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1. [bookmark: _Toc533411273]Введение
Веб-портал «МедИнфо» призван оптимизировать процессы сбора, приема и обработки статистической информации. 
Все пользователи портала (исполнитель, эксперт-статистик, эксперт-специалист) должны знать принципы официального статистического учета, знать и уметь применять методы официальной статистической методологии по сбору, контролю и редактированию первичных статистических данных.
Все пользователи должны быть уверенными пользователями операционной системы, офисных программ и интернет-браузеров, должны изучить настоящее руководство в части их касающейся и овладеть основными навыками работы с порталом «МедИнфо».

2. [bookmark: _Toc533411274]Технические требования
· Обязательно наличие доступа в сеть Интернет.
· Для работы на портале рекомендуется использовать веб-браузер Google Chrome (желательно последней версии).
· ПО MS Office (для работы с электронными документами формата *.xlsx и *.docx)

Рабочее пространство оптимизировано для дисплеев с соотношением сторон 16:9 и с разрешением 1920х1080 точек. 
В случае неполного отображения главного рабочего окна портала необходимо настроить масштаб (Ctrl+колесо прокрутки мыши вниз/вверх)
Допускается работа под одним логином, кроме одновременной работы в одной форме и таблице.
Для удобства работы можно переносить открытую вкладку формы на второй монитор.






3. [bookmark: _Toc533411275]Авторизация на портале
Для того чтобы авторизоваться на портале необходимо:
1. Запустить веб-браузер.
2. В адресной строке ввести ссылку на сервер, где расположен портал «МедИнфо» (http://stat.miacmo.ru:8001)
3. На экране откроется окно авторизации (Рисунок 1)

     [image: ]
Рисунок 1 Окно авторизации

4. На открывшейся странице (Рисунок 1) введите логин (имя пользователя) и пароль, полученный Вашей медицинский организацией в МОМИАЦ. 
При ошибке ввода будет выдано сообщение «Пользователи с предоставленным именем и паролем – не найдены».
5. На экране откроется главное окно портала «МедИнфо» (Рисунок 2) Портал готов к работе.
[image: ]
Рисунок 2 Основной рабочий экран портала


Чтобы завершить работу требуется нажать кнопку  [image: ]  в правом верхнем углу окна. На экране отобразится диалоговое окно авторизации (Рисунок 1)  

3.1 [bookmark: _Toc533411276]Профиль пользователя

После авторизации на портале в целях оперативной связи с исполнителем или со специалистом, принимающим форму или раздел, необходимо заполнить профиль пользователя. Для этого нужно нажать на кнопку [image: ], расположенную в правом верхнем углу основного рабочего экрана. В выпадающем меню нажмите на «Профиль». Откроется окно для заполнения контактной информации (Рисунок 3)

[image: ]
Рисунок 3 Профиль пользователя

Так же в выпадающем меню кнопки [image: ] доступна кнопка «Информация», при нажатии на которую осуществляется переход на сайт ГБУ МО МОМИАЦ в раздел «Медицинская статистика», где размещены все необходимые материалы.
В нижнем правом углу находится кнопка для отправки запроса в службу поддержки (Рисунок 4)
[image: ]
Рисунок 4 Отправка запроса в поддержку



4. [bookmark: _Toc533411277]Описание интерфейса
4.1 [bookmark: _Toc533411278]Установка фильтров
В левой области основного экрана расположены фильтры отображения списка документов по различным критериям – территориям, подчиненности, кодам форм, статусов документа, отчетным периодам. (Рисунок 5)
При первой авторизации в системе все фильтры сброшены. Список отчетных документов при этом пуст.
Выбрать отчетные документы можно по следующим критериям:
1. Виды мониторингов (Рисунок 6)
2. Медицинские организации (по территориальному отношению или по группе) (Рисунок 7)
3. Отчетные периоды (Рисунок 8)
4. Статусы отчетов (Рисунок 9)
5. Для пользователей с ролью эксперта доступен фильтр по наличию данных



                            [image: ]
                                       Рисунок 5 Фильтр по видам мониторинга



[image: ]
Рисунок 6 Фильтр по медицинским организациям, территории или группе. 


