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Ë³öåíç³éíà Óãîäà
Öÿ Ë³öåíç³éíà Óãîäà (äàë³ â òåêñò³ Óãîäà), º þðèäè÷íèì äîêóìåíòîì, óêëàäåíèì

ì³æ Âàìè, Ê³íöåâèì Êîðèñòóâà÷åì, ³ Ðîçðîáíèêîì ïðîãðàìè.
ÓÂÀÆÍÎ ÎÇÍÀÉÎÌÒÅÑÜ Ç ÍÀÂÅÄÅÍÈÌÈ ÍÈÆ×Å ÓÌÎÂÀÌÈ!

Äëÿ îòðèìàííÿ ïðàâà âñòàíîâëåííÿ òà âèêîðèñòàííÿ ïðîãðàìè Âè ïîâèíí³
ïðèéíÿòè âñ³ óìîâè Óãîäè

Ë³öåíç³ÿ íà âèêîðèñòàííÿ ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ
Ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ (äàë³ â òåêñò³ ÏÇ) º êîìïëåêòîì êîìï�þòåðíèõ ïðîãðàì,

áàç äàíèõ òà äîïîì³æíèõ êîìïîíåíò³â ñèñòåìè êîíòðîëþ äîêóìåíòîîá³ãó SmartDoc.
Âñ³ ïðàâà íà íüîãî íàëåæàòü ïðèâàòíîìó ï³äïðèºìñòâó «Ñîôòåê» (Softac Company)
(â òåêñò³ Ðîçðîáíèê).

ÏÇ âêëþ÷àº â ñåáå êîä, ùî âèêîíóºòüñÿ åëåêòðîííîþ îá÷èñëþâàëüíîþ
ìàøèíîþ (êîìï�þòåðîì), áàçè äàíèõ ³ äîêóìåíòàö³þ. Âñ³ êîìïîíåíòè ÏÇ º îáúåêòîì
àâòîðñüêîãî ïðàâà ³ ïåðåáóâàþòü ï³ä îõîðîíîþ çàêîí³â Óêðà¿íè òà ì³æíàðîäíèõ
óãîä, ùî ñòîñóþòüñÿ àâòîðñüêîãî ïðàâà.

Äîêóìåíòàö³ºþ ââàæàþòüñÿ äðóêîâàí³ ìàòåð³àëè ³ ôàéëè ç òåêñòîì, ùî ì³ñòÿòü
îïèñ êîìïîíåíò³â ÏÇ ³ º íåâ³ä�ºìíîþ éîãî ÷àñòèíîþ. Âñ³ óìîâè Óãîäè ïîøèðþþòüñÿ
ÿê íà ÏÇ â ö³ëîìó, òàê ³ íà áóäü-ÿêèé ³ç éîãî êîìïîíåíò³â îêðåìî.

Ìàéíîâ³ ïðàâà íà ÏÇ íàëåæàòü âèíÿòêîâî Ðîçðîáíèêó.
Ê³íöåâîìó Êîðèñòóâà÷ó Ë³öåíç³ÿ íàäàº ïðàâî íà âèêîðèñòàííÿ ÏÇ â áóäü-

ÿêèõ ö³ëÿõ, ïðè äîòðèìàíí³ íàâåäåíèõ íèæ÷å óìîâ ³ îáìåæåíü.

Óìîâè òà îáìåæåííÿ
1) Ë³öåíç³ÿ íàäàºòüñÿ ò³ëüêè Âàì, Ê³íöåâîìó Êîðèñòóâà÷ó, ³ í³êîìó á³ëüøå,

ÿêùî ³íøå íå îáóìîâëåíî îêðåìî.
2) Âè çîáîâ�ÿçóºòåñÿ íå ïîøèðþâàòè ÏÇ, áåç äîçâîëó àâòîðà. Ï³ä ïîøèðåííÿì

ðîçóì³þòü íàäàííÿ äîñòóïó òðåò³ì îñîáàì äî â³äòâîðåíîãî â áóäü-ÿê³é ôîðì³, ³ â
áóäü-ÿêîìó îáñÿç³ êîìïîíåíòó ÏÇ, â òîìó ÷èñë³ ìåðåæåâèìè àáî ³íøèìè çàñîáàìè,
à òàêîæ øëÿõîì ïðîäàæ³, ïðîêàòó, îðåíäè àáî íàäàííÿ â áîðã.

3) Âè ìîæåòå âèêîðèñòîâóâàòè ÏÇ îäíî÷àñíî ò³ëüêè íà îäíîìó êîìï�þòåð³,
ÿêùî ³íøå íå îáóìîâëåíî îêðåìî. Âè íå ìîæåòå ìàòè á³ëüøå îäí³º¿ êîï³¿ ÏÇ, ÿêà
ïðàöþº (ôóíêö³îíóº ÷àñòêîâî àáî â ö³ëîìó) íà îäíîìó àáî äåê³ëüêîõ êîìï�þòåðàõ.

4) Âè ìàºòå ïðàâî ñòâîðþâàòè ñâî¿ áàçè äàíèõ äî ÏÇ, ÿêùî òàêà ìîæëèâ³ñòü
îáóìîâëåíà â äîêóìåíòàö³¿.

5) Ó âèïàäêó, ÿêùî ÏÇ ì³ñòèòü êîìïëåêòè íîñ³¿â ð³çíîãî ôîðìàòó ç ³äåíòè÷íèì
âì³ñòîì, òî Âè ìîæåòå âèêîðèñòîâóâàòè ò³ëüêè îäèí, íàéá³ëüø çðó÷íèé äëÿ Âàñ
êîìïëåêò. Îáèäâà êîìïëåêòè ââàæàþòü òàêèìè, ùî ì³ñòÿòü îäèí ïðèì³ðíèê ÏÇ.

6) Âè íå ìîæåòå ðîáèòè ñàì³ àáî äîçâîëÿòè ³íøèì çàéìàòèñÿ òàêîþ ä³ÿëüí³ñòþ:

Ë³öåíç³éíà óãîäà
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à) ïîðóøóâàòè óìîâè, îáóìîâëåí³ â ïóíêòàõ 1 - 5 ö³º¿ Óãîäè;
á) äîçâîëÿòè âèêîðèñòàííÿ ÏÇ ëþäüìè, ùî íå ìàþòü îñîáèñòî¿ Ë³öåíç³¿ íà

âèêîðèñòàííÿ äàíîãî ÏÇ ³ ïðàöþþòü â îäí³é ìåðåæ³;
â) íàìàãàòèñÿ äåêîìï³ëþâàòè (ïåðåòâîðþâàòè îá�ºêòíèé êîä ó âèõ³äíèé òåêñò)

ïðîãðàìè, áàçè äàíèõ ³ ³íø³ êîìïîíåíòè ÏÇ;
ã) âíîñèòè áóäü-ÿê³ çì³íè â îá�ºêòíèé êîä ïðîãðàì àáî áàç äàíèõ äî íèõ çà

âèíÿòêîì òèõ, ùî ¿õ âíîñÿòü çàñîáè, âêëþ÷åí³ â êîìïëåêò ÏÇ ³ îïèñàí³ â
äîêóìåíòàö³¿;

ä) íàäàâàòè ñóáë³öåíç³¿ àáî ³íø³ ïðàâà íà ÏÇ òðåò³ì îñîáàì;
å) ÷èíèòè ùîäî ÏÇ ³íø³ ä³¿, ùî ïîðóøóþòü Óêðà¿íñüê³ ³ ì³æíàðîäí³ íîðìè ïðî

àâòîðñüêå ïðàâî ³ âèêîðèñòàííÿ ïðîãðàìíèõ çàñîá³â.

Ïîðóøåííÿ ö³º¿ Ë³öåíç³éíî¿ Óãîäè êàðàºòüñÿ çà Çàêîíîì!
Ó âèïàäêó ïîðóøåííÿ óìîâ Ë³öåíç³éíî¿ Óãîäè Ðîçðîáíèê ïîçáàâëÿº Ê³íöåâîãî

Êîðèñòóâà÷à Ë³öåíç³¿ íà âèêîðèñòàííÿ ÏÇ. Ïðè öüîìó â³í ö³ëêîì â³äìîâëÿºòüñÿ
â³ä ñâî¿õ ãàðàíò³éíèõ çîáîâ�ÿçàíü íà îáñëóãîâóâàííÿ ÏÇ, à Ê³íöåâèé Êîðèñòóâà÷
çîáîâ�ÿçàíèé çíèùèòè âñ³ êîìïîíåíòè ÏÇ òàêèì ÷èíîì, ùîá ¿õ íåìîæëèâî áóëî
â³äíîâèòè ³ñíóþ÷èìè çàñîáàìè.

ßêùî áóäü-ÿê³ ïóíêòè ö³º¿ Óãîäè ïðîòèð³÷àòü ÷èííîìó çàêîíîäàâñòâó Óêðà¿íè,
òî ä³þòü ïîëîæåííÿ çàêîíîäàâñòâà Óêðà¿íè.

Îáìåæåíà ãàðàíò³ÿ
Ðîçðîáíèê ãàðàíòóº ÿê³ñòü äàíèõ íà ìàãí³òíèõ íîñ³ÿõ ³ êîìïàêò-äèñêàõ,

ïðàöåçäàòí³ñòü ïðîãðàì, ùî âõîäÿòü ó êîìïëåêò ÏÇ ïðè óìîâàõ, îáóìîâëåíèõ â
äîêóìåíòàö³¿, â³äïîâ³äí³ñòü êîìïîíåíò³â ÏÇ ñïåöèô³êàö³ÿì.

ÏÇ íàäàºòüñÿ ó ôîðì³ «ÿê º». Ðîçðîáíèê íå ãàðàíòóº, ùî ÏÇ íå ì³ñòèòü ïîìèëîê,
à òàêîæ íå íåñå í³ÿêî¿ â³äïîâ³äàëüíîñò³ çà ïðÿì³ àáî íåïðÿì³ íàñë³äêè çàñòîñóâàííÿ
ÏÇ, ó òîìó ÷èñë³ ò³, ùî âèíèêëè ÷åðåç ìîæëèâ³ ïîìèëêè â í³é, àáî ïîìèëêè â
êîìïëåêò³ ÏÇ.

Ðîçðîáíèê íå íàäàº í³ÿêèõ ãàðàíò³é, ùî ÏÇ áóäå â³äïîâ³äàòè Âàøèì âèìîãàì
àáî ñïîä³âàííÿì, Âàø³é ìåò³ ³ çàâäàííÿì. Í³ Ðîçðîáíèê, í³ ³íø³ ô³ðìè àáî ô³çè÷í³
îñîáè, ùî ìàþòü â³äíîøåííÿ äî ñòâîðåííÿ, âèðîáíèöòâà àáî ïîøèðåííÿ ÏÇ, íå
íåñóòü â³äïîâ³äàëüíîñò³ çà ïðÿì³ àáî íåïðÿì³ çáèòêè (âêëþ÷àþ÷è çáèòêè â³ä âòðàòè
ïðèáóòêó, âòðàòè êîìåðö³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ ³ ò.ï.), êîòð³ ìîæóòü âèíèêíóòè âíàñë³äîê
âèêîðèñòàííÿ àáî íåìîæëèâîñò³ âèêîðèñòàííÿ ÏÇ. Í³ÿêà ³íøà ïèñüìîâà àáî óñíà
óãîäà, íàäàíà Êîðèñòóâà÷ó, íå ìîæå ðîçøèðèòè ìåæ ö³º¿ ãàðàíò³¿.

Ïðîòÿãîì ø³ñòäåñÿòüîõ äí³â ³ç äíÿ ïðèäáàííÿ ÏÇ ïðèéìàþòüñÿ âñ³ ïðåòåíç³¿ äî éîãî
ÿêîñò³, â³äïîâ³äíîñò³ äîêóìåíòàö³¿ ÷è ³íøèì òåõí³÷íèì óìîâàì òà âèêîíóºòüñÿ éîãî
îáì³í.

Ë³öåíç³éíà óãîäà
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Ñèñòåìà êîíòðîëþ
äîêóìåíòîîá³ãó

²íñòðóêö³ÿ êîðèñòóâà÷à

SmartDoc 3

Softac
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²íôîðìàö³ÿ â öüîìó äîêóìåíò³  ìîæå ÷àñòêîâî íå â³äïîâ³äàòè îñòàíí³é âåðñ³¿ ïðîãðàìè.
Äëÿ îòðèìàííÿ äîäàòêîâî¿ ³íôîðìàö³¿ çâåðí³òüñÿ äî ôàéë³â, ùî âõîäÿòü â êîìïëåêò ïîñòàâêè.
Êîìïàí³¿, ³ìåíà ³ äàí³ âèêîðèñòàí³ ÿê ïðèêëàäè º âèãàäàíèìè, ÿêùî ³íøå îêðåìî íå âêàçàíî.

Í³ÿêà ÷àñòèíà öüîãî äîêóìåíòó íå ìîæå áóòè â³äòâîðåíà ÷è ïåðåäàíà ç áóäü-ÿêîþ ìåòîþ,
â áóäü-ÿê³é ôîðì³ ³ áóäü-ÿêèìè çàñîáàìè, åëåêòðîííèìè ÷è ìåõàí³÷íèìè áåç ïèñüìîâîãî
äîçâîëó àâòîðà.

Âñ³ çãàäàí³  òîðãîâ³ ìàðêè íàëåæàòü â³äïîâ³äíèì âëàñíèêàì.

 Áîãäàí Ôóòåðêî, 1999 - 2002. Âñ³ ïðàâà çáåðåæåíî.

 Softac Company, 1999 - 2002. Âñ³ ïðàâà çáåðåæåíî.
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Çì³ñò

Âñòóï 9
Ï³äòðèìêà 10
Äîïîìîãà 11
Âèìîãè äî îáëàäíàííÿ 11

Âñòàíîâëåííÿ 13
Êîï³þâàííÿ ôàéë³â 14

Ïðîöåäóðà âñòàíîâëåííÿ
âêëþ÷àº 14
Âñòàíîâëåííÿ ïðîãðàìè 14

Ðåºñòðàö³ÿ 15
Äëÿ ðåºñòðàö³¿ ïðîãðàìè... 15

Íàëàøòóâàííÿ 17
Çàïóñê ïðîãðàìè 18

Äëÿ çàïóñêó ïðîãðàìè 18
Ãîëîâíå ìåíþ 19
Íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè 20
Âíåñåííÿ êîðèñòóâà÷³â 20

Çàíåñåííÿ íîâîãî êîðèñòóâà÷à 21
Ðåäàãóâàííÿ ïðàâ êîðèñòóâà÷à 22
Âèëó÷åííÿ êîðèñòóâà÷à 22

Äîïîì³æí³ ôóíêö³¿ 22
Ââ³éòè ï³ä ³íøèì ³ì`ÿì 22
Êàëåíäàð 22
Íàñòðîéêà 23

Ñòâîðåííÿ ³ ðîáîòà ç äîâ³äíèêàìè 24
Ìåíþ «Äîâ³äíèêè» 24
Ïåðåãëÿä äîâ³äíèêà 24
Åêñïîðò òà ³ìïîðò äîâ³äíèê³â 25
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Ðîáîòà ç êîðåñïîíäåíö³ºþ 29
Ïåðåãëÿä êîðåñïîíäåíö³¿ 30

Ðîçä³ë ìåíþ «Êîðåñïîíäåíö³ÿ» 30
Ïåðåãëÿä âõ³äíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿ 31
Ñîðòóâàííÿ 33
Âèá³ðêà 34
Åêñïîðò 35
Àðõ³â âõ³äíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿ 35
Ïåðåãëÿä âõ³äíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿ 35

Ðåºñòðàö³ÿ ³ êîðåêòóâàííÿ
êîðåñïîíäåíö³¿ 37

Ðåºñòðàö³ÿ âõ³äíîãî äîêóìåíòà 37
Äëÿ çàïîâíåííÿ «äåðåâà»âèêîíàâö³â...41
Äëÿ ðåºñòðàö³¿ â³äïîâ³ä³ 43
Ðåºñòðàö³ÿ â³õ³äíîãî äîêóìåíòà 44

Ñòàòèñòè÷í³ çâ³òè
Ï³äãîòîâêà ³ âèâ³ä çâ³ò³â 48

Ìåíþ «Ñòàòèñòèêà» 48
Íàãàäóâàííÿ ïðî íåâèêîíàí³
äîêóìåíòè 48
Ïîïåðåäæåííÿ ïðî çàê³í÷åííÿ
òåðì³íó âèêîíàííÿ 50
Äàí³ ïðî âèêîíàííÿ äîêóìåíò³â

çàãàëüíà ñòàòèñòèêà 51
ïåðåë³ê äîêóìåíò³â 52

Ïîñòóïëåííÿ äîêóìåíò³â 52



9

Ñèñòåìà �SmartDoc� ïðèçíà÷åíà äëÿ îðãàí³çàö³¿
êîíòðîëþ äîêóìåíòîîá³ãó.

