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практической деятельности при внедрении и работе с программным продуктом
(ПП) «Делопроизводство. Учёт писем».
Руководство пользователя содержит описание функций, основных приемов
работы и подробную характеристику всех режимов работы ПП
«Делопроизводство. Учёт писем». 
ПП «Делопроизводство. Учёт писем» разработан ООО «КУБНЕТ» в соответствии
с законодательством РФ и инструктивными документами министерства финансов
РФ.
Программное обеспечение, описанное в настоящем документе, поставляется
строго по лицензионному соглашению. Авторские права фирмы «КУБНЕТ»
защищены законом. Копирование и распространение программного обеспечения
и документации к нему в какой бы то ни было форме и любыми средствами,
включая фотокопирование и запись на магнитные носители, в отсутствие
специального соглашения является противозаконным.
Фирма оставляет за собой право перерабатывать настоящее издание, вносить в
него изменения и дополнения в соответствии с изменениями законодательства РФ
и нормативных документов, новыми технологическими решениями.
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Введение

1. Введение

Как  начинающие,  так  и  опытные  пользователи  бухгалтерских  
программ   приступают  к  знакомству  с  новой  системой  с  практических
действий,  а  именно,  с  попытки  завести  данные  и  получить  отчетные
формы. Чтение документации откладывается до лучших времен.  При этом
оцениваются  разные  стороны  программы:  насколько  полезными
оказываются  ваши умение и опыт, удобство  в пользовании,  правильность
расчетов.  Последуем  и  мы  по  этому  пути  знакомства  с  ПП
«Делопроизводство.  Учёт  писем»  -  практическому.  Лучше  всего
совмещать чтение руководства и работу с программой:

· Освойте «Вход в программу и выход из нее». 

· Ознакомьтесь, как  осуществляется «Настройка режимов работы»  и
заполнение справочников. 

· Начните работу с входямими письмами в пункте «Входящая почта»
меню «Работа». 

· Начните  работу  с  исходящими  письмами  в  пункте  «Исходящая
почта».

· Добавьте акты о выполненных работах в в пункте «Журнал актов».

· Различные  отчеты  Вы  можете  получить  и  распечатать  в  разделе
«Печать».

1.1. Термины и понятия

В  этом  пункте  определимся  с  сокращениями,  встречающимися  в
руководстве.

Ниже описаны наиболее часто  встречающиеся  термины и понятия, а
так же производимые действия с клавиатурой.

Термины и понятия:

ПП Программный продукт
УУ Участок учета
АРМ Автоматизированное рабочее место

vПодобные  примечания  содержат  рекомендации  разработчиков  по
использованию  программы,  напоминания  и  комментарии  правил
работы.

# Под таким значком помещены Примеры.
-> - наличие данного символа в конце пункта меню означает, что при

выборе пункта появится подменю.
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… - наличие данного символа в конце пункта меню означает, что это
конечный пункт, в котором решается какая-то задача. 

1.2. Назначение и функциональные возможности системы

ПП  «Делопроизводство.  Учёт  писем»  позволяет  автоматизировать
рабочий процесс обработки входящей и исходящей почты.

Система  «Делопроизводство.  Учёт  писем»  обеспечивает
выполнение функций: 

· ведение и корректировка входящей и исходящей почты;

· обработка актов проведённых работ;

· получение различных отчетов;
ПП  «Делопроизводство.  Учёт  писем»,   предназначен  для  работы  в

среде  ОС  Windows  2000,  XP,  2003,  7,  10  с  использованием  сетевого
программного обеспечения (а также использование локально). 

1.3. О Руководстве и  системе справок

Данное  руководство  предназначено  для  пользователя  системы   и
содержит  описание  технологии  учета,  реализуемой  в  рамках  системы,
основных приемов работы  с ней, советы и рекомендации по  организации
работы  с  ПП.  Руководство  не  носит  цели  обучения  пользователей
компьютерной грамотности, а лишь содержит некоторые рекомендации  по
организации работы с поставляемой системой.

В  руководстве  детальное  описание  часто  встречающихся  операций
приведено в общих функциональных разделах или может быть вынесено  в
отдельную  книгу.  Это  позволяет  уйти  от  большого  объема  текста  и
повторений,  оставив  возможность  пользователю  при  необходимости
получить детальную информацию.

Опытным пользователям эти разделы практически не нужны. 
В состав руководства входят главы:

· Глава  1.  Введение.  В  главе  рассмотрены  состав  программного
обеспечения, основные термины и понятия, основные управляющие
элементы системы (списки, поля) и действия, производимые с ними.

· Глава 2. Вход в программу и выход из нее.  В главе рассмотрены
запуск программы и авторизация  пользователей,  основные  режимы
работы  и  управляющие  элементы  (меню),  окно  настройки
параметров для исполнения запросов, выход из программы. 

· Глава  3. Общие  сведения о  справочниках.  В главе  рассмотрены
общие приемы работы со справочниками системы.

· Глава  4.  Работа.  В  главе  рассмотрены  режимы  работы   раздела
«Работа»
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· Глава 5. Настройки. В главе рассмотрена работа с режимами ввода
и корректировки информации о  составе и  количестве  питающихся,
об  утвержденных  нормах  потребления  продуктов  питания,
заведения картотеки блюд

· Глава  6.  Ведение  справочников.  В  главе  рассмотрена  работа  с
режимами  ввода  и  корректировки  информации  о  составе  и
количестве  питающихся,  об  утвержденных  нормах  потребления
продуктов питания.

· Глава  7.Отчеты,  выходные  документы.  В  главе  рассмотрены
общие приемы  работы  с  отчетами  и  способы  печати,  перечислены
виды и назначение отчетов.

· Глава 8.Вопросы и ответы.

Бывают случаи, когда у Вас возникли вопросы, а книги нет под рукой
- Вам поможет наша «скорая  помощь». «Скорой помощью» мы называем
широкую сеть контекстных подсказок, и главное, что ее можно получить в
любой момент, достаточно только нажать клавишу F1 на клавиатуре.

1.4. Справка по основным действиям с клавиатурой и
«мышью»

Большинство  операций  в  программе  осуществляется  при  помощи
клавиатуры.  Поэтому  напомним  кратко  назначение  основных  клавиш
клавиатуры, которые используются при работе с меню программы.

В  основном  производится  работа  с  полями  и  списками.  Список
представляет  собой  отображаемый  в  окне  набор  однотипных  элементов,
расположенных в линейном порядке или иерархии.