[image: ]
Рисунок 7 Фильтр по отчетным периодам


[image: ]
Рисунок 8 Фильтр по статусу отчетного документа

- Обязательно проверяйте настроенные Вами фильтры.
- Для сброса всех выставленных параметров воспользуйтесь кнопкой «Очистить фильтры»










4.2 [bookmark: _Toc533411279]Категории документов
Правая верхняя область - список документов, разбитый на категории: первичные, сводные, консолидированные, последние документы, распределенные по соответствующим вкладкам. (Рисунок 9) 
[image: ]
Рисунок 9 Главное окно портала «МедИнфо»
Вносить данные необходимо только в формы, которые доступны на вкладке «Отчеты субъектов» 
На вкладке «Сводные отчеты» формируются своды из заполненных субъектами форм, вносить вручную данные в свод некорректно.
На вкладке «Последние документы» отображается список последних форм, в которые исполнитель вносил изменения.
4.3 [bookmark: _Toc533411280]Панель инструментов
Над списком имеется панель инструментов, с помощью которых можно производить действия с документами (Рисунок 9): 
[image: ]  - Просмотр/Редактирование отчетной формы
[image: ] - Вызов диалогового окна для написания комментария к выбранной форме
[image: ] - Сохранение выбранной формы в формате MS Word или MS Excel
[image: ] - Обновление списка документов
[image: ] - Смена статуса отчетного документа
Для пользователей с ролью эксперта доступна дополнительная кнопка на панели инструментов - [image: ]
При ее нажатии появляется всплывающее окно, в котором отображается история изменения данных в форме (Рисунок 10)
[image: ]
Рисунок 10 Окно информации об отчетном документе

5. [bookmark: _Toc533411281]Просмотр и редактирование документа
Для просмотра или редактирования отчетного документа выделите в поле со списком нужный отчетный документ и нажмите на кнопку «Редактировать форму» на панели инструментов. (Рисунок 11)
[image: ]
Рисунок 11 Открытие документа для просмотра/редактирования
При этом в новой вкладке/окне откроется страница редактирования/ просмотра данных отчетного документа (Рисунок 12).  Тот же эффект достигается при двойном нажатии левой клавиши мыши по строке выделенного документа.
[image: ]
Рисунок 12 Окно просмотра и редактирования данных отчетного документа.

По умолчанию «сетка» с данными отображается в режиме «Только чтение».  Если роль пользователя в системе и статус документа позволяют изменить данные в данном отчете, то таблица выводится в режиме «Редактирование».
Для редактирования данных нужно:
1. Выбрать нужную таблицу из выпадающего списка на панели инструментов <Таблицы> (раздел 5.1 и рисунок 14). 
2. Перейти на панель ввода данных.
3. Выделить ячейку для ввода данных
4. Нажатием мыши или нажатием клавиши Enter перевести ячейку в режим ввода данных (Рисунок 13).

[image: ]
Рисунок 13 Ячейка в режиме ввода данных
Допускается ввод только целых положительных чисел, за исключением некоторых показателей (штаты, УЕТ и др.), у которых допускаются дробные значения. Повторное нажатие клавиши Enter завершает режим ввода данных. Перемещение по ячейкам производится клавишами ,,,, Tab, Shift+Tab . Сочетание клавиш Ctrl + <стрелка> перемещает курсор соответственно на первый, последний столбец или первую, последнюю строку.
Ячейки, имеющие серый фон, недоступны для редактирования. Это, либо названия и коды строк, либо нередактируемые, так называемые «закрещенные» ячейки.
5.1 [bookmark: _Toc533411282]Поиск строки внутри таблицы формы
Внутри редактируемой формы доступен поиск по названию строки. Для поиска необходимо ввести часть названия искомой строки в поле [image: ]

5.2 [bookmark: _Toc533411283]Переход по таблицам внутри редактируемой формы
Для переключения между таблицами внутри редактируемой формы можно воспользоваться тремя разными способами :
- Нажать кнопку «Таблицы» и в выпадающем списке выбрать нужную таблицу.
- Нажать кнопку «Таблицы» и в поле «Поиск» ввести номер искомой таблицы.
-Воспользоваться кнопками , для перехода по таблицам (в этом случае переход по таблицам идет по порядку их следования внутри формы)
[image: ]
Рисунок 14 Переход по таблицам внутри формы
5.3 [bookmark: _Toc533411284]Экспорт/импорт данных таблицы
На панели инструментов внутри редактируемой формы доступны две кнопки, отвечающие за импорт и экспорт данных таблиц формы - [image: ]
Экспортирование
При нажатии на кнопку «Экспорт данных таблицы в MS Excel» откроется окно проводника, где нужно выбрать папку для сохранения файла. Сам файл экспорта будет иметь имя формата TableXX_XXXX.xlsx (где XX_XXXX номер формы и таблицы)
Импортирование
При нажатии на кнопку «Импорт данных таблицы из MS Excel» появится окно импорта данных (Рисунок 15)
          [image: ]
         Рисунок 15 Импорт данных из формата MS Excel
Формат файла импорта должен быть MS Excel 2007 (xlsx). В качестве шаблона для импорта рекомендуется использовать файл MS Excel, создаваемый при экспорте данных из отчетной формы на портале «Мединфо»
Внимание! При импорте данные в соответствующей таблице будут перезаписаны данными из импортируемого файла!
Нельзя импортировать данные внутри одной таблицы частично.
Порядок импорта таблицы формы:
1. Экспортируете шаблон таблицы выбранной формы
2. Вносите данные в шаблон
3. На панели инструментов внутри формы нажимаете кнопку «Импорт данных таблицы из MS Excel»
4. Выбираете файл импорта, нажав кнопку «Выбрать файл» в появившемся окне : (В примере идет импорт таблицы 1100 в форме 30)
[image: ]