Ñèñòåìà çàáåçïå÷óº ââåäåííÿ òà çáåð³ãàííÿ
ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê äîêóìåíò³â, ¿õ ïîøóê, ðåäàãóâàííÿ,
ïåðåì³ùåííÿ â àðõ³â òà ç àðõ³âó.

Îñíîâíîþ ôóíêö³ºþ  ñèñòåìè º êîíòðîëü çà
âèêîíàííÿì äîêóìåíò³â, ÿêà âêëþ÷àº â ñåáå ñòâîðåííÿ
òà äðóê íàãàäóâàíü ïðî íåâèêîíàí³ äîêóìåíòè ïî
âèêîíàâöÿõ äîêóìåíò³â òà â³äïîâ³äàëüíèõ îñîáàõ,
ï³äãîòîâêó òà âèâåäåííÿ ñòàòèñòè÷íèõ äàíèõ ïðî
äîêóìåíòîîá³ã.

²íôîðìàö³éíà ñèñòåìà �SmartDoc� ðåàë³çîâàíà äëÿ
âèêîðèñòàííÿ â ëîêàëüíèõ ìåðåæàõ ïî òåõíîëîã³¿ êë³åíò-
ñåðâåð. Äëÿ ðîáîòè íåîáõ³äíå âñòàíîâëåííÿ ãîëîâíîãî
êîìï�þòåðà-ñåðâåðà, äå çáåð³ãàòèìåòüñÿ áàçà äàíèõ, òà
êîìï�þòåð³â-êë³åíò³â. Ìîæëèâèé òàêîæ âàð³àíò ðîáîòè
îäíîãî êîìï�þòåðà (ÿê ñåðâåð ³ ÿê êë³ºíò) áåç îðãàí³çàö³¿
ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³.

Äëÿ âèçíà÷åííÿ ïðàâ êîðèñòóâà÷³â, çàõèñòó
³íôîðìàö³¿  â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó òà ââåäåíî
ñèñòåìó ïàðîë³â.

Âñòóï

Ï³äòðèìêà 10
Äîïîìîãà 11
Âèìîãè äî îáëàäíàííÿ 11
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Âñ³ çàðåºñòðîâàí³ êîðèñòóâà÷³ îòðèìóþòü ïðàâî íà
áåçïëàòí³ êîíñóëüòàö³¿, ùîäî ôóíêö³é ïðîãðàìè,
âïðîäîâæ âñüîãî ÷àñó ¿¿ åêñïëóàòàö³¿. Ö³ êîíñóëüòàö³¿
íàäàþòüñÿ ðîçðîáíèêîì ÷è éîãî îô³ö³éíèì
ïðåäñòàâíèêîì â ïåâíîìó ðåã³îí³.

Çà ï³äòðèìêîþ ìîæíà çâåðòàòèñÿ:
- WWW: www.softac.com.ua/support/
- åëåêòðîííîþ ïîøòîþ: support@softac.com.ua
- â ðåã³îíàëüíå ïðåäñòàâíèöòâî.

Äîäàòêîâà ³íôîðìàö³ÿ ïðî ïðîãðàìó ì³ñòèòüñÿ íà
Internet ñòîð³íö³:

www.softac.com.ua/projects/smartdoc/

Êîíñóëüòàö³¿ ³/àáî ðîáîòè, ùîäî âèð³øåííÿ ïðîáëåì
êîðèñòóâà÷³â, ÿê³ íå ïîâ�ÿçàí³ ³ç ôóíêö³ÿìè ïðîãðàìè º
îêðåìîþ ïîñëóãîþ. Âñ³ óìîâè ñï³âïðàö³ ðîçðîáíèêà ³
êîðèñòóâà÷à âèçíà÷àþòüñÿ óìîâàìè Ë³öåíç³éíî¿ Óãîäè
òà ³íøèìè äîêóìåíòàìè.

Ï³äòðèìêà
Ï³òäòðèìêà
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Êð³ì öèõ äðóêîâàíèõ ìàòåð³àë³â äî êîìïëåêòó
ïîñòàâêè ìîæå äîäàâàòèñÿ ¿õ åëåêòðîííà âåðñ³ÿ ó ôîðìàò³
PDF. Òàêîæ çàâåðøóºòüñÿ ðîçðîáêà äîâ³äêîâî¿ ñèñòåìè,
ùî áóäå âêëþ÷åíà â íàñòóïí³ âåðñ³¿ ïðîãðàìè. Ò³ âåðñ³¿,
ùî íå ìàþòü âáóäîâàíî¿ äîâ³äêîâî¿ ñèñòåìè ìîæóòü áóòè
çàì³íåí³ íà íîâ³ áåçïëàòíî äëÿ âñ³õ çàðåºñòðîâàíèõ
êîðèñòóâà÷³â.

Äîïîìîãà

Âèìîãè äî îáëàäíàííÿ
Ïðîãðàìà íîðìàëüíî ôóíêö³îíóº íà êîìï�þòåðàõ íå

ã³ðøèõ òàêî¿ êîíô³ãóðàö³¿:
- ïðîöåñîð  Intel Pentium-100 (AMD K6-100) àáî

ïîâí³ñòþ ç íèìè ñóì³ñíèé;
- îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows 95 OSR2;
- 16 Ìáàéò îïåðàòèâíî¿ ïàì�ÿò³;
- 35 Ìáàéò â³ëüíîãî ïðîñòîðó íà æîðñòêîìó äèñêó

äëÿ ïðîãðàìè, íå ðàõóþ÷è ðîçì³ð áàçè äàíèõ
êîðèñòóâà÷à;

- ãðàô³÷í³ ïðèñòðî¿, ùî ï³äòðèìóþòü ðîçä³ëüíó
çäàòí³ñòü 640x480 òî÷îê (800x600 ðåêîìåíäóºòüñÿ);

- ìàí³ïóëÿòîð «ìèø».

Äîïîìîãà
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Âñòàíîâëåííÿ

Â öüîìó ðîçä³ë³ ðîçïîâ³äàºòüñÿ ïðî ïîðÿäîê
âñòàíîâëåííÿ ïðîãðàìè íà êîìï`þòåð³ òà ¿¿ ðåºñòðàö³¿.

Êîï³þâàííÿ ôàéë³â 14
Ïðîöåäóðà âñòàíîâëåííÿ âêëþ÷àº 14
Âñòàíîâëåííÿ ïðîãðàìè 14

Ðåºñòðàö³ÿ 15
Äëÿ ðåºñòðàö³¿ ïðîãðàìè... 15
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Ï³ñëÿ îçíàéîìëåííÿ ç óìîâàìè ë³öåíç³éíî¿ óãîäè, òà
ïðèéíÿòòÿ ¿¿ óìîâ, âè ìàºòå ïðàâî íà âñòàíîâëåííÿ
ïðîãðàìè íà ñâîºìó êîìï�þòåð³.

Ïðîöåäóðà âñòàíîâëåííÿ âêëþ÷àº:

1 âñòàíîâëåííÿ ñåðâåðíî¿ ÷àñòèíè SmartDoc;

2 âñòàíîâëåííÿ êë³ºíòñüêî¿ ÷àñòèíè SmartDoc;

3 âñòàíîâëåííÿ àáî ñòâîðåííÿ äîâ³äíèê³â.

Â êîìïëåêò ïðîãðàìè âõîäèòü ñåðâåð áàç äàíèõ
Interbase 6.0 (êîìïàí³¿ Borland), ùî º îêðåìèì âèðîáîì.
Â êîìïëåêò ö³º¿ ðîçðîáêè â³í âêëþ÷åíèé íà óìîâàõ
Interbase Public License 1.0. Äëÿ îòðèìàííÿ äîäàòêîâî¿
³íôîðìàö³¿ ïðî óìîâè éîãî ë³öåíçóâàííÿ çâåðí³òüñÿ äî
éîãî äîêóìåíòàö³¿.

Âñòàíîâëåííÿ ïðîãðàìè:

1 âñòàâòå äèñê ³ç äèñòðèáóòèâîì ïðîãðàìè â äèñêîâîä, ³

çàïóñò³òü ïðîãðàìó setup.exe ³ç â³äïîâ³äíîãî êàòàëîãó
(SmartDoc\Server\, SmartDoc\Client\ àáî SmartDoc\Adds);

2 äàéòå â³äïîâ³äü íà çàïèòàííÿ, ùî ïîñòàâèòü

³íñòàëÿö³éíà ïðîãðàìà, òà âèêîíàéòå çàïðîïîíîâàí³ ä³¿
(ïðîãðàìà, íàïðèêëàä, ïðè ³íñòàëÿö³¿ ç äèñêåò, ïîïðîñèòü
âñòàâèòè â äèñêîâîä íàñòóïí³ äèñêåòè);

3 äî÷åêàéòåñü ïîâ³äîìëåííÿ ïðî çàâåðøåííÿ ïðîöåñó

³íñòàëÿö³¿.

Òàê âèêîíóºòüñÿ âñòàíîâëåííÿ óñ³õ êîìïîíåíò³â
ïðîãðàìè: ñåðâåðà (âñòàíîâëþºòüñÿ ïåðøèì), êë³ºíòà òà
äîïîâíåíü.

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ñë³ä âèêîíàòè ðåºñòðàö³þ ïðîãðàìè.

Êîï³þâàííÿ ôàéë³â

i Ïîðàäà

Âñòàíîâëåííÿ
ïðîãðàìè êðàùå
âèêîíóâàòè ³ç
æîðñêîãî äèñêó
âàøîãî êîìï`þòåðà.
Äëÿ öüîãî ñêîï³þéòå
êàòàëîã \SmartDoc ³ç
óñ³ìà ï³äêàòàëîãàìè.

Êîï³þâàííÿ ôàéë³â
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Äëÿ ðåºñòðàö³¿ ïðîãðàìè:

1 çàïóñò³òü ïðîãðàìó;

32 çàïèø³òü

ðåºñòðàö³éíèé íîìåð
òà íàä³øë³òü éîãî â
ñëóæáó ï³äòðèìêè
êîìïàí³¿ «Ñîôòåê» íà
àäðåñó:
support@softac.com.ua.
Âè îòðèìàºòå
ðåºñòðàö³éíèé êëþ÷.

3 ñêîï³þéòå ðåºñòðàö³éíèé êëþ÷ â êàòàëîã ïðîãðàìè

(ïåðåâàæíî öå c:\program files\softac\smartdoc\).

Ðåºñòðàö³ÿ

i Ïîðàäà

Çàìîâèòè ïðîãðàìó
ìîæíà ÷åðåç ³íòåðíåò:

WWW:
www.softac.com.ua,

E-Mail:
software@softac.com.ua.

Ðåºñòðàö³ÿ
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Íàëàøòóâàííÿ

Öåé ðîçä³ë îïèñóº êðîêè äëÿ ï³äãîòîâêè ñèñòåìè äî
ðîáîòè: çàíåñåííÿ êîðèñòóâà÷³â, âñòàíîâëåííÿ ïðàâ
äîñòóïó, ñòâîðåííÿ òà êîðåêòóâàííÿ äîâ³äíèê³â.

Çàïóñê ïðîãðàìè 18
Äëÿ çàïóñêó ïðîãðàìè 18

Ãîëîâíå ìåíþ 19
Íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè 20
Âíåñåííÿ êîðèñòóâà÷³â 20

Çàíåñåííÿ íîâîãî êîðèñòóâà÷à 21
Ðåäàãóâàííÿ ïðàâ êîðèñòóâà÷à 22
Âèëó÷åííÿ êîðèñòóâà÷à 22

Äîïîì³æí³ ôóíêö³¿ 22
Ââ³éòè ï³ä ³íøèì ³ì`ÿì 22
Êàëåíäàð 22
Íàñòðîéêà 23

Ñòâîðåííÿ ³ ðîáîòà ç äîâ³äíèêàìè 24
Ìåíþ «Äîâ³äíèêè» 24
Ïåðåãëÿä äîâ³äíèêà 24
Åêñïîðò òà ³ìïîðò äîâ³äíèê³â 25
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Äëÿ çàïóñêó ïðîãðàìè:

61 íàòèñí³òü «ìèøêîþ» êíîïêó «Ïóñê» («Start»)

ñèñòåìè Windows;

32 çíàéä³òü ó ìåíþ

«Ïðîãðàììû»
(«Programs»), ïàïêó
«SmartDoc», à â í³é
ôàéë «SmartDoc», òà
çàïóñò³òü éîãî;

33 ââåä³òü ïàðîëü. Ïðè

ïåðøîìó çàïóñêó ïàðîëü äëÿ
êîðèñòóâà÷à «admin» íå
âñòàíîâëåíî. Íàòèñí³òü
«Enter» äëÿ ïðîäîâæåííÿ;

64 íà åêðàí áóäå âèâåäåíå ãîëîâíå â³êíî.

Çàïóñê ïðîãðàìè

i Ïîðàäà

Äëÿ çðó÷íîñò³ ìîæíà
âèíåñòè ï³êòîãðàìêó
«SmartDoc» íà ðîáî÷èé
ñò³ë ñèñòåìè Windows.

ª Äèâ. òàêîæ

²íñòðóêö³þ
êîðèñòóâà÷à
îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè
Windows.

