
Служебный телефонный справочник 
(web редакция)

Руководство пользователя

(версия 2.0.0)

Запуск приложения. Авторизация пользователя

Откройте Windows Internet Explorer, в меню Избранное – Телефонный справочник. Если в 
Избранном нет нужной ссылки, то в адресной строке введите адрес (рис. 1):

http://acdplus.ru/sts200/

Рис. 1.

Если компьютер пользователя включен в домен организации, то ниже логотипа слева 
появится надпись: Добро пожаловать (ФИО)», справа – логин пользователя и ссылка 
выход. 

Если вместо логина будет надпись guest, то кликните по логотипу СТС еще раз. Будет 
предпринята повторная попытка авторизации.

В случае невозможности авторизации следует предпринять следующие действия:

• Убедиться, что ПК включен в Active Directory (домен организации),

• Убедиться, что Вы заведены в СТС и Вам присвоен табельный номер,

• В браузере IE меню Сервис, Свойства обозревателя. Вкладка Безопасность. Зона 
Надежные узлы. Уровень безопасности для этой зоны должен быть средним или 
ниже среднего. В частности, должна быть возможность загрузки и выполнения 
ActiveX. В списке надежных узлов должен быть узел http://info.ваша_фирма



Интерфейс пользователя справочника

На рис. 2 показан интерфейс web-редакции Справочника.

Вверху отображается панель логотипа и рекламы.

Средняя панель (поисковая) – выбор режима поиска и ввод поискового запроса. Начало 
поиска – после нажатия клавиши Enter или кнопки «Поиск».

Рис. 2.

Режимы поиска:

• Искать сотрудника. Режим по умолчанию. При вводе первых букв фамилии в 
комбо-списке отображается результат. По умолчанию в списке отображается не 
более 20 строк. Если нужный сотрудник по фамилии не найден, то следует ввести 
пробел, а затем имя (или его часть) и/или отчество (часть). Enter или Поиск - 
расширенный поиск внутри фамилии, имени, отчества. А также поиск по любому из 
номеров телефонов, E-mail и табельному номеру.

• Искать везде. Поиск в телефонном справочнике по любому атрибуту (ФИО, 
подразделение, телефон и т.д.),

• Искать отдел. Поиск по первым символам любого слова из названия 
подразделения,

• Искать сотрудника (в текущем подразделении). Выполняется поиск сотрудника 
в текущем подразделении и нижестоящих подразделениях,

• Искать по должности. Поиск по первым символам должности.

• Искать по местоположению. При вводе первых букв в комбо-списке появляется 
список объектов.

• Искать по номеру телефона. Поиск выполняется, начиная с первой цифры 
номера. Код (зона) не учитывается. Если ввести первые три цифры - поиск по 
индексу АТС. Номер вводить без пробелов и символов (-), вводить только цифры.



Нижняя часть справочника (рубрики) – информационная. Ее вид зависит от текущих 
действий пользователя.

По умолчанию в информационной панели отображаются подразделения верхнего уровня.

Для возврата в начальное состояние и очистки поисковой строки кликните по логотипу 
СТС (в верхнем левом углу окна).

Навигация по справочнику

При наведении курсора мыши на любую строку информационной панели она 
подсвечивается (шрифт меняется на подчеркнутый) и курсор меняет форму.

Клик по выбранной строке (подразделению) – переход в подразделение (рис. 3).

В верхней строке (синим текстом) отображается путь к текущему подразделению (от 
верхнего уровня).

Список подразделений представлен в таблице. Сортировка строк (по возрастанию и по 
убыванию) таблицы возможна по любому полю (стрелки зеленого цвета справа от 
заголовка поля).

Рис. 3.

Возврат назад (к предыдущему состоянию) – клавиши Alt + стрелка влево или кнопка 
слева вверху навигатора (рис. 4).

Рис. 4.



При выборе любого подразделения в списке управлений (рис. 3) выполняется навигация 
в выбранное подразделение (рис. 5.а, 5.б). 

Строка состояния (синим шрифтом) удлиняется, в нее добавляется новое 
подразделение. В строке возможен переход к любому отображаемому подразделению.

Рис. 5.а

На информационной панели отображаются две таблицы: 

• список должностных лиц, непосредственно подчиненных начальнику (ФИО 
начальника выделяется красным цветом),

• список подчиненных подразделений.

Рис. 5.б

Щелчок по фамилии (рис. 5) – переход к карточке сотрудника (рис. 6).

Рис. 6.

Поля синего цвета – по ним возможен переход (к указанному подразделению или 
указанной фамилии).

Примечание. В карточке сотрудника поле Начальник считывается из SAP.



Режим поиска «Искать везде»

Вне зависимости от текущего местонахождения пользователя в справочнике (на главной 
странице, «внутри» некоторого подразделения) данный режим обеспечивает поиск по 
всей базе данных фирмы.

Поиск выполняется по сотрудникам и подразделениям (рис. 7.а, 7.б).

Сотрудники и подразделения ищутся «по похожести», т.е. попадают в выходной набор 
при наличии хотя бы внутри ФИО (названия подразделения) совпадения с поисковой 
фразой.

Рис. 7.а

Рис. 7.б

В этом режиме также выполняется поиск сотрудника по полям:

• Любой из телефонов (без префикса и кода зоны) (рис. 7.в),

• Адрес электронной почты,



• Табельный номер.

Рис. 7.в

Режим поиска «Искать отдел»

Поиск выполняется по всем подразделениям, внутри строки «Наименование 
подразделения».

