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Общие сведения о системе 

Введение в систему 
Система Электронного документооборота и управления бизнес-процессами ЭТЛАС 
предназначена для структурированного хранения и быстрого поиска электронных 
документов. Система обеспечивает надежность хранения, конфиденциальность и 
разграничение прав доступа к документам. С помощью нее пользователь может создавать 
новые документы, добавлять уже существующие документы (файлы) в систему, распределять 
документы по тематическим папкам, возможно редактирование документов в системе, при 
этом система самостоятельно отслеживает, какие документы редактируются другими 
пользователями. Система предоставляет возможность составления сценариев для 
определения маршрута документа, т. е. инстанций, которые документ должен пройти для 
согласования, ознакомления и т. п. 

Основные понятия 
Документ – единица хранения информации в системе. Документом может являться файл 
любого типа и размера. Для каждого документа в системе создается отдельная уникальная 
карточка документа.  

Карточка - логический объект системы, предназначенный для хранения всех атрибутов 
(параметров, реквизитов) документа. Карточка является уникальной для каждого документа в 
системе и формируется автоматически на этапе создания или добавления документа в 
систему.  

Папка - логический элемент структурирования хранения по критериям («входящие 
документы», «внутренняя документация», «рекламные документы», «бухгалтерские 
документы» и т. п.). Папка группирует для хранения документы системы и может содержать 
другие (вложенные) папки. Папка верхнего уровня называется – том. 

Библиотека документов – централизованное хранилище всех документов системы, 
предоставляющее возможность совместной работы пользователей над документами и 
осуществляющее контроль наличия дубликатов документов в системе. Структура библиотеки 
документов отображается в «дереве объектов» основного окна системы. 

Структурированное хранение – хранение документов в системе с учетом критериев 
группировки по категориям (разделам) на основании тематики документов. 
Структурирование хранилища документов позволяет разграничить права доступа к объектам 
и повышает удобство поиска документов в системе. 

Автонумерация – автоматическое присвоение идентификатора (номера) документа в системе 
с учетом правил нумерования документов в организации. Идентификатор присваивается 
последовательно на этапе регистрации документа в системе и позволяет избежать пропусков 
и повторов регистрационных номеров. 

Автоматическое именование – автоматическое присвоение имени документа на этапе 
добавления в систему. Именование производится на основании шаблона автоименования, 
настраиваемого администратором системы с учетом требований по именованию документов 
при хранении в организации. 
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Авторазмещение – автоматическое размещение документов при их регистрации в 
определенном месте библиотеки документов на основании значений некоторых атрибутов. 

Автоструктурирование – автоматическое создание дополнительной структуры хранения в 
библиотеке документов при регистрации документа. 

Автораспознавание – автоматическое распознавание содержимого документа с 
отсканированного бумажного носителя. Система позволяет выполнить дополнительные 
настройки по автоматическому заполнению полей карточки документа данными, 
полученными при распознавании документа. 

Контекстный поиск – поиск документа в системе по его содержимому. Данный вид поиска 
предусмотрен для всех основных типов файлов и существенно упрощает процесс нахождения 
документа в системе. 

Внешние ссылки – возможность предоставления доступа к документам, размещенным в 
системе, сторонним пользователям организации по ссылке. Уникальная ссылка на документ 
формируется в формате URL и дает возможность загрузить файл при отсутствии доступа в 
систему. 

Версионность документов – сохранение в библиотеке всех версий документа на каждом 
этапе внесения изменений. 

Маршрут – схема обработки документа. Маршрут состоит из узлов обработки и переходов 
между ними. 

Исполнитель – пользователь на узле маршрута, назначенный ответственным за выполнение 
набора действий. 

Процесс – экземпляр маршрута с назначенными на узлах ключевыми сотрудниками и 
сроками исполнения. 

Задание – набор действий для пользователя, выполняемых на узле маршрута. 

Просмотр и редактирование (заполнение пустого документа также является 
редактированием) содержимого документов осуществляется с использованием сторонних 
приложений, определенных в операционной системе для открытия данного вида документов. 

Операционная система должна поддерживать возможность просмотра и редактирования 
ряда стандартных типов приложений, а также позволять открыть любой документ (или файл 
вне зависимости от его типа). Единственным ограничением для просмотра и редактирования 
документа, может стать отсутствие в операционной системе редактора, работающего с 
данным форматом документов (файлов). 

Обращение к содержимому документа системы для просмотра или редактирования, 
приводит к открытию данного документа в выбранном для него приложении. 
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Работа с системой 
Электронный документооборот Этлас поддерживает работу в двух типах клиентских 
приложений:  

 Толстый клиент – полнофункциональное приложение, клиент системы электронного 
документооборота, предназначенный для запуска в операционных системах семейства 
Microsoft Windows. Перед началом использования требуется установка на компьютер 
пользователя. 

 Веб-клиент – кроссплатформенная версия клиента электронного документооборота, 
реализованная на веб технологиях, не требует предварительной установки на 
компьютер пользователя, обладает меньшим функционалом по сравнению с толстым 
клиентом. 

Основная часть текущей документации описывает работу в версии толстого клиента 
приложения. Описанию работы в веб-клиенте посвящен раздел «Веб-клиент системы 
Этлас». 

Примечание. Веб-клиент доступен в виде отдельного модуля и может включаться не во 
все комплектации электронного архива. 

Настройка клиента системы 
Перед первым запуском клиента системы необходимо выполнить настройки подключения к 
серверу. Для этого в меню «Пуск» выберите пункт «Программы -> Архив ЭТЛАС -> Настройки 
подключения». 

На экране появится окно «Настройки подключения к системе ЭТЛАС» (Рисунок  1). 

 
Рисунок  1. Настройка подключения к серверу. 

В диалоговом окне необходимо указать имя сервера в локальной сети или его IPv4-адрес 
(Адрес), а также номер порта для подключения (Порт). 

Параметры, которые необходимо указать в этом окне, должны быть предоставлены 
администратором системы. 
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При установке сервера системы на компьютер пользователя, указывается адрес: 127.0.0.1 и 
порт по умолчанию 22003.  

Клиент содержит встроенный механизм автоматического обновления с использованием 
внутреннего сервера обновлений Этлас. По умолчанию, сервер обновлений доступен по тому 
же адресу и номеру порта, что и рабочий сервер системы Этлас, поэтому дополнительная 
настройка секции «Адрес сервера обновления системы ЭТЛАС» не требуется. 

Если в организации используется сервер обновлений Этлас, размещенный на выделенном 
компьютере, необходимо в секции «Адрес сервера обновления системы ЭТЛАС» указать имя 
сервера обновления или его IPv4 – адрес (Адрес), а также, номер порта для доступа (Порт).  

Примечание. В демоверсии системы настройка сервера обновления недоступна. 

После настройки подключения к серверу нажмите кнопку «Подключиться к системе». 

При корректных настройках адреса и порта сервера Этлас, откроется окно «Подключение к 
системе Этлас» с предложением указать логин и пароль пользователя (Рисунок  2). 

При некорректных настройках системы, появится окно с предупреждением «Ошибка 
подключения к серверу». 

Для сохранения настроек без проверки подключения к системе необходимо нажать кнопку 
«Сохранить и закрыть». 

Запуск клиентского приложения и вход в систему 

Запуск системы осуществляется двойным нажатием левой кнопки мыши на иконке ,    
расположенной на рабочем столе пользователя системы. 

Примечание. На этапе запуска, система проверяет на сервере наличие обновлений 
клиентского приложения. При обнаружении обновлений, система автоматически загрузит 
и установит их. В процессе загрузки обновлений, пользователь видит бегущую строку, 
отображающую текущий ход обновления. Загрузка пользовательского приложения 
продолжится автоматически после завершения этапа обновления. 

После запуска системы появляется диалоговое окно «Подключение к системе Этлас» 
(Рисунок  2), в котором предлагается ввести имя пользователя и пароль. Ввод значений 
осуществляется с учетом регистра символов и раскладки клавиатуры. 

 
Рисунок  2. Окно «Подключение к системе». 

После указания имени пользователя и пароля, необходимо нажать кнопку «Подключиться». 
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Если пользователь с указанным именем зарегистрирован в системе и пароль верный, 
откроется основное окно приложения, в противном случае, система выдаст предупреждение 
«Неправильное имя пользователя или пароль».  

Если вход в систему осуществляется после аварийного выключения компьютера пользователя, 
возможен отказ в регистрации с предупреждением «Данный пользователь уже работает в 
системе». В этом случае необходимо обратиться к администратору системы с просьбой 
принудительно завершить предыдущую сессию работы, либо ожидать автоматического 
разрыва сессии на сервере (15 мин), после чего повторно выполнить вход в систему. 

Примечание. При отсутствии действующего договора технической поддержки в окне 
регистрации в системе отображается уведомление «Техническая поддержка системы не 
осуществляется». 
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Описание системы 

Главное окно системы 
После успешного входа в систему на экране появляется главное окно приложения (Рисунок  3). 
В верхней части окна расположена строка основного меню, под строкой меню находятся 
панели инструментов. Меню предоставляет доступ к полному функционалу системы, а на 
панелях инструментов сгруппированы по категориям наиболее часто используемые функции. 

 
Рисунок  3. Главное окно системы. 

Рабочая область клиентского приложения разделена на две части.  

В левой части окна расположена область навигации по системе, которая состоит из «списка 
системных папок» (сверху) и «дерева объектов» библиотеки документов (снизу). 

Справа в рабочей области отображается «панель свойств» выбранного объекта. 

В нижней части главного окна приложения расположена строка состояния. 

Примечание. Отображение строки состояния в интерфейсе главного окна может быть 
отключено. Для запрета отображения строки состояния, необходимо убрать значение 
поля в меню «Вид -> Строка состояния». 
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Список системных папок 
Панель списка системных папок расположена в верхней части области навигации (Рисунок  4). 

В списке отображаются виртуальные папки системы, предназначенные для группировки 
специализированных объектов. 

 
Рисунок  4. Область отображения списка системных папок главного окна. 

К системным папкам Документооборота Этлас относятся: 

 Входящие – содержит список заданий, требующих выполнения текущим 
пользователем. 

 Исходящие – содержит список процессов, созданных текущим пользователем. 

 Отработанные – содержит список заданий, выполненных текущим пользователем. 

 Перенаправленные – содержит список заданий, перенаправленных текущим 
пользователем другому исполнителю (без выполнения задания). 

 Просроченные – содержит список заданий текущего пользователя, по которым 
просрочено выполнение действий. 

 Уведомления – содержит различные уведомления текущего пользователя системы. В 
качестве уведомлений пользователю могут поступать сообщения о следующих 
событиях:  
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o Отправление сообщения пользователем системы текущему пользователю 
(уведомление о получении нового сообщения).  

o Изменение состояния объекта системы (документа, папки, процесса или 
рассылки), за которым текущий пользователь установил наблюдение 
(уведомление о том, кто, что и когда делал с наблюдаемым объектом). 

o Изменение в процессе, автором которого является текущий пользователь 
системы. 

 Корзина – содержит удаленные текущим пользователем документы или файлы. 

Рядом с названием каждой системной папки, в скобках, отображается количество 
содержащихся объектов. При появлении нового объекта в папке, название папки выделяется 
жирным шрифтом. 

Дерево объектов 
Дерево объектов библиотеки документов расположено в нижней секции области навигации 
(Рисунок  5). 

Дерево отображает иерархическую структуру объектов библиотеки документов, доступных 
текущему пользователю системы. 

 
Рисунок  5. Дерево объектов главного окна. 

Дерево объектов может содержать: 
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 Тома – это корневые элементы (папки) дерева. У томов должны быть уникальные 
имена, и они не могут быть вложены друг-в-друга. 

Существуют системные типы томов, в которых размещены объекты определенного 
вида: 

o  - «Библиотека документов» отображает иерархию документов 
организации, к которым предоставлен доступ текущему пользователю системы. 

 Примечание. Скрыто у пользователей, не имеющих доступ к тому. 

o  - «Личные папки» отображает папку текущего пользователя, созданную 
автоматически при добавлении нового пользователя в систему. Пользователь 
имеет полные прав доступа к этой папке. 

o  - «Фильтры» - содержит общие фильтры поиска. Фильтры создаются при 
поиске документов по заданным критериям и доступны для использования 
повторно при поиске по аналогичным критериям. 

o  - «Шаблоны» - содержит сохраненные шаблоны различных типов, например: 
«шаблоны структуры папок», «шаблоны документов», «пользовательские 
шаблоны», «системные шаблоны», «шаблоны выгрузки отчетов». 

Примечание. Скрыто у пользователей, не имеющих доступ к тому. 

 Папки — элементы для логического структурирования документов по тематике. Папки 
могут быть дочерними элементами тома или другой папки, уровень вложенности 
папок не ограничен. Не допускаются одинаковые имена папок на одном уровне 
вложенности. В дереве объектов папки обозначаются рисунками:  

o  — текущая просматриваемая папка. 

o  — невыбранная папка. 

 Документы — документы системы. Документы располагаются в папках, при этом 
папка не может содержать два документа с одинаковым именем. 

Документы находятся в трех состояниях: 

o обычное - в данный момент документ не взят в работу другими пользователями 

системы (обозначается рисунком ). 

o заблокированное - в данный момент документ взят в работу одним из 

пользователей системы (обозначается рисунком ). Заблокированный 
документ может быть открыт пользователем только для чтения. Имя 
пользователя, заблокировавшего документ (взявшего его в работу) можно 
узнать в панели свойств документа при выборе документа. 

o отправлен в процесс – документ указан в качестве основного документа 

запущенного процесса (обозначается значком ). Отправленный в процесс 
документ не может быть удален до завершения процесса.  

В зависимости от типа, документы маркируются в дереве объектов различными 
значками: 

o   - документы MS Word. 
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o   - документы MS Excel. 

o   - текстовые документы. 

o   - документы MS PowerPoint. 

o   - документы другого типа (кроме перечисленных выше). 

Документы, промаркированные в дереве объектов красной точкой, добавлены, но не 
зарегистрированы в системе (регистрация документа описана в разделе «Регистрация 
карточки в системе» текущей документации).  

В дереве объектов возможно выполнение следующих операций: 

 Выбор элемента дерева - одинарный клик левой кнопкой мыши. 

 Выбор нескольких непоследовательных элементов дерева (Рисунок  6) (применяется 
при групповых операциях) - выбирается первый элемент, на клавиатуре нажимается 
клавиша «Ctrl» и, не отпуская ее, продолжается выбор элементов, нажатием левой 
кнопки мыши. Клавишу «Ctrl» можно отпустить после выбора последнего элемента. 

 
Рисунок  6. Непоследовательный выбор нескольких элементов дерева. 

 Выбора нескольких последовательных элементов дерева (Рисунок  7) (применяется при 
групповых операциях) - выбирается первый в последовательности элемент нажатием 
левой кнопки мыши, на клавиатуре нажимается клавиша «Shift» и, не отпуская ее, 
выбирается последний элемент последовательности, нажатием левой кнопки мыши. 
После выбора последнего элемента, клавишу «Shift» можно отпустить. 
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Рисунок  7. Последовательный выбор нескольких элементов дерева. 

 Отображение контекстного меню элемента дерева - однократный клик правой кнопки 
мыши на элементе. Контекстное меню элемента дерева, дублирует основное меню 
«Обозреватель» системы. 

 Принудительное обновление элементов дерева объектов - выбирается элемент дерева 
и нажимается клавиша «F5» на клавиатуре или в контекстном меню папки выбирается 
пункт «Папки -> Обновить». 

Дополнительная информация о выбранном в дереве объектов элементе отображается в 
«панели свойств». 

В зависимости от типа выбранного элемента панель свойств может отображать: 

 Для папок – список вложенных элементов папки: «подпапки» и «документы» (Рисунок 
8). 

 
Рисунок  8. Свойства папки. 
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 Для документов – список основных атрибутов (параметров) документа (Рисунок  9). 

 
Рисунок  9. Свойства документа. 

Примечание. Подробное описание «Панели свойств» в текущей документации в разделе 
«Панель свойств объекта». 
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Панель свойств объекта 
В правой части рабочей области располагается панель «свойства объекта» библиотеки 
документов. Она отображает свойства выделенного в дереве объектов документа (Рисунок  
10) или список элементов выбранной системной папки (Рисунок  11). 

 
Рисунок  10. Главное окно, панель "свойства объекта". 

Для документа отображается список резолюций, а также следующий перечень свойств: 

 Наименование — название документа. 

 Тип документа – категория документа по глобальному признаку. Тип документа 
указывается (выбирается из справочника типов) при создании или редактировании 
карточки документа. 

 Подтип документа – подкатегория документа, уточняет тип документа. Подтип 
указывается (выбирается из справочника) при создании или редактировании карточки 
документа и зависит от выбранного типа документа. 

 Номер – номер документа в системе. 

 Кол-во листов – количество листов, содержащееся в документе (указывается при 
сканировании документа с бумажного носителя). 

 Автор карточки – пользователь системы, создавший документ. 
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 Дата модификации – дата внесения последних изменений в документ. 

 Дата создания – дата первичной регистрации документа в системе. 

 Расширение – расширение файла документа (для определения его типа). 

 Размер – размер файла документа. 

 Принадлежность – отдел, подразделение, филиал, к которому относится данный 
документ. 

 Заблокирован — пользователь системы, заблокировавший документ. Документ 
является заблокированным, если один из пользователей системы взял его в работу или 
отправил в процесс. 

 Дата блокировки - дата последнего взятия документа в работу. 

Примечание. Перечень свойств документа может быть изменен пользователем в 
редакторе карточки документов. Подробное описание работы с редактором карточки 
документов изложено в документации «Руководство Администратора». 

 
Рисунок  11. Панель свойств в режиме отображения структуры папок. 

При просмотре содержимого папки (Рисунок  11), на панели свойств отображается список 
элементов, содержащихся в выбранной папке (подпапки и документы).   

Для каждого элемента списка отображаются следующие поля: 

 Имя – имя объекта в системе (название папки или документа). 

 Тип – тип элемента списка (папка/документ). 
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 Расширение – (только для документов) расширение выбранного файла документа. 

 Дата создания – дата добавления объекта в систему. 

 Дата регистрации – (только для документов) дата регистрации карточки документа в 
системе (в текущей документации раздел «Регистрация карточки в системе»). 

 Автор – пользователь системы, добавивший документ. 

Для удобства поиска элементов в списке, в нижней части панели свойств отображается фильтр 
записей (Рисунок  12). Для применения фильтра необходимо выбрать наименование поля 
фильтрации из списка «Фильтр» и указать значение (в поле ввода справа), которое должно 
присутствовать в этом поле у искомых записей. 

 
Рисунок  12. Интерфейс фильтра записей панели свойств объекта. 

При выборе системных папок, в секции свойств отображается список вложенных элементов 
папки, например, список входящих процессов или удаленных объектов в корзине. 

Панель комментариев к документу 
При выборе в дереве объектов документа, содержащего комментарии пользователей 
системы (подробнее о комментариях рассказывается в текущей документации, в разделе 
«Вкладка «Комментарии» карточки документа»), в интерфейсе главного окна системы 
отображается специальная панель «Комментарии» (Рисунок  13). 

 
Рисунок  13. Расположение панели комментариев в интерфейсе главного окна системы. 

На панели отображается список комментариев, которыми снабжен выбранный документ.  

Комментарии сортируются по дате, начиная с самого раннего. 
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Для комментария в списке отображаются следующие поля: 

 № - порядковый номер комментария. 

 Текст – текст комментария. 

 Автор –пользователь системы, оставивший комментарий. 

 Дата внесения – дата добавления комментария. 

Примечание. При желании, пользователь системы может скрыть панель комментариев в 
интерфейсе главного окна, для этого необходимо снять значение поля «Вид -> Список 
комментариев в свойствах документа» в пункте основного меню главного окна системы. 

Панель резолюций к документу 
Резолюция — это решение, принятое должностным лицом, в отношении документа. 

Если в дереве объектов выбран документ, содержащий резолюции пользователей, в 
интерфейсе главного окна системы отображается специальная «панель резолюций» (Рисунок  
14). 

 
Рисунок  14. Интерфейс панели "Резолюции". 

На панели располагается список резолюций, которыми снабдили выбранный документ.  

Резолюции отсортированы по дате, начиная с самой ранней. 

Для резолюции в списке отображаются следующие поля: 

 Текст – непосредственно текст резолюции. 

 Кому – указание лица (пользователя системы), которому адресована резолюция. 

 В срок до – конечный срок исполнения резолюции. 

 Автор – пользователь системы, являющийся автором резолюции. 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%94%D0%BE%D0%BB%D0%B6%D0%BD%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%BD%D0%BE%D0%B5_%D0%BB%D0%B8%D1%86%D0%BE
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 Дата внесения – дата добавления резолюции. 

При выполнении двойного клика левой кнопки мыши на резолюции из списка, система 
открывает окно (Рисунок  15), содержащее полный текст резолюции. 

 
Рисунок  15. Окно отображения полного текста резолюции. 

Примечание. При желании, пользователь системы может скрыть панель резолюций в 
интерфейсе, для этого необходимо снять значение поля «Вид -> Список резолюций в 
свойствах документа» в пункте основного меню главного окна системы. 

Строка состояния 
В интерфейсе клиента системы строка состояния (Рисунок  16) выполняет функцию 
дополнительного информирования пользователя. 

 
Рисунок  16. Интерфейс строки состояния системы. 

В строке состояния отображается следующая информация: 

 Пользователь – текущий пользователь системы, от имени которого был осуществлен 
вход в систему. 

 Статус администратора – наличие у текущего пользователя привилегий 
администратора системы. 

 Новых – суммарное количество новых объектов пользователя в системе, в частности: 
заданий (входящих по процессам), рассылок, email (входящих почтовых сообщений), 
уведомлений. 

 В работе – суммарное количество объектов со статусом «В работе» (требующих 
обработки пользователем), в частности: заданий, рассылок, email. 
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Карточка 
Карточка - логический объект системы, предназначенный для хранения всех атрибутов 
(параметров, реквизитов) документа, номенклатуры. Карточка может существовать в системе 
без документа (для описания прочих объектов архива), например: карточки картотеки 
заявителей, карточка контрагента. 

В качестве атрибутов объекта архива могут выступать: наименование документа, срок 
хранения в библиотеке, тип приложения для просмотра и редактирования содержимого и 
т. д.  

Для каждого объекта в системе карточка является уникальной и формируется автоматически 
на этапе создания или добавления объекта в систему или вручную пользователем системы. 

Поля карточки могут быть как строго обязательными к заполнению (например, «Название 
документа»), так и необязательными.  

Карточка в системе имеет графическое представление в виде формы, содержащей набор 
полей (атрибутов), сгруппированных на специальных вкладках. 

Графическое представление карточки является динамическим объектом, активация для 
редактирования и состав полей карточки может изменяться в зависимости от значений, 
указанных в других полях. 

Примечание. Перечень полей карточки может быть изменен администратором в 
редакторе карточек. Подробное описание работы с редактором карточки документов 
изложено в документации «Руководство Администратора». 
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Уникальные элементы управления карточек 
Для удобства заполнения атрибутов объектов, в карточках присутствуют уникальные типы 
полей ввода. Принцип заполнения таких полей может отличаться от стандартных подходов в 
работе с традиционными элементами управления операционной системы. 

 Поле даты – поле ввода значения даты и времени (Рисунок  17). 

 
Рисунок  17. Поле ввода даты и времени (без значения). 

Данное поле предполагает два способа ввода значений: 

o Ручной ввод значения – ввод значения пользователем с клавиатуры, при этом, в 
процессе ввода происходит автоматическая проверка значений, т.е. к вводу не 
допускаются никакие символы, кроме цифровых. Дополнительно производится 
проверка допустимости цифрового значения в текущей позиции ввода. 

o Выбор значения из графического календаря – выбор пользователем значения в 
дополнительном окне календаря.  

o Для выбора значения из календаря, необходимо нажать на кнопку  справа от 
поля, это действие привет к открытию дополнительного окна «Календарь» 
(Рисунок  18). В календаре осуществляется выбор даты и указание времени (для 
полей типа «Дата», только даты), нажатие на кнопку «Ок» подтверждает выбор 
и заполняет значение в поле ввода, выбранной датой (Рисунок  19). 

 
Рисунок  18. Внешний вид вспомогательного окна календаря. 

 
Рисунок  19. Поле ввода даты и времени (заполненное). 

Для очистки значения поля даты применяется кнопка . 

 Выбор значения из справочника – поле для выбора значения из справочника системы 
(Рисунок  20).  

 
Рисунок  20. Поле выбора значения из справочника (незаполненное). 
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Справочники содержат списки значений, сгруппированных по определенному типу 
(критерию) и предназначенных для использования в системе повсеместно, при 
указании значения данного типа.  

При заполнении поля, выбирается одно из значений, содержащихся в справочнике 
данного типа. 

Выбор значения из справочника осуществляется в дополнительном окне (Рисунок  21), 
для его открытия необходимо установить курсор ввода в поле и начать ввод значения 

или нажать кнопку , справа от поля. 

 
Рисунок  21. Выбор значения поля из справочника. 

Для упрощения поиска значения в обширных справочниках, предусмотрено 
использование контекстного поиска. Режим контекстного поиска активируется при 
вводе пользователем символов с клавиатуры в поле фильтра окна справочника.  

Перед использованием контекстного поиска необходимо убедиться, что значение поля 
в фильтре соответствует названию поля, по которому планируется осуществлять поиск.  

Пользователь осуществляет последовательный ввод символов, соответствующий 
искомому значению. Введенные символы отображаются в поле ввода, а исходный 
список значений усекается (Рисунок  22). 
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Рисунок  22. Пример использования контекстного поиска при выборе значения из справочника. 

Поиск значений осуществляется методом усечения списка всех значений, т.е. ввод 
каждого нового символа приводит к уменьшению списка значений в окне. 

Для выбора значения, необходимо нажать кнопку «Выбрать», поле ввода будет 
заполнено значением, указанным в справочнике. 

Для добавления нового значения в справочник, используется кнопка , справа от 
поля, нажатие на нее приводит к появлению окна ввода нового значения. После 
добавления значения в справочник оно будет доступно для выбора. 

Для очистки поля выбора данных, необходимо нажать кнопку  (справа от поля). 

 Выбор пользователя системы – поле предназначено для выбора пользователя 
системы (Рисунок  23). Принцип работы с полем, сходен с полем выбора данных из 
справочника, отличие заключается в том, что выбор пользователя системы всегда 
осуществляется по справочнику пользователей. 

 
Рисунок  23. Внешний вид поля "Выбор пользователя системы". 

Для отображения списка доступных для выбора пользователей системы (Рисунок  24), 

необходимо нажать справа от поля кнопку . Текущий пользователь системы 
выделяется в списке зеленым цветом (в приведенном примере «Системный 
администратор»). 
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Рисунок  24. Список пользователей системы. 

При установке значения поля «Отображать в виде дерева», список будет выстроен в 
виде иерархии, а пользователи сгруппированы по «группам рассылок» (подробнее, в 
текущей документации раздел «Группы рассылок»). 

При нажатии на кнопку , отображается модальное окно с дополнительной 
информацией о пользователе. 

Для завершения выбора, необходимо нажать кнопку «Выбрать», указанное значение 
будет отображено в поле ввода. 

Для добавления нового пользователя в справочник, необходимо нажать кнопку  
(справа от поля), данный функционал доступен только администраторам системы.  

Для удаления значения поля используется кнопка  (справа от поля). 

 Раскрывающийся список – разновидность поля «выбор значения из справочника» для 
быстрого ввода значения (Рисунок  25). Используется для справочников ограниченных 
по размеру справочников, содержащих менее 100 записей. 

 
Рисунок  25. Раскрывающийся список. 

 Поля предполагает два способа ввода значений: 

o Ручной ввод значения - ввод значения пользователем с клавиатуры, при этом, в 
процессе ввода отображается список значений справочника, содержащих 
заданную комбинацию символов (Рисунок  26). 
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Рисунок  26. Раскрывающийся список в процессе заполнения. 

o Выбор значения из списка – ввод значения путем выбора значения из 
раскрывающегося списка. Для отображения списка существующих значений 

необходимо нажать на кнопку  (справа от поля). 

Для добавления нового значения в справочник, необходимо нажать кнопку  (справа 
от поля) и указать новое значение в диалоговом окне. 

Карточка документа 
«Карточка документа» - это логический объект, разновидность карточки системы, 
предназначенный для хранения всех атрибутов (параметров) документа, позволяющий 
идентифицировать документ в системе.  

Карточка документа автоматически формируется при добавлении документа в систему. 

Открыть карточку документа для просмотра и редактирования можно одним из следующих 
способов: 

 С помощью основного меню главного окна системы, пункт меню «Обозреватель -> 
Карточка…». 

 С помощью контекстного меню документа (нажатие правой кнопки мыши на 
документе в дереве объектов), пункт меню «Карточка…». 

 С помощью двойного клика левой кнопки мыши на документе и выбора в диалоговом 
окне «Открытие документа» кнопки «Карточка». 

 С помощью панели инструментов, выбор документа и нажатие кнопки  «Открыть 
карточку». 

 С помощью клавиатуры, выбор документа и нажатие клавиши «Пробел». 

Поля документа сгруппированы в карточке на нескольких вкладках: 

 Общие сведения – базовые сведения о документе («Вкладка «Общие сведения» 
карточки документа»). 

 Работа с оригиналами – контроль выдачи оригиналов документов («Вкладка «Работа 
с оригиналами» карточки документа»). 

 Контроль – контроль исполнения документа («Вкладка «Контроль» карточки 
документа»). 
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 Подписи – сведения о цифровых подписях документа («Вкладка «Подписи» карточки 
документа»). 

 Комментарии – сведения о комментариях к документу («Вкладка «Комментарии» 
карточки документа»). 

 Версии – история изменения документа («Вкладка «Версии» карточки документа»). 

 Связи – связь документа с другими документами архива («Вкладка «Связи» карточки 
документа»). 

 Процессы – список процессов, в которых участвовал документ («Вкладка «Процессы» 
карточки документа»). 

 Планирование – настройка уведомлений о событиях документа («Вкладка 
«Планирование» карточки документа»). 

Приложения – сведения о сопроводительных документах («В списке заданий карточки 
документа отображается следующая информация: 

 Название задачи – наименование задания. 

 Автор –пользователь, автор задачи. 

 Дата – следующая дата запланированного выполнения задачи. 

 Тип – тип задачи. 

Для задач предусмотрены дополнительные операции: 

  - изменение задачи, выбранной в списке. 

  - удаление задачи, выбранной в списке. 

  - активация/деактивация выбранной задачи, дублирует 
установку/снятие значения поля «Активировать выполнение задачи» в планировщике 
задач. 

  - принудительное выполнение задачи. 

 Вкладка «Приложения» карточки документа»). 

Вкладка «Общие сведения» карточки документа 

Вкладка «Общие сведения» отображается по умолчанию при открытии карточки документа 
(Рисунок  27). На вкладке содержатся базовые сведения о документе. 



Документооборот «ЭТЛАС». Руководство пользователя                                                                                            версия 6.5 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
31 

 
Рисунок  27. Вкладка "Общие сведения" карточки документа. 

На вкладке содержатся следующие поля: 

 Наименование – название документа. 

 Тип документа - категория документа по глобальному признаку. Тип документа 
указывается (выбирается из справочника типов) при создании или редактировании 
карточки документа. В качестве базовых типов используются: «Входящие», 
«Исходящие», «Внутренние». 

 Подтип документа - подкатегория документа, уточняет тип документа. Подтип 
указывается (выбирается из справочника) при создании или редактировании карточки 
документа и зависит от выбранного типа документа, например: «Нормативные», 
«Распорядительные» и т.д. 

 Номер – номер, присвоенный документу в системе. 

 Дата создания – дата добавления документа в систему (заполняется системой 
автоматически). 

 Примечание – свободные пояснения к документу, не отраженные в других полях. 

Вкладка «Работа с оригиналами» карточки документа 

Во многих организациях существует потребность в хранении оригиналов или копий бумажных 
документов после занесения их в электронный архив, а также, необходимость выдачи их на 
руки сотрудникам по запросу, например, выдача оригиналов счетов бухгалтерии при 
осуществлении проверки. 
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Примечание. Данная вкладка доступна только для пользователей, входящих в группу 
«Архивариусы». 

Для учета и автоматизации процесса хранения бумажных оригиналов, в системе существует 
механизм оформления запросов на выдачу оригиналов, а также фиксации их возврата в 
архив. 

На вкладке «Работа с оригиналами» (Рисунок  28) сгруппированы атрибуты документа, 
отражающие текущее состояние бумажного оригинала или копии. 

 
Рисунок  28. Вкладка "Работа с оригиналами" карточки документа. 

На вкладке расположены следующие поля: 

 Статус – текущее состояние бумажной версии документа («Запрошен», «Выдан», «В 
архиве»). Для документов, у которых статус нахождения в архиве не подтвержден 
архивариусом (в момент заведения в архив), поле «статус» остается незаполненным, 
такой документ не может быть запрошен пользователем на выдачу. 

 Получатель – ФИО текущего держателя документа. Если документ находится в статусе 
заведения в архив или возвращен в архив (статус – «В архиве»), в поле «Получатель» 
отсутствует значение. 

 Дата выдачи – дата выдачи оригинала документа сотруднику. 

 Дата возврата – планируемая дата возврата оригинала документа в архив. 

 Цель выдачи – причина запроса оригинала документа. 

 Автор запроса – ФИО сотрудника, инициировавшего запрос оригинала документа из 
архива. 
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Поля заполняются в момент выполнения функции запроса на выдачу. В задачи архивариуса 
входит изменение статуса оригинала документа в системе и фактическая выдача документа на 
руки сотруднику. 

При изменении статуса документа с «Запрошен» на «Выдан» происходит автоматическое 
заполнение поля «Дата выдачи» текущим значением даты. При изменении статуса 
документа с «Выдан» или «Запрошен» на «В архиве» происходит очистка всех полей. 

Для просмотра истории выдачи оригинала документа, в ряду функциональных кнопок 

карточки (внизу окна) необходимо нажать кнопку: . 

Примечание. Данная функция доступна только пользователям группы «Архивариусы». 

История выдачи оригинала документа отображается в отдельном окне в виде таблицы 
событий изменения статусов документа (Рисунок  29). 

 
Рисунок  29. История выдачи оригинала документа. 

В истории отображаются следующие события:  

 Изменения статуса с «В архиве» на «Запрошен», с отображением параметров запроса. 

 Изменения статуса с «Запрошен» на «Выдан», с отображением даты выдачи. 

 Изменения статуса с «Выдан» на «В архиве», с отображением даты возврата. 
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Вкладка «Контроль» карточки документа 

На вкладке «Контроль» содержится информация о контроле над исполнением документа 
(Рисунок  30). 

 
Рисунок  30. Вкладка карточки документа "Контроль". 

Вкладка «Контроль» предназначена для автоматизации процесса контроля над исполнением 
и доработкой документа.  

При постановке документа на контроль появляется возможность фиксации пользователя-
исполнителя задания, пользователя-контролера задания, приоритета исполнения задания, 
фиксации даты окончания срока исполнения задания. 

Информация с данной вкладки может быть задействована для построения отчетов по 
исполнительской дисциплине, а также при поиске обрабатываемых документов. После 
сохранения карточки с заполненной вкладкой «Контроль» система автоматически создает 
задачу планирования «Контроль исполнения», при наступлении срока исполнения данной 
задачи создаются соответствующие уведомления. 
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На вкладке присутствуют следующие поля: 

 На контроле – установка контроля над документом. 

 Отметка об исполнении – фиксация завершения контроля документа с сохранением 
событий. 

 Исполнитель – пользователь, ответственный за выполнение. 

 Контролер – пользователь, ответственный за контроль над заданием. 

 Приоритет – уровень приоритетности исполнения задания. 

 Особый контроль – отметка об особой важности исполнения задания. 

 Периодичность – частота возникновения цикличного задания. 

 Вид отчета – способ уведомления ответственных сотрудников («письменно», 
«устно»). 

 Ответственный исполнитель – пользователь, на которого возлагается 
ответственность за неисполнение задания. 

 Поставлено – дата постановки задания. 

 Срок исполнения – планируемая дата окончания исполнения задания. 

 Перенос срока – дата, на которую было перенесено исполнение задания. 

 На доработке с – дата начала доработки задания. 

 Основание для снятия – причина снятия документа с контроля. 

 Статус – текущий статус задания. 

 Комментарии по ходу исполнения – список комментариев, добавленных 
пользователями, в процессе исполнения задания. 

 Соисполнитель – список пользователей, назначаемых в качестве соисполнителей 
данного задания. 
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Вкладка «Подписи» карточки документа 

На вкладке «Подписи» (Рисунок  31) содержатся сведения о цифровых подписях, 
поставленных на документ. Цифровая подпись пользователя гарантирует целостность 
документа сотрудником, его подписавшим. При несанкционированном внесении изменений 
в содержимое документа, он не пройдет процесс проверки подписи. 

Система поддерживает три вида подписей: бесплатная, на основе RSA 1024 «Crypto++», а 
также две юридически значимые от сторонних разработчиков «Signal-СOM» и «КриптоПро». 

 
Рисунок  31. Вкладка "Подписи" карточки документа. 

В списке подписей отображаются следующие поля: 

 Автор – пользователь, подписавший документ. 

 Дата – дата подписания. 

 Тип – тип электронной цифровой подписи. 

 Гриф - надпись на документе, определяющая особый порядок его использования. 

Помимо списка, на вкладке присутствуют кнопки, позволяющие выполнять действия по 
подписанию и проверке документа: 

  - выполнить подписание текущего документа. 

  - выполнить проверку текущего подписанного документа. 
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  - выгрузка файла документа и сигнатуры подписи в папку на диске (для 
передачи в сторонние организации). 

  - распечатка сигнатуры подписи документа. 

  - печать документа, с включенным списком 
подписавших пользователей. 

  - печать документа, с включенным списком 
согласовавших его пользователей. 

Вкладка «Комментарии» карточки документа 

На вкладке «Комментарии» (Рисунок  32) в табличном виде представлены сведения о 
зафиксированных пользовательских комментариях к документу. 

 
Рисунок  32. Вкладка "Комментарии" карточки документа. 

В списке комментариев присутствуют следующие поля: 

 № - порядковый номер комментария. 

 Текст – текст комментария. 

 Автор – пользователь, оставивший комментарий. 

 Дата внесения – дата добавления комментария. 
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Комментарии в списке отсортированы по дате добавления.   

Для добавления нового комментария необходимо нажать кнопку: , заполнение 
текста комментария осуществляется в дополнительном окне (Рисунок  33). 

 
Рисунок  33. Окно добавления нового комментария. 

Помимо создания нового комментария, на вкладке присутствуют кнопки дополнительных 
действий: 

  - распечатать полный список комментариев к документу. 

  - добавление комментария с локального диска (используется 
для добавления комментария в графическом формате, когда он был оставлены на 
бумажном носителе в рукописной форме). 