Çàïóñê ïðîãðàìè
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Ãîëîâíå ìåíþ ñèñòåìè �SmartDoc� âêëþ÷àº â ñåáå
íàñòóïí³ ðîçä³ëè:

� Ôàéë
� Ðåäàãóâàííÿ
� Êîðåñïîíäåíö³ÿ
� Ñòàòèñòèêà
� Äîâ³äíèêè
� Â³êíà
� Äîïîìîãà
�Ôàéë� - öåé ðîçä³ë ì³ñòèòü â ôóíêö³¿ äëÿ çàäàííÿ

ïàðàìåòð³â ïðîãðàìè.
�Ðåäàãóâàííÿ� - ñòàíäàðòí³ ôóíêö³¿ ðåäàãóâàííÿ.
�Êîðåñïîíäåíö³ÿ� - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ðîáîòè ç

âõ³äíîþ òà âèõ³äíîþ êîðåñïîíäåíö³ºþ.
�Ñòàòèñòèêà� - íàá³ð ôóíêö³é ôîðìóâàííÿ

ñòàòèñòè÷íèõ äîâ³äîê.
�Äîâ³äíèêè� - ïåðåãëÿä òà ðåäàãóâàííÿ äîâ³äíèê³â.
�Â³êíà� - ì³ñòèòü ñòàíäàðòí³ ôóíêö³¿ äëÿ ðîáîòè ç

â³êíàìè, çì³íè ¿õ ðîçì³ðó,  ïîëîæåííÿ íà åêðàí³,
â³äíîâëåííÿ ïî÷àòêîâèõ ïàðàìåòð³â êîæíîãî â³êíà, òà
â³äîáðàæàº ñïèñîê â³äêðèòèõ â³êîí.

�Äîïîìîãà� -  ðîáîòà ç äîïîìîãîþ òà ³íôîðìàö³ÿ ïðî
ïðîãðàìó.

Êîæåí ç ðîçä³ë³â ìåíþ ìîæå áóòè âèáðàíèé çà
äîïîìîãîþ «ìèø³», ïåðåõîäîì â ãîëîâíå ìåíþ ( êëàâ³øà
F10) àáî ïî �ãàðÿ÷èìè� êëàâ³øàìè. (ï³äêðåñëåí³ áóêâè
â íàçâ³  ðîçä³ëó ìåíþ).

Ãîëîâíå ìåíþ
Ãîëîâíå ìåíþ

i Ïîðàäà

Êîðèñòóâàòèñü
êíîïêàìè ³ç ïàíåë³
³íñòðóìåíò³â çðó÷í³øå ³
øâèäøå í³æ
êîìàíäàìè ìåíþ.

i Ïîðàäà

Äîâ³äàòèñü ïðî
ïðèçíà÷åííÿ ïóíêò³â
ìåíþ ìîæíà ³ç
ñòàòóñíîãî ðÿäêà âíèçó
ðîáî÷îãî â³êíà
ïðîãðàìè âèä³ëèâøè
ïîòð³áíó êîìàíäó.
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Ðîçä³ë ìåíþ «Ôàéë» ì³ñòèòü ôóíêö³¿  äëÿ
íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè: «Êîðèñòóâà÷³», «Ââ³éòè
ï³ä ³íøèì ³ì`ÿì», «Êàëåíäàð», «Íàñòðîéêà» òà
êîìàíäó çâåðøåííÿ ðîáîòè - «Âèõ³ä».

Íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè

Ïóíêò ìåíþ �Êîðèñòóâà÷³� â³äêðèâàº â³êíî
ñïèñêó êîðèñòóâà÷³â.

Çà äîïîìîãîþ êíîïîê �Íîâèé�, �Ðåäàãóâàòè�
òà �Âèëó÷èòè� ìîæíà äîäàòè äî ïåðåë³êó íîâîãî
êîðèñòóâà÷à, çì³íèòè ïðàâà àáî âèëó÷èòè éîãî.

Âíåñåííÿ êîðèñòóâà÷³â

Íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè
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Çàíåñåííÿ íîâîãî êîðèñòóâà÷à
Êíîïêà «Íîâèé» â³äêðèâàº ä³àëîãîâå â³êíî äëÿ

çàíåñåííÿ íîâîãî êîðèñòóâà÷à.
Â³êíî ì³ñòèòü òàê³ ïîëÿ:
«Ðåºñòðàö³éíå ³ì�ÿ» - ³ì�ÿ ï³ä ÿêèì êîðèñòóâà÷ áóäå

âõîäèòè â ñèñòåìó.

«Ïàðîëü» - ïàðîëü êîðèñòóâà÷à äëÿ âõîäó â ñèñòåìó.
«Ï³äòâåðäæåííÿ ïàðîëþ» -  ïàðîëü äëÿ ïåðåâ³ðêè.
²ì�ÿ òà ïàðîëü êîðèñòóâà÷à ïîâèíí³ áóòè äîâæèíîþ

íå ìåíøå òðüîõ ñèìâîë³â. ßêùî äîâæèíà ïàðîëþ àáî
³ìåí³ ìåíøà, ïàðîë³ â ïîëÿõ �Ïàðîëü� òà
�Ï³äòâåðäæåííÿ ïàðîëþ� íå ñï³âïàäàþòü, àáî ââåäåíå
³ì�ÿ êîðèñòóâà÷à âæå ³ñíóº, âèäàþòüñÿ â³äïîâ³äí³
ïîïåðåäæåííÿ.

Ïîëÿ «Ïð³çâèùå, ³ì`ÿ», «Ï³äðîçä³ë, â³ää³ë» òà
«Ïîñàäà» - ìîæóòü ì³ñòèòè äîäàòêîâó ³íôîðìàö³þ ïðî
êîðèñòóâà÷à.

Â ñïèñêó «Ïðàâà» âèçíà÷àþòüñÿ ïðàâà êîðèñòóâà÷à.
Äëÿ òîãî, ùîá íàäàòè êîðèñòóâà÷ó ïðàâî íà âèêîíàííÿ
ïåâíî¿ ä³¿ íåîáõ³äíî ïîçíà÷èòè öþ ä³þ â ïåðåë³êó.

Äëÿ çáåðåæåííÿ ³íôîðìàö³¿ íåîáõ³äíî íàòèñíóòè
�Îê� àáî �Â³äì³íèòè� äëÿ â³äìîâè.

Çàíåñåííÿ íîâîãî êîðèñòóâà÷à
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Ðåäàãóâàííÿ ïðàâ êîðèñòóâà÷à
Äëÿ ðåäàãóâàííÿ ïðàâ êîðèñòóâà÷à ïîòð³áíî â â³êí³

«Êîðèñòóâà÷³» âèáðàòè  çàïèñ ïðî êîðèñòóâà÷à òà
íàòèñíóòè êíîïêó «Ðåäàãóâàòè». Â³äêðèºòüñÿ â³êíî ïðàâ
êîðèñòóâà÷à îïèñàíå â ïîïåðåäíüîìó ðîçä³ë³.
Ðåäàãóâàííÿ ïðîâîäÿòüñÿ ÿê ³ ó âèïàäêó ñòâîðåííÿ
íîâîãî êîðèñòóâà÷à.

Êîðèñòóâà÷ �admin� ìàº âñ³ ïðàâà ³ ¿õ çì³íà íå
çáåð³ãàºòüñÿ.

Âèëó÷åííÿ êîðèñòóâà÷à
Äëÿ âèëó÷åííÿ ïîòð³áíî â â³êí³ «Êîðèñòóâà÷³»

âèáðàòè çàïèñ ïðî êîðèñòóâà÷à òà íàòèñíóòè êíîïêó
«Âèëó÷èòè». Çàïèñ áóäå çíèùåíèé ³ç áàçè äàíèõ òà
ïåðåë³êó.

Êîðèñòóâà÷ �admin� ìàº îñîáëèâèé ñòàòóñ ³ íå ìîæå
áóòè âèëó÷åíèé.

Ââ³éòè ï³ä ³íøèì ³ì`ÿì
Äîçâîëÿº çì³íèòè àêòèâíîãî êîðèñòóâà÷à áåç

ïåðåçàïóñêó ïðîãðàìè. Äëÿ âèêîíàííÿ êîìàíäè ïîòð³áíî
çàêðèòè âñ³ â³êíà, âèáðàòè ïóíêò ìåíþ «Ââ³éòè ï³ä ³íøèì
³ì`ÿì»,  ââåñòè ïîòð³áíå ³ì�ÿ ³ ïàðîëü êîðèñòóâà÷à ó â³êí³
ðåºñòðàö³¿ òà ïðîäîâæóâàòè ðîáîòó.

Äîïîì³æí³ ôóíêö³¿

Êàëåíäàð
Âèâîäèòü íà åêðàí â³êíî

êàëåíäàðÿ.

Ðåäàãóâàííÿ ïðàâ êîðèñòóâà÷à
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Íàñòðîéêà
Öåé ïóíêò ìåíþ â³äêðèâàº â³êíî äëÿ çì³íè äåÿêèõ

ïàðàìåòð³â ïðîãðàìè.
Ïîëÿ �íàñòóïíèé íîìåð âõ³äíîãî äîêóìåíòó� òà

�íàñòóïíèé íîìåð âèõ³äíîãî äîêóìåíòó� çàäàþòü íîìåð,
ï³ä ÿêèì áóäå çàðåºñòðîâàíèé íàñòóïíèé âõ³äíèé òà
âèõ³äíèé äîêóìåíò.

Îïö³ÿ �àâòîìàòè÷íå ïîíîâëåííÿ â³êîí ïåðåãëÿäó�
âêëþ÷àº àáî âèêëþ÷àº àâòîìàòè÷íå ïîíîâëåííÿ ñïèñêó
êàðòîê ³ç áàçè. Ïðè âêëþ÷åí³é îïö³¿ â³êíà ñïèñê³â

ïîíîâëþþòüñÿ àâòîìàòè÷íî ï³ñëÿ îïåðàö³é ðåäàãóâàííÿ,
âèá³ðêè, çì³íè ðåæèìó ñîðòóâàííÿ àáî ïåðåì³ùåííÿ â
àðõ³â/ç àðõ³âó.

Ïðè âåëèêîìó îá`ºì³ áàçè äàíèõ, íåäîñòàòí³õ
ïîòóæíîñòÿõ ñåðâåðà àáî ìåðåæ³, äëÿ ï³äâèùåííÿ
øâèäêîñò³ ðîáîòè, öþ îïö³þ ðåêîìåíäóºòüñÿ
â³äêëþ÷èòè. Â öüîìó âèïàäêó, äëÿ ïîíîâëåííÿ
³íôîðìàö³¿ ó â³êíàõ ïðîãðàìè íåîáõ³äíî íàòèñêóâàòè
êíîïêó «Ïîíîâèòè ñ³òêó» íà ³íñòðóìåíòàëüí³é ïàíåë³
â³êíà.

Íàñòðîéêà
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Ñòâîðåííÿ ³ ðîáîòà ç äîâ³äíèêàìè
Ìåíþ �Äîâ³äíèêè�

Öåé ðîçä³ë ìåíþ âêëþ÷àº ôóíêö³¿
äëÿ ðîáîòè ç äîâ³äíèêàìè:  äîïîâíåííÿ
çàïèñ³â, êîðåêòóâàííÿ, çíèùåííÿ,
åêñïîðò òà ³ìïîðò.

Ïåðåãëÿä  äîâ³äíèêà
Â³êíî äîâ³äíèêà â³äîáðàæàº  çàïèñè äîâ³äíèêà çà

âñ³ ðîêè, ì³ñòèòü ïåðåìèêà÷ «Ñîðòóâàííÿ» äëÿ çì³íè

ïîðÿäêó ñîðòóâàííÿ çàïèñ³â çà êîäàìè àáî íàçâàìè, ïîëå
ïîøóêó çà íàçâîþ, êíîïêè ïåðåì³ùåííÿ ïî ñïèñêó,
êíîïêè «Íîâèé», «Êîðåêòóâàòè», «Çíèùèòè» òà
«Çíèùèòè äîâ³äíèê».

Ïî çàìîâ÷óâàííþ ïåðåìèêà÷ «Ñîðòóâàííÿ»
çíàõîäèòüñÿ â ïîëîæåíí³ «çà êîäàìè» ³ çàïèñè â ïåðåë³êó
ñîðòóþòüñÿ â ïîðÿäêó çá³ëüøåííÿ ¿õ êîä³â. ßêùî âñ

Ñòâîðåííÿ ³ ðîáîòà ç äîâ³äíèêàìè
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òàíîâèòè ïåðåìèêà÷ â ïîëîæåííÿ �çà íàçâàìè�, çàïèñè
áóäóòü â³äñîðòîâàí³ çà íàçâàìè. Íàáèðàþ÷è â

òåêñòîâîìó ïîë³ ïåðø³ áóêâè íàçâè ìîæíà øâèäêî
ïåðåéòè äî ïîòð³áíîãî çàïèñó.

Êíîïêà «Íîâèé» äîçâîëÿº äîäàòè çàïèñ ó äîâ³äíèê.
Ïðè íàòèñíåíí³ íà êíîïêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
«Ðåäàãóâàííÿ äîâ³äíèêà».

Â ïîëå «Êîä» ï³äñòàâëÿºòüñÿ íàñòóïíå çíà÷åííÿ êîäó
äîâ³äíèêà (ÿêå ïðè ïîòðåá³ ìîæíà çì³íèòè). Ïîëÿ
«Ñêîðî÷åííÿ», «Íàçâà», «Ïðèì³òêà», «Êîìåíòàð» �
òåêñòîâ³ ïîëÿ, â ÿê³ çàíîñÿòüñÿ ñêîðî÷åíà íàçâà, ïîâíà
íàçâà, ïðèì³òêà òà êîìåíòàð. Ïîëå «Ð³ê» âèçíà÷àº ð³ê çà
ÿêèé ôîðìóºòüñÿ çàïèñ.

Ñòâîðåííÿ äâîõ çàïèñ³â ³ç  â îäíàêîâèìè çíà÷åííÿìè
êîäó òà ðîêó íå äîçâîëÿºòüñÿ.

Êíîïêà «Êîðåêòóâàòè» � â³äêðèâàº â³êíî äëÿ
êîðåêòóâàííÿ çàïèñó. Äëÿ êîðåêòóâàííÿ ïîòð³áíî
âèáðàòè çàïèñ ³ç ïåðåë³êó, íàòèñíóòè êíîïêó
«Êîðåêòóâàòè» òà çðîáèòè ïîòð³áí³ çì³íè ó â³êí³
«Ðåäàãóâàííÿ äîâ³äíèêà».

Êíîïêà «Çíèùèòè» � çíèùóº âèáðàíèé çàïèñ â
äîâ³äíèêó.

Êíîïêà «Çíèùèòè äîâ³äíèê» � çíèùóº âñ³ çàïèñè â
äîâ³äíèêó.

Âñ³ âèùåíàçâàí³ îïåðàö³¿ ìîæóòü áóòè äîñòóïí³
êîðèñòóâà÷ó çàëåæíî â³ä ïðàâ âñòàíîâëåíèõ éîìó
àäì³í³ñòðàòîðîì.

Åêñïîðò òà ³ìïîðò äîâ³äíèê³â
Äëÿ åêñïîðòó òà ³ìïîðòó äîâ³äíèê³â ïðèçíà÷åíå

â³êíî «Åêñïîðò/³ìïîðò äîâ³äíèê³â», ÿêå â³äêðèâàºòüñÿ

ª Äèâ. Òàêîæ

Ðîçä³ë «Âíåñåííÿ
êîðèñòóâà÷³â»

Åêñïîðò ³ ³ìïîðò äîâ³äíèê³â
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ï³ñëÿ âèáîðó ïóíêòó ìåíþ «Åêñïîðò/³ìïîðò» ðîçä³ëó
«Äîâ³äíèêè».

