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Глава 1

ВВЕДЕНИЕ

Данное Руководство описывает все аспекты использования программного обес-
печения «Курсор» (https://pran.pro).

ПО «Курсор» является серверным веб-приложением для планирования, контро-
ля и управления проектами, задачами и персоналом в рабочих группах, офисах,
компаниях и организациях.

Описание системы отвечает её состоянию и функционированию на дату доку-
мента, однако, так как продукт постоянно совершенствуется, возможно неко-
торое отличие в дизайне и функционировании последней версии продукта от
описанной.
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Глава 2

УСТАНОВКА

2.1 ПОДГОТОВКА

Для подготовки «Курсора» к установке необходимо выполнить четыре условия:

1. Иметь отдельное доменное имя для работы продукта.

2. Проверить программное окружение сервера и клиента на соответствие си-
стемным требованиям.

3. Получить доступ (FTP или SSH) к корневой директории хостинга.

4. Создать новую базу данных.

Рассмотрим каждый из пунктов подробнее ...

Получение доменного имени, является тривиальной задачей и не описывается
в данном документе.

Системные требования «Курсора» к серверу незамысловаты и заключаются в
следующем:

Операционная система: Linux или FreeBSD или Apple OS X

HTTP-сервер: Apache (с mod_rewrite) или Nginx

MySQL: 5.4 +

PHP: 7.1.3 +

PHP-расширения: BCMath, Ctype, FileInfo, GD, JSON, MBString,
OpenSSL, PDO, PDO MySQL, Tokenizer, XML

Почта: SMTP server

IonCube Loader: 10.0.0 +

Всё программное обеспечение должно быть в стабильных версиях. Подавляю-
щее большинство платных хостинг-провайдеров отвечают вышеуказанным тре-
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бованиям.

Системные требования «Курсора» к клиентским рабочим местам широко уни-
версальны и заключаются в следующем:

Компьютер: Десктоп или ноутбук или планшет или смартфон

Браузер:
Microsoft Internet Explorer 10 + или Microsoft Edge 12 + или
Google Chrome 45 + или Mozilla Firefox 38 + или Opera 30 +
или Apple Safari 9 + или Apple iOS 9 + или Android 4.4 +

Сеть: от 256 Кбит/с

Доступ (FTP или SSH) к корневой директории хостинга необходим для разме-
щения там файлов дистрибутива. HTTP-сервер желательно (с точки зрения без-
опасности) настроить таким образом, чтобы доступным из сети каталогом был
каталог «public» (который входит в состав дистрибутива). Если же такая воз-
можность отсутствует, то весь дистрибутив можно поместить в доступный из
сети каталог, так как система всё равно обеспечит перенаправление всех за-
просов в нужный каталог. Дистрибутив поставляется в архивированном виде,
поэтому, перед копированием на сервер его необходимо разархивировать. При
копировании нужно учесть наличие в дистрибутиве скрытых файлов и обеспе-
чить также и их успешное копирование.

Для работы продукта необходима отдельная база данных, созданная в СУБД
MySQL. При создании базы данных нужно учесть следующее:

• кодировка — utf8mb4_unicode_ci;

• движок — InnoDB.

Успешным итогом подготовки можно считать наличие доменного имени, про-
хождение проверки системных требований, копирование дистрибутива в соот-
ветствующий каталог сервера, а также создание требуемой базы данных.

Процесс установки продукта может быть выполнен как в автоматическом, так и
в «ручном» режимах. Настоятельно рекомендуется выбирать первый вариант,
так как он прост и надёжен. Тем не менее, ниже приводится и «ручной» вари-
ант, для тех, кто не ищет простых путей и хочет всё держать под контролем.

2.2 УСТАНОВКА АВТОМАТИЧЕСКАЯ

Для старта автоматического установщика, необходимо в адресной строке бра-
узера указать следующий адрес:

http(s)://<доменное_имя>/install/step-1.php

Разумеется, вместо http(s)://<доменное_имя>, необходимо указать нужный про-
токол (http:// или https://), а также выделенное для «Курсора» имя домена. Ес-
ли подготовка к установке выполнена правильно, браузер отобразит интерфейс
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первого шага установки ...

2.2.1 ПРОВЕРКА

Это первый шаг процесса автоматической установки, на котором программ-
ное окружение сервера проверяется на соответствие системным требованиям
«Курсора».

Если экран выглядит примерно так:

... это означает, что можно смело жать на зелёную кнопку внизу справа и пе-
реходить к следующему шагу.

Если же какая-либо из строк (или несколько строк) выделены красным фоном,
т. е. экран выглядит примерно так:
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... это означает, что указанное в выделенной строке ПО либо отсутствует на
сервере, либо его версия не соответствует требуемой. В таком случае, переход к
следующему шагу невозможен. Необходимо устранить выявленный недостаток
программного окружения и вновь запустив установщик, добиться отсутствия
замечаний его первого шага. Только после этого станет возможен переход ко
второму шагу ...

2.2.2 АКТИВАЦИЯ

Это второй шаг процесса автоматической установки, на котором происходит
активация продукта. Для этого, установщик генерирует уникальный фрагмент
кода, который подлежит отсылке по электронной почте разработчику. В ответ,
разработчик пришлёт (по электронной почте) файл с кодом лицензии, который
«скармливается» установщику и продукт становится работоспособен на дан-
ном домене.

Соответственно, при первом посещении, экран выглядит примерно так:
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Инструкции на экране однозначны и не требуют дополнительного пояснения.
После того, как файл лицензии получен, выбираете его в соответствующем по-
ле и жмёте кнопку «Активировать». В результате видите примерно такой вот
экран подтверждения:

Это означает, что можно смело кликать по зелёной кнопке (внизу справа) и
переходить к третьему шагу ...
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2.2.3 НАСТРОЙКА

Это третий шаг процесса автоматической установки, на котором происходит
настройка необходимых параметров продукта.

Первоначально, экран выглядит примерно так:

Вводим в поля онлайн-формы требуемые данные и нажимаем кнопку «Сохра-
нить». Если данные неверны или при их вводе допущена ошибка, установщик
не сможет соединиться с базой данных, выдаст сообщение об ошибке и пред-
ложит попробовать ещё раз:
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Если данные введены верно и установщик смог импортировать дамп в базу дан-
ных, экран примет примерно такой вид:

По сути, установка уже закончена и осталось только ознакомиться с некоторой
важной информацией, для чего и жмём зелёную кнопку (внизу справа) ...
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2.2.4 ПОДТВЕРЖДЕНИЕ

Это последний шаг процесса автоматической установки, который носит чисто
информационный характер, однако рекомендуем внимательно прочитать сооб-
щения данного экрана:

Если, кликнув по зелёной кнопке (внизу справа) Вы увидите экран входа в «Кур-
сор»:
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... значит всё получилось и «Курсор» успешно инсталлирован на сервер.

2.3 УСТАНОВКА РУЧНАЯ

Процесс «ручной» установки продукта на сервер включает в себя следующую
последовательность действий:

1. Получение кода запроса активации и отправка его разработчику.

2. Получение от разработчика файла лицензии и помещение его в файловую
систему продукта.

3. Редактирование файла основных настроек.

4. Установка прав на каталоги и файлы дистрибутива.

5. Импорт в базу данных дампа (входящего в дистрибутив).

Так как некоторые из перечисленных действий требуют определённойИТ-квалификации,
браться за «ручную» установку рекомендуется только если Вы точно знаете,
что делаете. Итак, приступим ...

2.3.1 КОД АКТИВАЦИИ

Для получения кода запроса активации нужно выполнить на сервере следую-
щий PHP-код:
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echo ioncube_server_data();

В качестве ответа, должна быть получена строка вида:

––– SERVER ADAPTER DATA ––-
2738S04VvoOH+arxQAVrHxNJYDdcDzjN
7Dd9dnTW1Vk+WFQrbAXIKUCbfxyBmWHY
4Q10ViFyOeFI+ED+sUkbYgxWKoLG1HRR
xlI9I53TDK==
––––––––––––––––

Скопируйте данную строку целиком (от первого символа до последнего) и вы-
шлите электронной почтой разработчику на адрес support@pran.pro. Письмо
обязательно должно быть отправлено с того email-адреса, который был Вами
указан при покупке лицензии.

2.3.2 ФАЙЛ ЛИЦЕНЗИИ

Спустя какое-то время, разработчик пришлёт Вам по электронной почте файл
лицензии (license.dat), который необходимо поместить в корневой каталог дис-
трибутива.

2.3.3 НАСТРОЙКИ

Файл основных настроек системы является скрытым, называется .env и нахо-
дится в корневом каталоге дистрибутива. Откройте его в любом текстовом ре-
дакторе и увидите примерно следующее:

APP_KEY=base64:fOveLSaFFhcD7R6Xy5/Y8BtvRCmDtsjbBcgePW3DdNY=
APP_URL=https://cursor/
APP_TIMEZONE=Europe/Moscow

DB_CONNECTION=mysql
DB_HOST=127.0.0.1
DB_PORT=3306
DB_DATABASE=cursor
DB_USERNAME=cursor
DB_PASSWORD=password

MAIL_DRIVER=smtp
MAIL_HOST=
MAIL_PORT=
MAIL_ENCRYPTION=
MAIL_USERNAME=
MAIL_PASSWORD=
MAIL_FROM_ADDRESS=
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Мы должны указать актуальные значения (вместо демонстрационных) для сле-
дующих параметров (остальные не трогаем!):

• APP_URL –– базовый URL системы;

• DB_HOST –– хост или IP-адрес СУБД MySQL;

• DB_PORT –– порт СУБД MySQL;

• DB_DATABASE –– название базы данных;

• DB_USERNAME –– логин пользователя базы данных;

• DB_PASSWORD –– пароль пользователя базы данных.

Также, необходимо указать значение для параметра APP_KEY, но с ним не так
всё просто. Это значение используется «Курсором» для шифрования сессий и
куков, т. е. является важным для безопасности, а значит должно быть случай-
ным и уникальным для каждой инсталляции продукта. Для его генерации мо-
жет быть использован следующий PHP код:

echo (’base64:’.base64_encode(random_bytes(32)));

В качестве ответа, должна быть получена строка вида:

base64:fOveLSaFFhcD7R6Xy5/Y8BtvRCmDtsjbBcgePW3DdNY=

которую Вы и подставляете в качестве значения параметра APP_KEY.

2.3.4 ПРАВА

Для всех каталогов дистрибутива должны быть установлены права 0755, а для
всех файлов –– 0644. Исключение составляют каталоги bootstrap/cache/ и storage
(со всем их содержимым), для которых устанавливаются права 0770, чтобы
HTTP-сервер мог осуществлять в них запись.

2.3.5 ИМПОРТ ДАМПА

И последнее, что необходимо сделать в процессе «ручной» установки –– импор-
тировать дамп в базу данных. Файл дампа называется cursor.sql и находится
в каталоге дистрибутива public/install/. Импорт может быть произведён любым
инструментом администрирования СУБДMySQL, а также при помощи утилиты
командной строки mysql.

После тщательного выполнения всех вышеуказанных манипуляций, проверяем
успешность установки. Для этого, указываем в адресной строке браузера сле-
дующий адрес:

http(s)://<доменное_имя>/

Разумеется, вместо http(s)://<доменное_имя>, необходимо указать нужный про-
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токол (http:// или https://), а также выделенное для «Курсора» имя домена. Если
установка выполнена правильно, браузер отобразит экран входа в систему:

А значит всё получилось и «Курсор» успешно инсталлирован на сервер.

2.4 ЗАВЕРШЕНИЕ

После того, как установка «Курсора» на сервер произведена и проверена (от-
крытием в браузере экрана входа), необходимо выполнить некоторые заверша-
ющие действия для обеспечения безопасности установки.

Сначала, удалите или переименуйте директорию public/install.

Затем, зайдите в систему под логином root и паролем 12345678 и смените свой
пароль на более стойкий.

После этого, процесс установки продукта можно считать полностью и успешно
законченным.
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Глава 3

НАСТРОЙКИ ОБЩИЕ

Параметры, указанные в разделе «Настройки» сильно влияют на функциональ-
ность и поведение всей системы в целом, поэтому, желательно произвести пер-
воначальную настройку продукта сразу же после его установки. Разумеется,
ничто не помешает администратору изменить настройки позже, по мере воз-
никновения такой необходимости.

Все настройки системы собраны в одном месте и, для доступа к ним, необхо-
димо кликнуть по самому правому пункту главного меню, а затем выбрать, в
выпадающем меню пункт «Настройки»:

Разумеется, данный пункт появится в выпадающем меню только в том случае,
если у Вас есть права на доступ хотя бы к одному из подразделов раздела. По
умолчанию, открывается первый из доступных подразделов. Навигация внутри
раздела обеспечивается при помощи «дерева»:
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Суперадминистраторы и администраторы имеют доступ ко всем подразделам
рассматриваемого раздела и мы последовательно рассмотрим каждый из них
ниже.

3.1 МОДУЛИ

Подраздел предназначен для активации/деактивации крупных фрагментов си-
стемы –– модулей.

Интерфейс подраздела «Модули» раздела «Настройки» выглядит примерно та-
ким образом:
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Основная часть страницы содержит список управляемых модулей, где каждый
элемент списка имеет соответствующий чекбокс. Пустой чекбокс означает де-
активацию модуля, а отмеченный –– активацию. Изначально включены все мо-
дули, но Вы можете отключить ненужные и сохранить изменения нажатием
жёлтой кнопки «Сохранить» (внизу справа). Отключение модуля приводит к ис-
чезновению из интерфейса системы ссылок на него и блокированию его функ-
циональности, однако не приводит к удалению накопленных модулем данных.
Например, если модуль «Новости» уже содержит добавленные ранее новости,
то при его отключении эти новости не удаляются, и когда Вы снова активируете
этот модуль –– старые новости опять отобразятся в его интерфейсах.

3.2 ВИД

Подраздел предназначен для выбора значений языконезависимых параметров,
которые влияют на компоновку страниц и формат отображаемых данных.

Примите во внимание, что настройки данного подраздела определяют только
настройки по умолчанию для всех пользователей системы, действие которых
может быть изменено для каждого конкретного пользователя соответствующи-
ми персональными настройками его «Профиля».

Интерфейс подраздела «Вид» раздела «Настройки» выглядит примерно таким
образом:
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Большинство информации в системе отображается в виде таблиц. Одновремен-
но, на экране может быть представлено конечное количество строк. Если же
количество строк таблицы превышает это конечное количество –– появляются
элементы постраничной навигации. Параметр «Строк на страницу» как раз и
определяет 10, 25, 50 или 100 строк будет помещаться на экране одновремен-
но. Вы можете выбрать любое из предложенных значений, в зависимости от
среднего разрешения экрана пользователей системы и скорости доступа в сеть
их компьютеров.

Параметр «Формат имени» предлагает 12 вариантов именования персон в ин-
терфейсе системы. От формального «Фамилия Имя Отчество» до фамильярного
«Имя Ф.». Выбирайте любой вариант на свой вкус, в зависимости от принятых
в Вашей организации норм общения.

После того, как Вы сделали свой выбор значений параметров страницы, его
следует сохранить нажатием жёлтой кнопки «Сохранить» (внизу справа).

3.3 ЛОКАЛИЗАЦИЯ

Подраздел предназначен для выбора значений языкозависимых параметров,
которые влияют на формат отображаемых данных.

Примите во внимание, что настройки данного подраздела определяют только
настройки по умолчанию для всех пользователей системы, действие которых
может быть изменено для каждого конкретного пользователя соответствующи-
ми персональными настройками его «Профиля».
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Интерфейс подраздела «Локализация» раздела «Настройки» выглядит пример-
но таким образом:

Представленные на странице настройки говорят сами за себя и не нуждаются
в дополнительных пояснениях. Выбираем подходящие для большинства поль-
зователей системы значения выпадающих списков и сохраняем свой выбор на-
жатием жёлтой кнопки «Сохранить» (внизу справа).

3.4 РАССЫЛКИ

Подраздел предназначен для активации/деактивации возможности системы от-
правлять сообщения электронной почты.

Интерфейс подраздела «Рассылки» раздела «Настройки» первоначально вы-
глядит примерно таким образом:
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В такой конфигурации система не может отправлять почтовые сообщения. Для
активации возможности следует выбрать из выпадающего списка значение «SMTP-
сервер», что приведёт в появлению на экране дополнительных полей:

Для обеспечения взаимодействия системы с SMTP-сервером, в представленные
поля необходимо внести соответствующие данные. Пояснений могут потребо-
вать только поля «Email отправителя», «Логин» и «Пароль».

© Pran Precision • 06.02.2020

https://pran.pro


ПО «Курсор» • Руководство Страница 23 из 198

В первое поле необходимо ввести email-адрес, который будет отображаться поч-
товыми клиентами как отправитель письма. Однако, этот адрес часто исполь-
зуется не только в декоративных целях –– некоторые SMTP-сервера требуют сов-
падения данного адреса с именем почтового ящика, иначе отправки письма не
происходит.

Поля «Логин» и «Пароль» требуется заполнить только если SMTP-сервер тре-
бует аутентификации, хотя это скорее правило, чем исключение.

После того, как Вы сделали свой выбор значений параметров страницы, его
следует сохранить нажатием жёлтой кнопки «Сохранить» (внизу справа).

3.5 БЕЗОПАСНОСТЬ

Подраздел предназначен для управления некоторыми аспектами безопасно-
сти, в частности — ограничение минимальной длины пароля и ограничением
доступа по IP-адресу.

Каждое из ограничений управляется со своей отдельной страницы, которые
будут рассмотрены ниже ...

3.5.1 ОСНОВНОЕ

Данный интерфейс предназначен для управления ограничением минимальной
длины пароля, а также для активации/деактивации режима ограничения досту-
па по IP-адресу.