  - добавление комментария напрямую со сканирующего 
устройства пользователя (используется для добавления комментария в графическом 
формате, когда он был оставлен на бумажном носителе в рукописной форме). 
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Вкладка «Версии» карточки документа 

На вкладке «Версии» содержатся сведения в табличном виде об истории изменений 
документа в системе (Рисунок  34). 

 
Рисунок  34. Вкладка "Версии" карточки документа. 

В списке версионности отображаются следующие поля: 

 Автор версии – пользователь, зафиксировавший изменения в документе. 

 Дата – дата фиксации изменений. 

 Тип – расширение файла документа. 

 Комментарий – комментарий, оставленный пользователем при фиксации изменений 
(используется для описания сути внесенных изменений). 

Пользователь может открыть для просмотра любую сохраненную версию двойным нажатием 

левой кнопки мыши или выбором версии в списке и нажатием на кнопку: .  

Версии документов, маркируются значками различного вида: 

  - промежуточная версия. 

  - последняя версия. 

  - подписанная пользователем версия. 
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В системе возможно добавление версий документа, без предварительного взятия документа 
«в работу».  

Для этого необходимо воспользоваться следующими кнопками: 

  - импортировать в систему документ с локального диска. 

  - импортировать в систему изображение, соответствующее 
новой версии документа, с локального диска. 

  - импортировать в систему изображение, соответствующее 
новой версии документа, напрямую со сканирующего устройства пользователя. 

При необходимости, можно удалить версию документа, зарегистрированную в системе. Для 
этого необходимо выделить удаляемую версию документа в списке и нажать кнопку: 

. 

Для редактирования комментариев к версии, необходимо выделить версию документа в 

списке и нажать кнопку: . 

При использовании модуля автораспознавания, после выбора версии графического 

документа из списка, становится активной кнопка . При нажатии на кнопку, отображается 
дополнительное окно, содержащее автоматически распознанный текст документа (Рисунок  
35). 

 
Рисунок  35. Окно отображения автоматически распознанного текста документа. 
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Текст из окна автораспознавания может быть вставлен в сторонние приложения с помощью 
функционала стандартного буфера обмена операционной системы.  

Пользователь может вручную произвести корректировку автораспознанного текста документа 
и сохранить результат. 

Вкладка «Связи» карточки документа 

На вкладке «Связи» содержатся сведения о связях текущего документа с другими объектами 
библиотеки документов (документами, папками, номенклатурой) (Рисунок  36).  

 
Рисунок  36. Вкладка "Связи" карточки документа. 

Указание связей требуется для создания иерархических отношений между объектами 
системы, имеющими общие критерии для связывания. Например, в системе может быть 
установлена связь документа типа «счет» с документом типа «договор», на основании 
которого, счет был выставлен. При этом, «договор» будет являться родительским документом 
по отношению к «счету», а «счет» - дочерним по отношению к «договору». 

Формирование связей ускоряет поиск документа и облегчает доступ к взаимосвязанным 
документам в системе. 

Вкладка содержит четыре секции, содержащие списки связанных объектов: 

 Родительские документы – список документов, являющихся родительскими по 
отношению к текущему документу. 

Для родительского документа отображаются следующие поля: 
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o Название документа – наименование документа в системе. 

o Автор документа –пользователь, автор документа. 

Возможны следующие действия: 

o  - открыть выделенный в списке документ. 

o  - перейти в выделенному документу. Выполнение действия приведет к 
открытию папки библиотеки документов, содержащей родительский документ. 

o  - добавить связь с документом. Будет открыто окно навигатора по дереву 
библиотеки документов (Рисунок  37), в котором необходимо выбрать 
документ, являющийся родительским по отношению к текущему. 

 
Рисунок  37. Окно навигации по библиотеке документов. 

o  - удалить связь с выбранным документом. 

 Дочерние документы – список документов, являющихся дочерними по отношению к 
текущему документу. 

Для дочернего документа отображаются следующие поля: 

o Название документа – наименование документа в системе. 

o Автор документа – пользователь, автор документа. 

В секции доступны следующие действия: 

o  - открыть выбранный дочерний документ. 

o  - перейти к выбранному дочернему документу. Будет открыта папка 
библиотеки документов, содержащая данный документ. 

o  - добавить связь с дочерним документом. Будет открыто окно навигатора по 
дереву библиотеки документов (Рисунок  37), в котором необходимо указать 
документ, являющийся дочерним по отношению к текущему. 
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o  - удалить связь с дочерним документом. 

o  - настройка действий при открытии или экспорте документов.  

При указании связанных документов, в процессе открытия или экспорта 
текущего документа, происходит открытие или экспорт документов, указанных в 
окне настройки (Рисунок  38). 

 
Рисунок  38. Окно настройки загрузки связанных объектов. 

 Папки с дочерними документами – список папок с документами, являющимися 
дочерними по отношению к текущему. 

Для папки дочерних документов отображаются следующие поля: 

o Название – наименование папки в системе. 

o Путь – иерархический путь к папке в системе. 

Возможны следующие действия: 

o  - переход к выбранной папке с документами. Будет открыта папка 
библиотеки документов, содержащая выбранную папку. 

o  - изменить связь с папкой, выбранной в списке. Указать связь с другой 
папкой. Выбор новой связываемой папки осуществляется в окне навигации по 
папкам библиотеки документов (Рисунок 39). 
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Рисунок 39. Окно навигации по библиотеке документов. 

o  - добавить связь с новой папкой. Выбор папки осуществляется в окне 
навигации по папкам библиотеки документов (Рисунок  40). 

 
Рисунок  40. Окно навигации по библиотеке документов при добавлении связи. 

o  - удалить связь с папкой, выбранной в списке. 

o  - настройка действий при открытии и экспорте документов. При указании 
связанных папок, в процессе открытия и экспорта текущего документа, 
происходит открытие и экспорт документов, указанных в данной настройке. 
Настройка выполняется в отдельном окне «Настройка загрузки связанных 
объектов» (Рисунок  41). 
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Рисунок  41. Окно настройки связанных объектов. 

Вкладка «Процессы» карточки документа 

На вкладке карточки документа «Процессы» (Рисунок  42) отображается список процессов и 
рассылок, в которые отправлялся документ. 

Для процесса в списке отображаются следующие поля: 

 Название – название процесса. 

 Статус – текущее состояние процесса или рассылки. 
Предусмотрены следующие статусы: 

o Подготовка – создание процесса завершено, но задания еще не поступили 
исполнителям (ожидание цикла обработки процессов роутером). 

o В работе – задания поступили исполнителям, но не выполнены. 

o Приостановлено - процесс заморожен, на время выполнения какого-либо 
обязательного к исполнению внутреннего действия, не зависящего от текущего 
исполнителя (например, получение ответа по электронной почте).  

o Завершено – выполнены все полученные задания и среди них не было заданий, 
связанных с подписаниями, которые были не выполнены. 

o Завершено с отказами – завершены все полученные задания, но среди них 
были задания, связанные с подписанием, которые не были не выполнены. 

 Автор –пользователь, запустивший процесс или рассылку. 

 Дата – дата начала процесса (устанавливается системой автоматически). 
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 Тип – тип процесса. 
Предусмотрены следующие типы: 

o Согласование – документ в процессе движения по маршруту не изменяется. 

o Рабочий – во время движения по маршруту документ разрабатывается 
участниками процесса. 

o Рассылка – документ отправлен для ознакомления участникам процесса.  

 
Рисунок  42. Интерфейс вкладки "Процессы" карточки документа. 

Для детального ознакомления с выбранным процессом, необходимо нажать кнопку 

 или выполнить двойной клик левой кнопки мыши на процессе в списке.  

В окне «Список заданий» (Рисунок  43) отображается список заданий исполнителей в рамках 
выбранного процесса.  

У заданий отображается следующая информация: 

 № - порядковый номер задания. 

 Задание – наименование задания. 

 Роль – должность сотрудника, выполняющего задание. 

 Ответственный – пользователь, ответственного за исполнение задания. 

 Статус – статус задания. 

 Получено – дата получения задания на исполнение. 
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 Выполнено – дата исполнения задания пользователем. 

 Конечная дата – конечная дата исполнения задания. 

 Количество передач – количество передач текущего задания другим пользователям. 

 
Рисунок  43. Интерфейс окна детального ознакомления с процессом. 

Для процесса из списка возможна распечатка листа согласования.  

Лист согласования – перечень сотрудников, согласовавших документ в рамках процесса.   

Для печати необходимо выбрать задание и нажать кнопку .  

Система предложит два варианта формирования листа согласования (Рисунок  44). 

 
Рисунок  44. Выбор варианта формирования листа согласования. 

 Добавить в конец документа – перечень листа согласования будет добавлен на 
последнюю страницу текущего документа (для документов формата MS Word). 

 Открыть в отдельном окне – перечень будет сформирован в новом документе MS 
Word (Рисунок  45). 
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Рисунок  45. Пример листа согласования. 

В заголовке листа согласования содержатся сведения о названии документа процесса, авторе 
процесса, наименовании процесса и т.д. 

Перечень листа согласования содержит следующую информацию: 

 Должность – должность сотрудника, ответственного за выполнение задания. 

 ФИО – ФИО сотрудника, ответственного за выполнение задания. 

 Дата – дата рассмотрения документа согласующим. 

 Гриф – отметка о специальном порядке рассмотрения документа. 

 Комментарий – комментарий, добавленный сотрудником в процессе выполнения 
задания. 

Для рассылки из списка возможна распечатка листа рассылки.  

Лист рассылки – перечень сотрудников, ознакомившихся с документом в рамках рассылки. 
Для печати листа рассылки необходимо выбрать ее в списке и нажать кнопку 

.  

Лист рассылки формируется в новом документе MS Word (Рисунок  46). 

В перечне листа содержится информация о сотруднике, ознакомившемся с документом, и 
дате ознакомления.  
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Рисунок  46. Пример листа рассылки. 

Пользователю, запустившему процесс (автору процесса), доступно его удаление. Для 

удаления процесса, необходимо выбрать его в списке и нажать кнопку . 

Примечание. Администратор системы имеет возможность удалить любой процесс 
системы. 

Вкладка «Планирование» карточки документа 

Во вкладке «Планирование» (Рисунок  47) пользователю системы предоставляются 
возможности по созданию запланированных задач, связанных с текущим документом. 
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Рисунок  47. Вкладка "Планирование" карточки документа. 

В системе поддерживаются два вида задач: 

 Текстовое уведомление - задача текстового напоминания о наступлении события 
планирования. 

 Запуск скрипта – запуск предварительно сформированного скрипта на функционале 
внутреннего API.  

Для добавления задачи необходимо нажать на кнопку «Добавить». Новая задача 
формируется в дополнительном окне планировщика заданий (Рисунок  48). 
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Рисунок  48. Окно планировщика задач. 

Рассмотрим создание новой задачи, на примере текстового напоминания, предназначенного 
для автоматизированного генерирования текстовых уведомлений пользователям системы 
(Рисунок  49).  

По условиям задачи, текстовое уведомление должны получать все пользователи, 
подписанные на задание и исполнитель, в нашем случае – «Петров Петр Петрович». 
Уведомления должны быть бессрочными, ежемесячными, начиная с даты «11.04.2019 13:31». 

Добавление новой задачи осуществляется нажатием на кнопку  во вкладке 
карточки. 

На первом этапе необходимо указать наименование задачи в поле «Название». Название 
задачи должно быть уникальным в списке задач. 

Далее, выбирается тип задачи из списка («Текстовое уведомление» или «Запуск скрипта»). 
Для приведенного примера выбираем тип: «Текстовое уведомление». 
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Рисунок  49. Пример созданного задания. 

Для того, чтобы пользователи, отслеживающие выполнение задания, получали уведомления 
о событиях, устанавливаем значение поля «Отправлять следящим».  

Примечание. Для включения в группу пользователей, следящих за данным документом, 

необходимо выполнить подписку на документ в меню история, кнопка: . Подробнее 
подписание на события документа описано в текущей документации в разделе «История 
документа». 

Пользователи, включенные в «список исполнителей», будут получать уведомления в 
обязательном порядке. Для отправки уведомлений всем пользователям, включенным в 
определенную группу рассылки, название группы добавляется в список «группы 
исполнителей». 

Для «Списка исполнителей» предусмотрены следующие действия: 

  - добавление пользователя в список исполнителей.  

Добавление осуществляется с помощью окна выбора пользователей системы (Рисунок  
50). Для добавления пользователя в список адресатов, необходимо выбрать его в 

списке слева («пользователи») и нажать кнопку . Для исключения пользователя 
из списка адресатов, необходимо выбрать его в списке справа («адресаты») и нажать 

кнопку .  

 Фиксация окончательного списка получателей (адресатов) производится нажатием на 
кнопку «Выбрать». 
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Рисунок  50. Окно выбора пользователей системы. 

  - добавить в список всех пользователей, указанных в полях текущей карточки 
документа. Система производит анализ всех полей карточки документа, формирует 
список найденных пользователей и добавляет их в «Список исполнителей». 

  - удалить выбранного пользователя из списка исполнителей. 

  - повысить приоритет пользователя в списке уведомлений.  

  - понизить приоритет пользователя в списке уведомлений.  

Для «Группы исполнителей» предусмотрены следующие действия: 

  - добавить группу исполнителей. Выбор группы пользователей осуществляется из 
списка системных групп в отдельном окне (Рисунок  51). 

 
Рисунок  51. Окно выбора групп пользователей. 

  - удаление группы пользователей из списка. 
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После задания пользователей, получающих уведомления, настраивается периодичность 
плана выполнения задания. 

Установка значения поля «Активировать выполнение задачи» позволит перевести задание в 
статус активного (действующего). 

В полях «Начало» и «Окончание» указываются даты верхних и нижних границ интервала 
выполнения задания.  

После наступления даты окончания задания, оно переходит в режим деактивации. 

Указание дат осуществляется нажатием на кнопку  и выбором значений в окне календаря 
(Рисунок  52). 

 
Рисунок  52. Окно "Календарь". 

Для очистки полей дат применяется кнопка: . 

Отсутствие значения даты в поле «Окончание» означает, что задание является бессрочным и 
оно не будет автоматически деактивировано. 

В разделе «Периодичность» задается частота воспроизведения циклического задания.  

Предустановлены следующие варианты повтора: 

 В часах – задание повторяется через интервал часов, указанный в соответствующем 
счетчике. 

 В днях – задание повторяется через интервал дней, указанный в соответствующем 
счетчике. 

 В месяцах – задание повторяется через интервал месяцев, указанный в 
соответствующем счетчике. 

Задание может быть не только цикличным, но и фиксированным. Для настройки задания с 
фиксированными датами активации используется список «Фиксированный план выполнения».  

Для добавления даты активации необходимо нажать кнопку  и выбрать дату в календаре 
(Рисунок  52), После выбора, дата добавится в список.  

Для удаления фиксированной даты, ее необходимо выбрать в списке и нажать кнопку . 

После нажатия кнопки «Сохранить», задание будет активировано и отобразится в списке 
заданий в карточке документа (Рисунок  53). 
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Рисунок  53. Внешний вид вкладки "Планирование", карточки документа с заданием. 

В списке заданий карточки документа отображается следующая информация: 

 Название задачи – наименование задания. 

 Автор –пользователь, автор задачи. 

 Дата – следующая дата запланированного выполнения задачи. 

 Тип – тип задачи. 

Для задач предусмотрены дополнительные операции: 

  - изменение задачи, выбранной в списке. 

  - удаление задачи, выбранной в списке. 

  - активация/деактивация выбранной задачи, дублирует 
установку/снятие значения поля «Активировать выполнение задачи» в планировщике 
задач. 

  - принудительное выполнение задачи. 
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Вкладка «Приложения» карточки документа 

На вкладке «Приложения» (Рисунок  54) добавляются файлы различных типов, являющиеся 
приложениями к текущему документу. 

Основное отличие файлов «приложений» от «документов» в системе заключается в том, что 
для них не создаются уникальные карточки документов и доступ возможен только из 
карточки основного документа. 

 
Рисунок  54. Вкладка "Приложения" карточки документа. 

Интерфейс вкладки состоит из списка приложений и кнопок дополнительных операций. 

У каждого элемента списка присутствуют следующие поля: 

 Наименование – название приложения. 

 Дата создания – дата добавления приложения. 

 Расширение – тип файла приложения, характеризуемый расширением файла. 

Список дополнительных операций включает в себя: 

  - добавление нового приложения. Выбор осуществляется 
в стандартном окне обозревателя файлов операционной системы.  

 Внешний вид окна обозревателя файлов для операционных систем семейства «MS 
Windows» (Рисунок  55). 
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Рисунок  55. Внешний вид обозревателя файловой системы MS Windows. 

  - добавление графического приложения из файла с 
локального диска клиентской системы. 

  - добавление графического приложения со 
сканирующего устройства пользователя. 

  - открытие выбранного в списке приложения 
стандартным для данного расширения сторонним приложением. 

  - переименование выбранного в списке приложения. 

  - удаление приложения. 
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Дополнительный функционал карточки документа 
В нижней части интерфейса карточки документа расположен ряд функциональных кнопок, 
предназначенных для выполнения дополнительных операций (Рисунок  56).  

Примечание. Для некоторых типов документов или определенных состояний документа, 
кнопки могут быть неактивны. 

 
Рисунок  56. Функциональные кнопки карточки документа. 

Список функциональных кнопок: 

  - Расширенные свойства документа. 

  - Просмотреть документ. 

  - История документа. 

  - Распечатка карточки документа. 

  - Получение следующего номера документа. 

  - Присвоение штрих-кода документу. 

  - Заполнить карточку по аналогии с предыдущей. 
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  - Отправить документ в процесс. 

  - Отправить документ в рассылку. 

  - Отправить документ в автоматический процесс. 

Расширенные свойства документа 

 Операция предназначена для получения дополнительной информации о документе.  

 
Рисунок  57. Окно расширенной информации о документе. 

Дополнительная информация отображается в окне «Расширенная информация о документе» 
(Рисунок  57), содержащем следующие данные: 

 Расположение – иерархическое расположение документа в структуре библиотеки 
документов. 

 Расширение – расширение файла документа. 

 Размер в байтах – исходный размер файла документа, в том числе по системе ГОСТ и 
МЭК. 

 Контрольная сумма – название алгоритма вычисления контрольной суммы и 
значение контрольной суммы в шестнадцатеричном формате. 

Просмотреть документ 

 Выполнение операции приводит к открытию содержимого документа в режиме 
просмотра.  

В зависимости от типа документа, он открывается в приложении, зарегистрированном в 
операционной системе, для просмотра данного типа документов. 

История документа 

 Данная операция позволяет открыть окно просмотра истории действий пользователей с 
документом (Рисунок  58). В окне присутствует список истории действий и фильтр отбора 
записей. 

По умолчанию, в списке отображается история действий за текущий день. Для изменения 
временного интервала отображаемых событий, необходимо воспользоваться фильтром. 
Установка временного интервала в фильтре производится указанием значений в полях 
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«Варианты», «С», «По». Для применения фильтра, необходимо нажать на кнопку 

. 

 
Рисунок  58. Окно истории действий пользователей с документом. 

В списке действий отображается следующая информация: 

 Действие – описание действия, совершенного с объектом системы. 

 Дата выполнения – дата регистрации действия в системе. 

 Инициатор – пользователь, совершивший действие. 

Кнопки дополнительных операций расположены в нижней части интерфейса окна: 

  - отображение окна подробного описания выбранного действия 
(Рисунок  59). 

В окне подробной информации отображается следующая информация: 

o Успешность выполнения – (1/0) код результата операции пользователя. 

o Описание ошибки – текст ошибки, возникшей в результате действия. 

o IP запуска – IPv4 адрес компьютера, с которого совершено действие. 

o Название скрипта – название скрипта, выполнившего действие. 

o Список параметров – набор параметров совершенного действия. 
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Рисунок  59. Окно подробного описания действия. 

  - установка слежения за событиями действий с объектом.  

Нажатие на кнопку, приводит к открытию дополнительного окна (Рисунок  60), 
отображающего список пользователей, следящих за объектом в текущий момент. При 
необходимости, текущий пользователь может подключиться к слежению за 

документом (кнопка ), или прервать слежение (кнопка 

). Администратор имеет возможность отключать от слежения не 
только себя, но и любого другого пользователя системы. 

Примечание. Администратор системы имеет возможность отключать от 
слежения за объектом любого пользователя системы. 

 
Рисунок  60. Окно со списком пользователей, следящих за документом. 
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  - печать списка действий, совершенных с объектом. Список формируется 
в виде отчета в приложении MS Excel (Рисунок  61), дальнейшая распечатка 
осуществляется пользователем самостоятельно. 

 
Рисунок  61. Пример отчета о действиях с объектом. 

Распечатка карточки документа 

 Операция по распечатке карточки документа предназначена для подготовки отображения 
данных карточки объекта на бумажном носителе.  

Отображение формируется в шаблоне приложения MS Excel (Рисунок  62), дальнейшая 
распечатка выполняется пользователем вручную. В выборка включает все основные поля 
карточки, доступные для чтения и редактирования. 

В печатной форме карточка представляет собой таблицу значений полей формата «Ключ-
Значение».  
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Рисунок  62. Сформированная для печати карточка. 

Получение следующего номера документа 

 Операция по присвоению актуального номера документу с использованием механизма 
автонумерации. 

Данный функционал полезен для возврата к корректному порядку нумерования документов 
при ручном исправлении значения поля «Номер документа», или для получения нового 
актуального номера документа в карточке, заполненной по образцу другой карточки. 

Присвоение штрих-кода документу 

 Операция предназначена для регистрации штрих-кода в карточке документа системы. 
Штрих-код представляет собой закодированную в графическом формате последовательность 
символов. При присвоении штрих-кода документу, в форме (Рисунок  63) указывается 
символьное значение, соответствующее графическому представлению кода. Символьный код 
может быть получен с помощью специализированного сканера штрих-кодов.  

Если у документа присвоен штрих-код, его поиск в системе может осуществляться по связи 
полученного со сканера кода и кода, прописанного в карточке документа. 
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Рисунок  63. Форма ввода значения штрих-кода. 

Заполнить карточку по аналогии с предыдущей 

 При поточном заполнении карточек типовых объектов системы, данные, указанные в 
полях при предыдущем заполнении, могут быть использованы повторно. Вызов операции 
приводит к автоматическому заполнению полей текущей карточки данными, полученными 
при предыдущем заполнении. 

Примечание. При таком способе заполнения, значения полей будут полностью 
продублированы (относительно предыдущей карточки), это касается также полей 
строгой идентификации, например, «номер документа». Для недопущения дублирования 
значений полей строгой идентификации, требуется ручная корректировка. Получение 
актуального номера документа возможно с помощью функции «получение следующего 
номера документа». 

Отправить документ в процесс 

 Данная операция предоставляет быстрый доступ к функционалу создания процесса для 
документа карточки. Создание процесса описано в текущей документации в разделе 
«Создание нового процесса». 

Отправить документ в рассылку 

 Данная операция предоставляет быстрый доступ к функционалу создания рассылки для 
документа карточки. Создание рассылки описано в текущей документации в разделе 
«Создание новой рассылки». 

Отправить документ в автоматический процесс 

 Данная операция предоставляет быстрый доступ к функционалу отправки документа в 
автоматический процесс. Описание операции и порядок действий описан в текущей 
документации в разделе «Автоматические процессы». 
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Базовый функционал системы 

Создание новой папки 
Новая папка в библиотеке документов создается с целью структурирования хранения 
объектов системы. Структура папок является иерархической. У каждой папки системы, кроме 
корневой, существует родительская папка, которая называется – том. 

Перед добавлением новой папки, в структуре библиотеки документов необходимо выбрать 
родительскую папку (Рисунок  64).  

 
Рисунок  64. Дерево документов с выбором папки "Договоры". 

Примечание. В приведенном примере папка будет добавлена внутрь тома «Библиотека 
документов». 

Непосредственное добавление папки возможно тремя способами: 

 С использованием основного меню – в главном окне системы выбрать пункт меню: 
«Обозреватель -> Создать -> Папку…». 

 С использованием контекстного меню папки дерева объектов – нажать правую 
кнопку мыши на папке для вызова ее контекстного меню. Выбрать в контекстном меню 
пункт: «Создать -> Папку…». 

 Нажатием функциональной клавиши «F7» на клавиатуре. 

Вне зависимости от выбранного способа создания папки, система отобразит диалоговое окно 
с предложением ввести название новой папки (Рисунок  65). 

 
Рисунок  65. Диалоговое окно указания имени папки. 

Примечание. На одном уровне иерархии не может быть двух папок с одинаковым 
названием. При попытке добавить одноименную папку, система выводит уведомление: «В 
данной папке уже имеется папка с таким именем!». 



Документооборот «ЭТЛАС». Руководство пользователя                                                                                            версия 6.5 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
66 

После подтверждения (нажатие кнопки «Да»), в библиотеку документов будет добавлена 
новая папка (Рисунок  66). 

 
Рисунок  66. Отображение добавленной папки «Канцелярия» в дереве документов. 

Создание новой карточки без документа 
Карточка – структура для хранения атрибутов объекта системы. В системе карточка может 
соответствовать конкретному объекту (например, документу) или существовать 
самостоятельно. 

Предварительно, в структуре библиотеки документов необходимо выбрать папку, в которой 
будет размещена новая карточка. 

Примечание. Создавать новые карточки можно в любой папке, кроме тома. 

После выбора папки, карточку можно создать одним из трех способов: 

 С использованием основного меню – в главном окне системы выбрать пункт меню: 
«Обозреватель -> Создать -> Карточку без документа…». 

 С использованием контекстного меню папки дерева объектов – нажать правую 
кнопку мыши на папке для вызова ее контекстного меню. Выбрать в контекстном меню 
пункт: «Создать -> Карточку без документа…». 

 Выбором действия на панели инструментов – нажать кнопку  («создать новую 
карточку») на панели инструментов главного окна. 

При любом способе создания, на следующем этапе, система отобразит окно мастера 
«создания новой карточки без документа» (Рисунок  67). 

 
Рисунок  67. Окно создания новой карточки без документа. 

В поле «Введите название карточки» указывается наименование карточки. 
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В поле «Выберите путь до папки, в которую следует поместить карточку» указывается 
иерархическое расположение карточки в библиотеке документов. Если перед созданием 
новой карточки, папка для ее размещения не была выбрана, выбор можно осуществить на 
данном этапе.  

Для указания расположения карточки, необходимо нажать кнопку . В открывшемся окно 
навигатора библиотеки документов (Рисунок  68) пользователь выбирает папку для 
размещения новой карточки. 

 
Рисунок  68. Окно выбора расположения новой карточки в системе. 

В поле «Количество карточек» указывается количество одновременно создаваемых 
карточек.  

Примечание. Непосредственное заполнение карточек выполняется последовательно. 

Поле «Создать карточку на основе карточки другого документа» предусмотрено для 
быстрого создания однотипных карточек. При установке значения поля, новая карточка будет 
заполнена теми же значениями, что и базовая карточка.  

Для указания базовой карточки документа необходимо нажать кнопку  и, в открывшемся 
окне навигатора библиотеки документов (Рисунок  69), выбрать документ, карточка которого 
должна стать базовой. 
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Рисунок  69. Окно выбора базовой карточки. 

После указания параметров создания новой карточки, необходимо нажать кнопку «Создать», 
окно мастера будет закрыто, а по указанному пути будет добавлена новая карточка и появится 
окно ее редактирования (Рисунок  70).  

 
Рисунок  70. Окно редактора карточки. 
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Создание нового документа 
Перед созданием документа необходимо выбрать папку системы (или перейти в папку), в 
которой предполагается разместить новый документ. 

Примечание. Создавать новые документы можно в любой папке, кроме тома. 

Документ создается в мастере «создания новых документов» (Рисунок  71), который можно 
вызывать несколькими способами: 

 С использованием основного меню – в главном окне системы выбрать пункт меню: 
«Обозреватель -> Создать -> Документ…». 

 С использованием контекстного меню папки дерева объектов – нажать правую 
кнопку мыши на папке для вызова ее контекстного меню и выбрать пункт: «Создать -> 
Документ…». 

 Выбором действия на панели инструментов – нажать кнопку  («создать новый 
документ») на панели инструментов главного окна. 

 Нажатием на клавиатуре комбинации клавиш Shift + F4. 

 
Рисунок  71. Окно мастера создания нового документа. 

Примечание. Визуально мастер «создания нового документа» напоминает «мастер 
создания новой карточки» (Рисунок  67), но снабжен дополнительными полями. Это связано 
с тем, что добавление нового документа состоит из двух этапов: непосредственное 
создание документа и добавление его карточки в системе. 

В поле «Введите название документа» указывается наименование создаваемого документа. 
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В поле «Выберите путь до папки, в которую следует поместить документ» указывается 
иерархическое расположение документа в библиотеке документов. Если, перед созданием 
нового документа, папка для размещения не была выбрана, то ее выбор можно осуществить 
на данном этапе.  

Указание расположения нового документа осуществляется в окне отображения библиотеки 

документов (Рисунок  72), которое вызывается нажатием на кнопку . 

 
Рисунок  72. Окно выбора расположения документа в системе. 

Для подтверждения указанного расположения, необходимо нажать кнопку «Выбрать». После 
этого, в поле «путь до папки» отобразится иерархический путь до объекта в системе. Уровни 
иерархии в поле разделены символом «/» (слеш).  

Если перед добавлением нового документа папка была выбрана, в поле отображается путь до 
нее. 

В поле «Выберите тип создаваемого документа» указывается тип документа. В списке 
выбора перечисляются основные типы документов, для которых в системе зарегистрированы 
соответствующие приложения.  

По умолчанию, документы редактируются в следующих приложениях: 

 Документ Microsoft Word – пустой шаблон текстового документа MS Word из пакета 
MS Office. 

 Документ Microsoft Excel – пустой шаблон электронной таблицы MS Excel из пакета 
MS Office. 

 Документ Microsoft PowerPoint – пустой шаблон презентации MS PowerPoint из пакета 
MS Office. 

 Простой текстовый документ – шаблон простого текстового документа, для 
редактирования стандартным текстовым редактором операционной системы. 
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 Документ PDF (на основе набора изображений) – создание документа PDF 
внутренними механизмами системы на базе изображений, расположенных на 
локальном диске пользователя. 

 Документ PDF (на основе набора PDF) – создание документа PDF внутренними 
механизмами системы на базе файлов PDF, расположенных на локальном диске 
пользователя. 

 Документ Microsoft Word (на основе набора изображений) - создание документа MS 
Word на базе изображений, расположенных на локальном диске пользователя. 

В поле «Действие после создания» указывается действие, которое должна выполнить 
система после создания документа: 

 Открытие документа на редактирование – документ будет открыт в 
соответствующем приложении в режиме редактирования. 

 Открытие документа на просмотр - документ будет открыт в соответствующем 
приложении в режиме чтения. 

 Открытие карточки – будет открыта карточка документа в режиме редактирования. 

Поле «Создать документ на основе другого документа» предназначено для быстрого 
создания однотипных документов. При установке значения поля, новый документ будет 
создан того же типа и добавлен в ту же папку, что и документ, указанный в качестве базового. 
При установке значения поля, становится доступным поле «Скопировать карточку 
документа» и выбор базового документа (на основе которого будет создан новый документ). 

Поле «Скопировать карточку документа» позволяет создавать на базе основного документа 
не только новый документ, но и его карточку. Значения полей карточки нового документа 
будут полностью клонировать поля карточки базового документа. 

Указание базового документа осуществляется в окне навигатора библиотеки документов 

(Рисунок  73), который вызывается нажатием на кнопку . 

 
Рисунок  73. Выбор базового документа. 
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После нажатия в мастере кнопки «Создать» новый документ отображается в дереве объектов 
и будет открыт в соответствующем приложении в режиме редактирования или чтения, в 
зависимости от выбранного действия после создания файла.  

Примечание. При выбранном действии «Открытие карточки», будет открыта только 
карточка документа. 

Если, при создании, документ был открыт на редактирование, в дереве объектов он будет 

отмечен как документ «в работе» и промаркирован значком  (замок). Отметка означает, 
что в текущий момент документ заблокирован и другой пользователь системы не может взять 
его на редактирование. 

После завершения редактирования, документ надо сохранить и закрыть приложение, в 
котором выполнялось редактирование. 

Возврат документа «из работы» возможен несколькими способами: 

 С использованием основного меню – выбрать документ в дереве документов и 
выбрать пункт меню: «Обозреватель -> Правка -> Вернуть из редактирования». 

 С использованием контекстного меню документа в дереве объектов – нажать 
правую кнопку мыши на документе в дереве объектов и, в открывшемся контекстном 
меню объекта, выбрать пункт «Вернуть из редактирования». 

 На панели инструментов – выбрать документ в дереве объектов и нажать кнопку  
панели инструментов. 

При любом способе возврата документа «из работы», система выдаст диалоговое окно 
комментария к версии документа, в котором необходимо указать суть внесенных изменений 
(Рисунок  74). 

 
Рисунок  74. Окно комментирования версии документа. 

При желании, можно не указывать комментарий, в этом случает необходимо нажать в окне 
кнопку «Не указывать». 

После завершения данной операции документ будет создан в системе. 
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Создание группы документов 
Механизм создания группы документов предназначен для одновременного создания 
нескольких однотипных документов в системе. Процесс создания группы документов схож с 
процессом создания нового документа (глава текущей документации «Создание нового 
документа»), но имеет ряд отличий. 

Перед созданием группы документов необходимо выбрать папку системы (или перейти в 
папку), в которой предполагается разместить новые документы. 

Примечание. Создавать группу документов можно в любой папке, кроме тома. 

Группа документов создается последовательно, в мастере «создания нового документа» 
(Рисунок  75). Для вызова мастера необходимо выполнить одно из действий: 

 С использованием основного меню – в главном окне системы выбрать пункт меню: 
«Обозреватель -> Создать -> Группу документов…». 

 С использованием контекстного меню папки дерева объектов – нажать правую 
кнопку мыши на папке для вызова ее контекстного меню. Выбрать в контекстном меню 
пункт: «Создать -> Группу документов…». 

 
Рисунок  75. Окно мастера создания группы документов. 

Интерфейс мастера аналогичен мастеру «создания нового документа» (Рисунок  71), но в нем 
присутствует дополнительное поле «Количество документов», в котором необходимо 
указать количество документов, которое будет одновременно создано в родительской папке. 

Примечание. В мастере создания группы документов отсутствуют поля: «Действие 
после создания» и «Создать документ на основе другого документа», это связано с тем, 
что при создании группы не происходит открытия документов или карточек на 
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редактирование и группа документов не может быть унаследована от какого-либо 
существующего документа. 

После нажатия кнопки «Создать», окно мастера будет закрыто и откроется окно редактора 
карточки первого документа (Рисунок  76). 

 
Рисунок  76. Окно редактора карточек в режиме создания группы документов. 

При заполнении карточки данными необходимо учитывать, что значения полей будут 
продублированы в карточке каждого из документов группы. Если необходимо указать 
уникальные значения в карточке документа группы, после завершения создания документов, 
требуется ручное редактирование карточки. 

Примечание. Если на данном этапе пользователь в окне редактора карточки нажмет 
кнопку «Отмена», процесс создания всей группы документов будет отменен. 

После нажатия кнопки «Добавить» в редакторе карточки, система автоматически создаст 
новые документы и поместит их в выбранную папку. Названия документам будут присвоены 
на основании значения поля «Введите название документа» мастера создания группы 
документов. Схема именования документов выглядит так: значение поля «Введите название 
документа» + порядковый номер документа в круглых скобках. 

В отличие от механизма создания единичного документа, после создания группы документов, 
соответствующие им файлы, не будут открыты на редактирование в сторонних приложениях. 
Редактирование документов пользователь осуществляет вручную. Подробно процесс 
редактирования описан в текущей документации в главе: «Редактирование документа». 
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Создание номенклатуры 
В рамках системы, номенклатура является обособленным типом карточки, не базирующемся 
на документе (файле), поэтому процесс создания номенклатуры сводится к регистрации в 
системе карточки типа «Номенклатура». 

Все карточки типа «Номенклатура» располагаются в дереве объектов в специализированном 
томе «Номенклатура» (Рисунок  77). 

 
Рисунок  77. Дерево объектов, том "Номенклатура". 

Примечание. Создание карточек номенклатур доступно пользователям системы, 
имеющим доступ к папке «Номенклатура». 

Перед созданием новой номенклатуры, необходимо выбрать папку в томе «Номенклатура», 
в которой будет располагаться создаваемая карточка. 

Добавление карточки возможно тремя способами: 

 С помощью основного меню главного окна системы – пункт меню «Обозреватель -> 
Создать -> Номенклатуру…». 

 С помощью контекстного меню папки дерева объектов – пункт контекстного меню 
«Создать -> Номенклатуру…». 

 С помощью панели инструментов – кнопка  на панели инструментов. 

Вне зависимости от способа создания, в режиме редактирования будет открыта новая 
карточка номенклатуры (Рисунок  78). 

Окончательно карточка добавляется в систему после нажатия кнопки «Сохранить». 
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Рисунок  78. Карточка номенклатуры. 

Создание документа на основе шаблона 
Шаблон – заготовка или бланк стандартного документа организации. В шаблоны 
структурированы и содержат основные, неизменные для документов в организации, блоки, 
например: «шапка», «реквизиты».  

Создание шаблона не отличается от создания нового документа (раздел «Создание нового 
документа» текущей документации), но шаблон может быть создан только в 
специализированном томе «Шаблоны» (Рисунок  79). 

 
Рисунок  79. Дерево объектов, том "Шаблоны". 

Примечание. В системе создание и шаблонов документов разрешено пользователям, 
имеющим доступ к тому «Шаблоны». 

Пользователь с правами администратора системы может назначить соответствие 
существующего в системе шаблона документу с определенными значениями атрибутов: 
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«Тип», «Подтип», «Принадлежность», «Наименование вида». После установки соответствия, 
у пользователя появляется возможность автоматически создавать документ на основе 
шаблона, указанного в системе для определенных значений атрибутов этих полей. 

Пример. Если в системе зарегистрирован шаблон с соответствием – “Основное 
отделение” и типом “Внутренние”, то все последующие документы в системе с 
аналогичной принадлежностью и типом можно открывать и создавать на основе этого 
шаблона. 

Процесс создания пользователем документа на основе шаблона начинается с выбора в 
системе папки размещения нового документа. 

Непосредственно создание возможно тремя способами: 

 С помощью основного меню главного окна системы – пункт меню «Обозреватель -> 
Создать -> Документ на основе шаблона…». 

 С помощью контекстного меню папки дерева объектов – пункт контекстного меню 
«Создать -> Документ на основе шаблона…». 

 С помощью панели инструментов – кнопка  на панели инструментов. 

Вне зависимости от способа создания, система откроет редактор карточки документа, в 
котором пользователь указывает значения полей: «Тип», «Подтип», «Принадлежность», 
«Наименование вида». 

