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IMPOT'PAMMHBINA KOMILIEKC «CMETA-BATHPA»
1. CXEMA COCTABJIEHUS JIOKAJIBHOM CMETHI

I'maBHOE MeHro
{
HoBblii tokymMeHT
{
OxHo «HOBBIN TOKyMEHT»:
JlokanbHast cMeTa — HaPOTUB IIYHKTA OCTABUTH TOUKY
Crnenmanuzanus - B paCKpbIBAIOIIEMCs CITUCKE BbIOpaTh «O01as»
HaumenoBanue 1okymeHTa - HaOpaTh Ha3BaHHUE JIOKAJIbHOM CMETHI
[IpoctaButh naThl 0a3UCHBIX W/WIIM TEKYIIUX [IEH B 3aBUCUMOCTH OT METO/1a pacueTa CMEThI
(6a31CHO-MHAEKCHOTO WJIM PECYPCHOTO)
KoaddunmenTsl — Ha)KaTh B CTPOKE YEPHYIO CTPEJIOUKY CJIEBA, B PACKPHIBAIOLIEMCS CITUCKE
BBIOpATh MYCTYIO CTPOKY
{
Haxatp kHONIKY «Co31aTh» (Ha SKpaHe MosBUTCS 3¢cku3 ¢ HazBaHueM JIC)
{
Ha nanenu BepXHero MeHIo yCTaHOBUTH 0a3MCHO-UHJIEKCHBIN WM PECYPCHBIM METO/ pacuera
(xnonka PEC - B/N)
{
Ha nazpanuu JIC JIBA paza mienkHyTh JIEBOH KHOIKOM MBIIIH
{
OxkHno «IlacmopT MOKaIBLHON CMETHD)
3anoaHUTh TUTYIBHBIN JTUCT, (YKa)KUTE Cpa3y HYKHbBII HOMEp IJIaBbl U crienu UKy paboT; 3To
3HAYUTENIBHO OOJIETYUT COCTABIIEHNE OOBEKTHBIX U CBOJHBIX CMET)
[lepeiiTu B myHKT «PallOHBI» - YCTAHOBUTH NPUBS3KY LIEH K palilOHy
{
Haxatp kHONIKY «IIpUHATE»
{
Haxatp kHOnKy «HCB» (HM>XKHEe MeHI0)
{
Beepxy Haza cronbuom «HaumeHoBaHMe» B pacKpbIBAIOIIEMCsI CJIEBa CIIMCKE BBIOPATh HYKHYIO
0azy
{
Bri6upaem, nanpumep, GESN, nanee E, 3atem EO1 (6a3a 'DCH, crpoutenbhbie paboThI,
coopuuk 01 — «3emistHBIE PAOOTHI»)
{
Ha skpane packpsitsiii coopauk ['OCH NeO1 Ha cTpouTtenbabie pab0oThl «3eMIISTHBIE pabOThI»
{
Br16paTh HYKHYIO paclEHKY
Haxatp kHONKY «Conepkanue» (HUKHEe MEHIO) — HAWTU HYKHBIN pa3ziell, ABaK/bl HICIKHYTh
Ha HEM JIEBOM KJIABUILEH MBIIIH, HA 3KpaHE MOSABATCSA PACLIEHKH 3TOTO pas3jenia
UToOBI BBI3BATH MOMCK MO 0a3e, BCTAHBTE HA JIFOOYIO paciieHKY U HaxkmuTe kiaBuiry «[Ipobem»
(MCcKaTh MOXHO B TEKYILlEM COOpHUKE WM BO Bcel 0ase 1o mudpy paclueHokK, Mo KIHUYEBbIM
CJIOBaM)
{
JIBaXx1bl IETKHYTH JIEBOM KHOMKOW MBIIIY HA HY>)KHOW PaCLICHKE

{
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[TosiBUTCS OKHO peIaKTUPOBAHUS PACLEHKU
{
3azaTh KOJIMYECTBO O pacleHke (BHU3y OKHa peaKTUPOBAHNUSA)
{
Buectu nonpaBku — ko3ppuiirieHTs! U3 TeX. yacteil cOopHukoB (Bkiaaka «[lonpaBku» B OxHe
pEeIaKTUPOBAHUS — OTMETUTD TaJIOUKAMH HY>KHBIE ITONIPABKU WM CO3JaTh CBOM)
{
CKOppeKTHpOBaTh pecypchl, eciii HeoOxoaumo (Bkiaaka «Pecypebi» B OkHe peakTUpOBaHUS)

{

Haxatp kHOTIKY «3adukcupoBath» (pacieHka OyaeT momMenieHa B 3CK1U3 CMETHI)

HaGpatp 3 6a3p1 HE0OOX0AMMOE KOJIMYECTBO PACIICHOK
{
[lepeiitu B Dcku3 cMeThl (HaKaTh KHOIKY «CKH3» B HUJKHEM MEHIO)
{
Bcerats Ha 3aronosok JIC
{
Haxatp kHOnIKY «K0oa(hunnenTsn» (HIKHEE MEHIO)
{
JloGaBuTh (BHIOpaTh U3 00111eH 06a3bl HYKHbIE KOA((ULMEHTHI UIH 100aBUTH CBON)
{
Haxatp kHONIKY «IIpuHATEY (K03 GUIIMEHTHl HAYUCISAIOTCSA B TOM MOPSIIKE, B KOTOPOM OHU
PacmoJio’KeHbl B TabsuLe KOAPPUIIUEHTOB)

Coznannbiii HA00p KOIDPHUITMEHTOB MOYKHO 3aTIOMHUTH IO]T JIIOOBIM UIMEHEM U HUCIIOIh30BaTh
€ro JyIs pacueTa APYrux cMeT (BCTaTh HA 3aroJ0BOK CMETHI, HaXKaTh KHONKY «Koadhduimen-
ThD» - HIDKHEE MEHIO, B IIPAaBOM BepxHeM yriy okHa «KoadduuneHntsn» HaxxaTb UKOHKY C M30-
OpakeHHEM JTMCKETHI, B TOSIBUBLIEMCS] OKHE J1aTh UMl HOBOMY Hab0opy K03 (UIIUEeHTOB, Ha-
&KaTb BBIOPATh), a TAKXKE NepeaBaTh HAOOPbI IPYrUM HOJIb30BaTENSIM ((ailiibl COXpaHEHHBIX
HabopoB ko3 PuumentoB HaxoasTes B narike SMETA40\DOC\Ha6ops! k03¢ uiireHToB)
{

Haxatp kHOTIKY «PecypcHas cMeTa» (HUKHEE MEHIO)

{

Ha sxpane nosiButcs Pecypcnast cmera (Bu 0TOOpa)K€HUsI MOKHO U3MEHHUTb, HaKaB ITYHKT
«Pec.cmeTa» BepxHero MeHio 1 BbIOpaB TaM «Pa30uBKa JOKyMeHTa»)

{

ECJI PACYET [NPOU3BOJUTCA PECYPCHBIM METOOM:
3anoaHuTh rpady Texymux 1eH (KpaifHsis npaBas KOJIOHKA; MOKHO BPYYHYIO IPOCTABUTH 11e-
HbI, MO’KHO 3aJ1aB 0a3HlCHbIE II€HbI, YCTAHOBUTH KOA(PPUIIMEHTHI ITepecyeTa Ha TeKYILYIO JaTy,
MO>KHO IIPOBECTH 3aMEHY PECYPCOB - HAIPUMED, B3ATh LIEHBI U3 KaTajora TeKyLUIUX LEH)

ECJI PACYET [NPOU3BOJUTCA BASUCHO-UHAEKCHBIM METOI0OM
B xononke «ba3ucHas» OynyT yka3zaHbI IIEHBI Ha pECypChl U3 0a3bl
Haxatp kHONIKY «KonnpoBaTh» (BepXHEe MEHIO)

Haatp Ha nosiBuBIIYyIOCS KHONIKY «BcTaBka 1ien»

{

OxHo «BcTaBka pecypcHBIX LIEH»:

Br16paTh - BCTaBUTH «0a3UCHBIE LIEHBI» B KOJIOHKY «TEKYIIUE LICHbI»

Y cTaHOBUTH rajIouKy Ha MyHKTE «II[pUMEHUTH MHAEKCHI»

VYka3aTh HHJIEKCHI K pecypcam
Haxatp kHONIKY «BBIITOITHUTEY
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{
B KosoHKE TeKyIIMX 1I€H MOSIBSTCSI paCCUUTaHHbIE HA OCHOBE MHEKCOB 1IEHBI Ha PECYPChI
{
Bepnytbes B acku3 JIC (HaxaTh KHONIKY «DCKU3» B HUKHEM MEHIO)
{
Haxatp kHONIKY «TOT» (MOKHO MOCMOTPETHh UTOTU MO CMETE B 1I€JIOM, 10 pa3/ieny U M0 Kax-
JIO¥ pacIICHKE)

(Ecnu nosiBnsieTcst cOOOIEHUE O TOM, YTO HEKOTOPBIE LIEHbl CMEThI HEHAJIeXKHbIE WIIH OJies-
HbI€, 3HAYUT, B PECYPCHONU CMETE OTCYTCTBYIOT TEKYIIUE LIEHbl HA HEKOTOPbIE MO3UIINH, BEp-
HUTECh B PECYPCHYIO CMETY U IPOCTABbTE HEJOCTAIOIINE LIEHbI)