При импорте одной таблицы проверьте чтобы был отмечен пункт «Импортировать данные только в текущую таблицу»
5. Нажмите кнопку «Загрузить»
6. После загрузки в окне импорта отобразится информация о таблице, в которую импортировали данные, и о количестве импортированных, очищенных ячеек.
                                [image: ]


5.4 [bookmark: _Toc533411285]Экспорт/импорт данных всей формы
Внимание! При импорте всей формы данные будут перезаписаны данными из импортируемого файла.
На панели инструментов вкладки «Отчеты субъектов» нажмите на кнопку экспорта формы в формате MS Excel. Откроется окно проводника, где нужно выбрать папку для сохранения файла. Сам файл экспорта будет иметь имя формата FormXX.xlsx (где XX номер формы)
[image: ]
Далее заполняете данными все листы внутри выгруженной формы (каждый лист имеет название формата xx_xxxx (где XX_XXXX номер формы и таблицы).
[image: ]
После этого открываете в Мединфо форму для редактирования и на панели инструментов нажимаете кнопку «Импорт данных таблицы из MS Excel»
[image: ]
Снимаете галку напротив «Импортировать данные только в текущую таблицу» и нажимаете «Загрузить»
По окончании загрузки в окне импорта отобразится протокол загрузки .
[image: ]