После нажатия в редакторе карточки кнопки «Сохранить», система, по заданным значениям 
полей, определит соответствие документа и шаблона документа. Шаблон документа будет 
открыт в приложении, закрепленном для редактирования шаблонов данного типа. 

Примечание. Шаблон определяется в том случае, если в карточке создаваемого 
документа, в атрибутах полей, стоят значения, соответствующие значениям полей 
шаблона. 

После сохранения документа, его необходимо вернуть из режима редактирования. Данная 
операция описана в разделе «Создание нового документа». 
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Добавление документа из существующего файла 
Добавление документа из файла используется при необходимости регистрации в системе 
ранее созданного файла. Добавляемый файл выбирается на локальном или сетевом диске 
пользователя, ограничения на тип и размер файла отсутствуют.  

Перед добавлением документа, необходимо выбрать папку его расположения. 

Примечание. Добавлять документы можно в любую папку, кроме тома. 

Добавление документа можно выполнить несколькими способами: 

 С использованием основного меню – в главном окне системы выберите пункт меню: 
«Обозреватель -> Добавить -> Документ(ы) с локального диска…». 

 С использованием контекстного меню папки дерева объектов – нажать правую 
кнопку мыши на папке для вызова ее контекстного меню. Выбрать в контекстном меню 
пункт: «Добавить -> Документ(ы) с локального диска…». 

 Выбором действия на панели инструментов – нажать кнопку  («добавить 
документ») на панели инструментов главного окна. 

Вне зависимости от выбранного способа добавления, отобразится окно обозревателя файлов 
операционной системы (Рисунок  80). 

 
Рисунок  80. Внешний вид обозревателя файлов операционной системы MS Windows. 

В окне обозревателя пользователь выбирает файл, который необходимо добавить в качестве 
документа в систему и нажимает кнопку «Открыть». 

После выбора файла, в системе открывается окно карточки документа (Рисунок  81), 
автоматически сгенерированной для добавляемого файла. Карточка доступна для 
редактирования, а в поле «Наименование», по умолчанию указано название добавляемого 
файла. 
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Рисунок  81. Карточка в процессе добавления документа. 

После нажатия кнопки «Сохранить», документ будет добавлен в систему, а окно карточки 
закрыто. 

Добавление папки с локального диска 
Для быстрого добавления в систему всех документов из папки на локальном (или сетевом) 
диске, можно использовать механизм «добавления папки». В процессе добавления, в 
структуре библиотеки документов будет воссоздана структура добавляемой папки (подпапки 
и документы). Для каждого добавляемого файла (документа) будет сформирована карточка 
документа. 

Добавление папки в систему возможно двумя способами: 

 С использованием основного меню – в главном окне системы выберите пункт меню: 
«Обозреватель -> Добавить -> Папку с локального диска…». 

 С использованием контекстного меню папки дерева объектов – нажать правую 
кнопку мыши на папке для вызова ее контекстного меню. Выбрать в контекстном меню 
пункт: «Добавить -> Папку с локального диска…». 

В окне навигатора папок операционной системы необходимо выбрать папку, которая будет 
добавлена в систему (Рисунок  82). 
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Рисунок  82. Выбор папки в навигаторе. 

После подтверждения действия, система отобразит диалоговое окно, предупреждающее о 
возможной длительности операции и суммарном количестве добавляемых файлов (Рисунок  
83).  

Примечание. На длительность процесса добавления папки влияет не только размер и 
количество добавляемых файлов в ее составе, но и скорость канала связи между 
клиентским приложением и сервером системы. 

 
Рисунок  83. Предупреждение о параметрах импорта папки. 

После получения подтверждения (нажатие кнопки «Да»), начнется процесс 
непосредственного импорта документов в систему. О ходе процесса информирует индикатор 
выполнения импортирования.  

После завершения добавления папки, будет открыта на редактирование типовая карточка 
документа. Значения полей, указанные в данной карточке, будут продублированы в карточках 
всех импортированных документов папки. 
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Добавление документа со сканера 
Система поддерживает возможность напрямую добавлять документ со сканирующего 
устройства пользователя. Данный вариант добавления удобен, если у пользователя на руках 
присутствует только оригинал документа на бумажном носителе. При добавлении документа 
напрямую со сканера не потребуется выполнять предварительное сканирование с 
промежуточным сохранением на локальном диске. 

Перед добавлением документа, необходимо выбрать в системе папку ее размещения. 

Непосредственное добавление документа возможно двумя способами: 

 С использованием основного меню – в главном окне системы выберите пункт меню: 
«Обозреватель -> Добавить -> Документ со сканера…». 

 С использованием контекстного меню папки дерева объектов – нажать правую 
кнопку мыши на папке для вызова ее контекстного меню. Выбрать в контекстном меню 
пункт: «Добавить -> Документ со сканера…». 

Если в системе успешно обнаружен сканер, отобразится окно с индикатором процесса 
сканирования листа документа (Рисунок  84). 

 
Рисунок  84. Окно индикации процесса сканирования листа. 

Примечание. При отсутствии сканирующего устройства (или некорректных его 
настройках), процесс добавления будет прерван информационным сообщением (Рисунок  
85). 

 
Рисунок  85. Предупреждение о невозможности подключения к сканеру. 

После завершения сканирования, система выдаст диалоговое окно с предложением 
продолжить сканирование (Рисунок  86), выбор данного действия позволяет добавить в 
систему многостраничный документ.  
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Рисунок  86. Диалоговое окно системы с предложением продолжить сканирование. 

При необходимости продолжения сканирование следующего листа, пользователь нажимает 
кнопку «Да». Нажатие на кнопку «Нет» приводит к завершению сканирования и переходу к 
предварительному просмотру результата (Рисунок  87). 

 
Рисунок  87. Окно предварительного просмотра результатов сканирования документа. 

В окне предварительного просмотра для каждого листа документа доступны следующие 
операции: 

  - поворот изображения на 90 градусов против часовой стрелки. 
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  - поворот изображения на 90 градусов по часовой стрелке. 

  - удалить изображение из итогового документа. 

  - удаление четных страниц (для сканирующих устройств, использующих 
дуплексный режим сканирования). 

Кнопки в нижней части окна предназначены для применения операции ко всем листам 
документа одновременно. 

После нажатия кнопки «Продолжить», система автоматически сгенерирует из изображений 
многостраничный документ PDF формата и добавит его в библиотеку документов, после чего,  
появится окно редактора карточки документа (Рисунок  88). 

 
Рисунок  88. Карточка документа для отсканированного документа. 

Нажатие кнопки «Сохранить» в карточке завершает процесс добавления. 
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Редактирование документа 
Система запрещает одновременное редактирование документов пользователями. Документ, 
взятый на редактирование пользователем, получает статус «в работе» и отмечается в дереве 

объектов значком с изображением замка . До момента, пока пользователь, взявший 
документ на редактирование, не вернет его в работу, другие пользователи могут только 
осуществлять чтение данного документа.  

При попытке открыть документ, взятый в работу, система выдаст предупреждающее окно 
(Рисунок  89). 

 
Рисунок  89. Предупреждение о недоступности редактирования документа. 

Узнать пользователя, взявшего в данный момент документ на редактирование, можно в 
панели свойств документа (Рисунок  90). 

 
Рисунок  90. Информация о блокировке документа. 

Примечание. Пользователь с правами администратора системы может принудительно 
разблокировать документ, взятый в работу. 
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Для начала редактирования документа, его необходимо выбрать в системе и выполнить 
одно из перечисленных действий: 

 В основном меню главного окна системы выбрать пункт меню «Обозреватель -> 
Открыть». 

 Выполнить двойной клик левой кнопки мыши на документе в дереве объектов. 

 В контекстном меню документа (в дереве объектов) выбрать пункт меню «Правка -> 
Взять на редактирование». 

 В панели инструментов главного окна системы нажать кнопку  «Редактировать 
документ». 

 Нажать на клавиатуре функциональную клавишу «F4». 

В первых двух вариантах действий система выдаст дополнительное диалоговое окно «Способ 
открытия документа» (Рисунок  91), в котором необходимо нажать кнопку 
«Редактирование». 

 
Рисунок  91. Диалоговое окно действия над документом. 

Документ будет открыт в приложении, зарегистрированном в системе, для просмотра и 
редактирования документов данного типа. 

При попытке отредактировать неизвестный формат документа, операционная система выдаст 
диалоговое окно с предложением выбора приложения для открытия данного документа. 

Примечание. Во время редактирования документ хранится на компьютере пользователя 
во временной папке «C:\Users\%USERNAME%\AppData\Local\Temp\AtlasTemp». 

Для возврата документа из редактирования необходимо: 

 Выполнить сохранение документа в приложении. 

 Закрыть приложение для редактирования. 

 В системе выполнить одно из действий: 

o В основном меню главного окна системы выбрать пункт меню «Обозреватель -> 
Правка -> Вернуть из редактирования». 

o В контекстном меню документа выбрать пункт «Правка -> Вернуть из 
редактирования». 

o Выбрать документ и нажать на панели инструментов кнопку  «Вернуть из 
редактирования» 

o Выбрать документ и нажать на клавиатуре комбинацию клавиш «Ctrl» + «F4». 
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 В окне добавления комментария (Рисунок  92) в поле «Комментарий» указать 
характер внесенных в документ изменений и нажать кнопку «Принять» (для 
сохранения текста комментария к документу) или «Не указывать» (для сохранения 
документа без комментария). 

 
Рисунок  92. Окно "Добавление комментария к версии". 

После выполнения операции по возврату документа из редактирования, он утрачивает статус 
«В работе» и становится доступным для редактирования другим пользователем системы. 

В карточке документа, во вкладке «Версии» появляется запись об обновленной версии 
документа, датой его возвращения из редактирования и комментарием о характере 
внесенных изменений (при добавлении комментария).  

Примечание. Интерфейс вкладки «Версии» описан в текущей документации в разделе 
«Вкладка «Версии» карточки документа». 

Просмотр документа 
Открыть документ на просмотр можно одним из перечисленных способов: 

 В основном меню главного окна системы выполнить пункт «Обозреватель -> 
Открыть». 

 Двойным кликом левой кнопки мыши на документе в дереве объектов. 

Система отобразит диалоговое окно выбора действия (Рисунок  93), в котором необходимо 
нажать кнопку «Просмотр». 

 
Рисунок  93. Диалоговое окно действия над документом. 

Документ будет открыт в приложении, которое настроено в системе для открытия файлов 
данного формата. 

При попытке открыть неизвестный формат файла, операционная система выдаст диалоговое 
окно с предложением выбора приложения для открытия данного документа. 
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Если документ не содержит файла, при попытке просмотра, откроется карточка этого 
документа. 

Примечание. Во время просмотра документ хранится на компьютере пользователя во 
временной папке «C:\Users\%USERNAME%\AppData\Local\Temp\AtlasTemp». 

В режиме просмотра документов все изменения, внесенные в документ, будут недоступны 
для сохранения в системе. Некоторые приложения (например, MS Word) предупреждают 
пользователя о том, что документ открыт в режиме чтения и не предусматривает внесения 
изменений. 

Примечание. Если документ был ошибочно открыт в режиме чтения и внесенные в него 
правки требуют обязательного сохранения в системе, можно воспользоваться 
механизмом ручного добавления версии документа в систему. Данная операция 
осуществляется в карточке документа, вкладка «Версии» и подробно описана в текущей 
документации «Вкладка «Версии» карточки документа». 

Просмотр и редактирование карточки документа 
Просмотр и редактирование карточки документа возможен одним из перечисленных 
способов: 

 В основном меню главного окна системы выбрать пункт «Обозреватель -> Карточка». 

 Нажатие на клавиатуре клавиши «Пробел». 

 В контекстном меню документа пункт «Карточка». 

 На панели инструментов нажать кнопку  «Открыть карточку документа». 

 Двойной клик левой кнопки мыши на документе и выбор действия «Карточка» в 
диалоговом окне действия над документом. 

Карточка будет открыта в дополнительном окне редактора карточки документа и доступна 
для просмотра и редактирования. 

Примечание. Структура и назначение полей карточки документа подробно изложена в 
текущей документации в разделе «Карточка». 

После внесения изменений в значения полей карточки, для их сохранения в системе, 
необходимо в редакторе карточки документа нажать кнопку «Сохранить». При нажатии 
кнопки «Отмена», внесенные изменения будут отменены. 

Регистрация карточки в системе 
Процесс создания карточки документа в системе состоит из двух значимых этапов:  

 Создание и сохранение карточки документа в системе. Данный этап осуществляется 
в процессе создания или добавления документа в систему и заканчивается 
сохранением карточки документа. В рамках этапа поля карточки документа не 
фиксированы и доступны для редактирования.  

 Регистрация карточки в системе. На данном этапе карточка документа занимает в 
системе организации порядковый номер, тип и подтип документа окончательно 
фиксируется и не могут быть изменены в дальнейшем. 
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Примечание. Для пользователей системы действие по регистрации карточки 
необратимо! Возможность перерегистрации карточки есть у пользователей, входящих в 
группу «Пользователи с правом перерегистрации». 

Для регистрации карточки необходимо в редакторе карточки документа нажать кнопку 
«Зарегистрировать» (Рисунок  94). 

 
Рисунок  94. Кнопка "Зарегистрировать" в редакторе карточки. 

Переименование, перемещение, клонирование и удаление 
объектов в системе 
Для переименования документа или папки в библиотеке документов, необходимо выбрать 
объект в дереве объектов, а затем выполнить одно из перечисленных действий: 

 В основном меню главного окна системы пункт «Обозреватель -> Переименовать». 

 В контекстном меню объекта (клик правой кнопки мыши на объекте) пункт 
«Переименовать». 

 На клавиатуре нажать функциональную клавишу «F2». 

Вне зависимости от способа переименования объекта, на экране появится диалоговое окно с 
предложением указать новое имя для объекта (Рисунок  95). 
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Рисунок  95. Диалоговое окно указания названия объекта для переименования. 

По умолчанию, в диалоговом окне указано текущее наименование объекта. После нажатия 
кнопки «Да», объект в системе будет переименован. 

В случае, если имя нового объекта совпадает с именем существующего объекта на данном 
уровне иерархии библиотеки документов, система выдаст диалоговое окно с 
предупреждением о недопустимости подобного переименования. 

Для перемещения документа или папки в библиотеке документов, необходимо выбрать 
объект в дереве объектов, а затем выполнить одно из перечисленных действий: 

 В основном меню главного окна системы пункт «Обозреватель -> Переместить…». 

 В контекстном меню объекта (клик правой кнопки мыши) пункт «Переместить…». 

 На клавиатуре нажать функциональную клавишу «F6». 

Вне зависимости от выбранного способа перемещения, на экране появится навигационное 
окно указания нового расположения объекта в библиотеке документов (Рисунок  96). 

Для папок перемещение осуществляется рекурсивно, т.е. при перемещении сохраняется 
иерархическая структура перемещаемой папки (подпапки и вложенные документы будут 
перенесены вместе с родительской папкой с сохранением иерархии вложенности). 

 
Рисунок  96. Диалоговое окно указания нового расположения перемещаемого объекта. 

Альтернативным способом перемещения объекта в системе является использование действия 
«drag-and-drop».  
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Для осуществления действия, необходимо: 

1. Выбрать перемещаемый объект в дереве объектов. 

2. Зажать и удерживать левую кнопку мыши на перемещаемом объекте. 

3. Переместить курсор мыши на папку или том, в который необходимо переместить 
объект. 

4. Отпустить левую кнопку мыши. 

Для копирования папки или документа в библиотеке документов возможно использование 
буфера обмена. 

Для осуществления действия необходимо: 

 Выбрать копируемый объект в дереве объектов. 

 В контекстном меню объекта (правая кнопка мыши на объекте) пункт «Копировать». 

 Выбрать в дереве объектов папку или том, в которую необходимо скопировать 
исходный объект. 

 В контекстном меню папки или тома добавления объекта (правая кнопка мыши на 
объекте) пункт «Вставить». 

Для папок копирование осуществляется рекурсивно, т.е. при копировании сохраняется 
иерархическая структура копируемой папки (подпапки и вложенные документы будут 
скопированы вместе с родительской папкой с сохранением иерархии вложенности). 

Пункты меню «Копировать» и «Вставить» продублированы в основном меню главного окна 
системы в разделе «Обозреватель», помимо этого, можно использовать стандартные 
комбинации клавиш на клавиатуре: «Ctrl» + «Ins» (копировать), «Shift» + «Ins» (вставить). 

Карточки документов при копировании дублируются, но не регистрируются в системе, данную 
операцию необходимо выполнить вручную (подробно описано в текущей документации, в 
разделе «Регистрация карточки в системе»). 

Для удаления папки или документа в библиотеке документов, необходимо выбрать объект 
в дереве объектов и выполнить одно из перечисленных действий: 

 В основном меню главного окна системы пункт «Обозреватель -> Удалить…». 

 В контекстном меню объекта дерева документов пункт «Удалить…». 

 Нажать на клавиатуре клавишу «Delete». 

При удалении объекта в системе, не происходит его непосредственного уничтожения. Все 
удаленные объекты попадают в системную папку пользователя «Корзина» и доступны для 
восстановления пользователем (в текущей документации раздел «Восстановление 
документов из корзины»). После очистки корзины пользователем, объект также не 
уничтожается, восстановить его может пользователь с правами «Администратор системы».  

Примечание. Окончательное удаление объекта системы доступно пользователю с 
правами «Администратор системы». 

Удаление папки в системе происходит рекурсивно, т.е. при удалении родительской папки, 
будут удалены все ее дочерние элементы (подпапки и документы). 
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Выгрузка объекта системы на компьютер пользователя 
В системе предусмотрена возможность выгрузки документов и папок (с документами), на 
локальный жесткий диск компьютера пользователя. В процессе выгрузки на диске создается 
дубликат объекта системы. Изменения, вносимые в выгруженный объект, не будут 
применены к исходному объекту. 

Примечание. Выгружаемый из системы документ не может находиться в статусе «взят в 
работу». Если выгружаемый документ открыт на компьютере пользователя, система 
выдаст предупреждение «Документ заблокирован внешним приложением», операция 
выгрузки будет прервана. При попытке выгрузки документа, взятого в работу другим 
пользователем системы, на компьютер текущего пользователя будет выгружена 
последняя версия документа, без учета правок, вносимых редактирующим пользователем 
в данный момент времени. 

Для выгрузки объекта, необходимо выбрать его в системе и выполнить одно из действий: 

 В основном меню главного окна системы выбрать пункт меню «Обозреватель -> 
Отправить -> На локальный диск». 

 В контекстном меню документа (правая кнопка мыши на документе) выбрать пункт 
меню «Отправить -> На локальный диск». 

 В панели инструментов главного окна системы нажать кнопку  
«Экспортировать документ(ы)». 

Вне зависимости от способа вызова операции, будет открыто окно навигатора файловой 
системы (Рисунок  97), в котором указывается расположение объекта после сохранения на 
локальном диске.  

 
Рисунок  97. Окно навигатора файловой системы. 

При выборе, в качестве объекта для выгрузки, папки системы, появится дополнительное 
диалоговое окно уточняющее способ выгрузки (Рисунок  98). 
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Рисунок  98. Выбор варианта выгрузки папки архива. 

При выборе варианта «Простой», на локальном диске пользователя, в указанной папке, 
будет создана выгружаемая папка со всеми внутренними объектами (папками и файлами). 
При выборе варианта «Расширенный» для каждого документа в папке сохранения выгрузки 
будет создан дополнительный файл, содержащий данные карточки документа в формате 
XML. Файлы с данными карточек получают в качестве имени - название документа и 
дополнение, состоящее из расширения файла и приставки «.atlas-document-card.xml» 
(например: «счет.pdf.atlas-document-card.xml»). 

Если сохранение прошло успешно, система выдаст информационное сообщение «Экспорт 
успешно завершен». 

Если объект должен быть выгружен в стандартные папки операционной системы («На 
рабочий стол», «Мои документы»), возможно использование специальной операции 
выгрузки. Выгрузка объектов в эти папки является частным случаем общего механизма и 
отличается отсутствием необходимости выбора расположения папки в окне навигатора 
файловой системы. Для осуществления выгрузки в такие папки можно воспользоваться 
пунктами основного или контекстного меню «Отправить -> ‘На рабочий стол’» или 
«Отправить -> В ‘Мои документы’», соответственно. 

Отправка документа по электронной почте 
Система поддерживает возможность отправки документов по электронной почте. При 
отправке, документ прикрепляется к электронному письму в виде вложения. Отправка письма 
осуществляется с помощью внешнего почтового клиента, установленного на компьютере 
пользователя, который должен быть настроен на использование корпоративного почтового 
ящика. 

Для отправки документа, необходимо выбрать его и выполнить одно из действий: 

 В основном меню главного окна системы выбрать пункт меню «Обозреватель -> 
Отправить -> На электронную почту…». 

 В основном меню главного окна системы выбрать пункт меню «Процессы -> Создать 
почтовое сообщение…» 

 В контекстном меню документа (правая кнопка мыши на документе) выбрать пункт 
меню «Отправить -> На электронную почту…». 

 На панели инструментов главного окна нажать кнопку  «Создать новое 
почтовое сообщение». 
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Система выведет диалоговое окно с предложением выбора способа отправки письма 
(Рисунок  99). 

 
Рисунок  99. Диалоговое окно выбора способа отправки пи электронного письма. 

Нажатие на кнопку «Да» означает согласие пользователя на отправку электронного письма 
пользователям, зарегистрированным в системе. 

После подтверждения система выдаст диалоговое окно выбора пользователей системы 
(Рисунок  100), которым будет адресовано письмо (в поле «Кому» в шаблоне письма 
почтового клиента будут указаны почтовые адреса из списка «Адресаты» окна).  

Для добавления пользователя в список адресатов, необходимо выбрать его в списке 

«Пользователи» и нажать кнопку .  

Выбор пользователя в списке «Адресаты» и нажатие кнопки  приводит к исключению 
пользователя из списка получателей письма. 

 
Рисунок  100. Окно выбора списка адресатов. 

Примечание. Для отправки электронного письма пользователям системы, 
администратор системы должен указать почтовые адреса пользователей в 
соответствующих полях в окна администрирования пользователей системы. Подробнее о 
регистрации пользователей системы рассказано в руководстве администратора. 
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После нажатия кнопки «Выбрать» в окне выбора пользователей, будет открыт почтовый 
клиент, зарегистрированный по умолчанию в системе, и сформирован шаблон электронного 
письма (Рисунок  101). 

 
Рисунок  101. Шаблон письма для отправки по электронной почте. 

В тексте письма указывается название прикрепленного документа «К письму прикреплен 
документ ‘*’», а сам документ добавляется в список вложений. 

Если в диалоговом окне выбора способа отправки сообщения (Рисунок  99) нажать кнопку 
«Нет», система сразу перейдет к открытию шаблона письма в почтовом клиенте. Шаблон 
письма будет аналогичным (Рисунок  101), но в поле «Кому» пользователю необходимо 
вручную указать адрес электронной почты получателя письма. 

Печать документа 
Распечатать документ системы можно несколькими способами. При открытии документа в 
стороннем приложении в режиме редактирования или просмотра возможен вывод на печать 
средствами этого приложения (раздел документации «Редактирование документа» и 
«Просмотр документа»). 

Для быстрой распечатки документа из системы предусмотрен механизм прямой печати (без 
открытия стороннего приложения). 

Примечание. Для выполнения печати документа, на компьютере пользователя системы 
должен быть установлен принтер и тип распечатываемого документа должен быть 
известен операционной системе. Например, для распечатки документа формата Word, в 
операционной системе должно быть настроено приложение, способное по умолчанию 
распознать данный формат. 
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Для распечатки документа, необходимо выбрать документ в системе и выполнить одно из 
действий: 

 В основном меню главного окна системы пункт меню «Обозреватель -> Отправить 
-> На печать…». 

 В контекстном меню документа (правая кнопка мыши на документе) пункт меню 
«Отправить -> На печать…». 

После выбора операции, система выдаст диалоговое окно с запросом подтверждения на 
операцию печати документа и, в случае согласия, начнет процедуру распечатки. 

Внимание. При данном способе распечатки документа возможна ошибочная отправка на 
печать документа, содержащего большое количество листов, что приведет к 
повышенному расходу бумаги и печатных средств. По возможности, не отправляйте в 
механизм прямой печати неизвестные по объему документы! 

Восстановление документов из корзины 
При удалении документа (или карточки без документа) пользователем системы, документ не 
удаляется из системы окончательно. Документ скрывается в папке исходного расположения и 
отображается в специальной системной папке «Корзина». 

Примечание. Подробно процесс удаления документа изложен в текущей документации в 
разделе «Переименование, перемещение, клонирование и удаление объектов в системе». 

Список удаленных пользователем объектов отображается в панели свойств при выборе 
системной папки «Корзина» (Рисунок  102). 

 
Рисунок  102. Отображение списка удаленных документов в панели свойств "Корзины". 

У каждого удаленного элемента в корзине отображаются следующие поля: 

 Название – наименование удаленного документа. 

 Кто удалил – пользователь системы, выполнивший удаление объекта.  

Для пользователей, не имеющих прав администратора, в этом поле всегда будет 
отображаться текущий пользователь системы, так как система не будет отображать 
документы, удаленные другими пользователями. 

 Дата создания – дата добавления документа. 

 Дата удаления – дата удаления документа. 

 Тип – расширение файла документа. 
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 Исходная папка – иерархия расположения документа в системе до удаления. 

Примечание. Список объектов корзины отображает не более 30 элементов на странице, 
для просмотра следующих документов, необходимо нажать кнопку «Вправо» в верхней 
области панели свойств, для возврата к предыдущим – кнопка «Влево». 

Пользователь может самостоятельно восстановить документ из корзины. Для восстановления 
необходимо выбрать документ или несколько документов в корзине и выполнить пункт 

«Восстановить» из меню операций, раскрываемого нажатием кнопки  в верхней 
области панели свойств (Рисунок  103). 

 
Рисунок  103. Меню операций над объектами корзины. 

Для выбора способа восстановления система отобразит дополнительное диалоговое окно 
(Рисунок  104). 

 
Рисунок  104. Диалоговое окно выбора способа восстановления объекта корзины. 

Если удаленный объект необходимо восстановить в исходной папке (папка, в которой 
располагался объект до удаления), выбирается действие «В исходную папку». 

Если объект необходимо восстановить в другую папку, выбирается действие «В выбранную 
папку». В этом случае, система выдаст окно навигатора по библиотеке документов, в котором 
необходимо указать папку для размещения восстанавливаемого объекта. 

Объекты, которые не планируется восстанавливать, можно удалить из корзины. После 
удаления, объекты будут скрыты в корзине, но продолжат присутствовать в системе. Для 
восстановления удаленного объекта, скрытого в корзине пользователя, необходимо 
обратиться к администратору системы. 

Для удаления объектов, выделенных в списке, необходимо в меню операций выбрать пункт 
«Убрать из корзины» (Рисунок  103). 

Для удаления всех объектов корзины, в меню операций выбирается пункт «Очистить 
корзину» (Рисунок  103). 

Примечание. Конечное удаление документа из архива доступно только пользователям с 
правами «Администратор системы». 
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Поиск карточек документов 
Механизм поиска карточек является одним из ключевых механизмов системы. Поиск 
возможен по любому набору атрибутов документа, что позволяет найти объект в системе 
даже при минимальной информации о нем. 

Интерфейс окна поиска документов 
Для осуществления поиска документов в системе предназначено специальное окно, которое 
можно вызвать несколькими способами: 

 С помощью основного меню главного окна системы, вызвав пункт «Найти -> Найти 
документ». 

 С помощью панели инструментов, кнопки  «Найти документ». 

 Нажатием на клавиатуре функциональной клавиши «F3». 

Вне зависимости от способа вызова, отобразится окно поиска документов (Рисунок  105).  

 
Рисунок  105. Окно поиска документов. 

Интерфейс окна состоит из нескольких областей (Рисунок  106): 

1. Область задания атрибутов фильтра поиска и панель функциональных кнопок. 

2. Область отображения результатов поиска и операций. 
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Рисунок  106. Области интерфейса окна поиска. 

Формирование запроса и выполнение поиска 
Область поиска документов состоит из двух панелей: 

 Панель формирования атрибутов поиска – содержит вкладки с полями атрибутов 
карточки документа. 

 Панель функциональных кнопок – содержит кнопки, осуществляющие операции по 
поиску документов. 

Панель формирования атрибутов поиска 

На панели формирования атрибутов поиска расположены поля, соответствующие всем 
видимым атрибутам карточки документа. 

Примечание. Описание полей, присутствующих на панели формирования атрибутов 
поиска, можно найти в описании полей соответствующих карточек в разделе 
документации «Карточка». 

Для удобства заполнения поля атрибутов поиска сгруппированы на нескольких вкладках: 

 Общие – список основных (наиболее часто используемых при поиске) атрибутов 
карточки документа. Данная вкладка (Рисунок  107) отображается автоматически в 
момент открытия окна поиска. Помимо перечисления полей карточек документов, на 
вкладке расположено дополнительное поле «Искать только карточки без 
документов», для поиска карточек, созданных без документов. 
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Рисунок  107. Вкладка "Общие" окна поиска документов. 

 Содержание – поиск документа по содержимому файла (Рисунок  108). Поиск по 
содержимому доступен при использовании сервера контекстного поиска. Принцип 
работы заключается в том, что система в фоновом режиме индексирует текст из 
основных типов текстовых документов (список типов приведен в текущей 
документации в разделе «Контекстный поиск документов») и предоставляет 
возможность поиска документа не только по его атрибутам в карточке, но и по 
содержимому. 

 
Рисунок  108. Вкладка "Содержание" окна поиска документов. 

 Дополнительные – список атрибутов карточки документа (Рисунок  109), не вошедших 
во вкладку «Общие», за исключением атрибутов, связанных с датой и временем 
документа (размещены на вкладке «Даты»). 

 
Рисунок  109. Вкладка "Дополнительные" окна поиска документов. 
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 Контроль – список атрибутов карточки документа (Рисунок  110), относящихся к 
контролю за исполнением документа с соблюдением сроков.  

 
Рисунок  110. Вкладка "Контроль" окна поиска документов. 

 Даты – список всех атрибутов карточки документа, соответствующих типам данных 
«Дата» и «Время» (Рисунок  111). 

 
Рисунок  111. Вкладка "Даты" окна поиска документов. 

 Источник – список атрибутов, связанных с иерархией расположения документа в 
библиотеке документов (Рисунок  112).  

Дополнительное поле «Искать среди дочерних документов» предназначено для 
поиска по документам, перечисленным в поле «Дочерние документы» во вкладке 
«Связи». В результаты поиска попадают родительские документы. 

 
Рисунок  112. Вкладка "Источник" окна поиска документов. 

 Подписи – список атрибутов, связанных с подписанием документа (Рисунок  113). В 
списке выбираются пользователи, которые предположительно подписывали искомый 
документ. 
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Рисунок  113. Вкладка "Подписи" окна поиска документов. 

 Штрихкод – поиск документа по значению штрихкода (Рисунок  114). Указывается 
числовое значение штрихкода, прописанное в карточке документа.  

Данная вкладка поиска наиболее функциональна при использовании подключенного к 
рабочей станции пользователя сканера штрихкодов. При использовании сканера, 
возможно автоматическое заполнение поля значением, полученным со сканера при 
чтении графического штрихкода. 

 

Рисунок  114. Вкладка "Штрихкод" окна поиска документов. 

Особенности заполнения полей поиска 

По умолчанию, нахождение документов, удовлетворяющих условиям поиска, осуществляется 
по принципу нестрогого соответствия искомого выражения и значения атрибута документа. 
Другими словами, если в строке поиска, в текстовом поле «Название», указано значение 
«рома», в список результатов поиска попадут документы с названиями: «ИП Иволгин Роман 
Валерьевич», «ООО Ромашка», «ОАО Закрома» и т.д. 

Для достижения большей гибкости в построении запросов, в текстовых полях, возможно 
использование специальных выражений – поисковых операторов. 

В качестве наиболее очевидного варианта поискового оператора, можно привести символ « » 
(пробел). Использование пробела в строке поиска означает, что в атрибуте документа должны 
присутствовать одновременно оба значения, слева и справа от пробела. Например, при 
указании в строке поиска поля «Наименование» значения «ро ма», в список результатов 
поиска попадут документы с названиями: «ООО Кострома», «ООО Верхние Мандроги», «ООО 
Роботизированные машины Майорова». 

Помимо пробела, допускается использование следующих выражений: 

 «|» - логическое «ИЛИ», в результатах поисковой операции, в указанном атрибуте 
документа, присутствует значение слева или справа от символа «|». 

 «-» - логическое «НЕ», если символ стоит перед значением, в результатах поисковой 
операции, в указанном атрибуте документа, должно отсутствовать указанное значение. 
Например, «красная -звезда», обязательно присутствие слова «красная» и отсутствие 
слова «звезда». 
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 «(» и «)» - выделение блоков при построении сложных выражений.  

Например, выражение «(красная|яркая) звезда», означает, что в значении атрибута 
поля должно присутствовать слово «звезда» и «красная» или «яркая».  

Подойдут значения: «красная звезда», «яркая звезда». 

Не подойдут значения: «звезда», «золотая звезда», «красная яркая точка». 

Панель функциональных кнопок 

На панели функциональных кнопок сгруппированы кнопки, отвечающие за непосредственный 
поиск документов по заданному фильтру и обработку результатов поиска (Рисунок  115). 

 
Рисунок  115. Внешний вид панели функциональных кнопок. 

Кнопки, расположенные на панели: 

  - запуск поиска документов по базе данных (аналогично нажатию на 
клавиатуре клавиши «Enter»). 

  - очистка значений всех полей фильтра поиска. 

  - сохранение настроек текущего поиска (конфигурации поиска).  

После сохранения конфигурации, будет предложено создать соответствующий фильтр 
поиска. В фильтре отображаются актуальные результаты поиска по текущей 
конфигурации. Фильтр, после сохранения, доступен в дереве объектов в системном 
томе «Фильтры» (Рисунок  116). Использование готового фильтра экономит время на 
формирование повторного аналогичного запроса поиска. 
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Рисунок  116. Том "Фильтры" дерева объектов. 

  -  загрузка сохраненной конфигурации поиска. Выбор конфигурации производится 
в отдельном окне «Список сохраненных конфигураций» (Рисунок  117).  

При необходимости, устаревшую конфигурацию можно удалить с помощью кнопки 
«Удалить» или «Удалить все» (удаление всех конфигураций). 

 
Рисунок  117. Окно выбора конфигурации поиска. 

  - настройка отображения полей найденных документов в списке 
результатов поиска. Выбор набора отображаемых полей осуществляется в 
специальном окне (Рисунок  118). 
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Рисунок  118. Окно настройки отображения полей списка результатов поиска. 

В списке перечислены названия доступных для отображения в поисковой выборке 
полей карточки документа («Название поля») и значение их видимости в итоговом 
списке («Отображать поле»). 

Кнопки «Вверх» и «Вниз» предназначены для изменения порядка отображения полей. 
Поля, расположенные вверху списка, располагаются левее в итоговой поисковой 
выборке. Для перемещения поля по списку, предварительно требуется его выделение. 

«Поле для сортировки» задает поле, по которому будет выполнена сортировка 
итогового списка результатов. «Тип сортировки» задает направление сортировки 
результатов по выбранному полю. 

В секции «Печать результатов» указывается шаблон документа системы, в который 
необходимо выгрузить результаты поиска перед дальнейшей распечаткой. 

Для применения заданных настроек, необходимо нажать кнопку «Применить». 
Настройки сохраняются в конфигурационном файле системы и будут по умолчанию 
применяться ко всем следующим операциям поиска. 

  - распечатка итогового списка документов. Если в настройках 
поиска задан шаблон печати, список найденных документов будет выгружен в этот 
шаблон. 

  - операции со списком найденных документов (подробно описано 
в текущей документации в разделе «Результаты поиска»). 

  - закрыть окно поиска. 
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Внизу на панели функциональных кнопок расположено поле «Искать точное 
соответствие», установка значения поля приводит к переводу поиска в режим строгого 
соответствия. 

По умолчанию, поиск документов осуществляется по принципу нестрогого соответствия. Это 
означает, что в итоговую выборку попадают карточки документов, частично содержащие в 
соответствующих атрибутах искомое значение, при этом не учитывается регистр символов и 
расположение значения в строке. В режиме строгого соответствия («Искать точное 
значение») при поиске учитывается регистр символов и их нахождение в строке атрибута. 

В режиме строгого соответствия по значению фильтра поиска «Рома» в итоговую выборку не 
попадут значения: 

 «ООО Пироман» - указанное значение является частью значения поля и не совпадает 
регистр символа «р».  

 «ООО Романов и партнеры» - указанное значение является частью значения поля.  

 «рома» - не совпадает регистр символа «р». 

Результаты поиска 
Поиск документов по условиям фильтра осуществляется нажатием на клавиатуре клавиши 

«Enter» или кнопки  в интерфейсе окна поиска. В процессе поиска система 
осуществляет выборку документов, подходящих по параметрам, из базы данных.  

Время выполнения поискового запроса зависит от ряда параметров, в частности: 

1. Параметров поискового запроса. 

2. Размера базы данных документов. 

3. Производительности сервера системы. 

При отсутствии документов, подходящих по параметрам поиска, системой будет выведено 
предупреждающее окно (Рисунок  119). 

 
Рисунок  119. Окно предупреждения об отсутствии результатов поиска. 

Результаты поискового запроса отображаются списком в области «Результаты поиска» 
(Рисунок  120). 
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Рисунок  120. Внешний вид области "Результаты поиска". 

Общее количество найденных в системе документов отображается в строке статуса окна 

поиска . 

Область «Результаты поиска» 

Область результатов поиска (Рисунок  120) содержит список найденных документов и кнопки 
дополнительных операций. 

Поля, отображаемые для найденного документа в списке, могут быть различными. Настройка 
видимого набора полей осуществляется в окне настройки отображения результатов, 

вызываемого нажатием на кнопку  в панели функциональных кнопок окна 
поиска документов (раздел текущей документации «Панель функциональных кнопок»). 

Для ускорения поиска, в системе используется постраничный режим просмотра результатов. 
По умолчанию, в списке результатов отображается не более 100 документов (возможна 
настройка администратором системы), для отображения следующих 100 документов 

необходимо нажать кнопку , для возврата к предыдущим – кнопка 

. 

В поле «Расположение» отображается иерархический путь к выбранному документу в 
библиотеке документов. Уровни вложенности иерархии разделяются символом «\».  

Для перехода к выбранному документу в системе, используется кнопка . При 
переходе к документу, окно поиска автоматически закрывается, а документ выделяется в 
дереве объектов. 

Найденный документ можно открыть на просмотр нажатием на кнопку  или 

перейти к редактированию его карточки, нажатием на кнопку . 

При поиске документов в томе «Корзина» (задается на вкладке «Источник» панели 
атрибутов, в поле «Источник поиска» Рисунок  121) у найденных документов появляется 
возможность быстрого восстановления. 
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Рисунок  121. Выбор значения поля "Источник поиска". 