Списками  являются  справочники  системы,  картотека,  журнал
документов.  Обычно  над  элементами  списка  можно  выполнять  операции
добавления, удаления и корректировки. 

Ввод  и  изменение  информации,  хранящейся  в  списках,  обычно
осуществляется  при  помощи  окна  ввода,  которое  может  вызываться  из
списка или функционировать отдельно.

Окна  ввода  применяются  также  для  ввода  в  систему  прочей
информации, не связанной со списками, например для задания  параметров
настройки. 

Окно  ввода  состоит  из  шапки  и  рабочей  области,  на  которой
располагаются  поля  ввода.  Внешний  вид  полей  и  особенности  их
функционирования  зависят  от  типа   обрабатываемых  данных.
Определенные поля окна должны быть обязательно заполнены. Программа
следит  за  этим  и  в  случае  нехватки  данных  выдает  соответствующее
предупреждение.
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Набираемые на клавиатуре данные попадают  в активное поле окна.
Активное  поле,  а  также  текущий  элемент   списка,  т.е.  тот,  над

которым  будут  выполняться  все  операции,  отмечается  цветовой
контрастной полосой – указателем. Указатель можно перемещать по списку
при помощи клавиш управления курсором.

Предназначение  клавиш,  общих  для  всех  пунктов  меню
программы:

· Переход  с  поля  на  поле,  а  также  перемещение  по  списку
производится  с  помощью   НАВИГАЦИОННЫХ   КЛАВИШ
(СТРЕЛОК) или клавищи ТАВ.

· Вход в нужный пункт меню, выбор элемента списка осуществляется
установкой курсора на  данный пункт,  и нажатием клавиши ENTER.

· Ввод данных в поле данных завершается нажатием клавиши ENTER
или клавиши TAB.

· Выход  из  окон,  пунктов  меню  осуществляется  нажатием  клавиши

ESC .

· Скроллинг  (пролистывание)  информации  в  окне  производится
клавишами PGUP  (СТРАНИЦА  ВПЕРЕД),  PGDN  (СТРАНИЦА
НАЗАД) .

Для  получения  дополнительной  информации  по  специальным
функциональным  клавишам  обращайтесь  в  соответствующий  раздел
руководства, а также в «Помощь» при работе в программе (F1).

Особенности заполнения полей:

· Ввод  текстовой   информации  в  поле  ввода  осуществляется  с
клавиатуры.  Мигающая  внутри  активного  поля  вертикальная
черточка  (курсор)  обозначает  место,  в  которое  попадут  данные,
набираемые  с  клавиатуры.  Нажатие  на  определенные  клавиши
клавиатуры обеспечивает решение следующих задач:
- клавиши со стрелками служат для перемещения по тексту курсора;
- «Insert» меняет режимы редактирования Вставка/Замена;
- «Home»   в  режиме  ввода   переводит  курсор  в  начало  строки,  в

режиме просмотра выходных форм – в начало формы;
- «End» в режиме ввода переводит курсор в конец строки, в  режиме

просмотра выходных форм – в конец формы;
- «Delete»  удаляет  символ  под  курсором,  причем  если  клавиша

нажата  в  конце  текущей  строки,  то  вся  следующая  строка
переносится на текущую строку;

- «<--» (Backspace) - удаляет символ слева от курсора;
- «Enter» в режиме «Замена» переводит курсор в начало следующей
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существующей  строки,  а  в  режиме  «Вставка»  вставляет  новую
строку, причем, если курсор находился  в первой позиции текущей
строки,  то  осуществляется  вставка  пустой  строки  перед  текущей,
иначе текущая строка делится в позиции курсора на две;

- «F8 » удаляет строку;

- «F4 » корректировка строки;
- «PGDN» листание вниз;
- «PGUP» листание вверх.

Длина  строки,  которая  могла  быть  введена  в  символьное  поле,
ограничена.  В  описании  конкретных  окон  ввода  указывается,  сколько
символов может содержать то или иное символьное поле.

· Поле  ввода  даты используется  для  ввода  дат  или  интервалов  дат.
При  вводе  даты  с  клавиатуры  не  обязательно  набирать  символ,
разделяющий  день,  месяц  и  год.  Например,  чтобы  ввести  дату
06.09.2021  необходимо  последовательно  нажать  на  клавиатуре
цифры «06092021».

· Поле  выбора  из  справочника  может  содержать  только  значение,
которое присутствует в  связанном с ним справочнике. Справочник,
как  правило,  вызывается  выбором   несуществующего  значения
(например, нажатием на Enter),  о  дополнительных способах вызова
справочника  можно  прочитать  в  соответствующем  разделе
руководства, описывающем режим ввода.

После  вызова  справочника  найдите  в  нем  нужный  элемент,
установите на него указатель и нажмите Enter.

vВ поле выбора можно вводить данные прямо с клавиатуры, так же,
как  и  в  поле  ввода  символьной  информации.  Однако  введенные
данные будут приняты системой только в том случае, если в списке
есть  такое  значение.  При  вводе  текста  будет  открыт  справочник  в
режиме контекстного поиска. 
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2. Вход в программу и выход из нее

2.1. Запуск программы

Запуск с рабочего стола системы WINDOWS.
Для запуска программы с рабочего стола найдите значок запускаемой

программы   и дважды щелкните на нем мышью.

Запуск через bat-файл.
Для  запуска  программы  откройте  программу  «Мой

компьютер»  (Проводник).  Найдите  и  откройте  директорию  KUBNET,
затем  поддиректорию  BAT,  где   расположен   файл   wpism.bat  и  дважды
щелкните на нем мышью.

Будет  произведена  загрузка  главного  меню  системы  с  «окном
запроса» для авторизации пользователей. 

2.2. Авторизация пользователей при запуске программы

Окно  запроса  для  авторизации  пользователей  предназначено  для
исключения  доступа  посторонних  к  бухгалтерской  информации,  как  в
целом, так и по отдельным участкам учета. 

Защита  представляет  собой  двойной  пароль,  по  желанию  можно
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пользоваться одним. Пароль может включать до двенадцати символов, как
цифр,  так  и  букв.  Устанавливается  системным  администратором  или
ответственным лицом специальной программой, входящей в поставку.

Для  входа  в  программу в  окне  запроса  в  поле  «Имя»  пользователь
должен  ввести  «имя  пользователя»  (первый  пароль),  которое  было
назначено ему при регистрации на сервере системным администратором.

