хранятся в разделе Общение с клиентами, дублируются на Панели информации. 

Для просмотра сообщения дважды кликните мышкой на сообщении. 

Чтобы принять сообщение о следующем контакте с клиентом, установите указатель на сообщение, нажмите на правую кнопку мыши и из контекстного меню выберите команду Принять сообщение (сообщение исчезнет с Панели информации).

Панель информации

Поддержка

Чтобы добавить консультанта САМО-ТурАгент в ваш контактный лист программы ICQ (если она у вас установлена) щелкните мышкой по ссылке ICQ.

Для быстрого формирования письма с адресом получателя agent@samo.ru щелкните мышкой по ссылке eMail.

Новости

Данный раздел содержит информацию о последних изменениях и дополнениях в ПРОГРАММЕ.

Сервис

Для просмотра информации о погоде во всех странах мира щелкните мышкой по надписи Погода (http://www.tours.ru/weather/default.asp).

Слева на Главном окне расположена панель, на которой представлены все разделы ПРОГРАММЫ. Каждый раздел имеет подразделы. Открытие раздела осуществляется щелком мыши по его заголовку. Переход по подразделам осуществляется щелчком мыши по соответствующему ярлыку. 

При выборе одного из подразделов, в основной части окна появится таблица (например, Подраздел Заявки – Черновики Рис. 5).
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Рис. 5
Работа с таблицами

Основная часть главного окна программы представлена в виде таблицы. Таблица содержит информацию (информация о валютах, курсах валют, партнерах, турах и т.д.). Одна строка или две объединенных строки таблицы - одна запись, а одна колонка - одно поле (часть) этой записи. 

Ширину полей в таблицах можно изменять. Для этого в таблице необходимо установить указатель мыши на правую границу нужного поля в строке названия полей. Когда указатель примет форму двойной линии со стрелочками, нажмите левую клавишу мыши и, удерживая ее, переместите вертикальную границу поля.

Для перемещения по таблице можно использовать клавиши:  ←  ,  ↑  ,  → ,  ↓ ,  Page Up ,  Page Down  , Home  , End .

Если установить указатель мыши на поле таблицы, в строке состояния отобразится информация об общем и помеченном количестве записей в таблице (например, 152 записи на уровне ‘Заявки’, 4 отмечено).

Для того чтобы отметить одну запись, необходимо щелкнуть на строке мышью, при нажатой клавише  Ctrl  отмеченная строка выделяется цветом. 

Чтобы отметить несколько записей, нужно отмечать последовательно по одной записи. Если записи идут подряд, необходимо отметить первую запись последовательности, затем нажать клавишу  Shift  и, удерживая ее, отметить последнюю запись. Отмена выделения производится аналогично.

Чтобы отметить все записи в таблице, необходимо воспользоваться сочетанием клавиш Ctrl  +  A .

Порядок следования полей в таблице можно изменять, нажав левую кнопку мыши на названии столбца и, удерживая левую кнопку нажатой, перетащить название столбца в нужное место. 

Для изменения ширины столбцов необходимо нажать левую кнопку мыши на границе столбца и, удерживая левую кнопку нажатой, перетащить границу влево или вправо в нужное место. 

Сортировка предназначена для упорядочения записей в таблице. Для сортировки записей по возрастанию или убыванию нужно щелкнуть левой кнопкой мыши по названию столбца (см. Рис. 6).
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Рис. 6
Для группировки строк по значениям столбца (действует не во всех таблицах) необходимо нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащить название столбца в серое специальное пространство, расположенное над таблицей (см. Рис. 7).
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Рис. 7
Работа с фильтром

Фильтр предназначен для того чтобы в таблице найти запись, удовлетворяющую заданным условиям. Этот режим есть во многих разделах программы (например, Раздел “Заявки–Поиск” Рис. 8):
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Рис. 8
При задании условий поиска можно воспользоваться как одним, так и несколькими полями. 

	[image: image139.wmf]
	Заданные параметры фильтра будут сохранены до окончания текущего сеанса работы пользователя.


Для очистки всех полей фильтра нажмите на кнопку <Очистить фильтр>.

После задания условий отбора нажмите на клавишу Enter или перейдите на вкладку “Результат отбора”.

На данной вкладке отобразятся все записи, удовлетворяющие заданными условиям (в данном случае в таблице “Результат отбора” отобразятся все заявки, удовлетворяющие заданным условиям).

Если таких записей нет, на экран будет выведено следующее сообщение (Рис. 9):
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Рис. 9
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Обмен сообщениями

Команда “Сообщения” позволяет обмениваться сообщениями между пользователями программы САМО-ТурАгент. 

Чтобы вызвать окно для создания нового сообщения:

· нажмите на кнопку [image: image142.png]


 на Панели инструментов;

или

· щелкните правой кнопкой мыши на Панели информации и из контекстного меню выберите команду Создать;

или

· на в Главном меню выберите команду Сервис → Послать сообщение … .
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Рис. 10
В области "Пользователи" выберите пользователя или группу пользователей, которым будет адресовано сообщение. С помощью флажка в поле "Послать всем" можно выбрать всех пользователей. В верхней части в поле "Заголовок" введите тему сообщения, а в поле "Сообщение" - текст сообщения. Для отправки сообщения нажмите на кнопку <Послать>. Сообщение появится у адресата на Панели информации:
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Рис. 11
Кнопки

<ОК> - сохраняет введенные значения и закрывает экранную форму для ввода;

<Cancel/Отмена> - отменяет ввод нового значения и закрывает экранную форму для ввода;

<Применить> - сохраняет введенные значения, при этом экранная форма для ввода значений остается активной, и в нее можно вводить новые значения.

Добавление новой записи

Добавление новой записи в таблицу можно осуществить следующим образом:

· с помощью кнопки "Добавить" [image: image145.png]


 на Панели инструментов “Документ”;

· выбрать в Главном меню Документы → Создать;
· вызвать контекстное меню и выбрать команду "Добавить";
или

· нажатием клавиши Insert ;

· нажатием сочетания клавиш Ctrl + N .

Редактирование записи в таблице

Для вызова записи на редактирование в таблице формы необходимо выбрать строку для редактирования, а затем: 

· нажать кнопку "Редактировать" [image: image146.png]


 на Панели инструментов “Документ”;
· выбрать в Главном меню Документы →Изменить;

· вызвать контекстное меню и выбрать команду "Изменить";
или 

· нажать сочетание клавиш Ctrl + E;

· установить указатель на нужную строку и дважды щелкнуть левой клавишей мыши. 

Удаление записи из таблицы

Чтобы удалить запись из таблицы выполните следующие действия:

1. Установите цветовое выделение на запись, которая подлежит удалению (для этого щелкнуть мышкой);

2. Затем (если удаление возможно)

· нажмите на кнопку "Удалить" [image: image147.png]


 на Панели инструментов “Документ”;
· выберите в Главном меню Документы → Удалить;
· вызовите контекстное меню и выберите команду "Удалить";
или

· нажмите на клавишу Delete;

· нажмите на сочетания клавиш Ctrl + D .

На экране появится подтверждение (Рис. 12);
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Рис. 12
<OK> - удаляет выбранную запись.

<Cancel> - отменяет запрос на удаление выбранной записи.

Открыть строку для просмотра 

В таблице формы выберите строку для просмотра, а затем 

· нажмите на кнопку "Открыть" [image: image149.png]


 на Панели инструментов “Документ”;
· выберите в Главном меню Документы → Открыть;

· вызовите контекстное меню и выберите команду "Открыть";
или 

· нажмите сочетание клавиш Ctrl + О ;

· нажмите на клавишу  Enter;

· дважды щелкните мышью на строке.

Раскрывающийся список 

Для упрощения процедуры ввода значений во многие поля предоставлена возможность выбора значений ввода из раскрывающегося списка (Рис. 13):
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Рис. 13
Для отображения списка необходимо, установив указатель в нужном поле, нажать клавишу F4 или комбинацию клавиш Alt + ↓, или щелкнуть мышью по расположенной с правой стороны от поля кнопке раскрытия списка 
[image: image152.png]


.

Правый раскрывающийся список имеет иерархическую структуру. Для того, чтобы раскрыть иерархию, необходимо установить указатель мыши на знак 
[image: image153.png]


 рядом с интересующей строкой и нажать левую клавишу мыши. 

Для закрытия списка следует: выбрать нужное значение, или нажать клавишу Esc, или щелкнуть левой кнопкой мыши на значке 
[image: image154.png]


 под списком. Чтобы обновить список, не закрывая его, следует щелкнуть левой кнопкой мыши на значке 
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 под списком.

Кнопка 
[image: image156.png]


 предназначена для добавления нового значения. При нажатии на нее вызывается соответствующая форма для ввода нового значения (Например, в поле “Туры” вызывается форма “Туры (добавление)”).

Файлы
В ПК САМО-ТурАгент появилась возможность прикреплять файлы к любым документам (заявки, платежи) и элементам справочников (партнеры, гостиницы, валюты, ...), а также к любым структурным элементам (добавочные статусы заявок, пользователи, клиенты, ...).  Все прикрепленные файлы хранятся в базе данных и доступны всем пользователям ПК САМО-ТурАгент. Максимальный размер прикрепляемого файла можно задать в разделе "Параметры системы" (см. Настройка параметров системы - раздел Дополнительно).

Для того чтобы прикрепить файл к документу (например, к платежу) выполните следующие действия:

1. Откроете экранную форму "Платежи - Текущие" и перейдите в раздел "Файлы".

2. В разделе "Файлы" нажмите правую кнопку мыши и из контекстного меню выберите команду <Прикрепить> (или нажмите на кнопку [image: image157.png]


 на Панели инструментов).
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Рис. 14
Настройка параметров системы

Общие

Для вызова режима настройки параметров системы выберите команду Параметры … пункта меню Сервис, откроется экранная форма “Настройка параметров системы” (Рис. 15):
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Рис. 15
В полях “Национальная валюта:”, “Валюта услуги по умолчанию:” и “Валюта платежа по умолчанию:” с помощью раскрывающегося списка необходимо выбрать соответственно базовую валюту, валюту услуги и валюту платежа.

В области “Логотип” можно задать логотип Агентства. Вставка логотипа осуществляется следующим образом:

· установите указать в области “Логотип” 

· нажмите на правую кнопку мыши, откроется контекстное меню (Рис. 16):
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Рис. 16
· из контекстного меню выберите команду Вставить (если изображение было скопировано в буфер обмена из другой программы) или Открыть (если необходимо выбрать файл Рис. 17, где находится необходимое изображение в формате ‘*.bmp’).
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Рис. 17
Отчеты

Данный режим предназначен для добавления, удаления и сохранения на диске отчетов и печатных форм. 

Для перехода на настройку отчетов нажмите на кнопку <Отчеты> экранной формы “Настройка параметров системы” (Рис. 18):
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Рис. 18
В <Отчетах> представлены три типа документов:

· Отчеты (Общая статистика, По заявкам, По платежам, Прочие);

· Печатные формы (Заявки, Платежи, Предложения);

· Шаблоны (Отправка заявок).

Чтобы настроить печать форм для нескольких заявок или подзаявок одним документом, установите указатель на название формы (отчета) и поставьте флажок в поле “Печатать документы вместе”. В базовой версии программы для печатной формы “Задания курьеру” уже установлен флажок в данном поле.
Так как все отчеты и печатные формы хранятся в структуре базы данных, то перед обновлением или повторной установкой программы сохраняйте все, настроенные вами, печатные формы и отчеты в виде файлов на диске.
Создание нового отчета

Чтобы создать новый отчет, установите указатель на папку, в которой он будет хранится, затем нажмите на правую кнопку мыши и из из контекстного меню выберите команду <Создать>.
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Рис. 19
Для того чтобы создать новую печатную форму на основе стандартной необходимо сохранить форму в виде файла на диске (см. Сохранение шаблона на диске – стр. 69), а затем добавить в список отчетов (см. Добавление отчета – стр. 67) и переименовать.
Добавление отчета

Добавление отчета, печатной формы или шаблона, которые раннее были сохранены из раздела Отчеты на диске (см. Сохранение шаблона на диске – стр. 69), осуществляется следующим образом:

1. Установите указатель на папку, в которую надо добавить отчет.