Для восстановления необходимо нажать кнопку  и указать папку, в которой 
разместится восстановленный документ. 

Обработка результатов поиска 

Дополнительные операции, связанные с обработкой результатов поиска, доступны в окне 
«Обработка результатов поиска» (Рисунок  122), вызываемого нажатием на кнопку 

. 

В окне обработки результатов отображается список найденных документов, его настройки и 
кнопки дополнительных действий. 

Поле «Включить» (слева от элемента списка) используется для включения элемента в группу 
для выполнения операции. 

 
Рисунок  122. Окно обработки результатов поиска. 
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Внизу, в окне расположены кнопки, облегчающие процесс выбора элементов: 

  - снять выбор со всех элементов списка. 

  - выбрать все элементы списка. 

  - инвертирование выбора, с выбранных элементов выбор будет 
снят, на невыбранных элементах, выбор будет установлен. 

Для выбранных элементов возможно выполнение следующих групповых операций: 

  - выгрузка документов в файл на локальный диск компьютера 
пользователя. 

  - последовательная распечатка выбранных документов. 

  - переместить выбранные документы в системе. После начала 
операции отобразится окно навигации по библиотеке документов, в котором 
выбирается новая родительская папка (подробнее в текущей документации в разделе 
«Переименование, перемещение, клонирование и удаление объектов в системе»). 

  - изменение значения выбранного атрибута карточки для всех 
документов группы. В процессе выполнения операции, система отображает 
диалоговое окно выбора атрибута карточки для изменения (Рисунок  123). 

 
Рисунок  123. Диалоговое окно выбора переопределяемого параметра карточки. 

После подтверждения выбора атрибута карточки (нажатие кнопки «Да») отображается 
диалоговое окно указания нового значения атрибута (Рисунок  124). В зависимости от 
типа данных изменяемого атрибута, в окне установки нового значения может быть: 
текстовое поле, поле даты, выбор значения из справочника и т.д. 

 
Рисунок  124. Диалоговое окно указания нового значения атрибута. 
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После нажатия кнопки «Сохранить» система отобразит окно, информирующее, что 
операция была успешно выполнена с указанием количества измененных карточек 
(Рисунок  125). 

 
Рисунок  125. Диалоговое окно предупреждения о выполненной операции. 

  - удаление выбранной группы документов. 

  - закрытие окна обработки результатов поиска. 

Печать результатов поиска 

Для распечатки списка найденных документов используется кнопка  в 
панели функциональных кнопок. Перед распечаткой система отображает диалоговое окно с 
предложением указать способ печати (Рисунок  126). 

 
Рисунок  126. Диалоговое окно выбора способа печати. 

При выполнении простой печати (нажатие на кнопку ), список документов 
будет выгружен открыт в новом листе приложения MS Excel (Рисунок  127). 
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Рисунок  127. Предварительная выгрузка данных в MS Excel при простой печати. 

При распечатке в шаблоне (нажатие на кнопку ), список документов будет 
предварительно выгружен в шаблон документа MS Excel, указанный в настройках (текущая 
документация, раздел «Панель функциональных кнопок») (Рисунок  128). 

 
Рисунок  128. Предварительная выгрузка списка документов в шаблон MS Excel. 
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Поиск папки 
Для поиска в системе папки, отвечающей заданным критериям, используется специальное 
окно поиска, вызов которого возможен несколькими способами: 

 В основном меню главного окна системы пункт «Найти -> Найти папку…». 

 На панели инструментов главного окна системы кнопка  «Найти папку». 

 На клавиатуре нажать комбинацию клавиш «Alt» + «F3». 

 
Рисунок  129. Окно поиска папок. 

Интерфейс окна (Рисунок  129) состоит из секции фильтра поиска (в верхней части) и списка 
результатов поиска (в нижней части). 

В поле «Название папки» фильтра поиска указывается название искомой папки. По 
умолчанию, система осуществляет нестрогий поиск, поэтому значение, указанное в поле 
«Название папки», будет искаться в названиях без учета регистра символов и их 
расположения. 

В полях «Дата создания с:» и «Дата создания по:» указывается предположительный 
интервал дат, в котором могла быть создана папка в системе. Если значение в одном из полей 
не указано, интервал поиска по дате считается открытым. 

Внимание. Указание в поле «Дата создания с:» значения большего, чем в поле «Дата 
создания по:» приведет к отсутствию найденных объектов, аналогично, значение поля 
«Дата создания по:» не может быть меньше, чем «Дата создания с:». 

В поле «Автор» указывается пользователь системы, предположительно создавший папку. 
Выбор значения производится из списка пользователей системы, доступном по нажатию 

кнопки . Для очистки значения поля используется кнопка . 

Нажатие на кнопку  очищает значения по всех полях фильтра поиска. 
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Установка значения в поле «Искать точное соответствие» приводит к переводу поиска в 
режим строгого соответствия, в этом случае, значение поля «Название папки» должно строго 
соответствовать названию папки системы, включая регистр символов и положение в тексте. 

Для поиска по критериям фильтра необходимо нажать кнопку  или клавишу 
«Enter» на клавиатуре. 

Результаты поиска, отображаются в списке «Результат поиска» в нижней части интерфейса. 

В списке результатов поиска отображается не более 30 папок за раз, для просмотра 
следующих папок необходимо нажать кнопку «Следующие», для возврата к предыдущим 
«Предыдущие». 

Для папки в списке отображаются следующие поля: 

 Название папки – наименование папки в системе. 

 Автор создания – пользователь, добавивший папку в систему. 

 Дата создания – дата добавления папки в систему. 

 Конфигурация – набор полей для отображения свойств папки. 

В поле «Расположение» отображается иерархический путь к выбранной папке в системе. 
Уровни иерархии в указании пути разделяются символом «\». 

Для перехода к выбранной папке, необходимо нажать кнопку . При переходе, 
текущее окно поиска будет закрыто. 

Для просмотра зарегистрированных изменений папки, необходимо выбрать ее в списке 

результатов и нажать кнопку .  

Список изменений отображается в окне «История действий» (подробнее работа с окном 
«история действий» описана в текущей документации в разделе «История документа»). 

Для закрытия окна поиска папки используется кнопка . 
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Поиск процесса 
В системе электронного документооборота Этлас предусмотрен поиск существующих 
процессов по известным параметрам. 

Перейти к окну поиска процесса можно несколькими способами: 

 На панели инструментов главного окна системы кнопка  «Найти процесс…» 

 В основном меню главного окна системы пункт «Найти -> Найти процесс…» 

 
Рисунок  130. Интерфейс окна поиска процессов. 

Окно поиска процессов (Рисунок  130) состоит из секции фильтра и секции просмотра 
результатов поиска. 

В секции фильтра указываются параметры поиска процесса: 

 Название процесса – наименование процесса. 

 Дата создания процесса с – начальная дата интервала создания искомых процессов. 

 Дата создания процесса по – конечная дата интервала создания искомых процессов. 

 Дата завершения процесса с – начальная дата интервала завершения искомых 
процессов. 
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 Дата завершения процесса по – конечная дата интервала завершения искомых 
процессов. 

 Название документа – наименование основного документа, участвующего в 
процессе. 

 Маршрут – наименование маршрута, на базе которого был создан процесс. 

 Исполнитель – пользователь, назначенный исполнителем в процессе. 

 Дата получения задания с – начальная дата интервала выполнения задания в рамках 
процесса текущим пользователем. 

 Дата получения задания по – конечная дата интервала выполнения задания в рамках 
процесса текущим пользователем. 

 Автор – пользователь, запустивший процесс. 

 Описание – комментарий к процессу. 

 Входящие – отметка о необходимости поиска в списке входящих процессов. 

 Исходящие – отметка о необходимости поиска в списке исходящих процессов. 

 Включать в выборку завершенные процессы – отметка о необходимости поиска в 
списке завершенных процессов. 

 Только с просроченными заданиями – отметка о необходимости поиска по списку 
процессов, в которых есть просроченные задания. 

Для осуществления поиска процессов по параметрам, заданным в фильтре, необходимо 

нажать кнопку  «Найти». 

После завершения поиска, в секции просмотра результатов будет отображен список 
процессов, подходящих по критериям поиска, а в строке статуса окна поиска отображается 
информация о суммарном количестве найденных по заданным критериям процессов. 

В списке результатов поиска одновременно отображается не более 30 процессов, для 
просмотра следующих 30 процессов, необходимо нажать кнопку «Следующие», для возврата 
к предыдущим – «Предыдущие». 

Для просмотра заданий найденного процесса (Рисунок  131), необходимо выполнить на нем 

двойной клик левой кнопки мыши или выбрать его и нажать кнопку . 



Документооборот «ЭТЛАС». Руководство пользователя                                                                                            версия 6.5 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
115 

 
Рисунок  131. Окно просмотра заданий процесса. 

Для удаления найденного процесса, его необходимо выделить в списке и нажать кнопку 

. 

Для осуществления нового поиска используется кнопка . Нажатие на кнопку 
очищает значения всех полей фильтра поиска и список результатов. 
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Отчеты 
Для анализа и распечатки данных полей карточки документа в системе предусмотрен 
механизм формирования отчетов. 

Технически, отчет состоит из набора условий поиска карточек документов в библиотеке 
документов и шаблона представления итогового отчета. 

Функционал построения отчетов отображается у пользователей, включенных в группу доступа 
«Управление делами». При наличии доступа, в основном меню главного окна системы, 
появляется дополнительный раздел «Отчеты». 

В разделе «Отчеты» перечислены готовые к использованию шаблоны отчетов, а также, 
специальный инструмент «Настройка отчетов». 

Инструмент («Настройка отчетов») используется для формирования новых и 
редактирования существующих шаблонов отчетов. Работа с инструментом описана в 
документации «Руководство администратора». 

По умолчанию, доступны следующие предустановленные отчеты: 

 Журнал регистрации входящих документов – список карточек документов, типа 
«входящие», зарегистрированных в системе, в заданный период времени (Рисунок  
132). 

 
Рисунок  132. Пример сформированного отчета "Журнал входящих документов". 

 Журнал регистрации исходящих документов – список карточек документов, типа 
«исходящие», зарегистрированных в системе, в заданный период времени (Рисунок  
133). 
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Рисунок  133. Пример сформированного отчета "Журнала регистрации исходящих документов". 

 Количественный отчет по исполнению за период времени – количество 
исполненных и неисполненных документов, поставленных на контроль исполнения, в 
заданный период времени и по конкретному структурному подразделению 
организации (Рисунок  134). 

 
Рисунок  134. Пример сформированного "Количественного отчета по исполнению за период времени". 

 Оперативный отчет по ходу исполнения – список карточек документов, отобранных 
по структурному подразделению и ответственному исполнителю. Дата находится в 
интервале дат: «с» поле «Поставлено», «по» поле «Срок исполнения» (Рисунок  135). 
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Рисунок  135. Пример сформированного "Оперативного отчета по ходу исполнения". 

 Отчет о документах, снятых с контроля – список карточек документов, 
исполненных в заданный период времени по конкретному структурному 
подразделению и ответственному исполнителю (Рисунок  136). 

 
Рисунок  136. Пример сформированного "Отчета о документах, снятых с контроля". 

 Отчет по документам, поставленным на контроль – список карточек документов, 
поставленных на контроль в заданный период времени по конкретному структурному 
подразделению (Рисунок  137). 
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Рисунок  137. Пример сформированного "Отчет по документам, поставленным на контроль". 

Формирование отчетов 
Доступ ко всем доступным шаблонам отчетов, осуществляется из основного меню главного 
окна системы, раздел «Отчеты» (Рисунок  138). 

 
Рисунок  138. Внешний вид пункта меню отчеты с набором стандартных шаблонов отчетов. 

Пользователь в меню находит подходящий ему вид отчета и выбирает его. 

В зависимости от конфигурации шаблона, система либо отображает дополнительное окно 
указания параметров построения отчета (Рисунок  139), либо непосредственно формирует 
отчет (если указание параметров не предусмотрено). 
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Рисунок  139. Внешний вид ока указания параметров построения отчета. 

Интерфейс окна указания параметров индивидуален для каждого вида отчета и строится 
системой автоматически, в зависимости от настроек, заданных при создании шаблона. 

Окно указания параметров может содержать различный набор полей (фильтров отчета). Тип 
данных поля фильтра соответствует типу данных поля карточки документа, по которому 
данный фильтр будет применен. Например, при задании интервала времени, используются 
поля типа «дата», при указании значения справочника, списки фиксированных значений и 
т.д. 

Каждое поле фильтра снабжается подписью, описывающей фильтр в контексте данного отчета 
(подписи к полям задаются вручную на этапе создания шаблона отчета). 

Если в окне указания параметров отчета, для поля не задано значение, в процессе 
формирования, данное поле не будет влиять на результаты выборки (например, при 
незаданном интервале дат, в отчет будут включены все документы за все время 
использования системы).  

Выборка большого количества данных может занять продолжительное время, поэтому при 
попытке сформировать отчет с незаданными значениями фильтра, появится системное 
предупреждение о возможной длительности операции. 

Примечание. При указании параметров построения отчета, возможен ввод 
взаимоисключающих значений, например, значение поля «дата с» больше 2020 года, а 
значение «дата по» меньше 2015 года. В этом случае, отчет всегда будет формироваться 
пустым, вне зависимости от заданных значений других фильтров, т.к. ни одно значение 
даты карточки документа не может быть одновременно больше 2020 года и меньше 2015 
года. 

Для перехода к формированию отчета используется кнопка «Сформировать». В зависимости 
от настроек шаблона, возможно отображение окна «Просмотр отчета» или открытие 
итогового отчета в приложении MS Excel. 
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Окно «Просмотр отчета» 
В процессе формирования отчета осуществляются запросы к базе данных на выборку 
карточек документов, соответствующих критериям отчета. Выборка данных, в зависимости от 
характера отчета, может занимать продолжительное время. После завершения выполнения 
запроса, если в шаблоне отчета указан параметр «Открывать через форму», система 
отображает окно «Просмотр отчета» (Рисунок  140). 

 
Рисунок  140. Пример окна "Просмотр отчета". 

Окно просмотра предназначено для редактирования данных, полученных из базы, перед 
формированием итогового представления отчета. 

В форме отображаются следующие редактируемые поля или списки: 

 Название отчета – название, указываемое в заголовке отчета. Редактирование 
данного поля позволяет добавлять в название текст, меняющийся в зависимости от 
заданных параметров отчета, например: «отчетный квартал», «дата», «указание 
ведомства» и т.д. 

 Условия выборки – параметры запроса, по которым формировалась выборка данных. 

 Список значений выборки – записи базы данных, отобранные по запросу. У записей, 
присутствует уникальный набор полей, необходимый для построения отчета данного 
вида. 

В нижней части интерфейса окна расположены кнопки дополнительных операций с 
выбранной записью: 

  - открытие карточки выбранного документа. 

  - открытие содержимого документа. 

  - формирование печатного шаблона отчета. 
Нажатие на кнопку приводит к открытию приложения MS Excel для отображения 
печатного представления отчета по выборке из базы данных. 
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  - повторный запрос на выборку из базы данных по текущим 
параметрам. 

  - редактирование записей.  

  - закрыть окно просмотра отчета (выйти из отчета). 

Обработка итоговых результатов выборки осуществляется в дополнительном окне (Рисунок  

141), вызываемом нажатием на кнопку . 

 
Рисунок  141. Окно обработки результатов выборки карточек. 

В списке окна «Обработка результатов» загружаются все записи, отображенные ранее в 
окне «Просмотр отчета».  

У каждой записи, соответствующей карточке документа, присутствует дополнительное поле 
«Включить». Установка значения поля приводит к включению данной записи в итоговый 
отчет. 

В нижней части интерфейса окна расположены кнопки, облегчающие выбор записей: 

  - исключение всех записей из отчета. 

  - включение всех записей в отчет. 

  - инвертирование записей. С отмеченных записей выбор будет снят, 
на неотмеченных выбор будет установлен. 
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Для выбранных записей возможно выполнение следующих групповых операций: 

  - выгрузка записей в файл на локальный диск пользователя. 

  - последовательная распечатка документов из списка. 

  - переместить документы, соответствующие выбранным записям, в 
системе. После начала операции отобразится окно навигации по библиотеке 
документов, в котором выбирается новая родительская папка (подробнее в текущей 
документации в разделе «Переименование, перемещение, клонирование и удаление 
объектов в системе»). 

  - изменение значения выбранного атрибута для всех документов 
группы. В процессе выполнения операции, система отображает диалоговое окно 
выбора атрибута карточки для изменения (Рисунок  142). 

 
Рисунок  142. Диалоговое окно выбора переопределяемого параметра карточки. 

После подтверждения выбора атрибута карточки (нажатие кнопки «Да») отображается 
диалоговое окно указания нового значения атрибута (Рисунок  143). В зависимости от 
типа данных изменяемого атрибута, в окне установки нового значения может быть: 
текстовое поле, поле даты, выбор значения из справочника и т.д. 

 
Рисунок  143. Диалоговое окно указания нового значения атрибута. 

После нажатия кнопки «Сохранить» система отобразит окно, информирующее, что 
операция была успешно выполнена с указанием количества измененных карточек 
(Рисунок  144). 
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Рисунок  144. Диалоговое окно предупреждения о выполненной операции. 

  - удаление выбранных записей. 

  - закрытие окна обработки записей. 

После нажатия кнопки «Распечатать результаты» в окне «Просмотр отчета», выбранные 
данные будут включены в итоговый отчет и выгружены в шаблон отображения формата MS 
Excel (Рисунок  145). 

 
Рисунок  145. Пример отображения сформированного отчета в приложении MS Excel. 

Финальная корректировка отчета и его распечатка осуществляется стандартными средствами 
приложения MS Excel. 
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Процессы 

Общие сведения о процессах 
Бизнес-процесс (Процесс) — это регулярно повторяющаяся последовательность 
взаимосвязанных мероприятий (операций, процедур, действий), выполнение которых 
сотрудниками организации, приводит к получению запланированного результата.  

В системе Этлас процесс может использоваться для реализации различных задач. Назначение 
процесса, этапы и условия его прохождения описываются с помощью фиксированных 
маршрутов. 

Модель маршрута бизнес-процесса в рамках организации может быть сложной и состоять из 
большого количества узлов и переходов между ними. В маршруте могут комбинироваться 
участки последовательного и параллельного выполнения, но вне зависимости от ветвления 
участков маршрут всегда завершается единым конечным узлом (окончание обработки). 
Маршрут реализации одного и того же бизнес-процесса в различных организациях может 
значительно отличаться.  

Узлы маршрута – точки выполнения заданий, участниками процесса. На узле задается 
функциональная роль участника процесса и набор его действий, объединенных в задание. 
Выбор следующего узла маршрута зависит от результата выполнения задания участником 
процесса. 

Задание - это набор действий участника процесса. Выполнение задания необходимо для 
перехода на следующий узел маршрута. Задание может включать различные действия, 
например: «Ознакомление с документом», «Согласование», «Назначение ответственных 
исполнителей». 

В стандартном комплекте поставки системы предустановлено несколько наиболее типовых 
маршрутов, например: «Произвольное задание», «Входящие документы», «Постановка 
документа на контроль» и т.д. Уникальные для организации маршруты обработки 
согласовываются с участниками бизнес-процесса и создаются администраторами системы 
(подробнее о создании маршрутов можно узнать в «Руководстве администратора»). 

В основе электронного документооборота лежат бизнес-процессы по обработке документов. 
В системе электронного документооборота участниками процесса являются пользователи 
системы.  

В системе Этлас процесс создается на базе маршрута обработки. Пользователи системы не 
могут редактировать существующие маршруты, но имеют возможность использовать их для 
создания процессов. При создании процесса, пользователь выбирает базовый маршрут, 
назначает исполнителей (пользователей системы) на узлах маршрута и устанавливает сроки 
исполнения заданий. Если маршрут создаваемого процесса относится к документообороту, 
пользователь указывает документ для обработки (основной документ процесса). 

Автор – пользователь, создавший и запустивший процесс в работу.  
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Создание нового процесса 
Создание нового процесса в системе возможно несколькими способами: 

 В основном меню главного окна системы пункт «Процессы -> Создать процесс…». 

 В контекстном меню документа (нажатие правой кнопки мыши на документе) в дереве 
документов, пункт меню «Отправить -> В процесс…». 

 На панели инструментов главного окна системы кнопка  «Создать новый 
процесс…». 

Новый процесс создается в отдельном окне (Рисунок  146). 

 
Рисунок  146. Окно создания нового процесса. 

Создание процесса осуществляется поэтапно: 

1. Выбор базового маршрута из списка. В раскрывающемся списке «Маршрут» (Рисунок  
147) выбрать вариант соответствующий задаче. 
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Рисунок  147. Список маршрутов системы. 

2. В поле «Документ(ы) процесса» выбрать основной документ, используемый в 

процессе. Для осуществления выбора необходимо нажать кнопку . Выбор 
документа производится в новом окне навигатора по дереву документов системы 
(Рисунок  148). Очистка поля документа процесса осуществляется нажатием на кнопку 

.  

Примечание. Поле выбора документа может быть неактивным, это означает, 
что выбранный маршрут не предусматривает наличие основного документа. 

 
Рисунок  148. Навигатор документов дерева документов. 
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3. В поле «Связанные документы» указываются документы, носящие ознакомительных 
характер в рамках создаваемого процесса. Процесс выбора аналогичен пункту 2. 

4. В поле «Название процесса» указывается наименование процесса, которое будет 
отображаться в списке процессов пользователя. Если поле оставить незаполненным, 
название процесса будет сформировано системой автоматически по схеме: [Название 
документа процесса] + название маршрута. 

5. В поле «Описание» указывается комментарий к создаваемому процессу. Комментарий 
отображается всем исполнителям процесса при выполнении заданий. 

6. Секция «Исполнители» (Рисунок  149) отображает список ролей пользователей 
исполнителей процесса. Список ролей в секции зависит от выбранного маршрута. В 
этой секции назначаются пользователи системы, ответственные за выполнение 
заданий и предельные сроки исполнения этих заданий.  

Примечание. В поле роли автора процесса автоматически подставляется текущий 
пользователь системы.  

Мульти-узлы маршрута выделяются в списке зеленым цветом. На таких узлах 
возможно назначение нескольких исполнителей одновременно. В зависимости от 
настроек маршрута, исполнение заданий на этом участке может быть как 
последовательным, так и параллельным. 

 
Рисунок  149. Интерфейс секции "Исполнители". 

Назначение пользователей исполнителей начинается с выбора роли в списке. Для 
назначения используются функциональные кнопки справа от списка: 

  - Назначить исполнителя. Выбор исполнителя из списка пользователей 
системы. При таком способе назначения, за выполнение задания будет 
отвечать конкретный пользователь системы. 

  - Назначить группу исполнителей. Выбор группы исполнителей, которым 
доступно выполнение задания. При таком способе назначения, задание 
появится у каждого исполнителя из состава группы. После выполнения задания 
одним из исполнителей группы, задание будет считаться выполненным, у 
остальных исполнителей группы оно перейдет в статус рассылки для 
ознакомления. 
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Примечание. Назначение группы исполнителей обычного узла выполняется 
из списка системных групп. Назначение группы исполнителей мульти-узла 
осуществляется из списка групп рассылок, логика прохождения процесса при 
параллельном исполнении соответствует описанной выше. При 
последовательном исполнении процесса, пользователи группы получают 
задание последовательно. 

  - Удалить выбранных пользователей или группу. 

Для каждого задания можно назначить предельный срок исполнения, по истечении 
которого, задание считается просроченным. Назначение срока исполнения задания 
узла выполняется с помощью функциональных кнопок справа от списка: 

  - Выбрать предельную дату исполнения задания пользователем. Выбор 
осуществляется с помощью календаря (Рисунок  150). 

 
Рисунок  150. Интерфейс календаря установки срока исполнения задания. 

  - Удалить конечный срок исполнения задания. 

 
Рисунок  151. Пример заполненного списка исполнителей. 

7. Установка значения поля «Следить за процессом» позволяет установить наблюдение 
за создаваемым процессом. 

8. При установке значения поля «Статус особой важности», название созданного 
процесса будет отображаться в списке заданий исполнителя красным цветом, что 
указывает на приоритетность его выполнения. 
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9. С помощью кнопки «Использовать шаблон» возможно автоматическое создание 
процесса на базе предварительно сформированного шаблона. Подробнее о создании 
шаблонов процессов рассказывается в главе «Шаблоны процессов» текущей 
документации. 

После нажатия кнопки «Создать» процесс будет создан в системе и запущен. Для отказа от 
создания нового процесса необходимо нажать кнопку «Отмена». 

Основной документ, участвующий в процессе, после запуска, маркируется в дереве 

документов специальным символом  «зеленая стрелка». Документ с такой маркировкой 
нельзя удалить. После завершения процесса дополнительная маркировка документа в дереве 
исчезнет. 

Шаблоны процессов 
Шаблон процесса хранит информацию о используемом базовом маршруте, пользователях 
исполнителях процесса и других параметрах. При создании нового процесса, можно 
воспользоваться заготовленным шаблоном, что позволит значительно сэкономить время на 
заполнение формы создания процесса. 

Наиболее востребованным механизм использования шаблонов становится при регулярном 
создании в организации однотипных процессов.  

Управление шаблонами процессов возможно из основного меню главного окна системы, 
раздел «Процессы -> Шаблоны процессов». Раздел меню содержит три пункта: 

  добавить - добавление нового шаблона процесса с помощью мастера. 

  изменить - редактирование существующего шаблона. 

  удалить - удаление существующего шаблона. 

Создание нового шаблона осуществляется с помощью мастера, запуск мастера (Рисунок  152) 
осуществляется с помощью пункта меню  «Добавить». 

 
Рисунок  152. Интерфейс мастера создания шаблона процесса. 
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Процесс создания шаблона начинается с выбора базового маршрута из списка 
зарегистрированных в системе. Выбор осуществляется в раскрывающемся списке «Маршрут, 
используемый в шаблоне процесса». 

На основе выбранного маршрута происходит заполнение списка «Назначение 
исполнителей». В список загружаются роли участников процесса. По аналогии с созданием 
процесса (раздел документации «Создание нового процесса»), необходимо указать 
пользователей исполнителей для каждой роли в списке. 

В окне существует два способа фиксированного назначения исполнителей роли: 

  - для назначения конкретного исполнителя пользователя системы. 

  - для выбора группы пользователей системы в качестве исполнителя. 

Для динамически назначаемых исполнителей роли (назначение на основании данных, 
полученных при создании процесса) используются кнопки: 

  - выбрать поле карточки, содержащее пользователя системы, 
который будет назначен исполнителем процесса. Пользователь системы, назначаемый 
исполнителем на узле маршрута, будет зависеть от текущего значения выбранного 
поля в карточке основного документа. 

   - выбрать в качестве исполнителя роли текущего пользователя, 
автора процесса. Назначение пользователя системы, который будет исполнителем на 
узле маршрута, зависит от того, кто запускает процесс в работу. 

Выбор исполнителя роли осуществляется в окне навигатора пользователей системы (Рисунок  
153). Для осуществления выбора, необходимо выделить пользователя в окне списка и нажать 
кнопку «Выбрать». 

 
Рисунок  153. Окно навигатора пользователей системы. 
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Выбор группы исполнителей для роли осуществляется в окне навигатора по группам 
пользователей системы (Рисунок  154). Для выбора группы, ее необходимо выделить в списке 
и нажать кнопку «Выбрать». 

 
Рисунок  154. Окно навигатора по группам пользователей системы. 

Назначение исполнителя с привязкой к полю карточки документа осуществляется в 
диалоговом окне (Рисунок  155). В раскрывающемся списке диалогового окна перечислены 
поля карточки документа, содержащие указания о пользователях системы (Рисунок  156). 

 
Рисунок  155. Выбор пользователя из поля карточки системы. 

 
Рисунок  156. Содержимое раскрывающегося списка полей карточки документа. 

После выбора исполнителя, он добавляется в список ролей маршрута (Рисунок  157) в поле 
«Исполнитель». 
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Рисунок  157. Пример заполнения поля "исполнитель" в списке ролей. 

Для отказа от выбора исполнителя роли, необходимо выбрать роль в списке и нажать кнопку 

. 

В шаблоне процесса указание конечного срока исполнения задания в явном виде не имеет 
смысла, поэтому в качестве срока указывается интервал времени относительно системного 
события.  

Для назначения срока окончания задания необходимо выбрать роль в списке и нажать кнопку 

.  

Указание относительного срока исполнения задания осуществляется в новом окне (Рисунок  
158) «Установка конечной даты». 

 
Рисунок  158. Окно выбора конечной даты выполнения задания. 

При задании относительного срока исполнения, изначально, выбирается дата, являющаяся 
отправной (управляющей) при расчете конечного срока исполнения задания.  

Установка значения поля «Использовать дату запуска в качестве даты отсчета» 
позволяет использовать в качестве управляющей даты дату запуска процесса в работу. 

В качестве управляющей даты могут выступать и другие значения. Для выбора другой 
управляющей даты, необходимо убрать значение поля «Использовать дату запуска в 
качестве даты отсчета». В окне произойдет разблокировка дополнительного 
раскрывающегося списка управляющих дат, который динамически заполняется значениями 
названий полей карточки документа типа «Дата». Конечный срок исполнения задания 
указывается с помощью смещения интервала дат относительно управляющей даты. 
Смещение интервала включается полем «Использовать сдвиг даты» и указанием значения 
смещения в полях: «в часах», «в днях», «в месяцах».  

После нажатия кнопки «Сохранить» конечная дата исполнения задания будет добавлена в 
редактируемую строку списка ролей маршрута в поле «Дата выполнения». 

Для сброса конечной даты исполнения задания необходимо нажать кнопку 

. 
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В правой части окна формирования шаблона указывается название создаваемого шаблона 
(поле «Название процесса»). Название шаблона в дальнейшем отображается в списке окна 
выбора шаблона процесса (Рисунок  146). 

Название процесса, который будет создан на базе шаблона, может формироваться 
автоматически. Для задания автоматического именования процесса предназначено поле 
«Маска автоименования процесса». Маска именования формируется в дополнительном окне 

(Рисунок  159), вызываемом нажатием на кнопку  справа от поля. 

 
Рисунок  159. Окно редактора маски автоименования. 

Маска именования может состоять как из статических, так и из динамических текстовых 
компонентов. 

Для добавления статического текстового компонента в маску, необходимо нажать кнопку . 
В открывшемся диалоговом окне (Рисунок  160) указывается текст, который будет без 
изменений добавлен в название будущего процесса. 

 
Рисунок  160. Диалоговое окно указания статической части названия процесса. 

Примечание. Если после текстового компонента имени планируется вставка динамически 
формируемого компонента и они должны разделяться символом пробела, текстовый 
компонент должен заканчиваться символом пробела. 

Для добавления динамических текстовых компонентов в маску используются следующие 
кнопки: 

  - добавить поле. Выбор поля карточки документа, значение которого будет 
добавлено в название создаваемого процесса. Выбор поля осуществляется в 
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дополнительном окне (Рисунок  161). В раскрывающемся списке «Элемент карточки» 
перечислены все доступные для выбора поля карточки документа. 

 
Рисунок  161. Окно выбора поля карточки документа. 

Примечание. Наименование поля добавляется к маске в виде ключа внутреннего 
названия поля карточки, например, «$(OriginalRequestAuthorEntry)». 

  - добавить поле родительского документа. Выбор поля карточки родительского 
документа, значение которого будет добавлено в название создаваемого процесса. 
Данная динамическая компонента доступна для документов, имеющих связь с 
родительским документом (раздел текущей документации «Вкладка «Связи» 
карточки документа»). Окно выбора поля родительского документа идентично 
Рисунок  161. 

  - добавить поле родительской номенклатуры. Выбор поля из карточки 
родительской номенклатуры. Данная динамическая компонента доступна для 
документов, имеющих связь с родительской номенклатурой (раздел текущей 
документации «Вкладка «Связи» карточки документа» и «Создание номенклатуры»). 
Окно выбора поля родительского документа идентично Рисунок  161. 

Выбранные компоненты отображаются в окне редактора маски виде списка. Суммарная 
маска наименования отображается в виде строки в поле «Маска» (Рисунок  162). 

 
Рисунок  162. Заполненное окно редактора маски. 

При необходимости поменять чередование компонент в маске именования процесса, 

используются кнопки  . 

Удаление выбранной в списке компоненты выполняется нажатием на кнопку . 
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При создании шаблона процесса используются дополнительные настройки: 

 Доступен для всех пользователей – установленное значение поля позволяет, в 
дальнейшем, при создании процесса использовать шаблон всем пользователям 
системы. При снятом значении поля, шаблон может использовать только его автор. 

 Запретить удаление – запрет на удаление процесса любым пользователем системы, 
кроме администратора. Настройка предназначена для блокирования удаления важных 
процессов пользователями. 

 Следить за процессом – получение автором процесса уведомлений по ходу 
выполнения процесса. 

 Статус особой важности – процессы, формируемые по данному шаблону, будут 
иметь повышенный приоритет и отображаться в списке заданий исполнителей 
красным цветом. 

Пример сформированного шаблона процесса (Рисунок  163). 

 
Рисунок  163. Пример сформированного шаблона процессов. 

Сформированный шаблон используется при создании нового процесса. Для создания 
процесса на базе шаблона, необходимо в окне создания процесса (Рисунок  146) нажать 
кнопку «Использовать шаблон». Доступные шаблоны процессов будут отображены в списке 
окна выбора шаблонов (Рисунок  164). 
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Рисунок  164. Окно выбора шаблона процесса. 

Чтобы применить шаблон его необходимо выделить в списке и нажать кнопку «Загрузить». 

Примечание. Если в шаблоне процесса используются динамические данные из карточки 
документа (например, при формировании названия процесса), для их корректного 
формирования, перед указанием шаблона необходимо выбрать документ процесса. 

Для редактирования зарегистрированных шаблонов процессов необходимо использовать 
пункт основного меню главного окна системы «Процессы -> Шаблоны процессов -> 
Изменить». Выбор редактируемого шаблона осуществляется в дополнительном окне 
(Рисунок  165). 

 
Рисунок  165. Окно выбора шаблона процесса для редактирования. 

Для удаления шаблона процесса (Рисунок  166) используется пункт основного меню главного 
окна системы «Процессы -> Шаблоны процессов -> Удалить». 
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Рисунок  166. Окно выбора шаблона процесса для удаления. 

Автоматические процессы 
Автоматический процесс – шаблон процесса, закрепленный за документом определенного 
типа и подтипа. Настройку шаблона автоматического процесса выполняет пользователь 
системы с правами администратора. В процессе настройки, создается шаблон процесса и 
указывается, для каких типов и подтипов документов, он может быть использован. 
Пользователь системы имеет возможность выбрать и запустить автоматический процесс, 
доступный для документа данного типа, но не может его редактировать. 

Отправка документа в автоматический процесс осуществляется в карточке документа 
(текущая документация, раздел «Отправить документ в автоматический процесс») или в 
контекстном меню документа (нажатие правой кнопки мыши на документе в дереве 
документов) пункт «Отправить -> В автоматический маршрут…». 

 
Рисунок  167. Окно выбора автоматического процесса. 
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Выбор автоматического процесса осуществляется в списке, отображаемом в окне «Выбор 
автоматического маршрута для отправки» (Рисунок  167). Для запуска документа в 
процесс необходимо нажать кнопку «Отправить». 

Создание новой рассылки 
Рассылка - это разновидность процесса, предназначенного для ознакомления пользователей 
с документом. 

Создание новой рассылки возможно несколькими способами: 

 В основном меню главного окна системы пункт «Процессы -> Создать рассылку…». 

 В контекстном меню документа (нажатие правой кнопки мыши на документе) в дереве 
документов, пункт меню «Отправить -> В рассылку…». 

 На панели инструментов главного окна системы кнопка  «Создать новую 
рассылку» 

Рассылка создается в новом окне «Создание рассылки» (Рисунок  168). 

 
Рисунок  168. Окно создания рассылки. 

В процессе создания указываются следующие параметры: 

 Название рассылки – наименование, отображаемое в списке заданий участника 
рассылки. 

 Описание рассылки – комментарий к рассылке. 

 Прикрепить документы – выбор документов для ознакомления участниками 
рассылки.  

Для выбора добавляемого в рассылку документа, необходимо нажать кнопку . 
Возможно последовательное добавление неограниченного количества документов, их 



Документооборот «ЭТЛАС». Руководство пользователя                                                                                            версия 6.5 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
140 

названия будут последовательно перечислены в поле «Прикрепить документы» и 

разделены символом «;». Для удаления списка документов используется кнопка . 

 Список участников рассылки – список пользователей, которые будут включены в 
рассылку документов. В качестве участников могут быть указаны как отдельные 
пользователи, так и группы пользователей (в текущей документации раздел «Группы 
рассылок»). При добавлении группы пользователей, в списке получателей будут 
отображены все пользователи из состава группы. 

 Следить за процессом – получение автором рассылки уведомлений по ходу процесса. 

 Статус особой важности – в списке заданий получателя рассылка будет выделена 
красным цветом для привлечения дополнительного внимания. 

Запуск рассылки осуществляется нажатием на кнопку . 

Группы рассылок 
Группа рассылки – это пользователи системы, объединенные в группу по определенному 
критерию, при этом, один и тот же пользователь системы может одновременно входить в 
неограниченное количество групп рассылок. 

Группы рассылки удобно применять при регулярном формировании рассылок документов 
фиксированному кругу пользователей системы.  

Создание группы осуществляется в отдельном окне (Рисунок  169), вызываемом с помощью 
основного меню главного окна системы, пункт «Процессы -> Группы рассылок…».  

 
Рисунок  169. Окно редактирования групп пользователей. 
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Окно создания группы состоит из двух списков. Слева расположен список существующих групп 
рассылок, а справа – пользовательский состав группы. 

Для управления группами, в нижней части окна расположены функциональные кнопки: 

  - создание новой группы рассылки. 

  - изменение существующей группы рассылки. 

  - удаление существующей группы рассылки. 

Примечание. Удаление группы рассылки не удаляет пользователей, входивших в ее состав, 
из системы. 

Добавление и редактирование группы рассылки осуществляется в новом окне 
«Создание/редактирование группы» (Рисунок  170). 

 
Рисунок  170. Окно создания/редактирования группы пользователей. 

В процессе создания новой группы необходимо указать следующие параметры: 

 Название группы – название для отображения в списках групп. 

 Описание группы – комментарий, для отображения в окне редактора групп. 

 Адресаты – пользователи системы, входящие в состав группы.  

Для добавления нового пользователя, его необходимо выбрать в списке 

«Пользователи группы» и нажать кнопку .  

Для исключения пользователя из состава группы, его необходимо выбрать в списке 

справа и нажать кнопку .  

Для исключения всех пользователей из состава группы используется кнопка . 

