


Ñîäåðæàíèå ñïðàâêè ÃÀÐÀÍÒà
×òîáû íàó÷èòüñÿ ïîëüçîâàòüñÿ ñïðàâêîé, íàæìèòå êëàâèøó F1.

Îáùàÿ èíôîðìàöèÿ î ñïðàâî÷íîì ðóêîâîäñòâå

Ââåäåíèå
×òî òàêîå ÃÀÐÀÍÒ
Ïîëó÷åíèå íîâûõ äîêóìåíòîâ

Êàê
Êàê ïîëó÷èòü ïîäñêàçêó
Êàê ðàáîòàòü â ñèñòåìå
Êàê îòêðûòü áàçó äàííûõ
Êàê ðàáîòàòü ñ òåêñòîì äîêóìåíòà
Êàê ïåðåéòè ïî ññûëêå ê äðóãîìó äîêóìåíòó
Êàê ïîëó÷èòü ñïðàâêó ê òåêóùåìó äîêóìåíòó
Êàê ïðîñìîòðåòü ñïèñêè ðåñïîíäåíòîâ è êîððåñïîíäåíòîâ
Êàê íàéòè íóæíûé äîêóìåíò
Êàê âûçâàòü ñèñòåìó ïîèñêà
Êàê íàñòðîèòü ïàðàìåòðû
Êàê âûäåëèòü ôðàãìåíò òåêñòà
Êàê ðàñïå÷àòàòü òåêóùèé äîêóìåíò
Êàê çàïèñàòü òåêóùèé äîêóìåíò â ôàéë
Êàê ñêîïèðîâàòü òåêóùèé äîêóìåíò â Áóôåð Îáìåíà

Êîìàíäû
Êîìàíäû ìåíþ Ôàéë
Êîìàíäû ìåíþ Ïðàâêà
Êîìàíäû ìåíþ Äîêóìåíò
Êîìàíäû ìåíþ Ïîèñê
Êîìàíäû ìåíþ Ãàðàíò
Êîìàíäû ìåíþ Ïàðàìåòðû
Êîìàíäû ìåíþ Îêíî
Êîìàíäû ìåíþ Ñïðàâêè

Ïèêòîãðàôè÷åñêîå ìåíþ
Ãîðÿ÷èå êëàâèøè



Îáùàÿ èíôîðìàöèÿ î ñïðàâî÷íîì ðóêîâîäñòâå
Â ñïðàâî÷íîì ðóêîâîäñòâå ñîäåðæèòñÿ ïîëíàÿ èíôîðìàöèÿ î ðàáîòå â ñèñòåìå 

ÃÀÐÀÍÒ. ×òîáû ìîæíî áûëî ëåãêî íàéòè íóæíóþ ïîäñêàçêó, ñòàòüè â îãëàâëåíèè 
ðàñïðåäåëåíû ïî ñëåäóþùèì ðàçäåëàì:

- Ââåäåíèå
Â ýòîì ðàçäåëå ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ î ñèñòåìå ÃÀÐÀÍÒ, îá îáíîâëåíèè áàç,
î ïîëó÷åíèè äîêóìåíòîâ ïî ãëîáàëüíûì ñåòÿì è â ðåæèìå ON-LINE.

- Êàê
Â ýòîì ðàçäåëå ñîáðàíû ñòàòüè, îáúÿñíÿþùèå êàê âûïîëíÿòü ðàçëè÷íûå 
îïåðàöèè: îòêðûòü áàçó, ïðîñìîòðåòü è ðàñïå÷àòàòü äîêóìåíò, íàñòðîèòü 
ïàðàìåòðû è ò.ï.

- Êîìàíäû
Â ýòîì ðàçäåëå äàí îáçîð êîìàíä ìåíþ. Â ñòàòüÿõ äàþòñÿ êðàòêèå ñïðàâêè î 
òîì, äëÿ ÷åãî ïðåäíàçíà÷åí êàæäûé èç ïóíêòîâ ìåíþ. Òàêæå äàíà èíôîðìàöèÿ î 
òîì, êàê âûïîëíèòü êîìàíäû ìåíþ ñ ïîìîùüþ ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ (Toolbar) è 
ãîðÿ÷èõ êëàâèø.

Â òåêñòå ñïðàâî÷íîãî ðóêîâîäñòâà âñòðå÷àþòñÿ ïîä÷åðêíóòûå ñïëîøíîé èëè 
ïóíêòèðíîé ëèíèåé ñëîâà - ýòî ññûëêè íà äðóãèå ñòàòüè ðóêîâîäñòâà. ×òîáû 
ïåðåéòè ïî òàêîé ññûëêå, ïîäâåäèòå êóðñîð ìûøè ê âûäåëåííîìó ñëîâó è íàæìèòå 
ëåâóþ êíîïêó.

Åñëè òàêîå ñëîâî ïîä÷åðêíóòî ñïëîøíîé ëèíèåé, òî âû ïåðåéäåòå ê äðóãîé 
ñòàòüå. ×òîáû âåðíóòüñÿ ê ïðåäûäóùåé ñòàòüå, íàæìèòå êëàâèøó Esc èëè 
BackSpace. Åñëè æå ñëîâî ïîä÷åðêíóòî ïóíêòèðîì: òî ïîÿâèòñÿ âñïëûâàþùåå îêíî. 
×òîáû çàêðûòü åãî, íàæìèòå ìûøüþ â ëþáîå ìåñòî âíå ýòîãî îêíà. 

×òîáû ïåðåéòè ê îãëàâëåíèþ ñïðàâî÷íîãî ðóêîâîäñòâà, íàæìèòå F2. ×òîáû 
ïîäðîáíåå óçíàòü î òîì, êàê ïîëüçîâàòüñÿ ýëåêòðîííîé ñïðàâî÷íîé ñèñòåìîé, íàæìèòå 
F1.
Â ñòàòüÿõ ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû ïðèíÿòû ñëåäóþùèå îáîçíà÷åíèÿ:

Æèðíûì öâåòîì âûäåëåíû:
- íàçâàíèÿ ãîðÿ÷èõ êëàâèø;
- íàçâàíèÿ ðàçäåëîâ è ïóíêòîâ â ìåíþ;
- íàçâàíèÿ êíîïîê â äèàëîãàõ.

Êóðñèâîì âûäåëåíû íàçâàíèÿ ïîëåé â äèàëîãàõ.



×òî òàêîå ÃÀÐÀÍÒ
ÃÀÐÀÍÒ - ýòî ìîùíàÿ ñèñòåìà ïðîñìîòðà ãèïåðòåêñòîâûõ áàç äàííûõ, ðàçðàáîòàííûõ ÍÏÏ 

Ãàðàíò-Ñåðâèñ è ñîçäàííûõ ñàìèì ïîëüçîâàòåëåì, ðåàëèçîâàííàÿ ïî ïðèíöèïó ìíîãîîêîííîãî 
èíòåðôåéñà (MDI). Ñèñòåìà ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëþ ñëåäóþùèå âîçìîæíîñòè:

- ìãíîâåííûé ïåðåõîä èç îäíîãî äîêóìåíòà â äðóãîé ïî âûäåëåííûì ññûëêàì;
- ðàçâèòàÿ ñèñòåìà óñêîðåííîãî ïîèñêà äîêóìåíòîâ, âêëþ÷àþùàÿ ãëîáàëüíûé è 

ëîêàëüíûé êîíòåêñòíûé ïîèñê, ïîèñê ïî ðåêâèçèòàì, ïî êëþ÷åâûì ñëîâàì, ïî äàòå, 
ðàçäåëàì áàçû;

- óäîáíûå ñðåäñòâà ðàáîòû ñ äîêóìåíòîì (çàïèñü â ôàéë, ðàñïå÷àòêà íà ïðèíòåðå è
ò. ä.);

- ïðîñìîòð êîììåíòàðèåâ ê äîêóìåíòó;
- èíäèâèäóàëüíàÿ íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ñèñòåìû (óñòàíîâêà øðèôòà ýêðàíà, 

óñòàíîâêà òèïà è øðèôòà ïðèíòåðà, ñîõðàíåíèå óñòàíîâëåííûõ ïàðàìåòðîâ ïî 
îêîí÷àíèè ðàáîòû);

- ïîääåðæêà Áóôåðà Îáìåíà (Clipboard).

Èíôîðìàöèîííûé áàíê ñèñòåìû "ÃÀÐÀÍÒ" ïðåäñòàâëåí ñëåäóþùèìè áàçàìè äàííûõ:
"Ýêîíîìè÷åñêîå çàêîíîäàòåëüñòâî",
"Áàíêîâñêîå çàêîíîäàòåëüñòâî",
"Îðãàíèçàöèÿ òàìîæåííîãî êîíòðîëÿ",
"Çåìëÿ, ïðèðîäîïîëüçîâàíèå è ïðèðîäîîõðàíà",
"Òèïîâûå ôîðìû ïðàâîâûõ äîêóìåíòîâ",
"Íàëîãîîáëîæåíèå, áóõãàëòåðñêèé ó÷åò. Âîïðîñû è îòâåòû",
"Ìåæäóíàðîäíîå ïðàâî: Ðîññèÿ - ÑÍÃ",
"Íîðìàòèâíûå àêòû Ìîñêâû",
"Íîðìàòèâíûå àêòû Ñàíêò-Ïåòåðáóðãà".

Òåëåôîíû ìîñêîâñêîãî ïðåäñòàâèòåëüñòâà: 
939-08-50, 939-16-05,
939-08-04, 939-18-88.

Ôàêñû: 938-28-73, 939-00-71.
Ïî÷òîâûé àäðåñ: 119899 Ìîñêâà, Ëåíèíñêèå ãîðû,

ÌÃÓ, ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ".



Ïîëó÷åíèå íîâûõ äîêóìåíòîâ
Â äàííîì ðàçäåëå ïðèâåäåíà èíôîðìàöèÿ î ðàçëè÷íûõ ñïîñîáàõ ïîëó÷åíèÿ íîâûõ 

äîêóìåíòîâ (÷åðåç ãëîáàëüíûå ñåòè), îá îáíîâëåíèè áàç íà äèñêåòàõ è êîìïàêò-äèñêàõ. 
Òàêæå îïèñàíû âîçìîæíîñòè ðàáîòû ñ ñåðâåðîì ÃÀÐÀÍÒ. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè 
âûáåðèòå îäèí èç ñëåäóþùèõ ïóíêòîâ:

Îáíîâëåíèå áàç íà äèñêåòàõ è êîìïàêò-äèñêàõ (CD-ROM)
Ïîëó÷åíèå äîêóìåíòîâ ïî ãëîáàëüíûì ñåòÿì è â ðåæèìå ON-LINE
Ïîëó÷åíèå äîêóìåíòîâ ïî ñåòè ÐÅËÊÎÌ 
Äîñòóï ê ñèñòåìå ÃÀÐÀÍÒ â ðåæèìå ON-LINE 



Îáíîâëåíèå áàç íà äèñêåòàõ è êîìïàêò-äèñêàõ (CD-ROM)
ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ" âåäåò ïîñòîÿííóþ ðàáîòó ïî îáíîâëåíèþ èíôîðìàöèîííûõ áàç è 

ðàñøèðåíèþ âîçìîæíîñòåé ïðîãðàììíûõ îáîëî÷åê. Íîâûå âåðñèè âñåõ áàç âûõîäÿò êàæäóþ 
íåäåëþ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ðåãóëÿðíî ïîëó÷àòü íîâûå âåðñèè ñèñòåìû, äîñòàòî÷íî çàêëþ÷èòü 
äîãîâîð íà ñîïðîâîæäåíèå â ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ" èëè â îäíîì èç åãî ïðåäñòàâèòåëüñòâ. Ïðè 
ýòîì Âû ìîæåòå âûáðàòü ïåðèîäè÷íîñòü è ñïîñîá îáíîâëåíèÿ: ëè÷íîå, êóðüåðñêîå èëè 
ïî÷òîâîå; à òàêæå âèä íîñèòåëÿ - äèñêåòû èëè êîìïàêò-äèñêè.

 Áîëåå ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ Âû ìîæåòå ïîëó÷èòü ïî òåëåôîíàì â Ìîñêâå: 
939-08-50, 939-16-05,
939-08-04, 939-18-88.

Ôàêñû: 938-28-73, 939-00-71.
Ïî÷òîâûé àäðåñ: 119899 Ìîñêâà, Ëåíèíñêèå ãîðû,

ÌÃÓ, ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ".



Ïîëó÷åíèå äîêóìåíòîâ ïî ãëîáàëüíûì ñåòÿì
ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ" ïðåäîñòàâëÿåò Âàì âîçìîæíîñòü îïåðàòèâíîãî ïîëó÷åíèÿ íîðìàòèâíûõ

äîêóìåíòîâ èç èíôîðìàöèîííîãî áàíêà ñèñòåìû ÃÀÐÀÍÒ ïî òåëåêîììóíèêàöèîííûì ñåòÿì.
Â íàñòîÿùåå âðåìÿ ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ" ñîòðóäíè÷àåò ñ ñåòÿìè: ÐÅËÊÎÌ, ÐÎÑÍÅÒ 

(ÐÅÌÀÐÒ), ÈÀÑ-ÍÅÒ, ÑÈÒÅÊ, ÈÍÔÎÒÅË.
Èíôîðìàöèÿ â òåëåêîììóíèêàöèîííûå ñåòè ïåðåäàåòñÿ ÅÆÅÄÍÅÂÍÎ.

 Ïî ñåòÿì ÐÅËÊÎÌ, ÐÎÑÍÅÒ (ÐÅÌÀÐÒ), ÑÈÒÅÊ Âû ìîæåòå ïîëó÷àòü íîâûå äîêóìåíòû, 
ïîäêëþ÷àÿ èõ çàòåì ê îñíîâíîé áàçå â "Êàòàëîã íîâûõ ïîñòóïëåíèé". Îáðàáîòêà ïîëó÷åííûõ 
äîêóìåíòîâ ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíîé ïðîãðàììû (ñì. îáðàáîòêà ïîëó÷åííûõ ñîîáùåíèé). 
Ïîäðîáíåå î ñåòè ÐÅËÊÎÌ ñì. ðàçäåë "Ïîëó÷åíèå äîêóìåíòîâ ïî ñåòè ÐÅËÊÎÌ".

Â ñåòÿõ ÐÎÑÍÅÒ (ÐÅÌÀÐÒ), ÈÀÑ-ÍÅÒ, ÈÍÔÎÒÅË îðãàíèçîâàí äîñòóï ê èíôîðìàöèîííîìó 
áàíêó â ðåæèìå ON-LINE. Ðàáîòà ñ áàçàìè äàííûõ îñóùåñòâëÿåòñÿ â ïðîãðàììíîé îáîëî÷êå 
ñîîòâåòñòâóþùèõ ñåòåé.

 Èíôîðìàöèîííûé áàíê ñèñòåìû ÃÀÐÀÍÒ äîñòóïåí ËÞÁÎÌÓ ïîëüçîâàòåëþ 
âûøåïåðå÷èñëåííûõ ñåòåé, â òîì ÷èñëå è íå ÿâëÿþùåìóñÿ êëèåíòîì ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ". 
Ïîëüçîâàòåëü, æåëàþùèé ïîëó÷àòü èíôîðìàöèþ ïî ñåòÿì, ÍÅ çàêëþ÷àåò ñ ÍÏÏ "Ãàðàíò-
Ñåðâèñ" íèêàêèõ äîïîëíèòåëüíûõ ñîãëàøåíèé.

Âçàèìîäåéñòâèå ñ ñåòÿìè ïðîèçâîäèòñÿ â ïîðÿäêå, óñòàíîâëåííîì àäìèíèñòðàöèåé 
ñåòåé.

 Êîíòàêòíûå òåëåôîíû ñåòåé:

ÐÅËÊÎÌ 943-4735, 195-9949
ÐÎÑÍÅÒ (ÐÅÌÀÐÒ) 536-4652, 536-3438
ÑÈÒÅÊ 964-1165, 964-1201
ÈÀÑ-ÍÅÒ 229-7846, 229-1118, ôàêñ 229-3237

Ïîëó÷åíèå äîêóìåíòîâ ïî ñåòè Relcom
Åñëè Âû ÿâëÿåòåñü àáîíåíòîì ñåòè ÐÅËÊÎÌ, òî Âû ìîæåòå ïîëó÷àòü íîâûå äîêóìåíòû ñ 

ïîìîùüþ òåëåêîíôåðåíöèè ýòîé ñåòè.
Ñòîèìîñòü ïîäïèñêè íà òåëåêîíôåðåíöèè ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ" óñòàíîâëåíà â ðàçìåðå 

$0.04 / Kb (÷åòûðå öåíòà ÑØÀ çà 1 êèëîáàéò). Îïëàòà òåëåêîíôåðåíöèé ïðîèçâîäèòñÿ 
àêöèîíåðíîìó îáùåñòâó ÐÅËÊÎÌ îäíîâðåìåííî ñ àáîíåíòñêîé ïëàòîé çà ïîääåðæàíèå ïî÷òîâîãî 
ÿùèêà.

Ñîâåòóåì Âàì ïðåæäå, ÷åì ïîäïèñûâàòüñÿ íà òåëåêîíôåðåíöèè ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ", 
âíèìàòåëüíî îçíàêîìèòüñÿ ñ òåêñòàìè ôàéëîâ ïîìîùè, âõîäÿùèõ â êîìïëåêò ïîñòàâêè ïðîãðàììíîãî 
îáåñïå÷åíèÿ ÐÅËÊÎÌà. Â ñëó÷àå çàòðóäíåíèé îáðàùàéòåñü ê íàì ïî òåëåôîíàì (095) 939-08-
50, 939-16-05, 939-08-04, 939-18-88 èëè ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå ïî àäðåñó 
GARANT@GARSER.MSK.SU .

Â ýòîì ðóêîâîäñòâå Âû óçíàåòå:
1) êàê îôîðìèòü ïîëíóþ ïîäïèñêó;
2) êàê îôîðìèòü âûáîðî÷íóþ ïîäïèñêó;
3) êàê îòìåíèòü ïîäïèñêó;
4) êàê îáðàáîòàòü ïîëó÷åííûå ñîîáùåíèÿ;
5) íàøè ðåêîìåíäàöèè ïî ïîëó÷åíèþ îáíîâëåíèÿ íà äèñêåòàõ;
6) êàê îôîðìèòü ïîäïèñêó, íå ÿâëÿÿñü êëèåíòîì ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ".

1. ÏÎËÍÀß ÏÎÄÏÈÑÊÀ



 Äëÿ òîãî ÷òîáû îôîðìèòü ïîäïèñêó íà òåëåêîíôåðåíöèþ â ðåæèìå ïîëó÷åíèÿ ÂÑÅÕ íîâûõ
äîêóìåíòîâ, íàäî îòïðàâèòü ïî àäðåñó RELIS@KIAE.SU ñîîáùåíèå, ñîäåðæàíèå êîòîðîãî 
çàâèñèò îò òîãî, êàêóþ èíôîðìàöèîííóþ áàçó Âû îáíîâëÿåòå:

Íàçâàíèå îáíîâëÿåìîé áàçû Ñîîáùåíèå, êîòîðîå íåîáõîäèìî ïîñëàòü
Îáùèå âîïðîñû ýêîíîìè÷åñêîãî 
çàêîíîäàòåëüñòâà

FEED relis.garant.economy
QUIT
.

Îðãàíèçàöèÿ òàìîæåííîãî êîíòðîëÿ FEED relis.garant.customs 
QUIT
.

Áàíêîâñêîå çàêîíîäàòåëüñòâî FEED relis.garant.banks
QUIT
.

Íîðìàòèâíûå àêòû Ìîñêâû FEED relis.garant.moscow
QUIT
.

Çåìëåïîëüçîâàíèå, íåäðîïîëüçîâàíèå, 
ïðèðîäîîõðàíà

FEED relis.garant.land
QUIT
.

Ôîðìû ïðàâîâûõ äîêóìåíòîâ FEED relis.garant.forms
QUIT
.

Ïîëå Subject (Òåìà) ìîæíî íå çàïîëíÿòü. Åñëè Âû æåëàåòå îáíîâëÿòü ñðàçó íåñêîëüêî 
áàç, íóæíî ïîñëàòü íåñêîëüêî ñîîòâåòñòâóþùèõ ñîîáùåíèé.

Â ðåæèìå ïîëíîé ïîäïèñêè íîâûå äîêóìåíòû èç òåëåêîíôåðåíöèè áóäóò ïåðåñûëàòüñÿ 
Âàì íà êîìïüþòåð ñ ìèíèìàëüíûìè çàäåðæêàìè è áåç âñÿêèõ Âàøèõ äîïîëíèòåëüíûõ óñèëèé (â 
îòëè÷èå îò âûáîðî÷íîé ðàññûëêè).

Âû ìîæåòå ïîäïèñàòüñÿ íà ýòè êîíôåðåíöèè, äàæå åñëè Âû íå ÿâëÿåòåñü 
ïîëüçîâàòåëåì ñîîòâåòñòâóþùåãî ïðîäóêòà ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ".

2. ÂÛÁÎÐÎ×ÍÀß ÏÎÄÏÈÑÊÀ
 Äëÿ òîãî ÷òîáû îôîðìèòü ïîäïèñêó íà òåëåêîíôåðåíöèþ â ðåæèìå ïîëó÷åíèÿ ÑÏÈÑÊÀ 

íîâûõ äîêóìåíòîâ, íàäî îòïðàâèòü ïî àäðåñó RELIS@KIAE.SU ñîîáùåíèå, ñîäåðæàíèå êîòîðîãî 
çàâèñèò îò òîãî, êàêóþ èíôîðìàöèîííóþ áàçó Âû îáíîâëÿåòå:

Íàçâàíèå îáíîâëÿåìîé áàçû Ñîîáùåíèå, êîòîðîå íåîáõîäèìî ïîñëàòü
Îáùèå âîïðîñû ýêîíîìè÷åñêîãî 
çàêîíîäàòåëüñòâà

SUBS relis.garant.economy
QUIT
.

Îðãàíèçàöèÿ òàìîæåííîãî êîíòðîëÿ SUBS relis.garant.customs 
QUIT
.

Áàíêîâñêîå çàêîíîäàòåëüñòâî SUBS relis.garant.banks
QUIT
.

Íîðìàòèâíûå àêòû Ìîñêâû SUBS relis.garant.moscow
QUIT
.

Çåìëåïîëüçîâàíèå, íåäðîïîëüçîâàíèå, 
ïðèðîäîîõðàíà

SUBS relis.garant.land
QUIT
.