Â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà ì³ñòèòüñÿ ñïèñîê äîâ³äíèê³â. ²ç
ñïèñêó ïîòð³áíî âèáðàòè äîâ³äíèê ç ÿêèì áóäóòü
âèêîíóâàòèñü ïîäàëüø³ ä³¿. Â òåêñòîâå ïîëå «Ôàéë»,
ï³äñòàâëÿºòüñÿ øëÿõ äî ôàéëó, â ÿêèé áóäóòü

åêñïîðòîâàí³ àáî ³ìïîðòîâàí³ äàí³. Øëÿõ òà ³ì�ÿ ôàéëó
ìîæíà çì³íèòè, ââ³âøè ç êëàâ³àòóðè àáî âèáðàòè ó
ñòàíäàðòíîìó ä³àëîãîâîìó â³êí³, íàòèñíóâøè êíîïêó
«Âèáðàòè ôàéë».

Ïåðåìèêà÷ «Îïåðàö³ÿ» âèçíà÷àº âèä îïåðàö³¿ ÿêó
ïîòð³áíî âèêîíàòè (åêñïîðò àáî ³ìïîðò). ßêùî âèáðàòè
îïåðàö³þ «Åêñïîðò äîâ³äíèêà ó ôàéë», âèáðàòè
ïîòð³áíèé äîâ³äíèê ó ñïèñêó ³ íàòèñíóòè êíîïêó
«Âèêîíàòè», òî ³íôîðìàö³ÿ ç äîâ³äíèêà áóäå çáåðåæåíà
ó òåêñòîâîìó ôàéë³. Äëÿ ³ìïîðòó ³íôîðìàö³¿ â äîâ³äíèê
ïîòð³áíî âèáðàòè äîâ³äíèê ³ç ñïèñêó, âñòàíîâèòè
ïåðåìèêà÷ â ïîëîæåííÿ «²ìïîðò çàïèñ³â ³ç ôàéëó â
äîâ³äíèê», âêàçàòè ³ì�ÿ ôàéëó òà øëÿõ äî íüîãî  òà
íàòèñíóòè êíîïêó «Âèêîíàòè».

Äëÿ ³ìïîðòó, ³íôîðìàö³ÿ â òåêñòîâîìó ôàéë³ ïîâèííà
áóòè â òàêîìó ôîðìàò³: ïåðøèé òà äðóãèé ðÿäêè áóäü-
ÿêà ³íôîìàö³ÿ (ïðè ³ìïîðò³ ïðîïóñêàþòüñÿ), âñ³ ³íø³
ðÿäêè ïîëÿ ç äàíèìè, ðîçä³ëåí³ ñèìâîëîì òàáóëÿö³¿ â òàêîìó
ïîðÿäêó: «Êîä» (ö³ëå ÷èñëî), «Íàçâà», «Êîìåíòàð»,
«Ïðèì³òêà» (ñèìâîëüí³ ðÿäêè), «Ð³ê» ( ö³ëå ÷èñëî).

Ñòâîðåííÿ äâîõ çàïèñ³â ³ç îäíàêîâèìè çíà÷åííÿìè êîäó
òà ðîêó íå äîçâîëÿºòüñÿ.

Ïðè ³ìïîðò³ íîâ³ çàïèñè äîïîâíþþòü ò³, ùî âæå º â
äîâ³äíèêó.

Åêñïîðò ³ ³ìïîðò äîâ³äíèê³â
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Äëÿ ñòâîðåííÿ äîâ³äíèêà íà íîâèé ð³ê ðåêîìåíäóºòüñÿ
çðîáèòè åêñïîðò äîâ³äíèêà ó ôàéë, â³äêîðåêòóâàòè éîãî â
áóäü ÿêîìó òåêñòîâîìó ðåäàêòîð³ òà çðîáèòè ³ìïîðò. Òàêèì
÷èíîì ìîæíà óíèêíóòè ïîìèëîê, ÿê³ áóäóòü âèêëèêàí³
íåïðàâèëüíèì ôîðìàòîì äàíèõ, ùî ³ìïîðòóþòüñÿ. Â
íàéïðîñò³øîìó âèïàäêó, êîëè äîâ³äíèê íå çì³íþºòüñÿ,
ïîòð³áíî çðîáèòè åêñïîðò äîâ³äíèêà, çàëèøèòè çàïèñè ëèøå
çà îäèí ð³ê, çì³íèòè ïîëå «Ð³ê» íà ïîòð³áíå, òà ³ìïîðòóâàòè
çàïèñè â äîâ³äíèê.

iÏîðàäà

Ñòâîðþâàòè ÷è
ðåäàãóâàòè äîâ³äíèêè
çðó÷íî â ñåðåäîâèù³
åëåêòðîííèõ òàáëèöü
Excel, çáåðåãòè ó
òåêñòîâîìó ôîðìàò³ ³ç
ñèìâîëîì òàáóëÿö³¿ ÿê
ðîçä³ëüíèê ïîë³â, à
ïîò³ì ³ìïîðòóâàòè â
áàçó äàíèõ.

Åêñïîðò ³ ³ìïîðò äîâ³äíèê³â
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Ðîáîòà ç
êîðåñïîíäåíö³ºþ

Â öüîìó ðîçä³ë³ ðîçïîâ³äàºòüñÿ ïðî ôóíêö³¿ ïðîãðàìè:
ðåºñòðàö³þ ³ êîðåêòóâàííÿ äîêóìåíò³â.

Ïåðåãëÿä êîðåñïîíäåíö³¿ 30
Ðîçä³ë ìåíþ «Êîðåñïîíäåíö³ÿ» 30
Ïåðåãëÿä âõ³äíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿ 31
Ñîðòóâàííÿ 33
Âèá³ðêà 34
Åêñïîðò 35
Àðõ³â âõ³äíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿ 35
Ïåðåãëÿä âõ³äíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿ 35

Ðåºñòðàö³ÿ ³ êîðåêòóâàííÿ êîðåñïîíäåíö³¿ 37
Ðåºñòðàö³ÿ âõ³äíîãî äîêóìåíòà 37
Äëÿ çàïîâíåííÿ «äåðåâà»âèêîíàâö³â... 41
Äëÿ ðåºñòðàö³¿ â³äïîâ³ä³ 43
Ðåºñòðàö³ÿ â³õ³äíîãî äîêóìåíòà 44
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Ðîçä³ë ìåíþ «Êîðåñïîíäåíö³ÿ»
Ðîçä³ë ìåíþ «Êîðåñïîíäåíö³ÿ» âêëþ÷àº â ñåáå äâà

ï³äðîçä³ëè  «Âõ³äíà» òà «Âèõ³äíà» äëÿ ðîáîòè ç âõ³äíîþ òà
âèõ³äíîþ êîðåñïîíäåíö³ºþ â³äïîâ³äíî.

Ï³äðîçä³ë «Âõ³äíà» ì³ñòèòü  ïóíêòè:
� «Íîâà êàðòêà» - çàíåñåííÿ

³íôîðìàö³¿ ïðî íîâèé
äîêóìåíò (ñòâîðåííÿ
ðåºñòðàö³éíî¿ êàðòêè
äîêóìåíòà ).

� «Ïåðåãëÿä» - â³äêðèâàº
â³êíî ïåðåãëÿäó ñïèñêó
ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê âõ³äíî¿
êîðåñïîíäåíö³¿;

� «Àðõ³â» - â³äêðèâàº â³êíî ïåðåãëÿäó àðõ³âó
ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê âõ³äíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿.

Ï³äðîçä³ë  «Âèõ³äíà» ì³ñòèòü òàê³ æ ïóíêòè äëÿ ðîáîòè ç
âèõ³äíîþ êîðåñïîíäåíö³ºþ.

Êð³ì òîãî, ðîçä³ë ìåíþ «Êîðåñïîíäåíö³ÿ» âêëþ÷àº
êîìàíäè:

� «Ïîíîâèòè ñ³òêó» � ïîíîâëåííÿ ³íôîðìàö³¿ ó â³êí³
ñïèñêó;

� «Ðåäàãóâàòè» - ðåäàãóâàííÿ âèáðàíî¿ ðåºñòðàö³éíî¿
êàðòêè;

� «Âèëó÷èòè» - çíèùåííÿ âèáðàíî¿ ðåºñòðàö³éíî¿
êàðòêè;

� «Âèá³ðêà» - âèá³ð ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê çà çàäàíèìè
óìîâàìè;

� «Â³äì³íèòè âñ³ óìîâè» � â³äì³íà óìîâ âñòàíîâëåíèõ
âèá³ðêîþ òà âèâ³ä ïîâíîãî ñïèñêó ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê;

� «Ñîðòóâàííÿ» � âèçíà÷åííÿ ïîðÿäêó ñîðòóâàííÿ
ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê â â³êí³ ïåðåãëÿäó;

� «Åêñïîðò» � åêñïîðò ñïèñêó ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê â
òåêñòîâèé ôàéë;

� «Ïåðåì³ñòèòè â àðõ³â» - ïåðåì³ùåííÿ â àðõ³â âèáðàíî¿
ðåºñòðàö³éíî¿ êàðòêè;

� «Äðóê» - äðóê ïåðåë³êó êàðòîê íà ïàïåð³. Âèâîäÿòüñÿ
êàðòêè, ùî â³äïîâ³äàþòü âñòàíîâëåí³é óìîâ³ íà ìîìåíò
äðóêó;

Ïåðåãëÿä êîðåñïîíäåíö³¿
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� «Ïåðåì³ñòèòè ç àðõ³âó» - ïåðåì³ùåííÿ ðåºñòðàö³éíî¿
êàðòêè ç àðõ³âó â àêòèâíèé ñïèñîê.

Ïóíêòè ìåíþ «Ïîíîâèòè ñïèñîê», «Ðåäàãóâàííÿ»,
«Âèëó÷èòè», «Âèá³ðêà», «Â³äì³íèòè âñ³ óìîâè», «Ðåæèìè
ñîðòóâàííÿ», «Äðóê», «Åêñïîðò» òà «Ïåðåì³ñòèòè â àðõ³â»
ïðàöþþòü ò³ëüêè ïðè àêòèâíîìó â³êí³ ïåðåãëÿäó ñïèñêó
ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê àáî â³êí³ àðõ³âó ðåºñòðàö³éíèõ
êàðòîê ³ äóáëþþòü â³äïîâ³äí³ êíîïêè íà
³íñòðóìåíòàëüí³é ïàíåë³ â³êíà. Êîðèñòóâà÷ ïîâèíåí
ìàòè ïðàâà íà âèêîíàííÿ âêàçàíèõ ä³é.

Ïðè àêòèâíîìó â³êí³ àðõ³âó ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê
òàêîæ ä³º êîìàíäà «Ïåðåì³ñòèòè ç àðõ³âó». Êîìàíäà
«Ïåðåì³ñòèòè â àðõ³â» áëîêóºòüñÿ, à êîìàíäà
«Ðåäàãóâàííÿ» çì³íþºòüñÿ íà «Ïåðåãëÿä êàðòêè».

Ïåðåãëÿä âõ³äíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿
Ïóíêò ìåíþ «Ïåðåãëÿä» ðîçä³ëó «Âõ³äíà» â³äêðèâàº

â³êíî ïåðåãëÿäó ââåäåíèõ ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê âõ³äíî¿
êîðåñïîíäåíö³¿. Öåé ïóíêò ìåíþ äóáëþºòüñÿ êíîïêîþ íà

ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â, ÿêà ïðè â³äêðèòîìó â³êí³ çàëèøàºòüñÿ â
íàòèñíóòîìó ïîëîæåíí³.

Çà äîïîìîãîþ ïîëîñ ïðîêðóòêè àáî êëàâ³ø êóðñîðà
ìîæíà ïåðåì³ùàòèñÿ ïî ñïèñêó.

Ñïèñîê ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê ñêëàäàºòüñÿ ³ç
ñòîâï÷èê³â: «Ñòàí» (ñòàí âèêîíàííÿ äîêóìåíòó),
«Íîìåð» (ïîðÿäêîâèé íîìåð  ðåºñòðàö³¿), «Âõ³äíèé íîìåð»

ª Äèâ. òàêîæ

Ðîçä³ë �Ðåäàãóâàííÿ
ïðàâ êîðèñòóâà÷à»

i Ïîðàäà

Íàñòðîéòå ðîçì³ðè
â³êîí òà ïîëîæåííÿ
éîãî ÷àñòèí íà åêðàí³
äëÿ çðó÷íî¿ ðîáîòè.
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(ïîâíèé íîìåð âõ³äíîãî äîêóìåíòó), «Âèä äîêóìåíòà»,
«Äàòà íàäõîäæåííÿ», «Êîðåñïîíäåíò». Êîæåí ñòàí
äîêóìåíòó ïîçíà÷àºòüñÿ ³íøèì êîëüîðîì: «íîâèé» � ñèí³ì,
«âèêîíóºòüñÿ» � ïðîçîðèì, «ïîðóøåííÿ òåðì³íó» �
÷åðâîíèì, «âèêîíàíèé» - çåëåíèì, «ïåðåíåñåíèé» �
êîðè÷íåâèì.

Íèæíÿ ÷àñòèíà â³êíà ì³ñòèòü ïîëå â ÿêîìó
â³äîáðàæàºòüñÿ êîðîòêèé çì³ñò âèáðàíîãî äîêóìåíòà .

Øèðèíà áóäü-ÿêîãî ñòîâï÷èêà ìîæå áóòè çì³íåíà.
Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî ï³äâåñòè êóðñîð ìèø³ äî êðàþ
ñòîâï÷èêà â ðÿäêó çàãîëîâêà, ïðè çì³í³ êóðñîðà íà
ïîäâ³éíó ñòð³ëêó íàòèñíóòè ë³âó êíîïêó ìèø³ òà
ðîçòÿãíóòè ñòîâï÷èê äî ïîòð³áíîãî ðîçì³ðó. Òàêîæ  ìîæå
áóòè çì³íåíèé ³ ïîðÿäîê ðîçì³ùåííÿ ñòîâï÷èê³â. Äëÿ
öüîãî íåîáõ³äíî ï³äâåñòè êóðñîð ìèø³ äî çàãîëîâêà
ñòîâï÷èêà òà óòðèìóþ÷è íàòèñíåíîþ ë³âó êíîïêó ìèø³
ïåðåòÿãíóòè ñòîâï÷èê â ïîòð³áíó ïîçèö³þ. Çðîáëåí³ çì³íè
çáåð³ãàþòüñÿ òà àâòîìàòè÷íî çàñòîñîâóþòüñÿ ïðè
íàñòóïíèõ çàïóñêàõ.

²íñòðóìåíòàëüíà ïàíåëü â³êíà ì³ñòèòü êíîïêè:
«Ïîíîâèòè ñïèñîê», «Ðåºñòðàö³ÿ íîâîãî äîêóìåíòà»,
«Ðåäàãóâàííÿ êàðòêè», «Âèëó÷èòè», «Ñîðòóâàííÿ»,
«Âèá³ðêà», «Â³äì³íèòè âñ³ óìîâè», «Åêñïîðò», «Äðóê
ïåðåë³êó»  òà «Ïåðåì³ñòèòè â àðõ³â», ÿê³ äóáëþþòü â³äïîâ³äí³
ïóíêòè ìåíþ «Êîðåñïîíäåíö³ÿ». Êíîïêà ñòâîðåííÿ íîâî¿
êàðòêè äëÿ çðó÷íîñò³ òàêîæ âèíåñåíà íà ïàíåëü ãîëîâíîãî
â³êíà ïðîãðàìè.