Интерфейс выглядит примерно таким образом:

© Pran Precision • 06.02.2020

https://pran.pro


ПО «Курсор» • Руководство Страница 24 из 198

Первая из настроек позволяет указать минимально возможную длину паро-
ля. Установленные по умолчанию 8 символов являются компромиссом между
удобством и стойкостью «секретного слова», поэтому менять значение не реко-
мендуется. Если же Вы решите увеличить минимальную длину пароля, прежде
обязательно проверьте что Ваш пароль, как и пароль всех других пользовате-
лей имеет не меньшую, чем устанавливается, длину. В противном случае, Вы
рискуете не попасть более в «Курсор», так как он проверяет длину пароля не
только при его создании и редактировании, но и при вводе на странице входа.

Вторая настройка не менее важна и ответственна. Стоит Вам отметить этот
маленький чекбокс и сохранить настройку, как система начнёт проверять каж-
дое обращение на соответствие IP-адреса посетителя списку разрешённых IP-
адресов. И если Вашего IP-адреса не окажется в этом «белом» списке, вместо
интерфейса «Курсора» Вы увидите такой вот экран:
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Несмотря на вежливую и позитивную надпись, весёлого в Вашем положении бу-
дет мало, поэтому, прежде чем активировать чекбокс «Ограничить доступ (по
IP-адресу)», последуйте мудрому совету в красном поле «Внимание! ...» и от-
редактируйте список разрешённых IP-адресов, о чём рассказывает следующий
пункт.

3.5.2 IP-АДРЕСА

Данный интерфейс предназначен для управления списком разрешённых IP-
адресов.

Интерфейс выглядит примерно таким образом:
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Изначально тут указан только один адрес –– локальный (127.0.0.1). Настоятельно
не рекомендуется его удалять или деактивировать, так как в аварийной ситу-
ации только он позволит администратору напрямую подключиться к серверу
и обойти ограничение на доступ. Однако, Вы можете смело добавить сюда все
необходимые адреса.

Интерфейс списка IP-адресов является стандартным интерфейсом списка, ко-
торый детально описан ниже.

Он позволяет сортировать список в прямом и обратном направлении по любому
полю, для чего необходимо кликнуть по названию нужного поля.

По списку возможен поиск, для чего необходимо ввести фрагмент искомого
адреса в поле над списком и кликнуть по кнопке с пиктограммой лупы. При
этом кнопка изменит свой цвет на жёлтый, сигнализируя об активации поиска.
Для отмены поиска очистите поле и повторно нажмите кнопку (которая после
этого вернёт себе серый цвет).

Также, возможна фильтрация списка, для активации которой необходимо клик-
нуть по кнопке с пиктограммой воронки. Откроется всплывающее окно филь-
тра, которое позволит отфильтровать список по статусу («Активно» или «Неак-
тивно»):
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После задействования фильтра, кнопка с пиктограммой воронки изменит свой
цвет на жёлтый, чтобы без открывания фильтра было видно, что он использует-
ся. Для сброса фильтра откройте его окно повторно и нажмите кнопку «Отме-
нить». Фильтр перестанет действовать, а цвет его кнопки изменится на серый.

Для добавления нового IP-адреса нажмите кнопку «Добавить» (зелёная кнопка
с пиктограммой «плюс», внизу справа), которая откроет нужное всплывающее
окно:
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Вводите нужный IP-адрес (для подсказки указывается Ваш текущий адрес), его
краткое описание (опционально), выбираете статус («Активно» или «Неактив-
но») и жмёте кнопку «Добавить».

В конце строки каждого элемента списка имеются пиктограммы «Редактиро-
вать» и «Удалить», которые позволяют выполнять соответствующие операции.

Для редактирования нужного элемента списка кликните по жёлтой пиктограм-
ме «Редактировать»:

Открывшееся всплывающее окно позволяет внести необходимые корректиров-
ки и сохранить их нажатием одноименной жёлтой кнопки.

Для удаления ненужного элемента списка кликните по красной пиктограмме
«Удалить»:
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Открывшееся всплывающее окно позволяет подтвердить или отменить опера-
цию удаления.

Предлагаемый страницей инструментарий позволяет уверенно управлять спис-
ком практически неограниченной длины.

Только когда Вы убедитесь, что все используемые пользователями IP-адреса
добавлены в список и активны, можно включать ограничение доступа по IP-
адресу.

3.6 КАЛЕНДАРИ

Подраздел предназначен для управления календарями рабочего времени, ко-
торые являются важным звеном при расчёте продолжительности выполнения
задач и проектов.

Есть возможность как управлять базовыми календарями (которые формализу-
ют рабочее время в рамках недели), так и управлять дополнительными рабочи-
ми и выходными днями (которые уточняют рабочие и выходные дни в рамках
года).

Рассмотрим возможности подраздела последовательно и подробно ...
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3.6.1 БАЗОВЫЕ

Данный интерфейс предназначен для управления базовыми календарями. Ба-
зовый календарь может «привязываться» к одной или нескольким группам поль-
зователей и формализует их обычное рабочее время в рамках стандартной ра-
бочей недели. Другими словами, базовый календарь определяет какие дни неде-
ли считаются рабочими и сколько именно рабочих часов подразумевается в
каждом из дней недели.

Интерфейс выглядит примерно таким образом:

Изначально тут указаны два календаря –– «Стандартный» и «По выходным».
Вы можете добавлять столько календарей, сколько необходимо, можете их ре-
дактировать и удалять (за исключением календаря «Стандартный»). Каждый
элемент списка представлен номером, названием, количеством рабочих дней в
неделе, количеством рабочих часов в неделе, временем модификации и стату-
сом.

Интерфейс списка базовых календарей является стандартным интерфейсом спис-
ка, который детально описан ниже.

Он позволяет сортировать список в прямом и обратном направлении по любому
полю, для чего необходимо кликнуть по названию нужного поля.

По списку возможен поиск, для чего необходимо ввести фрагмент искомого
названия в поле над списком и кликнуть по кнопке с пиктограммой лупы. При
этом кнопка изменит свой цвет на жёлтый, сигнализируя об активации поиска.
Для отмены поиска очистите поле и повторно нажмите кнопку (которая после
этого вернёт себе серый цвет).
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Также, возможна фильтрация списка, для активации которой необходимо клик-
нуть по кнопке с пиктограммой воронки. Откроется всплывающее окно филь-
тра, которое позволит отфильтровать список по статусу («Активно» или «Неак-
тивно»):

После задействования фильтра, кнопка с пиктограммой воронки изменит свой
цвет на жёлтый, чтобы без открывания фильтра было видно, что он использует-
ся. Для сброса фильтра откройте его окно повторно и нажмите кнопку «Отме-
нить». Фильтр перестанет действовать, а цвет его кнопки изменится на серый.

Для добавления нового календаря нажмите кнопку «Добавить» (зелёная кноп-
ка с пиктограммой «плюс», внизу справа), которая откроет нужное всплываю-
щее окно:
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Введите название нового календаря, его порядковый номер в списке, выберите
статус («Активно» или «Неактивно»), а далее отметьте чекбоксы рабочих дней
недели и введите для них количество рабочих часов в каждом из дней. Значения
последних двух полей –– выпадающих списков «Дополнительные рабочие дни»
и «Дополнительные выходные дни» определяют, будет ли данный календарь
учитывать дополнительные дни.

В конце строки каждого элемента списка имеются пиктограммы «Редактиро-
вать» и «Удалить», которые позволяют выполнять соответствующие операции.

Для редактирования нужного элемента списка кликните по жёлтой пиктограм-
ме «Редактировать»:
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Открывшееся всплывающее окно позволяет внести необходимые корректиров-
ки и сохранить их нажатием одноименной жёлтой кнопки. Попытка деактиви-
ровать календарь, к которому «привязана» хотя бы одна группа пользователей
будет проигнорирована.

Для удаления ненужного элемента списка кликните по красной пиктограмме
«Удалить»:
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Открывшееся всплывающее окно позволяет подтвердить или отменить опера-
цию удаления. В системе должен быть хотя бы один активный календарь, имен-
но поэтому календарь №1 («Стандартный») удалить нельзя.

Предлагаемый страницей инструментарий позволяет уверенно управлять спис-
ком практически неограниченной длины.

3.6.2 ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ДНИ

Рабочий календарь невозможно ограничить недельным циклом, ведь годовой
цикл вносит свои коррективы. Есть государственные праздники, есть переносы
выходных дней на рабочие и наоборот. Для того, чтобы учесть такие существен-
ные коррективы трудового расписания и предназначены интерфейсы управле-
ния дополнительными днями. Отдельно выходными и отдельно рабочими.

Интерфейс дополнительных выходных дней предусматривает ведение ежегод-
ных списков тех праздничных и выходных дней, которые не попадают на тра-
диционные субботу и воскресенье.

Интерфейс дополнительных рабочих дней предусматривает ведение ежегод-
ных списков тех рабочих дней, которые не попадают в традиционный диапазон
понедельник — пятница.

Так как оба интерфейса абсолютно аналогично выглядят и функционируют,
рассмотрим их на примере интерфейса дополнительных выходных дней.

Интерфейс выглядит примерно таким образом:
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Для примера показан список дополнительных выходных дней 2020 года, при-
нятый в Российской Федерации. Каждый элемент списка представлен датой,
описанием, временем модификации и статусом.

Интерфейс списка дополнительных дней является стандартным интерфейсом
списка, который детально описан ниже.

Он позволяет сортировать список в прямом и обратном направлении по любому
полю, для чего необходимо кликнуть по названию нужного поля.

По списку возможен поиск, для чего необходимо ввести фрагмент искомого
описания в поле над списком и кликнуть по кнопке с пиктограммой лупы. При
этом кнопка изменит свой цвет на жёлтый, сигнализируя об активации поиска.
Для отмены поиска очистите поле и повторно нажмите кнопку (которая после
этого вернёт себе серый цвет).

Также, возможна фильтрация списка, для активации которой необходимо клик-
нуть по кнопке с пиктограммой воронки. Откроется всплывающее окно филь-
тра, которое позволит отфильтровать список по диапазону дат (поля выбора
дат снабжены выпадающими календарями) и статусу («Активно» или «Неак-
тивно»):

После задействования фильтра, кнопка с пиктограммой воронки изменит свой
цвет на жёлтый, чтобы без открывания фильтра было видно, что он использует-
ся. Для сброса фильтра откройте его окно повторно и нажмите кнопку «Отме-
нить». Фильтр перестанет действовать, а цвет его кнопки изменится на серый.

Для добавления новой даты нажмите кнопку «Добавить» (зелёная кнопка с пик-
тограммой «плюс», внизу справа), которая откроет нужное всплывающее окно:
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Введите (или выберите при помощи выпадающего календаря) дату, её краткое
описание, выберите статус («Активно» или «Неактивно») и нажмите зелёную
кнопку «Добавить».

В конце строки каждого элемента списка имеются пиктограммы «Редактиро-
вать» и «Удалить», которые позволяют выполнять соответствующие операции.

Для редактирования нужного элемента списка кликните по жёлтой пиктограм-
ме «Редактировать»:
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Открывшееся всплывающее окно позволяет внести необходимые корректиров-
ки и сохранить их нажатием одноименной жёлтой кнопки.

Для удаления ненужного элемента списка кликните по красной пиктограмме
«Удалить»:

Открывшееся всплывающее окно позволяет подтвердить или отменить опера-
цию удаления.
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Предлагаемый страницей инструментарий позволяет уверенно управлять спис-
ком практически неограниченной длины.

3.7 ПОЛЬЗОВАТЕЛИ

Все пользователи системы делятся на группы и роли. Каждый пользователь
должен принадлежать как к одной из групп, так и к одной из ролей.

Группы предназначены для объединения пользователей по единству рабочего
времени, т. е. в рамках одной группы используется один календарь. Несколько
групп могут использовать один и тот же календарь.

Роли предназначены для удобства распределения прав доступа к функционалу
системы. К одной роли может принадлежать произвольное количество пользо-
вателей.

3.7.1 ГРУППЫ

Данный интерфейс предназначен для управления группами пользователей. Груп-
пы предназначены для объединения пользователей по единству рабочего вре-
мени, т. е. в рамках одной группы используется один календарь. Несколько
групп могут использовать один и тот же календарь.

Интерфейс выглядит примерно таким образом:

Изначально, для примера, тут указаны две группы –– «Штатные сотрудники» и
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«Внештатные сотрудники». Вы можете добавлять столько групп, сколько необ-
ходимо, можете их редактировать и удалять (за исключением группы «Штат-
ные сотрудники»). Каждый элемент списка представлен номером, названием,
«привязанным» календарём, временем модификации и статусом.

Интерфейс списка групп является стандартным интерфейсом списка, который
детально описан ниже.

Он позволяет сортировать список в прямом и обратном направлении по любому
полю, для чего необходимо кликнуть по названию нужного поля.

По списку возможен поиск, для чего необходимо ввести фрагмент искомого
названия в поле над списком и кликнуть по кнопке с пиктограммой лупы. При
этом кнопка изменит свой цвет на жёлтый, сигнализируя об активации поиска.
Для отмены поиска очистите поле и повторно нажмите кнопку (которая после
этого вернёт себе серый цвет).

Также, возможна фильтрация списка, для активации которой необходимо клик-
нуть по кнопке с пиктограммой воронки. Откроется всплывающее окно филь-
тра, которое позволит отфильтровать список по «привязанному» календарю и
статусу («Активно» или «Неактивно»):

После задействования фильтра, кнопка с пиктограммой воронки изменит свой
цвет на жёлтый, чтобы без открывания фильтра было видно, что он использует-
ся. Для сброса фильтра откройте его окно повторно и нажмите кнопку «Отме-
нить». Фильтр перестанет действовать, а цвет его кнопки изменится на серый.

Для добавления новой группы нажмите кнопку «Добавить» (зелёная кнопка с
пиктограммой «плюс», внизу справа), которая откроет нужное всплывающее
окно:
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Введите название новой группы, её порядковый номер в списке, выберите нуж-
ный календарь и статус («Активно» или «Неактивно»), после чего остаётся на-
жать зелёную кнопку «Добавить» для завершения процедуры.

В конце строки каждого элемента списка имеются пиктограммы «Редактиро-
вать» и «Удалить» (кроме группы «Штатные сотрудники»), которые позволяют
выполнять соответствующие операции.

Для редактирования нужного элемента списка кликните по жёлтой пиктограм-
ме «Редактировать»:
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Открывшееся всплывающее окно позволяет внести необходимые корректиров-
ки и сохранить их нажатием одноименной жёлтой кнопки. Попытка деактиви-
ровать группу, к которой «привязан» хотя бы один пользователь будет проигно-
рирована.

Для удаления ненужного элемента списка кликните по красной пиктограмме
«Удалить»:
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Открывшееся всплывающее окно позволяет подтвердить или отменить опера-
цию удаления. В системе должна быть хотя бы одна активная группа, именно
поэтому группу №1 («Штатные сотрудники») удалить нельзя.

Предлагаемый страницей инструментарий позволяет уверенно управлять спис-
ком практически неограниченной длины.

3.7.2 РОЛИ

Данный интерфейс предназначен для управления ролями пользователей. Ро-
ли предназначены для удобства распределения прав доступа к функционалу
системы. К одной роли может принадлежать произвольное количество пользо-
вателей.

Интерфейс выглядит примерно таким образом:

В системе всегда существуют две базовые роли, которые нельзя удалить и/или
редактировать –– «Суперадминистратор» и «Администратор». Эти роли почти
аналогичны по предоставляемым им максимальным правам. Отличие состоит
только в том, что Суперадминистраторы могут управлять всеми учётными за-
писями, а Администраторы –– кроме учётных записей Суперадминистраторов.
Также, для примера, имеются ещё две роли –– «Руководитель» и «Исполнитель».
Вы можете добавлять столько ролей, сколько необходимо, можете их редакти-
ровать и удалять (за исключением первых двух). Каждый элемент списка пред-
ставлен номером, названием, временем модификации и статусом.

Интерфейс списка ролей является стандартным интерфейсом списка, который
детально описан ниже.
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Он позволяет сортировать список в прямом и обратном направлении по любому
полю, для чего необходимо кликнуть по названию нужного поля.

По списку возможен поиск, для чего необходимо ввести фрагмент искомого
названия в поле над списком и кликнуть по кнопке с пиктограммой лупы. При
этом кнопка изменит свой цвет на жёлтый, сигнализируя об активации поиска.
Для отмены поиска очистите поле и повторно нажмите кнопку (которая после
этого вернёт себе серый цвет).

Также, возможна фильтрация списка, для активации которой необходимо клик-
нуть по кнопке с пиктограммой воронки. Откроется всплывающее окно филь-
тра, которое позволит отфильтровать список по статусу («Активно» или «Неак-
тивно»):

После задействования фильтра, кнопка с пиктограммой воронки изменит свой
цвет на жёлтый, чтобы без открывания фильтра было видно, что он использует-
ся. Для сброса фильтра откройте его окно повторно и нажмите кнопку «Отме-
нить». Фильтр перестанет действовать, а цвет его кнопки изменится на серый.

Для добавления новой роли нажмите кнопку «Добавить» (зелёная кнопка с пик-
тограммой «плюс», внизу справа), которая откроет нужное всплывающее окно:
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Введите название новой роли, её порядковый номер в списке и выберите ста-
тус («Активно» или «Неактивно»). Ниже расположены раздвигающиеся пане-
ли, каждая из которых содержит чекбоксы возможных (для указанного в за-
головке раздела) прав. Последовательно открывая панели, отметьте чекбоксы
тех прав, которые Вы хотите присвоить новой роли.

