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Настоящее руководство пользователя (далее – Руководство) содержит сведе-

ния, необходимые для эксплуатации автоматизированного рабочего места (АРМ) «Ле-

чебно-профилактическое учреждение» (далее – Модуль, АРМ «ЛПУ») прикладной 

функциональной подсистемы «Прямые выплаты страхового обеспечения» (далее – 

ПВСО, Подсистема) Федеральной государственной информационной системы Единой 

интегрированной информационной системы «Соцстрах» (далее – ЕИИС «Соцстрах») 

сотрудниками Фонда социального страхования Российской Федерации (далее – ФСС 

РФ, Фонд, Заказчик). 

Руководство предназначено для работников лечебно-профилактических учре-

ждений (ЛПУ), связанных с формированием в электронном виде и обработкой листков 

нетрудоспособности. 
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1 ВВЕДЕНИЕ 

1.1 Общие сведения о Модуле 

Полное наименование автоматизированной системы – «Федеральная государ-

ственная информационная система Единая интегрированная информационная систе-

ма «Соцстрах»». 

Полное наименование подсистемы – Прикладная функциональная подсистема 

«Прямые выплаты страхового обеспечения». 

Полное наименование Модуля – Автоматизированное рабочее место «Лечебно-

профилактическое учреждение». 

Заказчик Модуля – Фонд социального страхования Российской Федерации: 

107139, г. Москва, Орликов пер., д. 3, корп. А. 

 

 

1.2 Область применения 

Область применения программного обеспечения (ПО) Модуля: 

 ввод, корректировка и печать листков нетрудоспособности (ЛН) в лечебно-

профилактических учреждениях; 

 осуществление информационного обмена о выданных листках нетрудо-

способности с другими информационными системами, работающими в 

ФСС РФ. 

 

1.3 Уровень подготовки пользователей 

Пользователями ПО Модуля являются работники ЛПУ. Пользователь ПО Моду-

ля должен иметь опыт работы в среде современных операционных систем семейства 

Microsoft Windows с современными офисными пакетами, например, Microsoft Office или 

OpenOffice.org. Знать порядок и правила оформления листков нетрудоспособности, 

знать организационно-распорядительные и методические материалы по работе с ЛН. 

Пользователь обязан изучить настоящее Руководство. 
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1.4 Перечень эксплуатационной документации 

Перечень эксплуатационной документации Подсистемы указан в таблице 1.  

Таблица 1 

Наименование Обозначение 

Руководство пользователя 79343068.00042116.037001.007.37.3.И3 
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2 НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ 

АРМ «Лечебно-профилактическое учреждение» предназначено для ввода, кор-

ректировки и печати ЛН, а также осуществления информационного обмена с другими 

системами, функционирующими в ФСС РФ. 

 

2.1 Функции модуля 

АРМ «ЛПУ» является средством для учета, формирования и передачи электрон-

ным способом листков нетрудоспособности в различных лечебно-профилактических 

учреждениях и выполняет следующие функции: 

 ввод данных листков нетрудоспособности и их поиск; 

 логический контроль введѐнных данных; 

 печать информации в соответствующих полях бланков листков нетрудо-

способности; 

 возможность допечатки отчета; 

 использование двумерного кода в соответствии с ТУ 0001.01-01 «Требо-

вания к использованию матричных кодов для обеспечения автоматизиро-

ванного ввода данных реквизитов листка нетрудоспособности»; 

 возможность коррекции шаблонов отчетов; 

 возможность ведения справочников по медицинским учреждениям и ра-

ботникам организации; 

 сохранение ЛН в файл формата XML; 

 загрузка ЛН из файла в формате XML; 

 отправка подписанного и зашифрованного файла ЛН на шлюз приема ЛН 

с электронной подписи; 

 печать отчетности, в том числе и формы 16-ВН; 

 передача подготовленных данных в территориальные органы ФСС РФ и 

страхователям. 
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2.2 Системные  требования 

Минимальные требования к операционной системе: 

  Microsoft Windows ХР и выше. 

