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Введение
Как кто-то сказал, аппетит приходит во время беды.
В.С.Черномырдин.

В руководстве приводится описание состава данных, необходимых для создания отчётов на основе шаблона «Горячее питание» и описывается работа с шаблоном.
Разработанный шаблон производит расчеты и генерирует на их основе 5 отчетов:

· Предоставление завтраков и обедов учащимся 1-4 классов (70% и 100%);

· Предоставление обедов учащимся 5-11 классов (70% и 100%);

· «Форма отчета о предоставлении питания №1»

· Табель ежедневного учета предоставления питания на каждый класс;

· Акты о реализации талонов на каждую неделю.

Организатор питания ведет учет данных ежедневно в бумажном журнале. В конце месяца, перед сдачей отчетности,  организатор питания запускает шаблон «Горячее питание» в АИСУ Параграф 3, переносит в него данные из бумажного журнала и формирует отчеты.
Ввод информации

Учителя и врачи хотят есть практически каждый день!
В.С.Черномырдин.

Для формирования шаблона «Горячее питание» предварительно необходимо заполнить данные «Основание получения горячего питания» в приложении «Личные дела обучающихся, воспитанников»:
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Рис. 1.

Далее, в приложении «Документы образовательного учреждения» можно приступить к формированию шаблона:
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Рис. 2.

В итоге формируется шаблон, состоящий из следующих листов:
· Сводный табель предоставления питания;

· Настройки;

Отчеты:

· Табель предоставления питания по классам;

· Завтраки;

· Обеды;

· «Форма отчета №1»;

· Акт 1 – Акт 6 (понедельные).

Сводный табель предоставления питания

Этот лист является ключевым в работе всей книги. На нем содержится таблица со списком всех учеников, их категориями и ежедневном учетом предоставления питания.

Структура листа следующая (по столбцам):

	Фамилия Имя
	Класс
	Категория
	Числа месяца (31 столбец)
	Количество посещений за месяц


Категорий всего семь и указываются они в таблице следующими сокращениями:

· Завтраки начальной школы - «70%»;

· Инвалиды – «инв»;

· Малообеспеченные – «мал»;

· Многодетные – «мног»;

· Находящиеся под опекой - «опека»;

· Тубинфицированные – «туб»;

· Трудная жизненная ситуация – «тяж»;

· Имеющие хронические заболевания – «хрон».

«Фамилия Имя», «Класс», «Категория» вставляются автоматически, на основании данных, введённых в приложении «Личные дела обучающихся, воспитанников».
Далее, в колонки соответствующие числам месяца, следует вручную перенести данные о полученном питании. 
Особое внимание датам – числа проставлены с 1 по 31, для того, чтобы на каждый месяц не переделывать таблицу заново. Если в месяце дней меньше 31 дня, то столбцы с лишними датами не заполняются.
Последний столбец содержит в себе количество посещений учеником столовой за месяц, вычисляется автоматически.
Реквизиты

Настройки реквизитов ОУ и дат отчетности. 

На этом листе 3 ячейки, которые заполняются автоматически при формировании шаблона:

Номер ОУ – указывается номер вашего учреждения. При формировании отчетов он автоматически заносится во все требуемые листы.

Месяц (1-12) – порядковый номер месяца в году, для которого ведется отчетность. Например, если данный отчет за март месяц, то в соответствующей ячейке должно стоять число 3.

Год (гггг) – год для которого ведется отчетность. Указывается в полном формате, т.е. 2011, а не 11.

Табель

На этом листе расположен табель предоставления питания с разбиением на классы. Каждый класс выделен на отдельной странице с помощью горизонтальных разделителей страниц. Формируется автоматически.

Завтраки и Обеды

На этих листах располагаются отчеты о предоставлении завтраков и обедов учащимся. Даты выставляются автоматически.

«Форма отчета №1»

Все данные для этого отчета берутся с листов «Обеды» и «Завтраки», рассчитываются автоматически.

Акт 1-6

Шесть листов с актами понедельной реализации талонов в ОУ

Порядок работы.