Ôîðìû ïðàâîâûõ äîêóìåíòîâ SUBS relis.garant.forms
QUIT



.

Ïîëå Subject (Òåìà) ìîæíî íå çàïîëíÿòü. 
Åñëè Âû æåëàåòå îáíîâëÿòü ñðàçó íåñêîëüêî áàç, íóæíî ïîñëàòü íåñêîëüêî 

ñîîòâåòñòâóþùèõ ñîîáùåíèé.
Íå èìååò ñìûñëà ïîäïèñûâàòüñÿ íà îäíó è òó æå êîíôåðåíöèþ â ðåæèìå ïîëíîé è, â òî æå

âðåìÿ, â ðåæèìå âûáîðî÷íîé ïîäïèñêè. Â ðåæèìå âûáîðî÷íîé ïîäïèñêè Âû áóäåòå ñïåðâà 
ïîëó÷àòü ñïèñîê ñòàòåé, ïîÿâëÿþùèõñÿ â êîíôåðåíöèè. Èç ýòîãî ñïèñêà ìîæíî áóäåò 
âûáðàòü íóæíûå Âàì äîêóìåíòû è, ïîñëå îòïðàâêè çàïðîñà íà ïåðåñûëêó ïîëíûõ òåêñòîâ, 
ïîëó÷èòü èõ ïîëíîñòüþ. Ïðè òàêîé îðãàíèçàöèè ðàáîòû Âû, âîçìîæíî, ñýêîíîìèòå äåíüãè çà 
ñ÷åò òîãî, ÷òî íå áóäåòå ïåðåêà÷èâàòü ïî ìîäåìó íåíóæíûå äîêóìåíòû, íî çàòî Âàì ïðèäåòñÿ 
çàòðàòèòü íåêîòîðîå âðåìÿ è ñèëû íà òî, ÷òîáû:

 - âûäåëèòü èç ñïèñêà äîêóìåíòîâ íóæíûå Âàì;
 - îòïðàâèòü çàïðîñ íà ýòè äîêóìåíòû îáðàòíî íà óçåë ñåòè ÐÅËÊÎÌ;
 - ïðèíÿòü äîêóìåíòû ïðè ñëåäóþùåì ñåàíñå ñâÿçè.
Îáðàòèòå âíèìàíèå òàêæå íà òî, ÷òî ñðîê õðàíåíèÿ ñòàòüè íà òåëåêîíôåðåíöèè 

îãðàíè÷åí è âðåìÿ Âàøèõ ðàçäóìèé íå äîëæíî ïðåâûøàòü íåñêîëüêèõ äíåé.
Âû ìîæåòå ïîäïèñàòüñÿ íà ýòè êîíôåðåíöèè, äàæå åñëè Âû íå ÿâëÿåòåñü 

ïîëüçîâàòåëåì ñîîòâåòñòâóþùåãî ïðîäóêòà ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ".

3. ÎÒÌÅÍÀ ÏÎÄÏÈÑÊÈ
Âû ìîæåòå îòìåíèòü ïîäïèñêó íà íàøó òåëåêîíôåðåíöèþ â ëþáîå âðåìÿ, ïîñëàâ ïî àäðåñó 

RELIS@KIAE.SU ñîîáùåíèå, ñîäåðæàíèå êîòîðîãî çàâèñèò îò òîãî, êàêóþ ïîäïèñêó Âû 
îòìåíÿåòå:

Íàçâàíèå îòìåíÿåìîé ïîäïèñêè Ñîîáùåíèå, êîòîðîå íåîáõîäèìî ïîñëàòü
Îáùèå âîïðîñû ýêîíîìè÷åñêîãî 
çàêîíîäàòåëüñòâà

UNSUBSCRIBE relis.garant.economy
QUIT
.

Îðãàíèçàöèÿ òàìîæåííîãî êîíòðîëÿ UNSUBSCRIBE relis.garant.customs 
QUIT
.

Áàíêîâñêîå çàêîíîäàòåëüñòâî UNSUBSCRIBE relis.garant.banks
QUIT
.

Íîðìàòèâíûå àêòû Ìîñêâû UNSUBSCRIBE relis.garant.moscow
QUIT
.

Çåìëåïîëüçîâàíèå, íåäðîïîëüçîâàíèå, 
ïðèðîäîîõðàíà

UNSUBSCRIBE relis.garant.land
QUIT
.

Ôîðìû ïðàâîâûõ äîêóìåíòîâ UNSUBSCRIBE relis.garant.forms
QUIT
.

Ïîëå Subject (Òåìà) ìîæíî íå çàïîëíÿòü.

4. ÎÁÐÀÁÎÒÊÀ ÏÎËÓ×ÅÍÍÛÕ ÑÎÎÁÙÅÍÈÉ
Â ñëó÷àå åñëè ñåðâåð òåëåêîíôåðåíöèé ïðèíÿë è îáðàáîòàë Âàø çàïðîñ, Âû 

ñòàíîâèòåñü ïîäïèñ÷èêîì êîíôåðåíöèè ïî ñîîòâåòñòâóþùèì âîïðîñàì.
Ïîñëå ýòîãî íà Âàø àäðåñ áóäóò ïðèõîäèòü ñîîáùåíèÿ â àâòîìàòè÷åñêîì ðåæèìå. 

Äîêóìåíòû, ïðèøåäøèå èç òåëåêîíôåðåíöèè ñëåäóåò çàïèñûâàòü â îòäåëüíûå ôàéëû, íè÷åãî
â íèõ íå èçìåíÿÿ. Èìÿ ôàéëà, â êîòîðîå ñëåäóåò çàïèñàòü ñîîáùåíèå, óêàçàíî â íà÷àëå 
òåêñòà ñîîáùåíèÿ.



Äàëåå ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü ïîëó÷åííûå ôàéëû (âñå îíè äîëæíû èìåòü 
ðàñøèðåíèå .new) â ïîääèðåêòîðèþ MAIL Âàøåé ñèñòåìû ÃÀÐÀÍÒ. (Ïåðâîíà÷àëüíî â 
ïîääèðåêòîðèè MAIL íàõîäÿòñÿ òîëüêî äâà ôàéëà:

getmail.doc - ðóêîâîäñòâî ïî îáíîâëåíèþ ÷åðåç ÐÅËÊÎÌ è 
getmail.exe - ïðîãðàììà äîáàâëåíèÿ íîâûõ äîêóìåíòîâ.)
ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Íå ñëåäóåò ïîìåùàòü íîâûå äîêóìåíòû îäíîé èíôîðìàöèîííîé áàçû â ïîäêàòàëîã 

MAIL äðóãîé áàçû äàííûõ ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ". Íå ðåêîìåíäóåòñÿ çàïèñûâàòü â ýòîò 
ïîäêàòàëîã ñîáñòâåííûå ôàéëû.

Çàòåì ñëåäóåò çàïóñòèòü ïðîãðàììó getmail.exe. Â ïðîöåññå ðàáîòû ïðîãðàììû íà 
Âàøåì æåñòêîì äèñêå â ïîäêàòàëîãå MAIL áóäóò ñîçäàíû ôàéëû:

 mail.dc1 mail.dt mail.d4 mail.d7 
 mail.dc2 mail.d1 mail.d5 mail.tbl
 mail.dc4 mail.d2 mail.d6 
ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Íå ñëåäóåò óäàëÿòü èç ïîäêàòàëîãà MAIL ôàéëû ñ ðàñøèðåíèåì .new . Íè â

êîåì ñëó÷àå íåëüçÿ èçìåíÿòü ïåðâûå 15-20 ñòðîê ýòèõ ôàéëîâ, íà÷èíàþùèõñÿ ñ ñèìâîëîâ 
";" è "!". Êðîìå òîãî, ïðîãðàììå getmail.exe â ïðîöåññå ðàáîòû ïîòðåáóåòñÿ ñâîáîäíàÿ ïàìÿòü 
íà äèñêå, ïîýòîìó ìû íå ðåêîìåíäóåì çàïóñêàòü åå, åñëè îáúåì ñâîáîäíîãî ìåñòà íà äèñêå 
ìåíüøå 500 êèëîáàéò.

Ïîñëå óñïåøíîãî çàâåðøåíèÿ ðàáîòû Âû ñìîæåòå ðàáîòàòü ñ ïîëó÷åííûìè äîêóìåíòàìè, 
çàïóñòèâ îáû÷íûì ñïîñîáîì ïðîãðàììó ÃÀÐÀÍÒ è âûáðàâ "ÊÀÒÀËÎÃ ÍÎÂÛÕ ÏÎÑÒÓÏËÅÍÈÉ" ïîñëå 
íàæàòèÿ êëàâèøè F9.

Â ñëó÷àå íåóäà÷íîãî çàâåðøåíèÿ ðàáîòû ïðîãðàììû getmail ïðîñèì Âàñ ñâÿçàòüñÿ ñ 
íàìè ïî òåëåôîíàì (095) 939-16-05, 939-08-04, 939-08-50, 939-18-88 èëè ïîñëàòü ïî 
ýëåêòðîííîé ïî÷òå ñîîáùåíèå ïî àäðåñó GARANT@GARSER.MSK.SU .

Ïðè ïîëó÷åíèè ñëåäóþùåé ïîðöèè äîêóìåíòîâ èç òåëåêîíôåðåíöèè Âàì
ñëåäóåò âûïîëíèòü òå æå ñàìûå äåéñòâèÿ, ò.å. 
 - ñêîïèðîâàòü ñîîáùåíèÿ â ôàéëû;
 - ïåðåïèñàòü ôàéëû â ïîäêàòàëîã MAIL êàòàëîãà ÃÀÐÀÍÒà;
 - çàïóñòèòü ïðîãðàììó getmail.exe, íàõîäÿùóþñÿ â ýòîì ïîäêàòàëîãå.

5. ÏÎËÓ×ÅÍÈÅ ÎÁÍÎÂËÅÍÈß ÍÀ ÄÈÑÊÅÒÀÕ
 Îáðàùàåì Âàøå âíèìàíèå íà òî, ÷òî ïîëó÷åíèå íîâûõ äîêóìåíòîâ ïî ñåòè ÐÅËÊÎÌ íå ñìîæåò

ïîëíîñòüþ çàìåíèòü îáíîâëåíèÿ íà äèñêåòàõ îáû÷íûì îáðàçîì. Ìîäåìíîå ïîïîëíåíèå ÿâëÿåòñÿ 
äîñûëêîé íîâûõ äîêóìåíòîâ áåç èçìåíåíèÿ òåõ, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ â îñíîâíîé áàçå ÃÀÐÀÍÒà. Ìû 
ðåêîìåíäóåì Âàì ïîëó÷àòü íîâûå âåðñèè ñèñòåìû ÃÀÐÀÍÒ ñ ðåãóëÿðíîñòüþ íå ðåæå, ÷åì 
ðàç â ìåñÿö. Îáíîâëåíèå íà äèñêåòàõ ïîçâîëèò íàì ïåðåäàòü Âàì äîêóìåíòû, êîòîðûå ïðîøëè 
íàøó îáðàáîòêó: êîììåíòàðèè ñïåöèàëèñòîâ, öâåòîâûå âûäåëåíèÿ â òåêñòå, ïîèñê ïî 
êëþ÷åâûì ñëîâàì è êîíòåêñòó.

Ïðè èíñòàëëÿöèè íîâîé âåðñèè ñèñòåìû ñ äèñêåò ñîäåðæèìîå ïîäêàòàëîãà MAIL 
èçìåíÿòüñÿ íå áóäåò. Â ñëó÷àå åñëè íà äèñêå íåäîñòàòî÷íî ìåñòà äëÿ óñòàíîâêè íîâîé 
âåðñèè "ïîâåðõ" ñòàðîé, ðåêîìåíäóåì Âàì ïðè óñòàíîâêå îáíîâëåíèÿ ñ äèñêåò óäàëÿòü ôàéëû
òîëüêî èç êàòàëîãà ÃÀÐÀÍÒà (íå óäàëÿÿ ïîäêàòàëîãà MAIL è åãî ñîäåðæèìîãî).

Ïðîãðàììà getmail.exe, áóäó÷è çàïóùåííîé ïîñëå îáû÷íîãî îáíîâëåíèÿ, îïðåäåëèò äàòó 
íîâîé âåðñèè è ñîòðåò òå äîêóìåíòû èç ïîäêàòàëîãà MAIL, êîòîðûå âîøëè â âåðñèþ è 
íàäîáíîñòü â êîòîðûõ, òàêèì îáðàçîì, îòïàäàåò.

6. ÏÎËÓ×ÅÍÈÅ ÍÎÂÛÕ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ ËÈÖÎÌ, ÍÅ ßÂËßÞÙÈÌÑß ÊËÈÅÍÒÎÌ ÍÏÏ
"ÃÀÐÀÍÒ-ÑÅÐÂÈÑ"

Ïîäïèñàòüñÿ íà òåëåêîíôåðåíöèþ ìîæåò ËÞÁÎÉ àáîíåíò ñåòè ÐÅËÊÎÌ.
Åñëè Âû íå ñîáèðàåòåñü ðàáîòàòü ñ íîâûìè äîêóìåíòàìè ñ ïîìîùüþ ñèñòåìû ÃÀÐÀÍÒ èëè

íå ÿâëÿåòåñü íàøèì çàðåãèñòðèðîâàííûì ïîëüçîâàòåëåì, Âû ìîæåòå ïîäïèñàòüñÿ íà îäíó èëè 
íåñêîëüêî èç âûøåïåðå÷èñëåííûõ êîíôåðåíöèé è ïîëó÷àòü òåêñòû äîêóìåíòîâ, ðàáîòàÿ ïîñëå 
ýòîãî ñ íèìè ñ ïîìîùüþ ëþáîãî òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà. Ïåðâûìè 15-20 ñòðîêàìè â ñîîáùåíèè 
áóäóò ñòðîêè, íà÷èíàþùèåñÿ ñ ñèìâîëîâ ";" è "!", êîòîðûå ÿâëÿþòñÿ ñëóæåáíûìè ñòðîêàìè 



äëÿ âêëþ÷åíèÿ òåêñòà â ñèñòåìó ÃÀÐÀÍÒ.
 ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Íè â êîåì ñëó÷àå íåëüçÿ èçìåíÿòü ïåðâûå 15-20 ñòðîê ýòèõ ôàéëîâ, 

íà÷èíàþùèõñÿ ñ ñèìâîëîâ ";" è "!", åñëè Âû ïëàíèðóåòå ðàáîòàòü ñ ýòèìè äîêóìåíòàìè ñ 
ïîìîùüþ ñèñòåìû ÃÀÐÀÍÒ.



Äîñòóï ê ñèñòåìå ÃÀÐÀÍÒ â ðåæèìå ON-LINE
Ïðèîáðåòÿ ñïåöèàëüíóþ êîììóíèêàöèîííóþ ïðîãðàììó, Âû, ïðè íàëè÷èè ìîäåìà, ïîëó÷èòå 

äîñòóï ê ñóïåðñåðâåðó ÃÀÐÀÍÒ, êîòîðûé óñòàíîâëåí íåïîñðåäñòâåííî â ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ" 
è ñîäåðæèò âñåãäà ñàìóþ ïîñëåäíþþ èíôîðìàöèþ. Ïðè÷åì â îòëè÷èå îò âçàèìîäåéñòâèÿ ñ 
ãëîáàëüíûìè ñåòÿìè, ðàáîòà ñ ñóïåðñåðâåðîì ÃÀÐÀÍÒ îñóùåñòâëÿåòñÿ â òðàäèöèîííîé äëÿ 
ñèñòåìû ÃÀÐÀÍÒ ãèïåðòåêñòîâîé ñðåäå ñ ñîõðàíåíèåì âñåõ ïîèñêîâûõ ñðåäñòâ.

Ïðàêòè÷åñêè Âû ðàáîòàåòå ñ ñèñòåìîé òàê, êàê áóäòî îíà óñòàíîâëåíà íà Âàøåì 
êîìïüþòåðå. Çàíèìàÿ íà æåñòêîì äèñêå îêîëî 40 êèëîáàéò, êîììóíèêàöèîííàÿ ïðîãðàììà 
îáåñïå÷èâàåò îïåðàòèâíûé äîñòóï ê èíôîðìàöèîííîìó áàíêó îáúåìîì â íåñêîëüêî äåñÿòêîâ 
ìåãàáàéò. Âìåñòå ñ êîììóíèêàöèîííîé ïðîãðàììîé ïîñòàâëÿåòñÿ ïîäðîáíîå îïèñàíèå ðàáîòû ñ íåé.



Áóôåð Îáìåíà (Clipboard)
Clipboard - îáùàÿ äëÿ âñåõ Windows-ïðîãðàìì îáëàñòü âðåìåííîãî õðàíåíèÿ èíôîðìàöèè. Îíà 
èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè èç îäíîé ïðîãðàììû â äðóãóþ. Âû ìîæåòå ñêîïèðîâàòü
÷àñòü òåêñòà äîêóìåíòà â Áóôåð Îáìåíà, à çàòåì âñòàâèòü ýòó èíôîðìàöèþ â äðóãóþ 
ïðîãðàììó (íàïðèìåð, â òåêñòîâûé ðåäàêòîð) äëÿ ïîñëåäóþùåé îáðàáîòêè.



Êëàâèøè Áûñòðîãî Äîñòóïà
Ìåõàíèçì êëàâèø áûñòðîãî äîñòóïà ñëóæèò äëÿ îáëåã÷åíèÿ èñïîëüçîâàíèÿ ìåíþ. Â íàçâàíèè 
êàæäîãî ïóíêòå ìåíþ åñòü îäíà ïîä÷åðêíóòàÿ áóêâà. Íàæàòèå êëàâèøè Alt â ñî÷åòàíèè ñ 
ýòîé áóêâîé ïðîèçâîäèò òîò æå ýôôåêò, ÷òî è âûáîð ñîîòâåòñòâóþùåãî ïóíêòà ìåíþ ñ ïîìîùüþ 
ìûøè èëè êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì.



Òåìàòè÷åñêèé ïîèñê
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ îáùåãî ïðåäñòàâëåíèÿ îáî âñåõ íîðìàòèâíûõ àêòàõ, êàñàþùèõñÿ êàêîãî-

ëèáî ïðàâîâîãî âîïðîñà, ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ òåìàòè÷åñêèì ïîèñêîì.
Ïîèñê äîêóìåíòîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïóòåì ïðîñìîòðà ñîîòâåòñòâóþùåãî ðàçäåëà Îñíîâíîãî 

ìåíþ. Äëÿ âûçîâà Îñíîâíîãî ìåíþ: 
1. Â ìåíþ Ïîèñê âûáåðèòå ïóíêò Îñíîâíîå Ìåíþ èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ êíîïêó

. Â òåêóùåì îêíå ïîÿâèòñÿ îñíîâíîå ìåíþ áàçû.
2. Ñ ïîìîùüþ ìûøè âûáåðèòå èíòåðåñóþùèé Âàñ ðàçäåë, à çàòåì, â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè, 
ïîäðàçäåë. Â òåêóùåì îêíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê äîêóìåíòîâ âûáðàííîé Âàìè òåìàòèêè.
3. Ñ ïîìîùüþ ìûøè âûáåðèòå íóæíûé Âàì äîêóìåíò è íàæìèòå êíîïêó OK.

Äëÿ òåìàòè÷åñêîãî ïîèñêà ìîæíî òàêæå âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìáèíèðîâàííûì ïîèñêîì, çàïîëíÿÿ 
ïîëå Ðàçäåë.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê âûçâàòü ñèñòåìó ïîèñêà
Êîìàíäû ìåíþ Ïîèñê



Êîìáèíèðîâàííûé ïîèñê äîêóìåíòîâ.
Êîìáèíèðîâàííûé ïîèñê ïîçâîëÿåò ïðîèçâîäèòü ïîèñê äîêóìåíòàì ïî ðåêâèçèòàì (òèïó, 

ñòàòóñó äîêóìåíòà; îðãàíó, êîòîðûé åãî ïðèíÿë è äð.) è ïî êîíòåêñòó (ñëîâàì è 
ñëîâîñî÷åòàíèÿì, âñòðå÷àþùèìñÿ â äîêóìåíòå), ò. å. ïîçâîëÿåò íàéòè äîêóìåíòû, 
ñîäåðæàùèå çàäàííûå ñëîâà è îáëàäàþùèå â òî æå âðåìÿ îïðåäåëåííûìè ïðèçíàêàìè. 

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîâåñòè êîìáèíèðîâàííûé ïîèñê äîêóìåíòîâ:
1. Â ìåíþ Ïîèñê âûáåðèòå ïóíêò Ïîèñê èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ êíîïêó . 
Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî.

2. Ââåäèòå ðåêâèçèòû è êîíòåêñò äîêóìåíòîâ, êîòîðûå Âû õîòèòå íàéòè. Ïðè ýòîì íå îáÿçàòåëüíî 
çàïîëíÿòü âñå ïîëÿ äèàëîãà, äîñòàòî÷íî ââåñòè òîëüêî èçâåñòíóþ èíôîðìàöèþ.