2. Нажмите на кнопку <Добавить>, которая расположена в правой части формы. На экране появится диалоговое окно “Добавить шаблон отчета” (Рис. 20): 
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Рис. 20
3. В данной форме выберите нужный отчет и нажмите на кнопку <Открыть>. Выбранный отчет добавится в указанную папку.

Шаблон выходного документа состоит из основного текста документа и изменяемых полей, заполняемых программой на основе данных системы. 

После изменения шаблона в формате ‘*.dot’ и ‘*.xlt’ (файла на диске), нужно удалить из “Печатных форм” старый шаблон и добавить на его место новый шаблон из файла. Для шаблона в формате ‘*.frf’ вызов на редактирование может производиться непосредственно из программы (см. Редактирование шаблона в формате ‘*.frf’).

Редактирование шаблона в формате ‘*.frf’

Для вызова шаблона в формате ‘*.frf’ на редактирование непосредственно из программы, установите указатель на нужный отчет и выберите команду <Изменить> из контекстного меню (см. Рис. 21) или двойным щелком мыши. 
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Рис. 21
Описание печатной формы “Договор с клиентом” см. в разделе Описание печатной формы “Договор с клиентом”.

Добавление папки

Добавление новой папки осуществляется следующим образом:

1. Установите указатель на папку, в которую надо добавить новую папку.

2. Нажмите на кнопку <Новая папка>, расположенную в правой части формы (или правая кнопки мыши → Добавить). В списке появится новая папка, которую при необходимости можно переименовать (см. Переименовать шаблон).
Сохранение шаблона на диске

1. Установите указатель на шаблон, который нужно сохранить.

2. Нажмите кнопку <Сохранить>, которая расположена в правой части формы. На экране появится диалоговое окно “Сохранить шаблон отчета” (Рис. 22): 
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Рис. 22
В данной форме выберите имя для файла и нажмите на кнопку <Сохранить>.

Удалить шаблон из списка

Для удаления шаблона из списка необходимо выполнить следующие действия:

1. Установите указатель на шаблон, который нужно удалить.

2. Нажмите на кнопку <Удалить>, которая расположена в правой части формы. На экране появится подтверждение (Рис. 23):
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Рис. 23
<OK> - удаляет выбранный  шаблон.

<Cancel> - отменяет запрос на удаление выбранного шаблона.

Переименовать шаблон

Для переименования шаблона из списка необходимо произвести следующие действия:

1. Установите указать в шаблон, который необходимо переименовать.

2. Нажмите на кнопку <Переименовать>, которая расположена в правой части формы (или правая кнопки мыши → Переименовать).

3. Введите новое имя шаблона.

Дополнительно

Для перехода на настройку дополнительных параметров нажмите на кнопку <Дополнительно> экранной формы “Настройка параметров системы” (Рис. 24):
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Рис. 24
Если в поле “Всегда сохранять туриста в архиве” установить флажок, то при добавлении нового туриста (см. “Туристы (добавление)” Рис. 97) в режиме “Заявки” в поле “Сохранить данные о клиенте в архиве” по умолчанию будет стоять флажок. 

Для того чтобы при добавлении нового туриста автоматически подставлялась свободная дисконтная карта, нужно в поле “Подставлять для нового туриста свободную карту” установить флажок.

Если выбрано поле “При создании дисконтной карты генерировать новый номер в серии”, то при добавлении новой дисконтной карты номер в серии будет создаваться автоматически.

В поле “Адрес веб-сервиса поисковой системы” указан адрес веб-сервиса поисковой системы “Бронни”. 

В поле "Максимальный размер прикрепляемого файла (в байтах)" задайте максимальный размер файла, который можно будет прикрепить к  любому элементу программы (см. раздел Файлы - стр. 63).

Настройка

Данный раздел предназначен для добавления пользователей в систему, назначения им прав доступа к настройке параметров системы, отчетам, печатным формам, шаблонам, справочникам и т.д., а также, для задания названий чисел прописью.

Назначение прав доступа

Данный подраздел предназначен для хранения списка прав доступа пользователям программы к различным режимам системы: администрированию, заявкам, платежам, предложениям, справочникам, настройке системы, отправке и приему данных, отчетам, печатным формам, шаблонам и т.д. (НАСТРОЙКА →НАЗНАЧЕНИЕ ПРАВ ДОСТУПА):
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Рис. 25
При добавлении, редактировании и просмотре роли открывается диалоговое окно “Роли доступа (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 26):
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Рис. 26
При добавлении новой роли, в поле “Роль” укажите название новой роли. В области “Описание” можно внести описание данной роли.

В области “Права доступа” установите (снимите) флажки в режимах, которые необходимо сделать доступными (не доступными) для данной роли.

	[image: image171.wmf]
	Если установить флажок на строке, которая имеет подуровни, то флажком одновременно отмечаются и все подуровни, а при снятии флажка на строке со всех ее подуровней отметка снимается.


Для сохранения введенной роли и назначенных прав доступа нажмите на кнопку <OK>, без сохранения - <Отмена>.

Пользователи

Данный подраздел предназначен для хранения списка пользователей системы и данных о них (НАСТРОЙКА → ПОЛЬЗОВАТЕЛИ). Таблица “Пользователи” имеет иерархическую структуру: 
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Рис. 27
При добавлении, редактировании и просмотре пользователя открывается диалоговое окно “Пользователи (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 28):
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Рис. 28
В поле “Код” введите краткое имя пользователя, состоящее из латинских букв и цифр. Краткое имя указывается при входе в систему.

Затем введите фамилию, имя и отчество пользователя. Поле “Пользователь” при этом заполняется автоматически, по необходимости можно редактировать. 

В поле “Роль доступа” укажите роль доступа для данного пользователя (или с помощью кнопки 
[image: image174.png]


 введите новую роль - см. Назначение прав доступа). 

В полях “Пароль” и “Подтверждение пароля” введите пароль, который является необходимым при входе пользователя в систему. Пароль всегда отображается в виде набора звездочек ‘*’.

Если выбрано поле “Пользователь должен изменить пароль при входе”, то при следующем входе пользователь должен будет сменить свой пароль.
Если в поле “Учетная запись пользователя закрыта” стоит флажок, то пользователю запрещен вход в систему.

Правописание чисел

Данный подраздел предназначен для хранения информации о правописание чисел (используются при формировании полей в выходных документах, содержащих значения типа число прописью). Таблица “Правописание чисел” имеет иерархическую структуру (НАСТРОЙКА → ПРАВОПИСАНИЕ ЧИСЕЛ):
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Рис. 29
При добавлении, редактировании и просмотре правописания чисел открывается диалоговое окно “Правописание чисел (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 30):
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Рис. 30
В поле “Язык” из раскрывающегося списка выберите язык.

Для ввода правописания числа, установите указатель в таблице на число и двойным щелчком мыши (или нажатием на кнопку [image: image177.png]


 на Панели управления) вызовите следующую экранную форму (Рис. 31):
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Рис. 31
Введите написание указанного числа в мужском, женском и среднем роде и нажмите на кнопку <OK>. Введенные значения отразятся в таблице “Правописание чисел” экранной формы “Правописание чисел (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 26).

После того как ввод необходимых чисел в таблице “Правописание чисел” (Рис. 26) будет закончен, для сохранения введенных данных нажмите на кнопку <OK>.

Добавочные статусы заявок

Данный подраздел предназначен для хранения списка дополнительных статусов заявок (НАСТРОЙКА → ДОБАВОЧНЫЕ СТАТУСЫ ЗАЯВОК). Дополнительные статусы заявок отображаются в разделе ‘Заявки +’.
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Рис. 32
Чтобы добавить дополнительный статус для заявок, нажмите на кнопку [image: image180.png]


. Откроется диалоговое окно “Добавочные статусы заявок (добавление)”:
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Рис. 33
Введите название дополнительного статуса заявок. 

Для того чтобы изменить значок для кнопки нажмите на кнопку [image: image182.png]


. Откроется диалоговое окно “Выберите файл значка”: 
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Рис. 34
В данной форме выберите нужный значок и нажмите на кнопку <Открыть>. 
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Рис. 35
Администрирование
Дублирование уже существующих записей и ввод записей с ошибками приводит к замусориванию справочников и классификаторов (например, в Справочнике “Партнеры” есть партнер ‘САМО’ и ‘САМО-Софт’, а это один и тот же партнер – см. Рис. 36). Это в свою очередь создает дополнительные трудности и ошибки при составлении различных отчетов (например, отчет ‘Заявки по туроператорам’). Поэтому, в случае появления дублированных записей необходимо произвести процедуру объединения записей. Для процедуры объединения записей предназначен раздел “Администрирование” (НАСТРОЙКА → АДМИНИСТРИРОВАНИЕ).
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Рис. 36
Чтобы заменить задублированные названия партнеров (городов, гостиниц, питаний и т.д.) выполните следующие операции:

1. Откройте раздел Настройка → Администрирование. 

2. В поле “Справочник/классификатор” укажите нужный справочник.

Для удаления старого (неправильного) значения из таблицы, в поле “Удалить старое значение из таблицы” установите флажок. 

3. В левом столбце выберите правильное значение, которым будет заменено неправильное.

4. В правом столбце выберите значение, которое необходимо заменить.

	[image: image186.wmf]
	Для того чтобы подробно просмотреть информацию по партнеру (дисконтной карте, добавочному статусу заявки, постоянному клиенту и рекламе), дважды щелкните мышкой по строке с именем партнера (с номером дисконтной карты, с названием добавочного статуса заявки, с именем постоянного клиента, с названием рекламы).


5. Нажмите на кнопку <Заменить>.

Свойства +

Данный подраздел предназначен для хранения дополнительных свойств, созданных пользователем. 

Дополнительные свойства можно добавить к любым документам (заявки, платежи) и элементам справочников (партнеры, гостиницы, валюты, ...), а также к любым структурным элементам (добавочные статусы заявок, пользователи, клиенты, ...).
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Рис. 37
Чтобы добавить дополнительное свойство, нажмите на кнопку [image: image188.png]


 (или правую кнопку мыши → Создать). Откроется диалоговое окно "Свойства пользователя (добавление)":
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Рис. 38
В поле "Таблица" выберите таблицу (раздел), в которую нужно добавить свойство. 
Затем введите название свойства и укажите тип данных (см. таблицу ниже):

	Тип данных
	Описание

	Строковый
	Текст. Используется для хранения текстовых данных (символы алфавита).

	Дата
	Даты. Используется для хранения значений даты.

	Целочисленный
	Целое число. Используется для хранения целого числа.

	Денежный
	Денежные значения. Используется для хранения денежных значений (валюты).

	Логический
	Логические значения. Используется для полей, которые могут содержать одно из двух значений "Да" или "Нет".


Созданные в данном разделе свойства будут доступны в соответствующих таблицах в разделе "Свойства +". В нашем случае, в Справочнике "Гостиницы" для каждой гостиницы будет доступно свойство 'Пляж':
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Рис. 39
Как видно на картинке, все значения свойств изначально пустые. Для того чтобы задать значение свойства нужно дважды щелкнуть мышкой на строке свойства. Откроется следующая экранная форма:
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Рис. 40
Задайте значение свойства и нажмите на кнопку <OK>:
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Рис. 41
Справочники

Справочник “Валюты”
Справочник “Валюты” предназначен для хранения списка валют (СПРАВОЧНИКИ → ВАЛЮТЫ). 
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Рис. 42
Справочник “Валюты” имеет иерархическую структуру, поэтому при добавлении новой валюты указатель должен находиться на уровне валют, а при добавлении правописания – на уровне правописания валют.