Если есть второй пароль, поле «Пароль», пользователь должен ввести
«пароль»,  который  был  назначен  ему  при  регистрации  системным
администратором  на  сервере.  Для  подтверждения  паролей  нажмите  на
клавишу  «Продолжить»,  для  выхода  из  окна  запроса  –  клавишу
«Отказаться». 

В  отличие  от  «имени  пользователя»,  введенный  «пароль»  (цифры,
буквы) не высвечивается в окне.

Если авторизация пользователя прошла успешно, на экране появится
основное окно системы.

Это означает, что Вы готовы  к работе в системе.

2.3. Параметры пользователя для исполнения запросов

В разделе «Письма»  программы имеется  пункт  «Настройка  режимов
работы», при вызове которого высвечивается окно настройки.
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При  выполнении  большинства  операций  система  также  будет
предоставлять  Вам  окно  для  настройки  необходимых  параметров
задач.

Начиная  работу,  необходимо  проверить,  чтобы  установки  текущей
даты  (отображается  в  поле  «дата  обработки»)  и  интервала  дат
соответствовали реальным. Если это не так, необходимо принять меры для
их настройки:

· Если  Вы  работаете  в  сети  с  выделенным  сервером,  необходимо
проверить правильность установки системной даты на сервере.

· Если  Вы  работаете  на  локальном  рабочем  месте,  необходимо
проверить  правильность  установки  системной  даты  на  Вашем
компьютере.

Если  перечисленные  выше  операции  Вам  сложно  выполнить
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самостоятельно,  необходимо  каждый  раз  в  начале  работы  с  системой
заводить  текущую дату и  настраивать  интервал  дат  на  первую  и  текущую
дату обрабатываемого месяца вручную.

Окно  «Настройки  режимов  работы»  содержит  следующие
параметры настройки:

Параметры исполнения запросов и режимов работы:

· дата обработки документов;

· интервал обработки документов (период с по);

· организация;

· вид письма;

· тип письма;

· тип содержания;

· отделение/сотрудник;

· мероприятие.

Выбирая  и  комбинируя  различные  варианты  параметров  настройки,
можно  получать  самые  разнообразные  отчеты  и  справки.  Поэтому
настоятельно  рекомендуем  Вам  уделить  должное  внимание  освоению
возможностей настройки.

В окне ««Настройка режимов работы» настраиваются поля:

· «Дата  обработки  документов»  (поле  ввода  даты)  -  дата,  за
которую  информация  будет  записываться  в  базу  данных,  а  также
отображаться,  как  дата  документа.  Набирается  от  руки.  Если  дата
набрана  неправильно,  высветится  предупреждение  об  ошибке.  По
умолчанию в окне высвечивается текущая дата;

·  «Период  с  по  (Интервал  обработки  документов)»  (поля  ввода
даты)  -  интервал  дат  (период),  за  который  будет  выводиться
информация,  журналы  документов,  выходные  формы.
Автоматически указывается  интервал –  «начало  текущего  месяца  –
конец текущего  месяца», месяц  берется  из  даты  настройки.  Может
набираться от руки. 

vПри  настройке  интервала  обработки  документов  для  отчетов  за
период следите, чтобы начало интервала не превышало конец, а дата
обработки документов входила в интервал обработки документов;

· «Организация»  (поле  выбора  из  справочника  «Организации»)  -
указывается  учреждение,  по  которому  вводится,  просматривается
или  корректируется  информация.  Вызов  справочника
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осуществляется  выбором  несуществующего  значения  –  нажатием
клавиши  Enter.  Можно  набрать  код  учреждения  из  справочника
«Организации». 

· «Вид  письма»  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  «Виды
писем»)  -   указывается  вид  письма,  по  которому  вводится,
просматривается  или  корректируется  информация.  Вызов
справочника осуществляется выбором несуществующего значения –
нажатием  клавищи  Enter  или  вводом  кода  из  справочника  «Виды
писем»  (Например:  1.1+Enter  ).  Если  введенный  код  отсутствует  в
справочнике, вид письма не выбран;

· «Тип  письма»  (поле  выбора  из  справочника  «Типы  писем»)  -
указывается  тип  письма,  по  которому  вводится,  просматривается
или  корректируется  информация.  Вызов  справочника
осуществляется  выбором  несуществующего  значения  –  нажатием  
клавиши Enter. Можно набрать код магазина из справочника «Типы
писем» и нажать клавишу Enter, тем самым подтвердив свой выбор ;

· «Тип  содержания»  (поле  выбора  из  встроенного  справочника
«Типы  содержания  писем»)  -  указывается  тип  содержания  письма,
по  которому  вводится,  просматривается  или  корректируется
информация.  Вызов  справочника  осуществляется  выбором
несуществующего  значения  –  нажатием  клавиши  Enter  или  вводом
кода  из  справочника  «Типы  содержания  писем»  c  нажатием
клавиши  Enter  .  Если  введенный  код  отсутствует  в  справочнике,
источник финансирования не выбран;

· «Отделение/сотрудник»  (поле  выбора  из  справочника
«Отделений»)  -  указывается  отделение/сотрудник,  по  которому
вводится, просматривается  или корректируется  информация. Вызов
справочника осуществляется выбором несуществующего значения –
нажатием клавиши Enter. Можно набрать код сезона из справочника
«Отделений»  и нажать  клавишу Enter,  тем  самым  подтвердив  свой
выбор. 
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2.4. Основные режимы работы

Основное  окно  системы  содержит:  строку  заголовка  программы;
строку главного меню; 

Основные режимы работы отражены  в главном меню:

· Администратор  системы  -  раздел  системных  настроек.
Используется программистом при настройке программы.

· Письма - основной раздел работы с входящей и исходящей почтой.
Содержит режимы ввода и обработки информации.

· Печать - раздел содержит режимы для печати отчетов.

· Настройки  -  раздел  содержит  режимы  для  ввода,  просмотра  и
корректировки данных о  подразделениях,  которые  входят  в  состав
учреждения,  о  группах,  которые  входят  в  состав  подразделений,
норм продуктов питания, картотеки блюд, реквизитов продуктов,  а
также перспективное меню. 

· Справочники  -  раздел  содержит  кодификаторы  и  справочники,
куда вводится, корректируется  справочная информация. 

· Выход - выход из программы.
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Передвижение по пунктам меню осуществляется с помощью клавиш-
стрелок.

Активный пункт меню отмечается цветовым маркером. 
Раскрытие  подменю  или  выбор  нужного  пункта  осуществляется

клавишей Enter.