Âû ìîæåòå çàäàòü ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû äîêóìåíòà:
à) Â ïîëå Òèï äîêóìåíòà çàäàéòå òèï èñêîìîãî äîêóìåíòà: çàêîí, óêàç, ïîñòàíîâëåíèå è ò.ï. 
Åñëè òèï äîêóìåíòà òî÷íî íå èçâåñòåí, òî ìîæíî âûáðàòü ñðàçó íåñêîëüêî âàðèàíòîâ. Äëÿ
çàïîëíåíèÿ ïîëÿ íàæìèòå íà êíîïêó Òèï Äîêóìåíòà. Ñïèñîê âûáðàííûõ òèïîâ äîêóìåíòîâ 
ïðèâîäèòñÿ â ñòðîêå ÷åðåç òî÷êó ñ çàïÿòîé. Ïðè ïîèñêå áóäóò íàéäåíû äîêóìåíòû, 
îòíîñÿùèåñÿ õîòÿ áû ê îäíîìó èç óêàçàííûõ òèïîâ (ëîãè÷åñêîå ÈËÈ).
á) Â ïîëå Îðãàí çàäàéòå îðãàí, ïðèíÿâøèé äîêóìåíò: Ïðåçèäåíò ÐÔ, Ãîñóäàðñòâåííàÿ 
Äóìà, Ìèíèñòåðñòâî ôèíàíñîâ è ò.ï. Åñëè îðãàí òî÷íî íå èçâåñòåí, òî ìîæíî âûáðàòü ñðàçó
íåñêîëüêî âàðèàíòîâ. Äëÿ çàïîëíåíèÿ ïîëÿ íàæìèòå êíîïêó Îðãàí. Ñïèñîê âûáðàííûõ îðãàíîâ
ïðèâîäèòñÿ â ñòðîêå ÷åðåç òî÷êó ñ çàïÿòîé. Ïðè ïîèñêå áóäóò íàéäåíû äîêóìåíòû, 
ïðèíÿòûå îäíèì èç óêàçàííûõ îðãàíîâ.
â) Â ïîëå Ðàçäåë çàäàéòå òåìàòèêó äîêóìåíòà: âíåøíå - ýêîíîìè÷åñêàÿ äåÿòåëüíîñòü, 
íàëîãè è ò.ï. Åñëè òåìàòèêà òî÷íî íå èçâåñòíà, â ýòî ïîëå ìîæíî âíåñòè íåñêîëüêî 
âàðèàíòîâ. Äëÿ çàïîëíåíèÿ ïîëÿ íàæìèòå êíîïêó Ðàçäåë. Ñïèñîê âûáðàííûõ ðàçäåëîâ 
ïðèâîäèòñÿ â ñòðîêå ÷åðåç òî÷êó ñ çàïÿòîé. Ïðè ïîèñêå áóäóò íàéäåíû äîêóìåíòû, 
âõîäÿùèå õîòÿ áû â îäèí èç âûáðàííûõ ðàçäåëîâ (ëîãè÷åñêîå ÈËÈ).
ã) Â ïîëå Äàòà âíåñèòå èíôîðìàöèþ î êàêîé-ëèáî äàòå, ñâÿçàííîé ñ äîêóìåíòîì. Ýòî ìîæåò 
áûòü äàòà ïðèíÿòèÿ èëè äàòà âíåñåíèÿ èçìåíåíèé. Äàííîå ïîëå ðàçäåëåíî íà äâà ïîäïîëÿ: 
Îò... è Äî.... Ýòî ïîçâîëÿåò çàäàâàòü âðåìåííîé ïðîìåæóòîê, åñëè äàòà òî÷íî íå èçâåñòíà.
ä) Â ïîëå Íîìåð èíôîðìàöèþ î íîìåðå äîêóìåíòà ââåäèòå íåïîñðåäñòâåííî ñ êëàâèàòóðû. 
Åñëè èçâåñòåí íå âåñü íîìåð, à òîëüêî ïåðâûå åãî öèôðû, âñþ íåèçâåñòíóþ ÷àñòü 
íîìåðà ìîæíî çàìåíèòü çâåçäî÷êîé - *. Íàïðèìåð, äîêóìåíò ñ íîìåðîì 234-ñ5 áóäåò íàéäåí, 
åñëè â ýòî ïîëå ââåñòè îäíó èç ñëåäóþùèõ êîíñòðóêöèé: 234-ñ5 , 234-ñ* , 234-* , 
234* , 23* , 2* èëè äàæå * (â ýòîì ñëó÷àå áóäóò íàéäåíû âñå äîêóìåíòû, èìåþùèå 
íîìåð).
å) Â ïîëå Ñòàòóñ îòìåòüòå ñòàòóñ äîêóìåíòîâ: âñå, äåéñòâóþùèå èëè óòðàòèâøèå 
ñèëó. Äëÿ ýòîãî ïîìåñòèòå óêàçàòåëü íà ñîîòâåòñòâóþùóþ ïîçèöèþ è íàæìèòå ëåâóþ 
êíîïêó.

Âû òàêæå ìîæåòå çàäàòü êîíòåêñò - ñëîâà è ñëîâîñî÷åòàíèÿ, âñòðå÷àþùèåñÿ â 
äîêóìåíòå.

Äëÿ çàäàíèÿ êîíòåêñòà â êàðòî÷êå èìååòñÿ ÷åòûðå ïîëÿ. Â êàæäîì èç ïîëåé êîíòåêñòà 
ìîæíî çàäàòü ëèáî ñëîâî, ëèáî ñëîâîñî÷åòàíèå. Íàéäåííûå äîêóìåíòû áóäóò ñîäåðæàòü 
ñëîâà è ñëîâîñî÷åòàíèÿ, çàäàííûå âî âñåõ çàïîëíåííûõ ïîëÿõ êîíòåêñòà (ëîãè÷åñêîå È). 
Äëÿ ïîèñêà ôîðì ñëîâà ïðèìåíÿåòñÿ ñèìâîë * (çâåçäî÷êà). Íàïðèìåð, åñëè â êà÷åñòâå 
êîíòåêñòà çàäàíî ñëîâî íàëîã*, òî â ðåçóëüòàòå áóäóò íàéäåíû ñëîâà íàëîã, íàëîãè, 
íàëîãîâ è ò.ä.. Çâåçäî÷êà ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ è ïðè çàäàíèè ñëîâîñî÷åòàíèé. 
Áûñòðåå âñåãî ïîèñê áóäåò ïðîèñõîäèòü, åñëè Âû óêàæåòå íå áîëåå ïÿòè ïåðâûõ áóêâ
â êàæäîì èç ñëîâ.



3. Ïîñëå òîãî êàê Âû çàäàëè êðèòåðèè ïîèñêà, íàæìèòå êíîïêó OK. 
Åñëè äîêóìåíòîâ, óäîâëåòâîðÿþùèõ çàäàííûì êðèòåðèÿì, íå áóäåò íàéäåíî, òî Âàì áóäåò îá 
ýòîì ñîîáùåíî è Âû âåðíåòåñü â äèàëîãîâîå îêíî êîìáèíèðîâàííîãî ïîèñêà. Ïîïðîáóéòå óáðàòü 
íåêîòîðûå êðèòåðèè ïîèñêà èëè ðàñøèðèòü êðèòåðèè â ïîëÿõ Òèï Äîêóìåíòà, Îðãàí èëè 
Ðàçäåë. Òàêæå ïðîâåðüòå ïðàâèëüíîñòü çàïîëíåíèÿ ïîëåé êîíòåêñòà.
Åñëè áóäóò íàéäåíû äîêóìåíòû, òî áóäåò ïîêàçàí èõ ñïèñîê. Âûáåðèòå â íåì íóæíûé äîêóìåíò 
è íàæìèòå êíîïêó OK. 
4. Åñëè Âû çàäàëè êîíòåêñò â êàðòî÷êå çàïðîñà, òî áóäåò ïîêàçàíî äèàëîãîâîå îêíî 
Ëîêàëüíîãî êîíòåêñòíîãî ïîèñêà, ïîçâîëÿþùåå íàéòè ìåñòà âõîæäåíèÿ êîíòåêñòà â äîêóìåíò. 

à) Âû ìîæåòå èçìåíèòü íàïðàâëåíèå ïîèñêà êîíòåêñòà â òåêñòå äîêóìåíòà. Åñëè 
âûáðàíî íàïðàâëåíèå "âíèç", òî ïîèñê âåäåòñÿ îò âåðõíåé ñòðîêè, îòîáðàæàåìîé íà 
ýêðàíå ê êîíöó äîêóìåíòà. Åñëè æå âûáðàíî íàïðàâëåíèå ïîèñêà "ââåðõ", òî ïîèñê 
ïðîèçâîäèòñÿ ê íà÷àëó.
á) ×òîáû íàéòè ìåñòî ñëåäóþùåãî âõîæäåíèÿ êîíòåêñòà, íàæìèòå êíîïêó Find Next. Â 
òåêóùåì îêíå ïîÿâèòñÿ ïîäñâå÷åííàÿ ñòðîêà äîêóìåíòà, ñîäåðæàùàÿ êîíòåêñò.
â) Åñëè â êàðòî÷êå çàïðîñà Âû çàäàëè íåñêîëüêî êîíòåêñòîâ, òî Âû ìîæåòå âûáðàòü 
îäèí èç íèõ, íàæàâ íà êíîïêó . ×òîáû íàéòè ìåñòà, ãäå âñòðå÷àåòñÿ âûáðàííûé 
êîíòåêñò, ïîâòîðèòå øàãè à) è á).

Ïîñëå òîãî êàê Âû íàøëè íóæíûé ôðàãìåíò òåêñòà, íàæìèòå êíîïêó Cancel. Íà ýêðàíå îñòàíåòñÿ 
òà ÷àñòü äîêóìåíòà, ãäå Âû îñòàíîâèëè ïîèñê.

Çàòåì Âû ìîæåòå ïîâòîðèòü ïîèñê ìåñò âõîæäåíèÿ çàäàííûõ êîíòåêñòîâ â òåêñòå äîêóìåíòà. 
Äëÿ ýòîãî âîñïîëüçóéòåñü Ëîêàëüíûì êîíòåêñòíûì ïîèñêîì. Âûáåðèòå íóæíûé êîíòåêñò, íàæàâ 
íà êíîïêó . Äàëåå äåéñòâóéòå, êàê èçëîæåíî â ïóíêòå 4.

Âû ìîæåòå âûçâàòü ñïèñîê äîêóìåíòîâ, íàéäåííûõ ïðè ïîñëåäíåì ïîèñêå, âûáðàâ â ìåíþ Ïîèñê ïóíêò 
Ðåçóëüòàòû Ïîèñêà èëè íàæàâ êíîïêó .

Ñìîòðè òàêæå:
Ïðèìåð çàïîëíåíèÿ êàðòî÷êè çàïðîñà
Äèàëîã êîìáèíèðîâàííîãî ïîèñêà äîêóìåíòà
Êàê âûçâàòü ñèñòåìó ïîèñêà
Êîìàíäû ìåíþ Ïîèñê
Ëîêàëüíûé êîíòåêñòíûé ïîèñê



Ëîêàëüíûé êîíòåêñòíûé ïîèñê
Ëîêàëüíûé êîíòåêñòíûé ïîèñê ïîçâîëÿåò íàéòè çàäàííîå ñëîâî èëè ñëîâîñî÷åòàíèå (êîíòåêñò) 
â òåêóùåì äîêóìåíòå. Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî â îòëè÷èå îò êîìáèíèðîâàííîãî ïîèñêà, ïîèñê 
ïðîèçâîäèòñÿ òîëüêî â òåêóùåì äîêóìåíòå. 
Äëÿ ïîèñêà ñëîâà èëè ñëîâîñî÷åòàíèÿ:
1. Â ìåíþ Ïîèñê âûáåðèòå ïóíêò Íàéòè èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ êíîïêó . 
Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî.

2. Â ïîëå Íàéòè íàáåðèòå êîíòåêñò - ñëîâî èëè ñëîâîñî÷åòàíèå, êîòîðîå íåîáõîäèìî íàéòè. Êîíòåêñò
ìîæíî ââåñòè ñ êëàâèàòóðû èëè âîñïîëüçîâàòüñÿ ñïèñêîì ïðåäûäóùèõ êîíòåêñòîâ, íàæàâ êíîïêó

 (â ñïèñêå çàïîìèíàþòñÿ êîíòåêñòû, êîòîðûå çàäàâàëèñü â ïðåäûäóùèõ ïîèñêàõ, à òàêæå â 
Êîìáèíèðîâàííîì ïîèñêå). 

Äëÿ ïîèñêà ôîðì ñëîâà ïðèìåíÿåòñÿ ñèìâîë * (çâåçäî÷êà). Íàïðèìåð, åñëè Âû çàäàäèòå 
êîíòåêñò "ýêñïî* êâîò*", òî áóäóò íàéäåíû âñå ñëîâîñî÷åòàíèÿ òèïà "ýêñïîðòíûõ êâîò", 
"ýêñïîðòíûìè êâîòàìè" è ò.ï.
3. Äëÿ âûáîðà íàïðàâëåíèÿ ïîèñêà ïîìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè íà ñîîòâåòñòâóþùóþ ïîçèöèþ
è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè. Åñëè âûáðàíî íàïðàâëåíèå "âíèç", òî ïîèñê âåäåòñÿ îò âåðõíåé
ñòðîêè, îòîáðàæàåìîé íà ýêðàíå ê êîíöó äîêóìåíòà. Åñëè æå âûáðàíî íàïðàâëåíèå ïîèñêà 
"ââåðõ", òî ïîèñê ïðîèçâîäèòñÿ ê íà÷àëó. 

4. Äëÿ íà÷àëà ïîèñêà íàæìèòå êíîïêó Find Next. Â òåêóùåì îêíå ïîÿâèòñÿ ïîäñâå÷åííàÿ 
ñòðîêà äîêóìåíòà, â êîòîðîé âïåðâûå âñòðåòèëñÿ äàííûé êîíòåêñò. Äàëåå Âû ìîæåòå íàéòè 
ñëåäóþùåå âõîæäåíèå êîíòåêñòà, íàæàâ êíîïêó Find Next åùå ðàç. 

5. Ïîñëå òîãî êàê Âû íàøëè íóæíûé ôðàãìåíò òåêñòà, íàæìèòå êíîïêó Cancel. Íà ýêðàíå 
îñòàíåòñÿ òà ÷àñòü äîêóìåíòà, ãäå Âû îñòàíîâèëè ïîèñê.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê âûçâàòü ñèñòåìó ïîèñêà
Êîìàíäû ìåíþ Ïîèñê
Êîìáèíèðîâàííûé ïîèñê



Ïîèñê ïî êëþ÷åâûì ñëîâàì
Ïîèñê ïî êëþ÷åâûì ñëîâàì ïîçâîëÿåò íàéòè äîêóìåíòû, ïðÿìî èëè êîñâåííî ñâÿçàííûå ñ êàêèì-
ëèáî ïîíÿòèåì èëè òåðìèíîì. Ýòîò ïîèñê îòëè÷àåòñÿ îò ãëîáàëüíîãî êîíòåêñòíîãî ïîèñêà òåì, ÷òî 
íàéäåííûå äîêóìåíòû íå îáÿçàòåëüíî ÿâíî ñîäåðæàò êëþ÷åâîå ñëîâî, íî èìåþò ê íåìó 
íåïîñðåäñòâåííîå îòíîøåíèå. 
Âûáîð êëþ÷åâîãî ñëîâà îñóùåñòâëÿåòñÿ â äèàëîãå êëþ÷åâîãî ïîèñêà. Â ëåâîì îêíå Âû 
óâèäèòå ñïèñîê îñíîâíûõ òåðìèíîâ (â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå), à â ïðàâîì - áîëåå ïîäðîáíîå 
òîëêîâàíèå òîãî òåðìèíà, íà êîòîðîì óñòàíîâëåí óêàçàòåëü â ëåâîì. 

×òîáû ïðîâåñòè êëþ÷åâîé ïîèñê: 
1. Â ìåíþ Ïîèñê âûáåðèòå ïóíêò Êëþ÷åâîé Ïîèñê èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ 
êíîïêó . Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî.
2. Âûáåðèòå îñíîâíîå è äîïîëíèòåëüíîå êëþ÷åâûå ñëîâà:

à) Âûáåðèòå òåðìèí (êëþ÷åâîå ñëîâî) â ëåâîì îêíå, óñòàíîâèâ íà íåãî óêàçàòåëü. Äëÿ 
ýòîãî óñòàíîâèòå óêàçàòåëü ìûøè íà èíòåðåñóþùåå êëþ÷åâîå ñëîâî è íàæìèòå ëåâóþ 
êíîïêó.
á) Ïîñëå òîãî êàê Âû âûáðàëè êëþ÷åâîå ñëîâî, â ïðàâîì îêíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê 
äîïîëíèòåëüíûõ êëþ÷åâûõ ñëîâ. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê èíòåðåñóþùåìó ïóíêòó è 
íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó. 

3. Íàæìèòå êíîïêó OK.
4. Åñëè ïî âûáðàííîìó êëþ÷åâîìó ñëîâó áóäåò íàéäåí îäèí äîêóìåíò, Âû ñðàçó ïîïàäåòå â ýòîò 
äîêóìåíò, ïðè÷åì ïðÿìî íà òî ìåñòî, êîòîðîå ñîîòâåòñòâóåò êëþ÷ó. Åñëè áóäåò íàéäåíî 
íåñêîëüêî äîêóìåíòîâ, ïîÿâèòñÿ èõ ñïèñîê. Ñ ïîìîùüþ ìûøè âûáåðèòå íóæíûé äîêóìåíò è 
íàæìèòå êíîïêó OK. Âû ñðàçó ïîïàäåòå íà òî ìåñòî â äîêóìåíòå, êîòîðîå ñîîòâåòñòâóåò 
âûáðàííîìó êëþ÷åâîìó ñëîâó.
Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ ñïèñêó äîêóìåíòîâ, íàéäåííûõ ïðè ïîñëåäíåì ïîèñêå, â ìåíþ Ïîèñê 
âûáåðèòå ïóíêò Íàéäåíî ïî Êëþ÷ó èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ êíîïêó .

Ìîæíî âåðíóòüñÿ â äèàëîãîâîå îêíî âûáîðà êëþ÷åâîãî ñëîâà òàê, ÷òîáû óêàçàòåëü îñòàëñÿ íà 
ðàíåå âûáðàííîì êëþ÷åâîì ñëîâå. Äëÿ ýòîãî â ìåíþ Ïîèñê âûáåðèòå ïóíêò Ïîñëåäíåå Êëþ÷åâîå 
Ñëîâî èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ êíîïêó .

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê âûçâàòü ñèñòåìó ïîèñêà
Êîìàíäû ìåíþ Ïîèñê



Õðîíîëîãè÷åñêèé ïîèñê
Õðîíîëîãè÷åñêèé ïîèñê óäîáåí äëÿ ïîèñêà äîêóìåíòîâ, ïðèíÿòûõ çà îïðåäåëåííûé ìåñÿö. Ýòîò 
âèä ïîèñêà òàêæå ìîæíî èñïîëüçîâàòü, åñëè Âàì èçâåñòíà äàòà èçäàíèÿ äîêóìåíòà. 

Äëÿ âûçîâà õðîíîëîãè÷åñêîãî ìåíþ: 
1. Â ìåíþ Ïîèñê âûáåðèòå ïóíêò Õðîíîëîãè÷åñêîå Ìåíþ èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì 
ìåíþ êíîïêó . Â òåêóùåì îêíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê ïî ãîäàì.

2. Ñ ïîìîùüþ ìûøè âûáåðèòå íóæíûé Âàì ãîä, à çàòåì ìåñÿö. Â òåêóùåì îêíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê 
äîêóìåíòîâ, ñîäåðæàùèõñÿ â áàçå äàííûõ è ïðèíÿòûõ çà âûáðàííûé ìåñÿö. 
4. Âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü äîêóìåíò, âûáðàâ åãî ñ ïîìîùüþ ìûøè è íàæàâ êíîïêó OK.

Åñëè Âàñ èíòåðåñóåò îòëè÷íûé îò êàëåíäàðíîãî ìåñÿöà âðåìåííîé ïðîìåæóòîê, óäîáíåå 
âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìáèíèðîâàííûì ïîèñêîì, çàïîëíÿÿ ïîëå Äàòà.
Ñìîòðè òàêæå:
Êàê âûçâàòü ñèñòåìó ïîèñêà
Êîìàíäû ìåíþ Ïîèñê



Ãîðÿ÷èå DOS- WINDOWS-
êëàâèøè íàáîð íàáîð

F1 Ïîìîùü Ïîìîùü
F2 Îñíîâíîå ìåíþ áàçû Îñíîâíîå ìåíþ áàçû
Alt+F2 Õðîíîëîãè÷åñêîå ìåíþ

áàçû
Õðîíîëîãè÷åñêîå ìåíþ
áàçû

Ctrl+F2 - Ñïèñîê âñåõ áàç
F3 Ñïðàâêà ê äîêóìåíòó Êëþ÷åâîé ïîèñê

Alt+F3 Ñïèñîê ðåñïîíäåíòîâ Âîçâðàò ê ïîñëåäíåìó
êëþ÷åâîìó ñëîâó

Ctrl+F3 - Ðåçóëüòàòû
êëþ÷åâîãî ïîèñêà

Shift+F3 Ñïèñîê êîððåñïîíäåíòîâ -
F4 Êëþ÷åâîé ïîèñê -
Alt+F4 Îêîí÷àíèå ðàáîòû Îêîí÷àíèå ðàáîòû
Shift+F4 Âîçâðàò ê ïîñëåäíåìó

êëþ÷åâîìó ñëîâó
Ðàñïîëîæèòü îêíà 
â âèäå ìîçàèêè 
(ðÿäîì äðóã ñ äðóãîì)

F5 Íîâîå îêíî Êîìáèíèðîâàííûé ïîèñê

Ctrl+F5 - Ðåçóëüòàòû êîìáèíèðîâàííîãî 
ïîèñêà

Shift+F5 Ðàñïîëîæèòü îêíà â âèäå 
êàñêàäà (äðóã çà äðóãîì)

Ðàñïîëîæèòü îêíà â âèäå 
êàñêàäà (äðóã çà äðóãîì)

F6 - Ñïèñîê ðåñïîíäåíòîâ
Alt+F6 - Ñïèñîê êîððåñïîíäåíòîâ
F7 Êîìáèíèðîâàííûé ïîèñê -

Alt+F7 Ðåçóëüòàòû 
êîìáèíèðîâàííîãî ïîèñêà

-

Shift+F7 Ëîêàëüíûé êîíòåêñòíûé 
ïîèñê

-

F8 Ïå÷àòü äîêóìåíòà -
Alt+F8 Çàïèñü äîêóìåíòà â ôàéë -
F9 Ñïèñîê âñåõ áàç -
Shift+F9 Ñîõðàíåíèå ïàðàìåòðîâ -



ñèñòåìû
F10 Îêîí÷àíèå ðàáîòû Âõîä â ìåíþ
Alt+F10 Èíôîðìàöèÿ î ïðîãðàììå -
Ctrl+Ins Êîïèðîâàòü âûäåëåííûé 

ôðàãìåíò â Áóôåðà Îáìåíà 
Êîïèðîâàòü âûäåëåííûé 
ôðàãìåíò â Áóôåð Îáìåíà

Ctrl+Z Âîçâðàò ê ïðåäûäóùåìó 
äîêóìåíòó

Âîçâðàò ê ïðåäûäóùåìó 
äîêóìåíòó

Ctrl+C Êîïèðîâàòü âûäåëåííûé 
ôðàãìåíò â Áóôåð Îáìåíà

Êîïèðîâàòü âûäåëåííûé 
ôðàãìåíò â Áóôåð Îáìåíà

Ctrl+S - Çàïèñü äîêóìåíòà â ôàéë
Ctrl+F - Ëîêàëüíûé êîíòåêñòíûé

ïîèñê
Ctrl+P - Ïå÷àòü äîêóìåíòà
Ctrl+O - Îòêðûòü áàçó
Escape Âîçâðàò ê ïðåäûäóùåìó 

äîêóìåíòó
Âîçâðàò ê ïðåäûäóùåìó 
äîêóìåíòó

Alt+BkSp Âîçâðàò ê ïðåäûäóùåìó 
äîêóìåíòó

Âîçâðàò ê ïðåäûäóùåìó 
äîêóìåíòó

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê âûáðàòü íàáîð ãîðÿ÷èõ êëàâèø



Íîâûå âîçìîæíîñòè ñèñòåìû
Â êîìàíäíîå ìåíþ äîáàâëåí ïóíêò Ãàðàíò. Åñëè íà Âàøåì êîìïüþòåðå óñòàíîâëåí 

Ìíîãîÿçû÷íûé Òîëêîâûé Ñëîâàðü "Áèçíåñ è Ïðàâî" (âåðñèÿ äëÿ Windows), òî Âû ìîæåòå 
âûçâàòü åãî âîñïîëüçîâàâøèñü êîìàíäîé Òîëêîâûé Ñëîâàðü èç ýòîãî ìåíþ.