{

Haxatp kHOnKy «IleuaTs» (BbIOpaTh opMy medaTH)

{

Haxatp B Oxne Ileuatu kHonky «Hactpoiikay (ycTaHOBUTH HEOOXOAMMbIE TAPAMETPBI AOKY-
MEHTA)

{

Haxartp kHOnKy «Hauats» (Ha sxpane nosisutcs JIC B cpene WINWORD, nanee ¢ Heil MOXKHO
paboTaTh Kak ¢ 0ObIYHBIM JOKyMeHTOM Word)

2. CO3JIAHUE PECYPCHOM CMETHI

Boiitu B ApxuB (Ha)kaTh Ha MKOHKY ApXUBa B BEpXHEM MEHIO WM Ha KJIABUILY «A» pycCKOil
pacKiIaiKu)
{
BcTaTh KypcoOpoM Ha HYHYIO CMETY
{
Haxatp ximaBumry «kENTER»
{
Ha skpane oTkpoercst 3cku3 BbIOPAHHOM CMeThI
{
Haxatp kHOTIKY «PecypcHas cMeTa» (HUKHEE MEHIO)
{
Ha skpane nosiBurcs PecypcHas cmera
{
Ecnu He 3amosiHeHa, To 3amoyiHuTh rpady Tekymux neH (KpaiHsas mpaBasi KOJIOHKA; MOYKHO
BpPYUYHYIO IPOCTaBUTh LIEHbI, MO’KHO 3aJ1aB OAa3UCHbIE 1IEHbl, YCTAHOBUTH KOA((ULIMEHTHI Iepe-

cYeTa Ha TeKYIIYIO JaTy)
{

Haxatp xkHOnKy «IleuaTth» (BbIOpaTh (hopMy reyaTH)
{
Haxatp B Oxne Ileuatu kHonky «Hactpoiikay (ycTaHOBUTH HEOOXOAUMbIE TAPAMETPBI AOKY-
MEHTA)
{
Haxatp kHOnKy «Hauats» (Ha skpane nosiButcs Pecypcnas cmera B cpene WINWORD, nanee
C He MOXHO paboTaTh Kak ¢ 0ObIYHBIM JoKyMeHTOM Word)
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3. MIEPECYET CO3JAHHOM PAHEE CMETHI B IPYT'YIO BA3Y

Boiitu B ApxuB (Ha)kaTh Ha MKOHKY ApXUBa B BEpXHEM MEHIO WJIM Ha KJIABUITY «A» pycCKOI
pacKIaIKu)
{
Bcerath KypcopoM Ha HY)KHYIO JOKQJIbHYIO CMETY
{
Haxatp ximaBumry «kENTER»
{
Ha skpane oTkpoercst 3cku3 BbIOPAHHOM CMeThI
{
Haxatb B BepxHEM MEHIO Ha)KaTh Ha cloBO «CMmeTay»
{
BriOpats B packpeiBiiemcs criucke myHKT «Ilepecuntats B apyryro 6azy»
{
Oxno «Ilepecuet B apyryio 0azy»:
VYkazaTp 6a3y, B KOTOPYIO HEOOXOUMO IIEPECUUTATh CMETY (MOXKHO yKa3aTh TOJIBKO OT/IEIb-
HbIE€ PACIICHKU CMETBHI)
Buumanue! Ilepecder npous3BoanuTCs Ha OCHOBE CpaBHEHUS MU(POB PaCIEHOK, TI03TOMY OHU
JOJIKHBI COOTBETCTBOBATH MM pam pacieHok u3 HChb
{
Haxatp kHONIKY «IlepecunraTs

{

[TosiBUTCS cOOOIIEHUE O TOM, CKOJIBKO PaclieHOK ObLIO MepecunTaHo, HaxaB KHOMKY «[IpoTto-

KOJ» MOKHO YBUJIETh KaK ObLJ1 BBITIOJIHEH [IEPECUET

{

Jlaniee MOKHO TIPOJI0JDKATh PAOOTy CO CMETOM B OOBIYHOM PEKUME

4. UCIIOJIb30BAHUE CIIPABOYHUMKOB IIEH ITPU PACYHETE CMET

Boiitu B ApxuB (Ha)kaTh Ha MKOHKY ApXUBa B BEPXHEM MEHIO WJIM Ha KJIABUITY «A» pycCKOI
pacKIaIKu)

{

Berars Kypcopom Ha Hy)KHYIO JIOKQIBHYIO CMETY
{

Haxatp ximaBumry «kENTER»

{

Ha skpane oTkpoercst 3cku3 BbIOPAHHOM CMeThI
{

Haxatp kHOTIKY «PecypcHas cMeTa» (HUKHEE MEHIO)
{
Ha skpane nosiBurcs PecypcHas cmera

{
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Han nHa3Banuem kpaiiHeil 1€BOH KOJOHKH € HIM(PpaMU PECYpCOB €CTh PaCKPhIBAIOIIMIACS CITU-
COK, B KOTOpPOM yKa3aHO «CoOCTBEHHbIE 1IEHbI CMEThI» (€ciiu cMeTa He Oblja MOJKII0UeHa K
KaKOMY-JTH0O CIIPaBOYHUKY PAHEE)

{

OTKpBITH CIUCOK U BHIOPATh BAPUAHT MOJKIIOYEHUS CMETHI K CIPABOYHUKY:
HakonuTensb 1ieH o0bekTa — eciii JaHHasi CMETa COXpaHeHa B Ianke 00beKTa U K 3TOM Mmarnke
ObLT paHee MOJKII0YEH CIPABOYHUK LIEH
[Ipou3BOJIbHBIN HAKOMUTEIND LIEH — BEIOpaTh CIPABOYHUK U3 MPEJIararollerocs Ciucka i
CO3/J1aTh HOBBIN JIJI1 STOW CMETHI
{

Haxatp kHONIKY «OCKu3» (IepeiTH B JIOKAJIbHYIO CMETY)

{

Haxatp kHONIKY «MTOT» (MOKHO MOCMOTPETH UTOTH IO CMETE B 1I€JIOM, I10 pa3/ieny U M0 Kax-
JIO¥ pacIICHKE)

(Eciu mosiBnisieTcst coOOIIEHNE O TOM, YTO HEKOTOPBIE 1IEHBI CMEThI HCHA/IC)KHbIE WK OJIeTHBIC
WJIM UTOT pacueTa pacuierlieH 1o JaTaM, 3Ha4uT, B PECYPCHON CMETE OTCYTCTBYIOT TEKYIIHE
LIEHbl HA HEKOTOPbIE MO3ULIMH WU 110 HEKOTOPBIM MO3UIUSAM ObUIM B3SIThI LIEHBI HA Pa3HbIE
J1aThl)

{

Haxartp xkHOTIKY «IleuaTs» (BbIOpaTh hopMy medaTH)

{

Haxatb B Oxne Ileuatu kHonky «Hactpoiikay (ycTaHOBUTH HEOOXOAMMBIE TAPAMETPBI AOKY-
MEHTA)

{

Haxartp kHOnKy «Hauats» (Ha sxpane nossutcs JIC B cpene WINWORD, paccuntannas no

LI€HaM, B3AThIM U3 MOJKIOYEHHOIO CIIPABOYHMKA 1IEH)

5. CO3JAHUE HAKOIIMTEJISA HEH [JI1 OB BEKTA CTPOUTEJIbCTBA

I'maBHOE MeHro
{
ApxuB
{
Haxartp xkHOnKy «Ilamnkay (HI>KHEE MEHIO)
{
Oxno «HoBas mupexTopusi»:
[TocTaBuTh TOUKY HAaPOTUB MyHKTa «OOBEKT»
Haxatp kHOTIKY «/laee»
{
OxHo «HoBBII 00bEKTY:
B crpokax «Kox crpoitku/o0bekTa» u «JIJIMHHOE UMsD» BBECTH KOPOTKOE U JUTMHHOE Ha3BaHUE
oObeKTa
Haxatp Ha kHONIKY «CripaBOYHUK 1I€H» (MKOHKA C H300paKEHUEM «MELIOYKa»)
{

OxHO «BbI0Op cripaBOYHMKA LIEHY:
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Haxxatp BHM3y OKHa KHOIIKY «HOBBII»
BBectu Ha3BaHUe cripaBOYHHKA
Haxatp kHOTIKY «IIpuHATEY» (Ha3BaHME MOSBUTCS B OOIIEM CIIUCKE CIIPABOYHUKOB II€H)
Haxatp kHONIKY «IIpUHATE»
{
OxHo «HOBBII 00BEKT», B KOTOPOM PSIIOM C UKOHKON «MEIIoYeK» OyAeT yKa3aHO Ha3BaHUE
CO3JaHHOT'O CIIPAaBOYHMKA LIEH
Haxartp kHONIKY «CO31aTh»
{
Ha skxpaHe BHOBb cO37jaHHas Marka 00bEKTa M0/ICBEYEHA CUPEHEBBIM LIBETOM, [10CJI€ HA3BAHUSI
KOTOPOM, B CKOOKaX yKa3aHO MM CIIPABOYHHKA II€H TIOJAKIFOYEHHOTO K ATOMY OOBEKTY
{
Takum 006pa3zom, MOKHO ObITh YBEPEHHBIM, UTO IIEHA pecypca Oy1eT 0JIMHAKOBOM BO BCEX CMe-
Tax, MOJKIIOUYEHHBIX K HAKOIUTEIIO 1IEH ATOr0 00bEeKTa