При добавлении, редактировании и просмотре валюты откроется диалоговое окно “Валюты (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 43):
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Рис. 43

[image: image195.wmf] В поле “Код” введите условное обозначение валюты (например, USD, EUR, RUB …).

В поле “Знаков в разменной части:” укажите, сколько цифр после запятой используется для работы с разменной частью (например, для рублей – копейки, для долларов - центы). 

Затем введите общепринятые наименования и коды (буквенный и цифровой). 

При добавлении, редактировании и просмотре правописания валют открывается диалоговое окно “Правописание валют (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 44):
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Рис. 44
В поле “Язык” выберите язык, на котором будет введено правописание валют.

В области “Основная сумма” укажите написание названий валюты (доллар, рубль), а в области “Разменная часть” – разменной части валюты (цент, копейка).

В поле “Род” установите род (мужской, женский, средний). В полях “1”, “2 - 4” и “5 - 9” введите прописной вариант написания соответственно для одной, с двух до четырех и с пяти до девяти единиц данной валюты.

	[image: image197.wmf]
	Именно такой вариант написания единиц валют используется при формировании значений типа “число прописью” в выходных документах.


Справочник “Курсы валют”
Справочник “Курсы валют” предназначен для хранения списка курсов валют (СПРАВОЧНИКИ → КУРСЫ ВАЛЮТ). 
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Рис. 45
Справочник “Курсы валют” имеет иерархическую структуру: основной уровень – название валюты и подуровень – курсы этой валюты. 

После ввода новой валюты в Справочник “Валюты” она появляется в Справочник “Курсы валют”.

При добавлении, редактировании и просмотре курса валюты открывается диалоговое окно “Курсы валют (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 46):
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Рис. 46
В поле “На дату” укажите дату, на которую вводите курс.

По умолчанию в поле “За” отображается та валюта, на которой стоял указатель в таблице “Справочники – Курсы валют” (Рис. 45), при необходимости можно выбрать другую валюту.  


[image: image200.wmf] В области “Курс валюты” отображается базовая валюта (см. Настройка параметров системы Рис. 15 поле “Базовая валюта”), при необходимости можно выбрать другую валюту.

При вводе курса для валюты “RUB”, с помощью кнопки “Получить из ЦБ” можно получить данные с интернет-сервера ЦБ РФ.

Справочник “Партнеры”
Справочник “Партнеры” предназначен для хранения списка партнеров (СПРАВОЧНИКИ → ПАРТНЕРЫ). Партнерами могут быть туроператоры, поставщики туристических услуг, агентства, страховые компании, транспортные компании, рекламные агентства, клиенты, поставщики различных услуг, физические лица – контрагент в платежах и т.д.
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Рис. 47
Справочник “Партнеры” имеет иерархическую структуру: основной уровень – вид партнера и подуровень – список партнеров, относящихся к данному виду партнеров. 

При добавлении, редактировании и просмотре партнера открывается диалоговое окно “Партнеры (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 48):
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Рис. 48
Общие


[image: image203.wmf] В поле “Вид” укажите вид партнера. 
[image: image204.wmf] В поле “Название” введите название или имя партнера. 

Затем укажите город нахождения, почтовый и юридический адрес партнера.

При необходимости в области “Комментарий” можно ввести комментарии.

Реквизиты

Для ввода реквизитов партнера, перейдите на вкладку “Реквизиты” (Рис. 49): 
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Рис. 49
Введите основные реквизиты партнера, установите срок оплаты туров и укажите номер, дату и форму договора с партнерами (туроператором).

Связь
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Рис. 50
Введите номер телефона и факса, e-mail адрес партнера. 

Если на компьютере установлена почтовая система, то при нажатии на кнопку <Отправить> будет сформировано e-mail сообщение на указанный адрес.

Если компьютер имеет выход в Internet, при нажатии на кнопку <Открыть> происходит переход на сайт партнера.

Также, здесь вы можете указать ФИО руководителя и сотрудников.

Свойства+
Для партнера-туроператора данный раздел обязателен для заполнения. Заданные здесь значения свойств будут использованы при печати договора с клиентом.
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Рис. 51
Для ввода значения свойства дважды щелкните мышкой по строке свойства. Откроется следующая экранная форма:

[image: image208.png]=lolx|





Рис. 52
Введите значение свойства и нажмите на кнопку <OK>.
Справочник “Туры”
Справочник “Туры” предназначен для хранения списка туров (СПРАВОЧНИКИ → ТУРЫ). 

При оформлении заявки пользователь сможет выбрать только тот тур, который описан в Справочнике “Туры”.
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Рис. 53
Справочник ‘Туры” имеет иерархическую структуру: основной уровень – направление тура и подуровень – партнеры по данному направлению.

При добавлении, редактировании и просмотре тура открывается диалоговое окно “Туры (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 54):
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Рис. 54

[image: image211.wmf] В поле “Направление” укажите направление тура. 
[image: image212.wmf] В поле “Партнер” выберите партнера по данному туру. 

Далее установите минимальный срок подачи заявки.

В области “Комиссии”, с помощью переключателя, укажите вид комиссии: На человека, На заявку или Процент. Данная настройка используется при расчете себестоимости предложений и подзаявок.

В поле “Необходимые документы” можно ввести документы, которые потребуются для данного тура. 

Пример:

Как отразить в системе, что Агентство начинает работу с новым поставщиком (например, туроператором DIA) по новому направлению (например, по Италии) ?

1. В Справочнике: Партнеры введите нового партнера DIA.

2. В Справочнике: Туры, при добавлении нового тура в поле “Направление”, укажите направление Италия, а в поле “Партнер” выберите нового партнера DIA. 

После сохранения данных о туре, в таблице “Туры” появится новое направление Италия, а в подуровне будет строка с партнером DIA.

Справочник “Гостиницы”
Справочник “Гостиницы” предназначен для хранения списка гостиниц (СПРАВОЧНИКИ → ГОСТИНИЦЫ).
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Рис. 55
Закладка "Фильтр" предназначена для задания условий отбора по гостиницам. Для просмотра всех гостиниц условия отбора можно не задавать, а просто перейти на вкладку "Результат отбора".

Работа с закладкой "Фильтр" описана в разделе Работа с фильтром.
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Рис. 56
При добавлении, редактировании и просмотре гостиницы открывается диалоговое окно “Гостиница (добавление) / (просмотр) / (изменение)”:
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Рис. 57
Общие


[image: image216.wmf] В поле “Название” введите название гостиницы. 

Затем укажите категорию, направление, город нахождения, адрес и телефон гостиницы.

Отзывы
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Рис. 58
Для добавления отзыва о гостинице нажмите на кнопку [image: image218.png]


 (или правую кнопку мыши → Создать). Откроется следующая форма:
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Рис. 59
Введите или скопируйте из буфера обмена текст отзыва и нажмите на кнопку <OK>.
Свойства +

Если для таблицы ‘Гостиницы’ есть свойства пользователя (см. раздел НАСТРОЙКА – Свойства +), то на вкладке “Свойства +” можно задать значения этих свойств.
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Рис. 60
Для задания значения свойства дважды щелкните мышкой по строке свойства. Откроется следующая экранная форма:
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Рис. 61
Файлы

На данной вкладке можно прикреплять файлы (например, фотографии мест расположения гостиницы, номеров или печатные формы ваучера данной гостиницы).
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Рис. 62
Для того чтобы прикрепить файлы нажмите правую кнопку мыши и из контекстного меню выберите команду <Прикрепить> (или нажмите на кнопку [image: image223.png]


 на Панели инструментов).
Справочник “Реклама”
Справочник “Реклама” предназначен для хранения списка реклам (СПРАВОЧНИКИ → РЕКЛАМА). 
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Рис. 63
При добавлении, редактировании и просмотре рекламы открывается диалоговое окно “Реклама (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 64):
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Рис. 64

[image: image226.wmf] В поле “Партнер” выберите партнера по рекламе. 

Затем укажите стоимость и валюту, в которой указана цена. 

В области “Дата” задайте период действия рекламы.

По необходимости можно указать примечания.

Справочник “Дисконтные карты”
Справочник “Дисконтные карты” предназначен для хранения списка дисконтных карт (СПРАВОЧНИКИ → ДИСКОНТНЫЕ КАРТЫ).
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Рис. 65
При добавлении, редактировании и просмотре дисконтных карт открывается диалоговое окно “Дисконтные карты (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 66): 
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Рис. 66
В поле “Серия” укажите серию дисконтной карты. 


[image: image229.wmf] В поле “№” введите номер карты.

Далее выберите категорию карты и дату выдачи.

Если карта будет именной, то в поле “Именная карта” установите флажок.

Для аннулирования карты, поставьте флажок в поле “Карта аннулирована”.

При необходимости можно ввести примечания.

Предложения

Раздел “Предложения” предназначен для хранения списка готовых туристических пакетов (размещение, транспорт, дополнительные услуги, даты поездки и цены), которые предлагают различные туроператоры (ПРЕДЛОЖЕНИЯ → ПРЕДЛОЖЕНИЯ). 
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Рис. 67
Закладка “Фильтр” предназначена для задания условий отбора по предложениям. Для просмотра всех предложений условия отбора можно не задавать, а просто перейти на вкладку “Предложения” (Рис. 68). 

Работа с закладкой “Фильтр” описана в разделе Работа с фильтром.
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Рис. 68
Таблица “Предложения” имеет иерархическую структуру: основной уровень – направление тура и подуровень – услуги, даты и цены.

Подраздел “Предложения с ценами” содержит такой же фильтр, что и подраздел “Предложения”, но вид таблицы предложений другой. Отличием является то, что в каждой строке таблицы “Предложения с ценами” дополнительно представлена информация о проживании и ценах пакета. 
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Рис. 69
В таблице “Предложения с ценами” одно и то же предложение может быть представлено с различными ценами, в зависимости от даты/

На все представленные предложения в таблице “Предложения с ценами” и предложения, на которые есть цены, в таблице “Предложения” можно создавать заявки (см. Создание заявки на основе предложения).
Ввод предложения

При добавлении, редактировании и просмотре предложений открывается диалоговое окно “Предложения (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 70):
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Рис. 70
Общие


[image: image234.wmf] Из раскрывающегося списка выберите направление, а затем туроператора.

Гостиницы
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Рис. 71
Для добавления гостиницы нажмите на правую кнопку мыши и из контекстного меню выберите команду <Создать> (или нажмите на кнопку [image: image236.png]


 на Панели инструментов). Откроется диалоговое окно “Гостиницы пакета предложений” (Рис. 72):
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Рис. 72

[image: image238.wmf] В области “Гостиница” выберите гостиницу, город и категорию. 


[image: image239.wmf] В области “Размещение” задайте тип комнаты, вариант размещения, питание и количество туристов.

В поле “Заезд” укажите количество ночей, прошедшее с момента начала тура, к моменту заезда туристов в гостиницу.

В поле “Выезд” введите количество ночей, прошедшее с момента начала тура, к моменту завершения проживания в этой гостинице. Чтобы указать последний день, без привязки к началу тура, в поле “Выезд” введите значение ‘–1’.

	[image: image240.wmf]
	Если в течение поездки туристы живут в нескольких отелях (например, Moscow – Hurgada – Sharm el Sheikh – Moscow), то они будут останавливаться, как минимум, в двух гостиницах – Hurgada и Sharm el Sheikh.


Транспорт
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Рис. 73
Для добавления транспорта, нажмите на правую кнопку мыши и из контекстного меню выберите команду <Создать> (или нажмите на кнопку [image: image242.png]


 на Панели инструментов). Откроется диалоговое окно “Транспорт пакета предложений” (Рис. 74):
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Рис. 74

[image: image244.wmf] В области “Рейс” задайте параметры рейса и укажите количество туристов.

В поле “Отправление” введите количество ночей, прошедших с момента начала тура, к моменту отправления рейса.