Ñëîâàðü "Áèçíåñ è Ïðàâî" ïðåäíàçíà÷åí äëÿ îáëåã÷åíèÿ ðàáîòû ñ ïðàâîâîé 
ëèòåðàòóðîé. Ñëîâàðü çàìåíÿåò 30 äâóÿçû÷íûõ ñëîâàðåé è íåñêîëüêî ýíöèêëîïåäèé, 
îáåñïå÷èâàÿ ìãíîâåííûé äîñòóï ê 60 000 òåðìèíîâ íà øåñòè ÿçûêàõ (ðóññêîì, àíãëèéñêîì, 
íåìåöêîì, èñïàíñêîì, ôðàíöóçñêîì è èòàëüÿíñêîì) è èõ òîëêîâàíèÿì íà ðóññêîì è àíãëèéñêîì. 
Ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ î Ñëîâàðå Âû ìîæåòå ïîëó÷èòü â ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ" èëè â îäíîì èç åãî 
ïðåäñòàâèòåëüñòâ.





Êîìàíäû ìåíþ Ôàéë
Îòêðûòü...

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: íå ïðåäóñìîòðåíà
WINDOWS-Íàáîð: Ctrl+O

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Îòêðûâàåò áàçó äàííûõ. Ñ ïîìîùüþ ýòîé êîìàíäû Âû ìîæåòå íàéòè è îòêðûòü îäíó èç 
óñòàíîâëåííûõ íà Âàøåì êîìïüþòåðå áàç äàííûõ.
Çàêðûòü

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Çàêðûâàåò òåêóùèé äîêóìåíò. Â ñëó÷àå åñëè òåêóùèé äîêóìåíò áûë åäèíñòâåííûì 
îòêðûòûì â áàçå äàííûõ, çàêðûâàåò áàçó äàííûõ.
Çàêðûòü Âñå

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Çàêðûâàåò âñå îòêðûòûå äîêóìåíòû è âñå îòêðûòûå áàçû äàííûõ.
Ñîõðàíèòü Êàê...

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: Alt+F8
WINDOWS-Íàáîð: Ctrl+S

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Ñîõðàíÿåò òåêóùèé äîêóìåíò â òåêñòîâûé ôàéë. Ïðè ýòîì èç òåêñòà äîêóìåíòà óäàëÿåòñÿ 
âûäåëåíèå ññûëîê è öâåòîâîå âûäåëåíèå òåêñòà.
Ïå÷àòü...

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: F8
WINDOWS-Íàáîð: Ctrl+P

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Ïå÷àòàåò òåêóùèé äîêóìåíò èëè âûäåëåííûé ó÷àñòîê òåêóùåãî äîêóìåíòà. Ïðè ýòîì 
èñïîëüçóþòñÿ ïàðàìåòðû ïå÷àòè è ïðèíòåð ïî óìîë÷àíèþ.
Âûáîð Ïðèíòåðà...

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Âûçûâàåò äèàëîã âûáîðà ïðèíòåðà è ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè. 
Âûõîä

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: F10,Alt+F4
WINDOWS-Íàáîð: Alt+F4

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Çàêðûâàåò âñå äîêóìåíòû, âñå áàçû äàííûõ è ïðåêðàùàåò ðàáîòó ÃÀÐÀÍÒà.



Êîìàíäû ìåíþ Ïðàâêà
Âûäåëèòü

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:

Ïåðåâîäèò ñèñòåìó â ðåæèì âûäåëåíèÿ ôðàãìåíòà òåêñòà òåêóùåãî äîêóìåíòà äëÿ 
êîïèðîâàíèÿ â Áóôåð Îáìåíà èëè ïå÷àòè. Âûäåëåíèå íóæíîãî ôðàãìåíòà äîêóìåíòà 
ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ ìûøè (1. ïîìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè â íà÷àëî ôðàãìåíòà; 2. íàæìèòå è 
óäåðæèâàéòå íàæàòîé ëåâóþ êíîïêó ìûøè; 3. îòïóñòèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè).
Âûäåëèòü Âñ¸

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Âûäåëÿåò âåñü òåêñò òåêóùåãî äîêóìåíòà. Ýòà ôóíêöèÿ óäîáíà, åñëè íàäî ñêîïèðîâàòü 
òåêñò äîêóìåíòà â Áóôåðà Îáìåíà (Clipboard).
Îòìåíèòü âûäåëåíèå

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Îòìåíÿåò ðåæèì âûäåëåíèÿ è îòìåíÿåò âûäåëåíèå ôðàãìåíòà äîêóìåíòà èëè âñåãî äîêóìåíòà. 
Äàííûé ïóíêò ìåíþ íåäîñòóïåí, åñëè íè÷åãî íå âûäåëåíî.
Êîïèðîâàòü

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: íå ïðåäóñìîòðåíà
WINDOWS-Íàáîð: Ctrl+Ñ

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà
Êîïèðóåò âûäåëåííóþ ÷àñòü äîêóìåíòà â Áóôåð Îáìåíà. Òåêñò äîêóìåíòà ïðè ýòîì íå 
èçìåíÿåòñÿ, ïðåäûäóùåå ñîäåðæèìîå Áóôåðà Îáìåíà óíè÷òîæàåòñÿ, îòìåíÿåòñÿ ðåæèì 
âûäåëåíèÿ.
Äàííûé ïóíêò ìåíþ íåäîñòóïåí, åñëè íè÷åãî íå âûäåëåíî.



Êîìàíäû ìåíþ Äîêóìåíò
Ïðåäûäóùèé

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: Esc,Ctrl+Z
WINDOWS-Íàáîð: Esc,Ctrl+Z

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Ïåðåõîäèò ê ïðåäûäóùåìó äîêóìåíòó èëè ñïèñêó.
Ðåñïîíäåíòû

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: Alt+F3
WINDOWS-Íàáîð: F6

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Âûçûâàåò ñïèñîê ðåñïîíäåíòîâ òåêóùåãî äîêóìåíòà (ò.å. ñïèñêà âñåõ äîêóìåíòîâ, íà êîòîðûå îí
ññûëàåòñÿ). 
Äàííûé ïóíêò ìåíþ íåäîñòóïåí, åñëè òåêóùèé äîêóìåíò íå ññûëàåòñÿ íè íà îäèí äîêóìåíò èç 
ïðèñóòñòâóþùèõ â áàçå.
Êîððåñïîíäåíòû

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: Shift+F3
WINDOWS-Íàáîð: Alt+F6

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Âûçûâàåò ñïèñîê êîððåñïîíäåíòîâ òåêóùåãî äîêóìåíòà (ò.å. ñïèñêà âñåõ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå 
íà íåãî ññûëàþòñÿ). 
Äàííûé ïóíêò ìåíþ íåäîñòóïåí, åñëè íà òåêóùèé äîêóìåíò íå ññûëàåòñÿ íè îäèí äîêóìåíò èç 
ïðèñóòñòâóþùèõ â áàçå.
Î Äîêóìåíòå

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: F3
WINDOWS-Íàáîð: íå ïðåäóñìîòðåíà

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Âûçûâàåò ñïðàâêó ê òåêóùåìó äîêóìåíòó. Ñïðàâêè ðàçðàáîòàíû þðèäè÷åñêèì îòäåëîì ÍÏÏ 
"Ãàðàíò-Ñåðâèñ".
Äàííûé ïóíêò ìåíþ íåäîñòóïåí, åñëè ê äàííîìó äîêóìåíòó íåò ñïðàâêè.



Êîìàíäû ìåíþ Ïîèñê
Âñå Áàçû...

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: F9
WINDOWS-Íàáîð: Ctrl+F2

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Îòêðûâàåò ñïèñîê âñåõ áàç äàííûõ, óñòàíîâëåííûõ íà êîìïüþòåðå, äëÿ âûáîðà è îòêðûòèÿ 
áàçû äàííûõ.
Îñíîâíîå Ìåíþ Áàçû

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: F2
WINDOWS-Íàáîð: F2

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Ïåðåõîäèò ê îñíîâíîìó ìåíþ òåêóùåé áàçû äëÿ ïîèñêà ïî ðàçäåëàì áàçû.
Êàëåíäàðü

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: Alt+F2
WINDOWS-Íàáîð: Alt+F2

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Ïåðåõîäèò ê õðîíîëîãè÷åñêîìó ìåíþ òåêóùåé áàçû äëÿ ïîèñêà ïî äàòå èçäàíèÿ äîêóìåíòà.
Êëþ÷åâîé Ïîèñê...

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: F4
WINDOWS-Íàáîð: F3

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Âûçûâàåò äèàëîã ïîèñêà äîêóìåíòà ïî êëþ÷åâûì ñëîâàì.
Ïîñëåäíåå Êëþ÷åâîå Ñëîâî...

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: Shift+F4
WINDOWS-Íàáîð: Alt+F3

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Âûçûâàåò äèàëîã ïîèñêà äîêóìåíòà ïî êëþ÷åâûì ñëîâàì è óñòàíàâëèâàåò óêàçàòåëü íà 
ïîñëåäíåå âûáðàííîå êëþ÷åâîå ñëîâî. 
Äàííûé ïóíêò ìåíþ íåäîñòóïåí, åñëè Âû    íå ïðîâîäèëè ðàíåå ïîèñê ïî êëþ÷ó â òåêóùåé áàçå.
Íàéäåíî ïî Êëþ÷ó...

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: íå ïðåäóñìîòðåíà
WINDOWS-Íàáîð: Ctrl+F3

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Âûçûâàåò ñïèñîê äîêóìåíòîâ, íàéäåííûõ ïî ïîñëåäíåìó âûáðàííîìó êëþ÷åâîìó ñëîâó. 
Äàííûé ïóíêò ìåíþ íåäîñòóïåí, åñëè Âû    íå ïðîâîäèëè ðàíåå ïîèñê ïî êëþ÷ó â òåêóùåé áàçå.
Ïîèñê...

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: F7
WINDOWS-Íàáîð: F5

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Âûçûâàåò äèàëîã êîìáèíèðîâàííîãî ïîèñêà (ïîèñêà ïî ðåêâèçèòàì è êîíòåêñòó).



Ðåçóëüòàòû ïîèñêà...
Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:

DOS-Íàáîð: Alt+F7
WINDOWS-Íàáîð: Ctrl+F5

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Âûçûâàåò ñïèñîê ñ ðåçóëüòàòàìè ïîñëåäíåãî êîìáèíèðîâàííîãî ïîèñêà. 
Äàííûé ïóíêò ìåíþ íåäîñòóïåí, åñëè Âû    íå ïðîâîäèëè ðàíåå êîìáèíèðîâàííûé ïîèñê ïî êëþ÷ó â 
òåêóùåé áàçå.
Íàéòè...

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: Shift+F7
WINDOWS-Íàáîð: Ctrl+F

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Âûçûâàåò äèàëîã ëîêàëüíîãî êîíòåêñòíîãî ïîèñêà (ïîèñê ñëîâà èëè ñëîâîñî÷åòàíèÿ âíóòðè 
òåêóùåãî äîêóìåíòà). 
Äàííûé ïóíêò ìåíþ íåäîñòóïåí, åñëè Âû    íå ïðîâîäèëè ðàíåå êîìáèíèðîâàííûé ïîèñê ïî êëþ÷ó â 
òåêóùåé áàçå.



Êîìàíäû ìåíþ Ãàðàíò
Òîëêîâûé Ñëîâàðü

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Åñëè íà Âàøåì êîìïüþòåðå óñòàíîâëåí Ìíîãîÿçû÷íûé Òîëêîâûé Ñëîâàðü "Áèçíåñ è Ïðàâî" 
(âåðñèÿ äëÿ Windows), òî Âû ìîæåòå âûçâàòü åãî âîñïîëüçîâàâøèñü ýòîé êîìàíäîé. 
Ñëîâàðü "Áèçíåñ è Ïðàâî" ïðåäíàçíà÷åí äëÿ îáëåã÷åíèÿ ðàáîòû ñ ïðàâîâîé ëèòåðàòóðîé. 
Ñëîâàðü çàìåíÿåò 30 äâóÿçû÷íûõ ñëîâàðåé è íåñêîëüêî ýíöèêëîïåäèé, îáåñïå÷èâàÿ 
ìãíîâåííûé äîñòóï ê 60 000 òåðìèíîâ íà øåñòè ÿçûêàõ (ðóññêîì, àíãëèéñêîì, íåìåöêîì, 
èñïàíñêîì, ôðàíöóçñêîì è èòàëüÿíñêîì) è èõ òîëêîâàíèÿì íà ðóññêîì è àíãëèéñêîì. Ïîäðîáíóþ 
èíôîðìàöèþ î Ñëîâàðå Âû ìîæåòå ïîëó÷èòü â ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ" èëè â îäíîì èç åãî 
ïðåäñòàâèòåëüñòâ.



Êîìàíäû ìåíþ Ïàðàìåòðû
Øðèôò Ýêðàíà...

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü òèï è ðàçìåð øðèôòà äëÿ îòîáðàæåíèÿ òåêñòà äîêóìåíòà íà ýêðàíå.
Øðèôò Ïðèíòåðà...

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü òèï è ðàçìåð øðèôòà äëÿ ïå÷àòè òåêñòà äîêóìåíòà íà ïðèíòåðå.
Ñîõðàíÿòü Ïàðàìåòðû ïðè Âûõîäå

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Åñëè äàííûé ïóíêò îòìå÷åí (ò.å. ðÿäîì ñ íèì ñòîèò ãàëî÷êà), òî ïðè çàâåðøåíèè ðàáîòû áóäóò
àâòîìàòè÷åñêè ñîõðàíÿòüñÿ ïàðàìåòðû ñèñòåìû (øðèôòû ýêðàíà è ïðèíòåðà, ïàðàìåòðû 
ïå÷àòè, ÿçûê ñîîáùåíèé è ìåíþ, êàêèå áàçû è äîêóìåíòû îòêðûòû è ò.ï.). ×òîáû èçìåíèòü 
ðåæèì àâòîñîõðàíåíèÿ ïàðàìåòðîâ, âûáåðèòå ýòîò ïóíêò.
Ñîõðàíèòü Ïàðàìåòðû

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: Shift+F9
WINDOWS-Íàáîð: íå ïðåäóñìîòðåíà

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà
Ñîõðàíÿåò òåêóùóþ óñòàíîâêó ïàðàìåòðîâ ñèñòåìû (øðèôòû ýêðàíà è ïðèíòåðà, ïàðàìåòðû 
ïå÷àòè, ÿçûê ñîîáùåíèé è ìåíþ, êàêèå áàçû è äîêóìåíòû îòêðûòû è ò.ï.)
ßçûê Ñîîáùåíèé è Ìåíþ

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Ïîçâîëÿåò ïåðåêëþ÷èòü ÿçûê ñîîáùåíèé è ìåíþ ñ ðóññêîãî íà àíãëèéñêèé è îáðàòíî.
Ãîðÿ÷èå Êëàâèøè

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Ïîçâîëÿåò àêòèâèçèðîâàòü îäèí èç äâóõ íàáîðîâ ãîðÿ÷èõ êëàâèø.



Êîìàíäû ìåíþ Îêíî
Íîâîå Îêíî

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: F5
WINDOWS-Íàáîð: íå ïðåäóñìîòðåíà

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Îòêðûâàåò íîâîå îêíî ñ òåêñòîì òåêóùåãî äîêóìåíòà.
Êàñêàä

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: íå ïðåäóñìîòðåíà
WINDOWS-Íàáîð: Shift+F4

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà
Ðàñïîëàãàåò îòêðûòûå îêíà äðóã çà äðóãîì òàê, ÷òîáû ñòðîêà çàãîëîâêà êàæäîãî îêíà 
îñòàâàëàñü âèäèìîé.
Ìîçàèêà

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: Shift+F5
WINDOWS-Íàáîð: Shift+F5

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà
Ðàñïîëàãàåò îòêðûòûå îêíà ðÿäîì äðóã ñ äðóãîì òàê, ÷òîáû ìîæíî áûëî âèäåòü èõ ïîëíîñòüþ.
Óïîðÿäî÷èòü Çíà÷êè

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Ðàñïîëàãàåò çíà÷êè (Icons) ñâåðíóòûõ îêîí â ñòðîêå âäîëü íèæíåãî êðàÿ ãëàâíîãî îêíà.

Ñïèñîê îòêðûòûõ îêîí
Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Â äàííîì ñïèñêå ïðèñóòñòâóþò âñå îòêðûòûå íà òåêóùèé ìîìåíò îêíà. Â ñïèñêå äàíû 
çàãîëîâêè îêîí (êðàòêèå íàçâàíèÿ íàõîäÿùèõñÿ â íèõ äîêóìåíòîâ). ×òîáû ïåðåéòè â êàêîå-
ëèáî îêíî, âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèé ïóíêò â ìåíþ. Åñëè îêíî áûëî ñâåðíóòî, òî îíî 
àâòîìàòè÷åñêè ðàçâåðíåòñÿ.



Êîìàíäû ìåíþ Ñïðàâêè
Ñîäåðæàíèå

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: F1
WINDOWS-Íàáîð: F1

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
Âûçûâàåò âñòðîåííîå ñïðàâî÷íîå ðóêîâîäñòâî.
Íàçíà÷åíèå Êëàâèø 

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè: íå ïðåäóñìîòðåíû
Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà

Âûçûâàåò ñïðàâêó î íàçíà÷åíèè ãîðÿ÷èõ êëàâèø.
Î Ïðîãðàììå...

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè:
DOS-Íàáîð: Alt+F10
WINDOWS-Íàáîð: íå ïðåäóñìîòðåíà

Êíîïêà ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ: íå ïðåäóñìîòðåíà
Âûçûâàåò êðàòêóþ èíôîðìàöèþ î ïðîãðàììå.



Íàáîðû ãîðÿ÷èõ êëàâèø
Äëÿ óäîáñòâà ðàáîòû â ñèñòåìå ïðåäóñìîòðåíû äâà íàáîðà ãîðÿ÷èõ êëàâèø. Îäèí èç íèõ 
ìàêñèìàëüíî ïðèáëèæåí ê íàáîðó, ïîääåðæèâàåìîìó îáîëî÷êîé ÃÀÐÀÍÒà äëÿ DOS. Âòîðîé 
ÿâëÿåòñÿ ðàñøèðåíèåì ñòàíäàðòíîãî ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà â ñðåäå Windows.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê âûáðàòü íàáîð ãîðÿ÷èõ êëàâèø





Êàê ðàáîòàòü â ñèñòåìå ÃÀÐÀÍÒ
Âûïîëíåíèå êîìàíä â ñèñòåìå ÃÀÐÀÍÒ ìîæíî ðåàëèçîâàòü òðåìÿ ðàçëè÷íûìè 

ñïîñîáàìè:
1. Âûáîðîì ñîîòâåòñòâóþùåãî ïóíêòà ìåíþ. Ìåíþ - ýòî ñòðîêà â âåðõíåé 

÷àñòè îêíà ÃÀÐÀÍÒ äëÿ Windows. ×òîáû îòêðûòü ìåíþ, ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè
ê íàçâàíèþ íóæíîãî ðàçäåëà â ñòðîêå ìåíþ è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó. Çàòåì Âû ìîæåòå
âûáðàòü ñ ïîìîùüþ ìûøè íóæíûé ïóíêò â ìåíþ. Òàêèì ñïîñîáîì ìîæíî âûïîëíèòü âñå 
êîìàíäû ñèñòåìû, äîñòóïíûå â äàííûé ìîìåíò. Âûáîð ïóíêòà ìåíþ îñóùåñòâëÿåòñÿ ëèáî 
ìûøêîé, ëèáî îäíîâðåìåííûì íàæàòèåì êëàâèøè Alt è òîé áóêâû íà êëàâèàòóðå, 
êîòîðàÿ ïîä÷åðêíóòà â íàçâàíèè ïóíêòà ìåíþ (êëàâèøåé áûñòðîãî äîñòóïà).

2. Ñ ïîìîùüþ ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ (Toolbar). Äëÿ âûáîðà êîìàíäû ñ ïîìîùüþ 
ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ ïîìåñòèòå êóðñîð ìûøè    íà ñîîòâåòñòâóþùóþ "êíîïêó", 
íàæìèòå è îòïóñòèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè. ×òîáû ïîëó÷èòü ñïðàâêó î íàçíà÷åíèè 
äàííîé "êíîïêè", íàæìèòå è óäåðæèâàéòå ïðàâóþ êíîïêó..

3. Íàæàòèåì ñîîòâåòñòâóþùåé êîìáèíàöèè ãîðÿ÷èõ êëàâèø íà êëàâèàòóðå.
Ïîñëåäíèå äâà ñïîñîáà îáåñïå÷èâàþò âûïîëíåíèå íàèáîëåå ÷àñòî 

âñòðå÷àþùèõñÿ êîìàíä ñèñòåìû.



Êàê ïîëó÷èòü ïîäñêàçêó
Â ëþáîé ìîìåíò ðàáîòû Âû ìîæåòå ïîëó÷èòü ïîìîùü (ïîäñêàçêó).