Минимальные требования к аппаратным средствам: 

  процессор: РЗ с тактовой частотой 700 МГц; 

  объем оперативной памяти: 128 МБ; 

  свободное место на жестком диске: 20 МБ; 

  монитор: SVGA (минимальный режим 800*600 пикселей, 256 цветов); 

  сетевая карта; 

  сетевой или локальный принтер (при необходимости печати выходных 

форм). 

Для функционирования Модуля необходимо убедиться, что компьютер подклю-

чен к сети Internet. 

 

2.3 Установка ПО Модуля 

Подробная инструкция по установке ПО Модуля представлена в документе 

«Инструкция по установке ПО.doc». 

ВНИМАНИЕ: ПО УМОЛЧАНИЮ ПО МОДУЛЯ УСТАНАВЛИВАЕТСЯ В ПАПКУ: 

«C:\Program Files\FSSRM\ARM_FSS»! 

ВНИМАНИЕ ПОЛЗОВАТЕЛЯМ ОС MICROSOFT WINDOWS VISTA, WINDOWS 7 

ДЛЯ КОРРЕКТНОЙ РАБОТЫ ПРОГРАММЫ НЕ РЕКОМЕНДУЕТСЯ УСТАНАВЛИВАТЬ 

ПРОГРАММУ В ПАПКУ: «C:\Program Files», ПРИМЕР ПАПКИ ДЛЯ УСТАНОВКИ 

«C:\FSSRF». 

Установка программы подразумевает два варианта: 

1) Полная установка. Для установки ПО Модуля необходимы два файла: 

Setup_arm_lpu.exe – файл установки однопользовательской программы; 

ADDRESS.zip – файл БД, содержащей Классификатор адресов Российской Фе-

дерации (КЛАДР). Запустить файл установки программы, выбрать путь установки. По-

сле установки разархивировать файл ADDRESS.zip в папку «Data-Base\SBADDRESS», 

поверх существующего пустого файла ADDRESS.FDB. 
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2) Установка с пустой базой адресов, с возможностью загрузки КЛАДР из 

официальных источников.  

Для установки необходим файл setup_arm_lpu.exe – файл установки програм-

мы. Запустить файл установки программы, выбрать путь установки. Для загрузки 

КЛАДР используйте пункт меню «Настройки» - «Настройки адресной базы» - «Загрузка 

адресной базы». 

На вкладке "Сервис-Настройки-Данные ЛПУ" в режиме редактирования поля 

"Адрес КЛАДР" при пустом справочнике адресов КЛАДР появляется соответствующее 

сообщение с возможностью по ссылке скачать актуальную версию справочника 

(Рисунок 1). 

 

Рисунок 1 - Ссылка на скачивание актуального справочника КЛАДР 

В режиме редактирования адреса КЛАДР при не актуальном справочнике появ-

ляется соответствующее сообщение с возможностью по ссылке скачать актуальную 

версию справочника (Рисунок 2). 

 
Рисунок 2 - Ссылка на скачивание актуального справочника адресов КЛАДР 

 

После установки программы в меню «Сервис-Настройки» для актуальности 

справочника КЛАДР можно включить проверку, работающую при вызове справочника 

(Рисунок 3). 

 

Рисунок 3  - Проверка версии КЛАДР 
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3 ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ 

3.1 Задачи модуля 

Главное окно ПО Модуля содержит основное меню и кнопки быстрого доступа к 

режимам. При помощи пунктов основного меню пользователь имеет возможность вы-

брать необходимый режим работы. Кнопки быстрого вызова дублируют некоторые 

наиболее часто используемые пункты меню. 