Возврат из меню осуществляется клавишей Esc  .
При инсталляции программы по умолчанию уже выполнена цветовая

настройка   всех  элементов,  составляющих  систему,  установлены
стандартные  параметры  для  Вашего  принтера,  выполнены  стандартные
настройки  конфигурации  системы.  По  мере  получения  навыков  работы  с
программой  и  при  возникновении  необходимости  Вы  можете  изменить
рекомендуемые и выполнить дополнительные настройки.

В  каждом  разделе  основного  меню  системы  присутствует  строка
«Настройка  режимов  работы»,  где  пользователь  может,  не  входя  в
конкретную  задачу,  посмотреть,  какие  настройки  заданы  в  системе  на
текущий момент и, если необходимо, здесь же внести изменения.

2.5. Выход из программы

Если  Вы  хотите  завершить  работу  с  программой,  выполните
следующие действия:

С помощью клавиатуры:

· Нажимайте  клавишу Esc    до  тех  пор,  пока  на  экране  в  окне
появится запрос:

· Нажмите нужную кнопку.

С помощью мыши:
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· Нажмите пункт Выход  в  главном меню, на экране в окне появится
запрос, такой же как и при работе с клавиатурой.

· Нажмите нужную кнопку.

При  выборе  кнопки  «Да»  Ваша  работа  с  программой  будет
завершена.

Завершая  работу,  система  автоматически  закроет  все
информационные  файлы.  Вы  снова  окажетесь  в  рабочей  области
программной оболочки, из которой был осуществлен запуск системы.
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3. Общие сведения о справочниках

3.1. Общие положения

Справочники предназначены для хранения относительно постоянной,
т.е. редко  изменяющейся  информации, необходимой для  работы системы.
К  такой  информации  относятся  сведения  о  структуре  учреждений
(справочник «Учреждения»), видах продуктов (справочник «Продукты») и
т.д.

Справочники  используются  при  вводе  первичных  документов,  при
вводе  элементов  других  справочников  –  для  заполнения  полей  выбора  в
окне ввода.

Справочник  может  быть  вызван  и  непосредственно  для  начального
заполнения  и  редактирования.  Справочники  могут  быть  поделены  на
группы: специализированные,  общие.

vПередвижение  по  пунктам  меню  осуществляется  с  помощью
клавиш-стрелок.
Активный пункт меню отмечается цветовым маркером. 
Раскрытие  подменю  или  выбор  нужного  пункта  осуществляется

клавишей Enter.
Возврат  из  меню,  подменю,  пункта   осуществляется  клавишей  Esc

.

Справочники  могут  быть  организованы  в  виде  древовидных  и
линейных списков:

· древовидную  организацию  имеют  справочники,  содержащие
большое  количество  элементов,  нуждающихся  в  классификации,
например, справочник блюд, продуктов и т.п.

· в  виде  линейных  списков  организованы  простые,  небольшие
справочники, например, справочник литературы.

Каждый  справочник  представляет  собой  «окно»,  содержащее  один
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или  несколько  справочных  списков  («записи»  справочника).  Меню
операций  может  быть  приведено  в  виде  набора  «кнопок»  (функций)  для
работы со справочником.

 «Меню операции»  включает следующий набор «клавиш» (функций)
для работы со справочниками:

·  Выбрать  (Ctrl+ENTER):  для  выбора  нужной  записи,  на
которой установлен курсор;

·  Корректировка  (F4):  для  корректировки  ранее  заведенной
записи;

·  Новое (F7): для ввода, добавления новой записи;

·  Удаление (F8): для удаления существующей записи, на которой
стоит курсор.

·   Выход (Esc): для выхода.
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·  Установить фильтр (F3): для задания фильтра.

Для  удобства  работы  некоторые  справочники  помимо  основного
окна  имеют  дополнительные,  где  указываются  связанные  операции,
формулы,  наименование  и  характеристики  объектов,  комментарии  и
другое.

Для  ввода  и  редактирования  входящих  в  справочник  элементов  в
системе реализовано 2 различных подхода:

1. добавление  и  изменение  элементов  справочника  производится
непосредственно в списке элементов

2. для  добавления  или  изменения  элемента  вызывается  отдельное
окно ввода.

Во  втором  случае  окно  записи  (корректировки)  имеет  меню
подтверждения выполнения операции  

( кнопки  «  Сохранить(F2)   или      Выход (Esc)»  ).

vУказание  «Нажать  на  кнопку»  означает  –  подвести  курсор  к
требуемой кнопке и нажать Enter или щелкнуть по ней мышью.
Указание «Выбрать пункт» означает – подвести курсор к требуемому
окну  (пункту)  и  нажать  клавишу  Enter  или  щелкнуть  по  нему
мышью.

Особенности  заполнения  не  создают  трудностей  пользователям  и
приведены в руководстве в главе «Ведение справочников».

Перед тем,  как  приступить  к  работе  с  системой,  необходимо  внести
первоначальные  данные,  т.е.  заполнить  обязательный  (минимальный)
набор справочников.

Все  справочники  могут  пополняться  в  процессе  работы  в  режиме
ввода информации. Например, если при вводе нового блюда оказалось, что
нужный продукт отсутствует в  справочнике, то  его  можно  добавить  в том
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же окне справочника «Продукты», которое используется и для выбора.
В  некоторые  справочники  реальные  данные  уже  занесены  при

установке программы.

Внимание!!! Заполнение  всех  справочников,  за  исключением  
случаев,  описанных  отдельно,  осуществляется
пользователем на основании законодательства РФ.
Изменения  в  справочниках  осуществляются  самим
пользователем на тех же основаниях.

3.2. Основные действия при работе со справочником

· Вызов справочника. 
Для  вызова  справочника  можно  воспользоваться  одним  из

следующих способов:
1. Выберите  «клавишами-стрелками»  или  с  помощью  мыши  в

Главном меню пункт «Справочники» .  Нажмите Enter  и войдите
в меню «Справочники». 

Для  удобства  работы  пользователя  справочники  могут
группироваться по функциональным и другим признакам.

В  меню  «Справочники»  «клавишами-стрелками»  или   с  помощью
мыши выберите пункт необходимого Вам справочника. Нажмите Enter, на
экране появится окно Справочника. 

2. В  окне  ввода  первичного  документа  или  карточки,  в  поле,  в
котором предусмотрен выбор из справочника, справочник из поля
документа открывается нажатием клавиш «Enter». 

Кратко эта операция в производстве записывается так:
· в  «поле данных»  выбором несуществующего  значения  открываем

«Справочник», из которого выбираем нужные «данные».
3. Нажмите соответствующую «горячую» клавишу.