5.5 [bookmark: _Toc533411286]Рассчитываемые ячейки
Рассчитываемые ячейки выделены голубым цветом. После заполнения ячеек внутри таблицы нужно нажать кнопку [image: ] на панели инструментов. Рассчитываемые ячейки будут заполнены.
5.6 [bookmark: _Toc533411287]«Закрещенные» ячейки
Так называемые «закрещенные ячейки» выделены серым цветом и в них нельзя вносить данные.
6. [bookmark: _Toc533411288]Выполнение контролей
В процессе (и по завершению) ввода данных таблицы предусмотрено выполнение форматно-логического контроля. Для его выполнения нужно на панели инструментов редактируемой таблицы нажать одну из кнопок:
 <Квф> - для выполнения внутритабличных контролей
 <Кмф> - для выполнения межформенных контролей
 <Кмп> - для выполнения межпериодных контролей
<Кформы> - запускает выполнение всех имеющихся контролей по всей редактируемой форме
При запуске внутритабличного и межпериодного контроля в правой части окна открывается боковая панель с активной вкладкой «Контроль таблицы». Протокол контроля таблицы сгруппирован по правилам контроля, строкам или графам, в которых обнаружены ошибки ввода данных. 
Одним блоком, оптимизированным для вывода на печать, весь протокол контроля можно получить, нажав на кнопку «Распечатать протокол» (Рисунок 16).
Также обратите внимание, что «неверные» ячейки в окне ввода данных выделены красным или желтым фоном, в зависимости от уровня ошибки. Наличие «красных» ошибок автоматически блокирует перевод документа в статус «Подготовлен к проверке».
- Ячейки отмеченные красным цветом в результате контроля – серьезные ошибки, допущенные при заполнении формы (если Вы обнаружили ошибку в контроле, то свяжитесь со специалистами МИАЦ) Наличие таких ошибок не дает возможности перевести документ в статус «Подготовлен к проверке».
- Ячейки, отмеченные желтым цветом в результате контроля – не являются ошибками, но требуют обязательного пояснения (т.н. «предупреждающий контроль»). В случае наличия желтых ячеек необходимо прикрепить к отчетной форме пояснительную записку.  (образец пояснительной записки размещен на сайте МИАЦ в разделе «Годовой отчет 2018)
[image: ]
Рисунок 16 Выполнение контроля таблицы 
Содержание протокола контроля по строке / графе :
1. Правило, по которому производился контроль.
2. Пояснение/комментарий к правилу контроля
3. Указание графы или строки, в которой обнаружена ошибка.
4. Таблица, содержащая текущие значения расчета частей уравнения и отклонение между ними.
Контроль по всей форме производится нажатием кнопки <Кформы>. При запуске контроля в правой части окна открывается боковая панель с активной вкладкой «Контроль формы». Протокол сгруппирован по таблицам, в которых выявлены ошибки заполнения данных.
[image: ]
Рисунок 17 Протокол контроля формы
Как и в случае с протоколом проверки таблицы, протокол проверки формы можно просматривать потаблично, «разворачивая» соответствующие блоки щелчком мыши.
Одним блоком, оптимизированным для вывода на печать, весь протокол можно открыть в новом окне перейдя по ссылке «Открыть протокол в новом окне (распечатать)».
7. [bookmark: _Toc533411289]Статус отчетного документа
Каждый отчетный документ по мере ввода и проверки данных претерпевает изменение статуса. Первичный документ при создании имеет статус «Выполняется». В этом статусе он доступен для редактирования исполнителем отчета на уровне медицинской организации (врач-методист, медицинский статистик). При завершении ввода и форматно-логической проверки данных в установленные графиком сдачи сроки, исполнитель должен изменить статус документа на «Подготовлен к проверке». 
При запросе на изменение статуса система производит автоматический контроль формы. При наличии неустраненных фатальных ошибок (т.н. «красных»), в смене статуса будет отказано. В этом случае исполнителю необходимо вернуться к редактированию данных и исправить неустраненные ошибки. 
После смены статуса на «Подготовлен к проверке», дальнейшая работа с отчетным документом происходит на уровне экспертов-статистиков и других специалистов на уровне МИАЦ. Специалисты МИАЦ в свою очередь могут установить статус «Принят» при отсутствии замечаний к содержанию документа или «Возвращен на доработку» в случае неполного или дефектного заполнения данных. 
Что бы сменить статус документа нужно в окне работы с отчетными документами перейти во вкладку «Отчеты субъектов». Выделить нужный документ. Нажать кнопку «Выполнить свод» на панели инструментов. В открывшемся диалоговом окне «Изменение статуса документа» выбрать статус «Подготовлен к проверке». При необходимости ввести комментарий к смене статуса. Нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 18).
[image: ]
Рисунок 18 Смена статуса отчетного документа
8. [bookmark: _Toc533411290]Комментарии к отчетному документу
Любой специалист, имеющий права для просмотра и редактирования отчетного документа может оставить произвольное сообщение/комментарий. 
Что бы оставить сообщение нужно в окне работы с отчетными документами перейти во вкладку «Отчеты субъектов». Выделить нужный документ. Нажать кнопку «Сообщение/комментарий к документу» на панели инструментов [image: ]. В открывшемся диалоговом окне «Комментарий/сообщение к документу» ввести требуемый текст. Нажать кнопку «Отправить»   (Рисунок 19).
[image: ]
Рисунок 19 Ввод и отправка сообщения к отчетному документу.


9. [bookmark: _Toc533411291]Работа со сводными отчетами
В программе предусмотрена возможность создания сводных отчетов следующих уровней:
1. По медицинской организации при наличии у нее обособленных подразделений. Свод в этом случае выполняется суммированием данных по каждому обособленному подразделению, так и по юридическому лицу без этих обособленных подразделений.
2. По территории. В свод включаются данные всех юридических лиц и их обособленных подразделений, расположенных на территории района и/или города субъектного подчинения.
3. По региону. В этом случае сводный отчет содержит суммарные данные всех подведомственных медицинских организаций, включая их обособленные подразделения.
4. По произвольно сформированным группам медицинских организаций.
Для выполнения сводного отчета нужно в окне работы с отчетными документами перейти во вкладку «Сводные отчеты» (Рисунок 20). Выделить нужный документ. Нажать кнопку «Выполнить свод» на панели инструментов. После завершения сведения данных, нажать кнопку «Просмотр отчета». Дальнейшие действия не отличаются от работы с первичными документами (см. раздел «Просмотр и редактирование данных»), за исключением того, что в сводных отчетах не предусмотрена возможность редактирования данных.
[image: ]
Рисунок 20 Работа со сводными отчетами
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