«Ïîíîâèòè ñ³òêó» âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïîíîâëåííÿ
äàíèõ â â³êí³ ñïèñêó ï³ñëÿ ðåäàãóâàííÿ êàðòêè,
ïåðåì³ùåííÿ êàðòîê ç àðõ³âó òà â àðõ³â, ñòâîðåííÿ íîâèõ
êàðòîê, îïåðàö³é âèá³ðêè ³ ñîðòóâàííÿ  ßêùî
âñòàíîâëåíî îïö³þ «àâòîìàòè÷íå ïîíîâëåííÿ â³êîí
ïåðåãëÿäó» (íå ðåêîìåíäóºòüñÿ), òî ïîíîâëåííÿ äàíèõ â
â³êí³ ïåðåãëÿäó âèêîíóºòüñÿ àâòîìàòè÷íî.

Êíîïêà «Ðåºñòðàö³ÿ íîâîãî äîêóìåíòà» äóáëþº
â³äïîâ³äíèé ïóíêò ìåíþ «Êîðåñïîíäåíö³ÿ/Âõ³äíà» òà
êíîïêó íà ïàíåë³ ãîëîâíîãî â³êíà.

Êíîïêà «Ðåäàãóâàííÿ êàðòêè», äóáëþº â³äïîâ³äíèé
ïóíêò ìåíþ «Êîðåñïîíäåíö³ÿ/Âõ³äíà» ³ â³äêðèâàº â³êíî
ðåäàãóâàííÿ ðåºñòðàö³éíî¿ êàðòêè.

Êíîïêà «Âèëó÷èòè» âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âèëó÷åííÿ

ª Äèâ. òàêîæ

Ðîçä³ë «Íàëàøòóâàííÿ
ïðîãðàìè»

Ïåðåãëÿä âõ³äíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿
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ðåºñòðàö³éíî¿ êàðòêè ç áàçè äàíèõ.
Êíîïêà «Ðåæèìè ñîðòóâàííÿ» â³äêðèâàº â³êíî âèáîðó

ðåæèì³â ñîðòóâàííÿ.
Êíîïêà - «Âèá³ðêà» äîçâîëÿº çàäàòè óìîâè âèá³ðêè

³íôîðìàö³¿ ç áàçè äàíèõ.
Êíîïêà «Â³äì³íèòè âñ³ óìîâè» â³äì³íÿº óìîâè ÿê³ áóëè

çàäàí³ êîìàíäîþ «Âèá³ðêà» ³ âèâîäèòü ïîâíèé ñïèñîê
ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê.

Êíîïêà «Åêñïîðò» âèêîíóº åêñïîðò ñïèñêó
ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê â òåêñòîâèé ôàéë.

Êíîïêà «Äðóê ïåðåë³êó» ïðèçíà÷åíà äëÿ äðóêó ïåðåë³êó
äîêóìåíò³â íà ïàïåð³.

Êíîïêà «Ïåðåì³ñòèòè â àðõ³â» âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ
ïåðåì³ùåííÿ êàðòîê âèêîíàíèõ äîêóìåíò³â ³ç ïåðåë³êó
êàðòîê âõ³äíèõ äîêóìåíò³â â àðõ³â.

Â àðõ³â ìîæå áóòè ïåðåì³ùåíà ÿê îäíà, òàê ³ äåê³ëüêà
âèáðàíèõ êàðòîê îäíî÷àñíî. Äëÿ òîãî ùîá âèáðàòè äåê³ëüêà
êàðòîê óòðèìóþ÷è êëàâ³øó «Ctrl» ïîòð³áíî âèä³ëèòè ¿õ ë³âîþ
êíîïêîþ ìèø³.

 Ñîðòóâàííÿ
Ë³âèé ñïèñîê â³êíà ì³ñòèòü ïåðåë³ê ìîæëèâèõ ïîë³â çà

ÿêèìè âèêîíóºòüñÿ ñîðòóâàííÿ, à ïðàâèé - ñïèñîê âèáðàíèõ
äëÿ ñîðòóâàííÿ ïîë³â. Ïåðåì³ùåííÿ ç ë³âîãî ñïèñêó â ïðàâèé
çä³éñíþºòüñÿ êíîïêîþ «Äîäàòè», à ç ïðàâîãî â ë³âèé -
êíîïêîþ «Âèëó÷èòè».

Â³äì³íà âñ³õ êðèòåð³¿â ñîðòóâàííÿ çä³éñíþºòüñÿ êíîïêîþ
«Âèëó÷èòè âñ³».

Â ïðàâîìó
ñïèñêó ïîðÿäîê
ðîçì³ùåííÿ âèçíà÷àº
ïîðÿäîê ñîðòóâàííÿ.
Êàðòêè ñïî÷àòêó
ñîðòóþòüñÿ çà ïîëåì
ÿêå ì³ñòèòüñÿ íà
âåðøèí³ ñïèñêó, ïîò³ì
çà íàñòóïíèì ³ ò.ä.
Çì³íà ïîðÿäêó

ñîðòóâàííÿ çä³éñíþºòüñÿ êíîïêàìè «Ââåðõ» òà «Âíèç», à
ïðâèëî ñîðòóâàííÿ «çà çðîñòàííÿì» ÷è «çà ñïàäàííÿì»
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âèçíà÷àºòüñÿ ïåðåìèêà÷åì «Ïîðÿäîê».
Ïî çàìîâ÷óâàííþ ïåðåë³ê êàðòîê ñîðòóºòüñÿ â ïîðÿäêó

çðîñòàííÿ íîìåð³â ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê.
Âèáðàí³ ðåæèìè ñîðòóâàííÿ çáåð³ãàþòüñÿ òà

àâòîìàòè÷íî çàñòîñîâóþòüñÿ ïðè íàñòóïíèõ çàïóñêàõ.

Âèá³ðêà
Êðèòåð³é âèá³ðêè ôîðìóºòüñÿ ç íàñòóïíèõ ïîë³â:

íîìåð äîêóìåíòà, íàçâà îðãàí³çàö³¿-êîðåñïîíäåíòà,
êîðîòêèé çì³ñò, ñòàí âèêîíàííÿ, âèä äîêóìåíòà, ïåð³îä
ðåºñòðàö³¿,  ïåð³îä âèêîíàííÿ, âèõ³äíèé íîìåð
êîðåñïîíäåíòà, äàòà â³äïðàâëåííÿ äîêóìåíòà
êîðåñïîíäåíòîì òà âèêîíàâåöü äîêóìåíòó.

Âèá³ðêà çä³éñíþºòüñÿ çà ëîã³÷íîþ óìîâîþ «³», òîáòî
ðåçóëüòàòîì âèá³ðêè áóäóòü ðåºñòðàö³éí³ êàðòêè, ÿê³
â³äïîâ³äàþòü âñ³ì çàäàíèì êðèòåð³ÿì.

Íîìåð äîêóìåíòó ñêëàäàºòüñÿ ç ïîðÿäêîâîãî íîìåðó
ðåºñòðàö³éíî¿ êàðòêè, êîäó ïîñàäîâî¿ îñîáè, ÿê³é
àäðåñîâàíî äîêóìåíò, êîäó íîìåíêëàòóðè ñïðàâ òà êîäó
îðãàí³çàö³¿-êîðåñïîíäåíòà. Îñòàíí³ òðè ïîëÿ ìîæóòü
áóòè çàïîâíåí³ âðó÷íó àáî âèáðàí³ ç ñïèñêó, ÿêèé
â³äêðèâàºòüñÿ ï³ñëÿ íàòèñíåííÿ êíîïêè «...» á³ëÿ êîæíîãî
³ç ïîë³â.Òàê ñàìî çàïîâíþºòüñÿ ïîëå âèêîíàâåöü.

Äëÿ âèáîðó çàðåºñòðîâàíèõ äîêóìåíò³â àáî òåðì³í
âèêîíàííÿ ÿêèõ ïðèïàäàº íà ïåâíèé ïåð³îä íåîáõ³äíî ââåñòè

i Ïîðàäà

Âèêîðèñòîâóéòå
êíîïêó «Â³äì³íèòè
âñå», ùîá îäíî÷àñíî
â³äì³íèòè âñ³ çàäàí³
óìîâè âèá³ðêè.
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ïî÷àòêîâó òà ê³íöåâó äàòó ïåð³îäó (îáîâ�ÿçêîâî).
Íåçàïîâíåí³ ïîëÿ âèá³ðêè íå âðàõîâóþòüñÿ ³ â êðèòåð³é

âèá³ðêè íå âêëþ÷àþòüñÿ.
Â ïîë³ «Ð³ê» (âíèçó ôîðìè)  âñòàíîâëþºòüñÿ ð³ê çà ÿêèé

áóäóòü âèêîðèñòîâóâàòèñÿ äîâ³äíèêè. Öå ïîâ`ÿçàíî ç òèì,
ùî â ñèñòåì³ ìîæóòü áóòè äîâ³äíèêè çà ð³çí³ ðîêè, ùî
â³äð³çíÿþòüñÿ êîäàìè çàïèñ³â. Çíà÷åííÿ öüîãî ïîëÿ ïîâèííî
â³äïîâ³äàòè ðîêó ðåºñòðàö³¿ äîêóìåíò³â ÿê³ âèáèðàþòüñÿ.

Åêñïîðò
Åêñïîðòóþòüñÿ ò³ëüêè ò³ êàðòêè, ÿê³ â äàíèé ÷àñ

â³äîáðàæåí³ â ñïèñêó. Òîáòî, ÿêùî çàñòîñóâàòè êîìàíäó
«Âèá³ðêà» ³ ïîò³ì âèêîíàòè åêñïîðò, òî â ôàéë áóäå çàïèñàíî
ïåðåë³ê êàðòîê ÿê³ â³äïîâ³äàþòü êðèòåð³þ âèá³ðêè. Ï³ñëÿ
íàòèñêàííÿ êíîïêè «Åêñïîðò» íà åêðàí  âèâîäèòüñÿ ä³àëîãîâå
â³êíî âèáîðó ³ìåí³ ôàéëó. Ïîëÿ ñïèñêó çàïèñóþòüñÿ â ôàéë
ðîçä³ëåí³ ñèìâîëîì òàáóëÿö³¿, ï³ñëÿ ÷îãî ìîæóòü áóòè ëåãêî
³ìïîðòîâàí³ â Microsoft Word, Microsoft Excel àáî ³íøèé
òåêñòîâèé ðåäàêòîð ÷è åëåêòðîííó òàáëèöþ äëÿ ïîäàëüøî¿
îáðîáêè.

Àðõ³â âõ³äíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿
Ïóíêò ìåíþ «Àðõ³â» â³äêðèâàº â³êíî ³ç ñïèñêîì

ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê äîêóìåíò³â, ÿê³ º â àðõ³â³. Â³êíî «Àðõ³â
âõ³äíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿» àíàëîã³÷íå â³êíó «Âõ³äíà
êîðåñïîíäåíö³ÿ». Â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº ëèøå â òîìó, ùî
êàðòêè, ÿê³ çíàõîäÿòüñÿ â àðõ³â³ ìîæíà ëèøå ïåðåãëÿíóòè ³ íå
ìîæíà ðåäàãóâàòè. Âîíè âêëþ÷àþòüñÿ â ñòàòèñòè÷í³ çâ³òè.

Ïåðåãëÿä âèõ³äíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿
Ïóíêò ìåíþ «Âèõ³äíà/Ïåðåãëÿä» òà êíîïêà «Âèõ³äí³

äîêóìåíòè» ãîëîâíîãî â³êíà ïðîãðàìè â³äêðèâàþòü â³êíî
«Âèõ³äíà êîðåñïîíäåíö³ÿ».

Â³êíî ì³ñòèòü ñïèñîê ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê âèõ³äíèõ
äîêóìåíò³â ÿêèé âêëþ÷àº â ñåáå ñòîâï÷èêè: ïîðÿäêîâèé
íîìåð äîêóìåíòà, ïîâíèé íîìåð, âèä äîêóìåíòó, äàòà
â³äïðàâëåííÿ òà àäðåñàò (êîìó â³äïðàâëåíèé äîêóìåíò).
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ª Äèâ. òàêîæ

Ðîçä³ë «Ïåðåãëÿä
âõ³äíî¿
êîðåñïîíäåíö³¿»

Ïåðåãëÿä âèõ³äíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿

Íà ³íñòðóìåíòàëüí³é ïàíåë³ â³êíà ðîçì³ùåí³ òàê³ æ
êíîïêè ÿê ó â³êíà «Âõ³äíà êîðåñïîíäåíö³ÿ».
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Ðåºñòðàö³ÿ âõ³äíîãî äîêóìåíòà
Ïóíêò ìåíþ  «Íîâà êàðòêà» ðîçä³ëó

«Êîðåñïîíäåíö³ÿ/Âõ³äíà» â³äêðèâàº â³êíî ðåºñòðàö³¿
íîâîãî âõ³äíîãî äîêóìåíòà.

Â³êíî ì³ñòèòü 5 ñòîð³íîê:

«Äîêóìåíò» - îñíîâíà ³íôîðìàö³ÿ ïðî  äîêóìåíò;
«Êîíòðîëüí³ äàòè» - òåðì³íè âèêîíàííÿ îêðåìèõ

÷àñòèí äîêóìåíòó;
«Ïîâíèé òåêñò» - ïîâíèé òåêñò äîêóìåíòó;
«Âèêîíàâö³» - ñïèñîê îñ³á â³äïîâ³äàëüíèõ çà

âèêîíàííÿ äîêóìåíòó;
«Â³äïîâ³ä³» - ñïèñîê â³äïîâ³äåé, ÿê³ íàä³éøëè íà öåé

äîêóìåíò.
Ñòîð³íêà «Äîêóìåíò» âêëþ÷àº â ñåáå îñíîâí³

â³äîìîñò³ ïðî äîêóìåíò:
- âõ³äíèé íîìåð äîêóìåíòà: ñêëàäàºòüñÿ ç

ïîðÿäêîâîãî íîìåðó ðåºñòðàö³éíî¿ êàðòêè, êîäó
ïîñàäîâî¿ îñîáè, êîäó íîìåíêëàòóðè ñïðàâ òà êîäó
îðãàí³çàö³¿-êîðåñïîíäåíòà;

- äàòà íàäõîäæåííÿ:  äàòà ðåºñòðàö³¿ äîêóìåíòó;
- êîðåñïîíäåíò: ïîâíà íàçâà îðãàí³çàö³¿-

Ðåºñòðàö³ÿ ³ êîðåêòóâàííÿ êîðåñïîíäåíö³¿

i Ïîðàäà

Çàïîâíÿòè âñ³ ïîëÿ
ôîðìè íå îáîâ`ÿçêî.
Äîñòàòíüî ââåñòè
ò³ëüêè ò³ äàí³, ùî
íåîáõ³äí³ äëÿ
ïîäàëüøî¿ ðîáîòè.
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êîðåñïîíäåíòà, ÿêà íàä³ñëàëà äîêóìåíò;
- êîðîòêèé çì³ñò;
- âèä äîêóìåíòó (ëèñò, ôàêñ, òåëåôîíîãðàìà òà ³í.);
- ê³ëüê³ñòü ñòîð³íîê;
- íîìåð äîêóìåíòó íà ÿêèé äàíèé äîêóìåíò º

â³äïîâ³ääþ (ÿêùî öåé äîêóìåíò º â³äïîâ³ääþ);
- ñòàí âèêîíàííÿ äîêóìåíòó (íîâèé, âèêîíóºòüñÿ,

âèêîíàíèé, ïîðóøåííÿ òåðì³íó àáî ïåðåíåñåíèé);
- âõ³äíèé íîìåð êîðåñïîíäåíòà, ÿêèé íàä³ñëàâ

äîêóìåíò òà äàòà â³äïðàâëåííÿ êîðåñïîíäåíòîì.
Ïðè ðåºñòðàö³¿ íîâîãî äîêóìåíòà  ïîðÿäêîâèé íîìåð

ìîæå áóòè ââåäåíèé âðó÷íó â ïîëå íîìåðà, àáî
ïðèñâîºíèé äîêóìåíòó
àâòîìàòè÷íî ïðè éîãî çàïèñ³ â
áàçó äàíèõ (ï³ñëÿ íàòèñêàííÿ
êíîïêè «Îê»).