В поле “Прибытие” укажите количество ночей, прошедшее с момента начала тура, к моменту завершения рейса. Чтобы указать последний день, без привязки к началу тура, в поле “Прибытие” введите значение ‘–1’.

Услуги
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Рис. 75
Для добавления услуги, нажмите на правую кнопку мыши и из контекстного меню выберите команду <Создать строку> (или нажмите на кнопку [image: image246.png]


 на Панели инструментов). Откроется диалоговое окно “Услуги пакета предложений” (Рис. 76):
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Рис. 76

[image: image248.wmf] В области “Услуга” выберите услугу. 

Затем укажите количество туристов, для которых будет действовать данная услуга, и период действия данной услуги.

Даты и цены

[image: image249.png][© npeanoxenalaobannenel =Tk

RGEHX| vt 2wdbEGaNL |4

Lera nponaut

10,07.2007

Tparcnop

n
Yo

<]

Larean

0AE 582

Rera navarna
Horeep cre. rpecorne. Banara

Rera oxormirnin e Uena noxynin

03.07.2007 sowo o

50000,00





Рис. 77
Для добавления цены на период, нажмите на правую кнопку мыши и из контекстного меню выберите команду <Создать строку> (или нажмите на кнопку [image: image250.png]


 <Создать строку>). Откроется диалоговое окно “Даты и цены пакета предложений” (Рис. 78):
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Рис. 78

[image: image252.wmf] В области “Даты” укажите период тура. 

Затем введите цена продажи тура клиенту и цена покупки тура агентством.

В поле “Валюта” введите валюту, в которой указаны цены.

Для специального предложения в поле “Номер специального предложения” внесите его номер.

Для одного набора услуг можно ввести различные цены в зависимости от заезда.

Загрузка предложения из файла
1) В разделе Предложения вызовите экранную форму “Загрузка предложений из файла” (правая кнопка мыши → Действия → Загрузка предложения из файла).
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Рис. 79
2) Нажмите на кнопку <Добавить>. Откроется форма “Добавить файл предложений”:
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Рис. 80
3) Выберите файл или файлы для загрузки и нажмите на кнопку <Открыть/Open>. Все предложения, содержащиеся в выбранных файлах отобразятся в форме “Загрузка предложений из файла”:
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Рис. 81
Здесь можно как просмотреть содержимое файла, так и создать заявку на основе предложения. Для создания заявки щелкните правой кнопкой мыши на выбранном предложение в подуровне “Дата” и из контекстного меню выберите команду “Создать заявку …” (Рис. 82) или нажмите на кнопку <Создать заявку>.
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Рис. 82
Для удаления файла установите на него указатель и нажмите на кнопку <Удалить>. 

4) Для загрузки выбранных файлов в раздел Предложения нажмите на кнопку <Загрузить>.

Если при загрузке предложений в базе данных не найдена валюта (партнер, направление), то программа выдаст предупреждение (Рис. 83):
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Рис. 83
Нажмите на кнопку <OK>. Откроется форма (Рис. 84):
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Рис. 84
Выберите валюту (партнера, направление) или, с помощью кнопки <Создать>, вызовите Справочник “Валюты” (Справочник “Партнеры”, Справочник “Направление”) и добавьте новую валюту (партнера, направление).

Создание заявки на основе предложения

Для создания заявки на основе предложения, выполните следующие операции:

1. В разделе Предложения найдите подходящее предложение (для поиска нужного предложения можно воспользоваться фильтром);

2. На уровне Даты и цены пакета предложений выберите необходимое предложение;

3. Нажмите на правую кнопку мыши и из контекстного меню выберите команду <Действия> → <Создать заявку>:
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По данному предложению будет создана новая заявка, в которой основная часть полей уже заполнена. 

В разделе Предложения с ценами создать заявку можно, находясь на любой строке таблицы:
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Поисковая система “Бронни”

Подраздел Поисковая система “Бронни” предназначен для оформления, а в дальнейшем и бронирования, заявки на основе предложений туроператоров в режиме On-line (ПРЕДЛОЖЕНИЯ → ПОИСКОВАЯ СИСТЕМА “БРОННИ”). 

При нажатии на кнопку “Поисковая система “Бронни””, откроется диалоговое окно Аутентификация пользователя:
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Введите код пользователя и пароль для подключения к поисковой системе и нажмите на кнопку <OK>. Откроется экранная форма Бронни:
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Чтобы оформить заявку, с помощью поисковой системы “Бронни”, выполните следующие действия:

1. Задайте параметры поиска: направление, туроператора, город, категория гостиницы, гостиница, питание, дата заезда, количество ночей, количество человек, город вылета, диапазон цены. Чем больше параметров поиска будет задано, тем точнее будет произведена выборка.

После ввода параметров поиска, нажмите на кнопку [image: image263.png]


. В нижней области экранной формы отобразится таблица с предложениями:
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2. Установите указатель на подходящее предложение, нажмите на правую клавишу мыши и из контекстного меню выберите команду Действия → Оформить заявку. 

Откроется экранная форма “Заявки – Черновики (добавление)”, в которой некоторые поля будут уже заполнены:
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Работа с данной экранной формой описана в разделе “Заявки” (Рис. 96). 

Поисковая система
Подраздел Поисковая система предназначен для поиска и бронирования туров на основе предложений  туроператоров в режиме On-line (ПРЕДЛОЖЕНИЯ - ПОИСКОВАЯ СИСТЕМА).

Работа с Поисковой системой начинается с аутентификации пользователя в системе:
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Рис. 85
Введите код и пароль пользователя для подключения к серверу партнера и нажмите на кнопку <OK>.

	[image: image267.wmf]
	Если у вас еще нет логина и пароля для доступа в систему, то его можно получить отправив электронное письмо-запрос на адрес agent@samo.ru. Если на вашем компьютере установлена почтовая программа, то для быстрого создания письма-запроса достаточно нажать на кнопку <Получить код>.


После успешной аутентификации пользователя можно начать работу в системе.
Для начала поиска информации о наличии предложений по турам первое, что вы должны сделать - это определить туроператора. 
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Для задания поиска предложений по турам от другого партнера, нажмите на закладку "Ещё туроператор". Будет создана еще одна закладка. Заголовки закладок имеют тоже название, что и партнер.

В поле "Направление" выберите направление тура.

Далее укажите дату предполагаемого заезда, количество ночей в туре и количество взрослых (детей) в туре.

В области "Цены" можно задать диапазон цен.

Выберите город, категорию гостиницы, гостиницу и тип питания.

Если необходимо учитывать остановки продаж в гостиницах, то в области "Учитывать остановку продаж гостиниц"  установите флажок.

После задания необходимых параметров поиска нажмите на кнопку [image: image269.png]


. В нижней части экранной формы появится таблица с предложениями (Рис. 86):
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Рис. 86
Для отправки запроса на бронирование установите указатель на нужное предложение и нажмите клавишу Enter (или дважды щелкните мышью).
	[image: image271.wmf]
	Если для какого-то наименования (например, партнера, направления), в выбранном предложении, не найден соответствующий элемент справочника  в системе, то на экране появляется сообщение "Для наименования '......' не найден соответствующий элемент справочника в системе. Хотите выбрать его самостоятельно?". Подтвердите свое желание назначить соответствие и в появившемся окне назначьте его.


Откроется диалоговое окно "Аутентификация пользователя":
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Рис. 87
Введите код и пароль пользователя для подключения к серверу партнера и нажмите на кнопку <OK>. Откроется экранная форма "Online-бронирование":
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Рис. 88
В данной форме представлена подробная информация о туре.

В поле "Информация о туристах"  нужно ввести данные о туристах. Для добавления туриста необходимо два раза щелкнуть мышкой по записи турист 'Без имени'. Откроется экранная форма "Туристы (добавление)": 
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Рис. 89
Работа с экранной формой "Туристы" описана в разделе Заявки (см. Общие).
Для выбора рейса в области  "Транспорт пакета предложений"  щелкните мышкой по записи 'Выберите рейс!':
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Рис. 90
После чего откроется форма выбора рейса:
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Рис. 91
Из раскрывающегося списка выберите рейс и нажмите на кнопку <OK>. 

Для того чтобы прикрепить туристов к дополнительным услугам (область "Услуги") нажмите в соответствующей строке на кнопку [image: image277.png]


. Откроется экранная форма выбора туриста:

[image: image278.png]MRS

Bospicr.

Beswemz

]





Рис. 92
Для открепления туристов от услуги предназначена кнопка [image: image279.png]


.

В области "Примечание к бронированию" можно ввести необходимые примечания. 

Для отправки запроса на бронирование предложения, нужно заполнить все необходимые поля и нажать кнопку <Бронировать>. 

После чего на экране появиться сообщение:

[image: image280.png]



Рис. 93
После нажатия кнопки <OK> в системе ПК САМО-ТурАгент автоматически формируется заявка, на основе предложения от туроператора:
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Рис. 94
Заявка сразу помещается в раздел "Отправлено".

Информацию о статусе подтверждения заявки можно посмотреть на сайте туроператора в разделе "Состояние заявок".
Заявки

Раздел Заявки предназначен для хранения списка заявок и имеет несколько подразделов: Черновики, Исходящие, Отправленные, Получен ответ, Срочная оплата и Архив (ЗАЯВКИ → ЧЕРНОВИКИ).

В зависимости от актуальности заявки поля “Номер заявки”, “Дата подачи заявки”, “Даты тура” отображаются различным стилем:

Курсив – означает, что тур по этой заявке уже закончился;

Полужирный - тур актуален на данный момент;

Зачеркнутый - заявка отменена.

В зависимости от актуальности подзаявки поля “Направление”, “Туроператор” и “Даты тура” отображаются различным стилем:

Курсив – означает, что тур по этой подзаявке уже закончился;

Полужирный - тур актуален на данный момент;

Зачеркнутый - подзаявка отменена.

Заявки распределяются, в зависимости от состояния, по следующим подразделам: Черновики, Исходящие, Отправленные, Получен ответ и Архив.

[image: image282.png][

| Boxgwerm Opaexa B Copewe Do Crpacka

Gocmgw-@a-las

|+@ e

B -EEE|| &

~=lolx|

Hacrpoiica
Crpasosrun 2
Mpeaoxerin
Havano rypa Mokynarens Onpars werom Hoxgvereisoas
t [N sasron | Mara noauw san Houeit
EE=1] Okormiare Tupa Tlara onns kveron | Yacruo onnasens k.| N gorosops
06.20 ]
8.06.200
0.06.20 ]
23.06.2007 can Heonnasera
2 [PLO82007 gy 060007 | | [raveanny
Tuprcret
Mogsasern
\ |Hampasnerwe |Hawnoripa | fera onvare k. | Qs vernons | Hacrinio ennasena .| Usna no
Tuponepatop | Okomsare Tupa | flara onare: Tup... Drunara Typonepar... | Yacrio onnavens Typo..| CeGecromm|
Eqgypt 23.06.2007 |13.06 2007 Heonnasera 5]
CAMO-Copr _|30.06.2007 _|18.06 2007 Heonnavera 5]
Egypt 23.06.2007 _|23.06.2007 Heonnavera
SET0 CAMO 30.06.2007 _|2306 2007 Heonnavera 5]
Kot Moverks sansion

Musrexn <





Рис. 95
Все таблицы из раздела Заявки имеют иерархическую структуру:
· основной уровень – заявки;

· подуровни – туристы, подзаявки и пометки заявки.

Цвет строки заявки меняется в зависимости от ее состояния:

Бледно-зеленый – означает, что заявка оплачена полностью;

Бледно-желтый – означает, что заявка оплачена частично;

Бледно-розовый – означает, что заявка не оплачена.

Бледно-сиреневый, а также, если перечеркнут номер и дата заявки – означает, что заявка отменена.