При назначении прав следует учитывать следующее:

• если нет права на просмотр главной сущности раздела (например, проекта
в «Проекты»), то все остальные права всего раздела бесполезны, так как
данный раздел просто будет недоступен для пользователя;

• если нет права на просмотр какой-либо сущности, то все остальные пра-
ва этой сущности (добавление, редактирование, клонирование, удаление)
бесполезны;

• права на редактирование и удаление распространяются не на все экзем-
пляры сущности, а только на те, где пользователь является автором или от-
ветственным (только администраторы могут редактировать и удалять всё);

• личные проекты и их задачи видны только их автору (даже администрато-
ры их не видят);

• права на просмотр рабочих проектов и их задач распространяются только
на автора и членов проектной команды;

• права на просмотр общих проектов и их задач имеют все пользователи с
правами просмотра проектов и задач;

• в панелях «Настройки» и «О программе» даётся единое разрешение на
использование всех функций каждого из подчинённых подразделов.
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В конце строки каждого элемента списка имеются пиктограммы «Редактиро-
вать» и «Удалить» (кроме первых двух ролей), которые позволяют выполнять
соответствующие операции.

Для редактирования нужного элемента списка кликните по жёлтой пиктограм-
ме «Редактировать»:

Открывшееся всплывающее окно позволяет внести необходимые корректиров-
ки и сохранить их нажатием одноименной жёлтой кнопки. Попытка деактиви-
ровать роль, к которой «привязан» хотя бы один пользователь будет проигно-
рирована.

Для удаления ненужного элемента списка кликните по красной пиктограмме
«Удалить»:
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Открывшееся всплывающее окно позволяет подтвердить или отменить опера-
цию удаления. Попытка удалить роль, к которой «привязан» хотя бы один поль-
зователь будет проигнорирована.

Предлагаемый страницей инструментарий позволяет уверенно управлять спис-
ком практически неограниченной длины.

3.8 КАТЕГОРИИ

Категории предназначены для уточнения классификации сущностей системы
(задач, трудозатрат, ресурсов, организаций, отделов) с целью удобства их даль-
нейшего поиска и обработки. Категории сильно зависят от предметной области
использующей «Курсор» организации. Поэтому, продукт поставляется с приме-
рами категорий для каждой из сущностей, которые можно добавлять, редакти-
ровать и удалять исходя из своих нужд.

Все категории имеют абсолютно аналогичный интерфейс, поэтому рассмотрим
их на примере категории «Ресурсов».

Интерфейс выглядит примерно таким образом:
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Для примера, тут указано несколько категорий. Вы можете добавлять столько
категорий, сколько необходимо, можете их редактировать и удалять (за исклю-
чением категории «Не указана»). Каждый элемент списка представлен номе-
ром, названием, временем модификации и статусом.

Интерфейс списка категорий является стандартным интерфейсом списка, ко-
торый детально описан ниже.

Он позволяет сортировать список в прямом и обратном направлении по любому
полю, для чего необходимо кликнуть по названию нужного поля.

По списку возможен поиск, для чего необходимо ввести фрагмент искомого
названия в поле над списком и кликнуть по кнопке с пиктограммой лупы. При
этом кнопка изменит свой цвет на жёлтый, сигнализируя об активации поиска.
Для отмены поиска очистите поле и повторно нажмите кнопку (которая после
этого вернёт себе серый цвет).

Также, возможна фильтрация списка, для активации которой необходимо клик-
нуть по кнопке с пиктограммой воронки. Откроется всплывающее окно филь-
тра, которое позволит отфильтровать список по статусу («Активно» или «Неак-
тивно»):
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После задействования фильтра, кнопка с пиктограммой воронки изменит свой
цвет на жёлтый, чтобы без открывания фильтра было видно, что он использует-
ся. Для сброса фильтра откройте его окно повторно и нажмите кнопку «Отме-
нить». Фильтр перестанет действовать, а цвет его кнопки изменится на серый.

Для добавления новой категории нажмите кнопку «Добавить» (зелёная кнопка
с пиктограммой «плюс», внизу справа), которая откроет нужное всплывающее
окно:
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Введите название новой категории, её порядковый номер в списке, выбери-
те статус («Активно» или «Неактивно»), после чего остаётся нажать зелёную
кнопку «Добавить» для завершения процедуры.

В конце строки каждого элемента списка имеются пиктограммы «Редактиро-
вать» и «Удалить» (кроме категории «Не указана»), которые позволяют выпол-
нять соответствующие операции.

Для редактирования нужного элемента списка кликните по жёлтой пиктограм-
ме «Редактировать»:

Открывшееся всплывающее окно позволяет внести необходимые корректиров-
ки и сохранить их нажатием одноименной жёлтой кнопки. Попытка деактиви-
ровать категорию, к которой «привязан» хотя бы один ресурс будет проигнори-
рована.

Для удаления ненужного элемента списка кликните по красной пиктограмме
«Удалить»:
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Открывшееся всплывающее окно позволяет подтвердить или отменить опера-
цию удаления. Попытка удалить категорию, к которой «привязан» хотя бы один
ресурс будет проигнорирована.

Предлагаемый страницей инструментарий позволяет уверенно управлять спис-
ком практически неограниченной длины.

3.9 ДАННЫЕ

3.9.1 БАЗА

Данный интерфейс предоставляет справочную и статистическую информацию
о базе данных системы, что позволяет судить о её масштабах и состоянии. Кро-
ме того, интерфейс предоставляет инструменты для ухода за базой данных.

Интерфейс выглядит примерно таким образом:
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При удалении любой сущности посредством интерфейсов «Курсора», на самом
деле, не происходит физического удаления записи из таблицы базы данных.
Такая запись просто помечается как удалённая (в поле at_delete значение null
заменяется на значение timestamp). Это сделано для обеспечения возможности
восстановления записи в случае крайней необходимости (в интерфейсе «Курсо-
ра» нет такой возможности, однако администратор СУБД сможет выполнить та-
кую процедуру достаточно просто). После длительного использования системы,
таких условно-удалённых записей может скопиться настолько большое количе-
ство, что они начнут оказывать заметное влияние на быстродействие системы
и размер базы данных. Для контроля за количеством условно-удалённых запи-
сей предназначен нижний виджет страницы, который окрашен в синий цвет
при количестве записей до 1000, в желтый при количестве от 1000 до 10000 и
в красный при количестве записей свыше 10000. Синхронно с виджетом меняет
цвет и кнопка «Почистить» (внизу справа). Нажатие на эту кнопку физически
удаляет из базы данных все скрытые записи.

При длительном и активном использовании системы, база данных может стать
дефрагментированной, что также может способствовать снижению её произ-
водительности и разрастанию занимаемого на диске места. Правый виджет
«Фрагментация» отображает текущий процент дефрагментации. При этом, до
значения 10% фон виджета будет синим, от 10% до 20% ––жёлтым, а свыше 20%
–– красным. Кнопка «Дефрагментировать» (внизу справа) повторяет цвет видже-
та. Нажатие на эту кнопку выполняет процедуру дефрагментации базы данных,
которая является абсолютно безопасной, однако может занять много времени
(в зависимости от размера базы).
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3.9.2 ФАЙЛЫ

Данный интерфейс предоставляет справочную и статистическую информацию
о файлах данных системы, что позволяет судить об объёмах резервного копи-
рования. Кроме того, интерфейс предоставляет инструмент для ограничения
максимального размера загружаемого файла.

Интерфейс выглядит примерно таким образом:

Первая строка подскажет администратору подлежащий резервному копирова-
нию каталог.

Вторая строка информирует о количестве каталогов, файлов и их общем разме-
ре.

Третья строка содержит поле ввода максимального размера загружаемого фай-
ла. «Курсор» предоставляет возможность «присоединять» файлы ко всем сущ-
ностям, а также –– иллюстрации к новостям. Допускается одновременная загруз-
ка на сервер множества файлов. Под каждым полем загрузки файлов имеется
подсказка вида –– «До 20 шт. и до 100МБ единоразово.». Первое значение под-
сказки (количество файлов) система определяет автоматически, на основании
настройки php.ini –– max_file_uploads. Второе значение (суммарный объём фай-
лов) устанавливается в описываемом поле. Подсказка под полем указывает Вам
допустимый диапазон значений, который автоматически определяется (берёт-
ся наименьшее значение) системой на основании следующих настроек php.ini:

• upload_max_filesize;

• post_max_size;
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• memory_limit.

В правой части поля имеется синяя пиктограмма справки, при наведении на
которую, появляется всплывающая справка о текущих серверных настройках
PHP. Вся эта информация позволит Вам осознано и обосновано установить мак-
симальный размер загружаемых файлов. Для сохранения настройки нажмите
жёлтую кнопку «Сохранить» (внизу справа).
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Глава 4

НАСТРОЙКИ ЛИЧНЫЕ

В отличие от вышеописанных подразделов раздела общесистемных настроек
«Настройки», личные настройки вынесены в отдельный раздел «Профиль». Од-
нако, настройки «Профиля» также желательно проверить и скорректировать
до старта полноценного использования «Курсора». Поэтому, описание раздела
личных настроек приводится сразу после раздела общих настроек. Разумеется,
ничто не помешает пользователю изменить свои личные настройки позже, по
мере возникновения такой необходимости.

Для доступа к разделу, необходимо кликнуть по самому правому пункту глав-
ного меню, а затем выбрать, в выпадающем меню пункт «Профиль»:

Доступ к этому разделу есть у любого пользователя, независимо от его роли в
системе.

Навигация внутри раздела обеспечивается при помощи «дерева»:
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Ниже мы последовательно рассмотрим каждый из подразделов.

4.1 ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

Подраздел предназначен для указания персональных данных пользователя. Ин-
терфейс подраздела выглядит примерно таким образом:

Обязательными для заполнения полями являются только «Фамилия», «Имя» и
«Рабочее время (с/до)». Назначение почти всех полей очевидно и пояснения
требуют только некоторые из них:

• Вы можете не указывать свой пол и выбрать значение «Не указан», однако
система (в соответствии с правилами русского языка) будет тогда иденти-
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фицировать Вас как «оно» и соответственно обращаться в письмах;

• поля «Группа» и «Роль» не редактируются, а предназначены только для
демонстрации присвоенных пользователю значений;

• если Вы не укажете своё фото или аватар, система подставит изображение-
заполнитель, соответственно указанному Вами полу;

• для удаления загруженного фото или аватара отметьте чекбокс в соответ-
ствующем поле;

• для просмотра фото или аватара, кликните по синей пиктограмме глаза и
изображение откроется во всплывающем окне:

Для сохранения внесённых на странице изменений, нажмите жёлтую кнопку
«Сохранить» (внизу справа).

4.2 КОНТАКТЫ

Подраздел предназначен для указания персональных контактов пользователя.
Интерфейс подраздела выглядит примерно таким образом:
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Обязательным для заполнения полем являются только «Email». Назначение
всех полей очевидно и пояснения не требует.

Для сохранения внесённых на странице изменений, нажмите жёлтую кнопку
«Сохранить» (внизу справа).

4.3 БЕЗОПАСНОСТЬ

Подраздел предназначен для отображения логина пользователя и смены его
пароля. Интерфейс подраздела выглядит примерно таким образом:
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Поле «Логин» не редактируется и предназначено только для демонстрации ло-
гина пользователя. Обязательными для заполнения полями являются оба па-
рольных. Назначение всех полей очевидно и пояснения не требует.

Для сохранения внесённых на странице изменений, нажмите жёлтую кнопку
«Сохранить» (внизу справа).

4.4 ВИД

Подраздел предназначен для настроек языконезависимых параметров, влияю-
щих на вид интерфейсов системы и отображение данных. Установленные здесь
личные значения имеют приоритет над общими значениями, установленными
в одноименном разделе «Настройки», но распространяются только владельца
профиля. Интерфейс подраздела выглядит примерно таким образом:
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Большинство информации в системе отображается в виде таблиц. Одновремен-
но, на экране может быть представлено конечное количество строк. Если же
количество строк таблицы превышает это конечное количество –– появляются
элементы постраничной навигации. Параметр «Строк на страницу» как раз и
определяет 10, 25, 50 или 100 строк будет помещаться на экране одновремен-
но. Вы можете выбрать любое из предложенных значений, в зависимости от
разрешения экрана Вашего компьютера и скорости его доступа в сеть.

Параметр «Формат имени» предлагает 12 вариантов именования персон в ин-
терфейсе системы. От формального «Фамилия Имя Отчество» до фамильярного
«Имя Ф.». Выбирайте любой вариант на свой вкус.

Для сохранения внесённых на странице изменений, нажмите жёлтую кнопку
«Сохранить» (внизу справа).

4.5 ЛОКАЛИЗАЦИЯ

Подраздел предназначен для настроек языкозависимых параметров, влияю-
щих на вид интерфейсов системы и отображение данных. Установленные здесь
личные значения имеют приоритет над общими значениями, установленными
в одноименном разделе «Настройки», но распространяются только владельца
профиля. Интерфейс подраздела выглядит примерно таким образом:
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Назначение всех полей очевидно и пояснения не требует.

Для сохранения внесённых на странице изменений, нажмите жёлтую кнопку
«Сохранить» (внизу справа).

4.6 УВЕДОМЛЕНИЯ

Подраздел предназначен для настроек уведомлений, которые оповещают, в ча-
сти касающейся, пользователя о произошедших в системе событиях. Преду-
смотрены уведомления двух типов –– в интерфейсе системы и по электронной
почте. Интерфейс подраздела выглядит примерно таким образом:
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По умолчанию активированы все чекбоксы, что означает возможность достав-
ки всех уведомлений. Важно, однако, помнить, что отмеченный чекбокс явля-
ется необходимым, но недостаточным условием получения соответствующего
уведомления, ибо на его доставку влияют также следующие факторы:

• почтовые уведомления не будут доставляться в случае деактивирования
почтовых рассылок в разделе «Настройки»;

• если у Вас нет доступа к какой-либо сущности, разделу или возможности,
Вы не сможете получать связанные с ними уведомления.

Верхняя таблица содержит элементы управления уведомлениями о стандарт-
ных (для всех сущностей) событиях: добавление; редактирование и удаление.
А также о событиях с присоединёнными к этим сущностям файлами и коммен-
тариями.

Нижняя таблица содержит элементы управления уведомлениями о специфиче-
ских (для каждой из сущностей) событиях:

• изменения в участниках проекта;

• изменения в наблюдателях задач;

• изменения в трудозатратах задач;

• наличие не рассмотренных заявок на распределение ресурсов (для ответ-
ственных за ресурсы);

• наличие не рассмотренных заявок на регистрацию новых пользователей
(для администраторов).

Каждое уведомление управляется двумя отдельными чекбоксами –– отдельно
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для интерфейса, отдельно для почты.

Для сохранения внесённых на странице изменений, нажмите жёлтую кнопку
«Сохранить» (внизу справа).

4.7 ЖУРНАЛ АВТОРИЗАЦИЙ

Подраздел предназначен для ознакомления пользователя с историей его вхо-
дов (авторизаций) в систему, что может быть полезным с точки зрения безопас-
ности. Интерфейс подраздела выглядит примерно таким образом:

Каждый элемент списка представлен временем авторизации и IP-адресом с ко-
торой она осуществлялась.

Интерфейс списка авторизаций является стандартным интерфейсом списка,
который детально описан ниже.

Он позволяет сортировать список в прямом и обратном направлении по любому
полю, для чего необходимо кликнуть по названию нужного поля.

По списку возможен поиск, для чего необходимо ввести фрагмент искомого IP-
адреса в поле над списком и кликнуть по кнопке с пиктограммой лупы. При
этом кнопка изменит свой цвет на жёлтый, сигнализируя об активации поиска.
Для отмены поиска очистите поле и повторно нажмите кнопку (которая после
этого вернёт себе серый цвет).
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Также, возможна фильтрация списка, для активации которой необходимо клик-
нуть по кнопке с пиктограммой воронки. Откроется всплывающее окно филь-
тра, которое позволит отфильтровать список по диапазону дат:

После задействования фильтра, кнопка с пиктограммой воронки изменит свой
цвет на жёлтый, чтобы без открывания фильтра было видно, что он использует-
ся. Для сброса фильтра откройте его окно повторно и нажмите кнопку «Отме-
нить». Фильтр перестанет действовать, а цвет его кнопки изменится на серый.
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Глава 5

ЭКСПЛУАТАЦИЯ

5.1 ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

5.1.1 НАСТРОЙКИ

Помимо настроек из разделов «Настройки общие» и «Настройки личные», ко-
торые сохраняются для долговременного хранения в базе данных, в системе
существует множество оперативных настроек, которые не целесообразно хра-
нить постоянно, однако желательно –– в течение, например, рабочего дня или
менее длительного промежутка времени. К таким настройкам можно отнести:

• состояние (открыто/закрыто) панелей навигационных «деревьев» (общее
для всех интерфейсов системы);

• состояние поиска по спискам (отдельно для каждого из списков);

• состояние фильтрации списков и навигационных «деревьев» (отдельно для
каждого из списков).

Такие настройки сохраняются для каждого пользователя отдельно и хранятся
в течение всей сессии (10 часов со времени последнего обращения к серверу
или до выхода из системы).

Хранение состояния поиска по навигационным «деревьям» не осуществляется,
так как такой поиск производится без перезагрузки страниц и его результаты,
как правило, не востребованы в дальнейшем.

Настройка сортировок списков сохраняется только при постраничной навига-
ции по списку.

5.1.2 ИНТЕРФЕЙС

В эргономику интерфейса системы вложено много труда. Для обеспечения лёг-
кости его освоения, наглядности и удобства использования, выработан ряд пра-
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вил и соглашений, касающихся подсказок, компоновки, цветов и заметности
элементов интерфейса. Эти правила неукоснительно соблюдаются на любом
экране системы, поэтому если Вы ознакомитесь с ними заранее, будете чув-
ствовать себя уверенно в любом разделе «Курсора».

