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В данном документе даны инструкции по началу работы с системой электронного архива 
ЭТЛАС. Данные инструкции отражают только базовый функционал системы, но могут быть 
полезны на начальном этапе знакомства с системой. В дальнейшем, рекомендуем Вам изучать 
систему с помощью руководства пользователя, доступного в системе по кнопке F1 или через 
меню “Помощь->Справка”. Также после установки клиента системы, в меню “Пуск->Архив 
ЭТЛАС->Документация” содержится дополнительная документация по администрированию 
системы. 
 
Для получения инструкций по установке системы, пожалуйста, обратитесь к документу 
“Установка системы ЭТЛАС под ОС Windows” (или “Установка системы ЭТЛАС под ОС 
Linux” для ОС Linux). 
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Главное окно системы 
 

 
 
Главное окно системы состоит из: 

1. Главного меню; 
2. Панели инструментов; 
3. Области уведомлений и корзины документов; 
4. Дерева папок и документов (далее – обозреватель документов); 
5. Области расширенной информации о содержании папки/свойствах документа. 

 
Как правило, основная работа с документами происходит в обозревателе документов. Он 
позволяет создавать папки с любыми названиями и с любой вложенностью, создавать новые 
документы, добавлять документы в систему с локального или сетевого диска, переносить 
папки и документы, а также производить массу других операций. 
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Создание новой папки 
 

 
 
 
Для создания новой папки необходимо выделить в обозревателе целевую папку, в которой 
будет создана новая папка. Затем открыть контекстное меню (щелчок правой клавишей мыши) 
и выбрать меню “Создать->Папку…”. 
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В открывшемся диалоге необходимо ввести название новой папки и нажать “Да”. 
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Добавление существующего документа с локального диска 
 

 
 
 
Для добавления документа с локального или сетевого диска необходимо выделить в 
обозревателе целевую папку, в которую будет добавлен документ. Затем открыть контекстное 
меню (щелчок правой клавишей мыши) и выбрать меню “Добавить->Документ(ы) с 
локального диска…”. 
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В открывшемся диалоге необходимо найти и выделить нужный документ (1), затем нажать 
“Открыть” (2). 
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В открывшейся карточке документа можно задать необходимые атрибуты документа (1,2), 
затем нажать “Зарегистрировать” (3). 
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Добавленный документ отобразится в обозревателе документов (1), в правой части 
обозревателя станут видны атрибуты его карточки (2). 
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Добавление папки с документами с локального диска 
 

 
 
Для добавления папки с документами с локального или сетевого диска необходимо выделить в 
обозревателе целевую папку, в которую будет добавлена папка. Затем открыть контекстное 
меню (щелчок правой клавишей мыши) и выбрать меню “Добавить->Папку с локального 
диска…”. 
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В открывшемся диалоге необходимо найти и выделить нужную папку, затем нажать “OK”. 
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В открывшейся форме заполнения общих атрибутов документов, содержащихся в 
добавляемой папке, можно задать необходимые атрибуты (1), затем нажать 
“Зарегистрировать” (2). Заданные в форме атрибуты будут установлены всем добавленным 
документам. 
 



версия 4.6                                                                                                 Быстрое начало работы с электронным архивом ЭТЛАС 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 13 

 

 
Добавленная папка и все ее содержимое отобразится в обозревателе документов (1). 
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Поиск документа 
 

 
 
 
Для поиска документа в системе можно воспользоваться формой поиска, доступной из меню 
“Найти->Найти документ” (также доступна иконка на панели задач). В форме поиска 
необходимо установить значения атрибутов документа, по которым будет осуществляться 
поиск, например, название документа (1). Затем необходимо нажать кнопку “Найти” (2). 
Найденные документы отобразятся в области результатов поиска (3). Далее можно открыть 
карточку документа (4), открыть сам документ на просмотр (5), перейти к расположению 
документа в дереве документов в обозревателе (6). 
 
 
В данном документе отражены только самые основные возможности по заведению и поиску 
документов. Система содержит массу других возможностей и может быть настроена 
практически под любые задачи. За более подробной информацией обращайтесь к руководству 
пользователя системы. 
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