6. CO3JAHUE U PABOTA CO CITIPABOYHUKAMMU LHEH (HEHOBBIMU ME-
HIOYKAMMN)

Boiitu B ApxuB (Ha)kaTh Ha MKOHKY ApXUBa B BEpXHEM MEHIO WJIM Ha KJIABUITY «A» pycCKOI
pacKiIaiKu)
{
Bcerath KypcopoM Ha HY»KHYIO JOKQJIbHYIO CMETY
{
Haxatp ximaBumry «kENTER»
{
Ha skpane oTkpoercst 3cku3 BbIOPAHHOM CMeThI
{
Haxatp kHOTIKY «PecypcHas cMeTa» (HUKHEE MEHIO)
{
Ha skpane nosiBurcs PecypcHas cmera
{
Han nHa3Banuewm kpaiiHeil 1€BOi KOJOHKH ¢ IIM(PpPaMU PECYPCOB €CTh PACKPHIBAIOLIUICS CIIU-
COK, B KOTOpPOM yKa3aHO «CoOCTBEHHbIE LIEHbI CMEThI» (€Ciii cMeTa He Obljla MOJKIYEeHA K
KaKOMY-JTH0O CIPaBOYHUKY PAHEE)

6.1. KonupoBaHue 1eH U3 cCOOPHMKA CMETHBIX LIeH B PECYPCHYIO CMeTy

Haxatb kHOTIKY «OCKu3» (HHKHEE MEHIO)
{
Haxatp kHonky «HCbh» (HM>KHee MeHI0) — BbIOpaTh CIIPaBOYHUK LIEH
{
Haxatsb B BepxHem meHto «HCDB» - B packpriBatomiemcst criicke BblOpath NyHKT «KomupoBaTh
LIEHBI PECYPCOB»
{

TlogBuTcd miasaromias KHonka «BcTtaBka 1ieH)»
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{
Haxatp kHOTIKY «OCKu3», 3ateM «Pec. cmeTta»

{

Haxxatp Ha kHONIKY «BcTaBka uen»
{

OxkHo «BcTaBka pecypcHBIX LIEHY:

BriGepute cioco0 BcTaBky 11eH (Hanmpumep, 0a3uCHbBIE 1IeHbI B Tpady TEKyIIne
YcTanoBHUTE OCTAIBHBIC TTAPAMETPhI BCTABKH
Haxxmute KHOTIKY «BBIOJIHUTH

{

Ha skpane pecypcHo# cMeThI B Tpade TeKyIue mosBATCS [IEHbI U3 CIPABOYHUKA CMETHBIX II€H
6.2. KonupoBaHue 1ieH B IEHOBOM CIIPAaBOYHMK («IEHOBOI MeLIO4YeK))

Ha skpane Pecypcnas cmera
{

Haxartp kHOnKy «KonupoBaTh» (BepxHee MEHI0, MKOHKa kKak B Word)

[TosiBuTCs mnaBaroniast KHonka «BcTaBka en»
{
Han nazBanueM kpaifHeil JIeBOM KOJIOHKH C MH(PPaMH PECYPCOB B PACKPBIBAIOIIIEMCS CITUCKE
BbIOpaTh MYHKT «IIpON3BOIBHBIN HAKOTIUTEND LIEH»
{
OxHo «BbI0Op cripaBOYHMKA LIEHY:
Haxatp kHONIKY «HOBBII»
HabpaTp Ha3BaHME clipaBOYHUKA

{

Haxatp kHONIKY «IIpUHATE»
{

B okne «Bp100p cripaBoyHUKa [IEH» NOSBUTCS Ha3BAaHUE HOBOTO «MELIOUKA»

{

Haxatp kHONIKY «IIpUHATE»
{

Han nazBanmeM kpaifHeil JIeBOM KOJIOHKH C IMH(PpaMH pecypcoB B okHe OyzaeT ykazano «IIpo-
M3BOJIbHBIM HAKOIUTEIb LIEH», a PAJIOM C KHONIKOM «MenIoyek» OyeT HalnucaHo Ha3BaHHUE HO-
BOT'O CIIPAaBOYHUKA
{

HaxaTp Ha mmaBaroinyto KHONIKY «BcTaBka en»

{

OxHo «BcTaBka pecypCHBIX LIEH»:

Bri6pats crioco0 BcTaBky 11eH (Hampumep, 0a3uCHbBIC [IEHBI B Tpady TEKYIIHE)

VY CTaHOBUTH OCTaIbHBIE IAPAMETPBI BCTABKH
Haxatp kHONIKY «BBIITOTHUTEY
{

Ha skpane pecypcHo# cMeThI B Tpade TeKyIue mosBITCS IIEHbI, KOTOPbIe OyIyT COXpPaHECHBI B
HOBOM CITPaBOYHHUKE (/17151 IPOBEPKU MOKHO MEPEKITIOUUTHCSA B COOCTBEHHBIE 1LIEHbI CMETHI U
YBUJETb, YTO B I'pade TeKylue ykazaHbl HHbIE LIEHBI)

{

Takum 006pa3zom, MOKHO CO3/1aBaTh HECKOJIBKO CIIPAaBOYHUKOB LIEH JJISl OJTHOM U TOM e CMEThI
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6.3. IlpuBsi3Ka LleH EHOBOI'0 CIIPABOYHHMKA K APYroMy paioHy, BaJal0Te UM AaTe

Ha sxpane PecypcHas cmeta (IpoBepuTh, 4TO OHA MOJKIOYEHA K HY?)KHOMY CIIPAaBOUYHUKY 1I€H)
{
Haxartp kHONIKY «KonupoBaTh» (BepxHee MEHI0, MKOHKa Kak B Word)
{
[TosBuTCS nutaBaromast KHoOMKa «BcTaBka 1ien»
{
BepHyTbcs B 3CKH3 CMETHI (HaXKaTh KHOMKY «DCKU3» HUKHETO MEHIO UM OYKBY «9» pyCCKOU
pacKIaIKu)
{
JIBaXX /bl LEIKHYTh HAa HA3BAHUU CMEThI
{
Oxkno «IlacmopT TOKaIBEHON CMETHIY:
W3MeHuTh JaTy TEKyLUX LI€H, BaJIOTY CMEThI UM palioH
{
Haxatp kHONIKY «IIpUHATE»
{
BepHyTbes B pecypcHyto cMeTy (HaxaTb KHOTIKY «Pec. cMera» unmn OykBy «P» pycckoii pac-
KJIAJKH)
{
Haatp Ha nnaBaromyro KHONKY «BcraBka nen»
{
OxHo «BcTaBka pecypcHBIX LIEH»:
Br16paTh crioco6 BCTaBKM 1IeH (HapUMep, TEKYIIHE LIEHbI B rpady TeKylue)
Y CcTaHOBUTH OCTaJIbHBIE TApAaMETPhl BCTABKU (HaIpUMep, MPUMEHUTh UHJEKC Ul palloHa, UH
JIEKC Ha HOBYIO JIaTy WJIM KypcC IepecueTa BaltoThl)
Haxatp kHONIKY «BBIITOTHUTEY
{
Ha sxpane pecypcHoii cMeThl B Irpade TeKylre NosIBATCS LEHbI, KOTOpble OyAyT U3MEHATHCS
IIpU MEPEKITIOYEHUH NTapaMEeTPOB B MACIOPTE JOKAJIbHOM cMeThI (paiioHa, 1aThl LIEH, BAJIIOTHI)

7. IPUMEHEHHUE MPOT'PAMMBI GROS UIs1 PACYHETA TEKYIIUX LHEH U UH-
JEKCOB HA MATEPHUAJIbI, A TAKXKE YKPYITHEHHOU PECYPCHOU CMETbBI

I'maBHOE MeHro
{
HoBblii tokymMeHT
{
OxHo «HOBBIN TOKyMEHT»:

CBopHasi cMeTa — HaIPOTUB IIYHKTA MOCTABUTH TOUKY
Crenmanusanus - B pacKpbIBaoIeMcsl CIUCKe BbIOpaTh «O01as»
HanmeHoBaHMe TOKyMEHTa - HAOpaTh HA3BaHUS CBOJHOTO JIOKyMEHTA
[TpocTaBuTh HaThl Oa3MCHBIX U TEKYIIUX IICH
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{
Haxatp kHOnIKY «CO31aTh»
{
Haxatp KHOIKY «ApXHB»
{
Bri6pats ¢ nomotbto knasuin «INS» nyxnoe konnuectso JIC
{
Haxatp kHOTIKY «Bb100p» (Ha 3Kpane nosButcs scku3 CC)
{
[lepeiitu B pecypcHyIo cMeTy (HUKHEE MEHIO KHOIKa «Pec. cMeTay)
{

Haxatb kHONIKY «YKpyNHEHHE» (HHKHEE MEHIO)

Ha sxpane otkpoercs mporpamma GROS:

Ha npaBoii nanenu oToOpaxaroTcsi KOPHEBbIE MAlKH, B KOTOPbIE MONAIN PECYPCHI U3 pecypc-
HOM CMEThI, B CKOOKax IMepei Ha3BaHUEM IalKh YKa3aHO KOJIUYECTBO PECYPCOB, MOMABIINX B
Hee
Ha neBoii nanenu otoOpaxaeTcst 3a0JIHEHHE TEKYIIETo IepeBa pecypcoB - OJIeIHbIE CTPOKU
03HAYaIOT, YTO NAIKHU MYCThIE, B KOHIE CTPOK 3aIl0JIHEHHBIX B (PUT'YPHBIX CKOOKax repBas
nu@pa 03HaYaeT YMCIIO IPEACTaBUTENEH, a BTOpasi - 00Iliee KOJIMYECTBO PECYPCOB B IAIIKe
{

JIBa)k/1pl Ha’KaTh HA Ha3BaHUE MAlKU HA IPaBOH MaHesu (IOCMOTPETh PECYPCHI B MAIIKE)

{

Bb1enuTh ¢ NOMOIIBIO «Tajlouek» HE0OXOAUMOE KOJIMUYECTBO PECYPCOB
{

Haxxate F6 nnm TpeTpro KHOTIKY clieBa B BepxHeM MeHIo «llepemenienue pecypca»

{

Oxno «Ilepemerienue»:

Br16paTh nanky, B KOTOpyr0 HEOOXOAUMO NMEPEMECTUTD PECYPC WIIH CO3JaTh HOBYIO MAIKy
(naxxatb kHONIKY «Co031aTh» B BEpXHEH MTOJIOBUHE OKHA CIIpaBa )

{

Haxatp kHONIKY «IIpUHATE»

{

Haxatb kHONIKY «YKpYIHEHHE» - HIKHEE MEHIO (II0CJIe TOro, Kak MpoBeeHa MpoLeaypa mne-
peKyaibIBaHusl PECYPCOB)

{

Ha skpane ykpynHeHHasi cMeTa MUHMMAaJILHOTO pa3Mepa:

Pecypcel pacnionioskeHbl B opsiike yObIBaHUS UX BKJIaJia B CTOUMOCTb CMETHI
Ha neBoit manenn 0ToOpa)karoTCsi TOJIBKO 3aM0JHEHHBIE TIATKU
{

[Ipoananu3upoBaTh COCTAB MAIOK JJISl ONPEAEIICHUS] CaMbIX 3HAUUMBbIX PECYPCOB:
Bcrars kypcopom Ha manky
Haxatb kHOTIKY ¢ MKOHKOM «JKenTast cTpenka BrpaBoy (KOJUYECTBO JIEMEHTOB YBEIUYUTCS
Ha OJIUH)

{

Takum 006pa3zom, MOKHO BBISIBUTH PECYPCHI, KOTOpPbIE 00pa3yr0T OCHOBHYIO CTOUMOCTb CMETBI
{

Haxatp kHONKY «IIpencraBurenn»

{

OT K101 ANk Ha SKpaHe 0TOOPA3UTCS OJIUH «CaMbIi JIOPOTOW» pecypc
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(KOJIMYECTBO IEMEHTOB MOXHO MEHATh, UCTOJIb3Yys KHOIKH BEPXHET0 MEHIO «Mun», «OnT»,
«Makcy, «Touny)
{
BBectu Tekymue 1eHbl Ha BbIOpaHHbBINA HAOOP JIIEMEHTOB
{
Haxatp kHOnIKY «Pacuer»
{
Ha sxpane nmosiBATCSs TEKyIIUE IIEHbl HAa BCE PECYpPChl CMETHI, @ TAK)KE UHIEKCHI ITepecueTa
{

Mosxno BeiBecTd B EXCEL yKkpynHeHHYI0 pecypCcHYIO CMETY ¢ pOopMysiaMU U PaCCUYUTAHHBIMU
MHJeKcaMu, COOPHUK CMETHBIX 1IeH (Ha)kaTh Ha BEPXHEH MaHeIu MEHIO YETBEPTYIO CIipaBa
kHOIKY «BbiBoJ B Excel ykpynHeHHOH pecypcHOM cMeThI»)

{

Haxatp kHONIKY «Meniouek» (BepXHEe MEHIO)

{

OxHo «CoxpaHeHue TEeKYLIUX LEeH B CIIPABOYHUK IIeH» (YKa3aTh Ha3BaHUE «MEIIOYKa)

{

Haxatb kHONIKY «COXpaHUTB»

{

BepHuyTtbcs B PecypcHyro cmery
{

OTKpBITH CIUCOK HAKOTIUTENEH 11eH (CiIeBa HaJl KOJIOHKOM C KOJOM pecypca) U BhIOpaTh cripa-
BOYHMK II€H, coxpaHeHHbI B GROS
{

B cMere ycTaHOBIIEHBI IIEHBI PECYPCOB, KOTOPbIE ObUIM PaCCUUTaHbI C TOMOILBIO IPOTPaMMBbI
GROS

8. XPAHEHUE CMET B APXUBE, CO3JAHUE CTPYKTYPbI APXUBA

[To ymosyaHuIO BCE BHOBB CO31aBA€MbIE CMEThI XPAHATCS B ABTOMATHYECKH CO34aBAEMOM IIPH
YCTaHOBKE Mporpammbl apxuBe «OCHOBHOI (B IporpaMMe MOXKHO CO3JaTh JIFOOYI0 CTPYKTYPY
apX1BOB)

{

Boiitu B «ApXxuB» (B rJ1JaBHOM MEHIO KOMaH/Ja « ApXUB» WJIN HaXaTh HA UKOHKY ApXHBa B
BEPXHEM MEHIO, WM Ha KJIaBUILY «A» PYCCKOW PacKIaKu)

{

Haxatp Ha 10/icBeUeHHOE CUHUM CJIOBO «ApXUB» (BBEPXY OKHA ApXHBa)

{

OxHO «YTpaBiieHHE apXUBaMu» (3/1€Ch 0TOOpaXKaroTCsl BCE CO3JaHHbIE B IPOrPaMMe apXHUBBI):
Haxatp kHOTIKY «/]00aBUTH) - B 0OkHE «HOBBII apXxuB» yka3aTh Ha3BaHHUE apXUBa U MYTh K
HEMY
{

Haxatp kHONIKY «IIpUHATE»

{

CoztaHHBIN apXUB MOSIBUTCS B CIHICKE 3apPETUCTPUPOBAHHBIX aPXUBOB

{
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Haxatp xkHomKy «Ilepeiitu» (Ha 3kpaHe 0ToOpa)xaeTcsi CoIepKaHne BHOBb CO3/IaHHOTO apXH-
Ba)
{
Haxartp xkHOnKy «Ilamnkay (HI>KHEE MEHIO)
{
B nosiBuBmiemcs okHe «HoBast aupekTopus» yka3aTh ¢ IOMOIIBIO TOUYKU TUI MAlKU
{
Haxatp kHOTIKY «/laee»
{
VYka3zarb KOPOTKOE U JJIMHHOE UMS JUPEKTOPHUH
Ecnu Heo6xo1MMo, MOXKHO CO3/1aTh WJIM MOAKIIFOYUTH CIPABOYHUK IIEH K 3TOU TUPEKTOPUHI
(cm. 1.5)
{
Haxartp kHOTIKY «CO31aTh»
{
Ha skxpaHe mosiBUTCS BHOBb CO3/IaHHAsl AUPEKTOPHUS, B KOHIE ATUHHOIO UMEHH KOTOPOH, B
CKOOKax, OyeT yKa3aH MPUKPEIICHHBIN K HEW CIIPaBOYHUK LIEH
{
Berars kypcopom Ha HazBaHMe TUPEKTOPUM U HakaTh KiaBuiry «KENTER»
{
Ha sxpane mycroe cosiepkuMoe BHOBb CO3JJaHHON AUPEKTOPUU
{
Hcnonw3ys kHonku HUKHEro MeHio «llankay, «Ilepenocy, «Komnus», «BctaButhy, «Co31aThy,
«¥Y aJINTh» MOKHO paboTaTh C TUPEKTOPHUAMU U (paiimamu

9. 3AIIUCHh Y OTIIPABKA ®ANJIOB CMET HA JIPYTUE KOMIILIOTEPHI U PA3-
JIMYHBIE HOCUTEJIN HHOOPMALINU

Boiitu B «ApXxuB» (B rJ1JaBHOM MEHIO KOMaHJa « APXUB» WJIN HaXaTh HA UKOHKY ApXHBa B
BEPXHEM MEHIO, WM Ha KJIaBUIILY «A» PYCCKOW PacKIaJIKu)

Breinenuts knaBumieid INS cMeThl W/ninm manku, KOTOpble HE0OOX0AUMO MepeaTh
{
Haxatp kHONIKY «/Iuck» (HM>KHEE MEHIO)
{
OxHO «3anuch/0TIpaBKa Ha AUCK»:
{
Haxatp Oonblyto KHONIKY «OTIIpaBUThY B LIEHTPE OKHA (OHA 3arOPUTCS] CHHUM LIBETOM)
{
Haxatp xkHOnKY «/luckeray, «Flash» u T.1m.
{
C nomopto kHONKK «O030p» BIOpATh MyTh JJ1s COXpaHeHus (aiaos
{
[TocTaBuTh ranoyky HAIpPOTHUB TEX JIEMEHTOB, KOTOPhIE HEOOXOIMMO MepeaaTh BMECTE CO
CMeTOM (pacreyaTky, ClIpaBOYHUKH LIEH UT.]I.)

