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IPOI'PAMMHBII KOMILJIEKC «KPC-BATHPA»
1. CXEMA COCTABJIEHUS JIOKAJIbHOM CMETHI (CTpouTenbCTBO M IMKBUIAINS CKBAXKHH).

I'nmaBrOEe MeHro
{
HoBelil oxymeHT
{
OxHo «HoBBIN JOKyMEHT»:

JloxanpHas cMeTa — HalPOTUB IYHKTA IIOCTaBUTh TOUKY
Crienmanusanus: - B paCKpbIBaIOIIEMcs CIIMCKe BBIOpaTh «bypenue»
HaunmenoBaHue 1oKkyMeHTa - HAOpaTh Ha3BaHUsS JJOKAJILHOW CMETHI
[IpocTaBuTh NaThl 0a3UCHBIX M TEKYIHX LIEH
{

Haxxatp kHONKY «Co3/1aTh» (Ha 9KpaHe MOSBUTCS 3CKHU3 ¢ Ha3BaHueM JIC,

a Takxke okHO «Criennanu3anusi: bypeHue»)

{

OxkHo «Cnernuanuzanus: bypenuey:
3anoHUTh AaHHbBIE IO CMeTe, BHIOpaB B mojie Tum cMeTHoro pacuera — Ctangapt
(9T JaHHBIE HEOOXOAUMBI ISl KOPPEKTHOT'O pacuera CMETHI)

{

Haxxats kHONKY «COXpaHUTH»

{

YcraHoBuUTh pecypcHblii Metof pacuera (kHonka PEC - b/U Ha maHenu BepXHEro MEHIO)
{

Ha na3Banuu JIC JIBA pa3a menKHyTh JIEBOW KHOIKON MBIIIN
{

OxkHo «[TacnopT I0KaIBHON CMETHI»
3anoiaHuTh TUTYNBHBIN JTUCT, (YKaXKHUTE Cpa3y HYKHBIH HOMEp TJIaBbl U Crielu(pHUKy OypOBBIX paboT; 3TO 3HAYH-
TEJILHO 00JIETYUT COCTABJIEHHE OOBEKTHBIX M CBOIHBIX CMET)

{

PenaxtupoBats apyrue Bxianku Ilacropra

Haxxatp xHONKY «IIpuHATEY
Haxatp kHOTIKY «HéB» (HIXKHEE MCHIO)
Beepxy Hax cronduom «HanMeHoBanue» B paCKLpI)IBaIOH_leMCH cieBa criicke BeIOpath 6azy KRS
Brioupaem, Hanpumep, E49-03 ({GOpHI/IK “3CH «I"a3mpom», 2003)

Ha skpane packpsbithiii coopuuk “ICH «["azmpom», 2003
{
BrIOpaTh HYXHYIO pacleHKy (4TOOBI BBI3BATh IIOUCK, BCTAHBTE Ha JIO0YIO PACUEHKY U HAXXMHTE KIIaBHIILY
«IIpobemn»)
{
JIBaXK/IbI IIIENTKHYTh JIEBOM KHOMKOW MBIIIN Ha HY>KHOH paclieHKe

1

[MostBUTCSt OKHO PEAaKTHPOBAHHMS PACIICHKH
3anaTh KOJIMYECTBO 10 pacieHke (BHI3Y OKHa pelaKTHPOBAHUS )

Buecru nonpasku (Bkianka «ITonpaBku» B OKHE peakTUPOBAHUS)
{
CKOppEeKTHPOBATh PECYpPCHI, eciy HeoOxoauMo (BkiIaaka «Pecypcs» B OKHE pelakTHPOBAHUS )
{

Haxxatp kHONIKY «3aUKCHpPOBATH
Habpatb 13 6a3bl HEOOXOUMOE KOJIMIECTBO PACLIEHOK

1

[epeiiTi B Dcku3 cMeTHI (Ha)XaTh KHOIKY «DCKH3» B HIDKHEM MEHIO)
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{
Bcerate Ha 3aromosok JIC
{

Haxxatp kHONKY «K03¢duumeHTs (HIKHEE MEHIO)
J10o6aBuTh (BBIOpaTh U3 0011el 0a3bl HY)KHbIE KO3 QHUIMEHTH! HiIu J00aBUTH CBOH)

Haxxatp xHONKY «IIpuHATEY
{

Haxxatp kHOTKY «PecypcHast cMeTa» (HIKHEE MEHIO)

Ha sxpane nmosButcs PecypcHas cmeta
{
3anoiauTh rpady Texymux neH (kpaiHss mpaBasi KOJIOHKa; MO>KHO BPYYHYIO IIPOCTaBHUTH LIEHBI, MOXHO 33]1aB
0a3uCHbIC IEeHbI, YCTAHOBUTH KO QHUITUESHTHI IIepecueTa Ha TeKYIIYIO 1aTy)

Bepuytbes B ackn3 JIC (HaxkaTh KHONKY «JCKU3» B HIDKHEM MEHIO)
{
Haxxatp kHONIKY «VITOr» (MOXXHO ITOCMOTPETH UTOTY 110 CMETE B LIEJIOM, 110 Pa3JIeNy M 10 KaXKI0H pacIeHKe)
(Ecnn mosiBisieTcst coOOIEHNE O TOM, YTO HEKOTOPBIE [IEHbI CMETHI HEHAJIS)KHbIE WIN OJIeHbIe, 3HAYHT, B pe-
CYpPCHOI cMeTe OTCYTCTBYIOT TEKYIIHUE [IEHbl Ha HEKOTOPhIE MO3UINH, BEPHUTECH B PECYPCHYIO CMETY U IIPO-
CTaBbTE HEJIOCTAIONINE IICHBI)

1

Haxxatp kHonky «Ileyatsy (BBIOpaTh (popMy meqaTH)
Haxxatp B Oxne [leuatn kHonky «Hactpoiikay (ycTaHOBUTH HEOOXOAMMBIE MapaMeTpPhl JJOKyMEHTA)