Первый  способ  используется  для  просмотра  и  редактирования
справочников,  а  последние  два  –  для  выбора  элемента  справочника  при
вводе данных в окне ввода.

vВсе  последующие  действия  выполняются  в  открывшемся  окне
Справочника.

· Просмотр существующих данных. 
1. Установить  фильтр.  Упорядочить  данные  в  справочниках

можно осуществить, нажав клавишу  F3   ,  набрав код нужной
записи, и нажав Enter.

2. Просмотр. Справочник можно просмотреть на экране, используя
для этого «клавиши-стрелки» (вверх, вниз, вправо, влево). Кроме
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того,  клавиша  Home  позволяет  переместиться  в  самое  начало
справочника  из  любого  положения,  и  аналогично  нажатием
клавиши End   Вы попадаете в конец  справочника.

· Добавление  новой  записи.  Для  добавления  в  Справочник  новой

записи вызовите «окно записи», нажав «горячую» клавишу F7 

В появившейся форме введите наименование и нажмите клавишу F2

  для сохранения, иначе запись не будет произведена 
Если  справочник  содержит  несколько  реквизитов,  клавиша  ТАВ

нажимается  после  заполнения  каждого  поля  записи,  при  этом  курсор
переходит к следующему полю.

В  многоуровневых  справочниках  при  вводе  данных  производится
выбор соответствующего уровня с помощью клавиши Enter.

· Изменение  (корректировка)  существующей  записи.  Для
корректировки  в  Справочнике  существующей  записи  вызовите

«окно корректировки», нажав «горячую» клавишу F4 . 
В  появившейся  форме  измените  данные  записи  и  нажмите  клавишу

F2  . 

· Выбор записей  из  справочника.  После  открытия  Справочника  в
поле  выбора  окна  ввода  найдите  нужную  запись,  поставьте  на  нее
курсор и нажмите Enter.

· Удаление  существующей  записи.  В  окне  Справочника
«клавишами-стрелками» поставьте курсор на удаляемую запись (она
выделится цветовым маркером).

Удалите отмеченную запись, нажав «горячую» клавишу F8 .
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Если  в  появившемся  при  этом  окне  Вы  подтвердите  свое  желание
удалить  запись,  нажав  на  клавишу  OK  ,  то  она  будет  удалена,  иначе
удаление не будет произведено. 

Внимание!!!  При желании удалить  запись  из справочника проявите
внимание и осторожность.
Удаленная  запись  не  подлежит  восстановлению.  Вся
информация,  связанная  с  этой  записью  справочника,
может быть утеряна.

· Завершение  работы  со  справочником.  Выход  из  справочника

осуществляется по клавише Esc  .

В системе встречаются так называемые «встроенные» и «системные»
справочники. Эти справочники организованы программным путем. Они не
корректируются  пользователями, заполняются  при  поставке.  Организация
«встроенных»  справочников  относится  к  технологическим  решениям,
обеспечивающим  гибкость  системы  к  изменениям  законодательства,
информационных связей и алгоритмов расчета.
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Изменения  в  эти  справочники  имеют  право  вносить  только
ответственные лица, по согласованию с разработчиком.

3.3. Список справочников

В  системе  «Делопроизводство.  Учёт  писем»  формируются  и
используются  следующие справочники:

Специализированные справочники системы «Делопроизводство.
Учёт писем»:

· Справочник «Организации»

· Справочник «Отделения»

· Справочник «Виды писем» 

· Справочник «Типы писем»   

· Справочник «Типы содержаний писем»
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4. Письма

Раздел главного меню «Письма» содержит режимы, предназначенные
для ввода и обработки входящей и исходящей почты, актов выполненных
работ. 

4.1. Общие сведения о работе c почтой

Перед  вызовом  журнала  писем  необходимо  в  «Настройка  режимов
работы»  указать  дату,  используя  поле  «Дата»  и  период  обработки  писем
(поля «Период с ... по ...») 

Чтобы начать  работу с входящими письмами необходимо  перейти  в
раздел «Письма» пункт «Входящая почта». 

На  экране  откроется  журнал  меню-требований,  причем  следует
обратить  внимание на период обработки документов, организацию, вид  и
тип писем, по  которым  осуществляется  отбор.  Эти  настройки  задаются  в
«Настройка  режимов  работы».  В  начале  работы  с  программой  журнал
писем будет пуст.

vДля работы с исходящей почтой необходимо перейти  «Письма» ->
«Исходящая почта».
vДля  работы  с  актами  необходимо  выбрать  пункт  «Письма»  ->

«Журнал актов».
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4.2. Состав операций, используемых при работе с почтой

Состав операций, используемых при работе с почтой:

·  F7 Новое - создание нового письма или акта;

·  Alt+F7  Создать  новое  копированием  -  копирование  уже
существующего  письма  или  акта  для  последующего  его
использования с заменой даты для выбранной организации;

·  F4  Корректировка  -  внесение  изменений  в  существующее
письмо или акт;

·  F8 Удаление - удаление существующего письма или акта;

·  Esc Выход -  выход из журнала писем или актов;

·  F5  Печать  журнала  выделенных  писем  -  вывод  на  печать
журнала  выделенных  писем  (выделение  писем  производится  с
зажатой клавишей Ctrl;

·  Ctrl+F5  Печать  журнала  всех  писем  -  вывод  на  печать
журнала всех писем;

·   Alt+F5  Печать  писем  направленных  в  отдел  -  вывод  на
печать писем направленных в выбранный отдел;

·   Печать  журнала  с  содержанием  -  вывод  на  печать  журнала
писем с содержанием;

·   Печать журнала отдел инспекции - вывод на печать журнала
писем с отделом инспекции ;

·   Учетно-отчетная  форма  -  вывод  на  печать  отчетной  формы
выполненных работ по исполнению поручения;

·   Свод по мероприятиям - вывод на печать сводной ведомости
писем по мероприятиям;

·   Свод  по  мероприятиям  подробно  -  вывод  на  печать
подробной сводной ведомости писем по мероприятиям;

·   Обновить  -  отобразить  журнал  писем  с  новыми  параметрами
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фильтра.

4.3. Журнал входящей почты

В  данном  разделе  описана  работа  с  меню  «Входящая  почта».  Окно
«Журнал  входящих  писем»  предназначено  для  ввода,  корректировки  и
удаления  входящей  почты,  добавления  к  входящей  почте  исходящих
писем и актов выполненных работ.  