 Доступна всем – установка значения поля приводит к видимости группы рассылки у 
всех пользователей системы, а не только у участников текущей группы. 
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После нажатия кнопки  «Сохранить», окно создания/редактирования группы 
будет закрыто, новая группа появится в списке зарегистрированных групп рассылок. 

После сохранения, группа становится доступна при выборе исполнителей узла процесса или 
получателей при создании рассылки. 

Отображение заданий в системе 
Пользователь системы может быть назначен в процессе в качестве исполнителя. Если на 
одном из узлов процесса он является исполнителем, ему, при достижении данного узла 
процесса, поступает уведомление о необходимости выполнить задание, предусмотренное 
маршрутом процесса (подробнее об уведомлениях в разделе текущей документации 
«Уведомления»). 

Просмотр списка текущих заданий осуществляется пользователем в соответствующих 
системных папках (Рисунок  171). 

 
Рисунок  171. Внешний вид секции системных папок главного окна. 

 Входящие – отображает процессы, в которых текущий пользователь числится в роли 
исполнителя, с необработанным заданием. В эту папку также попадают рассылки, в 
которые был включен текущий пользователь, до его ознакомления с документами 
рассылки. 

 Исходящие – отображает процессы, автором которых является текущий пользователь. 

 Отработанные – отображаются процессы, в которых текущий пользователь числится 
в роли исполнителя, с отработанным заданием. В эту папку также попадают рассылки, 
в которые был включен текущий пользователь, после его ознакомления с материалами 
рассылки. 

 Перенаправленные – отображаются процессы, в которых текущий пользователь 
числится в роли исполнителя, но перенаправил задачу на выполнение другому 
пользователю системы. 

 Просроченные – отображаются процессы, в которых текущий пользователь числится в 
роли исполнителя, но выполнил задание в предусмотренный срок. 

При наличии новых заданий, название системной папки «Входящие» выделяется жирным 
шрифтом, справа от названия папки в круглых скобках указывается количество новых 
входящих заданий (Рисунок  172). 
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Рисунок  172. Внешний вид системной папки "Входящие" при наличии нового здания. 

Примечание. Возможно использование системы в качестве клиента электронной почты. В 
этом случае, в системных папках, помимо процессов, будет отображаться почтовая 
корреспонденция. Записи, являющиеся почтовыми сообщениями, маркируются в списке 

заданий специальным значком - . 

Для отображения процессов системной папки ее необходимо выбрать. Процессы 
отображаются в секции главного окна «Свойства объекта» в виде списка (Рисунок  173, 
Рисунок  174), при этом, в заголовке свойств объекта указывается название отображаемой в 
данный момент системной папки. 

 
Рисунок  173. Пример интерфейса секции "Свойства объекта". 

 
Рисунок  174. Пример интерфейса секции "Свойства объекта". 

Для информирования пользователя о статусе процесса в списке, его название может 
выделяться жирным или цветным шрифтом. 

Возможны следующие варианты шрифтовой маркировки наименований процессов: 

 Жирный шрифт – процесс с новым заданием. 

 Синий шрифт – процесс находится в работе. 

 Зеленый шрифт – процесс завершен. 

 Красный шрифт – процесс завершен с отказами. 

 Красный фон – процесс особой важности. Требуется приоритетная обработка задания 
пользователем (при этом, цвет основного шрифта соответствует текущему статусу 
процесса). 
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В списке процессов, в поле «Тема», могут присутствовать дополнительные информационные 
иконки: 

 У входящего процесса задание не прочитано. 

 У входящего процесса задание прочитано. 

 
Непрочитанное задание входящего процесса заблокировано параллельным 
исполнителем. 

 
Прочитанное задание входящего процесса заблокировано параллельным 
исполнителем. 

 
Входящее электронное почтовое сообщение (при настройке использования системы в 
качестве клиента электронной почты).  

 Входящее электронное почтовое сообщение содержит вложенный документ. 

 Конечный срок исполнения задания процесса наступит менее, чем через сутки. 

 Конечный срок исполнения задания процесса наступит менее, чем через час. 

 Исполнение задания процесса просрочено. 

 
Ожидание ответа по запрошенному действию от другого исполнителя (исполнение 
заморожено). 

 Повторно отрабатываемое задание процесса. 

Для отображения в окне списка процессов большего количества информации, можно 
воспользоваться опцией: «Вид -> Расширенные свойства процессов».  
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Рисунок  175. Внешний вид списка документов при включенной опции "Расширенные свойства процесса". 

При включенной опции, в окне списка процессов для выбранного процесса будет 
отображаться четыре дополнительных информационных панели (Рисунок  175): 

 Имя процесса – наименование процесса полностью. 

 Описание процесса – комментарий, раскрывающий назначение процесса. 

 Описание задания – описание задания, которое необходимо выполнить исполнителю 
процесса. 

 Связанные документы – перечень документов системы, связанных с основным 
документом процесса. 

Для отображения окна выполнения задания (раздел текущей документации «Выполнение 
входящих заданий») необходимо выполнить двойной клик левой кнопки мыши на процессе 
из списка «Входящие». 

Для отображения окна со списком заданий процесса из папки «Исходящие» (Рисунок  176) 
необходимо выполнить не нем двойной клик левой кнопки мыши. 
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Рисунок  176. Окно списка заданий по процессу. 

В окне списка заданий, для каждого элемента папки «Исходящие» отображаются следующие 
поля: 

 № - порядковый номер задания. 

 Задание – текстовое описание задания исполнителю. 

 Роль – роль исполнителя на узле маршрута. 

 Ответственный – пользователь, назначенный исполнителем задания на узле 
маршрута. 

 Статус – текущее состояние выполнения задания. 

 Получено – дата и время получения исполнителем задания. 

 Выполнено – дата и время выполнения задания исполнителем. 

 Конечная дата – предельная дата исполнения задания. 

 Действие – текущее действие, выполняемое исполнителем, в рамках задания. 

 Количество передач – суммарное количество передач текущей задачи другим 
исполнителям. 

Для отображения дополнительных сведений в окне списка заданий, можно воспользоваться 
опцией меню «Вид -> Отображение расширенных заданий». При включенной опции, в окне 
списка заданий будут отображаться четыре дополнительных информационных панели 
(Рисунок  177): 

 Описание процесса – комментарий, описывающий назначение процесса. 

 Описание задания – текстовое описание задания, которое необходимо выполнить 
исполнителю. 

 Комментарии к заданию – список комментариев, оставленных пользователями 
процесса. 

 Действие – текущее выполняемое действие. 
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Рисунок  177. Окно списка заданий с включенной опцией "Отображение расширенных заданий". 

Выполнение входящих заданий 
Для выполнения входящего задания осуществляется в специальном окне «Задание» (Рисунок  
178), которое вызывается двойным кликом левой кнопки мыши на названии процесса в 
списке входящих заданий.  

 
Рисунок  178. Окно выполнения задания процесса. 

Окно «Задание» содержит две основных вкладки: 

 Общая информация – основная вкладка, предназначенная для совершения действий 
задания исполнителем. 
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 Состояние процесса – вкладка с дополнительной информацией о ходе выполнения 
процесса. 

Вкладка «Общая информация» окна «Задание» 

На вкладке «Общая информация» исполнитель совершает действия, связанные с обработкой 
входящего задания процесса. 

Вкладка разделена на секции: 

 Описание задания – комментарий, кратко описывающий действия, которые 
необходимо выполнить исполнителю. 

 Основной документ процесса – наименование основного документа, отправленного в 
процесс. 

Исполнителю в секции доступны следующие операции: 

o  - прикрепление основного документа процесса (если это действие 
предусмотрено маршрутом обработки). 

o  - открытие карточки основного документа процесса. 

o  - открытие вкладки «Связи» карточки основного документа, для 
получения дополнительной информации о документах, связанных с основным 
документом процесса. Число в скобках указывает на количество существующих 
связей у данного документа. 

o  - переход к документу. Документ будет открыт в системе, в папке 
расположения. 

 Документы, связанные с процессом – перечень дополнительных документов, 
носящих ознакомительный характер и участвующих в процессе.  

Примечание. Изначально список заполнен документами, выбранными в качестве 
дополнительных при создании процесса автором. 

Исполнителю в секции доступны следующие операции: 

o  - просмотреть связанный документ из списка. 

o  - добавить дополнительный документ. Перед добавлением документа, 
система отображает диалоговое окно выбора источника добавления (Рисунок  
179). 

 
Рисунок  179. Диалоговое окно выбора источника добавления документа. 
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o  - копирование документа. Перед непосредственным копированием система 
отображает диалоговое окно выбора способа копирования (Рисунок  180). 

 
Рисунок  180. Диалоговое окно выбора способа копирования документа. 

o  - просмотр карточки связанного документа. 

o  - исключение выбранного связанного документа из списка. 

 Доступные действия – в данной секции перечислены действия, которые должен 
выполнить исполнитель, чтобы задание считалось завершенным.  

Набор действий задается администратором системы при построении маршрута и 
может быть различным. Некоторые действия можно выполнить сразу после открытия 

задания (маркируются в списке  «зеленым квадратом»), другие открываются для 
выполнения последовательно, после выполнения предыдущего (маркируются в списке 

 «серым квадратом»). Например, действие по комментированию документа 
становится доступным только после ознакомления (открытия на просмотр) с основным 
документом.  

После успешного выполнения задания в соответствующем квадрате будет 

отображаться значок  «галка». 

Для выполнения действия задания необходимо выполнить двойной клик левой кнопки 
мыши на действии в списке (либо, выбрать действие в списке и нажать на кнопку 

).  

В зависимости от характера выполняемого действия, система может открывать 
документы в сторонних приложениях, выводить дополнительные диалоговые или 
иные окна. 

 Описание действия – информация в данной секции описывает суть действия, 
выбранного в секции «Доступные действия».  

Примечание. Названия некоторых заданий сформулированы предельно кратко и их 
суть раскрывается в комментарии секции «Описание действия» (Рисунок  181). 
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Рисунок  181. Пример отображения информации в секции "Описание действия". 

Дополнительные операции: 

  - добавление нового комментария к документу. Перед 
добавлением комментария система выводит дополнительное диалоговое окно выбора 
источника (Рисунок  182). 

 
Рисунок  182. Диалоговое окно выбора источника комментария. 

o Текст – ввод комментария в текстовом окне. 

o Из файла – загрузка комментария из текстового файла. 

o Со сканера – добавления графического комментария со сканирующего 
устройства. 

  - передача текущего задания другому исполнителю. 

  - просмотр истории задания (доступно пользователю с ролью системного 
администратора). Отображение списка действий над основным документом процесса с 
указанием даты действия и пользователя системы, осуществившего действие. 

  - фиксация завершения выполнения задания.  

Операция «Завершить задание» становится доступной только после того, как 
исполнитель выполнит все обязательные действия по заданию (т.е. все обязательные 

действия отмечены значком ). 
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Вкладка «Состояние процесса» окна «Задание» 

На вкладке «Состояние процесса» окна «Задание» (Рисунок  183) отображается информация 
обо всех исполнителях процесса и статусе исполнения ими заданий на текущий момент. 

 
Рисунок  183. Интерфейс вкладки "Состояние процесса", окна "Задание". 

В списке отображаются все роли маршрута с указанием дополнительных параметров: 

 Исполнитель – пользователь системы, назначенный в качестве исполнителя на узле 
маршрута. 

 Состояние – текущее состояние выполнения задания.  

Возможны следующие состояния: 

o Не получено – исполнитель еще не получил задание. 

o Новое – исполнитель получил задание, но не открыл его. 

o В работе – исполнитель открыл задание, но не выполнил все предусмотренные 
действия. 

o Завершено – исполнитель завершил выполнение задания. 

o Принудительно завершено – задание не было выполнено исполнителем, но 
было завершено системой по истечении срока исполнения. 
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o Принудительно завершено с отказом – задание включало обязательное 
действие исполнителя (например, требовалось подписание), но не было 
выполнено и было завершено системой по истечении срока исполнения. 

 Скрыть неполученные – скрывает в списке исполнителей, которым еще не было 
отправлено задание. 

  Включить процесс в список наблюдаемых объектов – получать уведомления об 
изменениях в текущем процессе. 

  - получение дополнительной информации о прохождении 
процесса.  

Дополнительная информация отображается в графическом виде в окне просмотра 
процесса (Рисунок  184). Процесс представляется в виде дерева процесса, на узлах 
которого отображается исполнитель, время получения и выполнения задания, а также 
его текущий статус. 

 
Рисунок  184. Окно получения дополнительной информации о процессе. 
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Журнал документов, поставленных на контроль 
В карточках документов присутствует вкладка «Контроль», предназначенная для 
осуществления контроля над исполнением документа в системе. Поля вкладки «Контроль» 
могут быть вручную заполнены пользователем, осуществляющим непосредственный 
контроль, за исполнением документа. Для автоматического заполнения полей предназначен 
специальный маршрут контроля.  

При автоматическом заполнении, процесс построенный на базе маршрута контроля, проходя 
узлы, автоматически добавляет информацию об исполнителях и сроках исполнения в поля 
вкладки карточки документа. 

Для получения сводной информации о состоянии документов, поставленных на контроль, 
предусмотрен механизм формирования журнала контроля в виде таблицы формата MS Excel. 

Запуск механизма формирования журнала документов, поставленных на контроль, 
осуществляется из основного меню главного окна системы «Процессы -> Журнал документов, 
поставленных на контроль…». 

Перед непосредственным формированием журнала, система предложит выбрать файл, в 
котором будет сформирован журнал (Рисунок  185). При отказе от выбора файла, система 
сформирует журнал в новом документе MS Excel. 

 
Рисунок  185. Выбор файла журнала контроля. 

После выбора файла, система предложит выбрать интервал дат, который попадет в журнал 
(Рисунок  186). Пользователю необходимо последовательно указать начальную и конечную 
дату интервала отчетного периода. 



Документооборот «ЭТЛАС». Руководство пользователя                                                                                            версия 6.5 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
154 

 
Рисунок  186. Окно календаря для выбора отчетного периода. 

В последнем диалоговом окне (Рисунок  187) система предложит выбрать поле по которому 
будет осуществляться сортировка журнала. 

 
Рисунок  187. Выбор поля карточки, по которому будет выполнена сортировка записей журнала. 

Доступен выбор из следующих полей: 

 По контролеру 

 По виду документа 

 По сроку исполнения 

 По ответственному исполнителю 

 По дате регистрации 

Итоговый сформированный отчет открывается в виде таблицы в приложении MS Excel 
(Рисунок  188). 
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Рисунок  188. Пример сформированного журнала. 

Отчет по заданиям 
Отчет по заданиям – инструмент для контроля исполнения заданий в процессах, автором 
которых является текущий пользователь.  

Инструмент позволяет сформировать отчет, включающий все текущие задания, всех рабочих 
процессов, с указанием исполнителя, дат получения задания и сроков исполнения. 

Для вызова инструмента «Отчет по заданиям» (Рисунок  189) необходимо в основном меню 
главного окна системы выбрать пункт «Процессы -> Отчет по выполнению заданий…». 



Документооборот «ЭТЛАС». Руководство пользователя                                                                                            версия 6.5 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
156 

 
Рисунок  189. Интерфейс инструмента "Отчет по заданиям". 

В окне «Отчет по выполнению заданий» отображается список текущих заданий всех 
активных процессов, запущенных пользователем. 

В зависимости от наступления конечного срока исполнения задания, задания маркируются в 
списке различными цветами: 

 Зеленый – непросроченное задание. 

 Синий – до конечной даты исполнения задания осталось менее одних суток (у задания 
должен быть задан срок исполнения). 

 Красный – задание просрочено. 

Задание в списке содержит следующие поля: 

 Документ – название основного документа процесса. 

 Ответственный – пользователь системы, назначенный на роль ответственного 
исполнителя в процессе. 

 Текущий исполнитель – пользователь системы, являющийся исполнителем задания на 
текущем узле процесса. 

 Время получения – дата и время получения задания текущим исполнителем процесса. 

 Конечное время выполнения – предельная дата выполнения задания. 

Для ознакомления с основным документом процесса предусмотрены кнопки: 

  - отображение карточки основного документа. 

  - отображение содержимого основного документа. 

Для получения более подробной информации о заданиях процесса, необходимо выбрать 

задание в списке и нажать кнопку . Система откроет 
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дополнительное окно (Рисунок  190), в котором будут перечислены все задания в рамках 
процесса, к которому относилось выбранное задание. 

Примечание. Вызов окна списка заданий возможен двойным кликом левой кнопки мыши на 
задании. 

 
Рисунок  190. Интерфейс окна списка заданий процесса. 

В окне списка заданий перечисляются все задания, относящиеся к выбранному процессу. 

Для заданий списка отображаются следующие поля: 

 № - порядковый номер задания. 

 Задание – текстовое определение задания. 

 Роль – роль узла маршрута. 

 Ответственный – пользователь системы, назначенный ответственным исполнителем 
процесса.  

 Статус – текущее состояние выполнения задания. 

 Получено – дата и время получения задания. 

 Выполнено – дата и время выполнения задания исполнителем. 

 Конечная дата – предельная дата выполнения задания. 

 Действие – текущее действие исполнителя в рамках выполнения задания. 

 Количество передач – суммарное количество передач текущего задания другому 
исполнителю. 

На панели статуса в нижней части окна отображается количество передач исполнения 
выбранного задания и суммарно всех заданий. 
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Для скрытия заданий, которые еще не поступили исполнителям, необходимо нажать кнопку 

 и установить значение поля «Скрыть неполученные задания».  

Дополнительные операции, связанные с выбранным заданием (Рисунок  191), расположены в 

меню, отображаемом при нажатии на кнопку . 

 
Рисунок  191. Меню дополнительных операций. 

Для просмотра действий, составляющих задание (Рисунок  192), необходимо выполнить 
двойной клик левой кнопкой мыши на задании из списка. 

 
Рисунок  192. Окно выполнения действий задания. 
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Поручения 
Поручения предназначены для постановки задач исполнителям с последующим контролем их 
выполнения.  

После создания, поручение автоматически направляется в служебный процесс обработки. 
Движение поручения осуществляется по фиксированному сценарию, с возможностью 
повторного выполнения задач исполнителями. Каждое поручение может состоять из одной 
или нескольких задач, поставленных различным исполнителям. Максимальный срок 
исполнения поручения определяется наибольшей конечной датой исполнения задачи в его 
составе. 

Создание поручения осуществляется в отдельном окне (Рисунок  193), вызываемом с 

помощью кнопки  «Создать новое поручение» на панели инструментов главного окна. 

 
Рисунок  193. Интерфейс окна создания нового поручения. 

В окне создания поручения отображается список задач, составляющих поручение и документ, 
являющийся его основанием.  

Для задачи в списке отображаются следующие поля: 

 Исполнители – пользователи системы, отвечающие за выполнение задачи. 

 Поручение – текстовая формулировка задачи исполнителям. 

 Даты выполнения – конечный срок выполнения задачи. 

Для создания новой задачи необходимо нажать кнопку .  

Новая задача формируется в окне «Задача» (Рисунок  194). 
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Рисунок  194. Интерфейс окна формирования задачи. 

В процессе создания задачи необходимо заполнить следующие поля: 

 Задача – текстовая формулировка задачи для исполнителя. 

 Список исполнителей – список пользователей системы, назначенных исполнителями 
задачи.  

Для добавления нового исполнителя в список необходимо нажать кнопку  и 
выбрать исполнителя из списка пользователей системы.  

Для удаления исполнителя, его необходимо выбрать в списке и нажать кнопку . 

Задание будет разослано исполнителям сразу после регистрации поручения, а в секции окна 
«План выполнения» можно задать конечный срок исполнения задания, при этом, задание 
может быть повторяющимся с настройкой периодичности выполнения или фиксированным с 
указанием конкретных дат. 

При создании «плана периодичного выполнения» указываются следующие параметры: 

 Начало – дата и время запуска задания (дата и время, когда задание будет отправлено 
исполнителю). 

 Окончание – дата и время завершения рассылки задания (после этой даты задание 
перестает рассылаться исполнителям). Если данное поле оставить незаполненным, 
задание будет считаться бессрочным и его завершение возможно только вручную. 

 Периодичность (в часах, днях, месяцах) – частота формирования задания у 
исполнителя. Срок исполнения задания будет назначаться автоматически, каждый 
конечный срок исполнения будет больше предыдущего на значение указанного 
интервала. 
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При создании задания по плану периодичного выполнения, новое задание в рамках 
поручения будет рассылаться исполнителю сразу после выполнения предыдущего 
аналогичного задания, но срок исполнения будет сдвигаться на величину значения 
периодичности. 

При создании «фиксированного плана выполнения» в списке перечисляются конкретные 
конечные даты (и время), исполнения задания. Даты добавляются в список последовательно. 
Новая задача будет сформирована и разослана исполнителю только после выполнения 
предыдущего аналогичного задания. 

Пример. Периодичный план: «Продление договора технической поддержки один раз в 
месяц».  

При создании указывается дата, с которой необходимо начинать продлевать договор (Начало) 
и не указывается дата окончания (Окончание), периодичность указывается 1 месяц.  

У исполнителя, начиная с даты начала задания, в списке входящих заданий появится 
поручение со сроком исполнения (дата начала + 1 месяц). После выполнения задания 
исполнителем, ему поступит аналогичное задание, но со сроком исполнения (дата начала + 2 
месяца) и так далее. Таким образом, у исполнителя всегда будет присутствовать задание в 
списке задач, но срок его выполнения каждый раз будет сдвигаться на величину 
периодичности. 

Пример. Фиксированный план: «Необходимо организовать встречу делегации 01.02.2020 и 
24.05.2020».  

В план выполнения добавляются фиксированные даты: «01.02.2020» и «24.05.2020».  

Сразу после сохранения поручения у исполнителя появляется задание об организации встречи 
01.02.2020. После проведения мероприятия и установке отметки об исполнении, исполнитель 
получает следующее задание о проведении встречи 24.05.2020. После проведения встречи и 
установке отметки об исполнении, задание исчезает из списка входящих заданий. 

Из приведенных примеров видно, что задание может присутствовать в списке входящих 
заданий продолжительное время, т.к. исполнитель не может приступить к его выполнению 
раньше наступления даты срока исполнения (договор продлевается ежемесячно и до 
наступления следующего календарного месяца продление невозможно, а встреча 
запланирована на фиксированную дату и провести ее раньше тоже невозможно). Для того, 
чтобы в ожидании даты исполнения, задание не присутствовало в списке входящих заданий у 
исполнителей, можно воспользоваться секцией настроек «Активация задачи».  

Для того, чтобы новое задание появлялось у пользователя за определенный интервал 
времени до окончания срока исполнения, необходимо снять значение поля «Неограниченное 
время выполнения задачи» и установить за сколько часов до наступления конечного срока 
исполнения, задание должно поступать исполнителю («Активировать задачу за»).  

После нажатия кнопки  (в окне создания поручения) поручение запустится в 
работу и его дальнейшее редактирование будет невозможно. 
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Отчет по поручениям 
Инструмент «Отчет по выполнению поручений» предназначен для контроля за поручениями, 
запущенными в работу.  

Запуск инструмента осуществляется из основного меню главного окна системы пункт 
«Процессы -> Отчет по выполнению поручений…». 

В окне инструмента (Рисунок  195) отображается список активных заданий по поручениям и 
панель выполнения операций с ними. 

 
Рисунок  195. Интерфейс окна инструмента "Отчет по выполнению поручений". 

Задания в списке, в зависимости от близости наступления конечной даты исполнения, 
маркируются различными цветами: 

 Красный – задание не выполнено и срок исполнения задания прошел (поручение 
просрочено). 

 Желтый – задание не выполнено и до окончания срока исполнения осталось меньше 
суток. 

 Зеленый – задание не выполнено, до окончания срока исполнения больше суток. 

У заданий в списке отображаются следующие поля: 

 Документ – наименование основного документа поручения.  

Если поручение содержало документ, то просмотр его карточки осуществляется 

нажатием на кнопку . Для открытия тела документа необходимо 

нажать кнопку . 

 Исполнитель – пользователь системы, назначенный для выполнения задания. 

 Время получения – дата и время получения задания исполнителем. 
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 Конечное время выполнения – дата и время конечного срока исполнения задания. 

Для исключения из списка заданий поручений, автором которых являлся другой 
пользователь, значение поля «Показывать все поручения» снимается. 

Для просмотра всех повторяющихся заданий, относящихся к выбранному поручению, 

необходимо нажать кнопку  или выполнить двойной клик левой 
кнопки мыши на поручении. 

Повторяющие задания, относящиеся к выбранному поручению, будут открыты в новом окне 
(Рисунок  196). 

 
Рисунок  196. Список повторяющихся заданий поручения. 

По каждому заданию из списка возможно отображение окна выполнения задания в режиме 
просмотра. Вызов окна просмотра задания (Рисунок  197) осуществляется двойным кликом 
левой кнопки мыши на задании. 

Примечание. Окно выполнения задания открывается в режиме «чтения», выполнение 
действий в нем невозможно. 
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Рисунок  197. Окно выполнения задания в режиме ознакомления. 

Для просмотра исходного поручения (Рисунок  198), необходимо выбрать задание, 

относящееся к поручению, в списке заданий и нажать кнопку . 

 
Рисунок  198. Окно просмотра исходного поручения. 

В списке окна просмотра исходного поручения, отображаются все задания, относящиеся к 
поручению, с указанием исполнителя, текста поручения и конечного срока исполнения. 

Формирование отчета по выполнению поручений производится нажатием на кнопку 

. Перед формированием отчета система предложит указать 
дополнительные параметры (Рисунок  199): исполнитель поручения, по которому 
формируется отчет, начальная и конечная дата интервала задания включаемого в отчет. 
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Рисунок  199. Установка параметров формирования отчета. 

Для фиксации указанных параметров, необходимо нажать кнопку , 
после чего, отчет в формате MS Word (Рисунок  200) будет сформирован и открыт. 

 
Рисунок  200. Пример отчета по выполнению поручений. 

Отзыва задания у исполнителя и аннулирования поручения, выполняется нажатием на кнопку 

. 

Внимание. После остановки, задание исчезает в системе, его восстановление будет 
невозможно, потребуется повторное создание поручения. 
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Уведомления 
В системе реализован механизм отправки уведомлений пользователям. 

Уведомления можно классифицировать по следующим типам: 

 Межпользовательские уведомления – сообщения одного пользователя системы 
другому. 

 Уведомление (напоминание) о наступлении времени для контакта с клиентом – 
сообщение по расписанию в модуле работы с контрагентами (описано в текущей 
документации, раздел «Модуль «Контрагенты»). 

 Уведомление о событии изменения наблюдаемого объекта – сообщения о том, что 
были произведены действия с наблюдаемым объектом системы. В качестве 
наблюдаемого объекта может выступать документ, папка, карточка. В уведомлении 
содержится информация о пользователе системы, выполнившем действие, характере 
действия и дате события. Установка наблюдения за объектом (описано в текущей 
документации, раздел «История документа»). 

 Уведомления о действиях пользователя –получение сообщений о совершаемых 
действиях конкретного пользователя с отметкой времени выполнения. Данный 
функционал доступен только пользователям с правами «Администратор системы» и 
описан в документации «Руководство администратора». 

 Уведомления о событии в процессе – сообщения о том, что в процессе, участником 
которого является текущий пользователь системы, требуется совершить действие. При 
установке наблюдения за процессом, пользователю будут поступать уведомления обо 
всех событиях процесса. 

Создание межпользовательского уведомления 
Межпользовательские уведомления предназначены для отправки сообщений от одного 
пользователя системы другому. Уведомления отправляются моментально после создания и 
отображаются у получателей, находящихся в системе в режиме «онлайн». Пользователи, не 
подключенные к системе в момент отправки, но включенные в список получателей, получат 
уведомление при следующей регистрации в системе. 

Создание межпользовательского уведомления возможно несколькими способами: 

 На панели инструментов главного окна системы, кнопка  «Создать новое 
уведомление». 

 В основном меню главного окна системы пункт «Процессы -> Создать уведомление…» 

Перед созданием сообщения необходимо выбрать адресатов (пользователей системы)  
(Рисунок  201).  

Выбор получателей уведомления осуществляется перемещением пользователей из общего 
списка «Все пользователи» (слева) в список получателей «Адресаты» (справа). Для 
добавления пользователя в список получателей, необходимо выбрать его списке слева и 
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нажать кнопку , для исключения из списка получателей, исключаемый пользователь 

выбирается в списке справа и нажимается кнопка . 

Примечание. Возможно добавление в список получателей всех пользователей из созданной 
ранее группы рассылки (текущая документация, раздел «Группы рассылок»). 

Фиксация списка получателей осуществляется нажатием на кнопку «Выбрать». 

 
Рисунок  201. Окно выбора получателей межпользовательского уведомления. 

После выбора адресатов, заполняется текст уведомления (Рисунок  202). 

 
Рисунок  202. Текст уведомления. 

Для фиксации текста уведомления производится нажатием на кнопку «Да». 

В последнем диалоговом окне (Рисунок  203) требуется указать необходимость отслеживания 
прочтения получателем данного уведомления. Если согласиться на отслеживание прочтения, 
то после ознакомления получателя с уведомлением, автору будет отправлено ответное 
уведомление о прочтении, автоматически сформированное системой. 
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Рисунок  203. Выбор получения подтверждения о прочтении. 

После успешного создания уведомления, система выдаст информационное окно (Рисунок  
204). 

 
Рисунок  204. Информирование об отправке уведомления. 

Получение и чтение уведомлений 
Система информирует пользователя о получении нового уведомления мерцанием кнопки 
приложения в панели задач операционной системы, или возникновением значка  в области 
уведомлений при включенном режиме минимизации приложения (подробнее о включении 
режима «Минимизация приложения в область уведомлений»). 

Примечание. В системе предусмотрено отключение мерцания кнопки приложения на 
панели задач и значка в области уведомлений. Настройка режима мерцания 
осуществляется в основном меню главного окна системы в разделе «Вид». 

Доступ ко всем уведомлениям пользователя осуществляется с помощью системной папки 
«Уведомления», расположенной в списке системных папок (Рисунок  205). 

 
Рисунок  205. Системная папка "Уведомления". 

Если у пользователя существуют непрочитанные уведомления, название системной папки 
выделяется жирным шрифтом. Справа от названия папки, в скобках, указано количество 
непрочтенных пользователем уведомлений. 

Для прочтения уведомлений, необходимо выбрать папку «Уведомления» в списке системных 
папок. Список уведомлений отобразится в панели свойств объекта (Рисунок  206, Рисунок  
207). 
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Рисунок  206. Пример межпользовательского уведомления. 

 
Рисунок  207. Пример системного уведомления. 

У уведомления в списке отображаются следующие поля: 

 Текст уведомления – содержимое уведомления (в сокращенном виде). 

 Объект – тип уведомления (сообщение, напоминание и т.д.). 

 Название – объект, инициировавший отправку уведомления (папка, документ, задание 
и т.д.) 

 Тип – действие, которое привело к формированию уведомления (переименование, 
сохранение и т.д.). 

 Дата создания – дата отправки уведомления. 

 Дата прочтения – дата прочтения уведомления текущим пользователем (не 
заполнено для непрочитанных сообщений). 

В списке уведомлений одновременно отображается не более 30 записей, для просмотра 

следующих уведомлений необходимо нажать кнопку , для возврата к предыдущим . 

Для просмотра полного текста уведомления, необходимо выполнить двойной клик левой 
кнопки мыши на нем (в списке уведомлений). Текст уведомления отображается в отдельном 
окне (Рисунок  208, Рисунок  209). После отображения, система считает, что уведомление 
было прочитано пользователем и снимает с него отметку о не прочтении. Если при создании 
межпользовательского уведомления был добавлен запрос на уведомление о прочтении, 
после демонстрации, система сформирует его и отправит автору. 

 
Рисунок  208. Пример окна ознакомления с текстовым уведомлением. 
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Рисунок  209. Пример окна ознакомления с системным уведомлением. 

Для формирования ответного уведомления (для межпользовательских уведомлений), в окне 
присутствует кнопка «Ответить». Нажатие на кнопку приводит к появлению окна ввода 
текста ответного уведомления (Рисунок  202). Ответное уведомление будет отправлено автору 
исходного уведомления после нажатия кнопки «Да». 

После закрытия окна ознакомления, система предложит автоматически удалить все 
прочитанные пользовательские уведомления (Рисунок  210). 

 
Рисунок  210. Диалоговое окно предложения об автоматическом удалении уведомлений после прочтения. 

Выбор варианта «Да» означает, что прочитанные уведомления не будут сохраняться в 
системе. 

В панели свойств уведомлений присутствует кнопка настройки отображения списка . 
Нажатие на кнопку позволяет выбрать режим с показом или скрытием прочитанных 
уведомлений в списке (Рисунок  211). 

 
Рисунок  211. Выбор отображения прочитанных уведомлений. 

Дополнительные действия, связанные с уведомлениями, сгруппированы в меню под кнопкой 

 (Рисунок  212). 

 
Рисунок  212. Дополнительные действия с уведомлениями. 

 Просмотреть – дублирование операции просмотра текста уведомления. 
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 Перейти – переход к объекту, инициировавшему отправку уведомления, в системе. 

 Переслать – перенаправление уведомления другому пользователю системы. Выбор 
пользователей, которым должно быть перенаправлено текущее уведомление 
осуществляется в отдельном окне (Рисунок  201). 

 Удалить – удаление выбранного уведомления. 

 Удалить все – удалить все уведомления пользователя. 

При получении новых уведомлений (если у пользователя запущена система), в области 

уведомлений операционной системы, иконка системы изменит отображение , индикация 
пропадает после прочтения уведомлений. 

Для получения информации о наблюдаемых пользователем в данный момент объектах, 
необходимо зайти в пункт основного меню главного окна системы «Настройки -> 
Наблюдаемые объекты…». Список наблюдаемых объектов отображается в окне (Рисунок  
213). 

 
Рисунок  213. Список наблюдаемых объектов. 

Для отказа от слежения за объектом, необходимо выбрать объект в списке и нажать кнопку 
«Отключить». 

Для просмотра истории всех операций над объектом, необходимо выбрать объект в списке и 
нажать кнопку «История». Список операций отображается в дополнительном окне (Рисунок  
214). 
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Рисунок  214. Список операций с наблюдаемым объектом. 

Подробнее работа с механизмом слежения над объектом описана в текущей документации в 
разделе «История документа». 
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Расширенный функционал системы 

Подписание документа 
Подписание документа – процесс, позволяющий подтвердить подлинность содержимого 
документа в момент подписания. При внесении изменений в подписанный документ 
проверка цифровой подписи выявит, что документ был модифицирован. 

Принцип подписания документов заключается в том, что для каждого пользователя системы 
регистрируется уникальная последовательность символов (ключ). В процессе подписания, 
содержимое подписываемого документа просчитывается с учетом ключа пользователя и 
формируется результирующий набор символов (подпись). Результирующая подпись 
добавляется к документу.  

Подписание гарантирует, что при любых изменениях в ключе или содержимом документа, 
результирующая подпись будет отличаться.  

Подлинность ключа пользователя в системе гарантируется администратором, который 
отвечает за уникальность и неприкосновенность ключа, а также, за однозначное 
сопоставление ключа и пользователя в системе. 

В процессе проверки подписания, пользователь, проверяющий подпись, выполняет 
операцию, обратную подписанию, т.е. проверяет, что для данного документа на текущем 
ключе подпись совпадает. Если в документ, после подписания, вносились изменения, 
исходная и расчетная подписи совпадать не будут. 

Для получения возможности подписывать документы, пользователю должен быть 
предоставлен уникальный ключ. 

Система поддерживает встроенную и сторонние системы подписания: 

 ЭЦП RSA 1024 (Crypto++) – встроенная система подписания, основанная на свободно 
распространяемой библиотеке «Crypto++». 

 ЭЦП ГОСТ Р 34.10-2001 (Signal-COM CSP) – сторонняя система подписания от компании 
«Сигнал-КОМ». 

 ЭЦП ГОСТ Р 34.10-2001 (КриптоПро CSP) – сторонняя система подписания от компании 
«КриптоПро». 

Использование встроенного механизма подписания бесплатно. Перед началом 
использования достаточно, чтобы администратор системы сформировал ключ и 
зарегистрировал его для пользователя. 

При использовании сторонних систем подписания, необходимо приобрести ключ у компании 
разработчика ключа и зарегистрировать его для пользователя в системе.  

Перед использованием сторонних систем на компьютере пользователя должно быть 
установлено и настроено программное обеспечение, предоставляемое разработчиком ключа.  

Пользователю необходимо хранить ключ на накопителе и подключать его к рабочему 
компьютеру в момент подписания документа. 
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При наличии зарегистрированного в системе ключа, подписание осуществляется следующим 
образом: 

1. Пользователь выбирает в системе документ, который необходимо подписать. 

Примечание. Подписание карточек без документа и папок невозможно. 

2. Одним из перечисленных способов запускает операцию по подписанию: 

o В основном меню главного окна системы выбрать пункт «Обозреватель -> 
Правка -> Подписать». 

o В контекстном меню документа (правая кнопка мыши) выбрать пункт «Правка -> 
Подписать». 

o На панели инструментов нажать кнопку  «Подписать документ». 

o На клавиатуре нажать комбинацию клавиш «Ctrl» + «S». 

3. Система отобразит диалоговое окно с предупреждением о запуске процедуры 
подписания (Рисунок  215). После нажатия кнопки «Да», будет произведено 
подписание документа. 

 
Рисунок  215. Предупреждение о начале подписания документа. 

4. В случае успешного подписания, система выдаст информационное окно (Рисунок  216). 

 
Рисунок  216. Информационное окно, уведомления об успешном подписании документа. 

После подписания документа информация о подписи будет сохранена в карточке документа 
во вкладке «Подписи» (Рисунок  217). Функционал данной вкладки подробно описан в 
текущей документации в разделе «Вкладка «Подписи» карточки документа». 
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Рисунок  217. Пример карточки подписанного документа, вкладка «Подписи». 

Для проверки подписи, необходимо в карточке документа, во вкладке «Подписи», выбрать 
проверяемую подпись и нажать кнопку «Проверить». Если проверка подписи прошла 
успешно, система выдаст информационное окно (Рисунок  218). 

 
Рисунок  218. Информационное окно результата проверки цифровой подписи документа. 

В ряде случаев может потребоваться передача подписи документа в сторонние организации 
совместно с документом. Для выгрузки подписи необходимо выбрать ее в списке на вкладке 
карточки документа «Подписи» и нажать кнопку «Выгрузить». Система предложит выбрать 
расположение для сохранения файла с подписью на локальном диске пользовательской 
машины (Рисунок  219). 
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Рисунок  219. Выбор расположения файла с сохраняемой сигнатурой. 

После успешной выгрузки подписи появится уведомление (Рисунок  220). 

 
Рисунок  220. Уведомление об успешной выгрузке сигнатуры. 

Связывание документов 
Механизм связывания документов предназначен выстраивания иерархических отношений 
между документами в системе. Связывание позволяет ускорить процесс поиска документа и 
упорядочивает хранение. 