Haxxatp kHonky «Hauate» (Ha sxpane nossutcs JIC B cpene WINWORD, nanee ¢ Helt MOXKHO paboTaTh Kak ¢
00BIYHBIM JTIoKyMeHTOM Word)

2. CO3JIAHUE PECYPCHOM CMETHI

Boiiti B ApxuB (Ha)XaTh Ha HKOHKY ApXHBa B BEPXHEM MEHIO WIIM Ha KJIABUIIY «A» PYCCKOH pacKiaIku)
{
Bcerath KypcopoM Ha HY)KHYIO CMETY

Haxxats xnaBunry «k ENTER»
{
Ha skpane oTkpoeTcst 3cKu3 BLIOPAHHOMH CMeThI

1

Haxxatp kHOTKY «PecypcHast cMeTa» (HIKHEE MEHIO)
Ha sxpane nmosButcs PecypcHast cmeta
{
Ecnu He 3amonnena, To 3amonHuTh rpady Tekymmx neH (KpaiHsis npaBasi KOJIOHKA; MOXKHO BPYYHYIO IpOCTa-
BUTH LIEHBI, MOKHO 33/1aB 0a3UCHBIE [IEHBI, YCTAHOBUTH KO3()(UIMEHTHI TIepecueTa Ha TEKYIIYIO JaTy)
Haxxatp kHonKy «Ileyats» (BBIOpaTh (popMy meqaTH)

Haxxatp B Oxne [leuatn kHonky «Hactpoiikay (ycTaHOBUTH HEOOXOAMMBIE MApaMETPhI JJOKYMEHTA)

Haxxatp kHOnNKy «HauaTe» (Ha skxpane nosButcs Pecypcuast cmera B cpene WINWORD, nanee ¢ Helt MOXKHO
paborath Kak ¢ 00bIYHBIM ToKyMeHTOM Word)
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3. CO3JIAHUE CMET HA AMOPTH3AILIMIO U KAITUTAJIbHBII PEMOHT CKBAKWH

I'maBrOE MeHro
{
HoBelil oxymeHT
{
OxHo «HoBBIN JOKyMEHT»:

JlokanpHas cMeTa — HaPOTUB IIYHKTA IIOCTaBUTh TOUKY
Crienmanusanys: - B paCKpbIBaIoIIEeMcs CIIMCKe BbIOpaTh «bypenne»
HaunmeHnoBaHue 10KkymMeHTa - HAOpaTh Ha3BaHUS JJOKAJIBHOH CMETHI
[IpocTaBuTh NaThl 0a3UCHBIX M TEKYIIHX LIEH
{

Haxxatp kHONKY «Co3/1aTh» (Ha 9KpaHe MOSBUTCS ACKHU3 ¢ Ha3BaHueM JIC,

a Takxke okHO «Criennanu3anusi: bypeHue»)

{

OxkHo «Cnernuanuzanus: bypenuey:
3aroHUTh AaHHbBIE IO CMETe, BHIOPAB B 1oJie THIl CMETHOrO pacueTa — AMOPTH3AIUs U KAIPEMOHT
(9T JaHHBIE HEOOXOAUMBI ISl KOPPEKTHOT'O pacuera CMETHI)

Haxxats kHONIKY «COXpaHUTH)»

{

YcraHoBUTH pecypcHblii Metof pacuera (kHonka PEC - b/ Ha maHenu BepXHEro MEHIO)
{

Ha na3Banuu JIC nBa pa3a meNKHYTh JIEBOM KHOIKOM MBIIIN
{

OxkHo «[TacnopT I0KaJIBHOI CMETHI»
3anoiaHuTh TUTYNBHBIN JTUCT, (YKaXKHUTE Cpa3y HYKHBIH HOMEp TJIaBbl U Crielu(pHUKy OypOBBIX paboT; 3TO 3HAYH-
TEJILHO 00JIETYUT COCTABJIEHHE OOBEKTHBIX M CBOIHBIX CMET)

{

PenaxtupoBats apyrue Bkianku Ilacropra

Haxxatp xHONKY «IIpuHATE»
{
Haxxatp kHonky « HCh» (HmkHee MeHI0)
{
Beepxy Hax cronbunoM «HarMeHoBaHME» B pacKphIBAIOIIEMCs ClIeBa CITcKe BbIOpaTh 6azy KRS
{
Beiopats coopark E49-03 (coopauk “OCH «I"aznpom», 2003)
{
Ha skpane packpoitsiii cooprauk “DCH «I["aznpom», 2003
{
Haxxatp Ha kHONIKY «Conepikanue» (HIKHEE MEHIO)
{
Beiopats paznen E3-07 (amoprusanmst OypoBOro v CHIOBOr0 000PYAOBaHMUS, METANIOKOHCTPYKIIMH)
nu pazzaei E3-08 (kanutaabHbBIN peMOHT OYpOBOT'O M CHIIOBOI'O 00OPYIOBAHUS)
{
JIBa pasa HIENKHYTH JIEBOW KHOIKOW MBIIIU Ha BEIOPAHHBIN pa3/en (Ha SKpaHe MOSIBITCS paclieHKH BHIOPAHHOTO
pasnena)
{
BrIOpaTh HY)XHYIO paclieHKY (4TOOBI BBI3BATh IIOUCK, BCTAHBTE Ha JIO0YIO PACUEHKY U HAXXMHTE KIIaBHIILY
«IIpobemn»)
{
JIBaX /bl IETKHYTH JICBOM KHONKOM MBIIIN Ha HY)KHOM paclieHKe
{
[TostBUTCSt OKHO PEAaKTUPOBAHMS PACIIEHKH, a TIOBEPX HEr0 OKHO «AMOPTHU3AIMS M KallPEMOHTY
{
OKHO « AMOPTH3ALIUSI U KATIPEMOHTY:

Ecnu ob6opynoBanue 6epercst u3 06a3bl, TO OyIeT ykazaHHA HOpMa CYTOYHOM aMOpTH3aIlMy ¥ HOpMa Ha Karpe-
MOHT (€cJIi He0OXOJMMO PACCUUTATh CTOMMOCTh aMOPTU3AIMU M KallPEMOHTA JUIsi 000y JOBaHHS,
KOTOpOro B 0a3e HET M HOPMBI Ha KOTOPOE HEM3BECTHEI, TO B OKHE HEOOXOIUMO YKa3aTh CPOK €ro IMoJIe3HOro
HCTIOJIb30BAHNSA)
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VYkazaTb KOJMYECTBO 000pYJOBaHHMS, HCIIOIB3YEMOr0 Ha pa3HbIX 3Tarnax padoT (YUUTHIBAETCS 00Iee KOIHYECT-
BO 000PY/IOBaHUS ISl KAXKIOTO ATara)
{
Haxxatp xHONKY «IIpuHATE»
{
CKOppEKTHUPOBATh PECYPCHI, ecii HeoOxomumo (BKiIanka «Pecypebdy B OKHE pelaKTHPOBAHUS )
{

Haxxatp kHONIKY «3aUKCHpPOBATHY

Habpatb 13 6a3bl HEOOXOUMOE KOJIMIECTBO PACLIEHOK
{
[epeiiTi B Dcku3 cMETHI (Ha)XaTh KHOIKY «DCKH3» B HIDKHEM MEHIO)

1

Haxxatp kHOTKY «PecypcHast cMeTa» (HIKHEE MEHIO)

Ha sxpane nmosButcs PecypcHas cmeta
{
3anoiauTh rpady Tekymux neH (KpaiHss mpaBasi KOJIOHKa; MO>KHO BPYYHYIO IIPOCTaBHUTH LIEHBI, MOXHO 33]1aB
0a3uCHbIE IeHbI, YCTAHOBUTH KO PHUITUESHTHI IIepecueTa Ha TEKYIYIO 1aTy)

Bepuytbes B acku3 JIC (HaxkaTh KHONKY «JCKU3» B HIDKHEM MEHIO)
Haxxatp kHonKy «Ileyats» (BBIOpaTh (popMy meqaTH)
Haxxatp B OxHe [leuatn kHonky «Hacrpoiikay (ycTaHOBUTH HEOOXOAMMBIE MApaMETpPhI JJOKYMEHTA)

Haxxatp kHOnNKy «HauaTe» (Ha skxpane nosButcs Pecypcuas cmeta B cpene WINWORD, nanee ¢ Helt MOXXHO
paborath Kak ¢ 00bIYHBIM ToKyMeHToM Word)

4. TOBABJIEHUE PACCUATAHHOMN PAHEE CTOUMOCTHU AMOPTU3AIIUU U/MNJIA KAIIPE-
MOHTA OBOPYIOBAHUA B JIOKAJIBHYIO CMETY

Boiiti B ApxuB (Ha)XaTh Ha HKOHKY ApXHBa B BEPXHEM MEHIO WIIM Ha KJIABUILY «A» PYCCKOH pacKiaIku)

{

Bcerath KypcopoM Ha HY)KHYIO JIOKaJIbHYIO CMETY
{

Haxxats xnaBunry «k ENTER»

{

Ha skpane oTkpoeTcst 3cKi3 BLIOPAHHOMH CMeThI
{

Bepuytbca B ApxuB

Bei0OpaTh ¢ momonipto kinaBuiy INS cmery (-bI) Ha aMOPTU3AIMIO W/HIH KaPEMOHT, KOTOPYIO (-ble) He00X0/1u-
MO BKJIIOYUTH B JIOKQJIBHYIO CMETY
{

Haxatp kHONKY «Bp100p» (HMXKHEE MEHIO)

OxkHo «AMoptu3anus, KanpemMoHT»:

BBepxy Oyzer ykazaHO Ha3BaHHE BBIOPaHHOI CMEThI, HEOOXOAMMO OTMETUTH TOUKOM ATal paboT, Ha KOTOPBIX
HCIIOJIb30BAIOCh 000PY0BAaHHE, a TAK)KE BEIOPATh CTOMMOCTH YETO HY)KHO YUUTHIBATH — aMOPTH3ALINH, Karpe-
MOHTA WJIU U TOTO, ¥ APYTIOro
{

Haxxatp kHONKY «IIpuHATE» (eciu ObIIIO OTMEUEHO HECKOIBKO CMET, TO MOSBUTCS OKHO «AMopTtu3anus, Kampe-
MOHT» JUIS CJIeTyIolIeii BEIOpaHHOM CMETHI)

{

Ha sxpane nosiutcs acku3 JIC, B cocTaBe paclieHOK KOTOPOH MPUCYTCTBYIOT CMETHI HA aMOPTH3a-
LIHFO/KaITPEMOHT
{

Janee ¢ Heit MOXXHO pabOTaTh Kak ¢ OOBIYHOM JTOKATHLHON CMeTOH
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5. ACIIOJIb30BAHHUE CIIPABOYHUKOB IIEH ITPU PACUETE CMET

Boiiti B ApxuB (Ha)XaTh Ha HKOHKY ApXHBa B BEPXHEM MEHIO WIIM Ha KJIABUIIY «A» PYCCKOH pacKiaIKu)
{
Bcerath KypcopoM Ha HY)KHYIO JIOKaJIbHYIO CMETY
{
Haxxats xnaBunry «k ENTER»
{
Ha skpane oTkpoeTcst 3cKku3 BLIOPAHHOMH CMeThI

1

Haxxatp kHOTKY «PecypcHast cMeTa» (HIKHEE MEHIO)

Ha sxpane nosButcs PecypcHas cmeta
{

Han HasBaHueM kpaliHeil JeBOH KOJIOHKH € MH(paMyu MaTepHaIoB eCTh PACKPHIBAIOLIUICS CIIUCOK, B KOTOPOM
yka3aHo «CoOCTBEHHbIE [IEHbI CMETBD» (eCIIM cMeTa He Oblla MOAKITI0UeHa K KAKOMY-JIH00 CIIPaBOYHHUKY paHee)
{