4.3.1. Ввод и корректировка входящих писем

Окно ввода/корректировки входящей почты содержит список писем,
сформированный за указанный в «Настройках режимов работы»  период, с
указанием даты письма, организации отправителя, ФИО отправителя, вида
и типа письма, типа содержания, отдела контроля и пр.

Чтобы  добавить  нове  письмо  в  список,  нажмите  клавишу  
«Новое»(F7),  после  чего  заполните  поля  появившейся  формы.  Обратите
внимание,  номер  письма  заполняется  автоматически,  а  дата  добавления
письма  соответствует  дате,  указанной  в  меню  «Настройка  режимов
работы».
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Чтобы открыть справочник нажмите клавишу , после чего выберите

нужный  элемент  справочника  и  подвердите  выбор  клавишей  
 «Выбрать» (Ctr+Enter).
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Поля буз клавиши   подразумевают ввод данных с клавиатуры или
выбор данных из предложенного списка.
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Завершив  заполнение  полей,  нажмите  клавишу   (Ctrl+S),  или

клавишу  «Выбрать»  (Ctr+Enter),  или  клавишу «Сохранить»,  чтобы
завершить  ввод  данных  и  сохранить  письмо.  Добавленное  письмо
отобразится в журнале входящих писем.

При необходимости Вы можете откорректировать добавленное ранее

письмо.  Для  этого  установите  на  него  указатель  и  нажмите  клавишу 
 «Корректировка» (F4).  Откроется окно корректировки письма.



© КУБНЕТ
31

Письма

Здесь  можно  откорректировать  ранее  внесенные  данные.
Перемещаться  между полями можно  с помощью клавиши TAB,  при  этом
выбранное поле выделится цветовым маркером. 

Завершив  заполнение  полей,  нажмите  клавишу   (Ctrl+S),  или

клавишу  «Выбрать»  (Ctr+Enter),  или  клавишу «Сохранить»,  чтобы
завершить корректировку данных и сохранить письмо. 

Для  удаления  неверно  добавленного  письма  установите  на  него

указатель и нажмите клавишу  «Удаление» (F8).

Для печати журнала писем нажмите клавишу    или клавишу 
и выберите из предложенного списка форм.

·  F5  Печать журнала  выделенных писем -  вывод на печать
журнала  выделенных  писем  (выделение  писем  производится  с
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зажатой клавишей Ctrl;

·  Ctrl+F5  Печать  журнала  всех  писем  -  вывод  на  печать
журнала всех писем;

·   Alt+F5  Печать  писем  направленных  в  отдел  -  вывод  на
печать писем направленных в выбранный отдел;

·  Печать журнала с содержанием - вывод на печать  журнала
писем с содержанием;

·   Печать  журнала  отдел  инспекции  -  вывод  на  печать
журнала писем с отделом инспекции ;

·   Учетно-отчетная форма - вывод на печать отчетной формы
выполненных работ по исполнению поручения;

·   Свод  по  мероприятиям  -  вывод  на  печать  сводной
ведомости писем по мероприятиям;

·   Свод  по  мероприятиям  подробно  -  вывод  на  печать
подробной сводной ведомости писем по мероприятиям;

4.3.2. Добавление исходящего письма

В  окне  «Журнал  входящей  почты»  для  каждого  входящего  письма
Вы можете прикрепить исходящие письма.

Для  этого  среди  списка  входящих  писем  выберите   нужный  и
установите на него указатель.
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Кликните  мышью  в  указанной  области  и  нажмите  клавишу  
«Новое»(F7) . 

Появится  запрос  на  подтверждение  действия,  если  при  создании
исходящего письма Вы хотите использовать реквизиты входящего письма,
нажмите клавишу «ОК», в противном случае нажмите клавишу «Отмена».

Откроется  окно  ввода/корректировки  исходящего  письма.  Если  в
запросе  выше  Вы  нажали  клавишу  «ОК»,  тогда  в  окне  ввода/
корректировки будут заполнены некоторые поля, в противном случае -  все
поля будут пустыми.
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Завершив  заполнение  полей,  нажмите  клавишу   (Ctrl+S),  или

клавишу  «Выбрать»  (Ctr+Enter),  или  клавишу «Сохранить»,  чтобы
завершить  ввод  данных  и  сохранить  исходящее  письмо.  Добавленное
письмо  отобразится  в  журнале  входящих  писем  и  будет  прикреплен  к
выбранному ранее входящему письму.

vКаждое  прикрепленное  исходящее  письмо  автоматически
добавится в меню «Журнал исходящей почты».
vК  входящему  письму  может  быть  прикреплено  несколько

исходящих писем.

4.3.3. Добавление акта о выполненных работах

В  окне  «Журнал  входящей  почты»  для  каждого  входящего  письма
Вы можете прикрепить акты выполненных работ .

Для  этого  среди  списка  входящих  писем  выберите   нужный  и
установите на него указатель.
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Кликните  мышью  в  указанной  области  и  нажмите  клавишу  
«Новое»(F7) . 

Откроется  окно  ввода/корректировки  акта.  Заполните  поля  «Номер
акта»,  «Дата  акта»,  «Дата  закрытия  акта»,  «Дата  регистрации»,  «Список
работ»,  «Список  подписей».  Поля  «Заказчик»  и  «Отдел»  заполнятся
автоматически из входящего письма.
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Что  заполнить  список  работ  нажмите  клавишу   в  поле
«Мероприятие  план».  Откроется  многоуровневый  справочник  «Вид
исследования».  Выберите  в  справочнике  нужное  мероприятие  и  нажмите

клавишу  «Выбрать» (Ctr+Enter.
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Выбранное  мероприятие  отобразится  в  поле  «Список  работ».
Заполните  поля  «Пробы  план»,  «Исследований»,  «Кол-во  работ  план»,
«Кол-во работ факт», «Ответсвенный исполнитель» и т.д. 
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Завершив  заполнение  полей,  нажмите  клавишу  (Ctrl+S),  чтобы
завершить  ввод данных и  сохранить  акт.  Добавленный  акт  отобразится  в
журнале  входящих  писем  и  будет  прикреплен  к  выбранному  ранее
входящему письму.

vКаждое  прикрепленный  акт  автоматически  добавится  в  меню
«Журнал актов».
vК входящему письму может быть прикреплено несколько актов.

Пример входящего  письма  с  прикреплённым  исходящим  письмом  и
актом представлен ниже.
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4.4. Журнал исходящей почты

Окно  «Журнал  исходящих  писем»  предназначено  для  ввода,
корректировки и удаления исходящей почты.