Пользователь ПО Модуля может выполнять следующие задачи: 

 введение (просмотр, добавление, редактирование, удаление сведений) 

справочников:  

o Сотрудники, 

o Организации, 

o Санатории; 

 просмотр и корректировка классификаторов:  

o должностей, 

o причин нетрудоспособности, 

o дополнительных причин нетрудоспособности, 

o типов родственных связей, 

o типов нарушений, 

o статусов нетрудоспособности 

o международный классификатор болезней МКБ-10, 

o оформление листков нетрудоспособности;  

 печать листков нетрудоспособности; 

 сохранение ЛН в файл формата XML; 

 загрузка ЛН из файла в формате XML; 

 печать отчетности, в том числе и формы 16-ВН; 

 осуществление информационного обмена с другими программами. 
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3.2 Интерфейс ПО Модуля и общие принципы работы 

В ПО Модуля реализован интерфейс, сходный с интерфейсом семейства про-

грамм MS Office. Окно просмотра и редактирования информации имеет две функцио-

нальные части: панель просмотра содержимого папок (основная часть) и панель ин-

струментов (вверху окна). При добавлении новой записи или редактирования уже су-

ществующей, открывается карточка редактирования конкретной записи. 

 

3.2.1 Резервное копирование и восстановление базы данных 

В программном обеспечении Модуля реализовано резервное копирование базы 

данных (БД), см. рисунок 4. Резервное копирование сохраняет и предохраняет данные 

от потери или порчи. Для запуска процедуры создания резервной копии следует вы-

брать пункт «Резервное копирование» в подменю «База данных» меню «Сервис». 

 

Рисунок 4 - Выбор режима «Резервное копирование БД» 

Также в ПО Модуля реализовано восстановление базы данных (Рисунок 5). 

 

Рисунок 5 - Восстановление БД 
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3.2.2 Функциональные кнопки 

Панель инструментов содержит функциональные кнопки, предназначенные для 

работы с записями, переключения режимов и других операций. В зависимости от те-

кущего режима работы могут быть доступны не все, а только некоторые из операций. 

При этом недоступные для использования кнопки изображаются на экране серым цве-

том, и их нельзя нажать. Описание функциональных кнопок приведено в таблице 2. 

Таблица 2 – Описание функциональных кнопок 
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3.2.3 Фильтр 

Функция «Фильтр» предусмотрена для быстрого поиска ЛН, соответствующего 

заданным критериям. В системе реализован фильтр по параметрам каждой колонки. 

Выбор значения параметра фильтрации осуществляется с помощью диалогово-

го окна «Пользовательский фильтр» (Рисунок 6). 

 
Рисунок 6 - Пользовательский фильтр 

 

Для вызова окна фильтра следует щелкнуть по стрелке на заголовке необходи-

мого столбца и выбрать из раскрывшегося списка элемент «(Custom…)» (Рисунок 7). 

 
Рисунок 7 - Вызов фильтра  

По умолчанию отображаются все введенные ЛН. 

 

3.2.4 Сортировка 

Сортировка списка ЛН осуществляется автоматически по значениям в колонке 

«Фамилия». Список сортируется в алфавитном порядке. 

Можно отсортировать по колонкам и отчетам. Для этого необходимо щелкнуть 

левой кнопкой мыши по названию колонки – сортировка будет произведена по убыва-
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нию, а если выполнить двойной щелчок левой кнопкой мыши по названию колонки – 

то по возрастанию. 

В ПО Модуля предусмотрена сортировка по нескольким колонкам. Для этого, 

удерживая клавишу <Shift>, следует щелкнуть по названию каждой нужной колонки 

левой кнопкой мыши – сортировка будет выполняться по порядку выбора колонок: 

вначале первой выбранной, затем второй выбранной и т.д. 

 

3.2.5 Группировка 

Группировка ЛН осуществляется перетаскиванием заголовка колонки на панель 

для группировки по выбранному полю (Рисунок 8). 

 
Рисунок 8 - Группировка ЛН по колонке "Дата выдачи" 

 

Группировка отчетов может осуществляться как по одной, так и по нескольким 

колонкам (Рисунок 9). 

 
Рисунок 9 - Группировка по колонкам "Год", "Страхователь" и "Квартал" 

 

Можно отсортировать группы ЛН и по колонкам, для чего необходимо щѐлкнуть 

левой кнопкой мыши по названию колонки, которое находиться на панели группиров-

ки. 
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В ПО Модуля предусмотрена сортировка групп отчѐтов вручную, путѐм выбора 

необходимых значений или с помощью пользовательского фильтра (Рисунок 10). 