{
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Haxatp kHONKY «OTIpaBuTh» (BHU3Y OKHA)
{
[Ipuem QaiisioB CMET OCYIIECTBIIAETCS aHAIOTHMYHO, TOJIBKO B OKHE «3aluch/0TIIpaBKa Ha
JMCK» HEOOXOIMMO HaKaTh OOJIBIIYIO KHOTIKY «IIpHHATEY

10. PABPABOTKA KC-2 (AKTbI HA BBIITIOJIHEHHBIE PABOThI)

Boiitu B ApxuB (Ha)kaTh Ha MKOHKY ApXUBa B BEpXHEM MEHIO WJIM Ha KJIABUITY «A» pycCKOI
pacKiIaiKu)
{
Bcerath KypcopoM Ha HY»KHYIO JOKQJIbHYIO CMETY
{
Haxatp ximaBumry «kENTER»
{
Ha skpane oTkpoercst 3cku3 BbIOPAaHHOM CMeThI
{
Haxxatp kHOTIKY «BBINIOTHEHHE)
{
Hanee BbiOpaTh MyHKT «Co31aTh»
{
Oxno «Co3manne HOBOTO aKkTay - BbIOpaTh «Co3/1aThy»

{

3anonuuth «I[lacnopt popmer KC-2» - Haxath KHONIKY «[IpUHATHY

Ha skpane scku3 AKTa 0 BBIOJIHEHUH paboT
{
3anonauuTth rpady «Kosa-Bo» (MOXKHO B HaTypallbHBIX €MHHIIAX, MOYKHO B IIPOLIEHTHOM OTHO-
IIEHUH — HA)KaTh IPABOM KHOMKOM MBIIIM Ha HAUMEHOBaHUE Tpadbl)
{
Haxatp kHOnIKY «TOT»
{
Haxatp kHONIKY «IleuaTh»
{
Bri6pats dpopmy neuatu «KC-2»
{
Haxatp kHONIKY «HayaTte»
{
Ha sxpane rorosiii jokyment KC-2 8 WINWORD
{
AKT Ha BbIIIOJIHEHHbIE pa00ThI MOKeT ObITH pacnevyaTad B BH/ie peCypcHOro pacyera
{
Ha sxpane 3cku3 AKTa O BBIIOJIHEHUH padboT
{
Haxatp xkHOTIKY «Pec. cMeTay (HUKHEEe MEHIO)
{

Haxatp kHONIKY «IleuaTh»
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{
Bri6pats popmy «PecypcHas cmeTay
{
Haxatp kHONIKY «Havats»
{
Ha sxpane Pecypchblii pacuer no akty 3a nepuog B WINWORD

11. COCTABJIEHUE HAKOIIUTEJIbHOM BEJOMOCTH IO JIOKAJIBHOM CME-
TE

Ha sxpane scku3 Akra o BeinoiaHeHuu padot (KC-2 no nokaiibHOM cMmeTe)
{
Haxatp kHOTKY «IleyaTh» (HIM>KHEE MEHIO)
{
Bri6pate ¢popmy neuatu «HakonuTenbHas BEJOMOCTb
{
OxHo «Ileyatb» - HaxkaTh KHONIKY «HacTpoiika» (ycTaHOBUTH HEOOXOAUMbIE HACTPOMKH JIOKY-
MEHTA)
{
Haxatp kHONIKY «IIpUHATE»
{
Haxatp kHONIKY «Hauats»
{
I'otoBeIit okymeHT Ha 3kpaHe B WINWORD.

12. COCTABJIEHUE HAKOIUTEJBbHOM BEJOMOCTH IO OFBEKTY WA 11O
HECKOJIbBKUM CMETAM U3 APXUBA

['1taBHOE MEHIO
{
Boiitu B «ApxuB»
{
Bri6path ¢ nomombio kinasuiu «INS» Hy)kHO€ KOJIMYeCTBO CMET

{

Haxxate Ha cnoBo «ApxuB» (BepxHEe MEHIO)

B packpsiBaromiemMcs criucke BbiOpaTh MyHKT «IleuaThy

{

Bri6pate popmy neuatn «CBOIHAS HAKOTIUTEIbHAS BEOMOCTb)
{

Haxatp kHONIKY «HacTpoiika» U yCTaHOBHUTH ITApaMETPhl MEYaATH
{

Haxatp kHONIKY «HayaTte»
{
['otoBrIit ToKkyMeHT Ha 3kpaHe B cpere WINWORD
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13. COCTABJIEHUE M-29 HA OCHOBE AKTA O BBIIIOJIHEHUU PABOT

Ha sxpane scku3 Akra o BeinoaHeHuu padot (KC-2 no nokaibHO# cMmere)
{
Haxatp kHOTIKY «Pec. CMmeTa» (HUKHEE MEHIO)
{
Haxatp kHOTIKY «M-29» (IIpaBblif BEpXHUN YroJl 3CKU3a)
{
Haxartp kHOnKy «IleuaTsy (HUKHEE MEHIO)
{
Bri6pats hopmy M-29
{
Haxatp kHONIKY «HayaTte»
{
I'otoBrlii nokymMeHT Ha 3kpaHe B WINWORD

14. CO3JIAHME PECYPCHOM BEJJOMOCTH
BAPUAHT 1

I'maBHOE MeHr0
{
HoBblii tokymMeHT
{
OxHo «HOBBIN TOKyMEHT»:

JlokanbHast cMeTa — HaPOTUB IIYHKTA OCTABUTH TOUKY
Crnenmanuzanus: - B pacKpbhIBAIOIIEMCs CIHCKe BEIOpaTh «O01masy
HaumenoBanue 1okyMeHTa - HaOpaTh Ha3BaHUE CBOJHOIO JOKYMEHTa
{

Haxartp xkHONIKYy «CoO31aTh»

{

Boiitu B «ApXxuB» (B rJ1JaBHOM MEHIO KOMaHJa « ApXUB» WJIN HaXaTh HA UKOHKY ApXHBa B
BEPXHEM MEHIO, WM Ha KJIaBUILLY «A» PYCCKOW PacKIaKu)

{

Breinenuts knaBumieid INS cMeThI, MO KOTOPBIM CO3JIa€TCSl pECypCHasi BEIOMOCTh
{

Haxatb kHOTIKY «BBI100p» (HUXKHEE MEHIO)

{

Ha sxpane 3cKu3 cBOJIHOTO IOKYMEHTA C YKPYITHEHHBIMU PACLIEHKAMH HAa OCHOBE BBIOpaHHbBIX
U3 apXuBa CMET
{

Haxatp xkHOTIKY «PecypcHas cMmeTay (HUKHEe MEHIO)

{

Haxatp kHONIKY «IleqaTts»

{
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Bri6pate hopmy neuatu
{
Haxatp kHONIKY «Hauats»
{
Pecypcnas Begomocts Ha 3kpaHe B cpeie WINWORD (rotoBsiii pacueT Ha OCHOBE BbIOpaH-
HbIX JIC, konuuectBo BeiOMpaembix JIC HeorpaHU4eHHO)

BAPUAHT 2

I'maBHOE MEHIO
{
Boiitu B «ApxuB»
{
Br16paTh HYKHYI0 OOBEKTHYIO CMEThI, BCTaTh HA HEEe KypcopoM, HaxaTh kiaBuiry «ENTER»
{
Ocku3 BeiOpanHoi OC Ha 3kpaHe

{

Haxatp xkHOTIKY «PecypcHas cMmeTay (HUKHEe MEHIO)

Haxatp kHONIKY «IleqaTs»

{
Bri6pate hopmy neuatu

{

Haxatp kHONIKY «Hauats»
{

Pecypcnas Begomocts Ha 3kpaHe B cpee WINWORD (rotoBslii pacueT Ha OCHOBE BbIOpaH-
HbIX OC, konnuecTBO BbIOMpaeMbix OC HeoOrpaHU4eHHO)

15. COCTABJIEHUE OB BbEKTHOM CMETHI

I'maBHOE MeHIO
{
HoBblii tokymMeHT
{
OxHo «HOBBIN TOKyMEHT»:

OObekTHas cMeTa — HallPOTUB IIYHKTA OCTABUTH TOUKY
Crenmanusanus - B pacKpbIBaoleMcs ClIMCcKe BbIOpaTh «OO0mias»
HaumenoBanue 1oxkyMeHTa - HaOpaTh Ha3BaHHE OOBEKTHOTO JIOKYMEHTa
JlaTa 6a3UCHBIX U TEKYIIUX LICH
{

Haxartp xkHOTIKYy «CoO31aTh»

{

JIBa pa3a MEeIKHYTh JICBOM KHOTIKOW MBIIINA HAa Ha3BaHUE OOBEKTHOM CMETHI
{
3anoauuth [lacnopt 0OBEKTHOM CMETHI
{