Ï³ñëÿ çàïèñó âèâîäèòüñÿ
â³êíî ç ïîâ³äîìëåííÿì ïðî
ðåºñòðàö³éíèé íîìåð

äîêóìåíòà. Ï³çí³øå ïîðÿäêîâèé íîìåð ìîæå áóòè
çì³íåíèé ïðè ðåäàãóâàíí³ ðåºñòðàö³éíî¿ êàðòêè.

Êîä ïîñàäîâî¿ îñîáè òà êîä íîìåíêëàòóðè ñïðàâ
ìîæå áóòè ââåäåíèé ó â³äïîâ³äíå ïîëå àáî âèáðàíèé ó

â³êí³ ñïèñêó, ÿêå â³äêðèâàºòüñÿ íàòèñêàííÿì êíîïêè «...»
ç ïðàâî¿ ñòîðîíè â³ä ïîëÿ.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ñïèñêó ðîçì³ùóºòüñÿ ïîëå
«Ïîøóê». Ïðè ââåäåíí³ â ïîëå ïåðøèõ áóêâ ïîòð³áíî¿
íàçâè âèêîíóºòüñÿ ïîøóê òà êóðñîð âñòàíîâëþºòüñÿ íà
ïåðøèé çàïèñ â ñïèñêó, ÿêèé ïî÷èíàºòüñÿ ç íàáðàíèõ

Ðåºñòðàö³ÿ âõ³äíîãî äîêóìåíòó
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áóêâ.
Ï³ñëÿ âèáîðó íåîáõ³äíîãî çàïèñó ó â³êí³ ñïèñêó òà

íàòèñêàííÿ êíîïêè «Âèáðàòè» êîä ïîñàäîâî¿ îñîáè àáî
íîìåíêëàòóðè ñïðàâ ï³äñòàâëÿºòüñÿ â ïîòð³áíå ïîëå.

Ïîëÿ êîäó îðãàí³çàö³¿-êîðåñïîíäåíòà òà  êîðîòêîãî
çì³ñòó çàïîâíþºòüñÿ àíàëîã³÷íî. Êð³ì òîãî, ïîâíà íàçâà
îðãàí³çàö³¿-êîðåñïîíäåíòà ï³äñòàâëÿºòüñÿ ó ïåðøèé
ðÿäîê ïîëÿ «Êîðåñïîíäåíò», à ñòàíäàðòíèé êîðîòêèé
çì³ñò ó ïîëå �Êîðîòêèé çì³ñò�. Âñ³ ïîëÿ, ó ðàç³ ïîòðåáè,
ìîæóòü áóòè çì³íåí³ àáî äîïîâíåí³.

Ïðè âñòàíîâëåíí³ êóðñîðà â îäíå ç ïîë³â íà åêðàí
âèâîäèòüñÿ ï³äêàçêà ç òåêñòîì, ùî â³äïîâ³äàº öüîìó êîäó.

Ïðè âñòàíîâëåíí³ êóðñîðó â ïîëå êîäó îðãàí³çàö³¿-
êîðåñïîíäåíòà íàçâà îðãàí³çàö³¿ òàêîæ ï³äñòàâëÿºòüñÿ â
ïåðøèé ðÿäîê ïîëÿ «Êîðåñïîíäåíò» (ÿêùî â³í ïîðîæí³é).

Êîäè ó çãàäàí³ ïîëÿ ï³äñòàâëÿþòüñÿ ³ç äîâ³äíèê³â
òåïåð³øíüîãî ðîêó.

Â ïîëå «Äàòà íàäõîäæåííÿ» àâòîìàòè÷íî
ï³äñòàâëÿºòüñÿ ñüîãîäí³øíÿ äàòà, àëå ïðè íåîáõ³äíîñò³
ìîæå çì³íåíà.

Â ïîëå «Êîðîòêèé çì³ñò» çàíîñèòüñÿ êîðîòêèé çì³ñò
äîêóìåíòó.

Ïîëå «Âèä äîêóìåíòó» - öå âèïàäàþ÷èé ñïèñîê ³ç
ïåðåë³êîì âèä³â äîêóìåíò³â.

Ïîëå «Ñòàí» ì³ñòèòü ñïèñîê ñòàí³â äîêóìåíòó:
«íîâèé», «âèêîíàíèé», «âèêîíóºòüñÿ», «ïåðåíåñåíèé» òà
«ïîðóøåííÿ òåðì³íó». Ïðè ðåºñòðàö³¿ íîâîãî äîêóìåíòà
â äàíå ïîëå ï³äñòàâëÿºòüñÿ çíà÷åííÿ «íîâèé». Íàäàë³
âîíî çì³íþºòüñÿ àâòîìàòè÷íî.

Ïîëå «Êîíòðîëü» ì³ñòèòü ïåðåë³ê âèä³â êîíòðîëþ.
Ïîëå «Ê³ëüê³ñòü ñòîð³íîê» - ê³ëüê³ñòü ñòîð³íîê

äîêóìåíòó.
«ª â³äïîâ³ääþ» � âêàçóº íà íîìåð ÿêîãî âèõ³äíîãî

äîêóìåíòó äàíèé äîêóìåíò º â³äïîâ³ääþ (ÿêùî â³í º
â³äïîâ³ääþ). ßêùî äîêóìåíò íå º â³äïîâ³ääþ ïîëå
çàëèøàºòüñÿ ïîðîæí³ì. Íîìåð ï³äñòàâëÿºòüñÿ
àâòîìàòè÷íî ïðè ðåºñòðàö³¿ äàíîãî äîêóìåíòà ÿê
â³äïîâ³ä³.

Â îñòàíí³ äâà ïîëÿ �Âèõ³äíèé íîìåð� òà �Äàòà
â³äïðàâëåííÿ� çàíîñÿòüñÿ âèõ³äíèé íîìåð, ï³ä ÿêèì äàíèé

ª Äèâ. òàêîæ

Çì³íåíà òà
äîïîâíåííÿ äîâ³äíèê³â
(Ðîçä³ë «Ñòâîðåííÿ ³
ðîáîòà ç
äîâ³äíèêàìè»).

i Ïîðàäà

Ïåðåë³ê  âèä³â
äîêóìåíò³â ìîæå áóòè
çì³íåíèé øëÿõîì
ðåäàãóâàííÿ äîâ³äíèêà
«Âèäè äîêóìåíò³â».

ª Äèâ. òàêîæ

Ðåºñòðàö³ÿ â³äïîâ³äåé
íà äîêóìåíòè â
ðîçä³ë³ «Ðåºñòðàö³ÿ
âõ³äíîãî äîêóìåíòó»
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äîêóìåíò çàðåºñòðîâàíèé ó êîðåñïîíäåíòà, òà äàòà
â³äïðàâëåííÿ äîêóìåíòà êîðåñïîíäåíòîì.

Ñòîð³íêà «Êîíòðîëüí³ äàòè» âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ
çàäàííÿ êîíòðîëüíèõ äàò âèêîíàííÿ äîêóìåíòó. Âñ³ äàí³

ââåäåí³ â ö³é çàêëàäö³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ò³ëüêè â ÿêîñò³
ïðèì³òêè äî äîêóìåíòà.

Íîâà äàòà âíîñèòüñÿ ç â³êíà «Êîíòðîëüíà äàòà», ÿêå
â³äêðèâàºòüñÿ ï³ñëÿ íàòèñíåííÿ êíîïêè «Íîâà äàòà».

Êíîïêè «Êîðåêòóâàííÿ» òà «Âèëó÷èòè»
âèêîðèñòîâóþòüñÿ â³äïîâ³äíî äëÿ êîðåêòóâàííÿ òà
âèëó÷åííÿ êîíòðîëüíî¿ äàòè.

Ñòîð³íêà «Ïîâíèé òåêñò» - ïðèçíà÷åíà äëÿ ïîâ`ÿçóâàííÿ
ïîâíîãî òåêñòó äîêóìåíòà ç ðåºñòðàö³éíîþ êàðòêîþ.

Ðåêîìåíäóºòüñÿ çáåð³ãàòè òåêñòè äîêóìåíò³â íà
ìåðåæåâîìó äèñêó, ÿêèé º ïîñò³éíî äîñòóïíèì.



41

Ñòîð³íêà «Âèêîíàâö³» ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî
âèêîíàâö³â, â³äïîâ³äàëüíèõ îñ³á òà òèõ õòî ðîçãëÿíóâ
äîêóìåíò.

Â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà çíàõîäèòüñÿ «äåðåâî âèêîíàâö³â
äîêóìåíòà».

Äëÿ  çàïîâíþºòüñÿ «äåðåâà» âèêîíàâö³â:

1 íàòèñêàííÿì êíîïêè �Íîâèé âèêîíàâåöü� ñòâîð³òü íîâó

�ã³ëêó� �äåðåâà�, â íàçâó ÿêî¿ ï³äñòàâëÿºòüñÿ �íå
âèçíà÷åíî�;

2 âèä³ëèâøè ¿¿ ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³, â ïðàâ³é âåðõí³é ÷àñòèí³

â³êíà â âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó âèáèð³òü òèï âèêîíàâöÿ
(�ðîçãëÿíóâ�, �â³äïîâ³äàëüíà îñîáà� àáî �âèêîíàâåöü�);

3 â ïîëå �Âèêîíàâåöü� âíîñ³òü àáî âèáèð³òü ³ç â³êíà

ñïèñêó êîä âèêîíàâöÿ. Ïð³çâèùå ââåäåíîãî âèêîíàâöÿ
ï³äñòàâèòüñÿ ó âèáðàíó �ã³ëêó� �äåðåâà�.

4 â ïîë³ «Ðåçîëþö³ÿ» çàíåñ³òü ðåçîëþö³þ, ÿêó íàêëàâ

âèêîíàâåöü, à â ïîëå �Ðåçóëüòàò� - ðåçóëüòàò âèêîíàííÿ.
Ðåçîëþö³ÿ òà ðåçóëüòàò ìîæóòü òàêîæ áóòè âèáðàí³ ç â³êíà
ñïèñêó ï³ñëÿ íàòèñíåííÿ êíîïêè ���.

5 âíîñ³òü ïëàíîâó äàòó âèêîíàííÿ â ïîëå «ïëàíîâà äàòà

âèêîíàííÿ» òà, ÿêùî ïîòð³áíî, ñêîðåêòóéòå ïî÷àòêîâó
äàòó îòðèìàííÿ äîêóìåíòó âèêîíàâöåì.

Ðåºñòàö³ÿ  âõ³äíîãî äîêóìåíòó
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6 âíîñÿòüñÿ ðåøòà âèêîíàâö³â äîêóìåíòó. (ï. 1-5.)

ßêùî îäèí ç âèêîíàâö³â âèêîíàâ äîðó÷åííÿ òà
ïîâåðíóâ äîêóìåíò, éîìó âíîñèòüñÿ, ó â³äïîâ³äíå ïîëå,
ôàêòè÷íà äàòà âèêîíàííÿ äîêóìåíòà.

Äîêóìåíò ââàæàºòüñÿ âèêîíàíèì, ÿêùî â³í
ïîâåðíóòèé âñ³ìà âèêîíàâöÿìè (äëÿ êîæíîãî ç íèõ
âñòàíîâëåíà ôàêòè÷íà äàòà âèêîíàííÿ äîêóìåíòà) òà ó
îñîáè, ÿêà ðîçãëÿíóëà äîêóìåíò ïðîñòàâëåíà äàòà
çàêðèòòÿ äîêóìåíòà.

Ïîðÿäîê ôîðìóâàííÿ «äåðåâà» âèçíà÷àº ³ºðàðõ³þ
âèêîíàííÿ äîêóìåíòà.

Äåðåâî ìîæå çàïîâíþâàòèñü â äîâ³ëüíîìó ïîðÿäêó.
Êðèòåð³ºì ïðàâèëüíîñò³ çàïîâíåííÿ º ôîðìóâàííÿ
ñòàòèñòèêè (Äèâ. ðîçä³ë �Ñòàòèñòèêà�). Ñòàòèñòèêà
äðóêóºòüñÿ îêðåìî ïî âèêîíàâöÿõ òà ïî â³äïîâ³äàëüíèõ
îñîáàõ. Ïî îñîáàõ, ÿê³ ðîçãëÿíóëè äîêóìåíò ñòàòèñòèêà
íå ñòâîðþºòüñÿ.

Äîêóìåíò ìîæå ìàòè äîâ³ëüíó ê³ëüê³ñòü îñ³á, ÿê³
ðîçãëÿíóëè äîêóìåíò, â³äïîâ³äàëüíèõ îñ³á òà âèêîíàâö³â
ð³çíèõ ð³âí³â.

Ïåðåâàæíî ïðîöåñ ðåºñòðàö³¿ âèãëÿäàº íàñòóïíèì
÷èíîì:

- äîêóìåíò ðîçãëÿäàºòüñÿ îäí³ºþ îñîáîþ, ÿêà
íàêëàäàº ðåçîëþö³þ ³ ïðèçíà÷àº â³äïîâ³äàëüíó îñîáó òà
âèêîíàâö³â, îäíîãî ð³âíÿ;

- âèêîíàâö³ òà â³äïîâ³äàëüíà îñîáà ìîæóòü
ïåðåäîðó÷èòè âèêîíàííÿ äîêóìåíòà ³íøèì (íèæ÷èé
ð³âåíü), ùî â³äîáðàæàºòüñÿ â ðåçîëþö³¿ äàíîãî
âèêîíàâöÿ;

- êîëè îäèí ³ç âèêîíàâö³â âèêîíàâ äîðó÷åííÿ, éîìó
ïðîñòàâëÿºòüñÿ ôàêòè÷íà äàòà âèêîíàííÿ òà
çàïîâíþºòüñÿ ðåçóëüòàò;

- ï³ñëÿ âèêîíàííÿ äîðó÷åíü âñ³ìà âèêîíàâöÿìè,
äîêóìåíò ïîâåðòàºòüñÿ äî îñîáè, ùî éîãî ðîçãëÿíóëà ³
çàêðèâàºòüñÿ (ïðîñòàâëÿºòüñÿ äàòà çàêðèòòÿ äîêóìåíòà
òà  çàãàëüíèé ðåçóëüòàò âèêîíàííÿ).