 
Рисунок 10 - Сортировка групп отчетов 

Для снятия группировки необходимо перетащить названия колонок с панели 

для группировки обратно в заголовок таблицы. 

 

3.2.6 Отображение полей 

Таблица содержит кнопку , предназначенную для редактирования видимо-

сти полей. При наведении курсора на эту кнопку появляется подсказка "Кликните сю-

да для показа/скрытия/передвижения колонки". Далее появляется возможность 

выбирать те колонки, которые будут отображаться в таблице (Рисунок 11). 

 

Рисунок 11 - Настройка видимости колонок 
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3.2.7 Оформление листка нетрудоспособности 

Листки нетрудоспособности оформляются при помощи соответствующей экран-

ной формы. Типовое диалоговое окно со списком ЛН представлено ниже (Рисунок 12). 

 

Рисунок 12 - Типовое диалоговое окно со списком ЛН 

Навигация по записям осуществляется с помощью клавиш <←>, <↑>, <→>, <↓> 

на клавиатуре. 

Чтобы создать ЛН, необходимо нажать кнопку "Вставить" (см. таблицу 2). В от-

крывшейся экранной форме (Рисунок 13) необходимо в соответствии с правилами 

оформления ЛН заполнить поля, соответствующие полям бланка ЛН в бумажном ви-

де. В блоке «Данные для формирования формы №16-ВН» указать код болезни из 

классификатора МКБ-10 и при сохранении автоматически заполняется поле возраста 

на дату выдачи ЛН. 

 

Рисунок 13 - Создание нового ЛН 
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3.2.8 Печать листка нетрудоспособности 

Для печати ЛН необходимо выбрать пункт «Печать» в раскрывающемся списке 

кнопки «Печать» на панели инструментов (Рисунок 13) и в открывшемся окне нажать 

клавишу <Enter> на клавиатуре или экранную кнопку «ОК», после этого на экран бу-

дет выведена форма документа для печати на бланке (Рисунок 14). 

 

Рисунок 14 – Печать ЛН 
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3.2.8.1 Допечатывание ЛН 

Для выборочной печати полей ЛН необходимо выполнить те же действия, что и 

для полной печати ЛН, но в окне «Печать отчета» (Рисунок 15) следует отметить поля, 

которые нужно напечатать. 

 

Рисунок 15 Выбор полей ЛН для печати 

 

3.2.9 Контроль вводимых данных 

В ПО Модуля реализован контроль вводимых данных двух типов: форматный 

(см. подраздел 3.2.9.1) и логический (см. подраздел 3.2.9.2). 

 

3.2.9.1 Форматный контроль 

Форматный контроль не позволяет вводить буквы вместо цифр, вводить дроб-

ные значения вместо целочисленных, а также в некоторых случаях не позволяет вво-

дить значения больше или меньше заданного формата. Вводимые даты также прохо-

дят проверку формата. Если данные введены некорректно, появляется окно преду-

преждения (), где описаны форматные ошибки. 
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Рисунок 16 – Окно с ошибками 
 

3.2.9.2 Логический контроль 

Логический контроль осуществляется непосредственно по данным, заносимым 

в ЛН. Если вводимые данные расходятся с уже введѐнными, будет выдано сообщение 

об ошибке. Например, при попытке оформить мужчине ЛН по беременности и родам 

будет выдано соответствующее сообщение (Рисунок 17). 

 

Рисунок 17 – Подсказка с описанием ошибки 

 

3.3 Справочники 

Для добавления новой записи в справочник необходимо нажать кнопку . 

Для редактирования данных, введѐнных ранее, необходимо нажать кнопку  

или дважды щѐлкнуть по записи левой кнопкой мыши. 

Введѐнные или скорректированные данные необходимо сохранить, нажав кноп-

ку . 

Для удаления записи необходимо нажать кнопку  или комбинацию клавиш 

<Ctrl> + <Del>. 

