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Методичні рекомендації


Генерування документів за допомогою програми «Картка» ЄДКС «Кадри» (версія 5.2)
Біографічна довідка

Спосіб I. 
Для того, щоб згенерувати та роздрукувати біографічну довідку особи за допомогою програми «Картка» ЄДКС «Кадри», необхідно через пошукову  систему «Список Осіб» віднайти потрібну особову картку і виділити її (див.мал.1).
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Мал.1

Далі, натиснути кнопку  [image: image2.png]Biorp.aosinkatHarop jAtect.anct



 . Появиться вікно, зображене на малюнку 2.
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Мал.2
Далі, щоб відправити документ до друку потрібно натиснути кнопку «До друку», і відкрити «Генератор Звітів»
, як це показано на малюнку 3.
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Мал.3

Далі потрібно натиснути кнопку біля поля «Біографічна довідка», і програма автоматично сформує необхідну біографічну довідку в форматі Excel
.
Спосіб IІ. 
Біографічну довідку також можна згенерувати та роздрукувати за допомогою меню «Документи», вибравши пункт «Біогр. доідка», «Атест. Лист», «Лист нагородження», форма Т-2 за № Кртки, і ввівши номер картки.
1 Про те, як налаштувати Генератор Звітів дивіться Інструкцію з інсталяції програми 


� Макроси в MS Excel повинні бути включені (Меню Сервіс(Макрос(Безпека(Низький Рівень)
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