В зависимости от актуальности заявки номер заявки, дата подачи заявки и даты тура (началом тура будет считаться минимальная дата начала тура из всех подзаявок, окончание тура – максимальная дата окончания тура из всех подзаявок) отображаются различным стилем:

Наклонный – тур клиента уже закончился,

Полужирный – тур клиента актуален в данный момент,

Зачеркнутый – заявка отменена туристом.

В зависимости от актуальности подзаявки направление, туроператор и даты тура отображаются различным стилем:

Наклонный – тур клиента уже закончился,

Полужирный – тур клиента актуален в данный момент,

Зачеркнутый – заявка отменена туристом или туроператором.

Создание заявки

Добавление заявки осуществляется в подразделе Черновики. При добавлении, редактировании и просмотре заявки откроется диалоговое окно “Заявки - Черновики (добавление)/(просмотр)/(изменение)” (Рис. 96):
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Рис. 96
Общие

Поле “Заявка №” автоматически заполняется после сохранения заявки. Номер заявки редактировать нельзя!
По умолчанию в поле “Дата заявки” устанавливается текущая дата, при необходимости можно отредактировать.

В поле “Программа тура” из раскрывающегося списка можно выбрать название тура (используется при экскурсионных турах). 

В поле “Реклама” можно указать источник рекламы, по которому клиент узнал об агентстве.

Поле “Покупатель (юр. лицо)” указывается в случае, если покупателем заявки является не физическое, а юридическое лицо и платежные документы оформляются именно на него. 

[image: image284.png]


 “Туристам документы на обслуживание выданы” – означает, что агентство выдало клиенту все документы (ваучеры, авиабилеты, страховые полисы …). 

[image: image285.wmf] В области “Даты тура подзаявки” введите период тура, при этом поле “Ночей” автоматически заполнится количеством ночей (и обратно – при указании количества ночей поле “По” заполнится автоматически при установке в него курсора).


[image: image286.wmf] В поле “Поставщик” укажите поставщика туристического пакета (выбор из Справочника: Туры), при этом поле “Направление” заполнится автоматически. 

В поле “Дата подачи документов” задайте крайний срок подачи заявки поставщику услуг.

В области “Даты предполагаемой оплаты подзаявок” укажите даты предполагаемой оплаты подзаявок Клиентом Агентству и Агентством Поставщику. Заявки, у которых дата предполагаемой оплаты туроператору приходится на сегодняшний день и на следующий рабочий день отображаются в разделе “Срочная оплата” и на Панели информации. 

Область “Состояние по оплате заявок” отображает состояние  подзаявок по оплате (не оплачено, оплачено, отмена) как агентству клиентом, так и поставщику агентством Флажок в поле “Частично оплачена” означает, что по подзаявке проведена предоплата.

Если заявка создана по специальному предложению, то в поле “Номер спец.предложения” укажите его номер.


[image: image287.wmf] В полях “Стоимость” и “Себестоимость” укажите цену продажи (то, что Клиент должен оплатить Агентству) и себестоимость тура (то, что Агентство должно оплатить Туроператору). Разница между стоимостью и себестоимостью является комиссией Агентства.
В полях “по каталогу” укажите стоимость и себестоимость услуг по каталогу (объявленные), а в областях “фактическая” – с учетом скидок или доплат, по которым будут производиться конечные расчеты. 

Для расчета себестоимости от стоимости тура, используя данные о комиссии тура из Справочника: Туры, нажмите на кнопку [image: image288.png]


 <Пересчитать на основе комиссии тура>.

Размер скидки (поле “Скидка,%”) рассчитывается автоматически при вводе стоимости по каталогу и фактической стоимости и, наоборот, при задании стоимости по каталогу и скидки автоматически будет рассчитана стоимость фактическая.

Чтобы добавить следующую подзаявку в заявку нажмите на кнопку [image: image289.png]


 <Добавить подзаявку>, а для удаления - [image: image290.png]


 <Удалить подзаявку> в нижней части экранной формы “Заявки - Черновики (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 96). 

Добавление туристов

Установите указатель в область “Туристы”. Затем нажмите на правую кнопку мыши и из контекстного меню выберите команду <Создать строку> (или нажмите на кнопку [image: image291.png]


 на Панели инструментов). При добавлении, редактировании и просмотре туристов открывается экранная форма “Туристы (добавление) / (редактирование) / (просмотр)” (Рис. 97): 
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Рис. 97
Введите все необходимые данные о туристе: ФИО, ФИО по–латински, паспортные данные, адрес, номер дисконтной карты, телефон и E-mail. 

Если турист также является и покупателем (плательщик, именно на него будут выписываться платежные документы), то установите флажки и в поле “Турист”, и в поле “Покупатель”. 

Данные о туристе можно сохранять в архиве, для этого в поле “Сохранить данные о клиенте в архиве” установите флажок. Если в форме “Настройка параметров системы” (команда Параметры → меню Сервис Рис. 15) в поле “Работать с архивов” стоит флажок, то в поле “Сохранить данные о клиенте в архиве” по умолчанию всегда будет стоять флажок. 

Для разрыва связи между туристом и архивом клиентов предназначена кнопка <Разорвать связь>.
Кнопка <Очистить> служит для очистки всех полей формы. 

Если информация о туристе уже есть в архиве, то в форме можно задать параметры поиска (например, по ФИО см. Рис. 98) и с помощью кнопки <Выбрать из архива> вызвать данные о туристе из архива постоянных клиентов (Рис. 99). 
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Рис. 98
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Рис. 99
Экранная форма выбора постоянного клиента имеет такую же функциональность, что и Справочник “Постоянные клиенты” (см. раздел Клиенты). Во вкладке “Фильтр” поля автоматически заполнятся той информацией, которая была указана в окне “Туристы” перед нажатием на кнопку <Выбрать из архива>. По необходимости, здесь можно задать более жесткие условия для отбора (см. Рис. 100): 
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Рис. 100
Чтобы выбрать искомого клиента на вкладке “Результаты отбора”  установите на него указатель и нажмите клавишу  Enter или дважды щелкните мышкой по строке с именем клиента. После чего данные о нем отразятся в форме “Туристы (добавление)” (Рис. 97).

Добавление услуг
В области “Заказы” введите заказы на проживание, транспорт и дополнительные услуги. Для ввода заказа установите указатель в область “Заказы” на нужной вкладке и выберите команду [image: image296.png]


 <Создать> на Панели инструментов (или из контекстного меню). 

Добавление гостиницы

При добавлении, редактировании и просмотре заказов на гостиницу открывается экранная форма “Заказы гостиниц (добавление) / (редактирование) / (просмотр)” (Рис. 101):
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Рис. 101

[image: image298.wmf] В области “Гостиница” введите (или выберите из списка ранее введенных) название гостиницы, город и категорию. Если выбрана ранее введенная гостиница, то поля “Город” и “Категория” будут заполнены автоматически.

[image: image299.wmf] В области “Вариант размещения” укажите тип номера и вариант размещения в нем. В поле “Туристов в номере” введите количество туристов в номер.


[image: image300.wmf]В поле “Питание” выберите тип питания. 

В области “Даты проживания” установите период проживания в гостинице (по умолчанию это даты тура подзаявки).

В поле “Количество номеров” введите нужное количество номеров.
	[image: image301.wmf]
	Если для одной гостиницы требуется сделать заказ на различные типы номеров (или варианты размещений, или типы питания), то нужно создать столько заказов, сколько есть типов номеров (или вариантов размещений, или типов питания).


В зависимости от количества комнат в списке туристов, прикрепленных к проживанию, создаются группы: комната 1, комната 2, … . Для каждой комнаты отводится столько строк (туристов), сколько задано в поле “Туристов в номере”. Если заказана одна комната и количество туристов в заявке совпадает с количеством туристов в комнате, то туристы прикрепляются к заказу автоматически. Если же нужно разместить туристов самостоятельно, то необходимо установить указатель в нужной строке и двойным щелчком мыши (или нажатием на клавишу Enter, или вызовом контекстного меню выбрать команду “Открыть”) вызвать экранную форму “Выберите туриста” (Рис. 102):
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Рис. 102
В данной форме отображаются туристы, еще не прикрепленные к заказу. Для выбора туриста установите на него указатель и двойным щелчком мыши (или с помощью клавиши Enter) введите его в активную строку списка туристов, прикрепленных к проживанию.
Добавление транспорта

Введите все рейсы, которые присутствуют в туре.

При добавлении, редактировании и просмотре транспорта открывается экранная форма “Заказы рейсов (добавление) / (редактирование) / (просмотр)” (Рис. 103):
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Рис. 103

[image: image304.wmf] В области “Рейс” введите (или выберите из списка ранее введенных) название рейса, вида транспорта и класса места. Если выбран ранее введенный рейс, то поля “Город отправления” и “Город прибытия” будут заполнены автоматически.

Укажите дату отправления данного рейса и количество мест на рейсе. 

По умолчанию к заказу прикрепляются все туристы заявки, при необходимости туристов можно открепить от заказа. 

Прикрепление туристов к заказу на рейс осуществляется аналогично прикреплению туристов к заказу на гостиницу.

Добавление услуги

Последовательно введите все дополнительные услуги, которые входят в состав пакета (визы, трансфер, страховки, экскурсии, и т.д.)

При добавлении, редактировании и просмотре услуг открывается экранная форма “Заказы услуг (добавление) / (редактирование) / (просмотр)” (Рис. 104):
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Рис. 104

[image: image306.wmf] В поле “Тип” выберите тип услуги (трансфер, виза, страховки, экскурсии, прочее и т.д.).  

[image: image307.wmf] В поле “Название” введите или выберите из списка ранее введенных названий искомое название услуги.

Область “Даты услуги” автоматически заполняется датами тура подзаявки, по необходимости их можно отредактировать. 

По умолчанию к заказу прикрепляются все туристы заявки, при необходимости туристов можно открепить от заказа. Прикрепление туристов к заказу на услугу осуществляется аналогично прикреплению туристов к заказу на гостиницу.

Пометки
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Рис. 105
Данный раздел предназначен для хранения пометок, примечаний и прочей дополнительной информации по заявке. Пометок может быть несколько, каждая имеет свою дату. При вводе или редактировании пометки открывается экранная форма (Рис. 106):
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Рис. 106
	[image: image310.wmf]
	Если заявка имеет пометки, в таблице “Заявки” она отображается с восклицательным знаком.


“Номер договора” – номер договора между Агентством и Клиентом.

“Необходимые документы” – список документов необходимых для оформления тура. Если для тура, выбранного в подзаявке, в Справочнике: Туры задан перечень документов, то он будет отображен в поле “Необходимые документы”. 

“Примечание по заявке” – дополнительная информация по заявке.
“Примечание по бронированию” – дополнительная информация по подзаявке.

Поля “Пользователь, создавший заявку” и “Пользователь, правивший заявку”, недоступные для редактирования, заполняются автоматически, при вводе и при каждом очередном редактировании заявки соответственно.

Состояние
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Рис. 107
Данный раздел заявки предназначен для отображения состояния подзаявки в области взаимодействия ‘Агентство – Туроператор’.

[image: image312.png]


 “Не отправлять туроператору” – означает, что данную подзаявку не надо отправлять туроператору.
[image: image313.png]


 “Отправлено туроператору” – означает, что туроператору отправлен запрос на бронирование. Флажок может быть установлен пользователем или автоматически системой, когда заявка отправляется туроператору, с помощью действия Отправить туроператору. 

[image: image314.png]


 “Подтверждена туроператором” – означает, что от туроператора получено подтверждение бронирования. 
“Дата подтверждения или отмены” – дата получения подтверждения. Если в поле “Дата подтверждения или отмены” указана дата, а в поле “Подтверждена туроператором” нет флажка - значит, по запросу пришел отрицательный ответ.

“Код заявки у туроператора” – уникальный код заявки Агентства, присвоенный Туроператором при получении заявки Агентства в его (Туроператора) систему учета заявок.

“При сохранении заявки поменять ее статус на” определяет, в какую папку будет перемещена заявка после сохранения: Черновики, Исходящие, Отправленные, Получен ответ, Архив. 