OTKpBITh CIHCOK U BHIOPATh BAPUAHT MOAKIIOUEHHSI CMETHI K CIPAaBOYHUKY:

Haxonwurens 11eH 00beKTa — €ciy IaHHAsI CMETa COXpaHeHa B MaIKe 00beKTa U K 9TOMH narnke ObLI paHee Moj-
KJIIOYEH CIPaBOYHUK LIEH
[Tpon3BoNBHBIH HAKOIUTENH IIEH — BEIOPATh CIPABOYHKK U3 MPEIararonierocs ClycKa Wi CO31aTh HOBBIN /IS
3TOM CMETHI
{

Haxxatb kHONIKY «cKu3» (TIEpEiTH B JIOKAIBHYIO CMETY)

Hasxats kHONIKY «TOr» (MOKHO IOCMOTPETH UTOTH T10 CMETE B IIEJIOM, IO Pa3Aeily U IO KaXKIOH PacIieHKE)
(Eciu mosiBisieTcst COOOIIEHUE O TOM, YTO HEKOTOPBIC IICHBI CMEThI HCHAIC)KHBIC MU OJICTHBIC, 3HAYHT, B pe-
CYPCHOI CMETE OTCYTCTBYIOT TEKYIITUE IIEHBI Ha HEKOTOPBIC TTO3HITUH )

1

Haxxatp kHonky «Ileyatsy (BBIOpaTh (popMy meqaTH)
Haxxatp B OxHe [leuatn kHonky «Hacrpoiikay (ycTaHOBUTH HEOOXOAMMBIE MApaMETpPhI JJOKYMEHTA)

Hasxats xHonKy «HauaTh» (Ha sxpane nossurcs JIC B cpeae WINWORD, paccuntanHas 1Mo 1ieHaM, B3SThIM U3
MTOJIKJTFOUECHHOTO CIIPABOYHHKA IICH)

6. IPUMEHEHUE ITPOI'PAMMBI GROS JJI51 PACUETA TEKYIIIUX HEH U UTHAEKCOB HA
MATEPHAJIBI, A TAK)KE YKPYIIHEHHOM PECYPCHOM CMETBI

I'maBHOE MeHI0
{
HoBelil oxymeHT
{
OxHo «HOBBIH TOKyMEHT»:

CBonHast cMeTa — HalPOTHB IYHKTa MOCTaBUTh TOUKY
Crienmanusanus: - B pacKpbIBaIoIIEeMcs CIIMCKe BBIOpaTh «bypenue»
HaunmenoBanue qoxymeHTa - HaOpaTh Ha3BaHUsI CBOAHOTO JOKYMEHTa
[IpocTaBuTh NaThl 0a3UCHBIX M TEKYIHX LIEH
{

Haxxatp kHOnKy «Co3/1aTh» (Ha SKpaHe MOSBUTCS ACKHU3 ¢ Ha3BaHueM JIC,
a Takxke okHO «Criennanu3anusi: bypeHue»)

{

OxkHo «Cnenuanuzanus: bypenuey:
3anoHUTh AaHHBIE IO CMeTe, BHIOpaB B mojie Turm cMeTHoro pacuera — Ctanaapt
{

Haxxatps kHONKY «COXpaHUTH»
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{
Haxxate KkHONIKY «ApXHB»
{
Bei0Opath ¢ momonipto kinaBuim «INS» HyxHoe konmnuecto JIC
{

Haxxatp kHOTIKY «Bp100p» (Ha 5Kpane nosButcs scku3 CC)
[lepeiiTi B pecypcHyto cMeTy (HImKHee MeHIO KHorka «Pec. cMeTay)
Hasxatb kHONKY «YKpyITHEeHUe» (HIDKHEE MEHIO)

Ha skpane otkpoercs nporpamma GROS
Haxxatp kHOnKy «['pynmupoBaHue»

HaxxaTp KHONIKY «YKpYITHEHUE»
{
Haxxats xHonky «IIpeacraButenun PTM»
{
Briopate Mun, Ont, Makc, Todn HaOop 37eMEHTOB (BepXHEE MCHIO)
{
BBectu Texyniue 1ieHbl Ha BHIOPaHHOI HAOOpP 3JIEMEHTOB
{
Haxxatp kHONKY «Pacuer» (Ha sKpaHe TeKylIHe IIeHbl HHAEKCHI Ha BCE PECYPCHI CMETHI)
{
Mosxno BeiBect B EXCEL yKkpyImHEHHYIO pEeCYpCHYIO CMETy ¢ GOpMYIIaMu M PACCYUTAHHBIMH WHJIEKCAMHU,
COOPHHUK CMETHBIX IICH
{

Hasxats kHOIIKY «Merouek» (BepXHee MEHIO)
OxkHo «CoxpaHeHHEe TeKYIIHX IIeH B CIIPABOYHUK IIeH» (YKa3aTh Ha3BAHHUE «MCIIIOUKa))

Haxxats kHONKY «COXpaHUTH)»
{
Bepnytbca B PecypcHyto cMeTy

OTKpBITh CITUCOK HAKOITUTENICH IIeH (ClieBa HaJl KOJIOHKOM ¢ KOJIOM pecypca) U BhIOpATh CIIPABOYHUK IICH:
{

B cmete YCTaHOBJICHBI HEHBI PECYPCOB, KOTOPbLIC OLUIH paccyuTaHbl C IOMOIIBIO IMTPOTPaMMBbI GROS

7. XPAHEHUE CMET B APXUBE, CO3JAHUE CTPYKTYPbI APXNBA

[To ymMonm4yaHuIo Bce BHOBB CO3/JaBaE€MbI€ CMETHI XPAHATCSI B aBTOMAaTUUECKH CO37aBA€MOM IIPH YCTAHOBKE IIPO-
rpammsbl apxuBe « OCHOBHOI» (B MporpaMMe MOXKHO CO3/1aTh JIFOOYIO CTPYKTYPY apXHBOB)