Для документа возможно наличие связей со следующими объектами: 

 Родительский документ – документ, на основании которого был сформирован 
текущий документ. 

 Дочерний документ – документ, созданный на основании текущего документа. 

 Дочерняя папка – папка, содержащая набор документов, созданных на основании 
текущего документа. 

Построение связей осуществляется в карточке документа, во вкладке «Связи». 

Примечание. Процесс построения связей подробно изложен в текущей документации в 
разделе «Вкладка «Связи» карточки документа». 



Документооборот «ЭТЛАС». Руководство пользователя                                                                                            версия 6.5 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
177 

Для быстрого связывания документов (без редактирования карточек) можно воспользоваться 
разделом меню «Связать». 

Доступ к разделу меню возможен двумя способами: 

 В основном меню главного окна системы «Обозреватель -> Правка -> Связать». 

 В контекстном меню объекта в дереве объектов (правая кнопка мыши), раздел 
«Связать». 

Примечание. Связывание осуществляется относительно выбранного в момент запуска 
операции документа. 

В меню присутствуют следующие операции связывания: 

 С дочерним документом – добавление связи с дочерним объектом (текущий 
документ будет являться родительским). Для выбора дочернего объекта, будет 
открыто дополнительное окно «Связать с…» (Рисунок  221), в котором необходимо 
указать дочерний объект в системе по отношению к текущему. 

 
Рисунок  221. Окно "Связать с..." 

 С родительским документом – добавление связи с родительским объектом (текущий 
документ будет являться дочерним). Для выбора родительского объекта, будет 
открыто дополнительное окно «Связать с…» (Рисунок  221), в котором необходимо 
указать родительский документ в системе по отношению к текущему. 

 С папкой дочерних документов – добавление связи с папкой дочерних объектов 
(текущий объект будет являться родительским). Для выбора дочерней папки, будет 
открыто дополнительное окно «Связать с…» (Рисунок  222), в котором необходимо 
указать дочернюю папку в системе по отношению к текущему документу. 



Документооборот «ЭТЛАС». Руководство пользователя                                                                                            версия 6.5 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
178 

 
Рисунок  222. Окно выбора дочерней папки для связывания. 

В процессе связывания объекта с папкой, система предложит на выбор один из двух 
вариантов установки связи (Рисунок  223). 

 
Рисунок  223. Выбор способа связывания. 

 Постоянный - после установки связи документа с выбранной папкой, все 
добавляемые в эту папку документы будут автоматически связываться с текущим 
документом. 

 Однократный - после установки связи, все документы, вложенные в папку, будут 
связаны с текущим документом. Документы, добавляемые в папку после операции 
по связыванию, не будут связываться с текущим документом. 

После выполнения операции по связыванию объектов системы, информация о новых связях 
будет зарегистрирована в карточках объектов, участвовавших в процессе связывания (вкладка 
«Связи»). Доступ к операции по удалению существующей связи, также осуществляется во 
вкладке карточки «Связи». 

После настройки связи документа с папкой родительских документов становится возможен 
быстрый переход от папки с документами к родительскому документу. Для осуществления 
перехода необходимо выбрать папку документов в дереве объектов и выполнить одно из 
перечисленных действий: 

 В основном меню главного окна системы выбрать пункт «Обозреватель -> Папка -> 
Свойства папки -> Автоматическое связывание…». 
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 В контекстном меню папки в дереве объектов (правая кнопка мыши) выбрать пункт 
«Папка -> Свойства папки -> Автоматическое связывание…». 

Система отобразит окно со списком связанных с папкой родительских документов (Рисунок  
224). При отсутствии связей папки с родительскими документами, список будет пуст.  

 
Рисунок  224. Окно отображения связанных с папкой родительских документов. 

Для перехода к родительскому документу папки, необходимо выбрать его в списке и нажать 
кнопку «Перейти». После перехода, окно родительских документов будет закрыто и открыта 
карточка родительского документа на вкладке «Связи». 

Внешние ссылки на объекты системы 
Механизм формирования внешних ссылок формата URL на объекты, размещенные в системе, 
предназначен для предоставления возможности скачивания объектов сторонним 
пользователям, не имеющим доступа к системе. Внешняя ссылка на объект не дает 
возможности повлиять на исходный объект в системе и может использоваться только для 
скачивания копии объекта на локальный компьютер пользователя. Объект системы доступен 
для скачивания из вне только в период действия ссылки. 

Примечание. Для одного объекта архива может быть одновременно зарегистрировано 
несколько внешних ссылок. 

Для скачивания объекта по внешней ссылке (URL адрес объекта на сервере) пользователь 
может воспользоваться любой сторонней программой, предназначенной для скачивания 
файлов по сети. 

Примечание. Большинство современных интернет браузеров включают в свой состав 
компоненту для скачивания файлов по сети. Процесс скачивания объекта по внешней 
ссылке подробно описан в разделе «Скачивание объекта системы по внешней ссылке». 

Для скачивания объекта по ссылке, пользователю необходимо иметь доступ к серверу 
системы по порту «22028». Для использования ссылки в глобальной сети, сервер системы 
должен быть зарегистрирован по статическому IP - адресу. 

Скачивание папки системы по внешней ссылке осуществляется в заархивированном виде, 
формат архива - «zip». Содержимое архива повторяет содержимое исходной папки в системе, 
с учетом иерархии вложенности подпапок и документов. После загрузки архива папки, 
пользователю необходимо произвести разархивацию скаченного файла для дальнейшей 
работы.  
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Формирование ссылки на объект системы 

Для формирования URL ссылки необходимо выбрать объект системы, которому будет 
предоставлен внешний доступ и выполнить одно из действий: 

 В основном меню главного окна системы пункт «Обозреватель -> Получить внешнюю 
ссылку…» 

 В контекстном меню объекта (нажатие правой кнопки мыши на объекте) пункт 
«Получить внешнюю ссылку…» 

Настройка формируемой ссылки осуществляется в отдельном окне (Рисунок  225). 

 
Рисунок  225. Окно мастера формирования ссылки на объект архива. 

В процессе формирования, доступен выбор и указание следующих параметров: 

 Однократное использование – объект по ссылке доступен для однократного 
скачивания, после использования ссылки, она становится недействительной. 

 Рекурсивная загрузка – (доступно только для объектов типа «папка») ссылка включает 
в себя не только объекты родительской папки, но и объекты вложенных в нее 
подпапок. 

 Действительна до – задание временного интервала окончания действия ссылки. При 
отсутствии значения в поле, будет создана бессрочная ссылка. 

 Назначение – комментарий, указывающий причину формирования ссылки на объект. 

Для завершения операции необходимо нажать кнопку . 

Сформированная ссылка будет отображена в новом информационном окне (Рисунок  226). 

 
Рисунок  226. Информационное окно отображения сформированной ссылки на объект архива. 

Примечание. Адрес сервера «127.0.0.1» в тексте ссылки зачастую указывает на 
отсутствие настройки «внешнего адреса сервера системы» и приводит к 
неработоспособности ссылки. Настройку внешнего адреса осуществляет администратор 



Документооборот «ЭТЛАС». Руководство пользователя                                                                                            версия 6.5 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
181 

системы. Подробнее процесс настройки описан в документации «Руководство 
Администратора». 

Для быстрого копирования ссылки в буфер обмена можно воспользоваться кнопкой  в 
левом нижнем углу информационного окна. 

Сформированная на данном этапе ссылка может быть передана стороннему пользователю 
для дальнейшего использования. 

Скачивание объекта системы по внешней ссылке 

При наличии внешней ссылки, скачивание объекта можно осуществить следующим образом: 

1. Запустить программу для скачивания файлов по сети. 
Примечание. В данном примере используется интернет браузер операционной 
системы MS Windows по умолчанию Internet Explorer. 

2. Вставить полученную ссылку в строку адреса браузера (Рисунок  227). 

 
Рисунок  227. Строка адреса браузера. 

3. Выполнить переход по указанной ссылке (нажатие на клавиатуре клавиши «Enter» или 

кнопки ). 

4. Появление в окне браузера уведомления об ошибке в сертификате узла (Рисунок  228) 
указывает на отсутствие установленного сертификата безопасности сервера системы. В 
этом случае, необходимо вручную выбрать действие «Продолжить открытие этого 
веб-узла». 

 
Рисунок  228. Сообщение об отсутствии сертификата безопасности. 

Примечание. Для устранения данной ошибки администратору системы 
необходимо произвести установку действующего сертификата безопасности на 
сервер системы. Подробнее процесс установки описан в документации 
«Руководство администратора». 
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5. В диалоговом окне выбора операции нажать кнопку «Открыть» для открытия файла 
связанным приложением после завершения загрузки или «Сохранить» для 
сохранения файла на локальном диске. 

 
Рисунок  229. Диалоговое окно загрузки файла. 

6. После завершения скачивания файл будет доступен на локальном диске в папке 
загрузки браузера (Рисунок  230). 

 
Рисунок  230. Скачанный файл в папке загрузок  браузера. 

Управление внешними ссылками 

Для осуществления контроля и управления за выданными внешними ссылками в системе 
предусмотрен специальный инструмент. 

Для доступа к инструменту контроля и управления необходимо в системе выбрать документ 
или папку и выполнить одно из действий: 
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 В основном меню главного окна системы выбрать пункт «Обозреватель -> Управление 
внешними ссылками…» 

 В контекстном меню объекта дерева объектов (правая кнопка мыши на объекте) 
выбрать пункт «Управление внешними ссылками…» 

Если для выбранного объекта были зарегистрированы внешние ссылки, отобразится окно 
инструмента управления ссылками (Рисунок  231). 

 
Рисунок  231. Интерфейс инструмента контроля за ссылками. 

В инструменте отображается список внешних ссылок, зарегистрированных для выбранного 
объекта и кнопки дополнительных операций. 

Для каждой ссылки в списке отображаются следующие поля: 

 Ссылка – строка внешней ссылки на объект. 

 Многократная – значение, указывающее на возможность многократного скачивания 
объекта системы по ссылке. 

 Действительна до – максимальный период действия ссылки. 

 Автор – ФИО сотрудника, сформировавшего ссылку. 

 Дата получения – дата формирования ссылки. 

 Скачано – счетчик скачиваний объекта по ссылке. 

 Назначение – комментарий с указанием причины формирования ссылки. 

 Рекурсивно – значение, указывающее на необходимость доступа ко всем вложенным 
объектам папки по ссылке. 

Для копирования ссылки в буфер обмена, необходимо выбрать ссылку в списке и нажать 

кнопку . 

Для удаления ссылки (закрытия доступа к объекту по ссылке) необходимо выбрать ссылку в 

списке и нажать кнопку . 

Если у выделенного объекта не было зарегистрировано ссылок, система выдаст 
предупреждение (Рисунок  232). 
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Рисунок  232. Информационное окно предупреждения об отсутствии ссылок на объект. 

Проверка наличия документов в системе 
Зачастую, документ, добавляемый в систему, должен присутствовать в системе в 
единственном экземпляре. Появление дублей изначально одинаковых документов может 
привести к ошибочному выбору документа для редактирования или просмотра. 

Для гарантии уникальности добавляемого документа предусмотрен мастер проверки наличия 
документа в системе. Проверка осуществляется по контрольной сумме выбранного файла и 
файлов, присутствующих в системе. Проверка производится по всем версиям документа, 
мастер определит наличие дубликата в системе, даже если в документ, после добавления в 
систему, вносились изменения. 

Вызов мастера поиска дубликатов возможен двумя способами: 

 В основном меню главного окна системы пункт «Обозреватель -> Добавить -> 
Проверить наличие документов в системе -> Проверить группу документов…». 

 В контекстном меню дерева объектов (нажатие правой кнопки мыши на дереве 
объектов) пункт «Добавить -> Проверить наличие документов в системе -> 
Проверить группу документов…». 

Мастер предложит выбрать на локальном диске пользователя файл (или группу файлов), 
которые необходимо проверить на присутствие в системе (Рисунок  233). 

 
Рисунок  233. Выбор файлов для проверки. 
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После завершения проверки, мастер выводит отчет о результатах (Рисунок  234). В окне отчета 
указывается количество найденных файлов из общего числа выбранных для проверки и 
иерархия расположения файлов в библиотеке документов. 

 
Рисунок  234. Отчет о результатах проверки файлов на наличие в системе. 

В зависимости от результатов проверки, система предложит удалить файлы, существующие в 
системе с локального диска пользователя. 

Возможно выполнение операции по поиску дубликатов файлов, размещенных в папке 
пользователя на локальном диске. При выборе такого способа проверки, система 
проанализирует все файлы, расположенные в выбранной папке и ее подпапках. 

Вызов проверки файлов, размещенных в папках, осуществляется пунктом «Проверить папку 
(рекурсивный проход)» в том же разделе меню. 

Печать реестра документов 
Для папок документов предусмотрен функционал печати реестров вложенных документов. В 
реестре перечисляются вложенные документы с указанием места их расположения в 
библиотеке документов, наименования, автора и даты добавления. 

Реестр формируется в приложении MS Excel, дальнейшая распечатка осуществляется 
средствами этого приложения. 

Для формирования реестра документов необходимо выбрать в дереве объектов папку, для 
которой будет сформирован реестр, и выполнить одно из действий: 

 В основном меню главного окна системы выбрать пункт «Обозреватель -> Папка -> 
Распечатать реестр документов». 

 В контекстном меню папки в дереве объектов (клик правой кнопки мыши на папке) 
пункт «Папка –> Распечатать реестр документов». 
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Реестр (Рисунок  235) формируется по всем документам, вложенным в выбранную папку и ее 
подпапки. 

 
Рисунок  235. Внешний вид реестра документов папки. 

В столбце «Путь в СД» указывается иерархическое расположение документа в библиотеке 
документов. Уровни иерархии разделяются символом «\». 

История папки 
Для получения информации об операциях с папкой системы за определенный период 
времени, предусмотрен инструмент «История папки». История папки не отображает 
сведения об изменениях документов, вложенных в папку и включает только те операции, 
которые касались непосредственно выбранной папки. 

Отображение окна истории операций возможно одним из способов: 

 В основном меню главного окна системы выбрать пункт «Обозреватель -> Папка -> 
Свойства папки -> История папки». 

 В контекстном меню папки в дереве объектов (клик правой кнопки мыши на папке) 
пункт «Папка -> Свойства папки -> История папки». 

В окне истории операций (Рисунок  236), отображается список действий, затронувших 
выбранную папку, дата действия и ФИО сотрудника его выполнившего. 
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Рисунок  236. Окно отображения истории операций с папкой. 

Для удобства мониторинга действий, в верхней части интерфейса окна присутствует фильтр 
отбора записей. Применение фильтра к списку осуществляется нажатием на кнопку 
«Обновить». 

Для получения подробной информации о характере операции, ее необходимо выбрать в 
списке и нажать кнопку «Подробнее». Расширенные сведения будут отображены в новом 
окне. 

При необходимости, список действий можно вывести на печать. Распечатка реестра действий 
производится нажатием на кнопку «Печать». Реестр формируется в шаблоне MS Excel и 
открывается автоматически после формирования (Рисунок  237). Дальнейшая распечатка 
реестра осуществляется средствами приложения MS Excel. 

Для включения режима слежения за действиями, производимыми с папкой, необходимо 
нажать кнопку «Слежение». Механизм слежения за папкой не отличается от слежения за 
документом и описан в текущей документации в разделе «История документа». 
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Рисунок  237. Реестр истории действий с папкой. 

Избранное 
При частой работе в системе с небольшим количеством определенных папок, удобно 
использовать механизм избранных папок. Добавление папки в избранные позволяет 
избежать лишних перемещений по дереву объектов при ее поиске. Открытие папки 
осуществляется выбором названия папки в списке избранных. 

Для добавления папки в «избранное» необходимо выделить ее в дереве объектов и 
выполнить одну из операций: 

 В основном меню главного окна системы пункт «Найти -> Добавить в избранное…». 

 В контекстном меню папки (правая кнопка мыши на объекте папки) выбрать пункт 
«Папка -> Добавить в избранное…». 

Примечание. Если перед помещением в избранное был выделен документ, а не папка, то в 
список избранного будет добавлена родительская папка текущего выбранного документа. 

Перед добавлением папки в избранное, система отобразит диалоговое окно, с предложением 
указать название папки в списке избранного (Рисунок  238). Пользователь может ввести 
название, отличное от текущего, операция не приведет к переименованию папки в системе, 
указанное название будет отображаться для папки только в списке избранных папок данного 
пользователя. 
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Рисунок  238. Диалоговое окно указания имени папки в списке избранных. 

Для завершения операции добавления папки в избранное, необходимо нажать кнопку «Да».  

Доступ к списку избранных папок возможен одним из способов: 

 В основном меню главного окна системы пункт «Найти -> Избранное…». 

 На панели инструментов главного окна кнопка  «Избранное». 

Список избранных папок отображается в новом окне (Рисунок  239). 

 
Рисунок  239. Интерфейс окна "Избранное". 

Для перехода в системе к папке, находящейся в списке избранных, ее необходимо выбрать в 

списке и нажать кнопку . В процессе выполнения перехода список избранных 
папок будет закрыт. 

Для дополнительных операций со списком избранных папок предусмотрены кнопки: 

  - добавление новой папки в список избранных. После нажатия 
кнопки отобразится окно навигатора по папкам в системе (Рисунок  240), в котором 
необходимо выбрать добавляемую папку и указать ее название в списке (Рисунок  
238). Для поиска папки, в окне навигатора структуры папок системы, предусмотрена 

кнопка  (описано в текущей документации в разделе «Поиск папки»). 
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Рисунок  240. Навигатор структуры папок системы. 

  - исключение выбранной папки из списка избранных. 

  - переименование папки в списке избранных. 

Конфигурации папок 
Для папок в системе существуют предустановленные настроечные конфигурации. 
Конфигурация может задавать такие параметры как: 

 Порядок сортировки объектов внутри папок. 

 Направление сортировки (по убыванию/по возрастанию). 

 Набор отображаемых системных параметров папки. 

 Набор отображаемых системных параметров объекта внутри папки. 

 Порядок следования параметров в списке. 

Настройка и сохранение конфигураций доступно пользователям с правами администраторов 
системы и подробно описано в «Руководстве администратора». Обычный пользователь 
системы может только применять готовые конфигурации к папкам.  

Для применения конфигурации необходимо выбрать папку в дереве объектов и выполнить 
одно из действий: 

 В основном меню главного окна системы выбрать пункт «Обозреватель -> Папка -> 
Свойства папки -> Конфигурация папки…». 

 В контекстном меню папки (правая кнопка мыши на папке в дереве объектов) выбрать 
пункт «Папка -> Свойства папки -> Конфигурация папки…». 

Система отобразит дополнительное диалоговое окно выбора конфигурации папок (Рисунок  
241). 
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Рисунок  241. Окно выбора конфигурации папки. 

В раскрывающемся списке «Конфигурация» перечислены конфигурации папок, доступные 
пользователю системы. 

Изменение конфигурации коснется выбранной папки только у данного пользователя и только 
на время текущего сеанса работы. Для изменения конфигурации папки у всех пользователей, 
необходимо установить значение поля «Сохранить выбранные параметры». Применение 
параметра сохранит информацию об изменении конфигурации папки и после завершения 
сеанса работы пользователя. 

Установка параметра «Применить рекурсивно» приводит к применению выбранной 
конфигурации ко всем вложенным папкам текущей папки. 

Для применения конфигурационной настройки необходимо нажать кнопку «Ок». 

Просмотр свойств папки 
Для получения дополнительных сведений о папке, можно воспользоваться информационным 
окном «Свойства папки». 

Для вызова окна необходимо выбрать папку в дереве объектов и выполнить одно из 
действий: 

 В основном меню главного окна системы выбрать пункт «Обозреватель -> Папка -> 
Свойства папки -> Общие…». 

 В контекстном меню папки (правая кнопка мыши на папке в дереве объектов) выбрать 
пункт «Папка -> Свойства папки -> Общие…». 

 
Рисунок  242. Информационное окно свойств папки. 

В информационном окне свойств папки (Рисунок  242) представлена информация о 
пользователе, добавившем ее в систему, дате добавления, примененной конфигурации 
отображения («Конфигурации папок») и объеме занимаемого места на жестком диске 
системы. 
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Контекстный поиск документов 
Для всех пользователей системы доступен функционал поиска документов по данным, 
указанным в карточках (раздел текущей документации «Поиск карточек документов»). При 
наличии в комплектации системы модуля контекстного поиска становится доступным поиск 
не только по карточкам, но и непосредственно по содержимому документов. 

Индексация содержимого документов (разбор содержимого для дальнейшего поиска) 
происходит в фоновом режиме при добавлении документа в систему. Процесс индексации 
документа занимает некоторое время, поэтому документ не может быть найден по контексту 
сразу после добавления в систему. 

Модуль контекстного поиска способен индексировать следующие форматы файлов 
документов: 

 Microsoft Office – MS Word, MS Excel, MS PowerPoint 

 OpenOffice – Writer, Calc, Impress 

 PDF – Portable Document Format (при наличии в документе текстового слоя) 

 RTF –Rich Text Format 

 Текстовые форматы (TXT, HTML, XML и т.д.) 

При наличии модуля контекстного поиска в системе, в окне поиска документов становится 
активной дополнительная вкладка «Содержание» (Рисунок  243). 

 
Рисунок  243. Вкладка "Содержание" окна поиска документов. 

В процессе поиска система будет искать документы, в теле которых содержится значение из 
поля «Содержание». 
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При формировании условия поиска можно применять специальные символы: 

 "" - поиск точного совпадения. Выражение, заключенное в двойные кавычки, должно 
без изменений встретиться в найденном документе. При отсутствии кавычек, 
достаточно нахождения каждого из слов выражения в документе. 

 * - замена произвольного количества символов в конце слова. Например, при задании 
значения ‘клиент*’, будут найдены документы, содержащие слова: «клиенты», 
«клиентов», «клиенту». 

Установка значения поля «Искать только в последних версиях документов» исключает поиск 
в устаревших версиях документов. 

Примечание. В приведенном примере (Рисунок  243) был найден документ «Вх. №41 от …», 
по запросу «входящие». Содержимое документа приведено на рисунке ниже. Формат 
документа Microsoft Word. 

 
Рисунок  244. Содержимое найденного документа. 

Скрытие документов 
Пользователи системы, включенные в группу доступа «Архивариусы», имеют возможность 
скрывать документы и папки в дереве объектов.  

В скрытом состоянии объекты становятся недоступны для всех пользователей, включая 
администраторов системы. В дереве объектов пользователей с правами архивариусов, 

скрытые документы и папки помечаются специальной маркировкой . 

Для осуществления скрытия необходимо выбрать скрываемый объект в дереве объектов и 
выполнить одно из действий: 

 В основном меню главного окна системы выбрать пункт «Обозреватель -> Правка -> 
Скрыть документ от всех пользователей». 

 В контекстном меню объекта (однократное нажатие правой кнопки мыши на объекте) 
выбрать пункт «Правка -> Скрыть документ от всех пользователей». 
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Для отмены скрытия (отображения) документа, необходимо выбрать скрытый документ и 
выполнить одно из действий: 

 В основном меню главного окна системы выбрать пункт «Обозреватель -> Правка -> 
Отменить скрытие». 

 В контекстном меню объекта (однократное нажатие правой кнопки мыши на объекте) 
выбрать пункт «Правка -> Отменить скрытие». 

После отмены скрытия специальная маркировка  будет снята с документа и он снова будет 
отображен в дереве объектов пользователей системы. 

Выполнение пользовательских настроек приложения 
Пользователь системы может изменить ряд настроек клиентского приложения.  

Отображение окна настроек (Рисунок  245) возможно двумя способами: 

 В основном меню главного окна системы пункт «Настройки -> Системные…». 

 На панели инструментов главного окна системы, нажатие на кнопку . 

Для удобного восприятия пользователем, настройки сгруппированы по характеру их 
назначения на нескольких вкладках: 

 Общие – основные настройки приложения, влияющие на работу с системой. 

 Сканирование – настройка сканирующего устройства, подключенного к компьютеру 
пользователя. 

 Безопасность – настройки, связанные с расположением ключей шифрования и 
аутентификацией пользователя в системе. 

 Внешний вид – настройки интерфейса клиентского приложения. 
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Рисунок  245. Окно настроек пользовательского приложения электронного архива. 

Вкладка «Общее» окна настроек приложения 

Вкладка «Общие» (Рисунок  245) отображается по умолчанию при открытии окна настроек. На 
вкладке собраны основные настройки, влияющие на работу приложения. 

Настройки на вкладке объединены в разделы: 

 Отчеты и шаблоны – выбор стороннего приложения для формирования отчетов. В 
зависимости от комплектации системы и наличия установленных приложений, 
возможно указание значений: «Microsoft Office», «Open Office». 

 Временные файлы – настройка длительности и объема хранения временных файлов в 
системе.  

Примечание. Временные файлы создаются системой автоматически в процессе 
просмотра и редактирования документов. Временные файлы позволяют ускорить 
открытие документов (особенно при наличии медленных каналов связи), но 
занимают место на локальном диске компьютера пользователя.  

В зависимости от приоритетов пользователя, возможны следующие настройки 
хранения временных файлов между сеансами работы: 

o Включить (без ограничений) – временные файлы не будут удаляться из 
системы. 

o Выключить – после завершения работы приложения, все временные файлы 
будут удалены из системы. 
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o Ограничить – временные файлы будут удалены из системы при превышении 
лимита объема хранения (указывается в поле «Использовать под временные 
файлы до»). 

Разовую очистку (удаление всех временных файлов) можно осуществить нажатием на 

кнопку . 

 Автоматическое обновление – в данном разделе указывается частота обновления 
структуры библиотеки документов в дереве объектов.  

Для поддержания отображения дерева объектов в актуальном состоянии, клиентское 
приложение регулярно опрашивает сервер системы. Слишком частые запросы к 
серверу от большого количества клиентских приложений могут приводить к 
дополнительной нагрузке на сеть и сервер организации. 

Значение поля «Включить автообновление дерева документов» задает 
обязательность осуществления запросов к серверу, а значение «Частота обновления 
дерева документов» указывает периодичность выполнения запросов. 

Вкладка «Оповещение» окна настроек приложения 

На вкладке «Оповещение» (Рисунок  246) собраны настройки оповещений пользователя 
системы о текущих заданиях. Пользователь имеет возможность указать временные интервалы 
начала оповещения о приближении срока исполнения, указать необходимость 
дополнительного оповещения по электронной почте. 

 
Рисунок  246. Интерфейс кладки "Оповещение" окна настроек. 

На вкладке присутствуют следующие настройки: 

 Предупреждать об истечении срока исполнения за – настройка временного 
интервала начала отправки уведомлений пользователю о наступлении предельного 
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срока исполнения задания. Интервал может быть указан в минутах или часах. При 
наступлении события уведомления, задания с истекающим сроком исполнения в 
списке будут промаркированы специальным цветом и пользователю будет выслано 
уведомление. 

 Предупреждать о приближении срока исполнения – настройка временного 
интервала начала отправки уведомлений пользователю о приближении срока 
исполнения задания. Интервал может быть указан в минутах или часах. При 
наступлении события уведомления, задания с приближающимся сроком исполнения в 
списке будут промаркированы специальным цветом. 

 Помечать как задержанные через – настройка интервала установки специальной 
отметки задания «задержанное». Данная метка говорит о том, что пользователь взял 
задание в работу, но не закончил его и до наступления предельного срока исполнения 
остается указанный интервал времени. Интервал может быть указан в часах или днях. 

 Уведомление по email – дополнительное уведомление пользователя по электронной 
почте. Данная опция работает при настроенном в системе корпоративном почтовом 
ящике и указанном в настройке пользователя адресе личной электронной почты. 

o Уведомлять о поступлении новых заданий – дублировать текст оповещения о 
новых заданиях на электронную почту пользователя системы. 

o Уведомлять о поступлении новых уведомлений – дублировать текст 
уведомлений на электронную почту пользователя системы. 

Вкладка «Сканирование» окна настроек приложения 

На вкладке «Сканирование» (Рисунок  247) собраны настройки сканирующего устройства 
пользователя и формата получаемых цифровых копий документов. 

 
Рисунок  247. Интерфейс кладки "Сканирование" окна настроек. 



Документооборот «ЭТЛАС». Руководство пользователя                                                                                            версия 6.5 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
198 

 Тип создаваемого документа – формат файла контейнера для создания 
многостраничного документа из изображений, полученных со сканера. Доступны 
варианты: «PDF» и «MS Word». 

 Используемый драйвер – тип драйвера сканирующего устройства, используемого в 
системе. 

 Используемый сканер – выбор сканирующего устройства «по умолчанию» при 
использовании в приложении. Настройка актуальна для компьютеров пользователей, 
одновременно подключенных к нескольким сканирующим устройствам. 
Принудительный выбор сканера из списка доступных, осуществляется нажатием на 

кнопку . Выбор устройства производится в отдельном окне (Рисунок  248). 

 
Рисунок  248. Диалоговое окно выбора сканера. 

 Формат бумаги – указание размера и соотношения сторон сканируемых документов. 

 Источник бумаги – выбор типа устройства подачи оригиналов документов в 
сканирующее устройство. 

 Разрешение сканирования – значение количества точек сканирования на квадратный 
дюйм. Увеличение значения приводит к улучшению качества изображения, но 
значительно увеличивает размер получаемого итогового файла. 

 Выберите тип сканирования – цветность получаемого изображения. 

 Двустороннее сканирование – настройка указывает, выполнять ли сканирующему 
устройству сканирование оригинала документа с двух сторон (для сканеров с опцией 
двустороннего сканирования). 

 Глубина цвета – качество кодирования цветопередачи конечного изображения. 
Увеличение значения улучшает качество, но увеличивает объем итогового файла. 

 Тип изображения – формат создаваемых файлов изображений. 

 Качество JPEG – настройка качества изображения при формировании файла в формате 
JPEG (актуально при выборе «Типа изображения» - «JPEG»). 

 Сжатие PNG – настройка сжатия изображения при формировании файла в формате 
PNG (актуально при выборе «Типа изображения» - «PNG»). 

 Отображать окно просмотра сканированных изображений – установка значения 
поля приводит к отображению окна предварительного просмотра документа перед 
формированием итогового документа «со сканера». 
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Вкладка «Безопасность» окна настроек приложения 

Во вкладке «Безопасность» окна настроек (Рисунок  249) осуществляется изменение пароля 
пользователя на вход в систему и указывается расположение ключей подписи и шифрования 
документов при использовании сторонних систем шифрования. 

 
Рисунок  249. Интерфейс вкладки "Безопасность" окна настроек. 

Для изменения пароля пользователя на вход в систему, необходимо нажать на кнопку 
«Изменить». Изменение пароля осуществляется в отдельном окне (Рисунок  250). При смене 
требуется указать действующий пароль (для защиты от несанкционированной смены пароля), 
новый пароль и подтверждение нового пароля (для исключения ошибок при вводе). 

 
Рисунок  250. Окно смены пароля на вход в систему. 

В поле «Путь к папке с ключами» указан действующий путь к папке с закрытыми ключами 

подписания/шифрования. Для изменения значения поля, необходимо нажать на кнопку . 
Выбор новой папки осуществляется в дополнительном окне навигатора файловой системы. 
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Вкладка «Внешний вид» окна настроек приложения 

Во вкладке «Внешний вид» (Рисунок  251) предоставляется возможность выбора 
пользователем языка интерфейса клиентского приложения и цветовой темы оформления. 

Русский язык является языком по умолчанию для интерфейса, но возможен выбор других 
языков из списка. Список доступных для выбора языков зависит от комплектации системы. 

 
Рисунок  251. Вкладка "Внешний вид" окна настроек приложения. 

Минимизация приложения в область уведомлений 
Область уведомлений – элемент интерфейса панели задач операционных систем семейства 
MS Windows, используемый для отображения длительно запущенных, но при этом не 
постоянно используемых приложений. Обычно область уведомлений расположена в правой 
нижней части рабочего стола операционной системы, рядом с системными часами. 

В системе Этлас предусмотрена возможность минимизации приложения в область 
уведомлений, функция особенно полезна, если необходимо иметь запущенное приложение в 
течении рабочего дня и оперативно реагировать на поступающие уведомления, но 
используется оно не постоянно. 

При сворачивании приложения в область уведомлений, оно перестает отображаться в панели 
задач, но остается запущенным и получает актуальную информацию от сервера. Открытие 
приложения, в этом случае, не требует повторной авторизации в системе, т.к. по сути 
приложение просто свернуто. 

Примечание. В минимизированном режиме, приложение продолжает работать и 
потребляет системные ресурсы компьютера пользователя.  
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Для включения режима минимизации в основном меню главного окна системы 
устанавливается значение для пункта «Вид -> Минимизация в область системных 
уведомлений» (Рисунок  252).  

 
Рисунок  252. Установка режима минимизации приложения в области уведомлений. 

После активации данного режима, при сворачивании клиентского приложения, оно исчезает с 
панели задач, но продолжает отображаться в области уведомлений (Рисунок  253). 

 
Рисунок  253. Внешний вид области уведомлений с иконкой системы Этлас. 

При наведении курсора мыши на значок системы в области уведомлений, отображается 
информация об актуальном количестве входящих заданий и уведомлений, а также, о текущем 
пользователе системы (Рисунок  254). 

 
Рисунок  254. Информационное сообщение, отображаемое в области уведомлений. 

Для разворачивания окна системы, достаточно выполнить клик на иконке системы Этлас 
левой или правой кнопкой мыши. 

При выполнении клика правой кнопкой мыши на иконке системы, отображается контекстное 
меню, предоставляющее дополнительный функционал (Рисунок  255). 

 
Рисунок  255. Контекстное меню электронного архива в области уведомлений. 

При выборе пункта меню «Информация о подключении…», открывается информационное 
окно (Рисунок  256), содержащее подробные сведения о настройках текущего подключения к 
серверу системы. Данная информация используется администраторами системы при 
диагностике проблем, связанных с подключениями.  
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Примечание. Окно информации о подключении можно вызвать из основного меню главного 
окна системы, пункт «Помощь -> Информация о подключении…». 

 
Рисунок  256. Окно информации о подключении к системе. 

Пункт «О программе», открывает информационное окно (Рисунок  257), содержащее 
сведения о текущей версии используемой системы. 

Примечание. Окно сведений о программе можно вызвать из основного меню главного окна 
системы, пункт «Помощь -> О программе…». 

 
Рисунок  257. Информационное окно "О программе". 

Для завершения работы клиентского приложения, необходимо выбрать пункт меню 
«Выйти». Перед завершением работы, система откроет диалоговое окно подтверждения 
действия (Рисунок  258). После получения подтверждения, приложение будет закрыто. 

 
Рисунок  258. Диалоговое окно подтверждения завершения работы системы. 

Если в минимизированном режиме интерфейса пользователю поступает новое уведомление, 
значок системы Этлас меняет вид на: .  

Чтение поступивших уведомлений осуществляется в развернутом приложении (подробнее, о 
чтении уведомлений, можно узнать в текущей документации в разделе «Получение и чтение 
уведомлений»). 
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Сброс текущего состояния окон 
В процессе эксплуатации системы, пользователь может менять различные параметры 
отображения клиентского приложения, например, размеры и расположение окон, ширина 
отображения столбцов в табличном отображении списков и т.д. 

Приложение запоминает настройки интерфейса и, при повторном отображении, применяет 
их по умолчанию. 

В процессе использования системы возможно возникновение ситуации, при которой 
сохраненные ранее настройки интерфейса препятствуют нормальной работе или восприятию 
интерфейса, в этом случае необходимо выполнить сброс пользовательских настроек. Для 
сброса пользовательских настроек интерфейса предусмотрен пункт основного меню главного 
окна системы «Настройки -> Сбросить текущие сохраненные состояния окон…». Перед 
выполнением команды, система запросит подтверждение (Рисунок  259). После получения 
подтверждения (нажатие кнопки «Да»), сохраненные настройки интерфейса будут сброшены 
к значениям по умолчанию. 

 
Рисунок  259. Диалоговое окно подтверждения сброа настроек интерфейса. 

Отключение диалоговых окон 
Диалоговые окна в системе препятствуют случайному выполнению критических действий. 
Появление диалогового окна в процессе выполнения команды, привлекает дополнительное 
внимание пользователя и указывает на критичность выполняемой операции. 

При регулярной работе с системой, появление диалоговых окон приводит к дополнительной 
потере времени при выполнении рутинных операций. Появление многих диалоговых окон в 
системе можно заблокировать. Для диалоговых окон, которые могут быть заблокированы, в 
нижней части интерфейса отображается дополнительное поле выбора (Рисунок  260). 

 
Рисунок  260. Диалоговое окно системы с возможностью скрытия. 
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При установке значения в поле, в процессе выполнения аналогичной операции, система будет 
скрывать диалоговое окно и продолжать выполнение, т.е. действовать аналогично получению 
подтверждения пользователя в диалоговом окне. 

Использование механизма скрытия диалоговых окон может приводить к потенциально 
ошибочным действиям, поэтому рекомендуется максимально внимательно относиться к 
выбору скрываемых окон. 

Некоторые диалоговые окна системы запрашивают у пользователя не только подтверждение 
на выполнение, но и требуют указать дополнительные параметры операции (Рисунок  261). 

 
Рисунок  261. Диалоговое окно уточнения параметров операции. 

В данном примере, при установке значения поля «Не отображать этот диалог в 
следующий раз», система по умолчанию будет удалять импортированный документ на 
локальном диске при переносе документа в систему, в ряде случаев, такое поведение по 
умолчанию может быть недопустимо. 

Для просмотра списка диалоговых окон, появление которых было заблокировано, 
необходимо в основном меню главного окна системы выбрать пункт «Настройки -> 
Отключенные диалоги…». Список отключенных диалогов отображается в новом окне 
(Рисунок  262). 

 
Рисунок  262. Окно отображения списка скрытых диалоговых окон. 

В списке перечислены названия диалоговых окон, раскрывающие суть их назначения. 
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Для включения отображения диалогового окна, его необходимо исключить из данного списка. 
Включение отображения осуществляется выбором диалогового окна и нажатием на кнопку 
«Удалить из списка». 

Для возврата к отображению всех диалоговых окон системы, необходимо нажать кнопку 
«Удалить все». 

Примечание. При возникновении подозрений в некорректной работе системы, 
пользователю необходимо в первую очередь проверить список заблокированных 
диалоговых окон. 

Отправка сообщения о проблеме 
При обнаружении проблем в работе системы, пользователь может сформировать и отправить 
в адрес разработчиков письмо. Зачастую, для определения причины проблемы, требуется 
предоставить дополнительные сведения, указывающие на действия приложения 
непосредственно в момент возникновения ошибки. Сбор сведений представляет сложность 
для пользователя, поэтому в системе предусмотрен мастер формирования официального 
запроса в техподдержку, автоматизирующий операции по сбору необходимой информации. 