“Добавочный статус” – определяет добавочный статус заявки. 

История заявки

Все действия пользователя с заявкой (удаление, добавление, изменение) регистрируются в разделе История.
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Рис. 108
Итого

При нажатии на кнопку “Итого” экранной формы “Заявки - Черновики (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 96) открывается форма (Рис. 109):
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Рис. 109
Раздел “Итого” предназначен для расчета итоговых цен заявки в единой валюте. 

Для расчета итоговых цен заявки в единой валюте в поле “Валюта итоговой суммы” выберите валюту. После выбора единой валюты в таблице произойдет пересчет стоимостей и себестоимостей тура в этой валюте.

Поиск

Работа с закладкой “Фильтр” описана в разделе Работа с фильтром.

Основные действия, производимые над заявками

Команда ”Действия” контекстного меню (Рис. 110), вызываемого в заявках и дублирующая ее кнопка <Действия> [image: image317.png]


 на Панели инструментов “Документ” содержат следующие подкоманды:
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Рис. 110
· <Туристам документы выданы> - установить статус документы выданы туристам;

· <Перевести заявку в черновики> - перенос заявки из подраздела Черновики, Отправленные, Получен ответ в подраздел Исходящие;

· <Перевести заявку в исходящее> - перенос заявки из подразделов: Черновики, Исходящие, Получен ответ в подраздел Отправленные;

· <Перевести заявку в архив> - перенос заявки из подразделов: Черновики, Исходящие, Отправленные, Получен ответ в подраздел Архив;

· <Отменить заявку (клиентом и оператором)> - установить статус подзаявок в части оплаты и клиентом и оператором Отменена;

· <Заявка отменена клиентом> - установить статус подзаявок в части оплаты клиентом Отменена;

· <Заявка отменена туроператором> (команда доступна, если заявка содержит одну подзаявку) - перенести заявку в подраздел Получен ответ (для оформления запроса на отмену для Туроператора);

· <Подтверждено туроператором> (команда доступна, если заявка содержит одну подзаявку) - установить статус подзаявок в разделе Состояние Подтверждена туроператором, перенести заявку в подраздел Получен ответ;

· <Восстановить заявку> - установить статус подзаявок в части оплаты клиентом Неоплачена, перенести заявку в подраздел Черновики;

· <Копировать заявку> - создать новую заявку, на основе данных текущей заявки;

· <Создать письмо туроператору по e-mail> (команда доступна, если заявка содержит одну подзаявку) - создать электронное письмо туроператору (см. раздел Обмен с туроператором по e-mail);

· <Изменить добавочный статус на "..."> - данное меню позволяет изменить добавочный статус заявки на указанный. Ввод добавочных статусов осуществляется в разделе Настройка – Добавочные статусы заявок. 

Основные действия, производимые над подзаявками

Команда ”Действия” контекстного меню (Рис. 111), вызываемого в подзаявках, и дублирующая ее кнопка <Действия> [image: image319.png]


 на Панели инструментов “Документ” содержат следующие подкоманды:
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Рис. 111
· <Создать письмо туроператору по e-mail> - отправить заявку в формате ‘.xml’ туроператору по e-mail (см. раздел Отправить заявку в формате ‘.xml’ туроператору по e-mail – стр. 141);

· <Подтверждено туроператором> - установить статус подзаявки Подтверждена (галочка в поле Подтверждено);

· <Отменено туроператором> - установить статус подзаявки в части оплаты туроператором Отменена, снять в подзаявке признак Подтверждена, установить дату отмены - текущую;

· <Отменено клиентом> - установить статус подзаявки в части оплаты клиентом Отменена;

· <Восстановить подзаявку> - снятие статуса подзаявки Отменена в части оплаты клиентом и туроператором.
Отправить заявку в формате ‘.xml’ туроператору по e-mail
ПК САМО-ТурАгент предоставляет возможность отправки заявок туроператору по электронной почте в формате ‘.xml’. Для этого на компьютере должна быть установлена почтовая программа (например, Microsoft Outlook, The Bat, …) и для парнера-туроператора должен быть указан адрес электронной почты (см. Справочник “Партнеры” – стр. 91).
Чтобы отправить заявку туроператору в формате ‘.xml’ необходимую выбрать подзаявку или заявку, если она содержит только одну подзаявку, а затем нажать правую кнопку мыши и из выпадающего меню выбрать команду Действия → Создать письмо туроператору по e-mail.
Заявки +
Раздел “Заявки +” (ЗАЯВКИ → ЗАЯВКИ +) состоит из подразделов, созданных в разделе Добавочные статусы заявок (НАСТРОЙКА → ДОБАВОЧНЫЕ СТАТУСЫ ЗАЯВОК – стр. 78).
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Рис. 112
Клиенты

Постоянные клиенты

Подраздел Клиенты предназначен для хранения списка постоянных клиентов (КЛИЕНТЫ → ПОСТОЯННЫЕ КЛИЕНТЫ).
При нажатии на кнопку “Постоянные клиенты” раздела “Клиенты” откроется одноименная экранная форма (Рис. 113):
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Рис. 113
Закладка “Фильтр” предназначена для задания условий отбора клиентов. Для просмотра всех постоянных клиентов условия отбора можно не задавать, а сразу перейти на вкладку “Результат отбора” (Рис. 114) Работа с закладкой “Фильтр” описана в разделе Работа с фильтром.
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Рис. 114
Таблица “Постоянные клиенты” имеет иерархическую структуру: основной уровень данные клиента и подуровни – заявки, подзаявки и заказы.

При добавлении, редактировании и просмотре данных о клиенте открывается диалоговое окно “Постоянные клиенты (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 115):
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Рис. 115
Поле “Номер клиента в архиве” автоматически заполняется после сохранения информации о клиенте, и его нельзя отредактировать. 


[image: image325.wmf] В поле “ФИО” (“ФИО по-латински”) укажите фамилию, имя и отчество клиента.

Затем введите пол клиента, дату рождения, номер дисконтной карты, статус клиента (VIP, Черный список, ...), адрес, телефон и e-mail клиента.

В области“Паспортные данные” укажите данные российского и заграничного паспортов.

Если задан электронный адрес, то для быстрого создания письма клиенту можно использовать кнопку <Отправить>.
В области “Примечания” можно внести примечания по данному клиенту. 

Общение с клиентами

Подраздел Общение с клиентами предназначен для хранения истории общения с клиентами. 

При нажатии на кнопку “Общение с клиентами” раздела “Клиенты” откроется одноименная экранная форма:
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Рис. 116
Закладка “Фильтр” предназначена для задания условий отбора. Для просмотра всех записей общения с клиентами условия отбора можно не задавать, а сразу перейти на вкладку “Результат отбора” (Рис. 117).

Работа с закладкой “Фильтр” описана в разделе Работа с фильтром (стр. 57).
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Рис. 117
Для добавления записи об общении с клиентами, откройте подраздел Общение с клиентами и нажмите на кнопку [image: image328.png]


 <Добавить> на Панели инструментов. Откроется диалоговое окно “Общение с клиентами (добавление)” (Рис. 118). 

Для быстрого вызова окна “Общение с клиентами (добавление)”, находясь в любом разделе, нажмите на кнопку [image: image329.png]


 на Панели инструментов.

[image: image330.png][ O6wenve c knvenTon [ao6asnenve] -[o) x|
REHX ¢t (2wd+ERRAS |4
K
@ Hosskmerr  Mepuwalipia
Tenepon 1234567 Eml matkina@mal =]
SN | O Mocromss v [[7found]
e —— [~ Ouepesoi korrare
Hanpasnerwe: Egvpt Oatauepena 30062007 1200 (@
. Hugada B KOHTaNTS:  [Borped
Rarancesace 08072007 Hoveit 7 || Temaxamaca
e
e LN KorrakTel ¢ kaverTon:
p— 2 fleren 1 xomarra o
B & i Wror ofwerun B
- 300000, Baera: USD P Renomunersan .
FrTE—
Becas  Sidoova boop. 2508200702072 | (oo
Raranaxuns 03072007 = e
R — 236,207 T1:21:00

Hovep He Hake 3Tana

Coorosmie oBuer  MNoadop npeatoxerin

Oroetcroenent  Aguawmcrpatop





Рис. 118
В области “Клиент” укажите имя клиента:

· если это новый клиент, то установите переключатель в поле “Новый клиент” и введите ФИО клиента, номер телефона и e-mail; 

· если это постоянный клиент, то установите переключатель в поле “Постоянный клиент” и выберите его из раскрывающегося списка;

· если это новый клиент и его нужно ввести как постоянного пользователя, то установите переключатель в поле “Постоянный клиент”. Затем подведите указатель мыши к полю “Постоянный клиент”, после чего в поле справа появятся 3 кнопочки, и нажмите на кнопку [image: image331.png]


. Откроется экранная форма “Постоянные клиенты [добавление]” (см. Рис. 115). 

В области “Предварительная заявка” укажите направление, дату предполагаемой поездки, длительность поездки, категорию гостиницы, тип питания, количество взрослых и детей, максимальную стоимость тура, рекламу, предполагаемую дату покупки и дополнительные пожелания. На основе предварительной заявки можно создать основную заявку (см. пункт Создание заявки на основе предварительной заявки).

В области “Очередной контакт” введите дату и время следующего контакта, вид контакта и тему контакта.

Область “Контакты с клиентом” предназначена для ввода информации о следующих контактах  с клиентом. Для добавления записи в область “Контакты с клиентом” нажмите на правую кнопку мыши и из контекстном меню выберите команду “Создать”. Откроется следующая экранная форма:
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Рис. 119
В данной форме введите вид контакта (звонок, встреча или письмо), менеджера и итог общения. В поле “Дополнительная информация” можно ввести необходимую дополнительную информацию. После заполнения всех необходимых полей нажмите на кнопку <OK>. 

Для выхода из формы “Общение с клиентами (добавление)” с сохранением введенной информации нажмите на кнопку [image: image333.png]


 <Сохранить>. 

Информация о следующих контактах с клиентами дублируется на Панели сообщений:
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Рис. 120
Для вызова Панели сообщений нажмите на кнопку [image: image335.png]


 на Панели инструментов.

Создание заявки на основе предварительной заявки

1. Откройте раздел Клиенты: Общение с клиентами.

2. Установите указатель на нужную строку и нажмите правую кнопку мыши. В появившемся контекстном меню выберите команду Действия → Создать заявку:
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Рис. 121
Откроется экранная форма “Заявка-Черновики” с частично заполненными полями:
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Рис. 122
Платежи

Раздел Платежи предназначен для учета всех денежных операций и состоит из двух подразделов Платежи по подзаявкам и Текущие.

По подзаявкам

При выборе подраздела По подзаявкам открывается одноименная экранная форма (ПЛАТЕЖИ → ПО ПОДЗАЯВКАМ):
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Рис. 123
Закладка "Фильтр" предназначена для задания условий отбора по платежам. Для просмотра всех платежей условия отбора можно не задавать, а просто перейти на вкладку "Результат отбора" (Рис. 124).

Работа с закладкой "Фильтр" описана в разделе Работа с фильтром.
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Рис. 124
Таблица “Платежи – По подзаявкам” имеет иерархическую структуру: основной уровень – подзаявка и подуровни – платежи приходный и расходный (если оплачены).

В данной таблице подзаявки появляются автоматически, после сохранения заявки в разделе Заявки. 

Одним платежом можно оплачивать несколько подзаявок и наоборот, одна подзаявка может быть оплачена несколькими платежами.

Для удобства пользователя, в зависимости от состояния подзаявки, строка изменяет свой цвет:

Бледно-зеленый – означает, что подзаявка оплачена полностью;

Бледно-желтый – означает, что подзаявка оплачена частично;

Бледно-розовый – означает, что подзаявка не оплачена.

Бледно-сиреневый, а также, если перечеркнут номер и дата заявки – означает, что подзаявка отменена.