Для удаления выделенных записей в журнале ЛН по нажатию на правую кнопку 

мыши необходимо выбрать из появившегося меню «Удалить выделенные записи» 

(Рисунок 18). 
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Рисунок 18 – Меню в журнале ЛН 

 

3.4 Файл в формате XML 

В программе реализована возможность обработки файлов формата XML уста-

новленного образца. Предусмотрен импорт ЛН из файлов формата XML (см. подраз-

дел 3.1.4) и экспорт ЛН в формат XML (см. подраздел 3.4.2). 

 

3.4.1 Импорт ЛН из файлов в формате XML 

Для импорта ЛН из файлов формата XML необходимо нажать кнопку «Загрузка 

РЛН» на главной панели инструментов. 

В открывшемся меню (Рисунок 19) необходимо выбрать нужный отчет из папки 

хранения отчетов в формате XML, и затем нажать кнопку «Открыть». В результате бу-

дет открыт импортируемый отчет. 
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Рисунок 19 – Меню выбора файла в формате XML 

После загрузки импортируемого реестра ЛН откроется информационное окно о 

завершении загрузки (Рисунок 20). Загруженные ЛН из файла отобразятся в журнале 

учетной работы ЛН. 

 

Рисунок 20 – Информационное окно успешного импорта ЛН 

 

3.4.2 Экспорт ЛН в файл формата XML 

Можно отсортировать по колонкам и отчетам. Для этого необходимо щелкнуть 

левой кнопкой мыши по названию колонки – сортировка будет произведена по убыва-
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нию, а если выполнить двойной щелчок левой кнопкой мыши по названию колонки – 

то по возрастанию. 

В программе предусмотрена возможность экспорта закрытых ЛН. Для экспорта 

закрытых ЛН необходимо выделить нужные листки нетрудоспособности и нажать на 

кнопку «Формирование РЛН» (см. рисунок 9). 

При этом будет сформирован XML файл в папке «OUTPUT» с именем, которое 

формируется по правилу: L_регистрационный номер ЛПУ_дата создания реестра за-

крытых ЛН_порядковый номер реестра. 

После успешного формирования XML файла отображается диалоговое окно 

(см. рисунок 17). 

 
Рисунок 21 – Окно выбора дальнейших действий 

При нажатии кнопки «Да» работа продолжится в окне «АРМ подписания и шиф-

рования электронных документов» (рисунок 18). При нажатии кнопки «Нет», програм-

ма продолжит свою работу, файл в формате XML будет сохранен в папку «OUTPUT», 

но отправка реестра на шлюз выполнена не будет. 

 

Рисунок 22 – Окно «АРМ подписание и шифрование электронных документов» 

На первой вкладке «Подписать и зашифровать» окна подписания и шифрова-

ния необходимо выбрать нужного криптопровайдера, указать личный сертификат и 

сертификат уполномоченного лица ФСС РФ. 
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Для выбора сертификата уполномоченного лица ФСС РФ в окне АРМ «Подпи-

сание и шифрование» необходимо нажать кнопку, изображенную на рисунке 19. 

 

Рисунок 23 – Кнопка вызова диалогового окна «Выбор сертификата» 

После этого появится диалоговое окно «Выбор сертификата», в котором мож-

но выбрать необходимый сертификат (Рисунок 24). После выбора сертификата сле-

дует нажать на кнопку «Установить сертификат уполномоченного лица ФСС», - 

отобразится сообщение «Сертификаты успешно установлены». 

 

Рисунок 24 – Диалоговое окно «Выбор сертификата» 

Поля «Файл для подписи и шифрования» и «Выходной файл» заполняются 

автоматически. 
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Затем необходимо проверить подключение к сети Интернет с помощью кнопки 

«Настройки прокси-сервера» (рисунок 21). При правильных настройках отобразится 

сообщение «Подключение к Internet установлено». 

 

Рисунок 21 - Окно «Настройки прокси-сервера» 
 

С помощью кнопки «Подписать и зашифровать» реестр будет подготовлен к 

отправке на шлюз. После этого следует нажать на кнопку «Отправить в ФСС» для его 

отправки. 

Кнопка «Автоотправка РЛН» (см. рисунок 9) заменяет выше описанный про-

цесс отправки реестра в ФСС. 