Boiiti B «Apx#B» (B IJIaBHOM MEHIO KOMaH/1a « APXHB» WIIM HA)KaTh HA NKOHKY ApXUBa B BEpXHEM MEHIO, UITU
Ha KJIABHITY «A» PYCCKOH pacKiIaIKu)
{
HasxaTh Ha 1ojicBeUeHHOE CHHUM CJIOBO «ApXUBY» (BBEPXY OKHa ApPXHBa)
{
OxHO «YTIpaBiieHHE apXUBaMU» (3[€Ch OTOOPaXKAFOTCs BCE CO3JIaHHBIE B ITPOrPaMMe apXHBBI):
Haxxatp kHOTKY «/l00aBUTEY - B OkHe «HOBBIIT apX¥B» yKa3aTh Ha3BaHUE apXMBa U IYTh K HEMY

Haxxatp xHONKY «IIpuHATE»

1

CO3I[aHHLII>i ApXUB IMMOABUTCA B CIIMCKE 3apCruCTPUPOBAHHBIX apXHUBOB
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1

Haxxatpb kHonky «IlepeiitTi» (Ha skpaHe oTOOpaXkaeTcs colepKaHue BHOBb CO3/IaHHOTO apXHBa)

Haxxatp kHOnKy «[lankay (HmkHEE MEHIO)
{

B nosBuBmiemcs oxkae «Hosast JUPEKTOPUSA» YKa3aThb C IOMOIIBIO TOYKHU THUII ITAIIKU

Haxatp xHomky «Jlanee»
{
VYkazaTh KOPOTKOE U NJTUHHOE UMS JTUPEKTOPUHU
Eciu Heo0X0aMMO, MOXKHO CO3/IaTh WM MOIKITIOYUTH CIIPABOYHUK IICH K 3TOH TUPEKTOPUH (TO €CTh CMETHI,
HAXOJAIINECS B 3TOU AUPSKTOPHU MOXHO MOAKIIOYATH K €IMHOMY CITPABOYHHUKY LICH)
{
HaxaTtp KHOIIKY ¢ MKOHKOM «Memiouex»
{
OxkHO «BpI0Op CITpaBOYHUKA IICH:
BrIOpath U3 CHHCKa yXKe CYNIECTBYIOIIUX CIIPABOYHUKOB HJIU HaXKaTh KHOIKY « HOBBI» M yka3aTh Ha3BaHUE
HOBOT'O «MEIIOYKa»
{
Haxxatp xHONKY «IIpuHATE)»

1

Haxxatp xHONIKY «Co031aTh»
{
Ha skpaHe mossBUTCS1 BHOBB CO3JJaHHAS AUPEKTOPHS, B KOHIIE JJTMHHOI'O UMCHH KOTOPOiA, B CKOOKaX, OymeT yka-
3aH NPUKPEIUICHHBINA K HEll CIIPAaBOYHHUK IIEH
{
Bcerath kypcopoM Ha Ha3BaHME IUPEKTOPUH U HaxkaTh knaBumy «ENTER»
{
Ha skpane myctoe cojepKumMoe BHOBb CO3/IaHHOM TUPEKTOPUN
{
Hcnonb3ys kHOnKU HUkHETO MeHIo «Ilamkay, «Ilepenocy, «Komusy, «BetaButhy, «Co3nathy, «Y 1aTuTh»
MOJKHO PabOTaTh C JUPEKTOPUAMH U (aiiiaMu

8. 3AIIMCh U OTITPABKA ®AMJIOB CMET HA JIPYTUE KOMITbIOTEPBI U PA3JIMYHBIE HO-
CUTEJIA THOOPMAIIN

Boiitu B «ApxuB» (B IJITaBHOM MEHIO KOMaHa «APXUB)» WIHM HA)KaTh HA UKOHKY ApPXHBa B BEPXHEM MCHIO, WA
Ha KJIABHITY «A» PYCCKOH pacKiIaIKu)
{
Beinenuts knapumiei INS cMeThI H/HIH MAITKH, KOTOPBIEC HEOOXOIUMO TIepeaaTh

1

Haxxatp kHOMKY «JIHCK» (HM)KHEE MEHIO)

OKHO «3amuchk/OTIpaBKa Ha JUCK»:
{

Haxxats 60J'H)IJ_IyIO KHOIIKY «OTHpaBI/ITL)} B IEHTPC OKHaA (OHa 3aropuTrcsa CUHUM I_lBeTOM)

Haxxatp kHOnKy «/luckeray, «Flash» u T.1m.

{
C nomornpto kHONKH «O030p» BBIOpATh MyTh ISl COXpaHeHus (aiioB
{
[TocTaBUTH rajOuKK HAIIPOTUB TEX HJIEMEHTOB, KOTOPHIE HEOOXOMUMO IIepeiaTh BMECTE CO CMETOH (pacnevark,
CHPaBOYHUKH LIEH UT.JI.)

{

Hasxatp kHONIKY «OTIIpaBUTH» (BHU3Y OKHA)
{

[Tpuem ¢aiinoB cMeT oCyIIECTBISETCS AaHAIOTMYHO, TOJIBKO B OKHE «3amKch/0TIpaBKa Ha TUCK» HEOOX0AUMO
HaXXaTh OOJBIIYI0 KHONKY «[IpUHSATE
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9. PABPABOTKA KC-2 (AKTbHI HA BBIIIOJIHEHHBIE PABOTbI)

Boiiti B ApxuB (Ha)XaTh Ha HKOHKY ApXHBa B BEPXHEM MEHIO WIIM Ha KJIABUIIY «A» PYCCKOH pacKiaIku)

{

Bcerath KypcopoM Ha HY)KHYIO JIOKaJIbHYIO CMETY
{

Haxxats xnaBunry «k ENTER»

{

Ha sxpane oTkpoeTcs 3cku3 BIOPAHHOMH CMeThI
{

Haxxates kHONIKY «BBINIOTHEHNEY

{
Janee BbiOpath MyHKT «Co031aTh»