Если Агентство является должником перед покупателем, или поставщик перед Агентством, то долг отображается жирным шрифтом со знаком “-”.

При добавлении, редактировании и просмотре платежей открывается диалоговое окно “Платеж - Текущие (добавление) / (просмотр) / (изменение)” (Рис. 125):

[image: image340.png]exyuye [AoGasnenve]

RGEHX |Vt 2/vdbE"nlS| 4

=1olx]

Dparexc e

Hanmeiinnarex

Tunnnsrexc:

Mpweonret

Devsr nogrynam

Bars nnsrexc:
Banora nnarexc:

Korpares:

27.06.2007
AUB

O Bosspar

Deram miarexa

[KRIDTOUR

[T —— Mo
Onnara 3aseku 8000,00] 3aexa 1.1 ot 18.06.2007 (CAMO-Cogr: Eaypt)
[ Viroror | 800000 [FUB





Рис. 125
Общие

Поле “Платеж №” заполняется автоматически, после сохранения платежа, и не подлежит редактированию. 


[image: image341.wmf] Выберите тип платежа и валюту платежа. 


[image: image342.wmf] В поле “Контрагент” укажите контрагента.

Если платеж будет производиться наличными, то в поле “Наличный платеж” поставьте флажок. 

При оформлении возврата денег выберите поле “Возврат”.

Если деньги поступили в кассу или на счет, то в поле “Деньги поступили” установите флажок. 

Таблица “Детали платежа” описывает денежные суммы и их назначение. Для добавления записей этой таблицы установите указатель в поле “Детали платежа”, нажмите на правую кнопку мыши и из контекстного меню выберите команду <Создать строку> (или нажмите на кнопку [image: image343.png]


 на Панели управления), откроется диалоговое окно “Детали платежа” (Рис. 126):
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Рис. 126
В области “Основание оплаты” из раскрывающегося списка выберите вариант основания для оплаты.  

· При выборе поля “Оплата заявки” или “Списание на штраф за заявку”  (Рис. 126)
В поле “Подзаявка” выберите подзаявку для оплаты.

Поля “Курс” и “Сумма” заполняются автоматически (по необходимости их можно отредактировать).

Для учета процентной ставки надбавки к курсу выполните следующие операции:

1. Подведите указатель мыши к полю “Курс” и нажмите на кнопку 
[image: image345.png]


. Откроется Калькулятор.

2. C помощью калькулятора введите нужный процент (Например, + 1%).

В области “Примечания” можно ввести необходимые примечания. 

· При выборе поля для оплаты не заявки (Рис. 127)
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Рис. 127
Работа с данной формой описана выше в п. При выборе поля “Оплата заявки” или “Списание на штраф за заявку”. 

Документы
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Рис. 128
Укажите номер платежного поручения, номер и дату для счета и счета–фактуры. 

Состояние
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Рис. 129
В поле “Дополнительная информация о платеже” можно указать необходимую дополнительную информацию о платеже. 

Далее можно выбрать состояние, в которое перейдет платеж после сохранения.

В полях “Пользователь, создавший платеж” и “Пользователь, изменивший платеж” хранится соответственно имя пользователя создавшего платеж и имя пользователя, который последний его редактировал.

Поиск

Работа с закладкой “Фильтр” описана в разделе Работа с фильтром.

Основные действия, производимые с платежами

В зависимости от состояния подзаявки команда ”Действия” контекстного меню, вызываемого в разделе Платежи по подзаявкам и дублирующая ее кнопка <Действия> [image: image349.png]


 на Панели инструментов “Документ” могут иметь следующие подкоманды:
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Рис. 130
· <Оформить платеж от покупателя> – оформить платеж от покупателя по данной подзаявке (как частичную, так и полную оплату) см. пример;

· <Оформить платеж поставщику> - оформить платеж поставщику по данной подзаявке (как частичную, так и полную оплату);

· <Оформить возврат покупателю> - оформить возврат платежа покупателю по данной подзаявке;

· <Оформить возврат от поставщика> - оформить возврат платежа от поставщика по данной подзаявке;

· <Связь с 1С-Рарус> - обмен данными с 1С-Рарус:Турагентство:

· <Выгружать заявку> (стр. 159);

· <Не выгружать заявку>;

· <Экспорт заявок в 1С-Рарус: Турагенство> (см. Выгрузка подзаявок – стр. 159);

· <Импорт платежей из 1С-Рарус: Турагенство> (см. Импорт платежей из 1С-Рарус: Турагенство – стр. 161).

В подразделе “Текущие” команда “Действия” имеет только одну подкоманду “Перевести в архив” – перевод платежа в подраздел “Архив”.

Пример: Создание платежа на основе подзаявки
В разделе Платежи в подразделе “По подзаявкам” установите указатель на необходимую для оплаты подзаявку, нажмите на правую клавишу мыши и выберите команду “Оформить платеж от покупателя”. Откроется форма “Платеж - Текущие (добавление)” с большей частью уже заполненных полей. При необходимости, данные автоматически заполненных полей можно отредактировать.

Обмен данными с 1С-Рарус: Турагентство
В ПК САМО-ТурАгент предусмотрена возможность обмена данными в формате XML с бухгалтерской программой 1С-Рарус: Турагентство. Эта возможность доступна в разделе Платежи → По подзаявкам.
Выгрузка подзаявок

При создании новой или при изменении старой подзаявки (уже выгруженной), ее необходимо включить в выгрузку. Это необходимо, чтобы в бухгалтерской программе отражалось последнее состояние заявок.
Чтобы включить в выгрузку подзаявку или несколько подзаявок, необходимо выделить ее или их в списке, затем нажать правую кнопку мыши и из выпадающего меню выбрать команду Действия → Выгружать заявку. У подзаявок, включенных в выгрузку, в поле “1С-Рарус: Турагенство” стоит флажок 
[image: image351.png]


.

Чтобы исключить из выгрузки подзаявку или несколько подзаявок необходимо выделить ее или их в списке, затем нажать правую кнопку мыши и из выпадающего меню выбрать команду Действия → Не выгружать заявку. 

При выборе команды выпадающего меню Действия → Экспорт заявок в 1С-Рарус:Турагентство на экране откроется диалоговое окно “Экспорт / импорт данных” (Рис. 131):
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Рис. 131
Укажите имя файла для выгрузки и нажмите на кнопку <OK>. Для указания файла выгрузки используйте кнопку 
[image: image353.png]


, при нажатии на которую откроется форма “Экспорт заявок” (Рис. 132):
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Рис. 132
В данной форме введите новое имя или выберите старый файл в формате ‘*. XML’ и нажмите на кнопку <Сохранить>. В поле “Файл” экранной формы “Экспорт / импорт данных” (Рис. 131) пропишется путь к файлу выгрузки (Рис. 133):
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Рис. 133
После нажатия кнопки <ОК> подзаявки, отмеченные для экспорта, будут экспортированы в 1С-Рарус: Турагенство.

Импорт платежей из 1С-Рарус: Турагенство

При выборе команды “Импорт платежей из 1С-Рарус: Турагентство” открывается диалоговое окно “Экспорт/импорт данных” (Рис. 134):
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Рис. 134
Для указания файла для загрузки нажмите на кнопку 
[image: image357.png]


. Откроется форма “Импорт платежей” (Рис. 135):
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Рис. 135
В данной форме выберите файл в формате ‘*. XML’ и нажмите на кнопку <Сохранить>. В поле “Файл” экранной формы “Экспорт / импорт данных” (Рис. 134) пропишется путь для импорта платежей (Рис. 136):
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Рис. 136
В области “Если не найдены данные …” выберите вариант действия программы в случае, если она не может найти в системе данные, соответствующие получаемым (например, новую валюту).

При выборе поля “… пропускать такие платежи” – программа просто пропустит платеж с неизвестными данными, а при выборе “… дать выбрать данные” – будет выдавать сообщения на экран “Ввод соответствия” (Рис. 137):
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Рис. 137
Из раскрывающегося списка выберите соответствующего партнера и нажмите на <ОК>.

Печатные формы и отчеты

В стандартную поставку ПК “САМО–ТурАгент” входит около 30 видов печатных форм и отчетов. При этом, типовые формы могут быть созданы и откорректированы в соответствии с генерацией печатных форм и отчетов, используемых в данном агентстве (см. Описание печатной формы “Договор с клиентом”).

Для предварительного просмотра и последующей печати форм используется кнопка [image: image361.png](SR



 <Предварительный просмотр>. 

Для формирования печатных форм и отчетов используются шаблоны форматов ‘*.frf’, ‘*.dot’ и ‘*.xlt’.

Для вызова печатных форм и отчетов на редактирование, перейдите на нужный раздел системы и в пункте главного меню “Документ” → “Открыть в Excel, Word …”.

Для печати отчета из формы предварительного просмотра нажмите на кнопку 
[image: image362.png]


 <Печать отчета> , а для сохранения в файле  - 
[image: image363.png]


 <Сохранение отчета в файле>.  

Отчеты

Команда <Отчеты> доступна в любом из разделов ПК “САМО–ТурАгент” и, например, в разделе Заявки имеет следующий вид (Рис. 138): 
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Рис. 138
В данном случае, команда <Отчет> состоит из четырех папок:

· Общая статистика (например: Статистика заказов туров, Статистика по гостиницам, Статистика по категориям гостиниц и т.д.);

· По заявкам (например: Заявки по направлениям, Заявки по туроператорам и т.д.);

· По платежам (например: Взаиморасчеты по туроператорам, Платежи по заявкам и т.д.);

· Прочие (например: Адреса покупателей, Дни рождения постоянных клиентов и т.д.).

В экранной форме “Настройка параметров системы” (Рис. 18) в разделе <Отчеты> можно как добавлять в имеющиеся папки новые отчеты, так и создавать свои папки.

	[image: image365.wmf]
	В шаблоне Отчета по платежам существует вторая страница, на которой есть список всех полей отчета и их расположение в шаблоне (номер ячейки). При изменении шаблона отчета очень важно также скорректировать эти сведения в соответствии с внесенными изменениями. Шаблон документа необходимо сохранять при активной первой странице документа.


Печатные формы раздела “Заявки”

В разделе “Заявки”, в зависимости от места нахождения указателя, могут быть доступны для просмотра и печати следующие формы:

· Бланк заказа;

· Ваучер на проживание;

· Гарантийное письмо;

· Договор с клиентом;

· Договор с юр.лицом;

· Заявка на бронирование;

· Платежное поручение;

· Путевка ТУР-1;

· Счет к оплате;
· Счет-фактура;

· Накладная.

Бланк заказа

1. Установите указатель на заявку.

2. Нажмите на кнопку [image: image366.png](SR



 и из ниспадающего меню выберите команду “Бланк заказа”. Откроется экранная форма “Параметры”:
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Рис. 139
Из раскрывающего списка поля “Валюта” выберите валюту. 

При необходимости можно указать надбавку. 

3. Нажмите на кнопку <Далее >>>. Откроется экранная форма “Предварительный просмотр”:
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Ваучер на проживание

Для печати ваучера на проживание выполните следующие действия:

1. Установите указатель на заявке.

2. Нажмите на кнопку [image: image369.png](SR



 и из ниспадающего меню выберите команду “Ваучер на проживание”. Откроется экранная форма “Параметры”:
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Рис. 140
Укажите номер подзаявки и комнату. 

3. Нажмите на кнопку <Далее >>>. Откроется экранная форма “Предварительный просмотр”:
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Рис. 141
Гарантийное письмо

Для печати гарантийного письма выполните следующие действия:

1. Установить указатель на заявке.

2. Нажмите на кнопку [image: image372.png](SR



 и из ниспадающего меню выберите команду “Гарантийное письмо”. Откроется экранная форма “Параметры”:
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Рис. 142
Из раскрывающегося списка выберите заявку. В поле менеджер можно указать ФИО менеджера. 

