Окно входа в систему: 

1. Необходимо ввести имя пользователя и пароль. 

2. Переход между полями клавишей Enter
3. Последнее правильное имя пользователя сохраняется и будет автоматически введено при следующем входе. 

Первичная настройка и тесты: 

1. Войти под администратором. По умолчанию имя пользователя – Admin, пароль – 123.

2. Под администратором доступны вкладки «Настройки», «Справочники». 

3. Зайти во вкладку справочники и заполнить обязательные справочники: Специализации и Пользователи, также, можно заполнить справочники «Статусы работников», «Подразделения». 

4. Начать заполнять данные во вкладке «Анкеты сотрудников».
5. Начать заполнять заказы, тестировать работу программы в режиме штатной работы. 
Вкладка «Анкеты сотрудников». 
1. Поля данных о сотруднике заполняются по очереди. Переход между полями осуществляется клавишей «Enter». 

2. Поле № 2 «Кратко» - дает возможность задавать как данный работник будет выглядеть во всех списках выбора и таблицах.  Если заполнено Ф.И.О. и поле «2» пустое, то при переходе на это поле будет автоматически подставлено значение фамилии и инициалов, но его можно исправить на любое удобное словосочетание, как вы хотите чтобы он отображался в списках. 

3. При двойном щелчке на фотографии сотрудника (если она прикреплена), фото откроется для просмотра в программе Windows по умолчанию, ее можно будет сохранить.  При двойном щелчке на большом изображении прикрепленных документов, произойдет аналогичное открытие документа, где его можно будет распечатать или сохранить в выбранное место. 

Вкладка «Менеджмент». 

1. Для просмотра или ввода данных о заказах нужно выбрать клиента. Для этого можно установит курсор в поле «Клиент…» и набрать первые буквы клиента, выбрать нужного из списка. Либо нажать на кнопку со знаком «!», где будет открыта информация о всех клиентах, внесенных в базу. В этом окне клиента можно искать по названию, а также просто выбрать из списка. 

2. Выбрать клиента из списка можно также при помощи двойного щелчка на названии клиента в списке слева, либо воспользоваться кнопкой «Выбрать». 

3. После выбора клиента нужно выбрать существующий заказ слева, либо создать новый, при помощи соответствующей кнопки. 

4. Для удаления заказа нужно чтобы данный заказ не содержал в себе пунктов заказа, пунктов отчета, а также назначенных работников. 

5. Во всех таблицах реализован одинаковый механизм работы с записями:

- Если таблица не содержит не одной записи, то запись можно создать щелкнув дважды по таблице. 

- дальнейшее создание записей происходит при помощи клавиши «Вниз» на клавиатуры, находясь на последней строке в таблице. (Можно будет изменить данный порядок на предложенный Вами, если он покажется не удобным). 

- для сохранения записи в ней должны быть заполнены обязательные поля. Если такие поля не заполнены, появится сообщение о необходимости их заполнить, либо отменить последние изменения клавишей ESC на клавиатуре. 

- изменять значения полей можно при помощи встроенный в таблицу элементов управления, либо сщелкнув на нужном поле и введя значение с клавиатуры. 

- Записи  в таблицах можно сортировать, щелкнув на названии колонки. 

- Также можно фильтровать по конкретным значения колонок щелкнув на значек фильтра в правом верхнем углу колонки и выбрав нужные значения. 

6. Некоторые поля, такие как «Тариф» «Ставка» «Сумма» высчитываются автоматически в зависимости от значении других полей, но их можно изменить вручную. Однако, если Вы хотите сохранить вручную введенные значения высчитываемых полей, не изменяйте параметры на основе которых происходит расчет, иначе значения в этих полях рассчитается заново и введенное вручную значение будет утеряно. 

7. Выбрать  сотрудника в поле «Сотрудник» в самой нижней таблице можно при помощи двойного щелка левой кнопкой мыши  на этом поле. 

8. Поле «Ставка» рассчитывается исходя из формул, заложенных в таблице тарифов. 

9. Ставки по специализациям  можно устанавливать как для каждого из клиентов из окна выбора клиента (данные значения ставок будет перенесены в каждый заказ), но также установить свои отдельные тарифы для каждого из заказов при помощи кнопки «Ставки по заказу» слева вверху от таблицы. Ставки установленные таким способом будет действовать только на текущий заказ. 
10. При создании новой ставки, автоматически подставляется значение по умолчанию для данной специализации. (значения по умолчанию можно будет задавать во вкладке «Справочники» позже) пока же они взяты с потолка для примера. 
11. Значение поля «Ставка» будет автоматически рассчитано при выбора сотрудника. Если значение «Ставка» содержит «0,00», это означает что для расчета данной специализации нет данных. Чтобы ставка считалась, необходимо ввести значение для данной специализации в ставки по заказу, либо в ставки по умолчанию для этого клиента. 
12. Значение из поля «Ставка» можно перенести в поле «Тариф» дважды щелкнув левой клавишей мыши по значению поля «Ставка». 

13. Для удаления записей из всех трех таблиц, а также таблицы ставок необходимо выделить строку и нажать сочетание клавиш «Shift-Delete». 

Вкладка «Планирование». 

1. Поиск сотрудника можно производить как при помощи окошка «уч. номер или фамилия», так и при окна выбора и фильтров (кнопка рядом с полем). 

2. В окне выбора и фильтрации задайте нужные фильтры и нажмите кнопку «Применить фильтр», получившийся результат (т.е. всех отображаемых рабочих) можно выгрузить в окно выбора при помощи кнопки «Выбрать списком».  В этом случае пользователь программы будет иметь возможность переходить по рабочим, попавшим в список при помощи соответствующих кнопок со стрелочками на форме. О том что применен фильтр сигнализирует красный цвет кнопки фильтра. Если попытаться самому ввести в поле поиска фамилию или номер работника, параметры фильтрации будут сброшены (кнопка фильтр станет зеленой).

3. Принципы работы с таблицами аналогичны Закладки «Планирование». 

4. По умолчанию фильтры пунктов заказов настроены так, что отображают пункты от текущей даты и плюс 2 недели вперед.

5. Назначение рабочего на пункт заказа происходит двойным щелчком левой кнопкой мыши по пункту заказа, при условии, что выбран какой либо из рабочих. 

6. Удалить запланированное лицо можно из правой нижней таблицы, при помощи клавиш «Shift+Delete». 