5.1.2.1 Подсказки

Прежде всего стоит упомянуть о всплывающих подсказках, которыми снабжа-
ются не подписанные текстом элементы интерфейса. Если Вы видите кнопку с
пиктограммой или отдельную пиктограмму, смысл которой Вам не понятен, а
поясняющей надписью она не дополнена –– просто наведите на неё курсор мыши
и рядом появится подсказка (белый текст на чёрном фоне) с текстом поясне-
ния.

5.1.2.2 Компоновка

Теперь о правилах компоновки. Для примера используем страницу настроек ка-
тегорий ресурсов, которая являет собой пример типовой страницы и на разных
устройствах (десктоп, планшет, смартфон) может выглядеть примерно так:
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Сверху экрана расположена панель основной навигации. Слева панели виден
логотип, название и номер версии системы, а справа –– основное меню, которое
всегда видимо в десктопном варианте, а в портативном –– выпадает при клике
на кнопку с тремя полосками. Выбранный пункт меню выделяется цветом.

Ниже расположена строка заголовка с пиктограммой и заголовком страницы
(слева), а также кнопкой «Помощь» (справа).

Ещё ниже расположена строка навигации (breadcrumbs), которая наглядно по-
казывает текущее положение пользователя в структуре системы и позволяет
одним кликом перейти на любой из родительских уровней этой структуры.

Рабочую область экрана делят между собой «дерево» навигации и контент, ко-
торый в данном случае представлен списком элементов. На десктопе «дерево»
располагается слева от контента, на планшете и смартфоне –– над контентом.
Для максимизации области контента возможно скрытие «дерева», для этого
нужно всего лишь кликнуть по синей кнопке «Дерево» (внизу слева). После
этого страница будет выглядеть (на разных устройствах) примерно так:
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Как видим, работать с контентом стало гораздо удобнее, особенно на малень-
ких экранах портативных устройств. Вернуть «дерево» на экран очень просто,
достаточно повторно кликнуть по синей кнопке «Дерево» (внизу слева). Кста-
ти, обратите внимание, что кнопка изменила свой вид –– стала гораздо заметнее,
как бы напоминая нам о близкой доступности скрытого «дерева».

Если присмотреться к самому контенту, станет понятно, что он адаптируется
к разрешению экрана. Упрощаясь по мере уменьшения и усложняясь по мере
увеличения разрешения. Основное содержимое остается на экране, а вот второ-
степенные детали постепенно скрываются, обеспечивая удобство восприятия
даже на самых маленьких устройствах.
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Снизу экран завершается панелью инструментов, содержащей основные для
страницы органы управления (кнопки).

Теперь подробнее остановимся на таких распространённых в интерфейсе «Кур-
сора» элементах, как «дерево» навигации и список элементов.

«Дерево» навигации позволяет удобно ориентироваться в иерархических струк-
турах, т. е. дочерние элементы могут группироваться внутри родительского,
который можно открывать/закрывать кликом по треугольничку слева от назва-
ния элемента. Каждый элемент может быть активным (чёрного цвета, может
быть выбран) или пассивным (серого цвета, не может быть выбран). Пассив-
ные элементы используются для логического объединения нескольких дочер-
них элементов. Как правило, клик по активному элементу «дерева» приводит к
загрузке соответствующей ему страницы, однако, в некоторых случаях (о кото-
рых отдельно сообщается), клик приводит просто к выбору элемента (не приво-
дя к перезагрузке страницы).

Над «деревом» расположена панель поиска, состоящая из поля ввода фрагмен-
та искомого текста и кнопки «Поиск». Если ввести текст и нажать кнопку, в де-
реве откроются (при необходимости) и выделятся жирным синим текстом все
элементы, названия которых содержат вхождения искомого фрагмента. Кнопка
«Поиск» выделится жёлтым цветом, сигнализируя об активности поиска. Для
сброса результатов поиска нужно очистить поле ввода и снова нажать «Поиск»
(после этого кнопка снова станет неброско-серой). Результаты такого поиска
сохраняются только до момента покидания страницы, а сам поиск происходит
без перезагрузки страницы.

Часто возможности поиска по «дереву» дополняются возможностью фильтра-
ции его элементов по заданным критериям. В этом случае, слева от поля ввода
появляется кнопка открытия всплывающего окна фильтра:

Серый цвет кнопки «Фильтр» наглядно демонстрирует неактивность фильтра.
Если же какие-либо критерии фильтра задействованы –– кнопка меняет свой
цвет на жёлтый. Таким образом, одного взгляда на кнопку достаточно, чтобы
понять –– видите ли Вы все элементы «дерева» или только их отфильтрованную
часть.

Список элементов предоставляет быстрый и удобный доступ к любому из про-
извольного (практически неограниченного) количества элементов. Для этого
список предлагает следующие инструменты: постраничную навигацию; инфор-
мационную строку; сортировку; поиск; фильтрацию.

Постраничная навигация обеспечивает деление длинных списков на страницы
и удобный переход между ними. Максимальное количество срок на одну стра-
ницу определяется в настройках системы и профиле пользователя. Если коли-
чество строк списка не превышает установленное максимальное количество,
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элементы постраничной навигации скрываются, если превышает –– появляются
над и под таблицей (справа).

Информационная строка сообщает пользователю общее количество элементов
списка, их выбранное количество (если задействован фильтр –– может отличать-
ся от общего количества), диапазон представленных на текущей странице но-
меров строк списка.

Сортировка возможна почти по любому полю, для её активации нужно клик-
нуть по заголовку столбца таблицы. В заголовке отсортированного столбца по-
является красный треугольник, который иллюстрирует направление сортиров-
ки. Для смены направления сортировки достаточно кликнуть по заголовку столб-
ца ещё раз. Выбранная сортировка сохраняется при использовании постранич-
ной навигации, однако сбрасывается при переходе на другую страницу.

Над таблицей списка почти всегда расположена комбинированная строка по-
иска и фильтрации. Впрочем, она может и отсутствовать (за ненадобностью),
а может иметь сокращённый вариант (либо только поиск, либо только филь-
трация). В любом случае её элементы имеют стандартный вид, слева –– кнопка
фильтра, посередине –– поле ввода искомого фрагмента текста, справа –– кноп-
ка активации поиска. Каждая из кнопок имеет серый цвет если соответствую-
щий инструмент не задействован и становится жёлтой в случае активации со-
ответствующего инструмента. В строке поиска сохраняется искомый текст при
активации поиска. Настройки поиска и фильтрации, для каждого из списков
отдельно, сохраняются на всё время сессии.

Элементы списка могут быть представлены самыми разными столбцами, но тут
мы рассмотрим только два часто встречающихся столбца –– номер по порядку и
действия.

Номер по порядку позволяет выстроить список в логически правильной после-
довательности. Задаётся номер при добавлении или редактировании записи,
является обязательной, но абсолютно произвольной величиной. Т.е. все записи
списка (или их часть) могут иметь один и тот же номер, номера не обязатель-
но должны быть последовательными. Указывайте какие угодно номера, лишь
бы пользователям было удобно. Если список элементов отображается ещё где-
либо в интерфейсе (например, в выпадающих списках значений) он всегда сор-
тируется по возрастанию номеров.

Столбец действий, как правило, является самым правым и не имеет заголовка.
Он содержит пиктограммы допустимых действий со строкой списка. В нашем
примере –– «Редактировать» и «Удалить». Набор действий может отличаться не
только от списка к списку, но даже от строки к строке. Зависит это от статуса
строки и правам пользователя (по его роли и отношению к элементу строки). В
любом случае, если Вы видите пиктограмму какого-либо действия –– у Вас есть
права на его использование. Клик по пиктограмме приводит, либо к открытию
всплывающего окна, либо к переходу на страницу, которые обеспечивают вы-
полнение выбранного действия.
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5.1.2.3 Цвета и визуальная заметность

В интерфейсе «Курсора» широко и системно используется цвет элементов для
их классификации по разным критериям. В самом обобщённом виде можно по-
яснить смысл используемых цветов так:

• серый –– цвет неактивности, неважности;

• синий –– стандартный цвет для ссылок, уведомлений, нейтральных действий;

• зелёный –– цвет поощрения к какому-нибудь действию, например, добавле-
нию новых сущностей;

• жёлтый –– цвет повышенного внимания к уведомлениям, состояниям, дей-
ствиям;

• красный –– цвет потенциальной опасности, применяемый к уведомлениям,
состояниям, действиям.

На практике это проявляется так:

• информационные уведомления всегда синие, важные –– жёлтые, предупре-
ждающие и предостерегающие –– красные;

• кнопки и пиктограммы неактивные всегда серые, добавления –– зелёные,
просмотра –– синие, редактирования –– жёлтые, удаления –– красные.

Вариативность визуальной заметности наиболее заметна на примере кнопок.
Если кнопка олицетворяет обычное рутинное действие, она является «контур-
ной», т. е. имеет прозрачный фон и только контур, пиктограмма и надпись цвет-
ные. Если же визуальную заметность кнопки нужно повысить (например, если
стоящее за ней действие является желательным) –– такая кнопка вся «залива-
ется» цветным фоном, благодаря чему становится гораздо более заметной на
странице.

Пример совместного использования цвета и визуальной заметности можно про-
демонстрировать на примере кнопок «Фильтр» (слева неактивен, справа акти-
вен):

5.1.3 ФАЙЛЫ

Интерфейс управления файлами –– один из самых распространённых в «Курсо-
ре», так как файлы можно «привязать» к любой сущности системы. Обычно он
расположен в одной из вкладок карточки сущности (если у Вас есть права хо-
тя бы на просмотр файлов). Выглядит и функционирует он везде одинаково, но
мы рассмотрим управление файлами на примере карточки организации. Исхо-
дим из того, что у Вас есть все права на управление файлами. Если в реальной
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жизни какие-то из прав отсутствуют, соответствующие кнопки не отобразятся
в интерфейсе. Итак, изначально, пока ещё не присоединено ни одного файла,
вкладка выглядит примерно так:

Для добавления файлов служит зелёная кнопка с пиктограммой «плюс», с ко-
торой начинается строка поиска и фильтрации. Эта кнопка находится именно
здесь для всех интерфейсов списков, которые расположены во вкладках, так
как привычное место –– на панели инструментов (внизу справа), занято общими
для всех вкладок кнопками управления родительской сущностью. Нажатие на
кнопку приводит к открытию всплывающего окна:
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Окно добавления содержит всего одно поле –– выбора файлов. Клик на этом по-
ле открывает окно операционной системы для множественного выбора файлов.
Под полем указано максимальное общее количество и максимальный общий
размер единоразово добавляемых файлов. После выбора нужных файлов нажи-
маем зелёную кнопку «Добавить», файлы загружаются на сервер и отобража-
ются в списке:

Как видим, список файлов аналогичен стандартному списку системы со всеми
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его возможностями. Каждый файл представлен в списке именем (со ссылкой
на загрузку файла), описанием (опционально), размером, временем обновления
и пиктограммами доступных действий («Редактировать» и «Удалить»). Список
можно сортировать по любому полю, искать по имени и фильтровать по диапа-
зону дат обновления и диапазону размеров:

Для редактирования файла, кликните пожёлтой пиктограмме «Редактировать»
в его строке. В открывшемся окне можно отредактировать имя файла, а также
добавить или изменить его описание:
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После окончания редактирования, сохраните внесённые изменения нажатием
жёлтой кнопки «Сохранить». Внесённые изменения тут же отобразятся в спис-
ке файлов:

Для удаления файла, кликните по красной кнопке «Удалить» в его строке. От-
крывшееся окно позволяет отменить или подтвердить решение об удалении:
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После удаления, файл пропадает из списка.

5.1.4 КОММЕНТАРИИ

Интерфейс управления комментариями –– один из самых распространённых в
«Курсоре», так как комментарии можно «привязать» к любой сущности систе-
мы. Обычно он расположен в одной из вкладок карточки сущности (если у Вас
есть права хотя бы на просмотр комментариев). Выглядит и функционирует он
везде одинаково, но мы рассмотрим управление комментариями на примере
карточки организации. Исходим из того, что у Вас есть все права на управ-
ление комментариями. Если в реальной жизни какие-то из прав отсутствуют,
соответствующие кнопки не отобразятся в интерфейсе. Итак, изначально, пока
ещё не присоединено ни одного комментария, вкладка выглядит примерно так:
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Для добавления комментария служит зелёная кнопка с пиктограммой «плюс»,
с которой начинается строка поиска и фильтрации. Эта кнопка находится имен-
но здесь для всех интерфейсов списков, которые расположены во вкладках, так
как привычное место –– на панели инструментов (внизу справа), занято общими
для всех вкладок кнопками управления родительской сущностью. Нажатие на
кнопку приводит к открытию всплывающего окна:

Окно добавления содержит два поля –– редактор тела комментария и поле до-
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бавления к комментарию файлов.

Первое поле обязательное для заполнения, позволяет комфортно ввести и от-
форматировать текст, добавить в него горизонтальную линию, ссылку, иллю-
страцию, видео или таблицу. Дополнительные возможности редактора позво-
ляют максимизировать его панель на всю площадь экрана браузера и переклю-
чить на отображение контента в html-коде. Потянув за нижнюю границу редак-
тора можно отрегулировать его высоту.

Второе поле опциональное, позволяет присоединить к комментарию файлы.
Клик на этом поле открывает окно операционной системы для множественного
выбора файлов. Под полем указано максимальное общее количество и макси-
мальный общий размер единоразово добавляемых файлов.

После заполнения полей нажимаем зелёную кнопку «Добавить» и новый ком-
ментарий отображается в списке:

Список комментариев сортируется в порядке убывания времени. Каждый ком-
ментарий представлен в списке временем, именем автора (со ссылкой на его
карточку, если у Вас есть права на её просмотр), началом текста комментария
и пиктограммами доступных действий («Редактировать» и «Удалить»), если Вы
являетесь автором и имеете на это права. В списке можно искать по фрагменту
текста и список можно фильтровать по диапазону дат и автору:
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Для просмотра комментария, кликните по началу его текста. Комментарий от-
кроется во всплывающем окне:

Если к комментарию присоединены файлы, под текстом комментария отобра-
жается серая раздвижная панель «Файлы», которая открывается при клике на
её заголовке:
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Каждый файл представлен именем (со ссылкой на загрузку), размером и вре-
менем обновления.

Для редактирования комментария, кликните по жёлтой пиктограмме «Редак-
тировать» в его строке. В открывшемся окне можно отредактировать как текст:

... так и файлы комментария:
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После окончания редактирования, сохраните внесённые изменения нажатием
жёлтой кнопки «Сохранить».

Для удаления комментария, кликните по красной кнопке «Удалить» в его стро-
ке. Открывшееся окно позволяет отменить или подтвердить решение об удале-
нии:

После удаления, комментарий пропадает из списка.
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5.2 ВХОД

Блок страниц входа –– это единственно доступные без авторизации страницы
«Курсора». Для навигации по ним используется меню, находящееся вверху спра-
ва:

Как видно, страницы разбиты на четыре раздела, которые мы рассмотрим ни-
же. Последний правый пункт меню –– это выбор языковой версии интерфейса
системы.

5.2.1 ВХОД

Страница входа –– это первая страница «Курсора», которая открывается в бра-
узере, после ввода адреса системы. Предназначена для аутентификации в си-
стеме. Выглядит она так:
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Для аутентификации и входа в систему нужно ввести свой логин и пароль в
предназначенные для этого поля и нажать зелёную кнопку «Войти». Если ло-
гин и пароль корректные, откроется главная страница «Курсора».

5.2.2 РЕГИСТРАЦИЯ

Раздел регистрации предназначен для подачи администратору «Курсора» за-
явки на регистрацию нового пользователя в системе. Доступен только если в
настройках системы активирован модуль саморегистрации.

Цель саморегистрации состоит в упрощении процедуры взаимодействия потен-
циального пользователя с администратором «Курсора». Пользователь избавля-
ется от необходимости посещения или связи с администратором, он просто за-
полняет заявку и отправляет её. Администратор, получив распоряжение руко-
водства или сверившись со штатным расписанием, подтверждает заявку (опре-
деляя место нового пользователя в структуре организации, приписывая его к
соответствующей группе и назначая ему соответствующую роль) или отклоняет
её.

Стартовая страница раздела выглядит так:
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Обязательными для ввода полями являются только «Фамилия», «Имя», «Email»,
«Логин», «Пароль», «Пароль (повторно)» и «Проверка». Остальные поля запол-
няются по необходимости для идентификации пользователя администратором
(на основании чего он будет принимать или отклонять заявку на регистрацию).
После заполнения регистрационных данных нажимается зелёная кнопка «За-
регистрироваться» и отображается такая страница уведомления:
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Теперь остаётся только ждать письма о подтверждении или отклонении реги-
страции.

5.2.3 СБРОС ПАРОЛЯ

Раздел предназначен для самостоятельного сброса пароля зарегистрирован-
ным пользователем, если он этот пароль забыл. Стартовая страница раздела
выглядит так:
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Страница проста и понятна. Заполняем предложенные поля, жмём зелёную
кнопку «Сбросить» и получаем уведомление:

Ссылка в тексте полученного письма приведёт нас на страницу ввода нового
пароля:
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Эта страница также проста и понятна. Заполняем предложенные поля, жмём
жёлтую кнопку «Сохранить» и попадаем на главную страницу «Курсора».