3. Нажмите на кнопку <Далее >>>. Откроется экранная форма “Предварительный просмотр”:
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Договор

Для печати договора с клиентом или юр. лицом выполните следующие операции:

1. Выберите заявку или заявки покупателя, для которых необходимо напечатать договор.

2. Нажмите на кнопку [image: image375.png](SR



 и выберите команду “Договор с клиентом” или “Договор с юр.лицом”. Откроется экранная форма “Параметры”:
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Рис. 143
Укажите валюту договора. При необходимости можно указать надбавку. 

3. Нажмите на кнопку <Далее >>>. Откроется экранная форма “Предварительный просмотр”:
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Заявка на бронирование

Для того чтобы распечатать заявку на бронирование выполните следующие операции:

1. Выберите заявку или заявки покупателя, для которых необходимо напечатать заявку на бронирование.

2. Нажмите на кнопку [image: image378.png](SR



 и выберите команду “Заявка на бронирование”. Откроется экранная форма “Параметры” (Рис. 144):
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Рис. 144
Выберите номер подзаявки. В поле “Менеджеру” можно указать ФИО менеджера, которому отправляется заявка на бронирование.

3. Нажмите на кнопку <Далее>>>. Откроется форма:
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Туристическая путевка
Для того чтобы напечатать путевку ТУР–1 выполните следующие операции:

1. Выберите заявку или заявки покупателя, для которых необходимо напечатать туристические путевки.

2. Нажмите на кнопку [image: image381.png](SR



 и выберите команду Туристичекая путевка. Откроется форма (Рис. 145):
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Рис. 145
В поле “Наличие руководителя группы:” укажите, нужно ли выводить ФИО руководителя группы. С помощью переключателя выберите вариант вывода стоимости.

3. Нажмите на кнопку <Далее >>>. Откроется экранная форма “Предварительный просмотр”:
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Рис. 146
Счет к оплате

Для того чтобы распечатать счет к оплате, выполните следующие действия:

1. Выберите заявку или заявки, для которых необходимо напечатать счет к оплате.

2. Нажмите на кнопку [image: image384.png](SR



 и выберите команду “Счет к оплате”. Откроется экранная форма “Параметры”:
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В поле “Валюта счета” из раскрывающегося списка выберите валюту счета. При необходимости можно указать надбавку. 

3. Нажмите на кнопку <Далее>>>. Откроется форма:
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Задания курьеру

Для того чтобы напечатать задания курьеру выполните следующие действия:

1. Выберите одну или несколько подзаявок.

2. Нажмите на кнопку [image: image387.png](SR



 и из ниспадающего меню выберите команду Подзаявки → Задания курьеру. Откроется экранная форма “Параметры”:
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3. Укажите ФИО курьера, дату и нажмите на кнопку <Далее>>>. Для каждой выбранной подзаявки последовательно будет открываться следующая форма:
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В данной форме можно изменить сумму оплаты. 

4. Нажмите на кнопку <OK>. Откроется следующая экранная форма:
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Лист бронирования

Для того чтобы напечатать лист бронирования выполните следующие действия:

1. Выберите подзаявку или несколько подзаявок.
2. Нажмите на кнопку [image: image391.png](SR



 и из ниспадающего меню выберите команду Подзаявки →Лист бронирования. Откроется экранная форма “Параметры”:

[image: image392.png]



3. Укажите ФИО менеджера и нажмите на кнопку <Далее>>>. Откроется экранная форма:
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Печатные формы раздела “Платежи”

Из раздела “Платежи” можно распечатать задания курьеру, лист бронирования, приходный и расходный кассовые ордера.

Приходный кассовый ордер

1. В таблице “Платежи” выберите подзаявку.

2. Установите указатель в подуровень “Тип платежа: Приходный” на требуемый платеж и нажмите на кнопку [image: image394.png](SR



. Из ниспадающего меню выберите команду “Приходный кассовый ордер”. Откроется форма:

[image: image395.png]Ko
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Рис. 147
Так как приходный кассовый ордер выписывается в рублях, то для платежей, у которых валюта платежа другая иностранная валюта (EUR, USD, …), в поле “Надбавка” можно ввести надбавку к курсу для перерасчета суммы платежа в рубли. 
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Расходный кассовый ордер

1. В таблице “Платежи” выберите подзаявку.

2. Установите указатель в подуровень “Тип платежа: Расходный” на требуемый платеж и нажмите на кнопку [image: image397.png](SR



. Из ниспадающего меню выберите команду “Расходный кассовый ордер”. Откроется форма откроется форма (Рис. 148):
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Рис. 148
Описание печатной формы “Договор с клиентом” 

В данном разделе рассмотрим устройство печатной формы (на примере печатной формы “Договор с клиентом”), что позволит понять общие принципы её создания. 

Для редактирования печатной формы “Договор с клиентом” откройте экранную форму “Настройка параметров системы” (“Сервис” → “Настройка”): 
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Рис. 149
Чтобы вызвать на редактирование Договор с клиентом, дважды щелкните мышкой на строке Договор с клиентом. Откроется следующая экранная форма (Рис. 150):
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Рис. 150
Основным инструментом при конструировании печатных форм являются bands. Bands - это особые группы графических элементов. Для добавления бэнда служит кнопка 
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 'Вставить секцию' на Панели инструментов дизайнера:
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Рис. 151
При нажатии на кнопку 
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 открывается диалоговое окно "Новая секция":
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Рис. 152
В зависимости от типа бэнда вызываются разные редакторы. Page header band и page footer band встречаются на каждой странице и представляют собой нечто вроде колонтитулов. Master data band и detail data band используются для вывода соответственно основных и детализированных данных. 
На бэндах и на листах отчета, помимо элементов данных, можно располагать и текстовые объекты (в том числе, с поддержкой RichText). Для вставки текста в формате RTF (Rich Text format) в документ предназначена кнопка 
[image: image405.png]


 <Вставить Rich Text объект> панели "Объекты". В частности, таким образом можно вставить текст, подготовленный в текстовом процессоре MS Word, предварительно сохранив его в формате RTF, либо через буфер обмена ("скопировать – вставить"). 

Редактор объекта позволяет выполнять все базовые операции над текстом - менять шрифт, выравнивание, создавать маркированные списки.
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Рис. 153
Текст, обрамленный квадратными скобками - это выражение. В простом случае – это переменные из Словаря данных, которые назначены на поля из источников данных или рассчитаны с помощью выражения ([№ договора], [Организация.Город], [Покупатель.ФИО], [Услуги.Транспорт], …). Для вставки таких переменных необходимо:  

Помимо текста, поддерживается вставка в отчет картинок (*.bmp, *.jpg, *.wmf, *.emf), простых геометрических фигур, штрих-кодов, OLE-объектов, чекбоксов.


Панель "Инспектор" предназначена для манипулирования всеми свойствами выбранных объектов. Так же, как и остальные панели инструментов, панель "Инспектор" можно показать или скрыть соответствующей командой "Панели инструментов" меню "Сервис". Показать окно можно также при нажатии на клавишу F11. Двойной щелчок на заголовке окна инспектора сворачивает окно в полоску, еще один двойной щелчок - восстанавливает исходные размеры. В дополнение к Object Inspector (Панель "Инспектор"), в Fast Report существует специальный визуальный построитель выражений, который обеспечивает легкий доступ ко всем переменным, функциям и исходным данным при разработке шаблона.
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Рис. 154
Встроенный интерпретатор объектно-ориентированного языка позволяет самостоятельно программировать необходимые действия при генерации отчета:
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Рис. 155
Например, данный скрипт записывает в переменную 'ID' номер заявки, на которой вызван договор. Затем он меняет текст SQL запроса MasterQuery (это основные данные для договора), добавляя условие. И далее, настраивает 'ComboBox' для выбора валюты.

Печатная форма "Договор с клиентом" основана на данных из рабочей БД. Чтобы иметь доступ к данным, на форму необходимо положить компонент "Запрос" 
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 предназначенный для выполнения SQL-запросов к БД САМО-ТурАгент. Свойство SQL имеет свой редактор для заполнения SQL-запроса. Для вызова Редактора SQL необходимо дважды щелкнуть по компоненту "Запрос" 
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 на диалоговой форме или в Инспекторе установить указатель на свойство SQL [image: image411.png]


, затем нажать кнопку [image: image412.png]


. Откроется экранная форма “Редактор SQL”:
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Рис. 156
Повторная установка ПРОГРАММЫ

Если Вы устанавливаете новую версию программы, то перейдите в раздел Обновление ПК “САМО–ТурАгент” (UPDATE) (стр. 185).

При повторной установке программы можно обновить, добавить или удалить ранее установленные компоненты системы. 

Запустите программу Setup.exe из инсталляционного комплекта (с инсталляционного CD-диска), или в окне форме “Установка и удаление программ” (вызывается из Панели управления) найдите программу «САМО-ТурАгент» и нажмите на кнопку <Заменить/Удалить>.
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Изменить – позволяет добавить или удалить компоненты системы по Вашему выбору.

Исправить – заменяет все компоненты системы, установленные в прошлый раз.

Удалить – удаляет все компоненты системы, установленные ранее.
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Для того чтобы прервать процесс установки нажмите на кнопку <Отмена>.

	[image: image416.wmf]
	Об обновлении версии подробно читайте в разделе Обновление программы САМО–ТурАгент (Upgrade).


Обновление ПК “САМО–ТурАгент” (UPDATE)
Для обновления ПК “САМО–ТурАгент” выполните следующие операции:

1. Сохраните все настроенные печатные формы в виде файлов в любой папке на вашем компьютере (НАСТРОЙКА ПАРАМЕТРОВ СИСТЕМЫ → ОТЧЕТЫ → СОХРАНЕНИЕ ШАБЛОНА НА ДИСКЕ).

2. Завершите работу программы на всех компьютерах. 

3. Скопируйте базу данных (БД) в надежное место. Путь к рабочей БД можно посмотреть на компьютере-сервере в разделе Состояния провайдера данных и регистрация (ПУСК - ПРОГРАММЫ - САМО-ТурАгент 5.1 - СОСТОЯНИЕ ПРОВАЙДЕРА ДАННЫХ И РЕГИСТРАЦИЯ). Откройте этот раздел и нажмите на ссылку Настройка:
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4. Установите новую версию программы (см. Повторная установка ПРОГРАММЫ).

5. При установке новой версии программы имя старой БД меняется на Old_Ag.mdb, а новая (пустая) имеет имя Ag.mdb. 

Для перевода одной версии БД в другую воспользуйтесь программой–конвертором. Конвертор находится в папке SAMO-Soft → Agency и имеет следующий вид 
[image: image418.png]CAMO-Typéren
Koreeprop



. После запуска этой программы откроется экранная форма “САМО-ТурАгент Конвертор”:
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В поле “Источник” выберите источник данных - старую БД, которую необходимо скопировать, а в поле “Получатель” – имя новой БД. 

Для того чтобы записать протокол работы конвертора в файл, в поле “Записать протокол  в файл” установите флажок и укажите путь к этому файлу.

Для выбора источника, получателя и файла можно в соответствующих полях нажать на кнопку 
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. Откроется форма:
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Выберите нужный файл и нажмите на кнопку <Открыть>. 

После выбора источника и получателя нажмите на кнопку <Начать>. 
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6. Зарегистрируйте ваши обновления (см. Регистрация ПК “САМО-ТурАгент” – стр. 35).

7. После конвертации и регистрации войдите в программу и проанализируйте БД на корректность содержащихся в ней данных (в первую очередь – заявок, платежей и постоянных клиентов). 

8. Добавьте в новую версию программы ранее настроенные и сохраненные в надежном месте печатные формы.

	[image: image423.wmf]
	Прежде чем подключать в новую версию программы ранее настроенные и сохраненные в надежном месте печатные формы и отчеты, нужно просмотреть изменения в печатных формах новой версии программы. Возможно, будет удобнее внести изменения в печатных формах новой версии.
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