Haxatp KHOIKY «ApXHB»
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{
Bri6pats ¢ nomotbto knasumu «INS» nyxnoe konnuectso JIC
{
Haxatp kHONIKY «Bb160p» (Ha 3Kpane nosButcs sckuz OC)
{
Ha sxpane rorossiit ackuz OC
{
Bcerars Ha Ha3BaHMe OOBEKTHON CMETHI M HAKaTh KHOTIKY «KoadduimenTsn (HuxKHEE MEHIO)
{
Haxatb kHOTIKY «/]006aBUTH)
{
Br16path Hyx)HbIE KO3 (DULIUEHTHI U3 CIIHCKA
{
JIBa pa3za HaxaTh KHONKY «IIpuHATH»
{
Haxatp kHOTIKY «ITOTY» (HMKHEE MEHIO)
{
Haxatp xkHOnKy «IleuaTts» (BbIOpaTh hopMy «OOBEKTHAs CMETa)
{
Haxatp kHONIKY «HayaTte»
{

Oo6ObexTHas cMmeta Ha 9kpane B cpene WINWORD

16. CO3JAHUE JE®EKTHOM BEJOMOCTH
FnaBHoie MEHIO
{
Boiitu B «ApxuB»
Br16paTh HYyKHYI0 OOBEKTHYIO CMETHI, BCTaTIaiHa Hee KypcopoM, Haxkath knaBuiry «ENTER»
Ocku3 BBI6paHHiI71 OC na skpane
B packpsiBaromemcs cntlcxe BbIOpaTh «Ileuatp»
Bri6pats popmy He‘{aTI/Ii«HC(bCKTHaSI BEIOMOCTB»
Haxartp KHO;Ky «Hauatp»
['oToBBIN JOKYMEHT Ha 3KipaHe B cpeae WINWORD

17. COCTABJIEHUME CBO/IHOI'O CMETHOI'O PACYETA
I'naBHOoe Meuro

{
HoBblii tokymMeHT
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{
OxHo «HOBBIH TOKyMEHT»:

CBoJiHas cMeTa — HAlPOTUB MTYHKTA IMOCTaBUTh TOUKY
Crenmanusanus - B pacKpbIBaoIeMcsl ClIUCKe BbIOpaTh «O01mas»
HaumenoBanue 1okymMeHTa - HAOpaTh Ha3BaHUE CBOJHOIO JOKYMEHTA
{

Haxartp xkHOTIKYy «CoO31aTh»

{

Haxatp KHOIKY «ApXHB»

{

Bri6pats ¢ nomotbto knasuin «INS» nyxnoe konnuectso JIC
{

Haxatp kHOTIKY «Bb100p» (Ha 3Kpane nosButcs scku3 CC)

{

JIBa pa3za mENKHYTh JIEBOM KHOMKOW MBIIIM Ha HA3BAHUE CBOJIHOW CMETHI
{
3anonauuTh [laciopt cBOAHON CMETHI
{

Haxatp kHONIKY «IIpUHATE»

{

Haxatp kHONIKY «BcTaBka» (BepxHEe MEHIO)

{

Bri6path u3 criucka «I'naBa»

{

OxHo «CrpaBOYHMK pa3/ieioB) - BIOPATh HY)KHYIO BKJIAJIKy
{

Bri6pate HyxHYy10 ['1aBy
{

Haxatp kHONIKY «IIpUHATE»

{

Bcerate Ha Ha3BaHue CBOJIHOM CMEThI M HaxaTh KHOMKY «KoadduumenTen»
{

Haxatp kHOTIKY «/]006aBUTHY
{

Br16paTh Hyx)HbIE KO3 (DULUEHTHI U3 CIIHCKA
{

JIBa pa3a HaxaTh KHONKY «IIpuHATE»

Haxatp kHONIKY «/ITOT» (HMKHEE MEHIO)
{
Haxatp xkHOnKy «IleuaTs» (Bb1OpaTh GopMy «CBOIHBIA CMETHBIN pacyeT»)
{
Haxatp kHONIKY «HayaTte»

{
Coanas cmeta Ha 3kpane B cpeae WINWORD

18. PABPABOTKA KC-3
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I'maBHOE MeHIO
{
HoBblii tokymMeHT

{

OxHo «HOBBIN TOKyMEHT»:

®opma KC-3 — HanpoTUB MyHKTa MOCTaBUTh TOUKY
Crenmanu3anus - B paCKphIBAIOIIEMCsI CIIHCKE BbIOpaTh «O01masy
HaumenoBanue noxkymMeHTa - HaOpaTh Ha3BaHUE CIIPaBKU
{
Haxatp kHONIKY «Co031aTh» (Ha SKpaHe MOSBUTCS ICKU3 C Ha3BaHUEM CIIPaBKH)
{
Boiitu B «ApxuB» (Ha)kaTh Ha UKOHKY ApXMBa B BEPXHEM MEHIO, WM Ha KJIABUILY «A» pyc-
CKOM pacKJIaKu)
{
Breinenuts knaBumiei INS nokanbHbIE CMETBI CO 3HAKOM «%0» (10 HUM CO3/1aHO BBHITIOJIHEHHE)
{
Haxatp kHONIKY «ITOT»

{

Haxatp kHONKY «IleqaTts»
{

Bri6pats dpopmy neuatu «KC-3»

{

Haxatp kHONIKY «HayaTte»
{

I'otoBast popma KC-3 na skpane B cpene WINWORD

Bropoii BapuanT co3nanusi KC-3(To/ibKO 110 0THOMY aKTY)
Ha skpane C)CKil/IS AKTA Ne 2
Haxartp KHOltKy «IIevatp»
Bri6path (boph:y nevyatu KC-3
{

Haxatp kHONIKY «HayaTte»

19. OKCIIEPTU3A CMETHOM JJOKYMEHTAIIMA
BAPUAHT 1

Ha skpane scku3 JIokaibHOM CMETHI
{
Haxatp kHOTIKY «Oxcneprusa» (ukonka BECBI — Bepxnee meH10)
{
[TocTtaButh TOUKY psinom ¢ «HCB» (mpoBepka Ha COOTBETCTBHE LIEHHUKAM U PACLIEHKAM)

{
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Haxatp kHONIKY «HayaTte»
{

['oTOBBIN TPOTOKOJI SKCIIEPTU3BI HA IKPAHE

BAPUAHT 2

Ha skpane scku3 JIokanbHOU CMETBI
{
Haxatp kHOnIKY «OQxcneprusa» (ukonka BECBI — Bepxnee meH10)
{
[TocTaBUTH TOUKY PSIIOM C «DTaJOHHAS CMETa»
{
C nomonpto kHONIKK «O030p» BbIOpATh 3TATOHHYIO CMETY MJIM IPOLIEHTOBKH 110 HEM
{
Haxatp kHONIKY «HayaTte»

{

['0TOBBII TPOTOKOJI SKCIIEPTU3BI HA IKPAHE

20. CO3JAHUME YKPYIITHEHHBIX PACIHEHOK

I'maBHOE MeHr0
{
Boiitu B «ApxuB»
{
OxHo «HOBBIN TOKyMEHT»:
JlokanbHast cMeTa — HalPOTUB IIYHKTA OCTABUTH TOUKY
Crenmanu3anus - B paCKphIBAIOIIEMCsI CIIHCKE BbIOpaTh «O01masy
HaumenoBanue nokymMeHTa - HaOpaTh Ha3BaHUE JOKYMEHTa
{
Haxatp kHONKY «Co037aTh» (Ha SKpaHe MOSBUTCS ICKU3 C Ha3BaHUEM)
{
Boiitu B «ApxuB» (Ha)kaTh Ha UKOHKY ApXMBa B BEPXHEM MEHIO, WM Ha KJIABUILY «A» pyc-
CKOM pacKJIaKu)
{
Breinenuts knaBumieid INS cMeThl, B3 KOTOPBIX HEOOXOIUMO TOJYYUTh YKPYITHEHHBIE PACIICH-
KU
{
Ocku3 (YKpYITHEHHBIE PAaCIICHKU Ha 3KpaHe)
Otu pacuenku MoxxHO 3aHectu B HCB, co3iaB B cTpykType nporpaMMe HOBBIM IEHHUK

Haxatp kHOnIKy «HCB» (BepxHee MeHI0)
{
B packpsiBaromemMcs cniucke BbiopaTth «HoBbIM cOOpHUK»
{
B nosiBuBIIEMCSl OKHE YKa3aTh 0003HaueHuEe COOpHUKA (MOKET HAUMHATHCS TOJIBKO C OYKB «€»
- CTPOUTENbHBIE, KM - MOHTAXHbBIE, «N» - IYCKOHAJIAI0YHBIE, «C» - COOPHUKU CMETHBIX 1I€H)
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{
Haxatp kHOnIKY «CO31aTh»
{
3anoJHUThH MacopT HOBOIO COOPHHUKA U ONPENENUTh ero Kak «CriennaabHbli»
{
Bepnytbcs B acku3
{
B3sTh YyKpYIIHEHHYIO PAaclIEHKY B OKHO peJaKTUPOBaHUs (JIBaXK/bI IIEJIKHYTh 110 HEil JIeBOi
KJIaBULIEH MBIIIN)
{
Buuszy OxHa penakTupoBaHUs HaXKaTh KHONKY «3allOMHHUTBY (MKOHKA «IBE CTPAHULIBI»)
{
[TosiBUTCS cOOOIIEHNE O BCTaBKE PACIICHKU
{
[lepeiitu B HCB (kHonka «HCBy - HI>KHEe MeHI0) BO BHOBb CO3JJaHHbIN COOPHUK
{
Haxxatp Ha cooOmienne «BCcTaBUTh paclieHKY»
{
BceraButh Bece Hy)KHBIE paclieHKHU (HOBBIH M0J1b30BaTENbCKUNA COOPHUK YKPYITHEHHBIX PACLIEHOK
rOTOB)
{
Jlasiee MOKHO COCTaBIISITh UHBECTOPCKHE CMEThI 0a3MCHO-UHIEKCHBIM METOI0M M PECYPCHBIM
METO/IOM B TEKYIIUX IIeHaX (CM. cxemy I1.1)