OxHo «Co3/1aHre HOBOTO aKTa» - BIOpaTh «Co31aThy»
{

3anonuauts «Ilacopt popmbr KC-2» - HaxaTh KHONKY «[IpUHSTEY

Ha skpane 5cku3 AKTa 0 BBINOJIHEHHH padoT
{
3anoiauThb rpady «Kon-Bo» (MOXKHO B HATYPAIBHBIX €IUHUIAX, MOXKHO B MPOLEHTHOM OTHOIICHUH — HAXKaTh
MpaBoii KHOMIKOI MBIIIA Ha HAUMEHOBaHHE Tpadbl)
{
Haxxatp xHODKY «/TOT»

{

Haxatp xHomky «IleuaThb»
{

Beiopats ¢popmy neuarn «KC-2»

{

Haxatp xHomnky «HauaTe
{

Ha sxpane rorossrif nokyment KC-2 8 WINWORD
{
AKT Ha BBINOJTHEeHHbIE Pa00ThI MOKeT ObITh pacnevyaTaH B BHe PeCypPCHOro pacyera
{
Ha skpane 5ckn3 AKTa 0 BBINOJIHEHHH padoT
{
Hasxats kHOTIKY «Pec. cMeTa» (HHKHEE MEHIO)

{

Haxatp xHomky «IleuaThb»
{

Bei0pats hopmy «PecypcHast cmeray

Haxatp xHomnky «HauaTe
{
Ha sxpane PecypcHslif pacuer no akty 3a nepuog B WINWORD

10. COCTABJIEHUE HAKONIUTEJbHOM BEJJOMOCTMH MO JIOKAJIbHOM CMETE

Ha skpane sckn3 Akra o BeinoiaHeHnd pador (KC-2 o nokaibpHOH cMeTe)
{
Haxxatp kHOnKy «Ileyatsy (HmkHEE MEHIO)
{
Bei0path (opmy neuatn «HakonurenbHas BEIOMOCTBY

1
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OxHo «Ileyats» - HaxkaTh KHONKY «HacTpolikay (YCTaHOBUTH HEOOXOJMMbIE HACTPOHKH JIOKYMEHTA)
{
Haxxatp xHONKY «IIpuHATEY
{
Haxxats xHonky «HauaTte»

{
T'oToBeIi foKyMeHT Ha 3kpane B WINWORD.

11. COCTABJIEHUE M-29 HA OCHOBE AKTA O BBIITIOJIHEHUU PABOT

Ha skpane sckn3 Akra o BeinoiaaeHnd pador (KC-2 o okaibpHOH cMeTe)
{
Hasxats xHOmKy «Pec. CMmeray (HHXKHEE MCHIO)
{
Haxatp kHONIKY «M-29» (TIpaBbIii BEpXHHUIA YTOJI 3CKU3a)
{
Haxxatp kHOnKy «Ileyats) (HmkHEEe MEHIO)
{
Beiopats popmy M-29
{

Haxatp xHomnky «HauaTe»
{
T'oToBeIi fOoKyMeHT Ha 3kpane B WINWORD

12. COIAHUE PECYPCHOM BEJOMOCTH

BAPHUAHT 1

I'maBHOE MeH10
{
Hogelil oxymeHT
{
OxHo «HOBBIH TOKyMEHT»:
JlokanbHasi cMeTa — HalTPOTHB MYHKTA [TOCTaBUTh TOUKY

Crienmanusanus: - B paCKpbIBaIOIIEMCs CIIMCKe BBIOpaTh «bypenue»
HaunmenoBanue noxkymeHTa - HaOpaTh Ha3BaHUE CBOJHOIO JIOKYMEHTa

Haxxatp kHONKY «Co3/1aTh» (Ha SKpaHe MOSBUTCS ACKHU3 ¢ Ha3BaHueM JIC,
a Takxke okHo «Criennanu3anusi: bypeHue»)
{
OxkHo «Cnernuanuzanus: bypenuey:

3anoHUTH AaHHBIE IO CMeTe, BHIOpaB B mojie Tum cMeTHoro pacuera — Ctanaapt

{
Haxxatps kHONKY «COXpaHUTH)»
{
Boiiti B «Apx#B» (B IJJaBHOM MEHIO KOMaH/1a « APXHB» WIIM HA)KaTh HA NKOHKY ApXUBa B BEpXHEM MEHIO, U
Ha KJIABHITY «A» PYCCKOH pacKiIaIKu)

{

Boigenuts knaBuieit INS cMeTsl, IO KOTOPBIM CO3/1a€TCsl PECYpPCHAs BEIIOMOCTh
{

Haxatp kHONKY «BB100p» (HIXKHEE MEHIO)
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Ha skpaHe 5cKH3 CBOHOTO JOKYMEHTA C YKPYITHEHHBIMU PaclieHKaMU Ha OCHOBE BBIOPAHHBIX U3 apXUBa CMET
Haxxatp kHOTKY «PecypcHast cMeTa» (HIKHEE MEHIO)

Haxatp xHomnky «IleuaTsy
{
Bei0path hopmy neuatu

Haxxats xHonky «HauaTe»
{
PecypcHas Benomocth Ha 3kpane B cpeie WINWORD (roToBeiii pacuer Ha ocHoBe BbIOpaHHBIX JIC, kommyecT-
BO BbIOMpaeMbix JIC HeorpaHH4eHHO)

BAPHUAHT 2

I'maBHOE MeHIO
{
Boiitu B «ApxuB»
{
BrIOpaTh HY)XHYI0 OOBEKTHYIO CMETHI, BCTAaTh Ha Hee KypcopoM, HaxaTh kiaBuiry K ENTER»
{
Ocku3 BeiOpanHoi OC Ha dKpaHe
{

Haxxatp kHOTKY «PecypcHast cMeTa» (HIKHEE MEHIO)

Haxatp xHomnky «IleuaTsby
{
Bei6path hopmy neuatu

Haxatp xHomnky «HauaTe
{
Pecypchas BenomocTh Ha 3kpane B cpene WINWORD (roroBsiii pacuer Ha ocHOBe BbIOpaHHBIX OC, KOIHUYECT-
BO BbIOMpaeMbix OC HeorpaHUYeHHO)