5.2.4 О ПРОГРАММЕ

Раздел предназначен для ознакомления посетителя с краткими основными све-
дениями о «Курсоре». Состоит из четырёх страниц. Первая из них содержит
краткое общее описание продукта:
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Вторая описывает системные требования продукта:

Третья перечисляет использованное при разработке продукта стороннее про-
граммное обеспечение, с указанием ссылок на сайты и лицензионные соглаше-
ния каждого ПО, что позволяет удостовериться в лицензионной чистоте «Кур-
сора»:
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Четвёртая страница предлагает ознакомиться с лицензионным соглашением
на использование продукта «Курсор»:
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5.3 ГЛАВНАЯ

Это первая страница, на которую попадает пользователь сразу после входа в
систему. Страница позволяет мониторить всё происходящее в системе в одном
месте. Если Вы попадёте на эту страницу сразу после установки «Курсора», то,
скорее всего, она сообщит об отсутствии каких-либо задач и/или дел:

Однако, спустя какое-то время страница может выглядеть примерно так:
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Рассмотрим основные элементы страницы более подробно.

5.3.1 СТРОКА ВОВЛЕЧЁННОСТИ

По верху страницы расположена голубая информационная полоса, которой очень
подходит определение «строка вовлечённости». На полосе расположены ин-
формеры, которые сообщают (слева направо):

• проекты (их количество где Вы автор/участник);

• задачи (количество входящих/исходящих/наблюдаемых);

• новости (их количество где Вы автор);

• ресурсы (их количество в Вашем управлении/использовании);

• комментарии (их количество где Вы автор);

• трудозатраты (Ваши трудозатраты в часах за сутки/неделю/месяц).

При наведении курсора на любую пиктограмму или цифру, появляется подсказ-
ка о её назначении.

Глядя на показания этих информеров можно сделать вывод о Вашей активности
и вовлечённости в совместную деятельность коллектива.
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5.3.2 МОИ ЗАДАЧИ

Левый большой блок страницы, озаглавленный «Мои задачи», выводит список
задач, которые требуют Вашего внимания. Задачи поделены на три вкладки ––
«Входящие», «Исходящие» и «Наблюдаемые».

Каждая задача представлена в списке датой и временем планового окончания,
названием (со ссылкой на карточку задачи), пиктограммой приоритета, пик-
тограммой статуса. Пиктограмма статуса заменяется процентом выполнения
при статусах «Выполняется» (зелёный), «На сегодня» (жёлтый) и «Просроче-
на» (красный).

Внизу каждой вкладки расположена синяя пиктограмма календаря, кликнув
на которую Вы можете (во всплывающем окне) увидеть задачи списка на ка-
лендаре:

Каждая задача представлена на календаре цветной полоской с названием за-
дачи и ссылкой на её карточку. Цвет полоски соответствует статусу задачи, а
при наведении курсора на полоску появляется подсказка с основными харак-
теристиками задачи.

5.3.3 МОИ ДЕЛА

Правый большой блок страницы, озаглавленный «Мои дела», позволяет вести
список персональных дел. Это что-то вроде быстрых заметок или «узелков на
память». Дела поделены на две вкладки –– «Рабочие» и «Личные», но это деление
условное –– кроме Вас эти дела никто не увидит (даже суперадминистратор).
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Каждое дело представлено в списке названием, приоритетом и пиктограммами
возможных действий («Редактировать» и «Удалить»).

Для добавления нового дела следует кликнуть по зелёной кнопке «Добавить»
(внизу справа, на панели инструментов) и выбрать в открывшемся списке пункт
«Дело». Появится такое всплывающее окно:

В этом окне следует выбрать категорию («Рабочие» или «Личные»), приори-
тет («Фоновый», «Не срочный», «Обычный», «Срочный» или «Немедленный»)
и ввести короткое (до 255 символов) описание дела. После этого, нажав зелё-
ную кнопку «Добавить», Вы добавите дело в список соответствующей вкладки.

Для редактирования существующего дела нужно кликнуть по пиктограмме «Ре-
дактировать» в его строке. Откроется такое вот окно редактирования:
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Внеся нужные изменения, сохраните их нажатиемжёлтой кнопки «Сохранить».

Для удаления существующего дела кликните по пиктограмме «Удалить» в его
строке. Откроется такое вот окно подтверждения:

И, если Вы подтвердите свой выбор, дело будет удалено.
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5.3.4 УВЕДОМЛЕНИЯ

Обычно, левая часть панели инструментов пуста. Однако, если Вы получаете
какое-либо уведомление, там появляется красная кнопка «Требуют внимания»,
а около пункта главного меню «Главная» –– жёлтый или красный индикатор ко-
личества уведомлений:

При клике по красной кнопке «Требуют внимания» открывается меню катего-
рий уведомлений с указанием их количества в каждой из категорий:
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Если Вы кликните по любой категории, откроется страница уведомлений вы-
бранной категории. Уведомления других категорий доступны с этой страницы
как вкладки с указанием количества уведомлений:
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Каждое уведомление представлено в списке:

• датой и временем;

• названием изменённой сущности (со ссылкой на её карточку);

• именем автора изменения (со ссылкой на его карточку);

• описанием изменения;

• синей пиктограммой «Просмотр» (со ссылкой на изменённую вкладку кар-
точки сущности).

Вы можете кликнуть на «Просмотр» и ознакомиться с внесёнными изменени-
ями. При этом нужно учитывать, что в списке уведомлений может храниться
длинная история изменений одной и той же вкладки, но достаточно Вам один
раз открыть эту вкладку –– все уведомления связанные с ней будут удалены, так
как считается, что Вы уже ознакомились с их итогом.

Списки уведомлений на вкладках позволяют Вам детально ознакомиться с про-
изошедшими в системе изменениями. Если же Вы не хотите отвлекаться на та-
кое изучение, возможно очистить все уведомления разом. Для этого нужно на
главной странице кликнуть по красной кнопке «Требуют внимания» и выбрать
(в открывшемся меню) нижний пункт «Удалить уведомления». Откроется окно
подтверждения:

И, если Вы подтвердите своё решение, все уведомления будут удалены, а соот-
ветствующая кнопка на панели инструментов и индикатор количества в глав-
ном меню исчезнут:
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Для администраторов и ответственных за ресурсы иногда дело обстоит несколь-
ко иначе. Есть две категории уведомлений, которые безусловно требуют вни-
мания:

• уведомления о саморегистрации потенциальных пользователей;

• уведомления о получении заявок на использование ресурсов.

Такие уведомления не удаляются вышеописанной групповой операцией и ис-
чезнут только после того, как все заявки будут рассмотрены и по каждой из
них будет принято решение («Утвердить» или «Отклонить»).

5.3.5 ДОБАВЛЕНИЕ

Главная страница позволяет быстро добавить любую сущность (в рамках предо-
ставленных Вашей ролью прав). Для этого предназначена зелёная кнопка «До-
бавить», справа внизу (на панели инструментов). При клике по ней открывается
такое вот меню:
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После выбора любого из пунктов, Вы окажетесь в интерфейсе добавления вы-
бранной сущности.

5.4 ПРОЕКТЫ

Раздел предназначен для управления проектами. Для выбора раздела необхо-
димо кликнуть по второму пункту главного меню. Этот пункт меню выделяется
белым цветом во время нахождения пользователя на любом из экранов раздела.

Стартовый экран раздела –– экран списка проектов.

5.4.1 СПИСОК

Если Вы открываете раздел «Проекты» только что установленного «Курсора»,
то раздел изначально пуст, т. е. ни одного проекта пока не добавлено. Об этом
факте сообщается в примечании страницы. Так же как и в «дереве» навигации
по проектам, кроме корня, пока ничего нет:
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Если же, уже какие-то проекты существуют, Вы увидите их названия в «дереве»
навигации по проектам, а примечание предложит Вам выбрать один из них:

Пока проектов немного, навигация по ним не вызывает сложностей. Однако,
по мере увеличения количества проектов, ориентироваться в «дереве» будет
всё сложнее. Для упрощения данной задачи предназначен фильтр проектов,
который вызывается кнопкой с пиктограммой «воронка» (над «деревом»):
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По умолчанию, фильтр сразу активирован (о чём сигнализирует жёлтый цвет
кнопки) и скрывает следующие проекты:

• чужие (где Вы не являетесь автором и не входите в проектную группу);

• на паузе (данный статус проекта говорит о том, что работы по нему вре-
менно остановлены);

• архивные (данный статус проекта говорит о том, что все его задачи закры-
ты и работа по проекту прекращена).

Страница завершается снизу панелью инструментов, слева которой располо-
жена синяя кнопка открытия/закрытия «дерева», а справа –– зелёная кнопка
добавления нового проекта.

5.4.2 ДОБАВЛЕНИЕ

Для добавления нового проекта необходимо, находясь на странице списка про-
ектов, кликнуть по зелёной кнопке «Добавить» (внизу справа).

Открывшийся интерфейс предлагает определить параметры нового проекта:
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Обязательным является только поле «Название». Остальные поля, либо запол-
няются значениями по умолчанию, либо необязательны для заполнения.

Панель «дерева» предлагает Вам выбрать для нового проекта родительский
проект или оставить предлагаемый по умолчанию «Корень». Так как проек-
ты могут группироваться внутри других проектов, Вы можете выстроить такую
структуру направлений работ, какая требуется, исходя из их логической подчи-
нённости. Для выбора родительского проекта просто кликните по его названию
в «дереве».

Выпадающий список «Тип» предлагает три значения: «личный», «рабочий» и
«общий». Первое значение определяет, что проект будет доступен только од-
ному пользователю –– его автору. Последнее –– что проект будет доступен всем
пользователям. Тип «Рабочий» –– самый интересный, он позволяет сформиро-
вать из пользователей проектную команду, членам которой (а также автору) и
будет доступен проект.

В поле редактора «Описание» можно добавить любой произвольный текст, ил-
люстрации и т. д.

Интерфейс завершается снизу панелью инструментов, слева которой располо-
жена синяя кнопка открытия/закрытия «дерева», посередине –– синяя кнопка
отмены добавления, а справа –– зелёная кнопка добавления нового проекта.

Соответственно, если Вы передумали добавлять проект –– нажмите среднюю
кнопку (и вернётесь на страницу списка), а для завершения процедуры добав-
ления –– нажмите правую кнопку (и попадёте на карточку вновь созданного про-
екта).
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5.4.3 РЕДАКТИРОВАНИЕ

Для редактирования существующего проекта необходимо, находясь на любой
из вкладок его карточки, кликнуть по жёлтой кнопке «Редактировать» (внизу
справа).

Открывшийся интерфейс предлагает изменить параметры выбранного проек-
та:

Панель «дерева» предлагает Вам выбрать для нового проекта родительский
проект или оставить прежний. Так как проекты могут группироваться внутри
других проектов, Вы можете выстроить такую структуру направлений работ,
какая требуется, исходя из их логической подчинённости. Для выбора роди-
тельского проекта просто кликните по его названию в «дереве».

Поле «Название» понятно и не требует пояснений.

Выпадающий список «Тип» предлагает три значения: «личный», «рабочий» и
«общий». Первое значение определяет, что проект будет доступен только од-
ному пользователю –– его автору. Последнее –– что проект будет доступен всем
пользователям. Тип «Рабочий» –– самый интересный, он позволяет сформиро-
вать из пользователей проектную команду, членам которой (а также автору) и
будет доступен проект.

Выпадающий список «Статус» предлагает три значения: «Выполняется», «На
паузе» и «Архивный». Первое значение определяет, что проект находится в
работе. Второе –– что работа над проектом временно остановлена. Последнее ––
что работа над проектом прекращена.

В поле редактора «Описание» можно добавить любой произвольный текст, ил-
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люстрации и т. д.

Интерфейс завершается снизу панелью инструментов, слева которой располо-
жена синяя кнопка открытия/закрытия «дерева», посередине –– синяя кнопка
отмены редактирования, а справа –– жёлтая кнопка сохранения внесённых из-
менений.

Соответственно, если Вы передумали редактировать проект –– нажмите сред-
нюю кнопку (и вернётесь на карточку проекта), а для завершения процедуры
редактирования –– нажмите правую кнопку (и вернётесь на карточку проекта).

5.4.4 КЛОНИРОВАНИЕ

Для клонирования существующего проекта необходимо, находясь на любой из
вкладок его карточки, кликнуть по синей кнопке «Клонировать» (внизу справа).

Открывшийся интерфейс предлагает изменить параметры выбранного проек-
та:

Панель «дерева» предлагает Вам выбрать для проекта-клона родительский про-
ект или оставить прежний. Так как проекты могут группироваться внутри дру-
гих проектов, Вы можете выстроить такую структуру направлений работ, какая
требуется, исходя из их логической подчинённости. Для выбора родительского
проекта просто кликните по его названию в «дереве».

Поле «Название» понятно и не требует пояснений.

Выпадающий список «Тип» предлагает три значения: «личный», «рабочий» и
«общий». Первое значение определяет, что проект будет доступен только од-
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ному пользователю –– его автору. Последнее –– что проект будет доступен всем
пользователям. Тип «Рабочий» –– самый интересный, он позволяет сформиро-
вать из пользователей проектную команду, членам которой (а также автору) и
будет доступен проект.

Выпадающий список «Статус» предлагает три значения: «Выполняется», «На
паузе» и «Архивный». Первое значение определяет, что проект находится в
работе. Второе –– что работа над проектом временно остановлена. Последнее ––
что работа над проектом прекращена.

В поле редактора «Описание» можно добавить любой произвольный текст, ил-
люстрации и т. д.

Интерфейс завершается снизу панелью инструментов, слева которой располо-
жена синяя кнопка открытия/закрытия «дерева», посередине –– синяя кнопка
отмены редактирования, а справа –– синяя кнопка сохранения проекта-клона.

Соответственно, если Вы передумали клонировать проект –– нажмите среднюю
кнопку (и вернётесь на карточку исходного проекта), а для завершения проце-
дуры клонирования –– нажмите правую кнопку (и попадёте на карточку проекта-
клона).

5.4.5 ПРОСМОТР

Для просмотра карточки проекта необходимо кликнуть по его названию в «де-
реве» навигации, находясь при этом либо на странице списка проектов, либо
на карточке другого проекта.

Открывшийся интерфейс предоставляет полную информацию обо всех аспек-
тах выполнения проекта. «Дерево» обеспечивает навигацию по проектам, а вы-
бранный проект выделяется в нём визуально. Сверху расположено название
проекта, а под ним –– многофункциональный информер, отображающий:

• статус проекта;

• тип проекта;

• плановый (запланированный) процесс выполнения проекта (время старта,
процент выполнения, трудозатраты, время завершения);

• фактический (реальный) процесс выполнения проекта (время старта, про-
цент выполнения, трудозатраты, время завершения).

Цвет фона информера зависит от статуса проекта:

• зелёный для «Выполняется»;

• серый для «На паузе»;

• черный для «Архивный».

Ниже расположены вкладки с описанием отдельных аспектов информации про-
екта.
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Завершает интерфейс снизу панель инструментов, слева которой расположе-
на синяя кнопка управления видимостью «дерева» навигации, а справа –– кноп-
ки возможных действий с проектом («Удалить», «Редактировать» и «Клониро-
вать»).

Количество вкладок зависит от типа проекта. Наименьшее их количество у лич-
ного проекта: «Описание», «Календарь», «Задачи», «Файлы» и «Трудозатраты»:

У общего проекта добавляются вкладки «Новости» и «Комментарии»:
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У рабочего проекта ещё добавляется вкладка «Участники»:

По умолчанию открывается первая вкладка –– общего описания проекта, кото-
рая отображает его автора и произвольное описание, а также выводит время
добавления и последнего редактирования проекта:
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Следующая вкладка –– «Новости» (только для рабочих и общих проектов), отоб-
ражает список новостей проекта. Добавить проектную новость можно только с
этой страницы, для этого нужно кликнуть по зелёной кнопке с пиктограммой
«плюс» (над списком). В остальном, вид и функциональность списка полностью
аналогичны списку новостей раздела «Новости»:
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Следующая вкладка –– «Календарь», наглядно отображает задачи проекта на
календаре. Каждая задача является ссылкой на свою карточку и кратко опи-
сывается во всплывающей подсказке:

Следующая вкладка –– «Задачи», отображает список задач проекта. Вид и функ-
циональность списка полностью аналогичны списку задач раздела «Задачи»:

Следующая вкладка –– «Файлы», отображает список файлов проекта. Вид и функ-
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циональность этого списка стандартны в рамках всей системы и подробно опи-
саны выше:

Следующая вкладка –– «Комментарии» (только для рабочих и общих проектов),
отображает список комментариев проекта. Вид и функциональность этого спис-
ка стандартны в рамках всей системы и подробно описаны выше:

Следующая вкладка –– «Трудозатраты», отображает список трудозатрат на вы-
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полнение задач проекта. Вид и функциональность этого списка аналогичны
списку трудозатрат задачи:

Последняя вкладка –– «Участники» (только для рабочих проектов), отображает
список проектной команды и позволяет им управлять:
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5.4.6 УЧАСТНИКИ

Для добавления членов проектной команды необходимо, на вкладке «Участни-
ки» карточки проекта, нажать зелёную кнопку «Добавить». После этого откро-
ется интерфейс добавления участников:

«Дерево» навигации позволяет отфильтровать пользователей выбранной в нём
организации или отдела. По умолчанию выбирается «Корень», что означает
выдачу всех пользователей без ограничений. Для облегчения поиска нужной
организации или отдела в «дереве», оно снабжено своим фильтром:
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Список пользователей справа также снабжён поиском и фильтром:

Снизу интерфейс завершается панелью инструментов, на которой слева рас-
положена синяя кнопка управления видимостью «дерева», посередине –– синяя
кнопка возврата на вкладку «Участники» карточки проекта, справа –– зелёная
кнопка «Добавить» завершения процесса добавления.