1. ×òîáû îáðàòèòüñÿ ê ñïðàâî÷íîìó ðóêîâîäñòâó, â ìåíþ Ñïðàâêè âûáåðèòå ïóíêò 
Ñîäåðæàíèå èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ êíîïêó . Ïîÿâèòñÿ 
îãëàâëåíèå ñïðàâî÷íîãî ðóêîâîäñòâà.

2. ×òîáû ïîëó÷èòü ïîäñêàçêó â äèàëîãîâîì îêíå (íàïðèìåð, ïðè âûáîðå áàçû äàííûõ, â
äèàëîãàõ ïîèñêà äîêóìåíòîâ è ò.ï.), íàæìèòå íà êíîïêó HELP. Âû ïîïàäåòå â ñðàçó 
â òî ìåñòî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû, â êîòîðîì ðàññêàçûâàåòñÿ î òåêóùåì äèàëîãå.

3. ×òîáû ïîëó÷èòü áûñòðóþ ïîäñêàçêó î íàçíà÷åíèè êëàâèø ïèêòîãðàôè÷åñêîãî 
ìåíþ, ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê èíòåðåñóþùåé êíîïêå, íàæìèòå è 
óäåðæèâàéòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè.

Ñìîòðè òàêæå:
Îãëàâëåíèå ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû



Êàê îòêðûòü áàçó äàííûõ
Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ðàáîòó ñ áàçîé äàííûõ, å¸ íåîáõîäèìî îòêðûòü, òî 

åñòü óêàçàòü ïóòü ê ôàéëó, ñîäåðæàùåìó áàçó (ôàéëó ñ ðàñøèðåíèåì .dt).
Ýòî ìîæíî ñäåëàòü äâóìÿ ñïîñîáàìè:

I. Ñ ïîìîùüþ äèàëîãà îòêðûòèÿ áàçû:
1. Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå ïóíêò Îòêðûòü èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì

ìåíþ êíîïêó . Ïîÿâèòñÿ äèàëîã îòêðûòèÿ áàçû äàííûõ.
2. Óêàæèòå äèñê è êàòàëîã, ãäå ðàñïîëîæåíû ôàéëû áàçû. Â ïîëå Áàçà àâòîìàòè÷åñêè 
ïîÿâèòñÿ íàçâàíèå íóæíîé áàçû.
3. Íàæìèòå êíîïêó OK. Ãëàâíîå ìåíþ âûáðàííîé áàçû ïîÿâèòñÿ â íîâîì îêíå.

II. Ñ ïîìîùüþ äèàëîãà âûáîðà áàçû äàííûõ. Ýòîò âàðèàíò áîëåå óäîáåí, òàê êàê 
ñèñòåìà ñàìà ïðîàíàëèçèðóåò æåñòêèå äèñêè è íàéäåò âñå óñòàíîâëåííûå íà íèõ 
áàçû äàííûõ. 

1. Â ìåíþ Ïîèñê âûáåðèòå ïóíêò Âñå Áàçû èëè íàæìèòå â 
ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ êíîïêó . Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî.

2. Åñëè â ñïèñêå ïðèñóòñòâóþò íå âñå óñòàíîâëåííûå áàçû (íàïðèìåð, Âû óñòàíîâèëè íîâóþ 
áàçó), òî íàæìèòå êíîïêó Scan (Ïðîñìîòðåòü), ÷òîáû íàéòè âñå óñòàíîâëåííûå áàçû äàííûõ. Â 
ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå äèñêè äëÿ ïîèñêà è íàæìèòå êíîïêó Scan. Âû ìîæåòå 
ïîëó÷èòü ïîäñêàçêó, íàæàâ êíîïêó Help.
Çàìå÷àíèå. Åñëè ñïèñîê áàç äàííûõ ïóñò (íàïðèìåð, Âû ïåðâûé ðàç çàïóñòèëè ÃÀÐÀÍÒ äëÿ 
Windows), òî Âàì ñðàçó áóäåò ïðåäëîæåíî âûáðàòü äèñêè äëÿ ïîèñêà áàç äàííûõ.
3. Â ñïèñêå áàç âûáåðèòå íóæíóþ.
4. Íàæìèòå êíîïêó OK. Ãëàâíîå ìåíþ âûáðàííîé áàçû ïîÿâèòñÿ â íîâîì îêíå.

Ñìîòðè òàêæå:
Êîìàíäû ìåíþ Ïîèñê
Êîìàíäû ìåíþ Ôàéë



Êàê ðàáîòàòü ñ òåêñòîì äîêóìåíòà
Â òåêñòàõ èíôîðìàöèîííûõ áàç, ðàçðàáîòàííûõ ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ", 

èñïîëüçóåòñÿ öâåòîâîå âûäåëåíèå. Îñíîâíîé òåêñò äîêóìåíòà ÷åðíîãî öâåòà.
Çåëåíûì öâåòîì âûäåëÿþòñÿ êîììåíòàðèè. Êîììåíòàðèè ðàçðàáàòûâàþòñÿ 

þðèäè÷åñêèì îòäåëîì ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ" è ñîäåðæàò èíôîðìàöèþ î ïðèíÿòûõ 
èçìåíåíèÿõ ê äîêóìåíòàì, äîïîëíåíèÿõ è ò.ï. Ïðè ðàñïå÷àòêå äîêóìåíòà Âû ìîæåòå Âû 
ìîæåòå âûáðàòü, íàäî ëè ïå÷àòàòü êîììåíòàðèè.

Ñåðûì öâåòîì âûäåëÿåòñÿ ÷àñòü äîêóìåíòà, óòðàòèâøàÿ ñèëó. Ïðè 
ðàñïå÷àòêå äîêóìåíòà Âû ìîæåòå âûáðàòü, íàäî ëè ïå÷àòàòü óòðàòèâøèå ñèëó 
÷àñòè äîêóìåíòà.

Ñèíèì öâåòîì âûäåëÿþòñÿ ññûëêè íà äðóãèå íîðìàòèâíûå àêòû. Òàêæå 
ñèíèì öâåòîì âûäåëÿåòñÿ íàçâàíèå äîêóìåíòà, íàçâàíèÿ âõîäÿùèõ â íåãî ñòàòåé, 
ðàçäåëîâ, ïàðàãðàôîâ è ò.ï.

Çàìå÷àíèå. Â ñèñòåìå Windows âîçìîæíî èçìåíåíèå ïàëèòðû öâåòîâ. Ïîýòîìó 
öâåòà íà Âàøåì ýêðàíå ìîãóò îòëè÷àòüñÿ îò óêàçàííûõ âûøå.

Ñìîòðè òàêæå:
Ïðèìåð öâåòîâîãî âûäåëåíèÿ ôðàãìåíòîâ òåêñòà äîêóìåíòà
Êàê ïîëó÷èòü ñïðàâêó ê òåêóùåìó äîêóìåíòó
Äèàëîã ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè



Êàê íàéòè íóæíûé äîêóìåíò
Ñèñòåìà ÃÀÐÀÍÒ ðàñïîëàãàåò ìîùíûìè ñðåäñòâàìè ïîèñêà äîêóìåíòîâ. Ê íèì 

îòíîñÿòñÿ:
1. Êîìáèíèðîâàííûé ïîèñê - ïîçâîëÿåò ïðîèçâîäèòü ïîèñê äîêóìåíòàì ïî 

ðåêâèçèòàì (òèïó, ñòàòóñó äîêóìåíòà; îðãàíó, êîòîðûé åãî ïðèíÿë è äð.) è ïî 
êîíòåêñòó (ñëîâàì è ñëîâîñî÷åòàíèÿì, âñòðå÷àþùèìñÿ â äîêóìåíòå). Ìîæíî 
ïðîèçâîäèòü ïîèñê, çàäàâàÿ îäèí èëè íåñêîëüêî ïðèçíàêîâ â ëþáîì ñî÷åòàíèè.

2. Ëîêàëüíûé êîíòåêñòíûé ïîèñê - ïîçâîëÿåò íàéòè òðåáóåìîå ñëîâî èëè 
ñëîâîñî÷åòàíèå â òåêñòå òåêóùåãî äîêóìåíòà.

3. Ïîèñê ïî êëþ÷åâûì ñëîâàì - ïîçâîëÿåò íàéòè äîêóìåíòû, ïðÿìî èëè êîñâåííî 
ñâÿçàííûå ñ êàêèì-ëèáî ïîíÿòèåì, òåðìèíîì è ò.ï. (êëþ÷åâûì ñëîâîì).

4. Õðîíîëîãè÷åñêèé ïîèñê - ïîçâîëÿåò íàéòè äîêóìåíòû, ïðèíÿòûå çà 
îïðåäåëåííûé ìåñÿö.

5. Òåìàòè÷åñêèé ïîèñê - ïîçâîëÿåò íàéòè äîêóìåíòû, îáúåäèíåííûå îáùåé 
òåìàòèêîé.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê âûçâàòü ñèñòåìó ïîèñêà
Êîìàíäû ìåíþ Ïîèñê



Êàê âûçâàòü ñèñòåìó ïîèñêà
Ñèñòåìà ïîèñêà ñîñòîèò èç äèàëîãà êîìáèíèðîâàííîãî ïîèñêà, äèàëîãà 

êëþ÷åâîãî ïîèñêà, äèàëîãà ïðîñìîòðà ðåçóëüòàòîâ ïîèñêà, õðîíîëîãè÷åñêîãî ìåíþ 
áàçû è äèàëîãà ëîêàëüíîãî êîíòåêñòíîãî ïîèñêà.

Äëÿ âûçîâà êîìáèíèðîâàííîãî ïîèñêà:
1. Â ìåíþ Ïîèñê âûáåðèòå ïóíêò Ïîèñê èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ êíîïêó

. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî.
2. Óêàæèòå êðèòåðèè ïîèñêà äîêóìåíòà, çàïîëíèâ ïîëÿ ðåêâèçèòîâ è êîíòåêñòà.
3. Íàæìèòå êíîïêó OK.

Äëÿ âûçîâà êëþ÷åâîãî ïîèñêà:
1. Â ìåíþ Ïîèñê âûáåðèòå ïóíêò Êëþ÷åâîé Ïîèñê èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ êíîïêó

. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî.
2. Âûáåðèòå ñíà÷àëà îñíîâíîå, à ïîòîì â ïðàâîì îêíå äîïîëíèòåëüíîå êëþ÷åâîå ñëîâî.
3. Íàæìèòå êíîïêó OK.

Äëÿ âûçîâà ëîêàëüíîãî êîíòåêñòíîãî ïîèñêà:
1. Â ìåíþ Ïîèñê âûáåðèòå ïóíêò Íàéòè èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ êíîïêó . 
Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî.
2. Â ïîëå Íàéòè óêàæèòå òðåáóåìîå ñëîâî.
3. Âûáåðèòå íàïðàâëåíèå ïîèñêà (âíèç èëè ââåðõ îò âåðõíåé ñòðîêè, îòîáðàæàåìîé íà ýêðàíå).

4. Íàæìèòå êíîïêó OK.

Äëÿ âûçîâà õðîíîëîãè÷åñêîãî ìåíþ áàçû:
1. Â ìåíþ Ïîèñê âûáåðèòå ïóíêò Õðîíîëîãè÷åñêîå Ìåíþ èëè íàæìèòå â 
ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ êíîïêó . Â òåêóùåì îêíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê ïî ãîäàì.
2. Âûáåðèòå íóæíûé Âàì ãîä, à çàòåì ìåñÿö. Â òåêóùåì îêíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê äîêóìåíòîâ, 
ñîäåðæàùèõñÿ â áàçå äàííûõ è ïðèíÿòûõ çà âûáðàííûé ìåñÿö. 
3. Âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü äîêóìåíò, âûáðàâ åãî ñ ïîìîùüþ ìûøè è íàæàâ êíîïêó OK.

Äëÿ òåìàòè÷åñêîãî ïîèñêà (ïîèñêà ïî ðàçäåëàì áàçû) íóæíî:
1. Â ìåíþ Ïîèñê âûáåðèòå ïóíêò Îñíîâíîå Ìåíþ èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ
êíîïêó . Â òåêóùåì îêíå ïîÿâèòñÿ îñíîâíîå ìåíþ áàçû.
2. Ñ ïîìîùüþ ìûøè âûáåðèòå èíòåðåñóþùèé Âàñ ðàçäåë, à çàòåì, â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè, 
ïîäðàçäåë. Â òåêóùåì îêíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê äîêóìåíòîâ âûáðàííîé Âàìè òåìàòèêè.
3. Ñ ïîìîùüþ ìûøè âûáåðèòå íóæíûé Âàì äîêóìåíò è íàæìèòå êíîïêó OK.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê íàéòè íóæíûé äîêóìåíò
Êîìàíäû ìåíþ Ïîèñê



Êàê íàñòðîèòü ïàðàìåòðû
Äëÿ óäîáñòâà ðàáîòû â ñèñòåìå ÃÀÐÀÍÒ äëÿ Windows ïðåäóñìîòðåí ðÿä 

íàñòðàèâàåìûõ ïàðàìåòðîâ. Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü:
- øðèôò, êîòîðûì áóäåò èçîáðàæàòüñÿ òåêñò äîêóìåíòà íà ýêðàíå;
- øðèôò, êîòîðûì áóäåò ïå÷àòàòüñÿ òåêñò äîêóìåíòà íà ïðèíòåðå;
- òèï ïðèíòåðà; 
- ÿçûê ñîîáùåíèé è ìåíþ (ðóññêèé èëè àíãëèéñêèé);
- íàáîð ãîðÿ÷èõ êëàâèø ("ñòàíäàðò" äëÿ Windows èëè "ñòàíäàðò", ïðèíÿòûé â 

ÃÀÐÀÍÒå äëÿ DOS).

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê óñòàíîâèòü øðèôò ýêðàíà
Êàê óñòàíîâèòü øðèôò ïðèíòåðà
Êàê íàñòðîèòü ïå÷àòü
Êàê âûáðàòü ÿçûê ñîîáùåíèé è ìåíþ
Êàê âûáðàòü íàáîð ãîðÿ÷èõ êëàâèø
Êîìàíäû ìåíþ Ïàðàìåòðû



Êàê óñòàíîâèòü øðèôò ýêðàíà
Âû ìîæåòå èçìåíèòü øðèôò, èñïîëüçóåìûé äëÿ èçîáðàæåíèÿ òåêñòà 

äîêóìåíòà íà ýêðàíå. Êðîìå òîãî, Âû ìîæåòå èçìåíèòü ðàçìåð è ñòèëü âûáðàííîãî 
øðèôòà. Øðèôò áóäåò èçìåíåí âî âñåõ îêíàõ. Åñëè Âû õîòèòå ïðîñìàòðèâàòü 
äîêóìåíòû íà ðóññêîì ÿçûêå, òî âûáåðèòå ðóñèôèöèðîâàííûé øðèôò.

Äëÿ èçìåíåíèÿ øðèôòà:
1. Â ìåíþ Ïàðàìåòðû âûáåðèòå ïóíêò Øðèôò Ýêðàíà. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî.
2. Óñòàíîâèòå âíà÷àëå øðèôò, à çàòåì åãî ñòèëü è ðàçìåð.
3. Íàæìèòå êíîïêó OK.

Ñìîòðè òàêæå:
Äèàëîã âûáîðà øðèôòà
Êîìàíäû ìåíþ Ïàðàìåòðû



Êàê óñòàíîâèòü øðèôò ïðèíòåðà
Âû ìîæåòå èçìåíèòü øðèôò, èñïîëüçóåìûé äëÿ ïå÷àòè òåêñòà íà ïðèíòåðå. 

Êðîìå òîãî, Âû ìîæåòå èçìåíèòü ðàçìåð è ñòèëü âûáðàííîãî øðèôòà. Åñëè Âû õîòèòå
ðàñïå÷àòûâàòü äîêóìåíòû íà ðóññêîì ÿçûêå, òî âûáåðèòå ðóñèôèöèðîâàííûé 
øðèôò.

Äëÿ èçìåíåíèÿ øðèôòà:
1. Â ìåíþ Ïàðàìåòðû âûáåðèòå ïóíêò Øðèôò Ïðèíòåðà. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî.
2. Óñòàíîâèòå âíà÷àëå øðèôò, à çàòåì åãî ñòèëü è ðàçìåð.
3. Íàæìèòå êíîïêó OK.

Ñìîòðè òàêæå:
Äèàëîã âûáîðà øðèôòà
Êîìàíäû ìåíþ Ïàðàìåòðû



Êàê íàñòðîèòü ïå÷àòü
 Âû ìîæåòå âûáðàòü ïðèíòåð, íà êîòîðîì áóäóò ïå÷àòàòüñÿ äîêóìåíòû, è øðèôò äëÿ 
ïå÷àòè.
Äëÿ âûáîðà ïðèíòåðà:
1. Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå ïóíêò Âûáîð Ïðèíòåðà. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî.
2. Óñòàíîâèòå òèï ïðèíòåðà.
3. Âû ìîæåòå íàñòðîèòü ïàðàìåòðû ïðèíòåðà, íàæàâ êíîïêó Setup (îáû÷íî 
ïàðàìåòðû íàñòðàèâàþòñÿ îäèí ðàç ïðè óñòàíîâêå íîâîãî ïðèíòåðà).
4. Íàæìèòå êíîïêó OK.

Äëÿ âûáîðà øðèôòà, èñïîëüçóåìîãî ïðè ïå÷àòè:
1. Â ìåíþ Ïàðàìåòðû âûáåðèòå ïóíêò Øðèôò Ïðèíòåðà. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî.
2. Óñòàíîâèòå âíà÷àëå øðèôò, à çàòåì åãî ñòèëü è ðàçìåð.
3. Íàæìèòå êíîïêó OK.

Äðóãèå ïàðàìåòðû (çíà÷åíèÿ îòñòóïîâ, ðåæèì ïå÷àòè êîììåíòàðèåâ è óòðàòèâøåãî 
ñèëó è äð.) Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü íåïîñðåäñòâåííî ïåðåä ïå÷àòüþ äîêóìåíòà â 
äèàëîãå ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè.

Ñìîòðè òàêæå:
Äèàëîã âûáîðà ïðèíòåðà
Äèàëîã âûáîðà øðèôòà
Êàê ðàñïå÷àòàòü òåêóùèé äîêóìåíò
Äèàëîã ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè
Êîìàíäû ìåíþ Ïàðàìåòðû
Êîìàíäû ìåíþ Ôàéë



Êàê âûáðàòü ÿçûê ñîîáùåíèé è ìåíþ
Âû ìîæåòå âûáðàòü îäèí èç äâóõ ÿçûêîâ ñîîáùåíèé è ìåíþ - ðóññêèé èëè 

àíãëèéñêèé. Â ìåíþ, äèàëîãàõ, ñîîáùåíèÿõ è ñèñòåìå ïîìîùè áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ 
âûáðàííûé Âàìè ÿçûê. Íà îòîáðàæåíèå äîêóìåíòîâ, òåðìèíîâ êëþ÷åâîãî ïîèñêà è ò. ï. 
äàííàÿ óñòàíîâêà íå âëèÿåò.
Äëÿ ñìåíû ÿçûêà:
1. Â ìåíþ Ïàðàìåòðû âûáåðèòå ïóíêò ßçûê Ñîîáùåíèé è Ìåíþ.
2. Âûáåðèòå íóæíûé ÿçûê.

Â ñëó÷àå óñòàíîâêè ðóññêîãî ÿçûêà Âû äîëæíû áûòü óâåðåíû, ÷òî Âàø 
ñèñòåìíûé øðèôò ñîäåðæèò ðóññêèå áóêâû (èíà÷å ïóíêòû ìåíþ ñòàíóò 
íå÷èòàåìûìè).

Ñìîòðè òàêæå:
Êîìàíäû ìåíþ Ïàðàìåòðû



Êàê âûáðàòü íàáîð ãîðÿ÷èõ êëàâèø
Âû ìîæåòå âûáðàòü îäèí èç äâóõ íàáîðîâ ãîðÿ÷èõ êëàâèø: íàáîð, ïðèíÿòûé 

â ÃÀÐÀÍÒå äëÿ DOS, èëè ñòàíäàðòíûé íàáîð Windows. Íàáîð Ãàðàíò äëÿ DOS 
ÿâëÿåòñÿ ðàñøèðåíèåì íàáîðà êëàâèø, ïðèíÿòîãî â ÃÀÐÀÍÒ äëÿ DOS. Îí 
îðèåíòèðîâàí íà ïîëüçîâàòåëåé, ðàáîòàâøèõ ðàíåå ñ DOS-âåðñèåé ÃÀÐÀÍÒ è, 
âîçìîæíî, ïðèâûêøèõ ê ïðèíÿòîìó â íåé ðàñïðåäåëåíèþ ãîðÿ÷èõ êëàâèø (ïðàâäà, â 
ñèëó îñîáåííîñòåé ñðåäû Windows íå âñå ãîðÿ÷èå êëàâèøè, ïðèíÿòûå â DOS-
âåðñèè, îêàçàëîñü âîçìîæíûì ïåðåíåñòè â Windows-âåðñèþ). Íàáîð êëàâèø 
Ñòàíäàðò äëÿ Windows ÿâëÿåòñÿ ðàñøèðåíèåì ñòàíäàðòíîãî ïîëüçîâàòåëüñêîãî 
èíòåðôåéñà â ñðåäå Windows. Îí ìîæåò áûòü áîëåå óäîáåí äëÿ ïîëüçîâàòåëåé, 
èìåþùèõ îïûò ðàáîòû ñ äðóãèìè Windows-ïðîãðàììàìè.
Äëÿ ñìåíû íàáîðà ãîðÿ÷èõ êëàâèø:
1. Â ìåíþ Ïàðàìåòðû âûáåðèòå ïóíêò Ãîðÿ÷èå Êëàâèøè.
2. Âûáåðèòå íóæíûé íàáîð ãîðÿ÷èõ êëàâèø.