21. CO3JAHUE CMET HA IPOEKTHO-U3BICKATEJBCKHUE PABOTHI (IINP)

I'maBHOE MeHIO
{
HoBblii tokymMeHT
{
OxHo «HOBBIN TOKyMEHT»:
JlokanbHast cMeTa — HaPOTUB IYHKTA OCTABUTh TOUKY
Crnenmanu3anus - B pacKpbIBaromeMcst crrcke Beiopats «[ 1Py
HaumenoBanue nokymeHTa - HaOpaTh Ha3BaHHUE JIOKAJIbLHON CMEThI
[IpoctaBuTh naThl OA3UCHBIX U TEKYIIUX LIEH
KoaddunmenTsl — Ha)KaTh B CTPOKE YEPHYIO CTPEIOUKY CJIEBA, B PACKPHIBAIOLIEMCS CITCKE
BBIOpATh IMYCTYIO CTPOKY
{
Haxatp kHOnIKYy «Co3aaTh» (Ha SKpaHe MosABUTCA 3CKU3 ¢ HazBaHueM JIC)
{
Ha nanenu BepXHero MeHio ycTaHOBUTh 0a3MCHO-UHJIEKCHBIN MeTo ] pacuera (kHonka PEC -
b/N)
{
Ha nazpanuu JIC JIBA paza mienkHyTh JIEBOW KHOIKOM MBIIIH
{

OxHo «[lacnopt JOKaIbHON CMETHI»:
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3anoaHUTh TUTYIBHBIN JUCT, (YKa)KUTE Cpa3y HYKHBII HOMEp IU1aBbI U criennduky padoT; 3To
3HAYUTENIBHO OOJIETYUT COCTABIIEHNE OOBEKTHBIX U CBOJAHBIX CMET)
[TynkT «Cneunanu3zanus» - ykazats ctaauto [IUP

[lepeiitu B myHKT «PallOHBI» - YCTAHOBUTH NPUBS3KY LIEH K palilOHy

{
Haxatp kHONIKY «IIpUHATE»
{
Haxatp kHOnKy «HCB» (HM>KHEe MeHI0)
{
Beepxy Haza cronbuom «HaumeHoBaHMe» B pacKphIBAIOLIEMCS ClieBa CIMCKE BbIOpaTh 6a3y
[P

{

Bri6pats, Hanpumep, [INP, nanee P, 3atem EO1 (6a3a POGGS, cripaBouHuk 0a30BbIX IIEH HA
MIPOEKTHBIE pabOTHI 17151 CTPOUTENHCTBA «OOBEKTHI KUIMITHO-TPAXKIAHCKOTO CTPOUTEILCTBAY)
{

Ha skpane packpsiteiii coopank POGGS, cnipaBounnk 06a30BBIX 11eH HA TPOCKTHBIE PaOOTHI
TS CTPOUTENHCTBA «OOBEKTHI KUITUITHO-TPAKIAHCKOTO CTPOUTEIIHCTBAY
{

Br16paTh HYXKHYIO paclEeHKY
Haxatp kHOnIKY «Conepkanue» (HUKHEe MEHIO) — HAWTU HYKHBINA pa3fiell, ABaK/bl HIEIKHYTh
Ha HEM JIEBOM KJIABHILIEW MBI, HA dKPaHE MOSBATCS PACLIEHKU 3TOTO pas3zelia
UToOBI BBI3BATH MOKCK MO 0a3e, BCTaHbTE Ha JIIOOYIO paciieHKy U HaxMuTe kiaBuiry «IIpooem»
(McKaTh MOXHO B TEKyIIeM COOpHUKE WK BO Bcel Oaze 1o mudpy pacieHoK, Mo KIFOYEBbIM
CJIOBaM)

{

JIBaXK bl IIEIKHYTH JIEBOM KHOIIKOM MBIIIM HA HY’)KHOM pacleHKe
{

[TosiBUTCS OKHO peIaKTUPOBAHUsI pACLECHKU:

B BepxHeM npaBoM yriy yCTaHOBHUTDH CTaJHIO POEKTA, BBIOPAaB B pACKPBIBAIOIIEMCS MEHIO
HY>KHBII IYHKT — [10 YMOJIYaHUIO, B peKUMe ABTO YCTaHOBJIEHA CTaJMsI IPOEKT;
3azaTh KOJIMYECTBO 0 pacleHke (BHU3y OKHa peaKTUPOBaHUA);

(domu cocrapsitonux [TMP no pacuienke ykazanbl U3 0a3bl, ©X MOYKHO U3MEHHTD, TIEPEHIT Ha
BKJIaJKy «COCTaBISIOUINE» U ABAXK]IbI LIEJIKHYB JIE€BOM KHOMKON MBILIN HAa HY>)KHOM CTPOKE B
koJioHke «Jloms Y%»);

Ha Bxnaake «OcHOBHas» crpaBa yka3aTh FaJIOUKaMH MOMPABKH (B3SATHI U3 T€X. YacTei cOOp-
HUKOB), 4YTOOBI CKOPPEKTHUPOBATH OA3UCHYIO0 CTOUMOCTh pPacLEeHKH (eciii Heo0Xoaumo 1o00a-
BUTbH I10JIb30BATEIBCKYIO MONPABKY, YAAJIUTh WIK OTPEIAKTUPOBATh YKE CYIIECTBYIOIIYIO,
nepeiTy Ha BKIaAKy «llonpaBku» U UCNOIB30BaTh KHONIKH, PACHOJIOKEHHBIE CIIpaBa OT Tad-
JIUIBI C TIOTIPAaBKAMHU);

Ha Briaake «KoadduuneHTs» 0OTMETUTD TaJIOUKaMH U/UITH 100aBUTh C TOMOUIbIO KHOTIOK,
PacMoJIOKEHHBIX CIpaBa OT TabuuLbl KO3 (PULIHMEHTOB, HEOOX0AUMbIE KOI(PPUIIMEHTHI, KOTO-
pbl€ HAKPYUYUBAIOTCS Ha BCIO CMETY;

Mo3kHO 3a7aBaTh BBIIIOJIHEHHE 10 OTAEIbHBIM cocTaBisitonuM [IUP nns onpenenenus crou-
MOCTH pa3pabOTKU CMETHON JOKyMEHTAlUU (pacueT NPUBOJUTCS Ha BKIaake «Pacuery):

{

Haxxatp kHOTIKY «3adukcupoBaThy (paciieHka Oy/1eT moMeIieHa B 3CKU3 CMETHI)
Habpatp u3 6a3p1 HE0OX0IMMOE KOJIMYECTBO PACLIEHOK

{

[lepeiitu B Dcku3 cMeThl (HaKaTh KHONIKY «JCKH3» B HUKHEM MEHIO)
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{
Haxatp xkHOnKy «Ileuats» (BbIOpaTh popmy nedaru «[11Py)

{

Haxatp B Oxne Ileuatu kHonky «Hactpoiikay (ycTaHOBUTH HEOOXOAMMBIE TAPAMETPBI JOKY-

MEHTA)

{

Haxatp kHOnIKy «HauaTs» (Ha sxpane nossutcs cmera Ha [TUP B cpene WINWORD, nanee ¢

HEel MOKHO paboTaTh Kak ¢ OOBIYHBIM JJOKyMeHTOM Word)