Отмечаете чекбоксы тех пользователей, которых хотите добавить в проектную
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команду ижмёте зелёную кнопку «Добавить». Это приводит к возврату на вклад-
ку «Участники» карточки проекта, только там уже отображаются добавленные
нами пользователи:

Список участников проекта может быть очень велик, поэтому снабжён инстру-
ментами поиска по фамилии и фильтра по группе, роли и статусу:

Каждый элемент списка имеет ссылки на карточку пользователя (с его имени)
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и на карточку организации (с её названия).

Для удаления пользователя из проектной команды, необходимо кликнуть по
красной пиктограмме «Удалить» в его строке. После этого откроется всплыва-
ющее окно подтверждения удаления и, если удаление подтверждено, участник
будет удалён:

5.4.7 УДАЛЕНИЕ

Для удаления существующего проекта необходимо, находясь на любой из вкла-
док его карточки, кликнуть по красной кнопке «Удалить» (внизу справа).

Открывшееся окно предлагает подтвердить или отклонить решение об удале-
нии:

© Pran Precision • 06.02.2020

https://pran.pro


ПО «Курсор» • Руководство Страница 115 из 198

В случае подтверждения пользователем своего выбора, происходит проверка
возможности удаления проекта. Если удаляемый проект является родитель-
ским хотя бы для одного проекта или задачи –– удаление будет заблокировано
(с выдачей соответствующего уведомления), если не является –– проект будет
удалён.

5.5 ЗАДАЧИ

Раздел предназначен для управления задачами. Для выбора раздела необходи-
мо кликнуть по третьему пункту главного меню. Этот пункт меню выделяется
белым цветом во время нахождения пользователя на любом из экранов раздела.

Стартовый экран раздела –– экран списка задач.

5.5.1 СПИСОК

Если Вы открываете раздел «Задачи» только что установленного «Курсора», то
раздел изначально пуст, т. е. ни одной задачи пока не добавлено. Об этом факте
сообщается в примечании страницы:
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Если же, уже какие-то задачи существуют, Вы увидите их список в рабочей
области страницы:

Каждая задача представлена в списке плановым временем старта, плановым
временем финиша, названием (со ссылкой на карточку задачи), названием ка-
тегории, отношением к Вам (входящая, исходящая, наблюдаемая, не относит-
ся), приоритетом (фоновый, не срочный, обычный, срочный, немедленный), ста-
тусом (черновик, назначена, отклонена, выполняется, на сегодня, просрочена,
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принимается, на паузе, закрыта, архивная) и временем последнего редактиро-
вания.

Пока задач немного, навигация по ним не вызывает сложностей. Однако, по ме-
ре увеличения количества задач, ориентироваться в их списке будет всё слож-
нее. Страница предлагает очень мощные инструменты для быстрого и удобного
поиска нужных задач.

Первый из этих инструментов –– фильтр задач по проектам в виде «дерева» про-
ектов. По умолчанию, в «дереве» выбран «Корень», что означает отключение
фильтрации. Если же выбрать любой проект –– список начнёт отображать не
все задачи, а только задачи выбранного проекта. Так как проектов может быть
очень много, предусмотрен дополнительный фильтр «дерева», который вызы-
вается кнопкой с пиктограммой «воронка» (над «деревом»):

Второй из этих инструментов –– встроенные в список задач поиск по названию
и фильтр задач:
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По умолчанию, фильтр сразу активирован (о чём сигнализирует жёлтый цвет
кнопки) и скрывает следующие задачи:

• подзадачи (задачи, подчинённые другим задачам);

• чужие (где Вы не являетесь ни автором, ни исполнителем, ни наблюдате-
лем);

• будущие (которые по плану должны начаться не ранее чем через неделю);

• на паузе (работы по которым временно остановлены);

• закрытые (работы по которым закончены исполнителем и приняты руко-
водителем);

• архивные (работы по которым полностью прекращены).

Страница завершается снизу панелью инструментов, слева которой располо-
жена синяя кнопка открытия/закрытия «дерева», а справа –– зелёная кнопка
добавления новой задачи.

5.5.2 ДОБАВЛЕНИЕ

Для добавления новой задачи необходимо, находясь на странице списка задач,
кликнуть по зелёной кнопке «Добавить» (внизу справа).

Открывшийся интерфейс предлагает определить параметры новой задачи:
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Обязательными являются только два поля –– «дерево» выбора родительского
проекта или задачи и «Название». Остальные поля, либо заполняются значе-
ниями по умолчанию, либо необязательны для заполнения. Вместе с тем, неко-
торые поля интерфейса требуют подробного описания.

Панель «дерева» предлагает Вам выбрать для новой задачи родительский про-
ект или задачу. Так как задачи могут группироваться внутри других задач, Вы
можете выстроить такую структуру работ, какая требуется, исходя из их логи-
ческой подчинённости. Для выбора родительского проекта или задачи просто
кликните по его названию в «дереве». Так как проектов и задач в «дереве» мо-
жет быть очень много, «дерево» снабжено встроенным фильтром элементов:
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Если исполнитель не выбран, при добавлении задачи ей автоматически будет
присвоен статус «Черновик», а если выбран –– «Назначена». Для выбора испол-
нителя кликните по кнопке в правой части поля и выберите имя исполнителя
в открывшемся всплывающем окне:

Для завершения выбора нажмите кнопку «Выбрать» и имя исполнителя появит-
ся в одноименном поле.
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При добавлении задачи необходимо указать планируемые трудозатраты на её
выполнение. По умолчанию предлагается –– 1 час. Однако, Вы можете ввести
любое необходимое значение не только в часах, но и в минутах:

По умолчанию, интерфейс предлагает стартовать и завершить задачу как мож-
но быстрее. Если Вы оставите этот выбор, система автоматически рассчитает
как время старта так и время финиша новой задачи. Но есть и другие варианты
указания начала и окончания задачи. Они могут применяться в любой комби-
нации, но мы рассмотрим их по порядку.

Если выбрать значение «С указанного времени», то отобразятся дополнитель-
ные поля задания даты и времени:

Причём, если время не будет указано, система автоматически подставит бли-
жайшее рабочее время исполнителя на указанную дату или на следующую, ес-
ли указанная дата попадёт на выходной день.

Если выбрать значение «С финиша/до старта другой задачи», то отобразится
дополнительное поле задания таковой задачи:

Кликните по кнопке в правой части поля и откроется всплывающее окно выбора
задачи:
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Выберите нужную задачу в «дереве» и подтвердите выбор нажатием зелёной
кнопки «Выбрать». После этого окно закроется, а название выбранной задачи
отобразится в поле.

В поле редактора «Описание» можно добавить любой произвольный текст, ил-
люстрации и т. д.

Интерфейс завершается снизу панелью инструментов, слева которой располо-
жена синяя кнопка открытия/закрытия «дерева», посередине –– синяя кнопка
отмены добавления, а справа –– зелёная кнопка добавления новой задачи.

Соответственно, если Вы передумали добавлять задачу –– нажмите среднююкноп-
ку (и вернётесь на страницу списка), а для завершения процедуры добавления
–– нажмите правую кнопку (и попадёте на карточку вновь созданной задачи).

5.5.3 РЕДАКТИРОВАНИЕ

Для редактирования существующей задачи необходимо, находясь на любой из
вкладок её карточки, кликнуть по жёлтой кнопке «Редактировать» (внизу спра-
ва).

Открывшийся интерфейс предлагает изменить параметры выбранной задачи:
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Интерфейс редактирования аналогичен интерфейсу добавления задачи. Отли-
чие состоит в том, что поля уже заполнены ранее внесёнными значениями.
Однако все из них можно поменять.

Для завершения процедуры редактирования –– нажмите правую жёлтую кнопку
«Сохранить» (и попадёте на карточку отредактированной задачи).

5.5.4 КЛОНИРОВАНИЕ

Для клонирования существующей задачи необходимо, находясь на любой из
вкладок её карточки, кликнуть по синей кнопке «Клонировать» (внизу справа).

Открывшийся интерфейс предлагает изменить параметры выбранной задачи:
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Интерфейс клонирования аналогичен интерфейсу добавления задачи. Отличие
состоит в том, что поля уже заполнены значениями клонируемой задачи. Од-
нако все из них можно поменять.

Для завершения процедуры клонирования –– нажмите правую синюю кнопку
«Клонировать» (и попадёте на карточку задачи-клона).

5.5.5 ПРОСМОТР

Для просмотра карточки задачи необходимо кликнуть по её названию, нахо-
дясь при этом либо на странице списка задач, либо в каком-либо другом интер-
фейсе.

Открывшийся интерфейс предоставляет полную информацию обо всех аспек-
тах выполнения задачи:
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Сверху расположено название задачи, а под ним –– многофункциональный ин-
формер, отображающий:

• статус задачи;

• приоритет задачи;

• плановый (запланированный) процесс выполнения задачи (время старта,
процент выполнения, трудозатраты, время завершения);

• фактический (реальный) процесс выполнения задачи (время старта, про-
цент выполнения, трудозатраты, время завершения).

Цвет фона информера зависит от статуса задачи:

• красный для «Просрочена»;

• жёлтый для «На сегодня»;

• зелёный для «Выполняется»;

• голубой для «Принимается»;

• синий для «Отклонена»;

• чёрный для «Назначена»;

• серый для «Черновик», «На паузе», «Закрыта» и «Архивная».

Цвет фона фрагмента информера с отображением приоритета зависит от при-
оритета задачи:

• красный для «Немедленный»;
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• жёлтый для «Срочный»;

• синий для «Обычный»;

• голубой для «Не срочный»;

• серый для «Фоновый».

Если старт и/или финиш задачи зависит от других задач, под информером по-
является дополнительная цветная полоска с указанием этих задач и ссылками
на них. Ниже приведены примеры возможной раскраски информеров:

Ниже расположены вкладки с описанием отдельных аспектов информации за-
дачи. Завершает интерфейс снизу панель инструментов, посередине которой
расположена синяя кнопка возврата на список задач, а справа –– кнопки возмож-
ных действий с задачей («Удалить», «Редактировать», «Клонировать», «Наблю-
дать» и «Состояние»). Последние две кнопки отображаются только при опре-
делённых условиях. «Наблюдать» –– когда Вы не являетесь руководителем или
исполнителем задачи. «Состояние» –– когда Вы являетесь администратором, ру-
ководителем или исполнителем задачи.

Количество вкладок зависит от состояния задачи. Всегда имеются вкладки:
«Описание», «Файлы» и «Трудозатраты». Если задача не входит в личный про-
ект, добавляются вкладки «Комментарии» и «Наблюдатели». Если у задачи
есть подзадачи –– добавляется вкладка «Подзадачи». Если есть другие задачи,
которые должны начаться после окончания данной или, наоборот, данная за-
дача должна начаться после окончания других задач –– такие связи выводятся
на вкладке «Связи».

По умолчанию открывается первая вкладка –– общего описания задачи, которая
отображает:

• отношение к текущему пользователю;

• категорию;

• название родительского проекта (со ссылкой на него);

• имя автора (со ссылкой на него);

• имя исполнителя (со ссылкой на него);

• произвольное описание;
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• время добавления;

• время редактирования.

Следующая вкладка –– «Файлы», отображает список файлов задачи. Вид и функ-
циональность этого списка стандартны в рамках всей системы и подробно опи-
саны выше:

Следующая вкладка –– «Комментарии» (кроме задач личных проектов), отобра-
жает список комментариев задачи. Вид и функциональность этого списка стан-
дартны в рамках всей системы и подробно описаны выше:
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Следующая вкладка –– «Трудозатраты», которая позволяет управлять учётом
трудозатрат задачи. По умолчанию вкладка отображает список трудозатрат:

Для добавления новой трудозатраты нажмите зелёную кнопку «Добавить» над
списком. Откроется всплывающее окно, где можно описать трудозатрату и со-
хранить её нажатием зелёной кнопки «Добавить»:
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Для удобства навигации по списку можно использовать фильтр по диапазону
дат и категории искомых трудозатрат:

Для удаления трудозатраты нужно кликнуть по красной пиктограмме «Уда-
лить» в её строке.

Последняя вкладка позволяет управлять наблюдателями за задачей и будет
описана в следующем пункте:
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Зелёная кнопка «Состояние» на панели инструментов открывает всплывающее
окно, вид которого зависит от статуса задачи. Если задача в статусе «Назначе-
на», исполнитель может сменить её статус на «Отклонена» или «Выполняется»:

Если задача в статусе «Выполняется», исполнитель может добавлять свои тру-
дозатраты:
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Или обновить процент готовности, или изменить статус на «Принимается» или
«На паузе»:

После внесения изменений в окне, сохраните их нажатием зелёной кнопки «Об-
новить».
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5.5.6 НАБЛЮДАТЕЛИ

Для добавления наблюдателей задачи необходимо, на вкладке «Наблюдатели»
карточки задачи, нажать зелёную кнопку «Добавить». После этого откроется
интерфейс добавления наблюдателей:

«Дерево» навигации позволяет отфильтровать пользователей выбранной в нём
организации или отдела. По умолчанию выбирается «Корень», что означает
выдачу всех пользователей без ограничений. Для облегчения поиска нужной
организации или отдела в «дереве», оно снабжено своим фильтром:
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Список пользователей справа также снабжён поиском и фильтром:

Снизу интерфейс завершается панелью инструментов, на которой слева рас-
положена синяя кнопка управления видимостью «дерева», посередине –– синяя
кнопка возврата на вкладку «Наблюдатели» карточки задачи, справа –– зелёная
кнопка «Добавить» завершения процесса добавления.

Отмечаете чекбоксы тех пользователей, которых хотите добавить в наблюдате-
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ли и жмёте зелёную кнопку «Добавить». Это приводит к возврату на вкладку
«Наблюдатели» карточки задачи, только там уже отображаются добавленные
нами пользователи:

Список наблюдателей может быть очень велик, поэтому снабжён инструмента-
ми поиска по фамилии и фильтра по группе, роли и статусу:

Каждый элемент списка имеет ссылки на карточку пользователя (с его имени)
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и на карточку организации (с её названия).

Для удаления пользователя из наблюдателей задачи, необходимо кликнуть по
красной пиктограмме «Удалить» в его строке. После этого откроется всплыва-
ющее окно подтверждения удаления и, если удаление подтверждено, участник
будет удалён:

5.5.7 УДАЛЕНИЕ

Для удаления существующей задачи необходимо, находясь на любой из вкладок
её карточки, кликнуть по красной кнопке «Удалить» (внизу справа).

Открывшееся окно предлагает подтвердить или отклонить решение об удале-
нии:
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В случае подтверждения пользователем своего выбора, происходит проверка
возможности удаления задачи. Если удаляемая задача имеет подзадачи и/или
связанные задачи –– удаление будет заблокировано (с выдачей соответствующе-
го уведомления), если не является –– задача будет удалена.

5.6 НОВОСТИ

Раздел предназначен для просмотра новостей и управления ими. Для выбора
раздела необходимо кликнуть по четвёртому пункту главного меню. Этот пункт
меню выделяется белым цветом во время нахождения пользователя на любом
из экранов раздела.

Стартовый экран раздела –– экран списка новостей.

5.6.1 СПИСОК

Если Вы открываете раздел «Новости» только что установленного «Курсора»,
то раздел изначально пуст, т. е. ни одной новости пока не добавлено. Об этом
факте сообщается в примечании страницы:
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Если же, уже какие-то новости существуют, Вы увидите их список в рабочей
области страницы:

Каждая новость представлена в списке:

• названием (со ссылкой на страницу просмотра новости);
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• датой и временем обновления;

• именем автора (со ссылкой на его карточку);

• категорией («Общая» или название проекта со ссылкой на его карточку);

• текст краткого анонса новости;

• иллюстрация (опционально).

Список сортируется в порядке убывания даты и времени обновления, других
вариантов сортировки не предусмотрено. Однако, предусмотрен поиск по заго-
ловку, а также фильтр по диапазону дат, категории и автору:

Завершается страница панелью инструментов, на которой справа расположена
зелёная кнопка добавления новости.

5.6.2 ДОБАВЛЕНИЕ

Для добавления общей новости необходимо нажать зелёную кнопку «Добавить»
на странице списка новостей. Для добавления проектной новости необходимо
нажать зелёную кнопку «Добавить» на вкладке «Новости» карточки соответ-
ствующего проекта.

Интерфейс добавления позволяет указать все аспекты новости:
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Интерфейс содержит три вкладки –– «Описание», «Иллюстрации» и «Файлы».

Первая вкладка требует указать только заголовок и содержание новости, осталь-
ные поля являются опциональными.

Если не будет указан анонс, он автоматически сформируется системой из пер-
вых 256 символов содержания (очищенного от тегов html-форматирования).

Название источника можно указывать без указания ссылки на него. Указывать
ссылку на источник без указания его названия не имеет смысла.

Вторая вкладка предполагает добавление к новости иллюстраций. Иллюстра-
ций может и не быть, а может быть и произвольное количество:
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Третья вкладка предполагает добавление к новости файлов. Их может и не
быть, а может быть и произвольное количество:

Снизу интерфейс завершается панелью инструментов, посередине которой рас-
положена синяя кнопка отмены, а справа –– зелёная кнопка добавления.

После того, как все сведения новости заполнены, нажмите зелёную кнопку «До-
бавить» и откроется интерфейс просмотра только что добавленной новости.
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5.6.3 РЕДАКТИРОВАНИЕ

Для редактирования новости необходимо нажать жёлтую кнопку «Редактиро-
вать» на панели инструментов карточки новости. Откроется интерфейс редак-
тирования:

Сверху выводится не изменяемая вручную информация:

• дата и время последнего редактирования;

• имя автора (со ссылкой на его карточку);

• категория («Общая» или название проекта со ссылкой на его карточку).

