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Составление формы
Инструкция
1. Форма является своеобразным шаблоном, пустым бланком.
2. Форма используется для:
2.1 Шаблона файла учета или статистики, то есть может не иметь бумажного аналога
2.2 Бланка, участвующего в документообороте, то есть может существовать в виде файла и/или бумажного бланка
3. Форма разрабатывается для реализации процедур или инструкций и представляет собой, как правило, файл Excel или Word
4. В отличие от других документов, форма не имеет шапки: документ №, кто разработал, когда введена; эти данные отражаются лишь в Справочнике.
5. При составлении формы в Excel уберите все ненужное (пустые листы, ячейки, не относящиеся к форме), визуально ограничьте рабочее пространство формы только используемыми элементами, закрепите область для печати, если нужно, исключите возможность редактирования содержимого и/или внешнего вида ячеек
6. При разработке формы учета/статистики в Excel активно используйте формулы, макросы, сводные таблицы и др.
7. Соблюдайте стиль написания и оформления.