На вкладке «Отправленные отчеты» отражен список отправленных отчетов 

(рисунок 22) с одним из возможных состояний: «Обнаружены ошибки», «Обрабаты-

вается» или «Успешно обработан». Кнопка «Обновить информацию об отчете» 

изменяет статус отчетов «Обрабатывается» на «Успешно обработан» или «Обна-

ружены ошибки». 
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Рисунок 25 – Вкладка «Отправленные отчеты» 

У отчетов со статусом «Успешно обработан» или «Обнаружены ошибки» с 

помощью кнопки «Показать принятый отчет» открывается файл, который расшиф-

ровал шлюз. 

Кнопкой «Показать исходный файл» отображается исходный файл XML 

(Рисунок 26). 

 

Рисунок 26 – Исходный XML  
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На вкладке «Проверить квитанцию» отображается квитанция о получении до-

кумента шлюзом с возможностью его печати (Рисунок 27). 

 
Рисунок 27 – Вкладка «Проверить квитанцию»  

 

3.5 Отчеты 

Отчеты доступны в главном меню программы (Рисунок 28). Имеется два вида от-

четности «Отчет по закрытым ЛН» и «Форма 16-ВН». 

 

Рисунок 28 – Отчеты 

При выборе отчета по закрытым ЛН появляется фильтр с выбором периода. За 

указанный период будут отобраны ЛН имеющие признак закрытия. В результате от-

кроется печатная форма (Рисунок 29). 
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Рисунок 29 – Печатная форма отчета по закрытым ЛН 

При выборе отчета формы 16-ВН появляется фильтр с выбором года. За ука-

занный год будут отобраны ЛН, имеющие признак закрытия, не являющиеся дублика-

тами и имеющими код болезни согласно классификатору МКБ-10.В результате откро-

ется печатная форма (Рисунок 30). 

 

Рисунок 30 – Печатная форма отчета 
 

3.6 Справка 

Для вызова справки можно воспользоваться пунктом “Справка” главного меню 

каждой из форм (Рисунок 31). 

 

Рисунок 31 – Вызов справки 
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При выборе пункта меню "Вызов справки" открывается «Руководство пользова-

теля». При щелчке по пункту "История изменений" открывается файл History.txt, хра-

нящий историю обновлений ПО Модуля. Пункт меню «Проверка версии программы» 

позволяет проверить наличие обновлений для данной программы. Если появляется 

сообщение, как показано на рисунке ниже (Рисунок 32), то необходимо настроить прок-

си-сервер. 

 

Рисунок 32 – Ошибка чтения версионного файла 

Если программу не требуется обновлять, то появляется сообщение, как показано 

на рисунке ниже (см. рисунок 30). 

 

Рисунок 33 – Обновление программы не требуется 

В случае необходимости обновления программы появится сообщение с описа-

нием последней версии программы и ссылкой, где ее можно скачать (Рисунок 34). 

 

Рисунок 34 – Ссылка на новую версию программы 
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4 АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ 

При некорректном выходе из ПО Модуля (выключении компьютера до заверше-

ния работы программы), обрыве связи с сервером , могут возникнуть захваты записей, 

если в момент сбоя пользователь находился в режиме редактирования. Для устране-

ния проблемы следует восстановить подключение к серверу. 

Для минимизирования случаев возникновения таких ситуаций следует строго со-

блюдать правила завершения работы с ПО Модуля, описанные выше, а также, по воз-

можности, не отвлекаться от режима редактирования записи до завершения операции 

(сохранения или отказа от сохранения сделанных изменений). 
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5 РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОСВОЕНИЮ 

Для успешного освоения приложения необходимо иметь навыки работы с персо-

нальным компьютером и изучить следующее: 

 Принципы работы с современными операционными системами семейства 

MS Windows; 

 Принципы работы с современными офисными приложениями семейства 

MS Office или OpenOffice.org; 

 организационно-распорядительные и методические документы по оформ-

лению листков нетрудоспособности; 

 настоящее Руководство. 
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