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Ãëàâíîå îêíî

Ãëàâíîå îêíî ñëóæèò äëÿ ââîäà îñíîâíîé èíôîðìàöèè ïî ïëàòåæêå è äëÿ ââîäà êîìàíä.
Ïåðåìåùåíèå ïî ïîëÿì ââîäà îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðè ïîìîùè êëàâèøè "Tab". Íàæàâ êëàâèøó "F1" âû 
ïîëó÷àåòå äîñòóï ê íàñòîÿùåìó ðóêîâîäñòâó.
Â ãëàâíîì îêíå îòîáðàæàåòñÿ èíôîðìàöèÿ î òåêóùåé ïëàòåæêå. Åñëè âû çàãðóçèëè àðõèâ ñ 
íåñêîëüêèìè ïëàòåæêàìè (ñì. Çàãðóçêà äîêóìåíòà), òî ìîæíî âûáèðàòü ëþáóþ èç íèõ ïðè ïîìîùè 
êëàâèø "PgDn", "PgUp" - äëÿ ïåðåìåùåíèÿ âíèç è ââåðõ íà îäèí äîêóìåíò; "Ctrl" + "PgDn", "Ctrl"
+ "PgUp" - äëÿ ïåðåìåùåíèÿ â êîíåö è â íà÷àëî àðõèâà äîêóìåíòîâ.
Ðåêâèçèòû ïëàòåëüùèêà, ìîæíî ââåñòè íàæàâ êëàâèøó "Enter" â ñîîòâåòñòâóþùåì ïîëå, åñëè 
ýòè ðåêâèçèòû áûëè ïðåäâàðèòåëüíî óñòàíîâëåíû (ñì. Ìåíþ Óñòàíîâêè).
Âû ìîæåòå áûñòðî íàéòè òîò èëè èíîé äîêóìåíò èñïîëüçóÿ êîìàíäû Ïîèñêà.
Åñëè âû õîòèòå ñãåíåðèðîâàòü ïðîâîäêó, òî íåîáõîäèìî ïîñòàâèòü "ãàëî÷êó" îêîëî íàäïèñè 
"Ïðîâîäêà". Ïðîâîäêà áóäåò ñãåíåðèðîâàíà â ýòîò ìîìåíò. Åñëè "ãàëî÷êà" óæå ñòîèò, òî ýòî 
îçíà÷àåò, ÷òî ïðîâîäêà áûëà ñãåíåðèðîâàíà ðàíåå. Äëÿ ïîâòîðíîé ãåíåðàöèè ïðîâîäêè íåîáõîäèìî 
óáðàòü è ñíîâà ïîñòàâèòü ýòó "ãàëî÷êó".
Åñëè ïîñòàâèòü "ãàëî÷êó" îêîëî íàäïèñè "Ïðåäîïëàòà", òî ïðè ïå÷àòè âìåñòî äàòû ïîëó÷åíèÿ 
òîâàðà è îêàçàíèÿ óñëóã áóäåò íàïå÷àòàíî ñëîâî "Ïðåäîïëàòà".

Â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãëàâíîãî îêíà ðàñïîëîæåíû êíîïêè "View", "Print", "New" è "Copy".

Êîìàíäû "View"    è "Copy".äîñòóïíû òîëüêî çàðåãèñòðèðîâàííûì ïîëüçîâàòåëÿì (ñì. ïóíêò    
Ðåãèñòðàöèÿ).

Ïðèìå÷àíèå: ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû ïðîèñõîäèò (åñëè ýòî âîçìîæíî) àâòîìàòè÷åñêàÿ 
çàãðóçêà àðõèâà ñ ïëàòåæêàìè, êîòîðûå îáðàáàòûâàëèñü ïðè ïîñëåäíåì ñåàíñå ðàáîòû ñ 
ïðîãðàììîé.



