Інструкція, щодо роботи з програмою для формування електронної форми квартальної звітності емітентів.
I. Завантаження. На сайті www.smida.gov.ua в розділі «Підтримка» вибрати пункт «Програмне забезпечення» > «Квартальна звітність емітентів» та завантажити Програмне забезпечення формування квартальної звітності SimpleReports (Public companies edition) v0.33.*
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Зберегти інсталяційний файл simple0.33.*.exe та запустити його на виконання. Встановити програмне забезпечення на своєму комп’ютері. 
ІІ. Запуск програми. Необхідно відкрити команду «Пуск» > «Програми» > «Simple Reports».
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III. Робота з програмою.
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Робоче вікно програми складається з частин: 
(1) Меню та Панель інструментів;  
(2) Розділи звіту;  
(3) Форма редагування розділів звіту.
За допомогою Панелі інструментів:
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виконуються такі команди: 

(1) – Створити новий звіт; 

(2) – Відкрити існуючий звіт; 

(3) - Зберегти звіт; 

(4) – Перевірити звіт; 

(5) – Роздрукувати звіт; 

(6) – Зберегти звіт як html файл.

Меню «Звіт» дублює команди панелі інструментів.
IV. Робота зі Звітом. При запуску програми автоматично створюється пустий Новий Звіт. Також Новий Звіт можна створити в будь-який час вибором необхідного пункту меню або панелі інструментів.
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1) В новому звіті відображається один розділ «Титульний аркуш інформації». Інші розділи звіту з’являються динамічно в процесі заповнення необхідних полів форми розділу.
Так при заповненні поля Ідентифікаційний код за ЕДРПОУ емітента з’являється  розділ Зміст, а при заповнені поля Здійснення емітентом відкритого розміщення - розділ Інформації про облігації емітента.
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Увага! Якщо Ви вже розміщували електронну форму квартальної звітності в мережі Інтернет раніше, вкажіть Дату розміщення інформації та Адресу сторінки в мережі Інтернет, на якій розміщена Інформація. 
Якщо розміщення звітності відбувається вперше, то відмітьте пункт «Не заповнювати», при цьому відповідне поле з вибором дати стає неактивним.
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Інші розділи звіту з’являються після вибору необхідних пунктів розділу «Зміст».
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2) Заповнення всіх розділів звіту виконується шляхом вибору необхідного розділу в лівій частині програми «Розділи» за допомогою миші. 
3) Робота з розділами, які містять табличні дані виконується наступним чином:
[image: image9.png]Simpl

e

Duw =Y

Posaim

| Pesaryearn

Turyosii apeyw
Tpopwat

3wicr

Inpopauis mpo _
nanpwencre0 Ta Horo
ViRt  craopen Iunx
lopanak oc6

Tbopatiia npo obira
enirenTa

Banakc nianpuencrea
(akTue)

Banakc nignpuencrea

Aara peccrpauitsunycry  Howep caiaoursa npo peccrpauio sanycry  Kinseicr y snnycry (wyx





3.1) Для додавання запису необхідно натиснути кнопку «Додати». З’являється наступна форма:
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Після заповнення форми натискаємо «Зберегти». Запис додається до таблиці розділу.
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Після заповнення форми натискаємо «Додати». Запис додається до таблиці розділу.

3.2) Для видалення запису необхідно виділити мишею потрібний запис (при цьому він підсвічується синім кольором) і натиснути кнопку «Видалити».

[image: image12.png]SimpleReports.

e

JEW Y=Y

Inpopauis mpo _
nanpwencre0 Ta Horo
ViRt  craopen Iunx
lopanak oc6

Tpopwaia npo obiraul
enirenta

Banakc nianpreicrsa
(akve)

Twwnp::vli apkyw Jlara pecctpauii sunycky  Howmep caiaouTea npo peectpauio sunycky  Kinbkicts y sunycxy ()
1 2107201 peteey o
awicr

- O - >





3.3) Для редагування запису необхідно двічі натиснути ліву клавишу миші на необхідному записі.
V.  Збереження Звіту
Для збереження звіту необхідно натиснути відповідну кнопку на панелі інструментів або вибрати відповідний пункт меню «Звіт».
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Обрати необхідну папку та натиснути «Выбор папки».
Після появи вікна «Звіт збережено» потрібно натиснути кнопку «ОК».

VI. Відкриття існуючого звіту. У разі, якщо Звіт вже був раніше збережений, натиснути кнопку «Відкрити звіт» або обрати відповідний пункт меню «Звіт»
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Знайти папку, що містить збережений звіт та натиснути кнопку «Выбор папки», після чого відкриється раніше збережений звіт.

VII. Перевірка звіту. Програма дає змогу перевірити звіт, та виправити помилки. Для виконання перевірки треба натиснути кнопку «Перевірити звіт» на панелі інструментів або обрати відповідний пункт меню «Звіт». Якщо звіт містить помилки з’явиться вікно «Перелік помилок» з переліком знайдених помилок. При виділенні будь-якої помилки в переліку автоматично відкривається розділ, який містить цю помилку.
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Для числових полів у фінансовій звітності при помилках у дужках вказуються рекомендовані значення.
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Якщо Звіт не містить помилок, з’являється відповідне вікно:
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VIII.  Друк Ззвіту. Щоб роздрукувати Зївіт потрібно натиснути кнопку «Друк звіту» на панелі інструментів або обрати відповідний пункт меню «Звіт». Відкриється вікно попереднього перегляду, де можна побачити макет звіту, здійснити налаштування параметрів сторінок, обрати необхідний для друку принтер і т.д.
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IX. Збереження Звіту в форматі html. Збереження Звіту в форматі html виконується для можливої подальшої роботи з печатною формою звіту в інших програмах (наприклад Microsoft Word). Для збереження звіту в форматі html необхідно натиснути кнопку «Зберегти як html» на панелі інструментів або обрати відповідний пункт меню «Звіт».

Обрати необхідну папку, ввести бажане ім’я файлу та натиснути «Сохранить».
X. Відкриття html – файлу у програмі MS Word.
1) Запускаємо Word.

2) Обираємо Файл > Открыть (або необхідну кнопку на панелі інструментів).

3) В діалоговому вікні «Открытие документа» обираємо тип файлів «Все веб-страницы» (тип може називатися інакше в залежності від версії встановленого Word.
4) Обираємо раніше збережений html файл і натискаємо «Открыть».
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