При открытии книги, может появиться окно, предупреждающее, что потенциально опасное содержимое (макрос) (а) отключено или будет предложен выбор (б) отключить или не отключать макросы. Либо, в случае (в) для MS Excel 2007/2010, вы увидите полоску с предупреждением.

В случае (б) следует выбрать «не отключать» и перейти к следующему шагу.
Иначе, предстоит проделать следующие действия:

Для варианта (а):

Закройте окно сообщения. Выберите команду Сервис-> Макрос-> Безопасность. На закладке «Уровень безопасности» укажите средняя. Нажмите кнопку ОК, закройте Excel с сохранением изменений. Повторно откройте книгу.

Для (в) Excel 2007 и 2010:

Если вкладка Разработчик недоступна, выполните следующие действия для ее отображения:

Нажмите кнопку Microsoft Office слева вверху, а затем щелкните Параметры Excel.

В категории Основные в группе Основные параметры работы с Excel установите флажок “Показывать вкладку Разработчик” на ленте, а затем нажмите кнопку ОК.

На вкладке Разработчик в группе «Код» нажмите кнопку “Безопасность макросов”.

В категории Параметры макросов в группе Параметры макросов нажмите кнопку “Включить все макросы”, а затем нажмите кнопку ОК.

На листе Реквизиты проверьте номер школы, год и месяц отчета, и день недели первого числа месяца.

Пример корректного заполнения для школы 409 на октябрь месяц 2010 года.

	Номер ОУ
	409

	Месяц (1 - 12)
	10

	Год (гггг)
	2010


Введите данные в лист общего табеля:

Пример корректного заполнения сводного табеля

	№
	Фамилия, имя
	Класс
	категория
	1
	2
	…
	30
	31
	 

	1
	Алексеев Андрей
	1а
	70%
	1
	1
	…
	1
	
	15

	2
	Ахутин Гавриил
	1а
	мал
	1
	1
	…
	
	
	21

	3
	Баланцева Анна
	4а
	мног
	1
	1
	…
	1
	
	20

	4
	Ворогушин Павел
	7б
	инв
	 
	
	…
	1
	
	12

	5
	Гоцуляк Евгений
	11а
	труд
	1
	1
	…
	1
	
	21


Заполнив таблицу, запускаем макрос для расчета. Сделать это можно двумя способами:
Переключившись на русский язык, нажать сочетание клавиш Ctrl+J.

Для MS Excel 2003: Меню Сервис ( Макросы ( Макрос. В появившемся окне выбрать «Полный отчет» и нажать кнопку Выполнить, или нажав Ctrl+J на клавиатуре.

Для MS Excel 2007: На вкладке Вид нажимаем кнопку Макросы, выбираем «Полный отчет» и нажимаем кнопку Выполнить, или нажав Ctrl+J на клавиатуре.

Начнется построение табеля и вычисление отчетности. Этот процесс занимает от 1 до 4 минут в зависимости от мощности компьютера, после чего на листах появляются данные актов и отчетов о предоставлении питания в ГОУ.
Известные проблемы

Антивирус Касперского предупреждает о подозрительных действиях со стороны макроса. Это связано с тем, что, для удобства, выключается вывод предупреждающих сообщений на время расчетов. Следует разрешить функционирование.

P.S.

ПОДУМАЙТЕ, К КАКИМ ПОСЛЕДСТВИЯМ МОЖЕТ ПРИВЕСТИ ПОТЕРЯ ИНФОРМАЦИИ, КОТОРУЮ ВЫ ВВОДИТЕ В БАЗУ ДАННЫХ! 

РЕГУЛЯРНО ДЕЛАЙТЕ РЕЗЕРВНЫЕ КОПИИ БАЗ ДАННЫХ!

ХРАНИТЕ КОПИИ БАЗ ДАННЫХ НА РЕЗЕРВНЫХ НОСИТЕЛЯХ ИНФОРМАЦИИ (FLASH-НАКОПИТЕЛЯХ И КОМПАКТ ДИСКАХ).
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