Ðåãèñòðàöèÿ

Ïëàòåæíûå ðåêâèçèòû:

ÍÏÌÏ "ÈÍÔÎÒÅÊ"
Àëäóõîâ Ñåðãåé Åâãåíüåâè÷
107066, Ìîñêâà, Ëóêüÿíîâà 7
òåë.: 261-69-91
FIDO:2:5020/102.7
Relcom: postmaster@infoteñ.msk.su

Äàííàÿ ïðîãðàììà ÿâëÿåòñÿ SHAREWARE - ïðîãðàììîé ñ îòëîæåííîé îïëàòîé. Ýòî îçíà÷àåò, 
÷òî Âû áåñïðåïÿòñòâåííî ìîæåòå ðàñïðîñòðàíÿòü åå íà íåêîììåð÷åñêîé îñíîâå â äèñòðèáóòèâíîé 
ôîðìå. Âû ìîæåòå áåñïëàòíî èñïîëüçîâàòü ïðîãðàììó â òå÷åíèå îöåíî÷íîãî ïåðèîäà. Åñëè îíà Âàì 
ïîíðàâèëàñü è Âû ïðèíèìàåòå ðåøåíèå èñïîëüçîâàòü åå ïîñòîÿííî, Âû ïëàòèòå 10$ èëè â ðóáëÿõ ïî 
êóðñó íàëè÷íûìè, îòïðàâèâ äåíüãè çàêàçíûì ïèñüìîì èëè ïî÷òîâûì ïåðåâîäîì èëè(â Ìîñêâå) 
ñîçâîíèâøèñü ïî ïðèâåäåííîìó âûøå òåëåôîíó è äîãîâîðèâøèñü î âñòðå÷å. Âû ìîæåòå òàêæå 
îïëàòèòü 15$ ïî êóðñó íà ñ÷åò â áàíêå. Ïîçâîíèòå è ìû âûøëåì Âàì ñ÷åò. Ðàñïå÷àòàéòå 
ïðèëàãàåìóþ ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó è çàïîëíèòå åå. Äîêóìåíò îá îïëàòå âìåñòå ñ 
ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êîé Âû îòïðàâëÿåòå ïî âûøåïðèâåäåííîìó àäðåñó. Ïîñëå ïîñòóïëåíèÿ 
Âàøåãî óâåäîìëåíèÿ îá îïëàòå è ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êè Âû ñòàíîâèòåñü çàðåãèñòðèðîâàííûì 
ïîëüçîâàòåëåì. Âàì áóäåò ïðèñâîåí è ñîîáùåí ïî òåëåôîíó ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð, ïîä êîòîðûì Âû 
çàðåãèñòðèðóåòå Âàøó ïðîãðàììó.

Çàðåãèñòðèðîâàííûé ïîëüçîâàòåëü ïîëó÷àåò ñëåäóþùèå âîçìîæíîñòè:
À. Êîíñóëüòàöèè ïî òåëåôîíó è ýëåêòðîííîé ïî÷òå ïî èñïîëüçîâàíèþ ïðîãðàììû è Microsoft 

Windows.
Á. Áåñïëàòíîå ïîëó÷åíèå íîâûõ âåðñèé ïðîãðàììû, â òîì ÷èñëå ïðè ïîìîùè ýëåêòðîííîé ïî÷òû 

è BBS.
Â. Èíôîðìèðîâàíèå â óäîáíîé äëÿ Âàñ ôîðìå î íîâûõ âåðñèÿõ ïðîãðàììû, ïðîèçâåäåííûõ 

óëó÷øåíèÿõ è íîâûõ ðàçðàáîòêàõ.
Ã. Äîñòóï ê äîïîëíèòåëüíûì ôóíêöèÿì ïðîãðàììû, íàïðèìåð áûñòðîìó ïîèñêó/ïðîñìîòðó è 

ïåðåíîñó ðåêâèçèòîâ.
Ä. Ìîäèôèêàöèÿ ïðîãðàìì ïîä ñïåöèôèêó çàêàç÷èêà(äîïîëíèòåëüíàÿ ïëàòà, â çàâèñèìîñòè 

îò ñëîæíîñòè).
Íå ñòàâüòå ñâîå ðåøåíèå îá îïëàòå â çàâèñèìîñòü îò ñâîåé ïîòðåáíîñòè â ñåðâèñå, 

ïðåäîñòàâëÿåìîì ðåãèñòðèðîâàííûì ïîëüçîâàòåëÿì. Âû ïëàòèòå äåíüãè çà èñïîëüçîâàíèå 
ïðîãðàììû. Ìû ðàñïðîñòðàíÿåì ïðîãðàììó ìåòîäîì SHAREWARE ñ öåëüþ ñîçäàòü äëÿ ïîòðåáèòåëÿ 
âîçìîæíîñòü âñåñòîðîííåé îöåíêè ïðîãðàììû äî åå ïðèîáðåòåíèÿ. Ïîìíèòå, ÷òî ïðîãðàììèñòû, íå 
ïîëó÷àÿ ìàòåðèàëüíîãî âîçíàãðàæäåíèÿ ñâîåãî òðóäà, áóäóò âûíóæäåíû óéòè â ëîòî÷íèêè, ÷òî 
âðÿä ëè ñîîòâåòñòâóåò Âàøèì èíòåðåñàì. Ïîääåðæèòå íàñ!!



Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó "VIew" ïðîèñõîäèò âûçîâ êîìàíäû ìåíþ Ïîèñê Ïðîñìîòð àðõèâà.



Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó "Print" ïðîèñõîäèò âûçîâ êîìàíäû ìåíþ Äîêóìåíò Ïå÷àòàòü.



Íàæàòèå êíîïêè "New" âûçûâàåò äåéñòâèÿ, àíàëîãè÷íûå êîìàíäå ìåíþ Äîêóìåíò Íîâûé.



Êíîïêà "Copy" ïðîèçâîäèò òå æå ñàìûå äåéñòâèÿ, ÷òî è êíîïêà "New" è êðîìå òîãî ïåðåíîñèò 
ðåêâèçèòû ïîëó÷àòåëÿ èç òåêóùåé ïëàòåæêè â íîâóþ.



Ìåíþ Äîêóìåíò

Ìåíþ Äîêóìåíò îòêðûâàåò äîñòóï ê ñëåäóþùèì êîìàíäàì îáðàáîòêè äîêóìåíòà:

Íîâûé Ââîä íîâîãî äîêóìåíòà.
Ñîõðàíèòü Ñîõðàíåíèå òåêóùåãî äîêóìåíòà.
Çàãðóçèòü Çàãðóçêà àðõèâà ñ äèñêà.
Óäàëèòü Óäàëåíèå òåêóùåãî äîêóìåíòà.
Ïå÷àòàòü Ïå÷àòü òåêóùåãî äîêóìåíòà.
Ïðîñìîòð Ïðîñìîòð òåêóùåãî äîêóìåíòà.
Âûõîä Çàâåðøåíèå ðàáîòû ñ ïðîãðàììîé.



Äîêóìåíò Íîâûé

Ýòîò ïóíêò ìåíþ ïîçâîëÿåò âàì î÷èñòèòü âñå ïîëÿ äëÿ òîãî, ÷òîáû ïîäãîòîâèòü ýêðàí äëÿ ââîäà 
íîâîãî äîêóìåíòà. Åñëè âû ââîäèëè äî ýòîãî êàêîé-òî äîêóìåíò (ðåäàêòèðîâàëè åãî) è íå 
ñîõðàíèëè, òî îá ýòîì áóäåò âûäàíî ïðåäóïðåæäåíèå.



Äîêóìåíò Ñîõðàíèòü

Ýòîò ïóíêò ìåíþ ïîçâîëÿåò âàì ñîõðàíèòü òåêóùèé äîêóìåíò. Äîêóìåíò ñîõðàíÿåòñÿ â ïàìÿòè, à íà 
äèñê çàïèñûâàåòñÿ òîëüêî ïðè âûõîäå èç ïðîãðàììû, èëè ïðè çàãðóçêå íîâîãî äîêóìåíòà (ñì. 
Çàãðóçêà äîêóìåíòà).



Äîêóìåíò Çàãðóçèòü

Ïðè âûáîðå ýòîãî ïóíêòà ìåíþ âàì ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü çàãðóçèòü ñ äèñêà íîâûé 
ðàáî÷èé àðõèâ. Ïðè ýòîì âàì áóäåò ïðåäëîæåíî ââåñòè èìÿ ôàéëà ñ àðõèâîì. Ïîñëå çàãðóçêè âû 
óâèäèòå íà ýêðàíå ïîñëåäíèé äîêóìåíò â àðõèâå. Åñëè âû ââîäèëè äî ýòîãî êàêîé-òî äîêóìåíò 
(ðåäàêòèðîâàëè åãî) è íå ñîõðàíèëè, òî îá ýòîì áóäåò âûäàíî ïðåäóïðåæäåíèå.



Äîêóìåíò Óäàëèòü

Íà ýêðàí âûäàåòñÿ ïðåäóïðåæäåíèå äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ óäàëåíèÿ äîêóìåíòà. Ïðè ïîëîæèòåëüíîì 
îòâåòå òåêóùèé äîêóìåíò óäàëÿåòñÿ èç àðõèâà.



