Как (правильно и быстро) подать заявку на расходные материалы.
1. Из папки «ШАБЛОН_ЗАЯВКИ» открыть файл «дата_подразделение_расходные.xls» в режиме «Только для чтения».

2. Далее – открытый файл «Сохранить как» в папку S:\ s:\ЗАЯВКИ\ЦИТ_ЗАЯВКИ\!ВХОДЯЩИЕ_ЗАЯВКИ_ОТ_ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ
Переименовать так:

вначале – дата. Пишутся: две цифры года – 10 (для 2010), месяца – 07 (для июля), даты – 12 (если дата – с первого – по девятое, то писать не 1, 2 и т.д., а 01, 02 и т.д.) будет получаться что-то наподобие 100712
после даты - нижнее подчеркивание и название подразделения, например – ЦДП.

все название файла получится «само за себя» говорящим и понятным, например:

100712_ЦДП_расходники.xls
3. Все поля в таблице нужно заполнить. Неполное заполнение может задержать или сделать невозможным выполнение заявки.
(Скрытые колонки – служебные, в них указывается код производителя, однозначно(!) идентифицирующий товар. Заполнять их не нужно, но, если заявитель вдруг знает part number – может указать – приветствуется ().
Дату в excel`e можно вставлять «мгновенно» - по одновременному нажатию клавиш Ctrl + ; («Контрол» и «точка с запятой»).

4. Все дальнейшие заявки сделать очень просто – для этого достаточно скопировать свою собственную (прежнюю) заявку, пересохранить ее с новой датой и исправить пару-другую полей в самой заявке.