Íàïðîòè êîæíîãî âèêîíàâöÿ â «äåðåâ³» âèâîäÿòüñÿ
ïîçíà÷êè ñòàíó âèêîíàííÿ äîêóìåíòà:  çåëåíà � âèêîíàíî
(ïðîñòàâëåíà ôàêòè÷íà äàòà âèêîíàííÿ), æîâòà � âèêîíóºòüñÿ
(ôàêòè÷íà äàòà íå ïðîñòàâëåíà, à ïëàíîâà äàòà âèêîíàííÿ

Ðåºñòàö³ÿ  âõ³äíîãî äîêóìåíòó
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ùå íå íàñòàëà), ÷åðâîíà  � ïîðóøåííÿ òåðì³íó (ôàêòè÷íà
äàòà íå ïðîñòàâëåíà, à ïëàíîâà äàòà âèêîíàííÿ âæå ìèíóëà).

ßêùî õî÷à á ó îäíîãî âèêîíàâöÿ º ïîðóøåííÿ òåðì³íó
äîêóìåíò  âèä³ëÿºòüñÿ ÷åðâîíèì êîëüîðîì ó â³êí³ ñïèñêó
ðåºñòðàö³éíèõ êàðòîê.

Êîæíîãî äíÿ ïðè ïåðøîìó ñòàðò³ ñèñòåìà ðîáèòü
ïåðåâ³ðêó òåðì³í³â âèêîíàííÿ äîêóìåíò³â, òà â³äì³÷àº
äîêóìåíòè, äëÿ ÿêèõ ìèíóâ òåðì³í âèêîíàííÿ.

Ñòîð³íêà «Â³äïîâ³ä³» äîçâîëÿº ðåºñòðóâàòè â³äïîâ³ä³, ÿê³
â³äïðàâëåí³ íà äàíèé äîêóìåíò.

Íà ñòîð³íö³ «Â³äïîâ³ä³» â³êíà «Âõ³äíèé äîêóìåíò»

ðîçòàøîâàíèé ïåðåë³ê â³äïîâ³äåé.  Êîæåí ç öèõ äîêóìåíò³â
ìîæíà â³äêðèòè äëÿ ïåðåãëÿäó ÷è êîðåêòóâàííÿ.

Äëÿ ðåºñòðàö³¿ â³äïîâ³ä³ íåîáõ³äíî:

- íàòèñíóòè êíîïêó �Íîâèé�, ÿêà â³äêðèâàº â³êíî �Âèõ³äíèé
äîêóìåíò� òà çàðåºñòðóâàòè íîâèé âèõ³äíèé äîêóìåíò.
Çàðåºñòðîâàíèé òàêèì ÷èíîì âèõ³äíèé äîêóìåíò áóäå
àâòîìàòè÷íî äîäàíèé â ïåðåë³ê â³äïîâ³äåé âõ³äíîãî
äîêóìåíòà ç â³êíà ðåäàãóâàííÿ ÿêîãî ïðîâîäèëàñü
ðåºñòðàö³ÿ;

àáî

- íàòèñíóòè êíîïêó �Âèáðàòè�, ÿêà â³äêðèâàº â³êíî
çâ�ÿçóâàííÿ ç âèõ³äíîþ êîðåñïîíäåíö³ºþ. Âèáðàòè
íåîáõ³äíèé äîêóìåíò ³ç ñïèñêó âæå çàðåºñòðîâàíèõ

ª Äèâ. òàêîæ

Ðîçä³ë  «Ðåºñòðàö³ÿ
âèõ³äíî¿
êîðåñïîíäåíö³¿»

Ðåºñòàö³ÿ  âõ³äíîãî äîêóìåíòó
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âèõ³äíèõ äîêóìåíò³â. (Ïåðåë³ê âõ³äíèõ äîêóìåíò³â
çàïîâíþºòüñÿ ï³ñëÿ íàòèñíåííÿ êíîïêè �Çíàéòè�)

Â³êíî çâ�ÿçóâàííÿ äîçâîëÿº çä³éñíèòè ïîøóê
íåîáõ³äíîãî âèõ³äíîãî äîêóìåíòà çà íîìåðîì, íàçâîþ
àäðåñàòà òà êîðîòêèì çì³ñòîì. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî ââåñòè
äàí³ ó â³äïîâ³äí³ ïîëÿ òà íàòèñíóòè êíîïêó «Çíàéòè». Ï³ñëÿ
öüîãî âñòàíîâèòè êóðñîð ïåðåë³êó íà ïîòð³áíèé äîêóìåíò
òà íàòèñíóòè �Îê� àáî äâà ðàçè íàòèñíóòè ë³âó  êíîïêó ìèø³

íà äîêóìåíò³ â ïåðåë³êó. Âèáðàíèé âèõ³äíèé äîêóìåíò áóäå
òàê ñàìî äîäàíèé â ïåðåë³ê â³äïîâ³äåé âõ³äíîãî äîêóìåíòà.

Â³äïîâ³ä³ íà äîêóìåíò ìîæóòü çàíîñèòèñÿ ò³ëüêè ï³ñëÿ
éîãî ðåºñòðàö³¿.

Êíîïêà «Âèëó÷èòè» âèëó÷àº âèáðàíèé âèõ³äíèé
äîêóìåíò ç ïåðåë³êó â³äïîâ³äåé.

Ðåºñòðàö³ÿ âèõ³äíîãî äîêóìåíòà
Ïóíêò ìåíþ «Âèõ³äíà/Íîâà êàðòêà» òà êíîïêà

«Íîâèé âèõ³äíèé» ãîëîâíîãî â³êíà ïðîãðàìè
â³äêðèâàþòü â³êíî «Âèõ³äíèé äîêóìåíò».

Á³ëüø³ñòü ïîë³â òà ôóíêö³é â³êíà «Âèõ³äíèé
äîêóìåíò» ñï³âïàäàþòü ç ôóíêö³ÿìè òà ïîëÿìè â³êíà
«Âõ³äíèé äîêóìåíò».

Íîìåð âèõ³äíîãî äîêóìåíòó ñêëàäàºòüñÿ ç êîäó
ïîñàäîâî¿ îñîáè, êîäó íîìåíêëàòóðè ñïðàâ, ïîðÿäêîâîãî
íîìåðó äîêóìåíòà, ïîçíà÷êè ³í³ö³àòèâíèé, êîäó àäðåñàòà.
Á³ëÿ ïîëÿ â ÿêå âíîñèòüñÿ êîä îðãàí³çàö³¿-àäðåñàòà ì³ñòèòüñÿ

Ðåºñòàö³ÿ  âèõ³äíîãî äîêóìåíòó
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êíîïêà, ÿêùî äîêóìåíò ìàº á³ëüøå í³æ îäíîãî àäðåñàòà.
Ïðè íàòèñêóâàíí³ íà êíîïêó â³äêðèâàºòüñÿ ñòîð³íêà

«�àäðåñàòè».
Ñòîð³íêà «�àäðåñàòè» ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî

³íøèõ àäðåñàò³â, ÿêèì íàä³ñëàíî äîêóìåíò (îñíîâíèé
àäðåñàò âíîñèòüñÿ êîäîì â íîìåð³ äîêóìåíòà). Äîäàòè
àäðåñàòà ìîæíà íàòèñíóâøè êíîïêó «Íîâèé». Ï³ñëÿ
öüîãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî «Àäðåñàò».

Êîä àäðåñàòó ìîæíà ââåñòè âðó÷íó àáî âèáðàòè ³ç
â³êíà-ñïèñêó «Îðãàí³çàö³¿-àäðåñàòè», ÿêå â³äêðèâàºòüñÿ
ï³ñëÿ íàòèñíåííÿ êíîïêè «�». Ïîâíà íàçâà îðãàí³çàö³¿-
àäðåñàòà òàêîæ ï³äñòàâëÿºòüñÿ â ïåðøèé ðÿäîê òåêñòîâîãî
ïîëÿ «Àäðåñàò» ³ ìîæå áóòè çì³íåíà. Ïðè ââåäåíí³ íîâîãî
êîäó îðãàí³çàö³¿-àäðåñàòà òåêñò ïåðøîãî ðÿäêà ïîëÿ
çàì³íþºòüñÿ íà íàçâó íîâî¿ îðãàí³çàö³¿-àäðåñàòà. Â ïîëå

Ðåºñòàö³ÿ  âèõ³äíîãî äîêóìåíòó
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êîìåíòàð ìîæå áóòè ââåäåíà äîäàòêîâà ³íôîðìàö³ÿ. Êíîïêà
«Îê» çáåð³ãàº âñ³ çðîáëåí³ çì³íè.

Äëÿ ðåäàãóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî àäðåñàòà  âèáåð³òü
íåîáõ³äíèé çàïèñ â ïåðåë³êó òà íàòèñí³òü êíîïêó
«Êîðåêòóâàííÿ». Ðåøòà ä³é âèêîíóþòüñÿ ÿê ³ ïðè
ââåäåíí³ íîâîãî àäðåñàòà.

Êíîïêà «Âèëó÷èòè» � âèëó÷àº âèáðàíîãî àäðåñàòà
ç ïåðåë³êó.

Ñòîð³íêà «Ïîâíèé òåêñò» ïîâ³ñòþ àíàëîã³÷íà äî
ñòîð³íêè «Ïîâíèé òåêñò» ó â³êí³ «Âõ³äíèé äîêóìåíò».

Ñòîð³íêà «Âèêîíàâö³» äëÿ âèõ³äíîãî äîêóìåíòà
íàáàãàòî ñïðîùåíà ó ïîð³âíÿíí³ ç âõ³äíèìè äîêóìåíòàìè.
Òóò ìîæóòü áóòè âíåñåí³ îäèí àáî äåê³ëüêà âèêîíàâö³â,
ÿê³ ãîòóâàëè äîêóìåíò òà ðåçóëüòàòè ïî êîæíîìó ³ç
âèêîíàâö³â. Êîíòðîëü òåðì³í³â òà ôîðìóâàííÿ
ñòàòèñòè÷íî¿ çâ³òíîñò³ ó âèõ³äíèõ äîêóìåíòàõ íå
ïðîâîäèòüñÿ. «Äåðåâî âèêîíàâö³â» çàïîâíþºòüñÿ òàê, ÿê
³ ó âõ³äíîìó äîêóìåíò³.

Â³äïîâ³ä³ íà âèõ³äíèé äîêóìåíò ðåºñòðóþòüñÿ òàê
ñàìî ÿê ³ â³äïîâ³ä³ íà âõ³äíèé äîêóìåíò, çà âèíÿòêîì òîãî
ùî âèá³ð â³äïîâ³äåé ïðîâîäèòüñÿ ç ïåðåë³êó âõ³äíèõ
äîêóìåíò³â.

ª Äèâ. òàêîæ

Âíåñåííÿ âèêîíàâö³â â
ðîçä³ë³ «Ðåºñòðàö³ÿ
âõ³äíîãî äîêóìåíòó»

ª Äèâ. òàêîæ

Ðåºñòðàö³þ â³äïîâ³äåé
â ðîçä³ë³ «Ðåºñòðàö³ÿ
âõ³äíîãî äîêóìåíòó»

Ðåºñòàö³ÿ  âèõ³äíîãî äîêóìåíòó
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Ñòàòèñòè÷í³ çâ³òè

Öåé ðîçä³ë îïèñóº ïðîöåäóðè ôîðìóâàííÿ òà âèâîäó
ñòàòèñòè÷íèõ çâ³ò³â.
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Ìåíþ «Ñòàòèñòèêà»
Ðîçä³ë ìåíþ «Ñòàòèñòèêà» âêëþ÷àº êîìàíäè:

«Íàãàäóâàííÿ ïðî íåâèêîíàí³ äîêóìåíòè», «Äàí³ ïðî
âèêîíàííÿ äîêóìåíò³â (çàãàëüíà ñòàòèñòèêà ³ ïåðåë³ê
äîêóìåíò³â», «Ïîïåðåäæåííÿ ïðî çàê³í÷åííÿ òåðì³íó
âèêîíàííÿ»  òà «Ïîñòóïëåííÿ äîêóìåíò³â». Îñòàííÿ êîìàíäà
ìåíþ â³äêðèâàº ïîðîæíº â³êíî ðåäàêòîðà çâ³ò³â ³ ïðèçíà÷åíà
äëÿ ïåðåãëÿäó ÷è äðóêó çâ³ò³â, ùî áóëè ðàí³øå çáåðåæåí³ íà
äèñêó.

Íàãàäóâàííÿ ïðî íåâèêîíàí³ äîêóìåíòè
Öåé âèä ñòàòèñòèêè äîçâîëÿº îòðèìàòè ³íôîðìàö³þ ïðî

äîêóìåíòè, òåðì³í âèêîíàííÿ ÿêèõ âæå ìèíóâ. Òîáòî,
ñüîãîäí³øíÿ äàòà á³ëüøå çà ïëàíîâó äàòó âèêîíàííÿ
äîêóìåíòà àáî éîãî ÷àñòèíè îêðåìèì âèêîíàâöåì ÷è
â³äïîâ³äàëüíîþ îñîáîþ. Íàãàäóâàííÿ äðóêóþòüñÿ ïî
âñ³õ äîêóìåíòàõ òà âèêîíàâöÿõ, ÿê³ ïîçíà÷åí³ ÷åðâîíèì
êîëüîðîì â ïåðåë³êó âõ³äíèõ äîêóìåíò³â òà äåðåâ³

âèêîíàâö³â äîêóìåíòó.
ßêùî ó äîêóìåíòà º

õî÷à á îäèí âèêîíàâåöü ÷è
â³äïîâ³äàëüíà îñîáà, ³ç
ïîðóøåííÿì òåðì³íó
âèêîíàííÿ, òî òàêèé
äîêóìåíò âèä³ëÿºòüñÿ
÷åðâîíèì êîëüîðîì ó
ïåðåë³êó, àëå íàãàäóâàííÿ
äðóêóºòüñÿ ò³ëüêè òîìó, õòî
ïðîñòðî÷èâ âèêîíàííÿ
äîêóìåíòà, à íå âñ³ì
âèêîíàâöÿì äàíîãî
äîêóìåíòà.

Â³êíî «Íàãàäóâàííÿ
ïðî íåâèêîíàí³ äîêóìåíòè» ì³ñòèòü:ïåðåìèêà÷ «Êàòåãîð³ÿ»,
ïîëÿ äàòè, ïåðåìèêà÷ «Êàðòêè», ïîçíà÷êó «Çáåðåãòè â ôàéë»,
êíîïêè «Îê» òà «Â³äì³íèòè».

Ïåðåìèêà÷ «Êàòåãîð³ÿ» äîçâîëÿº âèáðàòè êàòåãîð³þ ïî
ÿê³é áóäå ôîðìóâàòèñü ñòàòèñòèêà. �Ïî â³äïîâ³äàëüíèõ

Ï³äãîòîâêà ³ âèâ³ä çâ³ò³â
Ï³äãîòîâêà ³ âèâ³ä çâ³ò³â
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îñîáàõ� � íàãàäóâàííÿ ôîðìóþòüñÿ ïî â³äïîâ³äàëüíèõ
îñîáàõ. �Ïî âèêîíàâöÿõ� � ïî âèêîíàâöÿõ äîêóìåíò³â. Ïî
îñîáàõ, ÿê³ ðîçãëÿíóëè äîêóìåíò íàãàäóâàííÿ íå
ôîðìóþòüñÿ.