Ñìîòðè òàêæå:
Êîìàíäû ìåíþ Ïàðàìåòðû
Ãîðÿ÷èå êëàâèøè





Êàê ðàñïå÷àòàòü òåêóùèé äîêóìåíò
Ïðåæäå ÷åì ðàñïå÷àòàòü äîêóìåíò, íóæíî óñòàíîâèòü øðèôò, èñïîëüçóåìûé 

äëÿ ïå÷àòè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñïå÷àòàòü äîêóìåíò:

1. Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå ïóíêò Ïå÷àòü (åñëè Âû õîòèòå ðàñïå÷àòàòü íå âåñü 
äîêóìåíò, à òîëüêî åãî ôðàãìåíò, ñíà÷àëà âûäåëèòå ýòîò ôðàãìåíò). Ïîÿâèòñÿ 
äèàëîãîâîå îêíî.
2. Óñòàíîâèòå íóæíûå ïàðàìåòðû ïå÷àòè:

à) Çàäàéòå âåëè÷èíû îòñòóïîâ (â ñàíòèìåòðàõ).
á) Óêàæèòå, ïå÷àòàòü ëè âåñü äîêóìåíò, èëè òîëüêî âûäåëåííûé ôðàãìåíò.
â) Óêàæèòå, íóæíî ëè âûâîäèòü íà ïå÷àòü êîììåíòàðèè è óòðàòèâøèå ñèëó ÷àñòè
äîêóìåíòà.
ã) Óêàæèòå, íóæíî ëè âûâîäèòü íà ïå÷àòü çàãîëîâîê äîêóìåíòà (òåêñò â âåðõíåé 
ðàìêå îêíà ñ äîêóìåíòîì) è íóìåðîâàòü ñòðàíèöû.

3. Íàæìèòå êíîïêó OK.
Çàìå÷àíèå. Åñëè äëÿ ðàñïå÷àòêè äîêóìåíòà íàæàòü êíîïêó ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ
, òî ïå÷àòü ïðîèñõîäèò áåç âûçîâà äèàëîãîâî îêíà. Â ýòîì ñëó÷àå èñïîëüçóþòñÿ 

ðàíåå çàäàííûå ïàðàìåòðû.

Ñìîòðè òàêæå:
Äèàëîã ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè
Êàê âûäåëèòü ôðàãìåíò äîêóìåíòà
Êàê óñòàíîâèòü øðèôò ïðèíòåðà
Êîìàíäû ìåíþ Ôàéë



Êàê âûäåëèòü ôðàãìåíò òåêñòà
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü òåêóùèé äîêóìåíò èëè åãî ôðàãìåíò â Áóôåð Îáìåíà

(Clipboard), à òàêæå ðàñïå÷àòàòü èëè çàïèñàòü â ôàéë ôðàãìåíò äîêóìåíòà, 
ñíà÷àëà íåîáõîäèìî âûäåëèòü ýòîò ôðàãìåíò. 

×òîáû âûäåëèòü ôðàãìåíò òåêñòà:
1. Â ìåíþ Ïðàâêà âûáåðèòå ïóíêò Âûäåëèòü èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ 
êíîïêó . Êóðñîð ìûøè ïðèìåò âèä âàëèêà.

2. Óäåðæèâàÿ íàæàòîé ëåâóþ êíîïêó ìûøè, âûäåëèòå íóæíûé ôðàãìåíò.
Ïîñëå ýòîãî âûäåëåííûé ôðàãìåíò ìîæíî ñêîïèðîâàòü â Áóôåð îáìåíà, çàïèñàòü â 

ôàéë èëè ðàñïå÷àòàòü.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòìåíèòü âûäåëåíèå, â ìåíþ Ïðàâêà âûáåðèòå ïóíêò Îòìåíèòü 
âûäåëåíèå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü âåñü äîêóìåíò, äîñòàòî÷íî â ìåíþ Ïðàâêà âûáðàòü 
ïóíêò Âûäåëèòü Âñå.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê ñêîïèðîâàòü òåêóùèé äîêóìåíò â Áóôåð îáìåíà
Êàê ðàñïå÷àòàòü òåêóùèé äîêóìåíò
Êàê çàïèñàòü òåêóùèé äîêóìåíò â ôàéë
Êîìàíäû ìåíþ Ïðàâêà



Êàê çàïèñàòü òåêóùèé äîêóìåíò â ôàéë
Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïèñàòü â ôàéë âåñü òåêóùèé äîêóìåíò:

1. Â ìåíþ Ôàéë âûáåðèòå ïóíêò Ñîõðàíèòü Êàê èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì 
ìåíþ êíîïêó . Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî.

2. Â ïîëÿõ Äèñêè è Êàòàëîãè óêàæèòå äèñê è äèðåêòîðèþ, â êîòîðóþ íóæíî çàïèñàòü ôàéë. Â 
ïîëå Ôàéë ââåäèòå èìÿ ôàéëà â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè îïåðàöèîííîé ñèñòåìû DOS.
3. Ââåäèòå èìÿ ôàéëà èëè ñêîððåêòèðóéòå èìÿ, ïðåäëîæåííîå ñèñòåìîé.
4. Íàæìèòå êíîïêó OK.

Äëÿ òîãî ÷òîáû çàïèñàòü â ôàéë ôðàãìåíò äîêóìåíòà, ïðåäâàðèòåëüíî 
âûäåëèòå èíòåðåñóþùóþ ÷àñòü äîêóìåíòà.

Â äàëüíåéøåì Âû ìîæåòå çàãðóçèòü ïîëó÷åííûé òåêñòîâûé ôàéë â ëþáîé ðåäàêòîð 
ñðåäû Windows.

Ñìîòðè òàêæå: 
Êàê âûäåëèòü ôðàãìåíò äîêóìåíòà
Êîìàíäû ìåíþ Ôàéë



Êàê ñêîïèðîâàòü òåêóùèé äîêóìåíò â Áóôåð Îáìåíà
Äëÿ òîãî ÷òîáû ñêîïèðîâàòü òåêóùèé äîêóìåíò èëè åãî ôðàãìåíò â Áóôåð Îáìåíà

(Clipboard):
1. Âûäåëèòå ëèáî âåñü äîêóìåíò, ëèáî åãî ôðàãìåíò.
2. Â ìåíþ Ïðàâêà âûáåðèòå ïóíêò Êîïèðîâàòü.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê âûäåëèòü ôðàãìåíò äîêóìåíòà
Êîìàíäû ìåíþ Ïðàâêà



Êàê ïåðåéòè ïî ññûëêå ê äðóãîìó äîêóìåíòó
Ìíîãèå ïðàâîâûå äîêóìåíòû ñîäåðæàò ññûëêè íà äðóãèå íîðìàòèâíûå àêòû. Ñèñòåìå 

ÃÀÐÀÍÒ ïîçâîëÿåò ìãíîâåííî ïåðåõîäèòü ïî òàêèì ññûëêàì.
Â òåêñòå äîêóìåíòà ññûëêè âûäåëÿþòñÿ ñèíèì öâåòîì.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ïî ññûëêå:
1. Óñòàíîâèòå óêàçàòåëü ìûøè íà íàçâàíèå òîãî äîêóìåíòà, êîòîðûé Âû õîòèòå 
âûçâàòü (íà òó ÷àñòü íàçâàíèÿ, êîòîðàÿ âûäåëåíà ñèíèì öâåòîì). Åñëè òàêîé ïåðåõîä 
äåéñòâèòåëüíî âîçìîæåí, òî óêàçàòåëü ìûøè ïðèìåò âèä .

2. Íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè.
Íóæíûé äîêóìåíò áóäåò ïîìåùåí â òåêóùåå îêíî. ×òîáû âåðíóòüñÿ ê ïðåäûäóùåìó 

äîêóìåíòó, â ìåíþ Äîêóìåíò âûáåðèòå ïóíêò Ïðåäûäóùèé èëè íàæìèòå â 
ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ êíîïêó .

Ïðè ïåðåõîäå ïî ññûëêå äîêóìåíò ïîìåùàåòñÿ â òåêóùåå îêíî. Åñëè Âû õîòèòå ïîìåñòèòü äîêóìåíò ïî 
ññûëêå â äðóãîå îêíî, ïðåäâàðèòåëüíî â ìåíþ Îêíî âûáåðèòå ïóíêò Íîâîå Îêíî, à çàòåì ïåðåéäèòå ïî
ññûëêå.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê ðàáîòàòü ñ òåêñòîì äîêóìåíòà
Êàê ïîëó÷èòü ñïðàâêó ê òåêóùåìó äîêóìåíòó
Êàê ïðîñìîòðåòü ñïèñêè ðåñïîíäåíòîâ è êîððåñïîíäåíòîâ
Êîìàíäû ìåíþ Äîêóìåíò
Êîìàíäû ìåíþ Îêíî



Êàê ïîëó÷èòü ñïðàâêó ê òåêóùåìó äîêóìåíòó
Êî âñåì äîêóìåíòàì èíôîðìàöèîííîãî áàíêà þðèäè÷åñêèì îòäåëîì ÍÏÏ "Ãàðàíò-

Ñåðâèñ" ðàçðàáîòàíû ñïðàâêè. Â ñïðàâêå îáû÷íî ñîîáùàåòñÿ, ãäå è êîãäà áûë 
îïóáëèêîâàí äàííûé äîêóìåíò, êàêèå ïðèíÿòû èçìåíåíèÿ è äîïîëíåíèÿ ê íåìó áûëè ïðèíÿòû è
äðóãàÿ èíôîðìàöèÿ.

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñïðàâêè ê òåêóùåìó äîêóìåíòó â ìåíþ Äîêóìåíò âûáåðèòå ïóíêò 
Î Äîêóìåíòå èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ êíîïêó . Â òåêóùåì îêíå ïîÿâèòñÿ
ñïðàâêà. ×òîáû âåðíóòüñÿ ê ïðîñìîòðó äîêóìåíòà, â ìåíþ Äîêóìåíò âûáåðèòå ïóíêò 
Ïðåäûäóùèé èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ êíîïêó 

.

Êðîìå òîãî, â òåêñòàõ äîêóìåíòîâ ìîãóò âñòðå÷àòüñÿ êîììåíòàðèè, 
ðàçðàáîòàííûå þðèäè÷åñêèì îòäåëîì ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ". Êîììåíòàðèè âûäåëÿþòñÿ 
çåëåíûì öâåòîì.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê ðàáîòàòü ñ òåêñòîì äîêóìåíòà
Êàê ïåðåéòè ïî ññûëêå ê äðóãîìó äîêóìåíòó
Êàê ïðîñìîòðåòü ñïèñêè ðåñïîíäåíòîâ è êîððåñïîíäåíòîâ
Êîìàíäû ìåíþ Äîêóìåíò



Êàê ïðîñìîòðåòü ñïèñêè ðåñïîíäåíòîâ è êîððåñïîíäåíòîâ
Ïðè èçó÷åíèè äîêóìåíòà èìååòñÿ âîçìîæíîñòü ïðîñìîòðà ñïèñêà âñåõ äîêóìåíòîâ, 

íà êîòîðûå îí ññûëàåòñÿ (ðåñïîíäåíòîâ), è ñïèñêà âñåõ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå èìåþò 
ññûëêè íà íåãî (êîððåñïîíäåíòîâ).

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü ñïèñîê ðåñïîíäåíòîâ:
1. Â ìåíþ Äîêóìåíò âûáåðèòå ïóíêò Ðåñïîíäåíòû èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì 
ìåíþ êíîïêó  (åñëè ýòîò ïóíêò â ìåíþ íåäîñòóïåí, òî ýòî çíà÷èò, ÷òî òåêóùèé äîêóìåíò 
íå ññûëàåòñÿ íè íà êàêèå äðóãèå äîêóìåíòû). Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî ñî ñïèñêîì 
ðåñïîíäåíòîâ.

2. Â ñïèñêå ðåñïîíäåíòîâ âûáåðèòå ñ ïîìîùüþ ìûøè èíòåðåñóþùèé Âàñ äîêóìåíò.
3. Íàæìèòå êíîïêó OK.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü ñïèñîê êîððåñïîíäåíòîâ:
1. Â ìåíþ Äîêóìåíò âûáåðèòå ïóíêò Êîððåñïîíäåíòû èëè íàæìèòå â ïèêòîãðàôè÷åñêîì
ìåíþ êíîïêó  (åñëè ýòîò ïóíêò â ìåíþ íåäîñòóïåí, òî ýòî çíà÷èò, ÷òî íà òåêóùèé 
äîêóìåíò íå ññûëàåòñÿ íè îäèí äîêóìåíò èç ïðèñóòñòâóþùèõ â áàçå). Ïîÿâèòñÿ 
äèàëîãîâîå îêíî ñî ñïèñêîì êîððåñïîíäåíòîâ.

2. Â ñïèñêå êîððåñïîíäåíòîâ âûáåðèòå ñ ïîìîùüþ ìûøè èíòåðåñóþùèé Âàñ äîêóìåíò.
3. Íàæìèòå êíîïêó OK.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê ðàáîòàòü ñ òåêñòîì äîêóìåíòà
Êàê ïåðåéòè ïî ññûëêå ê äðóãîìó äîêóìåíòó
Êàê ïîëó÷èòü ñïðàâêó ê òåêóùåìó äîêóìåíòó
Êîìàíäû ìåíþ Äîêóìåíò





Äèàëîã îòêðûòèÿ áàçû äàííûõ
Îòêðûâàåò áàçó äàííûõ äëÿ ðàáîòû. Ñòàíîâÿòñÿ äîñòóïíûìè äëÿ ïðîñìîòðà âñå äîêóìåíòû 
îòêðûâàåìîé áàçû.

Äèñêè
Ïîçâîëÿåò âûáðàòü äèñê, íà êîòîðîì íàõîäèòñÿ áàçû äàííûõ. Äëÿ ýòîãî äâàæäû ùåëêíèòå 
ìûøüþ ïî çíà÷êó íóæíîãî äèñêà.

Êàòàëîãè
Ïîçâîëÿåò âûáðàòü êàòàëîã, ãäå íàõîäèòñÿ áàçà äàííûõ. ×òîáû ïåðåéòè â êàòàëîã, 
äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî åãî ïèêòîãðàììå.
Åñëè â äàííîì êàòàëîãå åñòü óñòàíîâëåííûå áàçû, òî èõ íàçâàíèÿ ïîÿâÿòñÿ â îêíå Ôàéëû.

Áàçû
Â ýòîì îêíå àâòîìàòè÷åñêè ïîÿâëÿåòñÿ íàçâàíèå áàçû, óñòàíîâëåííîé â âûáðàííîì êàòàëîãå. 
Åñëè â îäíîì êàòàëîãå óñòàíîâëåíî áîëåå îäíîé áàçû, òî âûáåðèòå èç ñïèñêà íóæíóþ áàçó. 
Äëÿ ýòîãî ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê íàçâàíèþ íóæíîé áàçû è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó.

Êíîïêà OK
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòêðûòü âûáðàííóþ áàçó. Ãëàâíîå ìåíþ âûáðàííîé áàçû 
ïîÿâèòñÿ â íîâîì îêíå.

Êíîïêà Cancel
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòìåíèòü îòêðûòèå áàçû.

Êíîïêà Help
Âûçûâàåò ýòó ñòðàíèöó ïîìîùè.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê îòêðûòü áàçó äàííûõ 



Äèàëîã çàïèñè äîêóìåíòà â òåêñòîâûé ôàéë
Ïîçâîëÿåò çàïèñàòü äîêóìåíò â òåêñòîâûé ôàéë.

Äèñêè
Ïîçâîëÿåò âûáðàòü äèñê äëÿ ñîõðàíåíèÿ    ôàéëà. Äëÿ ýòîãî äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî 
çíà÷êó íóæíîãî äèñêà.

Êàòàëîãè
Ïîçâîëÿåò âûáðàòü êàòàëîã, â êîòîðûé áóäåò çàïèñàí ôàéë. ×òîáû ïåðåéòè â êàòàëîã, 
äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî åãî ïèêòîãðàììå.

Ôàéëû
Ïîçâîëÿåò çàäàòü èìÿ è ðàñøèðåíèå ôàéëà äëÿ çàïèñè òåêñòà äîêóìåíòà. Èìÿ ôàéëà 
ââîäèòñÿ íåïîñðåäñòâåííî ñ êëàâèàòóðû â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè îïåðàöèîííîé 
ñèñòåìû DOS. Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ðóññêèå áóêâû â èìåíè ôàéëà, òîëüêî åñëè Âû 
ïîëüçóåòåñü ðóñèôèöèðîâàííîé âåðñèåé DOS.

Êíîïêà OK
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû ñîõðàíèòü äîêóìåíò â âûáðàííîì ôàéëå.

Êíîïêà Cancel
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòìåíèòü ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà â ôàéëå.

Êíîïêà Help
Âûçûâàåò ýòó ñòðàíèöó ïîìîùè.

Ñìîòðè òàêæå
Êàê çàïèñàòü òåêóùèé äîêóìåíò â ôàéë



Äèàëîã âûáîðà ïðèíòåðà
Ïîçâîëÿåò âûáðàòü òèï ïðèíòåðà äëÿ ïå÷àòè äîêóìåíòîâ.

Ïðèíòåð
Ïîçâîëÿåò âûáðàòü îäèí èç ïðåäëàãàåìûõ ïðèíòåðîâ. Â ñïèñêå ïðèñóòñòâóþò òå ïðèíòåðû, 
êîòîðûå óñòàíîâëåíû â Windows. Î òîì, êàê óñòàíîâèòü íîâûé ïðèíòåð, ðàññêàçûâàåòñÿ â 
äîêóìåíòàöèè ïî Windows.
×òîáû âûáðàòü ïðèíòåð, ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê íóæíîìó ïðèíòåðó è íàæìèòå ëåâóþ 
êíîïêó.

Êíîïêà Setup
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû íàñòðîèòü ïàðàìåòðû âûáðàííîãî ïðèíòåðà. Î òîì, êàê íàñòðîèòü 
ïàðàìåòðû ïðèíòåðà, ðàññêàçûâàåòñÿ â äîêóìåíòàöèè ïî Windows.

Êíîïêà OK
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû â äàëüíåéøåì ïå÷àòü ïðîèñõîäèëà íà âûáðàííîì ïðèíòåðå.

Êíîïêà Cancel
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòìåíèòü âûáîð ïðèíòåðà. Ïå÷àòü áóäåò ïðîèñõîäèòü íà òîì 
ïðèíòåðå, êîòîðûé áûë âûáðàí ðàíåå.

Êíîïêà Help
Âûçûâàåò ýòó ñòðàíèöó ïîìîùè.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê íàñòðîèòü ïå÷àòü
Êàê íàñòðîèòü ïàðàìåòðû



Äèàëîã âûáîðà áàçû äàííûõ
Ïîçâîëÿåò âûáðàòü äëÿ ðàáîòû îäíó èç óñòàíîâëåííûõ áàç äàííûõ. Ïðîâîäèò àíàëèç æåñòêèõ 
äèñêîâ ñèñòåìû äëÿ ïîèñêà ôàéëîâ áàçû äàííûõ.

Áàçû
Ïîçâîëÿåò âûáðàòü îäíó èç óñòàíîâëåííûõ áàç. Äëÿ ýòîãî ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè
ê íàçâàíèþ íóæíîé áàçû è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó. Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî â ñòðîêå 
ïîä äàííûì îêíîì ïîêàçûâàåòñÿ ïîëíîå èìÿ ôàéëà ñ âûáðàííîé áàçîé. 
Åñëè â ñïèñêå ïðèñóòñòâóþò íå âñå óñòàíîâëåííûå áàçû (íàïðèìåð, Âû óñòàíîâèëè 
íîâóþ áàçó), òî íàæìèòå êíîïêó Scan (Ïðîñìîòðåòü), ÷òîáû íàéòè âñå 
óñòàíîâëåííûå áàçû äàííûõ. Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå äèñêè äëÿ 
ïîèñêà è íàæìèòå êíîïêó Scan.

Êíîïêà Scan
Âûçûâàåò ïðîöåäóðó àâòîìàòè÷åñêîãî ïðîñìîòðà æåñòêèõ äèñêîâ äëÿ ïîèñêà óñòàíîâëåííûõ 
áàç ÃÀÐÀÍÒà.

Êíîïêà Delete
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû óäàëèòü âûáðàííóþ áàçó èç ñïèñêà. Ýòî ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ, 
åñëè Âû äåèíñòàëëèðîâàëè áàçó è íå õîòèòå, ÷òîáû åå íàçâàíèå ïðèñóòñòâîâàëî â ñïèñêå.

Êíîïêà OK
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòêðûòü âûáðàííóþ áàçó. Ãëàâíîå ìåíþ âûáðàííîé áàçû 
ïîÿâèòñÿ â íîâîì îêíå.

Êíîïêà Cancel
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòìåíèòü îòêðûòèå áàçû.

Êíîïêà Help
Âûçûâàåò ýòó ñòðàíèöó ïîìîùè.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê    îòêðûòü áàçó äàííûõ



Äèàëîã êëþ÷åâîãî ïîèñêà
Çàäàåò îñíîâíîå è äîïîëíèòåëüíîå êëþ÷åâûå ñëîâà äëÿ ïîèñêà äîêóìåíòîâ

Ëåâîå îêíî
Âûáåðèòå â ýòîì îêíå ñ ïîìîùüþ ìûøè èíòåðåñóþùåå Âàñ êëþ÷åâîå ñëîâî. Ïðè ýòîì â 
ïðàâîì îêíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê äîïîëíèòåëüíûõ êëþ÷åâûõ ñëîâ.

Ïðàâîå îêíî
Â ýòîì îêíå íàõîäèòñÿ ñïèñîê äîïîëíèòåëüíûõ êëþ÷åâûõ ñëîâ. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü 
ìûøè ê èíòåðåñóþùåìó ïóíêòó è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó.

Êíîïêà OK
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû íà÷àòü ïîèñê äîêóìåíòîâ ïî âûáðàííîìó êëþ÷åâîìó ñëîâó. 
Åñëè ïî âûáðàííîìó êëþ÷åâîìó ñëîâó áóäåò íàéäåí îäèí äîêóìåíò, Âû ñðàçó ïîïàäåòå â ýòîò 
äîêóìåíò, ïðè÷åì ïðÿìî íà òî ìåñòî, êîòîðîå ñîîòâåòñòâóåò êëþ÷ó. Åñëè áóäåò íàéäåíî 
íåñêîëüêî äîêóìåíòîâ, ïîÿâèòñÿ èõ ñïèñîê. Âû ìîæåòå óäàëèòü äîêóìåíòû èç ñïèñêà ñ ïîìîùüþ 
êíîïêè Delete. Ýòî ìîæåò áûòü óäîáíûì, åñëè Âû ðàáîòàåòå ñî ñïèñêîì äîêóìåíòîâ, íàéäåííûõ 
äëÿ ïîñëåäíåãî êëþ÷åâîãî ïîèñêà. Ñ ïîìîùüþ ìûøè âûáåðèòå íóæíûé äîêóìåíò è íàæìèòå êíîïêó 
OK. Âû ñðàçó ïîïàäåòå íà òî ìåñòî â äîêóìåíòå, êîòîðîå ñîîòâåòñòâóåò âûáðàííîìó êëþ÷åâîìó 
ñëîâó.