Для формирования официального письма, необходимо в основном меню главного окна 
системы выбрать пункт «Помощь -> Отправить сообщение о проблеме…» или нажать на 
клавиатуре комбинацию клавиш «Ctrl» + «F9». 

В окне мастера формирования письма (Рисунок  263) указывается дополнительная 
информация, которая будет включена в запрос для техподдержки. 

 
Рисунок  263. Окно мастера формирования запроса в техподдержку. 

 Отправить снимки экранных форм – автоматическое создание скриншотов всех 
форм приложения в момент возникновения проблемы.  

 Отправить данные с форм, введенные пользователем – формирование 
специального файла, содержащего данные, указанные в полях всех открытых форм 
приложения в момент возникновения проблемы. 

 Отправить внутренние структуры памяти – дамп памяти, содержащий 
информацию о состоянии дерева объектов и панели свойств системы, в момент 
возникновения проблемы. 
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 Описание проблемы – краткое изложение характера проблемы и обстоятельств, 
сопутствовавших возникновению проблемы. 

Для отправки сообщения в техподдержку, в системе должен быть настроен для 
использования почтовый ящик организации (настройка почтового ящика осуществляется 
администратором системы и описана в документации «Руководство администратора»). 
Оправка письма осуществляется по электронной почте в адрес отдела технической поддержки 

компании «Этлас-Софт». Отправка осуществляется нажатием на кнопку .  

Представители службы технической поддержки могут связаться с вами по электронной почте 
или контактному номеру телефона, указанному в письме. 

Получение справки о программе 
Актуальная версия текущей документации может быть отображена пользователем прямо из 
окна приложения клиента системы. 

Для отображения документации необходимо в основном меню главного окна системы 
выбрать пункт «Помощь -> Справка…» или нажать на клавиатуре клавишу «F1».  

Документация предоставляется в файле формата PDF и открывается в приложении, 
настроенном для открытия файлов данного формата в системе (Рисунок  264). 

 
Рисунок  264. Отображения справки о работе системы. 
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Модуль «Контрагенты» 

Назначение модуля 
Модуль «Контрагенты» предназначен для автоматизации работы с организациями, 
имеющими взаимоотношения с компанией - владельцем системы. В качестве контрагентов 
могут выступать различные типы организаций: клиенты, партнеры, поставщики товаров и 
услуг и другие агенты.  

Важно. Модуль «Контрагенты» присутствует не во всех комплектациях системы. 

При работе с модулем, у пользователей появляется возможность производить регистрацию 
контрагентов в специализированном справочнике. 

Примечание. Для доступа к модулю «Контрагенты» пользователь должен состоять в 
группе «Работа с контрагентами». 

В типовом справочнике относительно каждого контрагента может храниться следующая 
информация: 

 Основные характеристики организации. 

 Реквизиты организации. 

 Список контактных лиц в организации. 

 История взаимоотношений с организацией. 

Каждой записи в справочнике контрагентов могут быть сопоставлены папка в системе и 
пользователь, ответственный за отношения с данным контрагентом. Значения из справочника 
могут быть использованы при регистрации карточек документов, их поиске и формировании 
отчетов. Кроме этого, информация из справочника может быть задействована при разработке 
шаблонов документов.  

Помимо основных функций, модуль контрагентов позволяет выполнять следующие действия: 

 Планирование взаимоотношений и уведомление ответственных пользователей о 
приближении даты запланированного контакта;  

 Email рассылки по отфильтрованным группам зарегистрированных контрагентов;  

 Быстрый поиск контрагентов по различным критериям: название, контактное лицо, 
email и т.д.  

Заполнение справочника может быть автоматизировано за счет загрузки описаний 
контрагентов в XML формате (при наличии модуля интеграции). Формат XML может быть 
использован при интеграции со сторонними системами, использующими справочник 
контрагентов (например, «1С»). 
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Справочник контрагентов 
Все операции по добавлению, просмотру и редактированию контрагентов в системе 
осуществляются в специальном окне «Контрагенты». 

Для вызова окна «Контрагенты» необходимо в основном меню главного окна системы 
выбрать пункт «Контрагенты -> Контрагенты». 

 
Рисунок  265. Интерфейс окна "Контрагенты". 

Интерфейс окна (Рисунок  265) состоит из списка справочника контрагентов организации и 
набора функциональных кнопок для операций с ним. 

У контрагентов в списке отображаются следующие поля: 

 Название – название организации контрагента. 

 Тип – тип контрагента. 

 Состояние – текущее состояние контрагента (отметка об актуальности контрагента). 

 Первый контакт – дата первой встречи (общения) с контрагентом. 

 Следующий контакт – дата следующей запланированной встречи (общения) с 
контрагентом. 

 Телефон – контактный номер телефона. 

 Контактное лицо – представитель контрагента для обращений. 

 Ответственный – сотрудник текущей организации, ответственный за контакт с 
контрагентом. 
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 Email – адрес электронной почты контактного лица или организации контрагента. 

 Город – территориальное расположение организации контрагента. 

Для удобства поиска контрагента в списке, в окне расположен фильтр отбора записей 
(Рисунок  266). Принцип фильтрации заключается в выборе поля, по которому должен 
осуществляться отбор, и указанию значения, которое должно присутствовать в этом поле у 
отфильтрованных записей.  

Фильтр позволяет указать любое из полей, отображаемых в списке. Обновление списка, в 
процессе фильтрации, происходит автоматически, при каждом изменении значения поля 
фильтра. Справа от фильтра указывается количество записей справочника контрагентов, 
удовлетворяющих текущим условиям фильтрации. 

 
Рисунок  266. Фильтр списка контрагентов. 

Для каждой записи контрагента возможно отслеживание истории изменений. Просмотр 
истории изменений осуществляется для выбранного контрагента из списка нажатием на 

кнопку . Список изменений отображается в специальном окне (Рисунок  267). 

 
Рисунок  267. История изменений записи контрагента. 

Окно истории изменений записи является стандартным и рассматривалось в текущей 
документации ранее, в разделе «История документа». 
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В системе присутствует возможность отслеживания изменений, вносимых в запись 

контрагента. Для вызова окна настроек слежения, необходимо нажать кнопку . 

 
Рисунок  268. Окно управления слежением за записью контрагента. 

В окне настроек слежения (Рисунок  268) перечислен список пользователей системы, 
отслеживающих изменение информации о контрагенте в настоящее время. 

Для подписки на уведомления, необходимо нажать кнопку . При этом, ФИО 
текущего пользователя системы будет добавлено в список.  

Для отказа от слежения используется кнопка .  

Примечание. Пользователь, обладающий правами администратора системы может 
отключать, либо подключать к слежению за контрагентом, любого другого пользователя 
системы. 

Для редактирования и просмотра записей справочника контрагентов используются 
следующие кнопки: 

  - добавление нового контрагента в справочник. 

  - редактирование выбранного контрагента. Для редактирования 
контрагента также можно выполнить двойной клик левой кнопки мыши на записи. 

  - удаление выбранного контрагента. 

  - удаление дубликатов записей о контрагенте. 

Функция удаления дубликатов записей предназначен для устранения избыточности в базе 
данных, которая возникает при повторном заведении информации об одном и том же 
контрагенте. Для использования функции необходимо выбрать в списке несколько записей, 
предположительно дублирующих информацию об одном контрагенте, и нажать кнопку 

. Система откроет дополнительное окно со списком, содержащим 
выбранные записи (Рисунок  269). 
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Рисунок  269. Окно удаления дубликатов записей справочника "Контрагенты". 

В окне «Удаление дубликатов контрагента» необходимо выбрать запись, которая является 

основной и должна остаться в системе, и нажать кнопку .  

При установленном значении поля «Копировать контактные лица и взаимоотношения из 
удаляемых контрагентов в основного», после выполнения операции по удалению, 
дублирующие записи, не выбранные в списке окна «Удаление дубликатов контрагента», 
будут удалены, а все ссылки на удаленные записи будут перерегистрированы на оставшуюся в 
качестве основной запись о контрагенте. 

В процессе удаления дубликатов осуществляется анализ записей о контрагентах. Если в 
оставленной, после удаления, записи присутствуют незаполненные информационные поля, а 
в удаляемом дубликате эти поля были заполнены, данные из полей удаляемой записи будут 
перенесены в основную.  

Существует способ быстрого запуска предустановленного поиска дубликатов, для этого, в 
основном меню главного окна системы выбирается раздел «Контрагенты -> Поиск 
дубликатов».  

В разделе собраны несколько предустановленных вариантов поиска дубликатов: 

 По электронной почте – в окне удаления дубликатов отобраны записи, по общему 
критерию: одинаковые адреса электронных почтовых ящиков. 

 По телефонному номеру - в окне удаления дубликатов отобраны записи, по общему 
критерию: одинаковые основные телефонные номера. 

 По названию компании - в окне удаления дубликатов отобраны записи, по общему 
критерию: одинаковые наименования контрагентов. 

 По ФИО ответственного лица - в окне удаления дубликатов отобраны записи, по 
общему критерию: одинаковые ФИО руководителей. 
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Карточка контрагента 
«Карточка контрагента» - это графическая форма, содержащая поля записи справочника 
контрагентов, предназначенная для удобного заведения, просмотра и редактирования 
данных. 

Чтобы открыть карточку контрагента необходимо в окне «Контрагенты» (Рисунок  265) 
выполнить двойной клик левой кнопки мыши по записи, или выбрать запись и нажать кнопку 
«Редактировать». 

Поля данных на карточке контрагента сгруппированы в нескольких вкладках: 

 Общие сведения – основные данные, отображаемые при открытии карточки. 

 Дополнительные сведения – набор полей, описывающий дополнительные 
параметры, не вошедшие на вкладку «Общие сведения». 

 Контактные лица – список сотрудников организации контрагента с указанием их 
контактных данных. 

 Реквизиты – юридические сведения о компании контрагенте, используемые при 
формировании документов. 

 Взаимоотношения – информация о прошедших и запланированных мероприятиях в 
отношении контрагента (встречи, переговоры, предоставление документов и т.д.). 

В процессе заполнения полей карточки контрагента, для полей, являющихся справочными 
значениями, возможен выбор значения из раскрывающегося списка связанного справочника. 
Пользователи, входящие в группу доступа «Редакторы справочника», имеют возможность не 
только выбирать существующие значения справочников, но и добавлять их в справочник для 
дальнейшего использования. У таких пользователей в интерфейсе карточки, справа от полей 

справочных значений, присутствует дополнительная кнопка . Нажатие на кнопку открывает 
окно добавления нового значения в справочник (Рисунок  270). После добавления (нажатие 
кнопки «Да»), новое значение будет доступно для выбора при заполнении поля карточки. 

 
Рисунок  270. Окно добавления значения связанного справочника. 
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Вкладка карточки контрагента «Общие сведения» 

Вкладка «Общие сведения» (Рисунок  271) содержит основную идентифицирующую  
информацию о контрагенте. Вкладка автоматически открывается при открытии карточки 
контрагента. 

 
Рисунок  271. Вкладка "Общие сведения" карточки контрагента. 

На вкладке присутствуют следующие поля: 

 Сокращенное название – идентификатор контрагента в системе. 

 Полное название – полное (юридическое) наименовании организации контрагента. 

 Форма собственности – форма собственности юридического лица организации 
контрагента, значение из справочника «Форма собственности». 

 Отрасль – направление деятельности организации контрагента, значение справочника 
«Отрасли». 

 Страна – территориальное расположение организации контрагента, значение 
справочника «Страна». 

 Город – территориальное расположение организации контрагента внутри государства, 
значение справочника «Города». 

 День рождения – дата основания организации контрагента. 

 Число сотрудников – количество сотрудников организации контрагента. 

 Телефон – основной контактный номер телефона организации контрагента. 

 Факс – номер факса организации контрагента. 

 Электронная почта – официальный адрес электронной почты организации 
контрагента. 
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 Сайт – адрес сайта организации контрагента в сети Интернет. 

 Контактное лицо – ФИО контактного сотрудника, организации контрагента. 

 ФИО руководителя – ФИО руководителя организации контрагента. 

 Ответственный - указание ФИО пользователя системы, ответственного за контакты с 
контрагентом. 

 Получение рассылки – указание, что контрагента необходимо включить в список 
информационных рассылок (email, бумажные рассылки). 

 Папка в системе – папка, в которой располагаются документы данного контрагента. 

Для указания расположения необходимо нажать кнопку , и выбрать папку системы в 

дополнительном окне. Для очистки значения поля, нажимается кнопка: . Для 

перехода к папке в системе, необходимо нажать кнопку .  

 Комментарий – дополнительная информация об организации контрагенте. 

Вкладка карточки контрагента «Дополнительные сведения» 

На вкладке «Дополнительные сведения» (Рисунок  272) расположен набор полей, 
описывающих дополнительные параметры контрагентов, не вошедшие на вкладку «Общие 
сведения». 

 

Рисунок  272. Вкладка карточки контрагента "Дополнительные сведения". 

На вкладке присутствуют следующие поля: 

 Тип – тип контрагента, значение справочника «Тип взаимоотношений». 

 Состояние – текущее состояние взаимоотношений с контрагентом, значение 
справочника «Состояние взаимоотношений». 
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 Статус – признак важности контрагента, значение справочника «Статус 
взаимоотношений». 

 Товары/услуги – род деятельности контрагента, значение справочника 
«Товары/услуги» 

 Архивная запись – признак устаревшей записи. 

 Примечание – дополнительная информация об организации контрагенте.  

Вкладка карточки контрагента «Контактные лица» 

На вкладке «Контактные лица» (Рисунок  273) отображается список сотрудников 
организации контрагента с указанием их контактных данных. 

 
Рисунок  273. Вкладка карточки контрагента "Контактные лица". 

Список контактных лиц отображает следующие поля: 

 ФИО – ФИО сотрудника организации контрагента. 

 Должность – должность сотрудника организации контрагента. 

 Телефон – контактный номер телефона сотрудника. 

 Эл. Почта – адрес электронной почты сотрудника. 

Для работы со списком на вкладке карточки присутствуют следующие кнопки действий: 

  - добавление информации о новом сотруднике. 

  - удаление выбранного сотрудника. 

  - редактирование информации о выбранном сотруднике. Дублирует 
действие двойной клик левой кнопки мыши на записи о сотруднике. 
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Добавление и редактирование контактного лица осуществляется в специальном окне 
«Редактирование контакта» (Рисунок  274). 

 
Рисунок  274. Окно "Редактирование контакта". 

Установка значения поля «Получение рассылки» включает адрес сотрудника в список 
получателей информационных рассылок от текущей организации (по email или 
обычной почте). 

Установка значения поля «Основной» указывает, что данный сотрудник является 
приоритетным при определении контактного лица в данной организации контрагенте. 

  - вывод на печать списка сотрудников организации контрагента. 

Перед выводом на печать, система формирует на локальном диске пользователя файл 
формата MS Excel (Рисунок  275), содержащий информацию о всех зарегистрированных 
контактах. Распечатка списка осуществляется встроенными средствами MS Excel. 
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Рисунок  275. Внешний вид отчета "Список сотрудников контрагента". 

Вкладка карточки контрагента «Реквизиты» 

На вкладке «Реквизиты» (Рисунок  276) собраны поля, содержащие юридические сведения о 
компании контрагенте, используемыми при оформлении документов. 

 
Рисунок  276. Вкладка карточки контрагента "Реквизиты". 

На вкладке присутствуют следующие поля: 

 Юридический адрес – адрес официальной регистрации организации контрагента. 

 Почтовый адрес – фактический адрес доставки почтовой корреспонденции 
организации контрагента. 
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 ИНН – идентификационный номер налогоплательщика (12 цифр для физического лица 
или индивидуального предпринимателя, 10 цифр для юридического лица (кроме ИП). 

 КПП – код причины постановки на учет (9 цифр). 

 Р/С – расчетный счет организации контрагента в обслуживающем операции банке (20 
цифр). 

 ОГРН – основной государственный регистрационный номер (13 цифр). 

 Банк – наименование банка, обслуживающего контрагента. 

 БИК – банковский идентификационный код (9 цифр). 

 К/С – корреспондентский счет банка обслуживания контрагента. 

Вкладка карточки контрагента «Взаимоотношения» 

На вкладке «Взаимоотношения» (Рисунок  277) собрана информация о прошедших и 
запланированных мероприятиях с контрагентом (встречи, переговоры, передача документов 
и т.д.). 

 
Рисунок  277. Вкладка карточки контрагента "Взаимоотношения". 

История прошедших и запланированных событий отображается в виде списка, для каждого 
события доступны следующие поля: 

 Дата – дата события. 

 Тип – вид события. 

 Состояние – статус события. 

 Описание – комментарий к событию. 

 Автор записи – пользователь системы, добавивший событие. 
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Для работы со списком на вкладке карточки присутствуют следующие кнопки действий: 

  - добавление нового события. 

  - удаление выбранного события. 

  - редактирование информации о выбранном событии. Дублирует 
двойной клик левой кнопки мыши на событии в списке. 

Добавление и редактирования события осуществляется в отдельном окне «Контакт» 
(Рисунок  278). 

 
Рисунок  278. Окно "Контакт" добавления события. 

Для формирования отчета о состоявшихся и предстоящих событиях, необходимо нажать 

кнопку . Система формирует файл на локальном диске пользователя в формате 
MS Excel (Рисунок  279), содержащий отчет о всех зарегистрированных событиях. Дальнейшая 
распечатка отчета осуществляется встроенными средствами MS Excel. 

 
Рисунок  279. Отчет о взаимоотношениях с контрагентом. 
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Распечатка информации о контрагенте 

Для вывода на печать всей информации о контрагенте, содержащейся в его карточке, в 
нижнем левом углу интерфейса карточки контрагента расположена кнопка 

.  

Система сформирует шаблон отчета в файл на локальном диске пользователя в формате MS 
Excel. Выбор имени и расположения файла осуществляется в окне навигатора файловой 
системы (Рисунок  280).  

Примечание. Расширение файла указывать не требуется, оно будет добавлено системой 
автоматически.  

 
Рисунок  280. Окно выбора расположения и названия файла отчета о контрагенте. 

Если пользователь отказывается от выбора расположения файла отчета (кнопка «Отмена»), 
система сгенерирует отчет во временной папке. 

Сформированный отчет (Рисунок  281) будет автоматически открыт в окне приложения MS 
Excel. Дальнейшая распечатка отчета осуществляется встроенными средствами MS Excel. 

Примечание. В отчет попадает информация из вкладок карточки контрагента: «Общие 
сведения», «Дополнительные сведения» и «Реквизиты». 



Документооборот «ЭТЛАС». Руководство пользователя                                                                                            версия 6.5 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
221 

 
Рисунок  281. Пример отчета о контрагенте. 
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Импорт контрагентов из сторонних систем 
Для удобства формирования единого информационного пространства часто требуется импорт 
или экспорт списка контрагентов из других систем. 

Импорт контрагентов в систему осуществляется из специализированных файлов формата XML. 

Примечание. Подробное описание структуры файлов приведено в текущей документации 
в «Приложение 1. Формат файлов импорта контрагентов». 

Импортирование контрагентов может осуществлять пользователь системы с правами 
администратора. Для осуществления импорта необходимо вызвать пункт основного меню 
главного окна системы «Контрагенты -> Импорт из XML».  

Система предложит выбрать файл, из которого будет импортирована информация, на 
локальном диске пользователя (Рисунок  282). 

 
Рисунок  282. Выбор файла для импорта контрагентов. 

Система проанализирует содержимое указанного файла и отобразит окно выбора 
контрагентов для импортирования (Рисунок  283). 

 
Рисунок  283. Окно выбора записей для импортирования контрагентов. 
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Для включения контрагента в список импортируемых, необходимо установить значение поля 
«Включить». 

Для ускорения процесса выбора записей предусмотрены дополнительные кнопки: 

  - снять выбор со всех контрагентов. 

  - установить выбор для всех контрагентов. 

  - инверсия выделения (для всех выбранных контрагентов выбор будет 
снят, на всех невыбранных, выбор будет установлен). 

После выбора контрагентов, необходимо нажать кнопку  для завершения 
процесса. 

Если процесс импорта прошел успешно, система отобразит информационное окно «Импорт 
выбранных контрагентов успешно завершен!». 

Экспорт контрагентов в сторонние системы 
Экспорт контрагентов предназначен для переноса записей о контрагентах в сторонние 
системы. 

Экспорт записей осуществляется на локальный пользовательский диск в файл 
специализированного формата XML. 

Примечание. Структура файла импорта и экспорта контрагентов совпадают и 
приведены в текущей документации в «Приложение 1. Формат файлов импорта 
контрагентов». 

Экспорт может осуществлять пользователь системы с правами администратора. Для начала 
экспорта необходимо вызвать пункт основного меню главного окна системы «Контрагенты -
> Экспорт в XML». 

Система отобразит окно выбора записей для экспорта (Рисунок  284). 

 
Рисунок  284. Окно выбора записей контрагентов для экспорта. 

Включение контрагента в список экспортируемых осуществляется установкой значения поля 
«Включить». 
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Для ускорения процесса выбора записей предусмотрены дополнительные кнопки: 

  - снять выбор со всех контрагентов. 

  - установить выбор для всех контрагентов. 

  - инверсия выделения (для всех выбранных контрагентов выбор будет 
снят, на всех невыбранных, выбор будет установлен). 

После выбора всех экспортируемых записей, необходимо нажать кнопку , для 
выгрузки данных в файл. Система предложит указать имя и расположение файла экспорта на 
локальном жестком диске пользователя (Рисунок  285). 

 
Рисунок  285. Окно выбора расположения файла экспорта на локальном диске пользователя. 

Если процесс экспортирования завершен успешно, система выдаст информационное окно 
«Экспорт выбранных контрагентов успешно завершен!». 

Экспорт контрагентов в MS Excel 
Механизмы импорта/экспорта записей о контрагентах предназначены для передачи данных в 
сторонние системы. Формат файла обмена неудобен для восприятия человеком поэтому, для 
проведения ручной обработки данных или использования их для включения во внутренние 
отчеты, используется экспорт в файлы формата MS Excel. 

Запуск процесса экспорта списка контрагентов в файл формата MS Excel осуществляется в 
основном меню главного окна системы пунктом «Контрагенты -> Экспорт в MS Excel». 

В диалоговом окне (Рисунок  286) система предложит выбрать поле карточки контрагента, по 
которому будет произведена сортировка итогового списка. 
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Рисунок  286. Выбор поля для сортировки записей о контрагентах. 

После выбора поля сортировки, система предложит указать название и расположение 
итогового файла экспорта на локальном жестком диске пользовательского компьютера. Если 
в окне указания расположения файла отказаться от выбора (нажать кнопку «Отмена»), 
итоговый файл будет сформирован во временной папке системы. 

При успешном выполнении экспорта, система откроет приложение MS Excel и отобразит 
выгруженный список контрагентов. 

Выполнение информационных почтовых рассылок 
Информационные рассылки – мощный рекламный инструмент организации. Рассылки 
осуществляются с помощью электронной почты по базе зарегистрированных контрагентов.  

При формировании рассылки возможно создание списка адресатов из числа контрагентов, 
зарегистрированных в системе. Список адресатов может быть сформирован на основании 
критериев фильтра. 

Примечание. Для осуществления информационных почтовых рассылок, необходимо 
настроить электронный почтовый ящик организации в системе.  Настройку выполняет 
администратор согласно описанию, приведенному в руководстве администратора 
системы. 

Для создания информационной рассылки, необходимо выбрать в основном меню главного 
окна системы пункт «Контрагенты -> Рассылка по электронной почте -> Рассылка по 
электронной почте…». Настройка рассылки осуществляется в специальном окне (Рисунок  
287). 

Интерфейс окна состоит из списка контрагентов, включаемых в рассылку, фильтра отбора 
контрагентов и параметров рассылаемого сообщения. 

По умолчанию, в список адресатов (поле «Кому» шаблона письма электронной почты) 
попадают все контактные лица из всех организаций контрагентов, у которых проставлено 
значение поля «Получение рассылки». 

Примечание. Подробнее настройка контактных лиц контрагентов описана в разделе 
«Вкладка карточки контрагента «Контактные лица» текущей документации. 

Для адресата в списке контрагентов отображаются следующие поля: 

 Контрагент – наименование организации контрагента. 

 Email – адрес электронной почты контактного лица в организации контрагенте. 

 Адресат – ФИО контактного лица в организации контрагенте. 
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 Обращение – зарегистрированное в карточке официальное обращение к контактному 
лицу. 

 Отметка о включении в рассылку – указание о включении контактного лица в список 
получателей данной рассылки. 

 
Рисунок  287. Окно создания почтовой рассылки. 

Фильтрация по списку получателей возможна на основании данных следующих полей 
карточки контрагента: 

 Тип контрагента – тип взаимоотношений между текущей организацией и 
контрагентом (выбор значения из справочника «Тип взаимоотношений»).  

 Состояние отношений – актуальность контрагента на текущий момент (выбор 
значения из справочника «Состояние взаимоотношений»). 

 Товар – выбор контрагентов на основании предоставляемого товара (выбор значения 
из справочника «Товары/услуги»). 

Примечание. При изменении значения фильтра, список адресатов автоматически 
перерисовывается. 

В секции «Параметры рассылки» указываются настройки, связанные с информационным 
содержимым рассылки.  
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В поле «Шаблон письма» выбирается шаблон, из числа зарегистрированных в системе 
(расположенных в системном томе «Шаблоны»), содержащий информационную основу 
письма и поля, зарезервированные для подстановки значений карточки контрагента и 
карточки контактного лица контрагента (например, обращение, ФИО, название организации и 
т.д.) 

Для указания шаблона сообщения, необходимо справа от поля «Шаблон письма» нажать 

кнопку . Выбор шаблона происходит в новом окне (Рисунок  288). 

 
Рисунок  288. Окно выбора шаблона сообщения в системе. 

В поле «Почтовый аккаунт» выбирается почтовый ящик, из списка зарегистрированных в 
системе, с которого будет осуществляться текущая рассылка (значение поля «От кого» 
шаблона электронного письма). 

Поле «Приоритет» позволяет настраивать способ постановки заданий в очередь отправки, 
доступны значения: 

 Пока не отправлять – постановка в очередь отправки в режиме ожидания. 

 Средний приоритет – постановка в очередь отправки и начало выполнения. 

 Высокий приоритет – постановка в очередь отправки и отправка в режиме 
повышенного приоритета (текущие задачи среднего приоритета будут приостановлены 
и возобновлены только после завершения отправок задач высокого приоритета). 

Дополнительные настройки: 

 Не отправлять контрагентам с незаданным обращением – при отсутствующем 
значении поля «Обращение» карточки контактного лица контрагента, письмо в его 
адрес рассылаться не будет. Данная настройка позволяет избежать ошибок при 
отправке писем, содержащих поле подстановки «обращение». 

 Отправлять повторно – повторять отправку в случае, если при отправке письма 
возникла ошибка. 
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 Письмо не является автоматизированной рассылкой (отказ от рассылки не 
учитывается) – не снимать письмо с очереди отправки при отказе от рассылки. 

Список итоговых получателей рассылки (поле «Кому» электронного письма) формируется из 
контактных лиц контрагентов с установленными значениями поля «Включить в рассылку». 

Для удобства выбора всех записей, в форме присутствует кнопка , 
проставляющее значение «Включить в рассылку» для всех записей списка. Аналогично, для 
снятия значения поля «Включить в рассылку» для всех записей, предназначена кнопка 

. 

Для создания шаблона письма рассылки необходимо создать в системе карточку без 
документа (раздел текущей документации «Создание новой карточки без документа»), в 
карточке указывается тип документа «Исходящее», а подтип «Электронное письмо». В 
шаблоне обязательно заполнение поля «Заголовок письма» и «Тело письма» в формате 
HTML. 

Нажатие на кнопку  открывает для просмотра шаблон отправляемого письма. 

Для постановки задачи в очередь отправки, используется кнопка . 

Контроль и управление очередей оправки сообщений 
Информационная почтовая рассылка может быть настроена на отправку сообщений 
большому количеству адресатов. Выполнение такой рассылки занимает продолжительное 
время и осуществляется сервером в фоновом режиме.  

Каждая информационная рассылка в процессе выполнения на сервере преобразуется в 
задания очереди отправки. Сервер способен формировать неограниченную по количеству 
заданий на отправку очередь. 

Задания из очереди обрабатываются сервером последовательно (после окончания отправки 
предыдущего задания, начинается отправка следующего).  

Сервер формирует последовательность выполнения заданий по отправке из рассылок с 
учетом их приоритетов и очередности попадания в список. 

Для приоритетной отправки какого-либо задания (не дожидаясь наступления события 
отправки в очереди), необходимо вручную остановить отправку остальных заданий в очереди 
или расставить приоритеты заданий на этапе создания рассылки (средний и высокий 
приоритет). Приоритет, установленный для рассылки, применяется ко всем заданиям этой 
рассылки. 

Визуальный контроль за осуществлением рассылки осуществляется в окне «Очередь 
отправки электронных писем». Открытие окна осуществляется в основном меню главного 
окна системы пункт «Контрагенты -> Рассылка по электронной почте -> Очередь 
отправляемых электронных писем…». 

Интерфейс окна контроля отправки (Рисунок  289) состоит из списка заданий очереди и 
панели свойств задания. 
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Рисунок  289. Окно очереди электронных писем. 

У рассылки в очереди отображаются следующие поля: 

 Идентификатор – внутренний последовательный идентификатор очереди рассылки. 

 Создан - дата создания рассылки (попадания рассылки в очередь). 

 Выполнен – дата выполнения рассылки в очереди. 

 Успех – признак успешности выполнения. 

 Результат – текст ошибки, полученной почтовым сервером при отправке сообщения. 
Данное поле заполняется только для заданий, с отрицательным результатом отправки. 

 Адресат – ФИО получателя сообщения по базе контрагентов. 

 Почта адресата – название почтового ящика, на который выполнялась отправка. 

 Тело письма – содержимое письма (отображается только первая строка сообщения). 

 Приоритет – указание приоритета отправки, заданного при создании рассылки. 

Для удобства поиска задания в очереди предусмотрен фильтр. Фильтр позволяет найти 
задание по ФИО получателя (поле «Имя») или почтовому адресу (поле «Эл. почта»). Для 
применения фильтра к списку заданий необходимо воспользоваться кнопкой «Применить 
фильтр». Для отказа от использования фильтра (возврат к отображению полного списка 
заданий) необходимо нажать кнопку «Сбросить фильтр». 

Для скрытия части заданий из списка используется фильтр по статусу и периоду их 
формирования. С помощью фильтра можно отображать отправленные или неотправленные 
задания, а также скрывать задания, выходящие за пределы, установленного временного 
интервала. 
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В нижней секции интерфейса окна расположены две вкладки: «Атрибуты» и «Тело письма». 
Во вкладке «Атрибуты» перечислены свойства выбранного в списке задания, а «Тело 
письма» отображает содержимое информационного сообщения. 

При необходимости, поле «Идентификатор» у заданий можно скрыть. Настройка 

отображения данного поля расположена в меню под кнопкой . 

Выполненные задания, вне зависимости от результата выполнения, считаются архивными. 
Визуально архивные задания отличает значение даты в поле «Выполнен». 

Управление заданиями очереди осуществляется с помощью контекстного меню, вызываемого 
нажатием правой кнопки мыши на задании (Рисунок  290). 

 
Рисунок  290. Контекстное меню задания очереди. 

Администратору очереди доступны дополнительные операции: 

 Остановить все отправки – остановка выполнения всех заданий очереди. 

 Запустить все остановленные отправки – запуск ранее приостановленных заданий. 
Будут запущены все рассылки, включая те, при создании которых устанавливался 
приоритет «Пока не отправлять».  

 Запустить все остановленные отправки (с высоким приоритетом) – запуск всех 
ранее остановленных рассылок с высоким приоритетом. 

 Скопировать из архива в очередь отправки – выбранные записи архивных заданий 
будут поставлены в очередь отправки повторно. 

 Скопировать из архива в очередь отправки (с изменением) – выбранные записи 
архивных заданий будут поставлены в очередь отправки повторно, при этом, для 
архивных заданий будет доступно изменение атрибутов: «Имя адресата» и «Почта 
адресата» (Рисунок  291). 

 
Рисунок  291. Окно изменения атрибутов задания. 
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 Переместить из архива в очередь отправки – выбранные архивные задания будут 
поставлены в очередь отправки повторно, исходные архивные задания – удалены. 

 Переместить из архива в очередь отправки (с изменением) – выбранные записи 
архивных заданий будут поставлены в очередь отправки повторно, исходные архивные 
задания – удалены. Для архивных заданий будет возможно изменение атрибутов «Имя 
адресата» и «Почта адресата» (Рисунок  291). 

 Переместить из архива в очередь отправки (все с ошибками, за текущий период) – 
выбранные записи архивных заданий будут поставлены в очередь отправки повторно, 
исходные архивные задания – удалены. Используется для повторной отправки 
сообщений после исправления ошибок, связанных с почтовым сервером отправителя. 

 Переместить из архива в очередь отправки (с ошибками о блокировке спама, за 
текущий период) – выбранные записи архивных заданий будут поставлены в очередь 
отправки повторно, исходные архивные задания – удалены. Используется для 
повторной отправки сообщений после снятия блокировки с почтового ящика 
отправителя. 

 Переместить из архива в очередь отправки (с ошибками «quota exceeded/reached 
limit» за текущий период) – выбранные записи архивных заданий будут поставлены в 
очередь отправки повторно, исходные архивные задания – удалены. Используется для 
повторной отправки сообщений после получения уведомления о переполнении 
почтового ящика получателя. 

 Отписать от рассылки из-за недействительного ящика и удалить из очереди – 
выделенные записи будут добавлены в список недействительных и исключены из 
очереди. 

 Удалить еще не отправленное письмо из очереди – удаление всех не отправленных 
заданий очереди из числа выбранных в данный момент в списке. 

 Удалить ВСЕ еще не отправленные письма из очереди – удаление всех не 
отправленных заданий из очереди. Перед выполнением операции по удалению, 
система запросит подтверждение на выполнение. 

Отписка от почтовой рассылки 
В системе предусмотрена возможность внесения адресов электронной почты в списки 
исключений, что позволяет блокировать отправку на них рассылок в дальнейшем. 

Примечание. В ряде случаев, информационная рассылка может быть прервана 
провайдером, предоставляющим связь, по причине подозрения в рассылке спама. Одним из 
критериев возникновения подозрений может быть рассылка писем на несуществующие 
или переполненные почтовые ящики клиентов.  

Внесение адреса в список исключений может быть инициировано по одной из причин: 

 Отказ от рассылки – контрагент выразил желание не получать информационные 
рассылки. 

 Почтовый ящик не существует – сбой отправки сообщения получателю по причине 
отсутствия данного почтового ящика. 
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 Почтовый ящик переполнен – сбой рассылки на данный адрес по причине 
переполнения почтового ящика получателя. 

Внесение адресов в список исключений выполняется в специальном окне (Рисунок  292), 
вызываемом с помощью основного меню главного окна системы «Контрагенты -> Рассылка 
по электронной почте -> Отписка от рассылки…». 

 
Рисунок  292. Окно отписки от почтовой рассылки. 

Почтовые адреса должны быть указаны списком на разных строках (нажатие клавиши 
«Enter»). Для фиксации изменений списка, после его редактирования, необходимо нажать 

кнопку . 

Указанные в списке адреса почты в последующих рассылках будут автоматически исключены 
системой из списка получателей. 
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Модуль «Автораспознавание» 

Назначение модуля 
Модуль автоматического распознавания содержимого отсканированных документов 
предназначен для создания карточек и заполнения их информацией, полученной в процессе 
распознания документов. 

При добавлении отсканированного документа графического формата в систему пользователю 
требуется вручную повторно заполнять карточку документа данными, содержащимися в 
документе. При потоковом добавлении однотипных документов данная работа может 
потребовать значительных временных затрат. Для получения информации, содержащейся в 
отсканированном документе в текстовом формате, требуется выполнить его распознавание. 
Распознавание документов выполняется отдельным модулем на основе специальных 
алгоритмов перевода печатного текста в текстовые данные. В модуле автораспознавания 
Этлас используется ядро распознавания Google «Tesseract». 

Современные системы автораспознавания обладают высокой точностью распознавания 
документов, однако вероятность появления ошибок сохраняется. Вероятность возникновения 
некорректного распознавания символов возрастает при низком качестве исходных 
сканированных документов, поэтому при использовании автораспознавания рекомендуется 
уделить особое внимание качеству сканирования.  

В некоторых атрибутах документов не допускается некорректность распознавания даже в 
отдельных символах, например, в номерах счетов, номерах телефонов, идентификаторах. Для 
контроля и оперативного устранения некорректности распознавания используется ручная 
верификация полученной информации. В процессе ручной верификации пользователь 
системы имеет возможность сопоставить исходные данные отсканированного документа и 
итоговый результат распознавания. При выявлении ошибок на этапе ручной верификации, 
модуль предусматривает возможность внесения корректировок. 

Для каждого типа распознаваемого документа создается специализированный скрипт. Скрипт 
формирует итоговую карточку документа, соответствующую типу распознаваемого документа, 
и содержит информацию о месте расположения данных для полей атрибутов карточки на 
отсканированном документе. 

Примечание. На разных типах документов одна и та же информация может находиться в 
различных местах, например, наименование контрагента в счете-фактуре и акте 
выполненных работ. Применение специализированного скрипта позволяет обнаружить 
необходимые данные в указанном типе документа. 

В итоге, процесс добавления в систему документа с последующим распознаванием состоит из 
нескольких этапов: 

1. Сканирование бумажного носителя с сохранением на локальный диск рабочей станции 
пользователя. 

2. Выполнение распознавания отсканированных документов. 

3. Верификация данных, полученных в процессе распознавания документов. 

4. Формирование итоговых карточек документов. 
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Требования к качеству сканирования документов 
При выполнении сканирования, для получения высокого качества итогового распознавания, 
необходимо соблюдать следующие требования: 

 Ровно позиционировать документ на стекле сканера при подготовке к сканированию 
(при использовании планшетных сканирующих устройств).  

Примечание. Данный параметр особенно важен при сканировании документов, 
содержащих поля, вычисляемые по координатам относительно края документа. 

 Установить разрешение сканирования не ниже 300 точек на дюйм (параметр «dpi»). 

 Выбрать тип сканирования «оттенки серого» или «цветной» (не рекомендуется 
выбирать тип «чёрно-белое»). 

 Формат итогового графического файла, поддерживаемого системой, должен быть: 
«JPEG», «PNG» или «TIFF». 

 Не использовать высокий уровень компрессии при формировании итогового 
графического файла (для формата «JPEG»). 

Распознавание документов 
В процессе распознавания документов, система анализирует графическое представление 
текста и интерпретирует его в буквенно-цифровое представление. Запуск мастера 
распознавания атрибутов документов (Рисунок  293) осуществляется с помощью панели 

инструментов главного окна, кнопка  «Добавить отсканированные документы с 
распознаванием атрибутов». 

 
Рисунок  293. Интерфейс окна параметров модуля распознавания. 