Ïîëÿ «Ïåð³îä» çàäàþòü â³äïîâ³äíî ïî÷àòêîâó òà
ê³íöåâó äàòè ïåð³îäó, çà ÿêèé ôîðìóþòüñÿ íàãàäóâàííÿ.
Òîáòî, íàãàäóâàííÿ ôîðìóþòüñÿ ïî âñ³õ äîêóìåíòàõ äàòà
ðåºñòðàö³¿ ÿêèõ ïîïàäàº ó âêàçàíèé ïåð³îä (âêëþ÷íî) .

Ïåðåìèêà÷ «Êàðòêè» äîçâîëÿº ñôîðìóâàòè
íàãàäóâàííÿ ïî âñ³õ êàðòêàõ (ïîëîæåííÿ «Âñ³ êàðòêè»),
àáî ïî îêðåì³é îñîá³ (÷è îñîáàõ). Â îñòàííüîìó âèïàäêó
ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ïåðåìèêà÷ â ïîëîæåííÿ «Ïî
â³äïîâ³äàëüíèõ îñîáàõ» ÷è «Ïî âèêîíàâöÿõ», â
çàëåæíîñò³ â³ä êàòåãîð³¿, òà â³äì³òèòè ó ñïèñêó ïîòð³áíèõ
îñ³á, ïîñòàâèâøè ïîçíà÷êó ó ïîë³ ïîðÿä ç ïð³çâèùåì
îñîáè.

ßêùî âñòàíîâëåíà ïîçíà÷êà «Çáåðåãòè â ôàéë» íà
åêðàí áóäå âèâåäåíî â³êíî ä³àëîãó çáåðåæåííÿ ôàéëà.
Ï³ñëÿ âèáîðó øëÿõó çàïèñó òà ââåäåííÿ ³ìåí³ ôàéëó
íàãàäóâàííÿ áóäóòü çáåðåæåí³ â òåêñòîâîìó ôàéë³. Ïîëÿ
â ôàéë³ ðîçä³ëÿþòüñÿ ñèìâîëîì �òàáóëÿö³¿�. Â òàêîìó
ôîðìàò³ äàí³ ëåãêî ³ìïîðòóþòüñÿ â �Microsoft Word� àáî
�Microsoft Excel� äëÿ ïîäàëüøî¿ îáðîáêè.

ßêùî â³äì³òêà «Çáåðåãòè â ôàéë» íå âñòàíîâëåíà,
íàãàäóâàííÿ âèâîäÿòüñÿ ó âèãëÿä³ çâ³òó äëÿ äðóêó.

Íà ³íñòðóìåíòàëüí³é ïàíåë³ çâ³òó ðîçì³ùåí³ êíîïêè:
«Ö³ëà ñòîð³íêà» � â³äîáðàæàº íà åêðàí³ ö³ëó ñòîð³íêó

i Ïîðàäà

Ñòâîðåíèé çâ³ò ìîæå
áóòè çáåðåæåíèé ó
ôàéë³, à ïîò³ì çíîâó
â³äêðèòè ³ç â³êíà
ïîïåðåäíüîãî
ïåðåãëÿäó.

Íàãàäóâàííÿ ïðî íå âèêîíàí³ äîêóìåíòè
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çâ³òó, «100%» � ïîêàçóº ñòîð³íêó çâ³òó â ðåàëüíîìó ðîçì³ð³,
«Ïî øèðèí³» � ðîçì³ùóº ñòîð³íêó ïî øèðèí³ åêðàíà,
«Ïåðøà ñòîð³íêà» � ïåðåõîäèòü íà ïåðøó ñòîð³íêó çâ³òó,
«Ïîïåðåäíÿ ñòîð³íêà» � íà ïåïåðåäíþ ñòîð³íêó, «Íàñòóïíà
ñòîð³íêà» � íà íàñòóïíó ñòîð³íêó, «Îñòàííÿ ñòîð³íêà» � íà
îñòàííþ ñòîð³íêó, «Ïàðàìåòðè ïðèíòåðà» � äîçâîëÿº
âèáðàòè ïàðàìåòðè äðóêó , «Äðóê» � âèâîäèòü çâ³ò íà
ïðèíòåð, «Çáåðåãòè çâ³ò» òà «×èòàòè çâ³ò» � çàïèñóº ÷è ÷èòàº
çâ³ò â ôîðìàò³ QRP, «Çàêðèòè» � çàêðèâàº çâ³ò.

Îñê³ëüêè â ïðîãðàì³ ïðèéíÿò³ îêðåì³ äîâ³äíèêè çà êîæåí
ð³ê. Â ïîë³ ñïèñêó îñ³á, âèä³â äîêóìåíò³â ÷è êîðåñïîíäåíò³â
â³äîáðàæàºòüñÿ ò³ëüêè äàí³ ç äîâ³äíèêà çà ð³ê, ÿêèé âêàçàíèé
ó ïîë³ äàòè ç ÿêî¿ ïî÷èíàºòüñÿ ïåð³îä.

Íå äîçâîëÿºòüñÿ ôîðìóâàòè ñòàòèñòèêó çà äåê³ëüêà ðîê³â
à òàêîæ çà ïåð³îä ÿêèé ïî÷èíàºòüñÿ â îäíîìó ðîö³ à
çàê³í÷óºòüñÿ â ³íøîìó. Òàêà ñòàòèñòèêà íå áóäå â³ðíîþ.

Êàðòêà íàãàäóâàííÿ âêëþ÷àº ïîëÿ: «Âõ³äíèé íîìåð» �
âõ³äíèé íîìåð äîêóìåíòà ïî ÿêîìó ñôîðìîâàíî
íàãàäóâàííÿ, «Âèä äîêóìåíòà», «Äàòà îòðèìàííÿ» �
äàòà êîëè äàíèé äîêóìåíò (àáî éîãî ÷àñòèíà) áóâ
ïåðåäàíèé íà âèêîíàííÿ ö³é îñîá³, «Òåðì³í âèêîíàííÿ»
� äàòà äî ÿêî¿ ïîâèíåí áóòè âèêîíàíèé äîêóìåíò àáî
(÷àñòèíà äîêóìåíòó) ö³ºþ îñîáîþ, «Êîðåñïîíäåíò» òà
«Êîðîòêèé çì³ñò» äîêóìåíòó.

Ïîïåðåäæåííÿ ïðî çàê³í÷åííÿ òåðì³íó
âèêîíàííÿ

Â çâ³ò³ âèâîäèòüñÿ ïåðåë³ê äîêóìåíò³â äëÿ ÿêèõ
çàâåðøóºòüñÿ òåðì³í âèêîíàííÿ. Äëÿ ôîðìóâàííÿ çâ³òó
ïîòð³áíî âêàçàòè äëÿ ÿêî¿ ãðóïè âèêîíàâö³â ãîòóºòüñÿ çâ³ò
(â³äïîâ³äàëüí³ îñîáè ÷è âèêîíàâö³), äàòó ðåºñòðàö³

i Ïîðàäà

Äëÿ äðóêó íåîáõ³äíî
âñòàíîâèòè íåîáõ³äí³
ïàðàìåòðè à ïîò³ì
íàòèñíóòè êíîïêó
�Äðóê�.

i Ïîðàäà

Íàãàäóâàííÿ
äðóêóþòüñÿ ó âèãëÿä³
îêðåìèõ êàðòîê, ÿê³
ïîò³ì ìîæóòü áóòè
ðîçð³çàí³ òà ðîçäàí³
âèêîíàâöÿì.

Äàí³ ïðî âèêîíàííÿ äîêóìåíò³â
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äîêóìåíòó, ìàêñèìàëüíó ê³ëüê³ñòü äí³â, ÿêà çàëèøèëàñÿ äî
çàê³í÷åííÿ òåðì³íó, âèáðàòè ïîòð³áíèõ âèêîíàâö³â ç ïåðåë³êó,
÷è ï³äãîòóâàòè çâ³ò äëÿ âñ³õ.

Äàí³ ïðî âèêîíàííÿ äîêóìåíò³â. Çàãàëüíà
ñòàòèñòèêà

Öåé âèä ñòàòèñòèêè äîçâîëÿº îòðèìàòè ³íôîðìàö³þ ïðî
âèêîíàííÿ äîêóìåíò³â ïî êîæíîìó ÷è âñ³õ âèêîíàâöÿõ òà
â³äïîâ³äàëüíèõ îñîáàõ (ê³ëüê³ñòü äîêóìåíò³â âñüîãî, ç íèõ
âèêîíàíî â ñòðîê, íå âèêîíàíî, çàðàç âèêîíóºòüñÿ òà ³í.) çà
ïåâíèé ïåð³îä. Öÿ ³íôîðìàö³ÿ òàêîæ ìîæå áóòè âèâåäåíà
íà åêðàí òà ðîçäðóêîâàíà ó âèãëÿä³ çâ³òó, àáî çáåðåæåíà ó
òåêñòîâîìó ôàéë³.

Ôîðìóâàííÿ çâ³òó ïðîâîäèòüñÿ àíàëîã³÷íî äî

îïèñàíîãî â ïîïåðåäíüîìó ðîçä³ë³.
Çâ³ò ïðî âèêîíàííÿ äîêóìåíò³â âêëþ÷àº ïîëÿ:

«Ïð³çâèùå» � ïð³çâèùå âèêîíàâöÿ ÷è â³äïîâ³äàëüíî¿
îñîáè, «Âñüîãî» � çàãàëüíà ê³ëüê³ñòü äîêóìåíò³â,
ïðèçíà÷åíèõ äî âèêîíàííÿ ö³é îñîá³, «Âèêîíàí³ â òåðì³í» �
ê³ëüê³ñòü äîêóìåíò³â âèêîíàíèõ â òåðì³í, «Ïðîñòðî÷åí³» �
ê³ëüê³ñòü äîêóìåíò³â ÿê³ âèêîíàí³ ç çàï³çíåííÿì äî 10, â³ä 10
äî 30 òà á³ëüøå 30 äí³â, «Íåâèêîíàí³\òåðì³í ìèíóâ» �
ïðîñòðî÷åí³ äîêóìåíòè äëÿ ÿêèõ òåðì³í âèêîíàííÿ âæå
ìèíóâ, «Íåâèêîíàí³\âèêîíóþòüñÿ» � äîêóìåíòè äëÿ ÿêèõ
ê³íöåâèé òåðì³í âèêîíàííÿ ùå íå íàñòàâ,
«Íåâèêîíàí³\ïåðåíåñåí³» � òåðì³í âèêîíàííÿ áóâ
ïåðåíåñåíèé.

Ðÿäîê «Âñüîãî» ì³ñòèòü íå ê³ëüê³ñòü äîêóìåíò³â, à

Äàí³ ïðî âèêîíàííÿ äîêóìåíò³â. Çàãàëüíà ñòàòèñòèêà
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ê³ëüê³ñòü ïðèçíà÷åíü íà âèêîíàííÿ. Òîìó, ùî ó îäíîãî
äîêóìåíòà ìîæóòü áóòè îäèí, äâà ³ á³ëüøå âèêîíàâö³â òà
â³äïîâ³äàëüíèõ îñ³á.

Äàí³ ïðî âèêîíàííÿ äîêóìåíò³â. Ïåðåë³ê
äîêóìåíò³â

Ñòèòñòèêà ïðèçíà÷åíà äëÿ âèâåäåííÿ ïåðåë³êó
äîêóìåíò³â âèêîíàíèõ âèêîíàâöåâ çà âêàçàíèé ïåð³îä ÷àñó.

Â çâ³ò ìîæóòü áóòè âêëþ÷åí³ ò³ëüêè äîêóìåíòè äëÿ ÿêèõ

òåðì³í âèêîíàííÿ çàâåðøèâñÿ, àáî âñ³ äîêóìåíòè.
Ôîðìà ñòâîðåííÿ ñòàòèñòèêè òàêà æ ÿê äëÿ íàãàäóâàíü.

Ïîñòóïëåííÿ äîêóìåíò³â
Öåé âèä ñòàòèñòèêè äîçâîëÿº îòðèìàòè ³íôîðìàö³þ ïðî

ïîñòóïëåííÿ äîêóìåíò³â ïî âèäàõ òà â³ä ÿêèõ êîðåñïîíäåíò³â
(ñê³ëüêè äîêóìåíò³â ³ ÿêîãî âèäó îòðèìàíî çà ïåð³îä, â³ä ÿêîãî
êîðåñïîíäåíòà ³ ÿêà ê³ëüê³ñòü äîêóìåíò³â íàä³éøëà çà ïåð³îä).
²íôîðìàö³ÿ òàê ñàìî ìîæå áóòè âèâåäåíà íà åêðàí òà
ðîçäðóêîâàíà ó âèãëÿä³ çâ³òó, àáî çáåðåæåíà ó òåêñòîâîìó
ôàéë³.

Ôîðìóâàííÿ çâ³òó ïðîâîäèòüñÿ àíàëîã³÷íî äî
îïèñàíîãî â ïîïåðåäíüîìó ðîçä³ë³  çà âèíÿòêîì òîãî ùî
ïîëå ñïèñêó ì³ñèòü ïåðåë³ê âèä³â äîêóìåíò³â àáî
êîðåñïîíäåíò³â â çàëåæíîñò³ â³ä ïîëîæåííÿ ïåðåìèêà÷à
«Êàòåãîð³ÿ».

Çâ³ò âêëþ÷àº òàê³ ïîëÿ: «¹ ï/ï» � ïîðÿäêîâèé íîìåð,
«Âèäè äîêóìåíò³â» àáî «Êîðåñïîíäåíòè» â çàëåæíîñò³ â³ä

Äàí³ ïðî âèêîíàííÿ äîêóìåíò³â
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âèäó ñòàòèñòèêè òà «Ê³ëüê³ñòü» � ê³ëüê³ñòü äîêóìåíò³â ïî
êîæíîìó âèäó àáî êîðåñïîíäåíòó.

Ðÿäîê «Âñüîãî» â³äîáðàæàº çàãàëüíó ê³ëüê³ñòü

äîêóìåíò³â. Ê³ëüê³ñòü äîêóìåíò³â â ðÿäêó ïîâèííà ñï³âïàäàòè
â çâ³ò³ ïî âèäàõ äîêóìåíò³â, çâ³ò³ ïî êîðåñïîíäåíòàõ òà  ³ç
çàãàëüíîþ ê³ëüê³ñòþ äîêóìåíò³â. ßêùî ê³ëüê³ñòü äîêóìåíò³â
ïî âèäàõ ìåíøà â³ä çàãàëüíî¿, òîä³ â äåÿêèõ äîêóìåíòàõ íå
ïðîñòàâëåíî «Âèä äîêóìåíòà». ßêùî ìåíøà ê³ëüê³ñòü
äîêóìåíò³â ïî êîðåñïîíäåíòàõ, òîä³ â äåÿêèõ äîêóìåíòàõ íå
âèçíà÷åíî ïîëå «Êîðåñïîíäåíò» (òîáòî êîä êîðåñïîíäåíòà
â íîìåð³ äîêóìåíòà),  àáî âíåñåí³ êîäè êîðåñïîíäåíò³â, ÿêèõ
íåìàº â äîâ³äíèêó «Îðãàí³çàö³¿».

Ïîñòóïëåííÿ äîêóìåíò³â