Êíîïêà Cancel
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòìåíèòü ïîèñê äîêóìåíòîâ ïî êëþ÷ó.

Êíîïêà Help
Âûçûâàåò ýòó ñòðàíèöó ïîìîùè.

Ñìîòðè òàêæå:
Ïîèñê ïî êëþ÷åâûì ñëîâàì 
Êàê íàéòè    íóæíûé äîêóìåíò



Äèàëîã âûáîðà äîêóìåíòà
Ïîçâîëÿåò âûáðàòü äëÿ ïðîñìîòðà îäèí èç äîêóìåíòîâ, ïðèñóòñòâóþùèõ â ñïèñêå.

Ñïèñîê äîêóìåíòîâ
Â ýòîì îêíå ïðèâîäèòñÿ ñïèñîê äîêóìåíòîâ. Óêàçûâàþòñÿ èõ ïîëíûå íàçâàíèÿ. ×òîáû âûáðàòü 
äîêóìåíò, ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê åãî íàçâàíèþ è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó.
Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî ïîä ñïèñêîì äîêóìåíòîâ óêàçàíî äâà ÷èñëà ÷åðåç ÷åðòó. Ïåðâîå 
÷èñëî - ýòî ïîðÿäêîâûé íîìåð âûáðàííîãî äîêóìåíòà â ñïèñêå, âòîðîå    - ñêîëüêî âñåãî 
äîêóìåíòîâ â ñïèñêå. Íàïðèìåð, 2/25 îçíà÷àåò, ÷òî âûáðàí âòîðîé äîêóìåíò, à âñåãî â ñïèñêå 
25 äîêóìåíòîâ.

Êíîïêà Delete
Óäàëÿåò âûáðàííûé äîêóìåíò èç ñïèñêà íàéäåííûõ    äîêóìåíòîâ. Ýòî ìîæåò áûòü óäîáíûì, åñëè 
Âû ðàáîòàåòå ñî ñïèñêîì äîêóìåíòîâ, íàéäåííûõ ïðè ïîñëåäíåì ïîèñêå.

Êíîïêà OK
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû ïåðåéòè ê âûáðàííîìó äîêóìåíòó. Äîêóìåíò áóäåò ïîìåùåí â 
òåêóùåå îêíî.

Êíîïêà Cancel
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû âåðíóòüñÿ â äèàëîãîâîå îêíî ïîèñêà äîêóìåíòîâ.

Êíîïêà Help
Âûçûâàåò ýòó ñòðàíèöó ïîìîùè.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê íàéòè    íóæíûé äîêóìåíò



Äèàëîã êîìáèíèðîâàííîãî ïîèñêà äîêóìåíòà
Îïðåäåëÿåò êðèòåðèè äëÿ ïîèñêà äîêóìåíòà â áàçå äàííûõ.

Òèï äîêóìåíòà
Îïðåäåëÿåò òèï äîêóìåíòà (ïèñüìî, ïîñòàíîâëåíèå è ò. ï.). ×òîáû çàïîëíèòü äàííîå ïîëå, íàæìèòå 
êíîïêó Òèï Äîêóìåíòà. Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå Âû ìîæåòå ïîëó÷èòü ïîäñêàçêó, íàæàâ 
êíîïêó Help. Ñïèñîê âûáðàííûõ òèïîâ äîêóìåíòîâ ïðèâîäèòñÿ â ñòðîêå ÷åðåç òî÷êó ñ 
çàïÿòîé. Ïðè ïîèñêå áóäóò íàéäåíû äîêóìåíòû, îòíîñÿùèåñÿ õîòÿ áû ê îäíîìó èç óêàçàííûõ òèïîâ
(ëîãè÷åñêîå ÈËÈ).

Îðãàí
Îïðåäåëÿåò íàçâàíèå îðãàíà, ïðèíÿâøåãî äîêóìåíò. ×òîáû çàïîëíèòü äàííîå ïîëå, íàæìèòå êíîïêó 
Îðãàí. Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå Âû ìîæåòå ïîëó÷èòü ïîäñêàçêó, íàæàâ êíîïêó Help. 
Ñïèñîê âûáðàííûõ îðãàíîâ ïðèâîäèòñÿ â ñòðîêå ÷åðåç òî÷êó ñ çàïÿòîé. Ïðè ïîèñêå áóäóò 
íàéäåíû äîêóìåíòû, ïðèíÿòûå îäíèì èç óêàçàííûõ îðãàíîâ (ëîãè÷åñêîå ÈËÈ).

Ðàçäåë
Îïðåäåëÿåò òåìàòèêó äîêóìåíòà (âíåøíå - ýêîíîìè÷åñêàÿ äåÿòåëüíîñòü, íàëîãè è ò.ï.). ×òîáû 
çàïîëíèòü äàííîå ïîëå, íàæìèòå êíîïêó Ðàçäåë. Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå Âû ìîæåòå 
ïîëó÷èòü ïîäñêàçêó, íàæàâ êíîïêó Help. Ñïèñîê âûáðàííûõ ðàçäåëîâ ïðèâîäèòñÿ â ñòðîêå 
÷åðåç òî÷êó ñ çàïÿòîé. Ïðè ïîèñêå áóäóò íàéäåíû äîêóìåíòû, âõîäÿùèå õîòÿ áû â îäèí èç 
âûáðàííûõ ðàçäåëîâ (ëîãè÷åñêîå ÈËÈ).

Äàòà îò ... äî ...
Â ýòî ïîëå âíîñèòñÿ èíôîðìàöèÿ î êàêîé-ëèáî äàòå, ñâÿçàííîé ñ äîêóìåíòîì. Ýòî ìîæåò áûòü 
äàòà ïðèíÿòèÿ èëè äàòà âíåñåíèÿ èçìåíåíèé. Ïîëå ðàçäåëåíî íà äâà ïîäïîëÿ: Îò... è Äî.... Ýòî 
ïîçâîëÿåò çàäàâàòü âðåìåííîé ïðîìåæóòîê, åñëè äàòà òî÷íî íå èçâåñòíà. Åñëè ïîëå Îò... 
îñòàâèòü ïóñòûì, òî áóäóò íàéäåíû äîêóìåíòû, ïðèíÿòûå äî äàòû, óêàçàííîé â ïîëå Äî... 
(âêëþ÷èòåëüíî). Åñëè æå îñòàâèòü ïóñòûì ïîëå Äî..., òî áóäóò íàéäåíû äîêóìåíòû, ïðèíÿòûå 
èëè èçìåíåííûå ïîñëå äàòû óêàçàííîé â ïîëå Îò... (âêëþ÷èòåëüíî).
Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî äàòó íàäî ââîäèòü â ôîðìàòå, çàäàííîì â Ïàíåëè Óïðàâëåíèÿ (Control 
Panel) â íàñòðîéêàõ Ñòàíäàðòû (International).

Íîìåð
Â ýòî ïîëå ìîæíî âíåñòè èíôîðìàöèþ î íîìåðå äîêóìåíòà. Åñëè èçâåñòåí íå âåñü íîìåð, à òîëüêî 
ïåðâûå åãî öèôðû, âñþ íåèçâåñòíóþ ÷àñòü íîìåðà ìîæíî çàìåíèòü çâåçäî÷êîé - *. Íàïðèìåð, 
äîêóìåíò ñ íîìåðîì 234-ñ5 áóäåò íàéäåí, åñëè â ýòî ïîëå ââåñòè îäíó èç ñëåäóþùèõ 
êîíñòðóêöèé: 234-ñ5 , 234-ñ* , 234-* , 234* , 23* , 2* èëè äàæå * (â ýòîì ñëó÷àå áóäóò 
íàéäåíû âñå äîêóìåíòû, èìåþùèå íîìåð).

Ñòàòóñ
Â ýòîì ïîëå îòìåòüòå ñòàòóñ äîêóìåíòîâ: âñå, äåéñòâóþùèå èëè óòðàòèâøèå ñèëó. Äëÿ 
ýòîãî ïîìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè íà ñîîòâåòñòâóþùóþ ïîçèöèþ è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó.

Êîíòåêñò
Äëÿ çàäàíèÿ êîíòåêñòà â êàðòî÷êå èìååòñÿ ÷åòûðå ïîëÿ. Â êàæäîì èç ïîëåé êîíòåêñòà ìîæíî
çàäàòü ëèáî ñëîâî, ëèáî ñëîâîñî÷åòàíèå. Êîíòåêñò ìîæíî ââåñòè ñ êëàâèàòóðû èëè 
âîñïîëüçîâàòüñÿ ñïèñêîì ïðåäûäóùèõ êîíòåêñòîâ , íàæàâ êíîïêó  (â ñïèñêå çàïîìèíàþòñÿ 
êîíòåêñòû, êîòîðûå çàäàâàëèñü â ïðåäûäóùèõ ïîèñêàõ, à òàêæå â Ëîêàëüíîì êîíòåêñòíîì 
ïîèñêå).
Íàéäåííûå äîêóìåíòû áóäóò ñîäåðæàòü ñëîâà è ñëîâîñî÷åòàíèÿ, çàäàííûå âî âñåõ çàïîëíåííûõ
ïîëÿõ êîíòåêñòà (ëîãè÷åñêîå È). Äëÿ ïîèñêà ôîðì ñëîâà ïðèìåíÿåòñÿ ñèìâîë * (çâåçäî÷êà). 
Íàïðèìåð, åñëè â êà÷åñòâå êîíòåêñòà çàäàíî ñëîâî íàëîã*, òî â ðåçóëüòàòå áóäóò íàéäåíû 
ñëîâà íàëîã, íàëîãè, íàëîãîâ è ò.ä.. Çâåçäî÷êà ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ è ïðè çàäàíèè 



ñëîâîñî÷åòàíèé.

Êíîïêà OK
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû ïåðåéòè ê ïîèñêó äîêóìåíòîâ ïî çàäàííûì Âàìè êðèòåðèÿì.

Êíîïêà Cancel
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòìåíèòü ïîèñê äîêóìåíòîâ.

Êíîïêà Help
Âûçûâàåò ýòó ñòðàíèöó ïîìîùè.

Ñìîòðè òàêæå:
Êîìáèíèðîâàííûé ïîèñê 
Êàê íàéòè    íóæíûé äîêóìåíò
Êàê âûçâàòü ñèñòåìó ïîèñêà



Äèàëîã ëîêàëüíîãî êîíòåêñòíîãî ïîèñêà
Çàäàåò êîíòåêñò (ñëîâî èëè ñëîâîñî÷åòàíèå) è íàïðàâëåíèå ïîèñêà â òåêóùåì äîêóìåíòå.

Íàéòè
Â ýòîì ïîëå íàáåðèòå êîíòåêñò - ñëîâî èëè ñëîâîñî÷åòàíèå, êîòîðîå íåîáõîäèìî íàéòè. Äëÿ 
ïîèñêà ôîðì ñëîâà ïðèìåíÿåòñÿ ñèìâîë * (çâåçäî÷êà). Íàïðèìåð, åñëè Âû çàäàäèòå êîíòåêñò 
"ýêñïî* êâîò*", òî áóäóò íàéäåíû âñå ñëîâîñî÷åòàíèÿ òèïà "ýêñïîðòíûõ êâîò", "ýêñïîðòíûìè 
êâîòàìè" è ò.ï. Ìîæíî òàêæå âûáðàòü êîíòåêñò èç ñïèñêà, íàæàâ êíîïêó  (â ñïèñêå 
çàïîìèíàþòñÿ êîíòåêñòû, êîòîðûå çàäàâàëèñü â ïðåäûäóùèõ ïîèñêàõ, à òàêæå â 
Êîìáèíèðîâàííîì ïîèñêå).
Íàïðàâëåíèå ïîèñêà
Ïîçâîëÿåò çàäàòü íàïðàâëåíèå ïîèñêà êîíòåêñòà â äîêóìåíòå. Äëÿ âûáîðà íàïðàâëåíèÿ 
ïîìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè íà ñîîòâåòñòâóþùóþ ïîçèöèþ è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè. Åñëè 
âûáðàíî íàïðàâëåíèå "âíèç", òî ïîèñê âåäåòñÿ îò âåðõíåé ñòðîêè äîêóìåíòà, îòîáðàæàåìîé íà 
ýêðàíå ê êîíöó äîêóìåíòà. Åñëè æå âûáðàíî íàïðàâëåíèå ïîèñêà "ââåðõ", òî ïîèñê 
ïðîèçâîäèòñÿ ê íà÷àëó äîêóìåíòà. 

Äëÿ íà÷àëà ïîèñêà íàæìèòå êíîïêó Find Next. Â òåêóùåì îêíå ïîÿâèòñÿ ïîäñâå÷åííàÿ ñòðîêà
äîêóìåíòà, â êîòîðîé âïåðâûå âñòðåòèëñÿ äàííûé êîíòåêñò. ×òîáû íàéòè ìåñòî ñëåäóþùåãî 
âõîæäåíèÿ êîíòåêñòà, íàæìèòå êíîïêó Find Next åùå ðàç.

Ïîñëå òîãî êàê Âû íàøëè íóæíûé ôðàãìåíò òåêñòà, íàæìèòå êíîïêó Cancel. Íà ýêðàíå 
îñòàíåòñÿ òà ÷àñòü äîêóìåíòà, ãäå Âû îñòàíîâèëè ïîèñê.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê âûçâàòü ñèñòåìó ïîèñêà
Ëîêàëüíûé êîíòåêñòíûé ïîèñê
Êîìáèíèðîâàííûé ïîèñê



Äèàëîã âûáîðà øðèôòà
Èçìåíÿåò øðèôò, èñïîëüçóåìûé äëÿ èçîáðàæåíèÿ äîêóìåíòîâ. Øðèôò èçìåíÿåòñÿ âî âñåõ 
îêíàõ îäíîâðåìåííî.

Øðèôò
Ïîçâîëÿåò âûáðàòü îäèí èç ïåðå÷èñëåííûõ â ñïèñêå øðèôòîâ. Â îêíå Ïðèìåð Âû ìîæåòå 
âèäåòü ðåçóëüòàò Âàøèõ óñòàíîâîê.

Ñòèëü øðèôòà
Óñòàíàâëèâàåò ñîîòâåòñòâóþùèé ñòèëü äëÿ âûáðàííîãî øðèôòà. Â îêíå Ïðèìåð Âû ìîæåòå 
âèäåòü ðåçóëüòàò Âàøèõ óñòàíîâîê.

Ðàçìåð øðèôòà
Óñòàíàâëèâàåò ðàçìåð äëÿ âûáðàííîãî øðèôòà. Â îêíå Ïðèìåð Âû ìîæåòå âèäåòü ðåçóëüòàò
Âàøèõ óñòàíîâîê. Äëÿ TrueType øðèôòîâ (ðÿäîì ñ íàçâàíèÿìè òàêèõ øðèôòîâ ñòîèò çíà÷îê 
) Âû ìîæåòå ââåñòè ëþáîé ðàçìåð øðèôòà íåïîñðåäñòâåííî ñ êëàâèàòóðû.

Êíîïêà OK
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ïîñëå òîãî êàê Âû âûáðàëè øðèôò.
Êíîïêà Cancel
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòìåíèòü âûáîð øðèôòà. Áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ òîò æå øðèôò, 
÷òî è ðàíåå.

Ñìîòðè òàêæå
Êàê óñòàíîâèòü øðèôò ýêðàíà
Êàê óñòàíîâèòü øðèôò ïðèíòåðà



Äèàëîã ñëîâàðÿ
Óñòàíàâëèâàåò êðèòåðèè ïîèñêà äîêóìåíòîâ ïî ðàçäåëó, òèïó è îðãàíó, ïðèíÿâøåìó äîêóìåíò.

Âû ìîæåòå âûáðàòü îäèí èëè íåñêîëüêî ýëåìåíòîâ ñïèñêà äëÿ çàäàíèÿ ïîèñêà. Â ýòîì ñëó÷àå
áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ïîèñê äîêóìåíòîâ, óäîâëåòâîðÿþùèõ õîòÿ áû îäíîìó èç çàäàííûõ óñëîâèé 
(ëîãè÷åñêîå ÈËÈ).
×òîáû ïîìåòèòü èíòåðåñóþùèå Âàì ðàçäåëû, ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê íóæíîìó íàçâàíèþ 
è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó. Âû òàêæå ìîæåòå ïîìå÷àòü ðàçäåëû ñ ïîìîùüþ êëàâèø Insert è 
ïðîáåë. Ïðè ýòîì ñëåâà îò òåêóùåãî ðàçäåëà ïîÿâèòñÿ ìåòêà . Ñòåðåòü ìåòêó ìîæíî 
ïîâòîðíûì íàæàòèåì ëåâîé êíîïêè.

Åñëè Âû õîòèòå óäàëèòü âñå ïîìåòêè â ñïèñêå, òî íàæìèòå êíîïêó Clear.

Íåêîòîðûå ïóíêòû ñïèñêà ÿâëÿþòñÿ çàãîëîâêàìè ïîäñïèñêîâ. Îíè îáîçíà÷àþòñÿ çíà÷êîì ïàïêè . 
Òàêèå ïóíêòû ìîãóò áûòü ïîìå÷åíû ìåòêîé òàêæå êàê è âñå îñòàëüíûå. Ïðè ýòîì ïîìå÷åííûìè 
ñ÷èòàþòñÿ âñå ýëåìåíòû ïîäñïèñêà.

Íàæàâ êëàâèøó + èëè ùåëêíóâ äâà ðàçà ìûøüþ, Âû ìîæåòå ðàçâåðíóòü òàêîé ïóíêò â 
ïîäñïèñîê è ïîìåòèòü ëþáîé åãî ýëåìåíò. Îáðàòíî ñâåðíóòü ïîäñïèñîê ìîæíî íàæàâ êëàâèøó - íà 
ñîîòâåòñòâóþùåì ýëåìåíòå èëè ùåëêíóâ äâà ðàçà ìûøüþ.

Óñëîâíûå îáîçíà÷åíèÿ ñïèñêà:
- Ñïèñîê ìîæåò áûòü ðàçâåðíóò íàæàòèåì êëàâèøè +.
- Ïîäñïèñîê ìîæåò áûòü ñâåðíóò íàæàòèåì êëàâèøè -.
- Ïîìå÷åííûé ïóíêò.

Êíîïêà OK
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ïîñëå òîãî êàê Âû âûäåëèëè âñå íåîáõîäèìûå ïóíêòû.

Êíîïêà Cancel
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû âåðíóòüñÿ â äèàëîãîâîå îêíî êîìáèíèðîâàííîãî ïîèñêà äîêóìåíòîâ. 
Ïðè ýòîì ðàçäåëû äëÿ ïîèñêà îñòàíóòñÿ òåìè æå, ÷òî è ðàíüøå (ò.å. âñå Âàøè èçìåíåíèÿ â 
ýòîì îêíå áóäóò îòìåíåíû).

Êíîïêà Clear
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû óäàëèòü ìåòêè ñî âñåõ ýëåìåíòîâ ñïèñêà.

Êíîïêà Help
Âûçûâàåò ýòó ñòðàíèöó ïîìîùè.

Ñìîòðè òàêæå
Êîìáèíèðîâàííûé ïîèñê äîêóìåíòîâ



Äèàëîã ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè
Óñòàíàâëèâàåò ïàðàìåòðû ïå÷àòè.

Îòñòóï ñëåâà
Óñòàíàâëèâàåò âåëè÷èíó îòñòóïà ñëåâà â ñàíòèìåòðàõ. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê 
ýòîìó ïîëþ è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó. Çàòåì ââåäèòå çíà÷åíèå îòñòóïà íåïîñðåäñòâåííî ñ 
êëàâèàòóðû.

Îòñòóï ñâåðõó
Óñòàíàâëèâàåò âåëè÷èíó îòñòóïà ñâåðõó â ñàíòèìåòðàõ. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê 
ýòîìó ïîëþ è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó. Çàòåì ââåäèòå çíà÷åíèå îòñòóïà íåïîñðåäñòâåííî ñ 
êëàâèàòóðû.

Îòñòóï ñíèçó
Óñòàíàâëèâàåò âåëè÷èíó îòñòóïà ñíèçó â ñàíòèìåòðàõ. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê ýòîìó
ïîëþ è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó. Çàòåì ââåäèòå çíà÷åíèå îòñòóïà íåïîñðåäñòâåííî ñ 
êëàâèàòóðû.

Çàìå÷àíèå. Îòñòóïû ïðè ïå÷àòè íåëüçÿ óñòàíîâèòü ìåíüøå îïðåäåëåííûõ çíà÷åíèé. 
Ìèíèìàëüíûå çíà÷åíèÿ îòñòóïîâ çàâèñÿò îò èñïîëüçóåìîãî Âàìè ïðèíòåðà, à òàêæå îò âûáîðà 
ðåæèìîâ ïå÷àòè çàãîëîâêîâ è íîìåðîâ ñòðàíèö.

Ïå÷àòü êîììåíòàðèåâ
Îòìåòüòå ýòîò ïóíêò, ÷òîáû â ðàñïå÷àòêå ïðèñóòñòâîâàëè êîììåíòàðèè þðèäè÷åñêîãî 
îòäåëà ÃÀÐÀÍÒà. Äëÿ ýòîãî ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê äàííîìó ïóíêòó è íàæìèòå ëåâóþ 
êíîïêó. Åñëè äàííûé ïóíêò íå ïîìå÷åí, òî êîììåíòàðèè ðàñïå÷àòûâàòüñÿ íå áóäóò.

Ïå÷àòü óòðàòèâøåãî ñèëó
Îòìåòüòå ýòîò ïóíêò, ÷òîáû â ðàñïå÷àòêå ïðèñóòñòâîâàëè óòðàòèâøèå ñèëó ÷àñòè 
äîêóìåíòà. Äëÿ ýòîãî ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê äàííîìó ïóíêòó è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó. 
Åñëè äàííûé ïóíêò íå ïîìå÷åí, òî òàêèå ÷àñòè ðàñïå÷àòûâàòüñÿ íå áóäóò.

Ïå÷àòü çàãîëîâêîâ
Îòìåòüòå ýòîò ïóíêò, ÷òîáû â ðàñïå÷àòêå ïðèñóòñòâîâàë çàãîëîâîê (êðàòêîå íàçâàíèå 
äîêóìåíòà, îíî ñîäåðæèòñÿ â âåðõíåé ðàìêå îêíà ñ äîêóìåíòîì). Äëÿ ýòîãî ïîäâåäèòå 
óêàçàòåëü ìûøè ê äàííîìó ïóíêòó è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó. Åñëè äàííûé ïóíêò íå ïîìå÷åí, òî 
çàãîëîâîê íå áóäåò âûâåäåí íà ïå÷àòü.