Окно ввода/корректировки исходящей почты содержит список писем,
сформированный за указанный в «Настройках режимов работы»  период, с
указанием даты письма, организации отправителя, ФИО отправителя, вида
и типа письма, типа содержания, отдела контроля и пр.
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Чтобы  добавить  новое  письмо  в  список,  нажмите  клавишу  
«Новое»(F7),  после  чего  заполните  поля  появившейся  формы.  Обратите
внимание,  номер  письма  заполняется  автоматически,  а  дата  добавления
письма  соответствует  дате,  указанной  в  меню  «Настройка  режимов
работы».

Чтобы открыть справочник нажмите клавишу , после чего выберите

нужный  элемент  справочника  и  подвердите  выбор  клавишей  
«Выбрать» (Ctr+Enter).
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Поля буз клавиши   подразумевают ввод данных с клавиатуры или
выбор данных из предложенного списка.

Завершив  заполнение  полей,  нажмите  клавишу   (Ctrl+S),  или

клавишу  «Выбрать»  (Ctr+Enter),  или  клавишу «Сохранить»,  чтобы
завершить  ввод  данных  и  сохранить  письмо.  Добавленное  письмо
отобразится в журнале исходящих писем.

При необходимости Вы можете откорректировать добавленное ранее

письмо.  Для  этого  установите  на  него  указатель  и  нажмите  клавишу 
 «Корректировка» (F4).  Откроется окно корректировки письма.

Здесь  можно  откорректировать  ранее  внесенные  данные.
Перемещаться  между полями можно  с помощью клавиши TAB,  при  этом
выбранное поле выделится цветовым маркером. 
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Завершив  заполнение  полей,  нажмите  клавишу   (Ctrl+S),  или

клавишу  «Выбрать»  (Ctr+Enter),  или  клавишу «Сохранить»,  чтобы
завершить корректировку данных и сохранить письмо. 

Для  удаления  неверно  добавленного  письма  установите  на  него

указатель и нажмите клавишу  «Удаление» (F8).

Для печати журнала писем нажмите клавишу    или клавишу 
и выберите из предложенного списка форм.

·  F5  Печать журнала  выделенных писем -  вывод на печать
журнала  выделенных  писем  (выделение  писем  производится  с
зажатой клавишей Ctrl;

·  Ctrl+F5  Печать  журнала  всех  писем  -  вывод  на  печать
журнала всех писем;

·   Alt+F5  Печать  писем  направленных  в  отдел  -  вывод  на
печать писем направленных в выбранный отдел;

·  Печать журнала с содержанием - вывод на печать  журнала
писем с содержанием;

·   Печать  журнала  отдел  инспекции  -  вывод  на  печать
журнала писем с отделом инспекции ;

·   Учетно-отчетная форма - вывод на печать отчетной формы
выполненных работ по исполнению поручения;

·   Свод  по  мероприятиям  -  вывод  на  печать  сводной
ведомости писем по мероприятиям;

·   Свод  по  мероприятиям  подробно  -  вывод  на  печать
подробной сводной ведомости писем по мероприятиям;

4.5. Журнал актов

В  данном  разделе  описана  работа  с  меню  «Журнал  актов».  Окно
«Журнал  исходящих  писем»  предназначено  для  ввода,  корректировки  и
удаления исходящей почты.

Окно ввода/корректировки входящей почты содержит список писем,



© КУБНЕТ
43

Письма

сформированный за указанный в «Настройках режимов работы»  период, с
указанием даты письма, организации отправителя, ФИО отправителя, вида
и типа письма, типа содержания, отдела контроля и пр.

Чтобы  добавить  новый  акт  в  журнал,  нажмите  клавишу  
«Новое»(F7). Откроется  окно  ввода/корректировки  акта.  Заполните  поля
«Номер  акта»,  «Дата  акта»,  «Дата  закрытия  акта»,  «Дата  регистрации»,
«Список  работ»,  «Список  подписей».  Поля  «Заказчик»  и  «Отдел»
заполнятся автоматически из входящего письма.
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Что  заполнить  список  работ  нажмите  клавишу   в  поле
«Мероприятие  план».  Откроется  многоуровневый  справочник  «Вид
исследования».  Выберите  в  справочнике  нужное  мероприятие  и  нажмите

клавишу  «Выбрать» (Ctr+Enter.
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Выбранное  мероприятие  отобразится  в  поле  «Список  работ».
Заполните  поля  «Пробы  план»,  «Исследований»,  «Кол-во  работ  план»,
«Кол-во работ факт», «Ответсвенный исполнитель» и т.д. 
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Завершив  заполнение  полей,  нажмите  клавишу  (Ctrl+S),  чтобы
завершить  ввод данных и  сохранить  акт.  Добавленный  акт  отобразится  в
журнале актов. 

При необходимости Вы можете откорректировать добавленное ранее

письмо.  Для  этого  установите  на  него  указатель  и  нажмите  клавишу 
 «Корректировка» (F4).  Откроется окно корректировки письма.

Здесь  можно  откорректировать  ранее  внесенные  данные.
Перемещаться  между полями можно  с помощью клавиши TAB,  при  этом
выбранное поле выделится цветовым маркером. 

Завершив  заполнение  полей,  нажмите  клавишу   (Ctrl+S),  или

клавишу  «Выбрать»  (Ctr+Enter),  или  клавишу «Сохранить»,  чтобы
завершить корректировку данных и сохранить письмо. 

Для  удаления  неверно  добавленного  письма  установите  на  него

указатель и нажмите клавишу  «Удаление» (F8).

Для печати журнала писем нажмите клавишу    или клавишу 
и выберите из предложенного списка форм.

·  F5  Печать журнала  выделенных писем -  вывод на печать
журнала  выделенных  писем  (выделение  писем  производится  с
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зажатой клавишей Ctrl;

·  Ctrl+F5  Печать  журнала  всех  писем  -  вывод  на  печать
журнала всех писем;

·   Alt+F5  Печать  писем  направленных  в  отдел  -  вывод  на
печать писем направленных в выбранный отдел;

·  Печать журнала с содержанием - вывод на печать  журнала
писем с содержанием;

·   Печать  журнала  отдел  инспекции  -  вывод  на  печать
журнала писем с отделом инспекции ;

·   Учетно-отчетная форма - вывод на печать отчетной формы
выполненных работ по исполнению поручения;

·   Свод  по  мероприятиям  -  вывод  на  печать  сводной
ведомости писем по мероприятиям;

·   Свод  по  мероприятиям  подробно  -  вывод  на  печать
подробной сводной ведомости писем по мероприятиям;
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5. Настройки

5.1. Общие сведения о режимах работы в меню
«Настройки»

В процессе работы может понадобиться  справочная  информация  об
учреждении.  Данный  раздел  содержит  режимы  для  ввода,  просмотра  и
корректировки такой информации.