Äîêóìåíò Ïå÷àòàòü

Íà ýêðàíå âû óâèäèòå ïàíåëü äèàëîãà ñî ñëåäóþùèìè ïîëÿìè ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè:

* Ïîðó÷åíèå - åñëè âûäåëåí ýòîò ïóíêò òî äîêóìåíò áóäåò ïå÷àòàòüñÿ â ôîðìå ïëàòåæíîãî 
ïîðó÷åíèÿ.

* Òðåáîâàíèå-ïîðó÷åíèå - åñëè âûäåëåí ýòîò ïóíêò òî äîêóìåíò áóäåò ïå÷àòàòüñÿ â ôîðìå 
ïëàòåæíîãî òðåáîâàíèÿ-ïîðó÷åíèÿ.

* Îòñòóï ñëåâà è ñâåðõó - çàäàåòñÿ îòñòóï ñëåâà è ñâåðõó îò êðàåâ ëèñòà áóìàãè ïðè 
ïå÷àòè (â ìèëëèìåòðàõ).

* Êîëè÷åñòâî ýêçåìïëÿðîâ - îïðåäåëÿåò êîëè÷åñòâî äîêóìåíòîâ íà ëèñòå áóìàãè (ìîæåò áûòü 
îäèí èëè äâà äîêóìåíòà).



Äîêóìåíò Ïðîñìîòð

Ýòîò ïóíêò ìåíþ ïîçâîëÿåò âàì ïîñìîòðåòü, êàê äîêóìåíò áóäåò âûãëÿäåòü íà áóìàãå, íå ïðèáåãàÿ ê
åãî ðàñïå÷àòêå. Âû óâèäèòå îêíî, â êîòîðîì áóäåò ñîäåðæàòüñÿ âàø äîêóìåíò. ×òîáû 
ïåðåìåùàòüñÿ ïî äîêóìåíòó, ïîëüçóéòåñü êëàâèøàìè "Ctrl" + "Up", "Ctrl" + "Down", "Ctrl" + 
"Left" è "Ctrl" + "Right". Äëÿ âîçâðàòà â ãëàâíîå îêíî íàæìèòå êëàâèøè "Alt" + "F4".



Äîêóìåíò Âûõîä

Ïðîèñõîäèò çàâåðøåíèå ðàáîòû ïðîãðàììû. Åñëè òåêóùèé äîêóìåíò íå áûë ñîõðàíåí, òî îá ýòîì 
âûäàåòñÿ ïðåäóïðåæäåíèå.



Ìåíþ Ïîèñê

Ìåíþ Ïîèñê ïîçâîëÿåò âàì áûñòðî íàéòè ëþáîé äîêóìåíò â çàãðóæåííîì àðõèâå. Ïîèñê 
îñóùåñòâëÿåòñÿ äâóìÿ ñïîñîáàìè:

Ñ íà÷àëà ñïèñêà Ïîèñê ñ íà÷àëà ñïèñêà ñ çàïîëíåíèåì îáðàçöà.
Ñ òåêóùåé ïîçèöèè Ïðîäîëæåíèå ïîèñêà.
Ïðîñìîòð àðõèâà Ðàñøèðåííûé ïîèñê.



Ïîèñê Ñ íà÷àëà ñïèñêà

Ýòà êîìàíäà ïîçâîëÿåò âàì íàéòè ëþáîé äîêóìåíò â òåêóùåì àðõèâå. Âàì áóäåò ïðåäëîæåíî 
çàïîëíèòü ïîëÿ îáðàçöà ïîèñêà. Ïîèñê îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî âñåì çàïîëíåííûì ïîëÿì, íåçàïîëíåííûå ïîëÿ 
ïðè ïîèñêå èãíîðèðóþòñÿ. Ïîèñê íà÷èíàåòñÿ ñ ïåðâîãî äîêóìåíòà â ñïèñêå (àðõèâå) ïîñëå 
íàæàòèÿ êíîïêè "Find". Åñëè äîêóìåíò íå áóäåò íàéäåí, òî îá ýòîì âûäàåòñÿ ñîîáùåíèå. Äëÿ 
îòêàçà îò ïîèñêà íàæìèòå êíîïêó "Cancel".

Ïðèìå÷àíèå: ïîëÿ "Ïëàòåëüùèê" è "Ïîëó÷àòåëü" ìîæíî çàïîëíÿòü òîëüêî íåñêîëüêèìè ïåðâûìè 
áóêâàìè èõ íàèìåíîâàíèé.