22. CO3JAHUE CMET HA ITYCKOHAJIAJIOYHBIE PABOTBI (ITHP)

I'maBHOE MeHIO
{
HoBblii tokymMeHT
{
OxHo «HOBBIN TOKyMEHT»:
JlokanbHast cMeTa — HalPOTUB IIYHKTA IOCTABUTh TOUKY
Crienmanusanus - B packpbiBaroleMcs cnucke Beiopars «[THP»
HaumenoBanue noxkymeHTa - HaOpaTh Ha3BaHHUE JIOKAJIbLHON CMEThI
[IpoctaButh naThl OA3UCHBIX U TEKYIIUX LIEH
KoaddunmenTsl — Ha)KaTh B CTPOKE YEPHYIO CTPEJIOUKY CJIEBA, B PACKPHIBAIOLIEMCS CITUCKE
BBIOpATh MYCTYIO CTPOKY
{
Haxatp kHOTIKY «Co31aTh» (Ha 9KpaHe nosBUTCA 3cku3 ¢ HazBaHueM JIC, cipaBa go6aBsiTcs
KOJIOHKH «Xo0JI0CTOHM X01», «[loa Harpy3koi»)
{
Ha nanenu BepXHero MeHio ycTaHOBUTh 0a3MCHO-UHJIEKCHBIN MeTo ] pacuera (kHonka PEC -
b/N)
{
Ha nazpanuu JIC JIBA paza mienkHyTh JIEBOW KHOMKOM MBIIIH
{
OxkHno «IlacmopT TOKaIBEHON CMETHIY:
3anoaHUTh TUTYIBHBIN JTUCT, (YKa)KUTE Cpa3y HYKHBII HOMEp IJ1aBbI U criennduky padoT; 3To
3HAYUTENIBHO OOJIETYUT COCTABIIEHNE OOBEKTHBIX U CBOJAHBIX CMET)
[IepeiiTu B myHKT «PallOHBI» - YCTAHOBUTH NPUBS3KY LIEH K pallOHy
{
Haxatp kHONIKY «IIpUHATE»
{
Haxatp kHonky «HCB» (HM>XKHEe MeHI0)
{
Beepxy Haza cronbuom «HaumeHoBaHMe» B paCKphIBAIOLIEMCS CJIEBA CIUCKE BIOpaTh HYKHYIO
0azy
{
Bri6upaem, nanpumep, FER, nanee N, 3atem NOS5 (6aza ®EP, myckonanamounsie padoThI,
coopuuk 05 — «MetamooOpabareiBaroriee 000PyI0BAHUE))
{
Ha sxpane packpbiThiii coopauk @EP Ne05 Ha myckoHanagounsle padboTsl «MetamiooOpada-
TBIBAOIIEE 000PYIOBAHHE
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{
Br16paTh HYXHYIO paclEHKY
Haxatp kHONIKY «Conepkanue» (HUKHEE MEHIO) — HAUTU HYKHBINA pa3fiell, ABaK/bl HICIKHYTh
Ha HEM JIEBOM KJIABUILEW MBIIIH, HA SKpaHE MOSABATCSA PACLIEHKH 3TOTO pas3jena
UToOBI BBI3BATH MOKCK MO 0a3e, BCTaHbTE Ha JIFOOYIO paciieHKy U HaxMuTe kiaBuiry «IIpooem»
(MCcKaTh MOXHO B TEKYILEM COOpHUKE MM BO Beel 0aze 1o mudpy paclueHokK, Mo KIH0UEBbIM
CJIOBaM)
{
JIBaXK bl IEIKHYTH JIEBOM KHOIIKOM MBIIIHA HA HY’)KHOW paclEHKe
{
[TosiBUTCS OKHO peIaKTUPOBAHUS PACLEHKU
{
3aaaTh KOJIMYECTBO 10 pacieHke (BHU3Y OKHa peaKTHPOBAHHMS)
{
Buectu nonpaBku — ko3 puiirieHTs! U3 TeX. yacteil coOopHukoB (Bkiaaka «llompasku» B OxHe
pEeIaKTUPOBAHUS — OTMETUTD IaJIOUKAMH HY>KHBIE ITOIIPABKU WM CO3aTh CBOM)
{
CKOppeKTHpOBaTh pecypcehl, eciiu Heodxoaumo (Bkiaaka «Pecypeb» B OkHE peJakTUpOBaHNsA)
{

Haxatp kHOTIKY «3adukcupoBaThy (paclieHka OyJeT mHoMelieHa B 3CKU3 CMETHI, IPU 3TOM B
KOJIOHKaX «X070CcToM X01» U «[lo Harpy3Koi» NOSABATCS MPOLEHTHI, KOTOPBIE YKa3aHbI IS
3TO# pacieHku B Metoandeckux nokymentax — st [9CH MC 81-27.2007, ays ®EP M/IC
81-40.2006; mpo1IeHTbI MOXHO U3MEHUTH BPYUHYIO IBAXKIbI HIEJIKHYB JIEBOW KHOIKON MBIIITH

Ha HYXXHOMU stueiike)
{
HaGpatp 3 6a3p1 HE0OOX0AMMOE KOJMYECTBO PACIICHOK
{
[lepeiitu B Dcku3 cMeThl (Ha)KaTh KHONIKY «JCKH3» B HUKHEM MEHIO)
{
Bcerats Ha 3aronosok JIC
{
Haxatp kHOTIKY «K0o3(punnenTs» (HMKHEE MEHIO)
{
JloGaBuTh (BBIOpATh K3 00111eH 0a3bl HYKHbIE KOA(D(UIUEHTHI UK 100aBUTH CBOM)
{
Haxatp kHOTIKY «IIpuHATEY» (K03 (UINEHTHl HAYUCIAIOTCA B TOM MOPSIIKE, B KOTOPOM OHU
PacmoJioKeHbl B TabsuLe KOAPPUIIUEHTOB)

Coznannbliii HA00p KOAIDPHUITMEHTOB MOYKHO 3aTIOMHHUTH I10/T JIIOOBIM UMEHEM M HCTIOJIb30BaTh
€ro JyIs pacueTra APYrux CMeT (BCTaTh HA 3ar0J0BOK CMETHI, HaXKaTh KHONKY «Koadhdummen-
ThD» - HIDKHEE MEHIO, B IIPAaBOM BepxHeM yriy okHa «KoadduuneHnTs» HaXXaTh HKOHKY C U30-
OpakeHHEM JTMCKETHI, B TOSIBUBLIEMCS] OKHE J1aTh UMl HOBOMY Hab0opy K03 (UIIMEHTOB, Ha-
&KaTh BBIOPATh), a TAKXKE NepeaBaTh HAOOPbI IPYrUM HOJIb30BaTENSIM ((ailiibl COXpaHEHHBIX
HabopoB ko3 PuumentoB HaxoasTes B narke SMETA40\DOC\Ha6ops! k03¢ duiineHTon)

{

Haxatp kHOTIKY «PecypcHas cMeTa» (HUKHEE MEHIO)

Ha sxpane nosiButcs Pecypcnast cmera (Bu 0TOOpa)KeHUSI MOKHO U3MEHHUTh, HaKaB ITYHKT
«Pec.cmeTa» BepxHero MeHro 1 BbIOpaB TaM «Pa30uBKa JOKyMeHTa»)
{
ECJIM PACYET [NPOU3BOJUTCA PECYPCHBIM METOAOM:
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3anoaHuTh rpady Texymux el (KpaifHsis npaBasi KOJIOHKA; MOKHO BPYUYHYIO POCTABUTH Lie-
HbI, MO’KHO 3aJ1aB 0a3HlCHbIE 1IeHbl, YCTAHOBUTH KO (UIIMEHTHI [lepecueTa Ha TEKYILYIO JaTy,
MO>KHO IIPOBECTH 3aMEHY PECYPCOB - HAIPUMED, B3ATh LIEHBI U3 KaTaJora TeKyLIUX LEH)

ECJI PACYET I[MTPOU3BOAUTCA BASUCHO-UHAEKCHBIM METO/10OM
B kononke «ba3ucHas» OyIyT yka3zaHbl LIEHbI Ha pecypchbl U3 6a3bl
Haxatp kHONKY «KonupoBaTh» (BepXHEee MEHIO)
Haatp Ha nosiBuBIIYyIOCS KHONIKY «BcTaBka 1ien»
{
OxHo «BcTaBka pecypcHBIX LIEH»:
Br16paTh - BCTaBUTh «0a3UCHBIE LIEHBI» B KOJIOHKY «TEKYIIHE LIEHbD)
VYcTaHOBUTH rajIouKy Ha MyHKTE «II[pUMEHUTH UHAEKCHI»
VYka3aTh HHJIEKCHI K pecypcam
Haxatp kHONIKY «BBIITOTHUTEY
{
B konoHKE TeKyIIMX 1I€H MOSIBSTCSI paCCUUTaHHbIE HA OCHOBE MHEKCOB LIEHBI Ha PECYPChI
{
Bepnytbes B acku3 JIC (HaxaTh KHONKY «CKU3» B HUHKHEM MEHIO)
{
Haxatp kHONIKY «MTOT» (MOKHO MOCMOTPETH UTOTH IO CMETE B 1I€JIOM, I10 pa3/ieny U M0 Kax-
JIO¥ pacIICHKE)

(Ecnu nosiBnisieTcst cOoO1EHUE O TOM, YTO HEKOTOPBIE IIEHbl CMEThl HEHAIeKHbIE WK OJies-
HbI€, 3HAYUT, B PECYPCHOU CMETE OTCYTCTBYIOT TEKYIIUE LIEHbl HA HEKOTOPbIE MO3ULIUH, BEP-
HUTECh B PECYPCHYIO CMETY U MPOCTABbTE HEJOCTAIOIINE LIEHbI)

{

Haxatp xkHOnKy «Ileuats» (BbOpaTh popmy nevaru s [THP)

{

Haxatb B Oxne Ileuatu kHonky «Hactpoiikay (ycTaHOBUTH HEOOXOAMMBIE TAPAMETPBI JOKY-
MEHTA)

{

Haxartb kHonKy «Hauats» (Ha sxpane nosButcs JIC B cpene WINWORD, nanee ¢ Heil MOXKHO
paboTaTh Kak ¢ 0ObIYHBIM JOKyMeHTOM Word)

{

Copanas cmera Ha [THP cocraBnsiercs ananornyso o000 npyroit ceoguoi cmete B [1K
«CMETA-BAI'MMP Ay, ipu co3nanuu JIuilb HEOOXOIMMO yKa3aTh criennanu3amnuto [THP.
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