Для  вызова  требуемого  режима  в  главном  меню  выберите  пункт
«Настройки» -> «Первичные настройки». 

Во вкладке «Реквизиты» Вы можете изменить  название организации,
адрес, ИНН и другую информацию.

.

Завершив заполнение полей, нажмите клавишу «Сохранить»,  чтобы
завершить ввод данных и сохранить изменения.
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6. Отчеты, выходные документы

6.1. Общие сведения по формированию и печати отчетов

Отчеты позволяют получать различного рода итоговую информацию
на основе введенных в  систему данных.  Отчеты  могут  формироваться  на
любую дату или за любой промежуток времени. Если какой-то  вид итогов
отсутствует  в  выходной  форме,  но  необходим  Вам,  обратитесь  к
программисту фирмы «КУБНЕТ».

Для  настройки  параметров  выходной  формы  используйте  режим
«Настройка режимов работы».

В пункте меню «Настройка режимов работы» пользователь может, не
входя в конкретную задачу, посмотреть, какие настройки заданы в системе
на  текущий  момент  и,  если  необходимо,  здесь  же  внести  изменения.  
Вывод  отчетов  также  может  предваряться  настройкой  параметров
системы,  в  которой  пользователь  указывает  дату или  период,  за  который
строится  отчет,  а  также  дополнительные  параметры  отбора  данных
(учреждение, поставщик, и т.п.).

 
Рассмотрим  подробнее  работу  с  настройкой  параметров  при

формировании отчетов.
Перед  формированием  отчета  Вы  можете  задать  следующие

параметры:

· «дата  обработки»  -  дата, на которую рассчитываются  остатки или
по которой отбираются документы, входящие в отчет.

· «период с ... по  ...»  –  интервал обработки документов, за который
отбираются документы, входящие в отчет.

Внимание!!!   Настраивайте «Дату обработки» и «Период с ... по ...»
в  зависимости  от  отчета.  В  описании  отчета  обычно
указано, отображается  ли он за период или  на  выбранную
дату.
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· «Организация»  -  указывается  учреждение,  по  которому вводится,
просматривается или корректируется информация. 

· «Вид письма»   -   указывается  вид  письма,  по  которому вводится,
просматривается или корректируется информация. 

· «Тип  письма»   -  указывается  тип  письма,  по  которому  вводится,
просматривается или корректируется информация. 

· «Тип  содержания»  -  указывается  тип  содержания  письма,  по
которому  вводится,  просматривается  или  корректируется
информация. 

· «Отделение/сотрудник»   -  указывается  отделение/сотрудник,  по
которому  вводится,  просматривается  или  корректируется
информация. 

Поле обнуляется по клавише F8  (Очистить поле).

Выход из окна – по клавише Esc  (Выход).

Отчеты  получаются  в  разделах  главного  меню  «Письма»,  
«Печать»,  некоторые  выходные  документы  получаются  в  разделе
«Справочники».

В  большинстве  случаев  отчет  формируется  путем  выбора
соответствующего  пункта  меню  и  нажатия  Enter.  Иногда  требуются
функциональные  клавиши  (Alt+F5,  F5,  Сtrl+F1,  Shift+F1).  Способы
получения  выходных  документов,  а  также  их  описания  приведены  в
разделе «Описание документов» данной главы.

После  формирования  документа  на  экране  осуществляется  его
непосредственная печать.

Режимы  печати  подробно  описываются  в  подразделе  «Описание
режимов печати». 

6.2. Описание режимов печати

6.2.1. Общие сведения об используемых режимах печати

В  данном  разделе  для  удобства  работы  с  руководством  приведены
общие сведения  о  режимах печати  и  особенностях  их  использования  при
формировании документов.

При  формировании  любого  листинга  документа  система  создает
документ  на  экране  монитора,  для  визуального  контроля  документа.  Не
всегда листинг документа  помещается на один экран, тогда для просмотра
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документа  воспользуйтесь  рекомендациями  по  основным  действиям  с
клавиатурой и «мышью»  (см. раздел «Справка по  основным действиям  с
клавиатурой  и  «мышью»»).  После  того,  как  пользователь  просмотрел
листинг  документа  на  экране,  можно  либо  убрать  листинг  с  экрана,  либо
получить твердую копию сформированного документа (напечатать).

Рассмотрим  возможные  варианты  получения  документов  в  твердой
копии  (на  бумаге):   выписка  первичного  документа,  печать  первичного
документа,  формирование  различных  аналитических  справок  и  отчетных
форм (выходные документы). 

Печать  первичного  документа:  Если  Вы  хотите  напечатать
документ,  необходимо  в  журнале  документов  установить  курсор   на

нужный документ и нажать клавишу F5 .  Система (при необходимости)
выдаст  запросы  для  заполнения   вспомогательных  полей  документа  и
сформирует листинг на экране. 

Печать выходных документов:  листинги различных аналитических
справок  и  отчетных  форм  (выходных  документов)  в  основном
автоматически  формируются  в  режиме  «Печать»,  после  выбора
соответствующего пункта меню или по запросу системы после расчета. 

После  отправки  документа  на  печать  появляется  окно  настройки
печати:

В поле «Name»-[Имя] выберите принтер, щелкнув мышью по стрелке
вниз,  расположенной  справа  от  поля,  содержащего  наименование.
Свойства  принтера  доступны  при  нажатии  на  кнопку  «Properties»-
[Свойства].  Можно  задать  [число  копий  документа],  область  печати  -
Number of copies

Осуществите настройку на принтер или подтвердите  существующую.
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Для запуска документа на печать нажмите кнопку «ОК».
Если необходимо вывести документ в файл, поставьте символ «v »  в

окне «Print to  file»  -  [Печать в файл],  щелкнув по  нему мышью.  В  этом
случае  при  нажатии  на  «OK»  появится  окно  выбора  пути  и  имени
сохранения  файла. При работе с ним пользуйтесь  кнопками  «Сохранить»
или «Отмена».



© КУБНЕТ
53

Вопросы и ответы

7. Вопросы и ответы
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8. Для заметок
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