13. COCTABJIEHUE OB bEKTHOM CMETHI

I'maBHOE MeHI0
{
Hogeli oxymeHT
{
OxHo «HOBBIH TOKyMEHT»:

OOBeKTHast cMeTa — HAIIPOTUB IyHKTA MOCTABUTH TOUKY
Crienmanusanus: - B pacCKpbIBaIOIIEMcs CIIMCKe BBIOpaTh «bypenue»
HaumenoBanue qoxymeHTa - HaOpaTh Ha3BaHUE OOBEKTHOTO JJOKyMEHTa
Jlata 0a3UCHBIX U TEKYIIUX IIEH
{

Haxxatp kHOnNKy «Co31aTh» (Ha SKpaHe NOsBUTCS 3CKH3 ¢ HazBaHueM OC,
a Takxke okHO «Criennanu3anusi: bypeHue»)

{

OxkHo «Cnernuanuzanus: bypenuey:
3anoHUThH AaHHBIE IO CMeTe, BHIOpaB B mojie Tum cMeTHoro pacuera — Ctanaapt
(9T JaHHBIE HEOOXOAUMBI TSI KOPPEKTHOT'O pacuera CMETHI)

{

Haxxats kHONIKY «COXpaHUTH)»

1
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JIBa pa3a mIeNKHYTH JI€BOW KHONKOW MBIIIY Ha Ha3BaHHE OOBEKTHOM CMETHI
{
3anonuuth [TacmopT 00ObEKTHOW CMETBI
{
Haxxate KkHONIKY «ApXHB»
{
Bei0Opath ¢ momonipto kinaBumm «INS» HyxHoe konmnuecto JIC
{

Haxxatp kHOMKY «Bp100p» (Ha sKkpane nosiButcst acku3z OC)

Ha sxpane rorossiif ackuz OC
{
Bcrath Ha Ha3BaHHe OOBEKTHOW CMETHI M HaxaTh KHONKY «KoadduireHTsn
{
Haxatp kHONKY «/l00aBUTEY
{
Bei0OpaTh HyXHBIE KO3((QUIIHEHTHI U3 CrIMCcKa

1

JIBa paza HaxkaTh KHONKY «I[IpUHATE»

Haxxatp kHOnNKY «/ITOD) (HIKHEE MEHIO)
{

Haxxatp kHonKy «Ileyatsy (BoIOpath popmy «bypenne oObekTHasE cMeTay)

Haxatp xHomnky «HauaTe
{
OO0bekTHast cMeTa Ha dkpaHe B cpene WINWORD

14. PACUET UHTEPBAJIbHOM IKAJIBI CTOUMOCTH 1M BYPEHUSI
{
I'naBHOE MeHIO
{
Brinenuts knapumiei INS Hy)KHBIE JTIOKaIbHBIC HIH OOBEKTHBIE CMETHI
{

HasxaTb KHONIKY «ApXHB» (CaMasi BEpXHsIsl CTPOKa MEHIO)

B packpriBaromiemMcs crivicke BEIOpaTh «Iledathby
{
BriOpath ¢hopmy neuatn «HTepBaIbHAS MIKaJa CTOUMOCTH 1M OypeHHsD»
{
Haxatp xHomnky «HauaTe»
{
T'oToBhI JOKyMEHT Ha 3kpane B cpene WINWORD

15. COCTABJIEHHUE CBOJHOI'O CMETHOT'O PACYETA

I'maBrOE MeHro
{
Hogelil oxymeHT
{
OxHo «HoBBIN JOKyMEHT»:
CBofiHas cMeTa — HAPOTHUB ITYHKTA ITOCTABUTH TOUKY
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Crienmanusanys: - B paCKpbIBaIoIIEeMcs CIMCKe BbIOpaTh «bypenue»

HaunmenoBanue qokymMeHTa - HAOpaTh Ha3BaHUE CBOAHOIO JIOKYMEHTa
{

Haxxatp kHONKY «Co3/1aTh» (Ha dKpaHe MOSBUTCS ACKHU3 ¢ Ha3BaHueM JIC,
a Takxke okHO «Criennanu3anusi: bypeHue»)
{
OxkHo «Cnernuanuzanus: bypenuey:
3anoHUTh AaHHBIE IO CMeTe, BHIOpaB B mojie Tum cMeTHoro pacuera — CtaHaapt
(9T JaHHBIE HEOOXOAUMBI ISl KOPPEKTHOT'O pacuera CMETHI)
{
Haxxatps kHONKY «COXpaHUTH»

{

Haxxate KkHONKY «ApXHB»

Bei0paTth ¢ momonipto kinaBumm «INS» HyxHOe KonmnuecTBo JIC
{

Haxxatp kHONIKY «Bb100p» (Ha 5Kpane nosButcs scku3z CC)

JIBa paza menKHyTh JeBOI KHOIKOM MBIIIY Ha Ha3BaHUE CBOAHOM CMETHI
{
3anonuuts [lacmopt cBOgHOM cMETHI
{
Haxxatp xHONKY «IIpuHATE)»

1

Haskats xHOIIKY «BcTaBkay (BepxHee MCHIO)

BeiOpath u3 crincka «I'nmaBa»

{
OxkHo «CrnpaBOYHHK pa3ieioBy» - HaxaTh BKIaAKy bYP umu [IBY
{
BeiOpath HyxHyI0 ['1aBy

{

Haxxatp xHONKY «IIpuHATE»
{

Bcrath Ha Ha3BaHMe BOAHOW CMETHI M HaXKaTh KHONKY «KoapuimenTsn

{

Haxxatp kHONKY «/l00aBUTEY
{

Bei0OpaTh HyXHBIE KO3 (QUIIEHTHI U3 CrIMcKa

{

JIBa paza HaxkaTh KHONKY «IIpUHATE»

Haxxatp kHOnNKY «/TOD) (HIKHEE MEHIO)
{

Haxxatp kHonKy «Ileyatsy (BbIOpaTh popMy «CBOIHBIH CMETHBIH pacdeT»)