Ниже расположены вкладки «Описание», «Иллюстрации» и «Файлы». Отличие
от интерфейса добавления новости состоит в том, что теперь эти вкладки редак-
тируются отдельно, т. е. изменив что-либо на вкладке, необходимо сохранить
внесённые изменения до перехода на другую вкладку.

Поля первой вкладки «Описание» говорят сами за себя и не требую пояснений.

Вторая вкладка «Иллюстрации» позволяет управлять файлами иллюстраций
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новости. Их можно добавлять, редактировать и удалять. Список иллюстраций
представляет собой немного модифицированный стандартный интерфейс управ-
ления файлами:

Отличие состоит в отсутствии описания файла (за ненадобностью) и в добавле-
нии номера файла (что важно, так как определяет порядок иллюстрации в фо-
тогалерее новости, а также номер 1 выводится на страницу списка новостей).
Для просмотра иллюстрации кликните на её имени.

Третья вкладка «Файлы» позволяет управлять файлами новости. Их можно до-
бавлять, редактировать и удалять. Список файлов представляет собой стандарт-
ный интерфейс управления файлами:
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Для выхода из режима редактирования, на любой вкладке можно воспользо-
ваться синей кнопкой «Вернуться» (открывает страницу списка новостей), од-
нако на первой вкладке «Описание» это приведёт к отмене внесённых (на вклад-
ке) изменений. Чтобы сохранить изменения вкладки «Описание» нужно нажать
жёлтую кнопку «Сохранить».

5.6.4 ПРОСМОТР

Для просмотра новости нужно нажать на её заголовок в списке. Вид открыв-
шейся, после этого, страницы просмотра новости зависит от наличия «привя-
занных» к ней иллюстраций и файлов.

Если иллюстрации отсутствуют, новость выглядит примерно так:
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Если иллюстрация только одна, новость выглядит примерно так:

Если иллюстраций две и более, а также присутствуют файлы, новость выглядит
примерно так:
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Как видно выше, отличие состоит в панели фотогалереи и панели файлов.

Если иллюстрация одна, её можно только увеличить на весь экран кликом по
пиктограмме в правом верхнем углу иллюстрации. Если иллюстраций несколь-
ко –– они формируют фотогалерею, навигация по которой возможна при помощи
стрелок по сторонам иллюстрации или уменьшенных изображений под ней.

Панель файлов отображается (если файлы есть) внизу страницы. Каждый файл
представлен в списке:

• именем (со ссылкой за загрузку);

• описанием (если оно есть);

• размером;

• датой и временем обновления.

Независимо от наличия иллюстраций и файлов, каждая новость завершается
снизу панелью инструментов, где посередине расположена синяя кнопка «Вер-
нуться» (на список), а справа –– красная кнопка «Удалить» и жёлтая кнопка «Ре-
дактировать». Кроме того, каждая новость содержит вкладку «Комментарии».
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5.6.5 УДАЛЕНИЕ

Для удаления новости следует нажать красную кнопку «Удалить» на странице
просмотра новости. Всплывающее окно потребует подтверждения действия:

В случае подтверждения действия –– новость удаляется.

5.7 РЕСУРСЫ

Раздел предназначен для упорядочивания распределения общих ресурсов в
коллективах. К общим ресурсам относится всё, что временно может исполь-
зоваться разными сотрудниками –– автомобили, лекционное оборудование, пе-
реговорные комнаты и т. д. Обычно, каждый ресурс имеет ответственного за
его распределение должностное лицо, а все остальные обращаются к нему с
заявками, которые могут быть удовлетворены, а могут быть отклонены. Для ав-
томатизации такой процедуры, обеспечения её наглядности и прозрачности и
служит данный раздел.

Для выбора раздела кликните по пятому пункту основного меню, откроется
страница списка ресурсов.

5.7.1 СПИСОК

Если Вы зайдёте в раздел «Ресурсы» только что установленного «Курсора», ско-
рее всего увидите похожий интерфейс:
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Из него следует, что пока не добавлен ни один ресурс. После добавления ре-
сурсов, страница изменит свой вид:

Т.е. понятно, что для навигации используется «дерево», где ресурсы сгруппи-
рованы по категориям, а для перехода на карточку выбранного ресурса нужно
кликнуть по его названию. Так как ресурсов может быть очень много, для упро-
щения навигации, «дерево» оборудовано встроенным фильтром:
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5.7.2 ПОЛУЧЕНИЕ

Если Вы уже подали заявку на выделение Вам ресурса (как это делается будет
рассмотрено ниже), страница списка преображается и начинает отображать
историю и судьбу всех Ваших заявок:
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Каждая заявка представлена в списке заявленным периодом использования,
названием (со ссылкой на карточку ресурса) и категорией, именем ответствен-
ного за распределение (со ссылкой на его карточку), заявленной степенью по-
требности и статусом. Пока заявки не рассмотрены, их статус иллюстрируется
жёлтой пиктограммой весов («На рассмотрении»). По мере рассмотрения Ва-
ших заявок ответственными лицами, их статус меняется либо на зелёную пик-
тограмму «Утверждена», либо на красную пиктограмму «Отклонена»:

Так как со временем заявок может стать очень много, их список оборудован
фильтром, который по умолчанию отсекает прошлые (время которых прошло)
и будущие (время которых наступит не ранее чем через 7 суток) заявки:
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5.7.3 РАСПРЕДЕЛЕНИЕ

Вторая вкладка «Распределение» страницы списка появится в том случае, если
Вы являетесь ответственным хотя бы за один ресурс. На этой вкладке будут
появляться адресованные Вам заявки от других пользователей:
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Каждая заявка представлена в списке временем бронирования ресурса, его на-
званием (со ссылкой на карточку ресурса) и категорией, именем заявителя (со
ссылкой на его карточку), указанной степенью потребности и статусом заявки.
Стоит Вам принять по заявке решение (как это делается см. ниже), статус изме-
нится на зелёную пиктограмму «Утверждена», либо на красную пиктограмму
«Отклонена»:

Так как со временем заявок может стать очень много, их список оборудован
фильтром, который по умолчанию отсекает прошлые (время которых прошло)
и будущие (время которых наступит не ранее чем через 7 суток) заявки:
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5.7.4 ДОБАВЛЕНИЕ

Для добавления ресурса необходимо нажать зелёную кнопку «Добавить» на па-
нели инструментов страницы списка. Это приведёт Вас на страницу интерфей-
са добавления:
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Нижние три вкладки сообщают пользователям в какие месяцы года, дни меся-
ца:

... или дни и часы недели:

... доступен ресурс.

Для выбора ответственного необходимо кликнуть по кнопке в правой части со-
ответствующего поля, затем выбрать необходимого пользователя во всплываю-
щем окне и нажать зелёную кнопку «Добавить»:
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После того, как все сведения о новом ресурсе указаны, процедура добавления
завершается нажатием зелёной кнопки «Добавить».

5.7.5 РЕДАКТИРОВАНИЕ

Для редактирования ресурса необходимо нажать жёлтую кнопку «Редактиро-
вать» на панели инструментов страницы просмотра. Это приведёт Вас на стра-
ницу интерфейса редактирования:
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Он аналогичен интерфейсу добавления за исключением того, что поля уже за-
полнены значениями, которые можно изменять. Для завершения процесса ре-
дактирования нажмите жёлтую кнопку «Сохранить» (внизу справа).

5.7.6 КЛОНИРОВАНИЕ

Для клонирования ресурса необходимо нажать синюю кнопку «Клонировать»
на панели инструментов страницы просмотра. Это приведёт Вас на страницу
интерфейса клонирования:
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Он аналогичен интерфейсу добавления за исключением того, что поля уже за-
полнены значениями, которые можно изменять. Для завершения процесса кло-
нирования нажмите синюю кнопку «Клонировать» (внизу справа).

5.7.7 ПРОСМОТР

Для просмотра карточки ресурса необходимо выбрать его название в «дереве»
страницы списка ресурсов. Открывшийся интерфейс будет выглядеть примерно
так:
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Сверху выводится название ресурса, под ним панель информеров с указанием
категории, имени ответственного (со ссылкой на его карточку) и статусом ак-
тивности («Активно» или «Не активно»). Ниже расположены вкладки «Описа-
ние», «Календарь», «Распределение», «Файлы» и «Комментарии». Завершает-
ся страница панелью инструментов, слева которой расположена синяя кнопка
управления видимостью «дерева», а справа –– кнопки возможных действий с ре-
сурсом («Удалить», «Редактировать», «Клонировать» и «Резервировать»).

По умолчанию открывается первая вкладка «Описание», которая содержит раз-
двигающиеся панели доступности ресурса в году:

... в месяце:
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... и в неделе:

Кроме этого, на вкладке приводится произвольное описание ресурса, время его
добавления и время его последнего редактирования.

Следующая вкладка «Календарь» отображает на календаре все поданные заяв-
ки и их статус:

Статус заявки обозначается цветом фона:

• жёлтый –– рассматривается;

• красный –– отклонена;
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• зелёный –– утверждена.

При наведении курсора на заявку появляется подсказка с указанием кратких
о неё сведений.

Следующая вкладка «Распределение» доступна только ответственному за ре-
сурс и администраторам. На ней приводится список заявок на данный ресурс:

Каждую из заявок списка можно принять или отклонить, для этого нужно клик-
нуть пожёлтой пиктограмме «Редактировать» в строке заявки. Откроется всплы-
вающее окно, которое позволяет отредактировать (если нужно) период времени
предоставления ресурса и выбрать статус («Утвердить» или «Отклонить»):
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Так как заявок может быть очень много, список оборудован поиском по фами-
лии заявителя и фильтром:

Фильтр по умолчанию настроен на отсечение прошлых (срок которых уже за-
кончился) и будущих (чей срок наступает не ранее, чем через 7 суток) заявок.

Следующая вкладка «Файлы» позволяет просматривать «присоединённые» к
ресурсу файлы, загружать их и управлять ими. Интерфейс вкладки выглядит
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и функционирует абсолютно аналогично таковым интерфейсам в рамках всей
системы и подробно описан выше:

Последняя вкладка «Комментарии» позволяет просматривать «присоединён-
ные» к ресурсу комментарии и управлять ими. Интерфейс вкладки выглядит
и функционирует абсолютно аналогично таковым интерфейсам в рамках всей
системы и подробно описан выше:
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Кнопка дающая возможность подать заявку на ресурс находится на панели ин-
струментов (самая правая жёлтая кнопка с пиктограммой сжатого кулачка).
При её нажатии открывается всплывающее окно, где можно указать парамет-
ры заявки:

После того, как Вы указали временной диапазон, когда Вам нужен ресурс и сте-
пень его потребности («Желательно», «Нужно» или «Необходимо»), нажмите
жёлтую кнопку «Резервировать» и Ваша заявка появится у ответственного за
ресурс.

5.7.8 УДАЛЕНИЕ

Для удаления ресурса нажмите красную кнопку «Удалить» на панели инстру-
ментов его карточки. Откроется всплывающее окно подтверждения операции:
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Если Вы подтвердите своё намерение об удалении ресурса –– он будет удалён.

5.8 УЧАСТНИКИ

Раздел предназначен для управления всеми типами участников «Курсора». Та-
ковыми являются организации, отделы и персоны. Из этих типов можно постро-
ить иерархическую структуру любого уровня вложенности и гибкости.

Правила подчинённости элементов структуры просты:

• организация может подчиняться только другой организации;

• отдел может подчиняться организации или другому отделу;

• персона может подчиняться организации или отделу.

Таким образом, элементы структуры могут иметь такие дочерние элементы:

• организация –– организации, отделы и персоны;

• отдел –– отделы и персоны;

• персона –– не имеет.

Для доступа к разделу, необходимо кликнуть по предпоследнему пункту глав-
ного меню (с пиктограммой трёх человечков). При входе в раздел пользователь
попадает на его главную страницу –– страницу списка участников.
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5.8.1 СПИСОК

Страница списка участников предназначена для старта навигации по суще-
ствующим участникам, инициализации добавления новых участников и досту-
па (только для администраторов) к списку персон, подавших заявку на реги-
страцию.

Страница обычно выглядит примерно так:

Слева расположена панель «дерева», которое обеспечивает удобную навига-
цию по организациям, отделам и персонам, наглядно отображая их взаимную
подчинённость. По «дереву» возможен поиск и фильтрация. Фильтр позволяет
выбрать критерии отдельно для каждого типа участника:
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Выбрав нужного участника в «дереве», достаточно кликнуть по его названию
для перехода к его карточке (которая будет описана ниже, для каждого типа
участника отдельно).

Для добавления нового участника, кликните по зелёной кнопке внизу справа и
выберите, в открывшемся меню, нужный тип участника:

После этого, откроется интерфейс добавления участника (который будет опи-
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сан ниже, для каждого типа участника отдельно).

Если Вы являетесь администратором, Вы можете увидеть на странице такую
картину:

Это означает, что какой-то посетитель «Курсора» решил стать его пользовате-
лем и отправил заявку на регистрацию. Таких заявителей может быть много,
поэтому список допускает сортировку по любому полю, поиск по фамилии, а
также фильтрацию по диапазону дат:
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Кликнув по имени заявителя, администратор переходит к странице редактиро-
ванию его карточки, которая будет описана ниже.

5.8.2 ОРГАНИЗАЦИИ

Данный подраздел включает в себя интерфейсы добавления, просмотра, редак-
тирования, клонирования и удаления организаций. Ниже рассматриваются эти
интерфейсы подробно.

5.8.2.1 Добавление

Добавление организации может инициироваться либо с главной страницы си-
стемы, либо со страницы списка участников. В обоих случаях, необходимо клик-
нуть по зелёной кнопке добавления (внизу справа) и выбрать пункт добавления
организации.

Открывшаяся страница позволяет ввести все необходимые параметры новой
организации:
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Обязательное поле только одно –– «Название». Остальные поля или можно оста-
вить незаполненными, либо их значения уже выбраны по умолчанию. Однако,
рекомендуется хотя бы выбрать категорию, к которой относится новая органи-
зация, а также выбрать родительскую организацию, если это необходимо.

О последнем стоит пояснить подробнее. Дело в том, что организации могут объ-
единять другие организации, что удобно для управления структурами типа хол-
дингов. По умолчанию, в «дереве» выбирается его корень, что означает отдель-
ную и независимую организацию, однако Вы можете «подчинить» её любой
другой (уже существующей) организации. Для этого достаточно выбрать ро-
дительскую организацию в «дереве». Удобство выбора повышает возможность
фильтрации элементов «дерева» по нескольким критериям:
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Поле «Доступ к «Курсору» позволяет разрешить или запретить вход в систему
для всех подчинённых пользователей, независимо от их настроек. Поле «Ста-
тус» предназначено только для удобства фильтрации организаций.

На странице добавления организации есть три раздвигающихся панели, кото-
рые позволяют довольно подробно описать организацию. Первая панель преду-
сматривает описание контактной информации:

Вторая –– объединяет поля для ввода всевозможных юридических реквизитов:
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Третья –– посвящена уточнению банковских реквизитов:

Заполнение вышеописанных полей позволит хранить полноценную карточку
организации, достаточную для документального оформления юридического и
финансового взаимодействия с ней.

Завершается страница полем текстового редактора, которое позволяет доба-
вить любую заметку произвольного содержания.

После того, как заполнены все необходимые поля страницы, для завершения
процедуры добавления организации, необходимо нажать зелёную кнопку «До-
бавить» (внизу справа). После этого, откроется страница просмотра только что
добавленной организации.

5.8.2.2 Просмотр

Карточка просмотра организации начинается с её названия. Затем, на панели
виджетов указаны категория, возможность доступа к «Курсору» и статус орга-
низации.
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Ниже, расположены вкладки, первая из которых описывает организацию на
основе введённой при добавлении (или редактировании) информации.

Завершается страница панелью инструментов, в правой части которой сгруп-
пированы все кнопки управления карточкой –– «Удалить», «Редактировать» и
«Клонировать».

Три раздвигающиеся панели («Контакты», «Реквизиты» и «Банк») отображают
данные соответствующих панелей страниц добавления (или редактирования).
Еще ниже выводится произвольное описание поля редактора. В самом низу
вкладки выводится время добавления и последнего редактирования карточки
организации.

Следующая вкладка «Файлы» позволяет просматривать «присоединённые» к
организации файлы, загружать их и управлять ими. Интерфейс вкладки выгля-
дит и функционирует абсолютно аналогично таковым интерфейсам в рамках
всей системы и подробно описан выше:

© Pran Precision • 06.02.2020

https://pran.pro


ПО «Курсор» • Руководство Страница 172 из 198

Последняя вкладка «Комментарии» позволяет просматривать «присоединён-
ные» к организации комментарии и управлять ими. Интерфейс вкладки выгля-
дит и функционирует абсолютно аналогично таковым интерфейсам в рамках
всей системы и подробно описан выше:
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5.8.2.3 Редактирование

Для редактирования карточки организации необходимо нажатьжёлтую кнопку
«Редактировать» на странице просмотра карточки. Открывшийся интерфейс
аналогичен интерфейсу добавления организации:

Отличие состоит в том, что в «дереве» уже выбрана родительская организация,
а поля карточки уже заполнены. Тем не менее, Вы можете внести изменения в
любое поле и настройку. Обратите внимание, что если Вы измените выбор ро-
дительской организации, то на новое место в структуре участников «переедет»
весь подчинённый редактируемой организации фрагмент «дерева».

Для завершения процесса редактирования нажмите жёлтую кнопку «Сохра-
нить» (внизу справа). После этого откроется интерфейс просмотра отредакти-
рованной организации.