Перед началом непосредственного процесса распознавания мастер предлагает указать ряд 
параметров: 

 Папка с изображениями – расположение на локальном диске пользовательской 
машины папки файлами, содержащими отсканированные копии документов. Выбор 
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изображений для распознавания производится рекурсивно, т.е. будут распознаны все 
изображения во всех вложенных папках указанной папки. 

 Ядро распознавания – выбор ядра системы распознавания (по умолчанию, Tesseract). 

 Правило распознавания – выбор скрипта для обработки отсканированных документов. 

 Количество потоков – количество одновременно используемых потоков 
распознавания. Увеличение параметра ускорят процесс распознавания текста, однако, 
данный параметр не должен быть выше числа ядер процессора клиентской машины. 

Примечание. Установка высокого значения количества используемых потоков 
приводит к заметному снижению производительности работы пользовательской 
машины на время осуществления распознавания. При необходимости параллельного 
выполнения на компьютере пользовательских задач, значение параметра 
уменьшают. 

 Исправлять ориентацию изображений – автоповорот изображения при 
некорректной ориентации документа. 

 Считать все изображения одностраничными документами – при установке 
данного флага отключается алгоритм определения многостраничных документов и все 
документы считаются одностраничными. 

 Определять и пропускать пустые страницы – автоматическое исключение пустых 
отсканированных страниц из итоговых формируемых документов. 

 Удалять изображения после успешной обработки – автоматическое удаление 
исходных файлов после распознавания и добавления в систему. 

 Запустить проверку изображений после завершения распознавания – 
автоматический переход к процессу верификации после завершения распознавания. 

После установки необходимых параметров мастера автораспознавания, для запуска процесса 
необходимо нажать кнопку «Запустить». 

Примечание. Процесс распознавания может занимать продолжительное время. Итоговое 
время выполнения процесса зависит от различных факторов, в частности, количества 
распознаваемых документов, качества сканирования исходных документов, параметров, 
заданных для процесса. 

В процессе распознавания документов, на экране отображается индикатор (Рисунок  305), 
информирующий о ходе процесса. 

 
Рисунок  294. Индикатор процесса распознавания. 

После окончания процесса распознавания, система выдаст информационное окно (Рисунок  
295).  
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Помимо прочей информации, в окне присутствует цифра, указывающая на количество 
выявленных ошибок в процессе распознавания. При наличии ошибок следует уделить особое 
внимание этапу верификации документа. 

 
Рисунок  295. Информационное окно с результатами распознавания. 

Верификация данных 
На этапе верификации (проверки) распознанных документов, пользователь осуществляет 
визуальный контроль и, при необходимости, производит корректировку полученных данных. 

По окончанию процесса верификации система зарегистрирует карточки распознанных 
документов. Данные полей карточек заполняются автоматически по правилам сопоставления 
областей распознавания сканированного документа скрипта распознавания. 

Для доступа к инструменту верификации распознанных документов необходимо на панели 

инструментов главного окна нажать кнопку  «Запустить (продолжить) проверку 
распознанных документов…». 

Перед запуском инструмента верификации, система выдает диалоговое окно с указанием 
количества документов в очереди верификации и предложением начать проверку (Рисунок  
296). 

 
Рисунок  296. Диалоговое окно начала верификации. 

После получения согласия на продолжение проверки (нажатие кнопки «Да» в диалоговом 
окне) система отображает окно верификации документов (Рисунок  297). 

Окно верификации состоит из: 

 Меню инструмента. 

 Списка распознанных документов. 

 Панели просмотра оригинала сканирования. 
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 Панели функциональных кнопок. 

 
Рисунок  297. Интерфейс инструмента верификации распознанных документов. 

В списке распознанных документов отображаются записи, соответствующие формируемым 
карточкам документов. Набор полей записи соответствует набору полей карточки документа, 
которые могут быть заполнены на основании содержимого документа. 

Дополнительное поле, маркированное значком  информирует о количестве распознанных 
листов, сгруппированных в единый документ. 

При выборе записи в списке, в окне просмотра изображений отображается отсканированный 
документ, соответствующий выбранной записи. 

Процесс сверки заключается в проверке заполнения полей записей и соответствии данных 
поля и данных на отсканированном документе. 

Процент заполнения полей после автоматического распознавания системой указан в строке 
статуса панели функциональных кнопок (Рисунок  298). 

 
Рисунок  298. Строка статуса распознавания. 

Для внесения корректировок в данные полей, необходимо выполнить одинарный клик левой 
кнопки мыши в корректируемом поле (Рисунок  299). После завершения корректировки 
значения поля, необходимо нажать клавишу «Enter».  
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Рисунок  299. Корректировка распознанного значения. 

Примечание. Корректировка некоторых полей непосредственно в списке может быть 
недоступна и задается настройками скрипта распознавания (в данном примере поле 
«Подтип документа»). 

При выполнении двойного клика левой кнопки мыши на записи или нажатия кнопки 

 в панели функциональных кнопок открывается окно детального 
редактирования полей карточки (Рисунок  300). 

 
Рисунок  300. Окно детального редактирования полей карточки. 

При использовании детального окна редактирования, для указания значений полей карточки 
возможно применение справочников и списков фиксированных значений. Для заполнения 
карточки данными предыдущего документа в окне присутствует кнопка «Заполнить как 
предыдущую». 

Для удобства проведения сверки данных в окне просмотра сканированного документа 
предусмотрено масштабирование и полосы прокрутки. 

Операции по изменению масштаба отображения сканированного изображения документа 
расположены в панели функциональных кнопок: 

 Ширина области просмотра изображения – значение поля указывает на ширину 
окна просмотра изображений в пикселях экрана. При увеличении значения, область 
просмотра изображений становится шире за счет уменьшения ширины списка записей. 

 По ширине окна – установка значения приводит к автоматическому выбору масштаба 
отображения изображения таким образом, чтобы изображение полностью 
отображалось в области просмотра. 

 + / - / % - задает значение масштаба изображения. 

Нажатие на кнопку  приводит к открытию сканированного документа в стороннем 
приложении (Рисунок  301). В данном режиме появляется возможность использования 
инструментов стороннего приложения для удобства отображения сканированного документа. 
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Рисунок  301. Отображение сканированного документа в стороннем приложении. 

Для доступа к полному списку данных, распознанных на странице документа, необходимо 

нажать кнопку  в панели функциональных кнопок. Полный список данных, 
распознанных в выбранном документе, отображается в отдельном окне (Рисунок  302). Для 
удобства поиска необходимых данных в документе используется строка поиска «Паттерн». 
Непосредственный поиск осуществляется нажатием на кнопку «Искать». 
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Рисунок  302. Окно отображения распознанного содержимого документа. 

Для выполнения групповых операций у каждой записи в списке присутствует дополнительное 
поле выбора (Рисунок  303). 

 
Рисунок  303. Поле выбора записи в списке. 

К групповым операциям относятся: 

 Регистрация – подтверждение завершения процесса верификации для выбранных 
записей и создание карточек документов. Операция вызывается нажатием на кнопку 

 в области функциональных кнопок. 

 Удаление – удаление отмеченных записей и соответствующих им сканированных 

документов из системы. Операция вызывается нажатием на кнопку  в 
области функциональных кнопок. 
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 Объединение – объединение нескольких документов в один. В качестве атрибутов 
нового объединенного документа берутся атрибуты первого из объединяемых 
документов. Используется в ситуациях, когда несколько распознанных листов 
составляют единый документ. Операция вызывается нажатием на кнопку 

 в области функциональных кнопок. 

Дополнительные групповые операции находятся в меню инструмента верификации, пункт 
«Распознавание»: 

 Распознать выбранные повторно – повторный вызов операции по распознаванию 
для документов, выбранных в списке. 

 Распознать выбранные повторно (как одностраничные) – повторный вызов 
операции по распознаванию для выбранных документов с отключением механизма 
определения многостраничных документов, что приведет к созданию набора 
одностраничных документов (аналогично действию опции «Считать все изображения 
одностраничными документами»). 

Для удобства выбора документов в списке предназначены кнопки: 

  - выбор всех записей в списке. 

  - снятие выбора со всех записей в списке. 

Примечание. Раздел меню «Документ» инструмента верификации данных дублирует 
действия панели функциональных кнопок и предоставляет доступ к операции экспорта 
полученных распознанных данных из системы: «Экспортировать выбранные изображения и 
распознанный текст» и «Экспортировать распознанные поля выбранных документов в 
CSV». 

Если работу по распознаванию документов выполнял другой пользователь и необходимо 
выполнить верификацию от его имени, текущего пользователя для операции по регистрации 
документов можно изменить. Для выбора пользователя, от имени которого будет выполнена 

операция, предназначена кнопка  в панели функциональных 
кнопок. 

Примечание. Операция по смене текущего пользователя для операции возможна только 
если распознаваемые документы находятся на сетевом ресурсе, доступном обоим 
пользователям. 

Нажатие на кнопку  приведет к завершению верификации документов, 
отмеченных в списке. После регистрации выделенные записи исчезнут из списка, а 
соответствующие карточки документов появятся в системе. 
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Панели управления главного окна системы 
Панель управления предназначена для быстрого доступа пользователя к основному 
функционалу системы. Панель отображается в верхней части интерфейса главного окна 
системы и может быть, при желании, скрыта пользователем. Настройка отображения панели 
инструментов находится в основном меню главного окна системы, раздел «Вид».  

В зависимости от комплектации системы и уровня доступа пользователя, набор панелей и 
кнопок управления на них может варьироваться. 

Для каждой кнопки на панели управления предусмотрена всплывающая подсказка, 
описывающая характер выполняемой кнопкой операции. Всплывающая подсказка появляется 
после наведения и удержания курсора мыши на кнопке (Рисунок  304). 

 
Рисунок  304. Пример всплывающей подсказки. 

Панель инструментов пользователя 
На панели инструментов пользователя системы (Рисунок  305) собраны кнопки выполнения 
основных операций, доступных пользователю системы. 

 
Рисунок  305. Панель инструментов пользователя электронного архива. 

 

Открыть карточку документа – открытие карточки выбранного в дереве 
объектов документа (активен только при выборе в дереве документов документа 
тома «библиотека документов»). 

Раздел текущей документации «Просмотр и редактирование карточки документа». 

 

Создать новый документ – создание нового документа в системе (активен при 
выборе в дереве объектов папки или документа тома «библиотека документов»).  

Раздел текущей документации «Создание нового документа». 

 

Создать новый документ на основе шаблона – создание нового документа в 
системе на основании готового шаблона (активен при выборе в дереве объектов 
папки или документа тома «библиотека документов»). 

Раздел текущей документации «Создание документа на основе шаблона». 

 

Создать новую карточку – создание карточки без документа (активен при выборе 
в дереве объектов папки или документа тома «библиотека документов»). 

Раздел текущей документации «Создание новой карточки без документа». 

 

Создать новую номенклатуру – создание номенклатуры (активен при выборе в 
дереве объектов тома «Номенклатура»). 

Раздел текущей документации «Создание номенклатуры». 
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Контрагенты – вызов окна управления контрагентами модуля «Контрагенты». 

Раздел текущей документации «Справочник контрагентов». 

 

Добавить документ со сканера – создание нового документа на основе 
изображения, полученного со сканера (активен при выборе в дереве объектов папки 
или документа тома «библиотека документов»). 

Раздел текущей документации «Добавление документа со сканера». 

 

Добавить документ – импорт документа в систему с пользовательского локального 
диска (активен при выборе в дереве объектов папки или документа тома 
«библиотека документов»). 

Раздел текущей документации «Добавление документа из существующего файла». 

 

Экспортировать документ(ы) – выгрузка документа из системы на локальный 
диск рабочей станции пользователя (активен при выборе в дереве объектов папки 
или документа тома «библиотека документов»). 

Раздел текущей документации «Выгрузка объекта системы на компьютер 
пользователя». 

 

Добавить отсканированные документы с распознаванием атрибутов – 
добавление в систему документов с одновременным распознаванием значений 
полей атрибутов (активен при выборе в дереве объектов папки или документа тома 
«библиотека документов»).  

Доступно при использовании модуля «Автораспознавание». 

Раздел текущей документации «Распознавание документов». 

 

Запустить (продолжить) проверку распознанных документов – открытие окна 
акцептирования документов (активен при выборе в дереве объектов папки или 
документа тома «библиотека документов»). Доступно при использовании модуля 
«Автораспознавание». 

Раздел текущей документации «Верификация данных». 

 

Редактировать документ – редактирование содержимого документа системы 
(активен при выборе в дереве объектов документа тома «библиотека 
документов»). 

Раздел текущей документации «Редактирование документа». 

 

Завершить редактирование документа – возврат документа из режима 
редактирования (активен при выборе в дереве объектов документа, взятого на 
редактирование тома «библиотека документов»). 

Раздел текущей документации «Редактирование документа». 

 

Подписать документ – подписание документа системы (активен при выборе в 
дереве объектов документа тома «библиотека документов»). 
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Раздел текущей документации «Подписание документа». 

 

Создать новый процесс – создание нового процесса на основе маршрута. 

Раздел текущей документации «Создание нового процесса». 

 

Создать новую рассылку – создание новой ознакомительной рассылки. 

Раздел текущей документации «Создание новой рассылки». 

 

Создать новое почтовое сообщение – создание нового электронного почтового 
сообщения. 

Раздел текущей документации «Отправка документа по электронной почте». 

 

Создать новое уведомление – создание нового пользовательского уведомления. 

Раздел текущей документации «Создание межпользовательского уведомления». 

 

Создать новое поручение – создание нового поручения. 

Раздел текущей документации «Поручения». 

 

Найти документ – поиск документа в системе. 

Раздел текущей документации «Поиск карточек документов». 

 

Найти папку – поиск папки в системе. 

Раздел текущей документации «Поиск папки». 

 

Найти процесс – поиск процесса в системе. 

Раздел текущей документации «Поиск процесса». 

 

Избранное – отображение списка избранных папок. 

Раздел текущей документации «Избранное». 

 

Обновить – обновление текущего объекта отображения, аналог нажатия на 
клавиатуре клавиши «F5» или «Ctrl» + «R» (в зависимости от объекта отображения). 

 

Системные настройки – вызов окна пользовательских настроек. 

Раздел текущей документации «Выполнение пользовательских настроек 
приложения». 

 

О программе – получение информации о текущей версии приложения. 

Раздел текущей документации «Минимизация приложения в область 
уведомлений». 
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Контекстное меню объекта 
Контекстное меню объекта предназначено для получения быстрого доступа к операциям, 
связанным с объектом выбранного типа. Для вызова контекстного меню (Рисунок  306) 
необходимо выполнить одинарный клик правой кнопкой мыши на объекте. 

 
Рисунок  306. Пример вызова контекстного меню для объекта. 

В зависимости от типа и свойств объекта системы, набор операций в списке меню и их 
доступность могут отличаться. 

Контекстное меню для дерева объектов дублирует операции, перечисленные в основном 
меню главного окна системы, раздел «Обозреватель» (текущая документация, раздел 
«Основное меню главного окна системы»). 

Если название пункта меню заканчивается символом «…», вызываемая операция 
предусматривает открытие дополнительного окна. 

Важно. При отключении диалоговых окон (описано в разделе «Отключение диалоговых 
окон» текущей документации), возможно скрытие окон, предусмотренных системой для 
выполнения операции. 

Горизонтальные разделительные линии в меню предназначены для группировки близких по 
смыслу операций. 

Подчеркнутый символ в названии пункта меню предназначен для быстрого вызова операции. 
В раскрытом меню для вызова соответствующей операции возможно нажатие на клавиатуре 
клавиши, соответствующей подчеркнутому символу в названии пункта.  

Примечание. При использовании быстрого вызова необходимо удостовериться, что 
текущая языковая раскладка клавиатуры соответствует языку подчеркнутого символа в 
названии пункта. 
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Пункты контекстного меню, заканчивающиеся символом «>» являются разделами, при 
наведении на них курсора мыши, будет раскрыто дополнительное подменю (Рисунок  307). 

 
Рисунок  307. Подменю, контекстного меню объекта. 
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Основное меню главного окна системы 
Основное меню расположено в верхней части интерфейса главного окна системы (Рисунок  
308) и предоставляет доступ пользователю к полному функционалу системы. 

 
Рисунок  308. Основное меню главного окна. 

Примечание. В зависимости от комплектации системы, набор пунктов меню может 
отличаться от указанного на изображении. 

Меню пользователя системы состоит из следующих разделов: 

 Обозреватель – основной раздел меню, предоставляющий доступ к базовому и 
расширенному функционалу системы. В текущей документации раздел «Раздел меню 
«Обозреватель». 

 Вид – в разделе собраны настройки, связанные с отображением интерфейса 
приложения. В текущей документации «Раздел меню «Вид». 

 Найти – в разделе перечислены операции, связанные с поиском объектов в системе. В 
текущей документации «Раздел меню «Найти». 

 Процессы – доступ к функционалу создания, редактирования и контроля за процессами 
документооборота. 

 Контрагенты – доступ к функционалу модуля «Контрагенты». В текущей 
документации «Раздел меню «Контрагенты». 

 Настройки – в разделе сгруппированы основные настройки клиентской части системы. 
В текущей документации «Раздел меню «Настройки». 

 Помощь – в разделе сгруппированы инструменты для получения справочной 
информации. В текущей документации «Раздел меню «Помощь». 

Раздел меню «Обозреватель» 

 Карточка… Открытие карточки документа. 

 Открыть связанный 
документ 

Открытие окна со списком связанных документов для перехода. 
Раздел текущей документации «Связывание документов». 

 Получить внешнюю 
ссылку… 

Формирование внешней ссылки на документ. Раздел текущей 
документации «Формирование ссылки на объект системы». 

 Управление внешними 
ссылками… 

Открытие окна управления ссылками. Раздел текущей 
документации «Управление внешними ссылками». 

 Создать > «Подменю «Создать». 

 Добавить > «Подменю «Добавить». 
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 Отправить > «Подменю «Отправить». 

 Копировать 
Копирование объекта в системный буфер обмена. Раздел 
текущей документации «Переименование, перемещение, 
клонирование и удаление объектов в системе». 

Вставить 
Вставка объекта из системного буфера обмена. Раздел текущей 
документации «Переименование, перемещение, клонирование 
и удаление объектов в системе». 

 Переименовать… 
Переименование выбранного объекта. Раздел текущей 
документации «Переименование, перемещение, клонирование 
и удаление объектов в системе». 

Переместить… 
Перемещение выбранного объекта внутри системы. Раздел 
текущей документации «Переименование, перемещение, 
клонирование и удаление объектов в системе». 

 Удалить… 
Удаление выбранного объекта. Раздел текущей документации 
«Переименование, перемещение, клонирование и удаление 
объектов в системе». 

Правка > «Подменю «Правка». 

 Папка > «Подменю «Папка». 

 Выйти Выход из программы. 

Подменю «Создать» 

 Документ… 
Создание нового документа. Раздел текущей документации 
«Создание нового документа». 

 Документ на основе 
шаблона… 

Создание нового документа на основе шаблона. Раздел текущей 
документации «Создание документа на основе шаблона». 

 Группу документов… 
Создание группы документов. Раздел текущей документации 
«Создание группы документов». 

 Карточку без 
документа… 

Создание новой карточки. Раздел текущей документации 
«Создание новой карточки без документа». 

 Номенклатуру… 
Создание номенклатуры (доступно пользователям с правами 
архивариусов для объектов тома «Номенклатура»). Раздел 
текущей документации «Создание номенклатуры». 

 Папку… 
Создание новой папки. Раздел текущей документации 
«Создание новой папки». 
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 Том… 
Создание нового тома (доступно пользователям с правами 
администратора). 

Подменю «Добавить» 

 Документ(ы) с локального диска… 
Добавление существующего документа в систему. 
Раздел текущей документации «Добавление 
документа из существующего файла». 

 Папку с локального диска… 
Добавление существующей папки с документами в 
систему. Раздел текущей документации 
«Добавление папки с локального диска». 

 Документ со сканера… 
Добавление оцифрованной копии документа со 
сканера. Раздел текущей документации 
«Добавление документа со сканера». 

Проверить наличие документов в 
системе > 

Раздел текущей документации «Проверка наличия 
документов в системе». 

 Отсканированные документы с 
распознаванием атрибутов… 

Раздел текущей документации «Распознавание 
документов». 

 Отсканированные и распознанные 
документы с распознаванием 
атрибутов… 

Раздел текущей документации «Распознавание 
документов». 

 Запустить (продолжить) проверку 
распознанных документов… 

Раздел текущей документации «Верификация 
данных». 

Подменю «Отправить» 

 На рабочий стол 
Экспорт документа на рабочую машину пользователя в папку 
«Рабочий стол». Раздел текущей документации «Выгрузка 
объекта системы на компьютер пользователя». 

В ‘Мои документы’ 
Экспорт документа на рабочую машину пользователя в папку 
«Мои документы». Раздел текущей документации «Выгрузка 
объекта системы на компьютер пользователя». 

 На локальный диск… 

Экспорт документа на рабочую машину пользователя в 
указанную папку. Раздел текущей документации «Выгрузка 
объекта системы на компьютер пользователя». 

 В рассылку… 

Создание рассылки для ознакомления с выбранным 
документом. Раздел текущей документации «Создание новой 
рассылки». 
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 В процесс… 
Отправка выбранного документа в новый процесс. Раздел 
текущей документации «Создание нового процесса». 

В шаблон процесса… 
Отправка выбранного документа в новый процесс, 
создаваемый на базе шаблона. Раздел текущей документации 
«Шаблоны процессов». 

В автоматический 
маршрут… 

Отправка выбранного документа в новый процесс, 
предназначенный для данного типа документов. Раздел 
текущей документации «Автоматические процессы». 

На контроль… 
Отправка выбранного документа в процесс контроля. Раздел 
текущей документации «Журнал документов, поставленных на 
контроль». 

 На электронную почту… 
Отправка документа по электронной почте. Раздел текущей 
документации «Отправка документа по электронной почте». 

 На факс… Отправка документа по факсу.  

 На печать… 
Распечатка документа. Раздел текущей документации «Печать 
документа». 

Подменю «Правка» 

 Взять на редактирование 
Начать редактирование документа. Раздел текущей 
документации «Редактирование документа». 

 Вернуть из редактирования 
Возврат документа с редактирования. Раздел текущей 
документации «Редактирование документа». 

 Вставить изображения… Добавление изображений в текущий документ. 

Извлечь изображения (только 
для PDF, если применимо)… 

Извлечение изображений из текущего документа формата 
PDF. 

 Подписать… 
Подписание документа. Раздел текущей документации 
«Подписание документа». 

 Шифрование > Шифрование/расшифровка документа. 

 Связать > 
Связывание документа с другими документами. Раздел 
текущей документации «Связывание документов». 

Подменю «Папка» 

Распечатать реестр 
документов 

Печать списка документов папки в формате реестра. 
Раздел текущей документации «Печать реестра 
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документов».  

 Обновить Обновление объектов дерева/раздела. 

Свойства папки > «Подменю «Свойства папки». 

 Добавить в избранное… 
Добавление текущей папки в список избранных. Раздел 
текущей документации «Избранное». 

Подменю «Свойства папки» 

Общие… 
Сводная информация о папке. Раздел текущей документации 
«Просмотр свойств папки». 

 История папки… 
История изменений, внесенных в папку. Раздел текущей 
документации «История папки». 

Конфигурация папки… 
Настройка конфигурации отображения папки. Раздел текущей 
документации «Конфигурации папок». 

Автоматическое 
связывание… 

Отображение связей текущей папки с документами в системе. 
Раздел текущей документации «Связывание документов». 

Раздел меню «Вид» 

 Панель инструментов 
Отображать/скрывать в интерфейсе приложения 
панель инструментов. В текущей документации раздел 
«Панель инструментов пользователя». 

 Строка состояния 
Отображать/скрывать в интерфейсе приложения 
строку состояния. В текущей документации раздел 
«Главное окно системы». 

 Расширенные свойства 
процессов 

Отображать/скрывать в интерфейсе приложения 
расширенные свойства процессов. В текущей 
документации раздел «Отображение заданий в 
системе». 

 Расширенные свойства заданий 

Отображать/скрывать в интерфейсе приложения 
расширенные свойства заданий. В текущей 
документации раздел «Отображение заданий в 
системе». 

 Список резолюций в свойствах 
документа 

Отображать/скрывать в интерфейсе приложения 
панель резолюций. В текущей документации раздел 
«Панель резолюций к документу». 

 Список комментариев в Отображать/скрывать в интерфейсе приложения 
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свойствах документа панель комментариев. В текущей документации 
раздел «Панель комментариев к документу». 

 Минимизация в область 
системных уведомлений 

Сворачивание приложения в область системных 
уведомлений. В текущей документации раздел 
«Минимизация приложения в область уведомлений». 

 Мерцание иконки в области 
системных уведомлений при 
поступлении заданий 

Включить/отключить режим мерцания иконки в 
области системных уведомлений при поступлении 
нового уведомления. В текущей документации раздел 
«Получение и чтение уведомлений». 

 Мерцание иконки в панели задач 
при поступлении заданий 

Включить/отключить режим мерцания кнопки 
приложения в панели задач при поступлении нового 
уведомления. В текущей документации раздел 
«Получение и чтение уведомлений». 

 Обновить Обновление дерева объектов. 

Раздел меню «Найти» 

 Найти документ… 
Поиск в системе документа по заданным параметрам. В 
текущей документации раздел «Поиск карточек документов». 

 Найти папку… 
Поиск в системе папки по заданным параметрам. В текущей 
документации раздел «Поиск папки». 

 Найти процесс… 
Поиск процесса по заданным параметрам. В текущей 
документации раздел «Поиск процесса». 

 Избранное… 
Отображение папок, добавленных пользователем в список 
избранных. В текущей документации раздел «Избранное». 

 Добавить в избранное… 
Добавление папки, в список избранных. В текущей 
документации раздел «Избранное». 

Раздел меню «Контрагенты» 

 Контрагенты… 
Открытие списка справочника контрагентов организации. В 
текущей документации раздел «Справочник контрагентов». 

 Импорт из XML… 
Импорт списка контрагентов из структурированного файла. В 
текущей документации раздел «Импорт контрагентов из 
сторонних систем». 

 Экспорт в XML… Экспорт списка контрагентов в структурированный файл. В 
текущей документации раздел «Экспорт контрагентов в 
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сторонние системы». 

 Экспорт в MS Excel… 
Экспорт списка контрагентов в файл формата MS Excel. В текущей 
документации раздел «Экспорт контрагентов в MS Excel». 

Поиск дубликатов > 
Поиск дубликатов контрагентов в системе. В текущей 
документации раздел «Справочник контрагентов». 

Рассылка по 
электронной почте > 

Осуществление почтовой рассылки по электронной почте. В 
текущей документации раздел «Выполнение информационных 
почтовых рассылок», «Контроль и управление очередей оправки 
сообщений», «Отписка от почтовой рассылки». 

Раздел меню «Настройки» 

 Наблюдаемые 
объекты… 

Список объектов, наблюдаемых пользователем. В текущей 
документации раздел «История документа». 

Сбросить текущие 
сохраненные состояния 
окон… 

Сброс настроек окон в клиентском приложении. В текущей 
документации раздел «Сброс текущего состояния окон». 

Отключенные 
диалоги… 

Просмотр списка отключенных диалоговых окон. В текущей 
документации раздел «Отключение диалоговых окон». 

 Системные… 
Отображение окна настроек приложения. В текущей документации 
раздел «Выполнение пользовательских настроек приложения». 

Раздел меню «Помощь» 

 Справка… 
Отображение справочной информации. В текущей 
документации «Получение справки о программе». 

 Отправить сообщение о 
проблеме… 

Отправка сообщения о проблеме разработчикам. В 
текущей документации «Отправка сообщения о 
проблеме». 

 Домашняя страница продукта… 
Отображение в браузере пользователя сайта 
компании разработчика. 

 Информация о подключении… 

Получение информации о подключении к серверу. В 
текущей документации раздел «Минимизация 
приложения в область уведомлений». 

 О программе… 

Получение информации о текущей версии 
приложения. В текущей документации раздел 
«Минимизация приложения в область уведомлений». 
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Веб-клиент системы Этлас 
Веб-клиент системы – кроссплатформенная версия приложения клиента, реализованная на 
веб-технологиях и предназначенная для работы с системой без предварительной установки. 

Визуально веб-клиент похож на толстый клиент системы, поэтому при работе с ним можно 
ориентироваться на данное руководство по работе с толстым клиентом. Основные различия в 
работе клиентов связаны с особенностями функционирования веб-приложений, в отличие от 
классических Windows-приложений, и способами взаимодействия пользователя с 
интерфейсом программы. 

Работа с веб-клиентом осуществляется с помощью интернет браузера, установленного на 
компьютере пользователя. Для работы требуется наличие доступа к веб-серверу электронного 
архива. По умолчанию, для работы с сервером используется нестандартный порт «22008», 
поэтому при возникновении проблем с подключением, необходимо убедиться, что данный 
порт не заблокирован в брандмауре пользовательского компьютера. 

Запуск веб-клиента 
Для запуска веб-версии клиента системы, необходимо запустить браузер и указать в строке 
адреса путь в формате: «https://адрес сервера:порт подключения» (Рисунок  309). 

 
Рисунок  309. Строка браузера с указанием строки подключения к веб-серверу. 

В текущем примере (Рисунок  309), указана стандартная строка подключения к веб-серверу, 
при установке сервера на текущем компьютере пользователя. При использовании в 
организации выделенного сервера, адрес веб-сервера необходимо уточнить у системного 
администратора. 

Для удобства, запуск клиента возможен с помощью специального ярлыка, расположенного на 

рабочем столе пользователя системы .  

Примечание. Ярлык веб-клиента создается автоматически в процессе установки. В 
качестве параметров запуска приложения в ярлыке прописан стандартный путь к серверу 
«https://127.0.0.1:22008». Если путь к системе отличается от стандартного, необходимо 
выполнить настройку ярлыка, в текущей документации раздел «Настройка ярлыка 
быстрого запуска веб-клиента». 

Если для веб-сервера не настроен сертификат безопасности, перед открытием страницы веб-
клиента, браузер выведет сообщение о том, что подключение незащищено (Рисунок  310). 

Примечание. Установка и настройка сертификата для узла сети описана в документации 
«Руководство Администратора». 

В приведенном примере показано сообщение о незащищенном подключении для браузера 
Google Chrome. 
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Рисунок  310. Предупреждение о незащищенном подключении. 

Для продолжения работы необходимо подтвердить исключение для Интернет узла: 

1. Нажать на кнопку «Дополнительные» для отображения дополнительной информации 
(Рисунок  311).  

 
Рисунок  311. Отображение дополнительной информации. 

2. Продолжить открытие узла по ссылке «Перейти на сайт (небезопасно)». 

Первая страница веб-клиента системы содержит форму для авторизации (Рисунок  312), в 
которой указывается логин и пароль пользователя.  

 
Рисунок  312. Страница авторизации веб-клиента. 

Для авторизации в веб-клиенте и в толстом клиенте используются одинаковые учетные 
данные. 
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Настройка ярлыка быстрого запуска веб-клиента 
Если веб-сервер системы не расположен на компьютере пользователя, (адрес в сети 
отличается от «https://127.0.0.1:22008»), для запуска веб-клиента с помощью ярлыка на 
рабочем столе, необходимо выполнить дополнительную настройку URL-адреса.  

Примечание. Перед выполнением настройки необходимо выяснить действующий адрес 
сервера у системного администратора организации. 

Для выполнения настройки необходимо: 

1. Открыть окно свойств ярлыка (нажатие правой кнопки мыши на ярлыке, пункт 
контекстного меню «Свойства»). 

2. Вкладка «Ярлык» окна свойств (Рисунок  313). 

 
Рисунок  313. Окно свойств ярлыка. 

3. Перейти к расположению файла с указанием пути на локальном диске. Для этого в 
окне свойств необходимо нажать кнопку «Расположение файла» ) (Рисунок  314). 



Документооборот «ЭТЛАС». Руководство пользователя                                                                                            версия 6.5 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
257 

 
Рисунок  314. Файл с указанием пути доступа к серверу. 

4. Запустить окно свойств для файла с указанием пути доступа к серверу (нажатие правой 
кнопки мыши на файле, пункт контекстного меню «Свойства») (Рисунок  315).  

 
Рисунок  315. Окно свойств файла с указанием пути к серверу. 
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5. На вкладке окна свойств «Документ Интернета» в поле «URL-адрес» указать адрес 
веб-сервера системы и порт доступа к нему. 

6. Сохранить изменение настроек (кнопка «Применить» или «Ok»). 

После выполнения указанных настроек, запуск веб-клиента становится возможен с помощью 
ярлыка. 

Интерфейс веб-клиента 
Интерфейс веб-клиента (Рисунок  316) визуально похож на интерфейс толстого клиента 
системы, отличия касаются элементов, не имеющих реализации на технологиях веб.  

 
Рисунок  316. Интерфейс главной страницы веб-клиента. 

В веб-клиенте изменены или отсутствуют следующие элементы интерфейса: 

 Отсутствуют комбинации горячих клавиш для быстрого доступа к пунктам меню. 

 При попытке открытия документа для просмотра или редактирования, документ 
скачивается на локальный диск пользователя. Автоматическое открытие документа в 
приложении не осуществляется, требуется открытие документа вручную из папки 
загрузки. 

 Отсутствует строка статуса главного окна. 
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Функционал системы частично урезан по сравнению с толстым клиентом, в частности 
недоступны: 

 Распечатка карточек или таблиц в MS Excel. 

 Распечатка штрихкодов карточек документов. 

 Импорт документов со сканирующего устройства. 

 Подписание документов юридически значимой электронной цифровой подписью. 

 Создание документа на основе шаблона MS Word. 

 Создание группы документов. 

 Открытие документа в шаблоне. 

 Вставка изображений в существующий документ. 

 Открытие зашифрованных документов. 

 Экспорт документов. 

 Импорт документов с автоматическим распознаванием. 

 Уведомления о событиях иконкой приложения в трее. 

 Отправка отчета о технической проблеме по электронной почте. 



Документооборот «ЭТЛАС». Руководство пользователя                                                                                            версия 6.5 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
260 

Приложения 

Приложение 1. Формат файлов импорта контрагентов 
<?xml version="1.0" encoding="Windows-1251"?> 
<company-list> 
    <company> 
        <name-short>ПК</name-short> 
        <name-full>Первая Компания, ООО</name-full> 
        <ownership>Государственная собственность</ownership> 
        <field>Торговля</field> 
        <country>Россия</country> 
        <city>Москва</city> 
        <birthday>01.01.2010</birthday> 
        <staff>10</staff> 
        <phone>111-11-11</phone> 
        <fax>111-11-11</fax> 
        <email>mail@company.ru</email> 
        <site>www.company.ru</site> 
        <ceo-fn>Иванов Иван Иванович</ceo-fn> 
        <responsible-user>Петров Петр Петрович</responsible-user> 
        <email-delivery>1</email-delivery> 
        <commentary>комментарий</commentary> 
        <type>Клиент</type> 
        <state>Потенциальный</state> 
        <status>Обычный</status> 
        <goods-or-services>Товар</goods-or-services> 
        <archival>0</archival> 
        <note></note> 
        <registered-office>Юр. адрес</registered-office> 
        <post-address>Почтовый адрес</post-address> 
        <inn> ИНН</inn> 
        <bank>наименование банка</bank> 
        <kpp>КПП</kpp> 
        <bik>БИК</bik> 
        <rs>расчетный счет</rs> 
        <ks>корр. счет</ks> 
        <ogrn>ОГРН</ogrn> 
        <contact> 
            <full-name>Алексеев Алексей Алексеевич</full-name> 
            <name-for-email>Алексей Алексеевич</name-for-email> 
            <department>Отдел информационных технологий</department> 
            <post>Руководитель</post> 
            <email>alekseev@company.ru</email> 
            <email-delivery>1</email-delivery> 
            <icq>номер icq</icq> 
            <skype>номер skype</skype> 
            <phone>номер телефона</phone> 
            <phone-home>номер домашнего телефона</phone-home> 
            <phone-mobile>номер мобильного телефона</phone-mobile> 
            <fax>номер факса</fax> 
            <birthday>01.01.1970</birthday> 
            <commentary>комментарий</commentary> 
            <main-contact>1</main-contact> 
        </contact> 
        <contact> 
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            <full-name>Иванов Иван Иванович</full-name> 
            <name-for-email>Иван Иванович</name-for-email> 
            <department></department> 
            <post>Генеральный директор</post> 
            <email>ivanov@company.ru</email> 
            <email-delivery>1</email-delivery> 
            <icq>номер icq</icq> 
            <skype>номер skype</skype> 
            <phone>номер телефона</phone> 
            <phone-home>номер домашнего телефона</phone-home> 
            <phone-mobile>номер мобильного телефона</phone-mobile> 
            <fax>номер факса</fax> 
            <birthday>01.01.1960</birthday> 
            <commentary>комментарий</commentary> 
            <main-contact>0</main-contact> 
        </contact> 
    </company> 
</company-list> 

 

Общие сведения: 

name-short - краткое название компании 
name-full - полное название компании 
ownership - форма собственности (значение из справочника системы) 
field - отрасль (значение из справочника системы) 
country - страна (значение из справочника системы) 
city - город (значение из справочника системы) 
staff - штат 
phone - телефон 
fax - факс 
email - электронная почта 
site - сайт 
ceo-fn - ФИО руководителя 
responsible-user - ответственный пользователь (ФИО пользователя системы) 
email-delivery - получение рассылки (1 - да, 0 - нет) 
commentary - комментарий 
 

Дополнительные сведения: 

type - тип контрагента (значение из справочника системы) 
state - состояние контрагента (значение из справочника системы) 
status - статус контрагента (значение из справочника системы) 
goods-or-services - товары/услуги (значения из справочника системы, разделяются запятой) 
archival - архивная запись (1 - да, 0 - нет) 
note - примечание 
 

Реквизиты: 

registered-office - юридический адрес 
post-address - почтовый адрес 
inn - ИНН 
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bank - банк 
kpp - КПП 
bik - БИК 
rs - Р/С 
ks - К/С 
ogrn - ОГРН 
 

Контакты: 

contact -> full-name - ФИО 
contact -> name-for-email - обращение 
contact -> department - отдел 
contact -> post - должность 
contact -> email - электронная почта 
contact -> email-delivery - получение рассылки (1 - да, 0 - нет) 
contact -> icq - номер icq 
contact -> skype - номер skype 
contact -> phone - номер телефона 
contact -> phone-home - номер домашнего телефона 
contact -> phone-mobile - номер мобильного телефона 
contact -> fax - номер факса 
contact -> birthday - день рождения 
contact -> commentary- комментарий 
contact -> main-contact - основной контакт (1 - да, 0 - нет) 

Обязательными параметрами являются: name-short, name-full.  

Специальные символы в значениях (« , \ и т.д.) должны экранироваться символом «\», т.е. (\« 
\, \\). 