Режим поиска «Искать сотрудника»

Имеется два подрежима:

• Искать сотрудника

• Искать сотрудника в текущем подразделении.

При нахождении на главной странице сайта (клике по логотипу справочника) 
предлагается первый подрежим (рис. 8.а).

В ходе набора фамилии автоматически формируется список сотрудников, 
удовлетворяющих условию поиска.



Рис. 8.а

В списке отображается не более 20 строк.

Если нужного сотрудника нет в списке, то можно сделать уточнение, введя через пробел 
имя (часть имени) или отчество (его часть) (рис. 8.б).

Рис. 8.б

При нахождении пользователя внутри любого подразделения (не на главной странице) 
автоматически предлагается подрежим поиска сотрудника в текущем подразделении 
(рис. 9.а).

Рис. 9.а

При выборе сотрудника из выпадающего списка выполняется переход к карточке 
сотрудника.

При нажатии на кнопку поиск в этом режиме также выполняется поиск по полям:



• Любой из телефонов (без префикса и кода зоны),

• Адрес электронной почты,

• Табельный номер (рис. 9.б).

Рис. 9.б

Режим поиска «Искать по должности»

Поиск выполняется по всей базе данных независимо от текущего местоположения.

Отображаются должности, где в названии есть символы, введенные в поле «Искать».

Рис. 10.

Режим поиска «Искать по местоположению»

Поиск выполняется по всей базе данных независимо от текущего местоположения.



Отображаются список объектов, где в названии есть символы, введенные в поле 
«Искать».

Рис. 11.

Режим поиска «Искать по номеру телефона»

Поиск выполняется по всей базе данных независимо от текущего местоположения (рис. 
12).

Вводите номер только цифрами, без разделяющих символов.

Код зоны не вводить.

Рис. 12.

Графическое представление организационной структуры

При нахождении в любом подразделении (текстовый режим, рис. 13) доступна ссылка 
«схема».

Рис. 13.



После перехода по ссылке «схема» отобразится организационная диаграмма (рис. 14). Из 
организационной диаграммы можно вернуться в текстовый режим (ссылка «перейти к 
подразделению») или выполнить навигацию по схеме.

Рис. 14.

Текущее подразделение отображается желтым цветом.

Правый клик мыши – вызов всплывающего меню.

Клик по выбранному подразделению – навигация по организационной диаграмме (рис. 
15).

Рис. 15.

Для отображения организационной диаграммы требуется, чтобы на ПК был установлен 
Adobe Flash Player версии 9.0 или выше.



Личная записная книжка

Авторизованный пользователь имеет возможность вести свою (доступную только ему) 
записную книжку (рис. 16). Переход к ней с главной страницы по ссылке «мои контакты».

Рис. 16.

В записной книжке можно создавать новые записи (ссылка «создать контакт») и 
редактировать (удалять) существующие записи (ссылка «правка»).

Создание контакта выполняется в два этапа.

• Создание информации о персоне (рис. 17) и ее сохранение,

• Правка контакта, добавление телефонов (рис. 18).

Рис. 17.

В форме правки контакта (рис. 18) можно удалить контакт (внизу кнопка «удалить»).

Добавление нового телефона – с помощью панели «Добавление телефона»

С помощью панели «Изменение телефонов».

После редактирования номера отметьте галочкой редактируемую строку и нажмите 
«Сохранить».

Для удаления номера телефона отметьте галочкой нужную строку, в комбо-списке 
выберите действие «удалить выбранные» и нажмите «Сохранить».



Рис. 18.

Редактирование контактных данных сотрудников

Руководитель подразделения имеет возможность редактировать контактные данные по 
подчиненным сотрудникам. 

Войти в карточку сотрудника и перейти по ссылке «правка».

Появится форма для редактирования контактных данных.

В верхней части формы редактируется местоположение (номер комнаты) (рис. 19).

Рис. 19.

В средней части отображается панель с телефонами сотрудника (рис. 20).

Рис. 20.



Редактирование номера телефона:

• Отметить галочкой строку (несколько строк), которые будут редактироваться.

• Изменить значения в нужных полях (сортировка, тип и т.д.). В поля Префикс, Код 
города и Номер вводить только цифры.

• Нажать на кнопку Сохранить.

Удаление номера телефона:

• Отметить галочкой строку, подлежащую удалению.

• Выбрать действие Удалить выбранное.

• Нажать на кнопку Сохранить.

Нижняя панель (рис. 21) служит для добавления новых номеров.

Рис. 21.

Выберите тип, заполните оставшиеся поля (вводите только цифры) и нажмите Сохранить.

Заявки о проблемах

Если Вы заметили некорректные данные о сотрудниках или подразделениях, на главной 
форме приложения перейдите по ссылке «заявки» (рис. 22).

Рис. 22.

Форма заявок имеет три панели:



• Верхняя – список Ваших заявок,

• Средняя – список адресованных Вам заявок,

• Нижняя – создание новой заявки.

Создание новой заявки (рис. 23). 

Рис. 23.

Выберите тип «Стандартная заявка», заполните все поля и нажмите на кнопку 
«Выполнить».

Вы вернетесь в список заявок (рис. 24).

Рис. 24.

Клик по номеру заявки – переход к подробной форме просмотра хода работ по заявке.

Статусы заявок:

• Заявка создана и не обработана (красный цвет),

• Заявка передана на исполнение другому диспетчеру (желтый цвет),

• Заявка закрыта (зеленый цвет).
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