Ïîèñê Ñ òåêóùåé ïîçèöèè

Äàííàÿ êîìàíäà îñóùåñòâëÿåò ïðîäîëæåíèå ïîèñêà ïî ðàíåå çàïîëíåííîìó îáðàçöó (ñì. Ïîèñê Ñ íà÷àëà
ñïèñêà), òî åñòü ïîèñê îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ òåêóùåãî ïîëîæåíèÿ â ñïèñêå (àðõèâå). Åñëè 
äîêóìåíò íå áóäåò íàéäåí, òî îá ýòîì âûäàåòñÿ ñîîáùåíèå.



Ïîèñê Ïðîñìîòð àðõèâà

Äàííàÿ êîìàíäà ïîçâîëÿåò îñóùåñòâèòü ðàñøèðåííûé ïîèñê. Âû óâèäèòå ñïèñîê âñåõ äîêóìåíòîâ â 
òåêóùåì àðõèâå, ïåðåìåùàÿñü ïî êîòîðîìó ìîæíî ëåãêî íàéòè òîò èëè èíîé äîêóìåíò. Óêàçàòåëü â 
ñïèñêå óñòàíîâëåí íà òåêóùèé äîêóìåíò. Íàæàòèå êíîïêè "Find" è çàïîëíåíèå îáðàçöà ïîèñêà (ñì. 
Ïîèñê Ñ íà÷àëà ñïèñêà) ïðèâîäèò ê òîìó, ÷òî â àðõèâå èùåòñÿ ïîäõîäÿùèé äîêóìåíò ñ òîé 
ïîçèöèè, íà êîòîðîé íàõîäèëñÿ óêàçàòåëü ñïèñêà â ìîìåíò íàæàòèÿ ýòîé êíîïêè. Ïðè îáíàðóæåíèè 
ïîäõîäÿùåãî äîêóìåíòà óêàçàòåëü óñòàíàâëèâàåòñÿ íà íåãî, â ïðîòèâíîì ñëó÷àå âûäàåòñÿ 
ñîîáùåíèå, ÷òî äîêóìåíò íå íàéäåí.



Ìåíþ Óñòàíîâêè

Ìåíþ Óñòàíîâêè ïîçâîëÿåò âàì áûñòðî íàéòè ëþáîé äîêóìåíò â çàãðóæåííîì àðõèâå. Ïîèñê 
îñóùåñòâëÿåòñÿ äâóìÿ ñïîñîáàìè:

Ðåêâèçèòû Óñòàíîâêà ðåêâèçèòîâ äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ïî óìîë÷àíèþ.
Øðèôòû Óñòàíîâêà øðèôòîâ äëÿ ïå÷àòè.



Óñòàíîâêè Ðåêâèçèòû

Ýòà âîçìîæíîñòü ïîçâîëÿåò âàì óñòàíîâèòü ðåêâèçèòû ïðåäïðèÿòèÿ äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ïî 
óìîë÷àíèþ (ñì. Ãëàâíîå îêíî). Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü íàèìåíîâàíèå, áàíê, êîä è íîìåð ñ÷åòà 
ïðåäïðèÿòèÿ. Äëÿ îòêàçà îò èçìåíåíèé íàæìèòå êíîïêó "Cancel".



Óñòàíîâêè Øðèôòû

Íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ îêíî, â âåðõíåì ñïèñêå êîòîðîãî íàõîäÿòñÿ äîñòóïíûå â äàííûé ìîìåíò øðèôòû, 
â íèæíåì ñïèñêå ñîäåðæàòñÿ íàèìåíîâàíèÿ ýëåìåíòîâ òåêñòà, äëÿ êîòîðûõ ìîæíî âûáðàòü òîò èëè 
èíîé øðèôò.
×òîáû ñìåíèòü øðèôò, íåîáõîäèìî âûäåëèòü â íèæíåì ñïèñêå íåîáõîäèìûé ïóíêò, ïåðåìåñòèòüñÿ â 
âåðõíèé ñïèñîê è âûáðàòü æåëàåìûé øðèôò. Åñëè ïîñòàâèòü "ãàëî÷êè" îêîëî íàäïèñåé 
"Æèðíûé" è "Íàêëîííûé" ,òî øðèôò ïðèìåò ñîîòâåòñòâóþùóþ ôîðìó.

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà âû ìîæåòå ïðèìåðíî óâèäåòü, êàê âûáðàííûé âàìè øðèôò áóäåò âûãëÿäåòü
íà áóìàãå.