Íóìåðàöèÿ ñòðàíèö
Îòìåòüòå äàííûé ïóíêò, ÷òîáû â ðàñïå÷àòêå ïðèñóòñòâîâàëè íîìåðà ñòðàíèö. Äëÿ ýòîãî 
ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê äàííîìó ïóíêòó è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó. Åñëè äàííûé ïóíêò íå 
ïîìå÷åí, òî ïðè ïå÷àòè ñòðàíèöû íå áóäóò íóìåðîâàòüñÿ.

Ïå÷àòàòü âñå - Ïå÷àòàòü âûäåëåííîå
Ïåðåêëþ÷àåò ðåæèì ïå÷àòè âñåãî òåêóùåãî äîêóìåíòà èëè òîëüêî âûäåëåííîé ÷àñòè. Äëÿ 
âûáîðà íóæíîãî ðåæèìà ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê ñîîòâåòñòâóþùåìó ïóíêòó è íàæìèòå íà 
ëåâóþ êíîïêó.
Êíîïêà OK
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû íà÷àòü ðàñïå÷àòêó äîêóìåíòà.
Êíîïêà Cancel
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòìåíèòü ïå÷àòü äîêóìåíòà.



Êíîïêà Printer
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû âûáðàòü ïðèíòåð, íà êîòîðîì áóäåò ïå÷àòàòüñÿ äîêóìåíò. Âû 
ñìîæåòå âûáðàòü îäèí èç ïðèíòåðîâ, óñòàíîâëåííûõ ðàíåå â ñèñòåìå Windows.
Êíîïêà Help
Âûçûâàåò ýòó ñòðàíèöó ïîìîùè.
Ñìîòðè òàêæå
Êàê âûäåëèòü ôðàãìåíò òåêñòà
Êàê íàñòðîèòü ïå÷àòü
Êàê óñòàíîâèòü øðèôò ïðèíòåðà



Äèàëîã âûáîðà äèñêà.
Ïîçâîëÿåò âûáðàòü äèñêè, íà êîòîðûõ áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ïîèñê óñòàíîâëåííûõ áàç 
ÃÀÐÀÍÒà.

Âû ìîæåòå âûáðàòü îäèí èëè íåñêîëüêî äèñêîâ äëÿ ïîèñêà íà íèõ óñòàíîâëåííûõ áàç äàííûõ 
ÃÀÐÀÍÒà. Äëÿ ýòîãî ïîìåòüòå òðåáóåìûå äèñêè â ñïèñêå ïðîáåëîì èëè ùåë÷êîì ëåâîé êíîïêè 
ìûøè (Ïðè ýòîì íàïðîòèâ ïèêòîãðàììû äèñêà ïîÿâèòñÿ ãàëî÷êà) è íàæìèòå êíîïêó Scan. Åñëè 
íè îäèí äèñê â ñïèñêå íå ïîìå÷åí ãàëî÷êîé, ñêàíèðîâàòüñÿ áóäåò òåêóùèé äèñê.

Äîáàâèòü ê ñòàðîìó ñïèñêó
Îòìåòüòå ýòîò ïóíêò, ÷òîáû íàéäåííûå â ïðîöåññå òåêóùåãî ïîèñêà áàçû áûëè äîáàâëåíû ê 
óæå ñóùåñòâóþùåìó ñïèñêó áàç. Äëÿ ýòîãî ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê äàííîìó ïóíêòó è 
íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó. Åñëè äàííûé ïóíêò íå îòìåòèòü, òî ñòàðûé ñïèñîê áàç áóäåò çàìåíåí 
íîâûì.

Êíîïêà Scan
Íà÷èíàåò ñêàíèðîâàíèå óêàçàííûõ äèñêîâ. Ïðè ýòîì ïîÿâëÿåòñÿ äèàëîã, â êîòîðîì 
óêàçûâàåòñÿ òåêóùèé ñêàíèðóåìûé êàòàëîã è ÷èñëî íàéäåííûõ áàç. Ïðè íåîáõîäèìîñòè 
ïîèñê ìîæíî îòìåíèòü, íàæàâ êíîïêó Cancel ýòîãî äèàëîãà.

Êíîïêà Cancel
Îòìåíÿåò ïîèñê óñòàíîâëåííûõ áàç äàííûõ.

Êíîïêà Help
Âûçûâàåò ýòó ñòðàíèöó ïîìîùè.

Ñìîòðè òàêæå:
Êàê    îòêðûòü áàçó äàííûõ



Íåâåðíî çàäàííîå ÷èñëî.
Âû íàïå÷àòàëè òåêñò, êîòîðûé ÃÀÐÀÍÒ íå ìîæåò ðàñïîçíàòü êàê ÷èñëî. Óáåäèòåñü, ÷òî 
Âû ïîëüçóåòåñü ïðàâèëüíûì ðàçäåëèòåëåì äðîáíîé ÷àñòè. Íå íàáèðàéòå åäèíèöû èçìåðåíèÿ. 
Âñå îòñòóïû â ñèñòåìå çàäàþòñÿ â ñàíòèìåòðàõ.

Ïðèìå÷àíèå.
Òåêóùèé ðàçäåëèòåëü äðîáíîé ÷àñòè óñòàíàâëèâàåòñÿ â Ïàíåëè Óïðàâëåíèÿ (Control 
Panel) â íàñòðîéêàõ Ñòàíäàðòû (International).



Ñëèøêîì ìàëåíüêèé îòñòóï.
Âû çàäàëè â êà÷åñòâå îòñòóïà ñëèøêîì ìàëåíüêîå ÷èñëî. Ñèñòåìà íå ìîæåò êîððåêòíî 
íàïå÷àòàòü òåêñò áåç ïåðåêðûòèÿ åãî ñ çàãîëîâêîì èëè íóìåðàöèåé ñòðàíèöû. Óâåëè÷üòå
ñîîòâåòñòâóþùåå çíà÷åíèå îòñòóïà.





Ïèêòîãðàôè÷åñêîå ìåíþ (Toolbar)
Ïèêòîãðàôè÷åñêîå ìåíþ (Toolbar) - ýòî ðÿä íàðèñîâàííûõ êíîïîê â âåðõíåé ÷àñòè 

ýêðàíà:

Ïèêòîãðàôè÷åñêîå ìåíþ ïîçâîëÿåò âûçâàòü âûïîëíåíèå ìíîãèõ ôóíêöèé ñèñòåìû ÃÀÐÀÍÒ 
ïðîñòûì íàæàòèåì êíîïêè. Ðèñóíîê íà êíîïêå ñîîòâåòñòâóåò åå íàçíà÷åíèþ.

×òîáû íàæàòü êíîïêó (à çíà÷èò, è âûïîëíèòü ñîîòâåòñòâóþùóþ ôóíêöèþ):
1. Óñòàíîâèòå óêàçàòåëü ìûøè íà ýòó êíîïêó
2. Íàæìèòå è îòïóñòèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè. 
×òîáû ïîëó÷èòü ïîäñêàçêó î íàçíà÷åíèè êíîïêè ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ:
1. Óñòàíîâèòå óêàçàòåëü ìûøè íà ýòó êíîïêó
2. Íàæìèòå è óäåðæèâàéòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè.
Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî íåêîòîðûå êíîïêè ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ íå âñåãäà äîñòóïíû. 

Òàêèå êíîïêè èçîáðàæàþòñÿ ñåðûì öâåòîì è èõ íåëüçÿ íàæàòü. Íàïðèìåð, êíîïêà âûçîâà 
ñïèñêà ðåñïîíäåíòîâ íåäîñòóïíà, åñëè òåêóùèé äîêóìåíò íå ññûëàåòñÿ íè íà êàêèå äîêóìåíòû
èç áàçû.

Âñå ôóíêöèè, âûïîëíÿåìûå êíîïêàìè ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ, ìîæíî îñóùåñòâèòü è 
÷åðåç ïóíêòû îáû÷íîãî ìåíþ.

Íèæå ïðåäñòàâëåíû êíîïêè ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ è èõ ôóíêöèè:
ñïðàâêà ñèñòåìû ÃÀÐÀÍÒ
îòêðûòèå ôàéëà áàçû äàííûõ "ÃÀÐÀÍÒà"
âûçîâ ñïèñêà âñåõ äîñòóïíûõ áàç äàííûõ
çàïèñü òåêóùåãî äîêóìåíòà â òåêñòîâûé ôàéë
ïåðåõîä ê îñíîâíîìó ìåíþ òåêóùåé áàçû äëÿ ïîèñêà ïî ðàçäåëàì
ïåðåõîä ê õðîíîëîãè÷åñêîìó ìåíþ òåêóùåé áàçû äëÿ ïîèñêà ïî äàòå
âîçâðàò ê ïðåäûäóùåìó äîêóìåíòó èëè ñïèñêó
âûçûâàåò ñïèñîê ðåñïîíäåíòîâ òåêóùåãî äîêóìåíòà
âûçûâàåò ñïèñîê êîððåñïîíäåíòîâ òåêóùåãî äîêóìåíòà
ïðîñìîòð ñïðàâêè ê äîêóìåíòó
êëþ÷åâîé ïîèñê
ñïèñîê äîêóìåíòîâ, íàéäåííûõ â ðåçóëüòàòå êëþ÷åâîãî ïîèñêà
ïîñëåäíåå êëþ÷åâîå ñëîâî
êîìáèíèðîâàííûé ïîèñê äîêóìåíòà (êîíòåêñò è/èëè ðåêâèçèòû)
ñïèñîê äîêóìåíòîâ, íàéäåííûõ â ðåçóëüòàòå êîìáèíèðîâàííîãî ïîèñêà
ëîêàëüíûé êîíòåêñòíûé ïîèñê (ïîèñê ñòðîêè â òåêñòå äîêóìåíòà)
âûäåëåíèå ôðàãìåíòà òåêñòà äëÿ êîïèðîâàíèÿ â áóôåð îáìåíà
îòêðûòèå íîâîãî îêíà ñ òåêóùèì òåêñòîì
ïå÷àòü òåêóùåãî äîêóìåíòà íà ïðèíòåðå





Ïîëå Òèï Äîêóìåíòà
Â ýòîì ïîëå çàäàåòñÿ òèï èñêîìîãî äîêóìåíòà: çàêîí, óêàç, ïîñòàíîâëåíèå è ò.ï. Åñëè òèï 
äîêóìåíòà òî÷íî íå èçâåñòåí, òî ìîæíî âûáðàòü ñðàçó íåñêîëüêî âàðèàíòîâ. Ñïèñîê âûáðàííûõ 
òèïîâ äîêóìåíòîâ ïðèâîäèòñÿ â ñòðîêå ÷åðåç òî÷êó ñ çàïÿòîé. Ïðè ïîèñêå áóäóò íàéäåíû 
äîêóìåíòû, îòíîñÿùèåñÿ õîòÿ áû ê îäíîìó èç óêàçàííûõ òèïîâ (ëîãè÷åñêîå ÈËÈ).



Ïîëå Îðãàí
Â ýòîì ïîëå çàäàåòñÿ îðãàí, ïðèíÿâøèé äîêóìåíò: Ïðåçèäåíò ÐÔ, Ãîñóäàðñòâåííàÿ Äóìà, 
Ìèíèñòåðñòâî ôèíàíñîâ è ò.ï. Åñëè îðãàí òî÷íî íå èçâåñòåí, òî ìîæíî âûáðàòü ñðàçó íåñêîëüêî
âàðèàíòîâ. Ñïèñîê âûáðàííûõ îðãàíîâ ïðèâîäèòñÿ â ñòðîêå ÷åðåç òî÷êó ñ çàïÿòîé. Ïðè 
ïîèñêå áóäóò íàéäåíû äîêóìåíòû, ïðèíÿòûå îäíèì èç óêàçàííûõ îðãàíîâ.



Ïîëå Ðàçäåë
Ýòî ïîëå îïðåäåëÿåò òåìàòèêó äîêóìåíòà: âíåøíå - ýêîíîìè÷åñêàÿ äåÿòåëüíîñòü, íàëîãè è ò.ï. 
Åñëè òåìàòèêà òî÷íî íå èçâåñòíà, â ýòî ïîëå ìîæíî âíåñòè íåñêîëüêî âàðèàíòîâ. Ñïèñîê 
âûáðàííûõ ðàçäåëîâ ïðèâîäèòñÿ â ñòðîêå ÷åðåç òî÷êó ñ çàïÿòîé. Ïðè ïîèñêå áóäóò íàéäåíû
äîêóìåíòû, âõîäÿùèå õîòÿ áû â îäèí èç âûáðàííûõ ðàçäåëîâ (ëîãè÷åñêîå ÈËÈ).



Ïîëå Äàòà
Â ýòî ïîëå âíîñèòñÿ èíôîðìàöèÿ î êàêîé-ëèáî äàòå, ñâÿçàííîé ñ äîêóìåíòîì. Ýòî ìîæåò áûòü 
äàòà ïðèíÿòèÿ èëè äàòà âíåñåíèÿ èçìåíåíèé. Ïîëå ðàçäåëåíî íà äâà ïîäïîëÿ: Îò... è Äî.... Ýòî 
ïîçâîëÿåò çàäàâàòü âðåìåííîé ïðîìåæóòîê, åñëè äàòà òî÷íî íå èçâåñòíà. Åñëè ïîëå Îò... 
îñòàâèòü ïóñòûì, òî áóäóò íàéäåíû äîêóìåíòû, ïðèíÿòûå äî äàòû, óêàçàííîé â ïîëå Äî... 
(âêëþ÷èòåëüíî). Åñëè æå îñòàâèòü ïóñòûì ïîëå Äî..., òî áóäóò íàéäåíû äîêóìåíòû, ïðèíÿòûå 
èëè èçìåíåííûå ïîñëå äàòû óêàçàííîé â ïîëå Îò... (âêëþ÷èòåëüíî).



Ïîëå Íîìåð
Â ýòî ïîëå ìîæíî âíåñòè èíôîðìàöèþ î íîìåðå äîêóìåíòà. Åñëè èçâåñòåí íå âåñü íîìåð, à òîëüêî 
ïåðâûå åãî öèôðû, âñþ íåèçâåñòíóþ ÷àñòü íîìåðà ìîæíî çàìåíèòü çâåçäî÷êîé - *. Íàïðèìåð, 
äîêóìåíò ñ íîìåðîì 234-ñ5 áóäåò íàéäåí, åñëè â ýòî ïîëå ââåñòè îäíó èç ñëåäóþùèõ 
êîíñòðóêöèé: 234-ñ5 , 234-ñ* , 234-* , 234* , 23* , 2* èëè äàæå * (â ýòîì ñëó÷àå áóäóò 
íàéäåíû âñå äîêóìåíòû, èìåþùèå íîìåð).



Ïîëå Êîíòåêñò
Äëÿ çàäàíèÿ êîíòåêñòà â êàðòî÷êå èìååòñÿ ÷åòûðå ïîëÿ. Â êàæäîì èç ïîëåé êîíòåêñòà ìîæíî
çàäàòü ëèáî ñëîâî, ëèáî ñëîâîñî÷åòàíèå. Êîíòåêñò ìîæíî ââåñòè ñ êëàâèàòóðû èëè 
âîñïîëüçîâàòüñÿ ñïèñêîì ïðåäûäóùèõ êîíòåêñòîâ, íàæàâ êíîïêó  (â ñïèñêå çàïîìèíàþòñÿ 
êîíòåêñòû, êîòîðûå çàäàâàëèñü â ïðåäûäóùèõ ïîèñêàõ, à òàêæå â Ëîêàëüíîì êîíòåêñòíîì 
ïîèñêå). Íàéäåííûå äîêóìåíòû áóäóò ñîäåðæàòü ñëîâà è ñëîâîñî÷åòàíèÿ, çàäàííûå âî âñåõ 
çàïîëíåííûõ ïîëÿõ êîíòåêñòà (ëîãè÷åñêîå È). Äëÿ ïîèñêà ôîðì ñëîâà ïðèìåíÿåòñÿ ñèìâîë * 
(çâåçäî÷êà). Íàïðèìåð, åñëè â êà÷åñòâå êîíòåêñòà çàäàíî ñëîâî íàëîã*, òî â ðåçóëüòàòå 
áóäóò íàéäåíû ñëîâà íàëîã, íàëîãè, íàëîãîâ è ò.ä.. Çâåçäî÷êà ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ è ïðè 
çàäàíèè ñëîâîñî÷åòàíèé.



Ïîëå Ñòàòóñ
Â ýòîì ïîëå îòìåòüòå ñòàòóñ äîêóìåíòîâ: âñå, äåéñòâóþùèå èëè óòðàòèâøèå ñèëó. Äëÿ 
ýòîãî ïîìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè íà ñîîòâåòñòâóþùóþ ïîçèöèþ è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó.



Êíîïêà OK
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû íà÷àòü ïîèñê äîêóìåíòîâ. Ïîèñê áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ïî 
ðåêâèçèòàì è êîíòåêñòó, êîòîðûå Âû çàäàëè.



Êíîïêà CANCEL
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû îòìåíèòü ïîèñê äîêóìåíòîâ. Âû âåðíåòåñü ê ïðîñìîòðó òåêóùåãî 
äîêóìåíòà.



Êíîïêà HELP
Íàæìèòå íà ýòó êíîïêó, ÷òîáû ïîëó÷èòü ïîäñêàçêó î òîì, êàê çàïîëíÿòü êàðòî÷êó çàïðîñà.



 Ïðèìåð çàïîëíåíèÿ êàðòî÷êè çàïðîñà

 ×òîáû ïîëó÷èòü ïîäñêàçêó î ïîëÿõ êàðòî÷êè çàïðîñà, ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê 
èíòåðåñóþùåìó ïîëþ è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó.
×òîáû çàêðûòü ýòî îêíî, íàæìèòå íà êíîïêó Çàêðûòü.



 Ïðèìåð öâåòîâîãî âûäåëåíèÿ ôðàãìåíòîâ òåêñòà äîêóìåíòà

 ×òîáû ïîëó÷èòü ïîäñêàçêó î öâåòîâîì âûäåëåíèè ÷àñòåé äîêóìåíòà, ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè 
ê îäíîìó èç óêàçàòåëåé è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó.
×òîáû çàêðûòü ýòî îêíî, íàæìèòå íà êíîïêó Çàêðûòü.



Çàãîëîâîê
Â âåðõíåé ÷àñòè ðàìêè îòîáðàæàåòñÿ çàãîëîâîê - êðàòêîå íàçâàíèå òåêóùåãî îêíà. 

Ýòî íàçâàíèå ïðèâîäèòñÿ â ñïèñêå îòêðûòûõ îêîí (â ìåíþ Îêíà), à òàêæå âûñâå÷èâàåòñÿ 
ðÿäîì ñ ïèêòîãðàììîé ñâåðíóòîãî îêíà (ñì. ðèñóíîê ñëåâà). Ïîëíîå íàçâàíèå ïðèâîäèòñÿ â íà÷àëå
äîêóìåíòà.



Ïîëíîå íàçâàíèå äîêóìåíòà
Â íà÷àëå äîêóìåíòà ïðèâîäèòñÿ åãî ïîëíîå íàçâàíèå. Îíî âûäåëÿåòñÿ ñèíèì öâåòîì. Êðàòêîå 
íàçâàíèå (çàãîëîâîê) îòîáðàæàåòñÿ â âåðõíåé ÷àñòè ðàìêè îêíà.



Ññûëêà
Ññûëêè íà äðóãèå íîðìàòèâíûå àêòû ÷àñòî âñòðå÷àþòñÿ â äîêóìåíòàõ èíôîðìàöèîííûõ áàç 
ÃÀÐÀÍÒà. Âû èìååòå âîçìîæíîñòü ìãíîâåííîãî ïåðåõîäà ê òåêñòàì ýòèõ íîðìàòèâíûõ àêòîâ.

Ññûëêè âûäåëÿþòñÿ íà ýêðàíå ñèíèì öâåòîì. Äëÿ ÷òåíèÿ äîêóìåíòà, íà êîòîðûé åñòü 
ññûëêà, ïîìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè íà ññûëêó (íà òî ñëîâî â ññûëêå, êîòîðîå âûäåëåíî 
ñèíèì). Åñëè òàêîé ïåðåõîä äåéñòâèòåëüíî âîçìîæåí, òî óêàçàòåëü ìûøè ïðèìåò âèä . 
Çàòåì íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè.



Êîììåíòàðèé
Çåëåíûì öâåòîì âûäåëÿþòñÿ êîììåíòàðèè. Êîììåíòàðèè ðàçðàáàòûâàþòñÿ þðèäè÷åñêèì 
îòäåëîì ÍÏÏ "Ãàðàíò-Ñåðâèñ" è ñîäåðæàò èíôîðìàöèþ î ïðèíÿòûõ èçìåíåíèÿõ ê äîêóìåíòàì, 
äîïîëíåíèÿõ è ò.ï. Ïðè ðàñïå÷àòêå äîêóìåíòà Âû ìîæåòå âûáðàòü, íàäî ëè ïå÷àòàòü 
êîììåíòàðèè.



Óòðàòèâøåå ñèëó

Ñåðûì öâåòîì âûäåëÿåòñÿ ÷àñòü äîêóìåíòà, óòðàòèâøàÿ ñèëó. Ïåðåä òàêîé ÷àñòüþ 
äîêóìåíòà äàåòñÿ êîììåíòàðèé, â êîòîðîì ñîäåðæèòñÿ ññûëêà íà äîêóìåíò, â ñîîòâåòñòâèè 
ñ êîòîðûì ýòà ÷àñòü òåêóùåãî äîêóìåíòà óòðàòèëà ñèëó. Ïðè ðàñïå÷àòêå äîêóìåíòà Âû 
ìîæåòå âûáðàòü, íàäî ëè ïå÷àòàòü óòðàòèâøèå ñèëó ÷àñòè äîêóìåíòà.



Òåêñò äîêóìåíòà
Äëÿ îòîáðàæåíèÿ òåêñòà äîêóìåíòà èñïîëüçóåòñÿ ÷åðíûé öâåò. ×àñòè äîêóìåíòà, 
íàïå÷àòàííûå òàêèì öâåòîì, ÿâëÿþòñÿ äåéñòâóþùèìè.