Haxatp xHomnky «HauaTe»
{
CBonnHas cmeTa Ha skpane B cpene WINWORD

16. PABPABOTKA KC-3

I'maBHOE MeHI0
{
Hogeli oxymeHT
{
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OxHo «HOBBIH TOKyMEHT»:
®opma KC-3 — HarpoTHB IyHKTa OCTaBUTh TOUKY
Crienmanusanys: - B pacKpbIBaIOIIEMCsl CITUCKE BHIOpaTh «OO0Imas
HaumenoBanue qoxkymeHTa - HAOpaTh HAa3BaHUE CIIPABKH
{
Haxxatp kHONKY «Co03/1aTh» (Ha SKpaHe MOSBUTCS ACKU3 C HA3BAHUEM CIIPABKH)
{
Boiiti B «ApxuB» (Ha)KaTh Ha HKOHKY ApXHBa B BEpXHEM MEHIO, WJIN Ha KJIABUILY «A» PyCCKON pacKiIaIKu)
{
Beinenuts knaBuiei INS jokanbHbIe CMETBI €O 3HAKOM «%0» (110 HUM CO3/1aHO BBITIOTHEHHUE)
{
Haxxate xHODKY «TOT»

{

Haxxatp xHONKY «IleuaTts»
{

Beiopats ¢popmy neuarn «KC-3»

{

Haxxats xHONKY «HauaTte»
{

I'oroBas ¢popma KC-3 Ha skpane B cpene WINWORD

17. 3KCIEPTU3A CMETHOM JOKYMEHTALIUA

BAPUAHT 1
Ha skpane sckuz JlokanbHON cMeThbI
{
Haxatp kHONIKY «3Jkcnepruza» (nkonka BECDHI — BepxHee MeHI0)
{

IMocTtaButh TOUKy psimom ¢ «HCB» (mmpoBepka Ha COOTBETCTBUE IIEHHUKAM U PaCLICHKaM )

Haxatp xHomnky «HauaTe»
{

I'oTOBBIN IPOTOKOJ SKCIEPTU3HI HA IKpaHe
BAPHUAHT 2

Ha skpane sckuz JlokanbHON cMeThbI
{
Haxatp kHONIKY «3Jkcnepruza» (nkonka BECDHI — BepxHee MeHI0)
{
[TocTaBUTH TOUKY PSIIOM € «DTaJIOHHASI CMETa»
{
C nomornpto kHONkH «O0630p» BBIOPATh STAJOHHYIO CMETY HIIH MTPOLIEHTOBKH MO HEHl
{
Haxxats kHONKY «HauaTte»
{

['OTOBBIN POTOKOJ 3KCTIEPTU3HI HAa SKpaHe

18. CO3JJAHUME YKPYITHEHHBIX PACIIEHOK

I'maBHOE MeHio
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{
Boiitu B «ApxuB»
{
OxHo «HOBBIH TOKyMEHT»:
JlokanpHas cMeTa — HaPOTUB IIYHKTA IIOCTAaBUTh TOUKY
Crienmanusanus: - B pacCKpbIBaIOIIEMCsl CITUCKE BHIOpaTh «OO0Imasm
HaumenoBanue nokymeHTa - HaOpaTh Ha3BaHUE JOKYMEHTa
{
Haxxatp kHOnNKY «Co31aTh» (Ha SKpaHe HOSBHUTCS ICKH3 C HA3BaHUEM )
{
Boiiti B «ApxuB» (Ha)KaTh Ha HKOHKY ApXHBa B BEpXHEM MEHIO, WJIN Ha KJIABUIY «A» PyCCKON pacKiIaIKu)
{
Beinenuts knaBuiei INS cMeTbl, 3 KOTOPBIX HEOOXOAUMO MOIYYUTh YKPYIHEHHBIE PACIIEHKH
{
Dcku3 (YKpyIHEHHbIE PaCIEHKU Ha KpaHe)
Otu pacueHku MoxHo 3aHecTd B HCB, co3aaB B CTpyKType IporpaMMe HOBBIN IIEHHUK

Hasxats xHonky « HCB» (BepxHee MeHIO)

B packpeiBatomemcs cniucke BeIOpaTh « HoBbIi cOOpHUKY
{
B nosiBuBIIEMCS OKHE yKa3aTh 0003HaUYeHHE COOPHUKA (MOXKET HAUMHATBCS TOJIBKO C OYKB «€» - CTPOUTEIbHBIE,
«m» - MOHTQXKHBIE, «N» - ITyCKOHAIAJI0UHbIE, «C» - COOPHUKH CMETHBIX IIEH)

{
Haxxatp xHONKY «Co31aTh»
{
3aroJIHUTh NacnopT HOBOI'O COOPHHKA U ONPENENUTh ero Kak «CrenuanbHbI)
{
BepHyTbca B acku3
{
B34Th YKpyNHEHHYIO PaCIIeHKY B OKHO peIaKTHPOBAHHMS (BAXKIBI MIEIKHYTH 110 HEH JIEBOW KJIABUILIEH MBIIIIH )
{
Bumzy OkHa peakTHpOBaHUs HAKaTh KHOIKY «3allOMHHUTEY (MKOHKA «JIBE CTPAHUIIBD»)
{
INosiBuTCA cooOlieHNE O BCTaBKE PACLICHKH
{
[epeiitu B HCB (xHomka « HCBy - HIDKHEe MEHI0) BO BHOBb CO3JIaHHBINH COOPHUK
{
Haxxatp Ha coobmiennn «BcTaBUTh pacieHKy»
{
BcraBuTh Bee HY)KHBIE paclieHKH (HOBBIH MMOJIb30BATENBCKUI COOPHUK YKPYITHEHHBIX PACIIEHOK TOTOB)
{

Jlasiee MOXKHO COCTaBJISITh HHBECTOPCKUE CMETHI 0a3MCHO-UHIEKCHBIM METOJIOM M PECYPCHBIM METOJIOM B TEKY-
KX HeHax (cM. cxemy 1. 1)
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