5.8.2.4 Клонирование

Для клонирования карточки организации необходимо нажать синюю кнопку
«Клонировать» на странице просмотра карточки. Открывшийся интерфейс ана-
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логичен интерфейсу добавления организации:

Отличие состоит в том, что в «дереве» уже выбрана родительская организация,
а поля карточки уже заполнены. Тем не менее, Вы можете внести изменения
в любое поле и настройку. Обратите внимание, что при клонировании не ко-
пируется подчинённая структура участников, а также файлы и комментарии
клонируемой организации.

Для завершения процесса клонирования нажмите синюю кнопку «Клониро-
вать» (внизу справа). После этого откроется интерфейс просмотра новой ор-
ганизации.

5.8.2.5 Удаление

Для удаления организации необходимо нажать красную кнопку «Удалить» на
странице просмотра карточки. При этом открывается всплывающее окно, ко-
торое позволяет подтвердить или отклонить удаление:
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В случае подтверждения пользователем своего выбора, происходит проверка
возможности удаления организации. Если удаляемая организация является ро-
дительской хотя бы для одной организации, отдела или персоны –– удаление бу-
дет заблокировано (с выдачей соответствующего уведомления), если не явля-
ется –– организация будет удалена.

5.8.3 ОТДЕЛЫ

Данный подраздел включает в себя интерфейсы добавления, просмотра, редак-
тирования, клонирования и удаления отдела. Ниже рассматриваются эти ин-
терфейсы подробно.

5.8.3.1 Добавление

Добавление отдела может инициироваться либо с главной страницы системы,
либо со страницы списка участников. В обоих случаях, необходимо кликнуть по
зелёной кнопке добавления (внизу справа) и выбрать пункт добавления отдела.

Открывшаяся страница позволяет ввести все необходимые параметры нового
отдела:
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Обязательных полей два –– «Название» и «дерево» организаций и отделов. Осталь-
ные поля или можно оставить незаполненными, либо их значения уже выбраны
по умолчанию. Однако, рекомендуется хотя бы выбрать категорию, к которой
относится новый отдел.

Про выбор в «дереве» стоит пояснить подробнее. Дело в том, что отдел должен
подчиняться либо организации, либо другому отделу. По умолчанию в «дере-
ве» не выбрано ничего, однако Вы можете «подчинить» новый отдел любой
существующей организации или отделу. Для этого достаточно выбрать роди-
тельскую организацию или отдел в «дереве». Удобство выбора повышает воз-
можность фильтрации элементов «дерева» по нескольким критериям, причём
отдельно для организаций и отделов:
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Поле «Доступ к «Курсору» позволяет разрешить или запретить вход в систему
для всех подчинённых пользователей, независимо от их настроек. Поле «Ста-
тус» предназначено только для удобства фильтрации отделов.

Завершается страница полем текстового редактора, которое позволяет доба-
вить любую заметку произвольного содержания.

После того, как заполнены все необходимые поля страницы, для завершения
процедуры добавления отдела, необходимо нажать зелёную кнопку «Добавить»
(внизу справа). После этого, откроется страница просмотра только что добав-
ленного отдела.

5.8.3.2 Просмотр

Карточка просмотра отдела начинается с его названия. Затем, на панели ви-
джетов указаны категория, возможность доступа к «Курсору» и статус отдела.

Ниже, расположены вкладки, первая из которых описывает отдел на основе
введённой при добавлении (или редактировании) информации:
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Завершается страница панелью инструментов, в правой части которой сгруп-
пированы все кнопки управления карточкой –– «Удалить», «Редактировать» и
«Клонировать».

На вкладке «Описание» выводится произвольное описание отдела. Ниже –– вре-
мя добавления и последнего редактирования карточки отдела.

Следующая вкладка «Файлы» позволяет просматривать «присоединённые» к
отделу файлы, загружать их и управлять ими. Интерфейс вкладки выглядит и
функционирует абсолютно аналогично таковым интерфейсам в рамках всей си-
стемы и подробно описан выше:
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Последняя вкладка «Комментарии» позволяет просматривать «присоединён-
ные» к отделу комментарии и управлять ими. Интерфейс вкладки выглядит и
функционирует абсолютно аналогично таковым интерфейсам в рамках всей си-
стемы и подробно описан выше:
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5.8.3.3 Редактирование

Для редактирования карточки отдела необходимо нажать жёлтую кнопку «Ре-
дактировать» на странице просмотра карточки. Открывшийся интерфейс ана-
логичен интерфейсу добавления отдела:

Отличие состоит в том, что в «дереве» уже выбрана родительская организация
или отдел, а поля карточки уже заполнены. Тем не менее, Вы можете внести
изменения в любое поле и настройку. Обратите внимание, что если Вы изме-
ните выбор родительской организации или отдела, то на новое место в структу-
ре участников «переедет» весь подчинённый редактируемому отделу фрагмент
«дерева».

Для завершения процесса редактирования нажмите жёлтую кнопку «Сохра-
нить» (внизу справа). После этого откроется интерфейс просмотра отредакти-
рованного отдела.

5.8.3.4 Клонирование

Для клонирования карточки отдела необходимо нажать синюю кнопку «Клони-
ровать» на странице просмотра карточки. Открывшийся интерфейс аналогичен
интерфейсу добавления отдела:
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Отличие состоит в том, что в «дереве» уже выбрана родительская организация
или отдел, а поля карточки уже заполнены. Тем не менее, Вы можете внести из-
менения в любое поле и настройку. Обратите внимание, что при клонировании
не копируется подчинённая структура участников, а также файлы и коммента-
рии клонируемого отдела.

Для завершения процесса клонирования нажмите синюю кнопку «Клониро-
вать» (внизу справа). После этого откроется интерфейс просмотра нового от-
дела.

5.8.3.5 Удаление

Для удаления отдела необходимо нажать красную кнопку «Удалить» на стра-
нице просмотра карточки. При этом открывается всплывающее окно, которое
позволяет подтвердить или отклонить удаление:
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В случае подтверждения пользователем своего выбора, происходит проверка
возможности удаления отдела. Если удаляемый отдел является родительским
хотя бы для одного отдела или персоны –– удаление будет заблокировано (с вы-
дачей соответствующего уведомления), если не является –– отдел будет удалён.

5.8.4 ПЕРСОНЫ

Данный подраздел включает в себя интерфейсы добавления, просмотра, редак-
тирования и удаления персоны. Ниже рассматриваются эти интерфейсы по-
дробно.

5.8.4.1 Добавление

Добавление персоны может инициироваться либо с главной страницы системы,
либо со страницы списка участников. В обоих случаях, необходимо кликнуть по
зелёной кнопке добавления (внизу справа) и выбрать пункт добавления персо-
ны.

Открывшаяся страница позволяет ввести все необходимые параметры новой
персоны. Набор полей страницы зависит от выбора значения поля «Доступ к
«Курсору». По умолчанию, доступ к «Курсору» разрешается и выводятся до-
полнительные поля связанные с этим:
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Если запретить доступ к «Курсору», некоторые поля скрываются, а поле «Email»
переносится в раздвигающуюся панель «Контакты»:
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Количество обязательных для заполнения полей меняется от 3 до 7. Как мини-
мум, необходимо выбрать в «дереве» родительскую организацию или отдел и
заполнить поля «Фамилия» и «Имя». Если разрешить персоне доступ к «Кур-
сору», добавляются такие обязательные поля как «Логин», «Пароль», «Пароль
(повторно)» и «Email». Как видите –– ничего лишнего. Вместе с тем, необязатель-
ные поля позволяют сохранить очень подробную информацию о персоне.

Про выбор в «дереве» стоит пояснить подробнее. Дело в том, что персона долж-
на подчиняться либо организации, либо отделу. По умолчанию в «дереве» не
выбрано ничего, однако Вы можете «подчинить» новую персону любой суще-
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ствующей организации или отделу. Для этого достаточно выбрать родитель-
скую организацию или отдел в «дереве». Удобство выбора повышает возмож-
ность фильтрации элементов «дерева» по нескольким критериям, причём от-
дельно для организаций и отделов:

После ввода и выбора всей необходимой информации, необходимо нажать зе-
лёную кнопку «Добавить» (внизу справа). После этого откроется страница про-
смотра вновь добавленной персоны.

5.8.4.2 Просмотр

Карточка просмотра персоны начинается с её имени. Затем, на панели видже-
тов указаны группа, роль, возможность доступа к «Курсору» и статус персоны.

Ниже, расположены вкладки, первая из которых описывает персону на основе
введённой при добавлении (или редактировании) информации:
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Завершается страница панелью инструментов, в правой части которой сгруп-
пированы все кнопки управления карточкой –– «Удалить» и «Редактировать».

На вкладке «Описание» выводится фото или аватар персоны, её основные дан-
ные, раздвигающаяся панель с контактами и произвольное описание персоны.
Ниже –– время добавления и последнего редактирования карточки персоны.

Следующая вкладка «Календарь» позволяет прямо на календаре просматри-
вать прошлые, текущие и будущие задачи персоны. Кликнув на задачу можно
открыть её карточку. Календарь имеет месячное, недельное и дневное пред-
ставление. По умолчанию открывается текущий месяц, где сегодняшнее число
выделено голубым фоном:
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Следующая вкладка «Задачи» позволяет просматривать задачи персоны в ви-
де списка. По сути, это фрагмент списка задач, который подробно описан при
описании раздела «Задачи»:

Следующая вкладка «Файлы» позволяет просматривать «присоединённые» к
персоне файлы, загружать их и управлять ими. Интерфейс вкладки выглядит
и функционирует абсолютно аналогично таковым интерфейсам в рамках всей
системы и подробно описан выше:
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Следующая вкладка «Комментарии» позволяет просматривать «присоединён-
ные» к персоне комментарии и управлять ими. Интерфейс вкладки выглядит
и функционирует абсолютно аналогично таковым интерфейсам в рамках всей
системы и подробно описан выше:

Следующая вкладка «Трудозатраты» позволяет просматривать трудозатраты
персоны в виде списка. По сути, это фрагмент списка трудозатрат, который
подробно описан при описании раздела «Задачи»:
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Последняя вкладка «Ресурсы» позволяет просматривать историю выделения
персоне ресурсов в виде списка. По сути, это фрагмент списка заявок на ресур-
сы, который подробно описан при описании раздела «Ресурсы»:
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5.8.4.3 Редактирование

Для редактирования карточки персоны необходимо нажатьжёлтую кнопку «Ре-
дактировать» на странице просмотра карточки. Открывшийся интерфейс ана-
логичен интерфейсу добавления персоны:

Отличие состоит в том, что в «дереве» уже выбрана родительская организация
или отдел, а поля карточки уже заполнены. Тем не менее, Вы можете внести
изменения в любое поле и настройку.

Для завершения процесса редактирования нажмите жёлтую кнопку «Сохра-
нить» (внизу справа). После этого откроется интерфейс просмотра отредакти-
рованной персоны.

5.8.4.4 Удаление

Для удаления персоны необходимо нажать красную кнопку «Удалить» на стра-
нице просмотра карточки. При этом открывается всплывающее окно, которое
позволяет подтвердить или отклонить удаление:
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В случае подтверждения пользователем своего выбора, происходит проверка
возможности удаления персоны. Если удаляемая персона является автором
проекта, задачи, новости или комментария, если входит в проектную команду,
назначена исполнителем задачи или ответственным за ресурс –– удаление будет
заблокировано (с выдачей соответствующего уведомления), если не является ––
персона будет удалена.

5.9 О ПРОГРАММЕ

Раздел предназначен для ознакомления пользователя с краткими основными
сведениями о «Курсоре» и предоставлении ему (если роль пользователя преду-
сматривает такое право) возможности обратной связи с разработчиком.

Для доступа к разделу, необходимо кликнуть по самому правому пункту глав-
ного меню, а затем выбрать, в выпадающем меню пункт «О программе»:
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Навигация внутри раздела обеспечивается при помощи «дерева»:

Раздел состоит из пяти страниц. Первая из них содержит краткое общее опи-
сание продукта:
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Вторая описывает системные требования продукта:

Третья перечисляет использованное при разработке продукта стороннее про-
граммное обеспечение, с указанием ссылок на сайты и лицензионные соглаше-
ния каждого ПО, что позволяет удостовериться в лицензионной чистоте «Кур-
сора»:
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Четвёртая страница предлагает ознакомиться с лицензионным соглашением
на использование продукта «Курсор»:

Пятая страница доступна и отображается в «дереве» только в том случае, если
пользователь имеет право на доступ к ней. Страница содержит онлайн-форму
обратной связи с разработчиком:

© Pran Precision • 06.02.2020

https://pran.pro


ПО «Курсор» • Руководство Страница 195 из 198

Все поля формы являются обязательными, за исключением опционального по-
ля «Файл». Тема сообщения выбирается из предложенного списка значений.
После заполнения формы, для её отправки, нажимается зелёная кнопка «От-
править» (внизу справа).

5.10 ВЫХОД

Для выхода из приложения, необходимо кликнуть по самому правому пункту
главного меню и, в открывшемся подменю, выбрать самый последний пункт
«Выход».

После этого, пользователь переадресовывается на страницу входа и сессия пре-
рывается, а соответственно и сбрасываются все сессионные настройки пользо-
вателя.

Если Вы надолго прекращаете работу с «Курсором» или покидаете своё рабо-
чее место, правильно будет корректно завершить работу с продуктом, как это
описано выше, а не просто закрыть соответствующую вкладку браузера.
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Глава 6

ОБСЛУЖИВАНИЕ

Тут даны некоторые рекомендации относительно эффективного использования
продукта.

6.1 АРХИВИРОВАНИЕ

Для продуктивности выполняемой работы важно выделить главное и сосредо-
точиться на нём, не отвлекаясь на второстепенное.

Со временем, списки проектов и задач разрастаются и всё большую долю в
них начинают занимать давно законченные работы. В тоже время удалить эти
старые проекты и задачи не всегда возможно, так как они часто нужны для
истории и отчётности. Чтобы решить вышеописанную проблему, в «Курсоре»
добавлен архивный статус для проектов и задач.

По умолчанию, все фильтры продукта настроены на скрывание архивных сущ-
ностей из общего списка. Разумеется, достаточно деактивировать чекбокс филь-
тра «Скрывать –– Архивные» и всё вернётся «на круги своя», однако это понадо-
бится нечасто.

Итак, совет –– не забывайте и не ленитесь помечать старые законченные проек-
ты и задачи как архивные. Тогда Ваша цель станет отчётливее, а путь к ней ––
нагляднее!

6.2 ДЕАКТИВАЦИЯ

Почти любую сущность «Курсора» можно активировать и деактивировать. И,
если с активными сущностями всё понятно –– ими просто можно пользоваться,
то иногда возникает вопрос –– а зачем нужно что-либо деактивировать?

Во-первых, это удобно, так как в списках удобно отфильтровать неактивные эле-
менты, а в выпадающих списках будут отсутствовать неактивные значения.
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Во-вторых, это повышает безопасность, если это касается учётных записей.
Уходит человек в отпуск –– деактивируйте его аккаунт на время отпуска.

Итак, совет –– не забывайте и не ленитесь деактивировать временно ненужные
сущности. В итоге так проще и безопаснее!

6.3 КАЛЕНДАРИ

Перед Новым Годом или сразу после него, обычно, появляется утверждённый
правительством график выходных и праздничных дней.

Для заполнения, на основании этого графика, списков дополнительных рабо-
чих и выходных дней достаточно нескольких минут. Зато, целый год после это-
го, «Курсор» гораздо точнее будет рассчитывать длительность задач и проек-
тов.

Итак, совет –– не забывайте и не ленитесь заполнять списки дополнительных
дней рабочего календаря на следующий год. Не попадёте впросак с определе-
нием срока сдачи работ!

6.4 БАЗА ДАННЫХ

Необходимость в этих операциях возникает нечасто, срок зависит от количе-
ства пользователей и их активности.

Однако, если вдруг скорость работы «Курсора» снизилась, первое, что Вам сле-
дует сделать –– это заглянуть на страницу «Настройки –– Данные –– База» и выпол-
нить очистку и дефрагментацию базы данных.

В любом случае, стоит выполнять эти процедуры хотя бы раз в год.

Итак, совет –– не забывайте и не ленитесь хотя бы раз в год чистить и дефраг-
ментировать базу данных «Курсора». Вам не трудно, а ему –– приятно!

6.5 ФАЙЛЫ

«Курсор» сам убирает за собой временный файловый мусор. Однако, разное
случается в этой жизни. Например, при остановке или сбое на сервере, продукт
может оставить ненужные (временные) файлы неубранными.

Для того, чтобы содержать файловую систему «Курсора» в чистоте и порядке,
достаточно иногда (хотя бы раз в год) заглядывать в следующие директории и
удалять всё найденное там:

• storage/logs/ –– логи ошибок;

© Pran Precision • 06.02.2020

https://pran.pro


ПО «Курсор» • Руководство Страница 198 из 198

• storage/framework/views/ –– кеш шаблонов представления.

Итак, совет –– не забывайте и не ленитесь хотя бы раз в год чистить файловую
систему «Курсора». Чистота –– залог здоровья!

6.6 РЕЗЕРВНОЕ КОПИРОВАНИЕ

Не важно на каком сервере установлен Ваш экземпляр «Курсора» –– на сервере
хостинг-провайдера или на компьютере под Вашим рабочим столом –– в любом
случае обязательно должно быть организовано регулярное резервное копиро-
вание базы данных и файлов данных.

Найти базу данных можно исходя из параметров прописанных в файле .env
(файл находится в корневом каталоге системы).

Найти файлы данных можно в директории storage/app/.

Итак, совет –– не забывайте и не ленитесь делать резервные копии. Не будет
мучительно больно за бесцельно прожитые годы!
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