00O «2neKTpOHHOE AEIO»

WHCTPYKIIMS IO PABOTE B CUCTEME
«DJIEKTPOHHOE JIEJIO-WEB>
(PYKOBOJUTEJIb)




1. OCHOBHBIE TIOHATHUA CUCTEMbI

1.1. Tepmunsi noacucrems! «IEJIO-Web»
PK - perucrpanuonHas KapTouka JOKyMEHTa
— PK Bxogsuiero 1oKkymeHTa
E: — PK ucxopsiero 1 BHyTpeHHETO JOKYMEHTA
ﬂ. — PK obparenuii rpaxaan
Kabuner — o0weaunsier MHOkecTBO PK 1mokymeHTOB, Haxomsmuxcs B paboTe y KOHKPETHOTO

TOJKHOCTHOT'O JIMIIA.
Paooune nanku Kadounera:

1) IHoctynuBume — 3anucu o PK 1noKyMeHTOB, HampaBiI€HHBIX Ha pPACCMOTpPEHUE, s
VICIIOJIHEHUS WIN JJI CBEICHMS;

2) Ha ucnosHenuu — 3anucu o PK 1okymMeHTOB, nepenoskeHHbIX (MPUHSTHIX K UCTIOJTHEHUIO)
W3 TIEpBOH MAIKY;

3) Ha xonTpose — 3amucu o PK JOKyMEHTOB C KOHTPOJBHBIMH DPE3OJIOLUSIMU
PYKOBOJIUTEIIEH.

1.2. CmeHna napoJis
o  Bwmenro Hactpoliku BeioeprTe komaH Ty «CMEHUTD TapOyib.
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[ Janucate H OTtmeHa

e  BBemure HOBBII Mapostk 1 Mpoayosmpyiite ero B mose «I lomrBepkacHuey.

e Bseaure Bau crapblii 1aposib.

e  Haxwure kHONKY «3ammcath». Ha akpane mosiBUTCs COOOIIEHHE, YTO MapOITh U3MEHEH.
o Haxwmure «OK». Ceccrst paboThI C MOACUCTEMOM 3aBEPILIUTCS.

e 3amyCcTUTE MOACUCTEMY, UCTIOJIB3YS HOBBIM MapOJib.



1.3. 3aBepuienne padoTsl
Jlis KOpPpEKTHOTO 3aBepIeHHs paboThl IpeJHa3HaueHa HAaBUTAIlMOHHAs cChUIKa «BwIxom» B

'@ Brixog

3aroJIOBKE€ OKHa . Ilocme 3aKkpbITUS NPUIIOKEHHUS KHOIIKOMU IIpUd BXOAE B
CIIEMYIONINN ceaHC paboThI CUCTEMA BBIIACT COOOIICHUE:

Boanukna owmbka npu perncTpayun none3oeatenda 'ELENAK' B cucteme.

BoaMoXHEIE NPUUKHEL

1 - none3oeatens 'ELENAK yxe paboTaet B cucteme.

2 - Baw npenbiayuwmit ceaHc paboTel 3aBepLIMNCA aBapuiiHo.

3 - ceccuA BbINa NpekpalleHa cepBepom, T.K. Deina HeaKTUBHA B TRUYEHWE ANUTENEHOr0 BPEMEHM.

Haxraure MpopomiuTs, YToDLI BOWTW B CUCTEMY, NPW 3TOM CECCHK 3TOr0 NONL30BATENA HA APYIMX KOMMLTEPAX
DyayT NnpepBaHsbI.

MponomxuTe

Jlns npogonmxeHus: paboThl HAXMHUTE KHOMIKY «[1po1oimKuTh.



MPUMEPHBINI IMTOPSAOK PABOTHI B KABUHETE

1) Tlocae Bxoma B cucremy mepeiinure Kk ¢pynknnun «Kadunersn». IlpoBepbTe mocrymienue

HOB

HOBBIX IOKYMEHTOB (OTMe4eHbI HHINKATOPOM * ) B manke Ne 1 «[locrynuBume» kabnHera.

Eciu 1okyMeHT He TpedyeT MCIOJTHEeHUsI — HanpaBJieH Bam 111 03HAKOMIJICHUS WJIH CBEACHUS:
e 3akpoiite PK.
e VYnanure 3anuch o PK u3 nanku «Ilocrynusmmue». [ns storo ormerste 3amuch o PK ciesa ot

MNocrynueume

Manka «MocrynuBwme»: 8 (oTMeyeHo - 1)
[l ATun N2 PK HaTta per. CoaepXaHWe
| HoroBop C
_ % 3 105/2012 | 01.07.2012 BenaopLeHTpoE Ha
| NMU+EHEAPEHKE

Ecim 1okymeHT TpedyerT HCHOMHEHHMA (MOCTYNUJ 1O MOPYYCHHUIO PYKOBOAUTENSA IS
ucnoiaHeHus ), nepenoxkure PK atoro nokymenrta B manky Ne 2 «Ha ucnomneHun»:

e OtmerbTe rankoi Heooxoaumyto PK,

e Bribepure B mento JlelictBusi komanay «lIpuHATh kK wmcnonHeHuro». Ilocime 3Toro 3amuch
rcuesner u3 nanku «lloctynusmmuey u nepemectutcs B nanky «Ha ucrnonneHun».

Neiictena: a= [ 1 B x
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2)  Tlocse ucno/iHeHHsI BBEUTE OTYET 00 UCTIOJTHEHUN

3) Ecau ectb HeoOXommmocTh, BHecuTe B PK pesosonmio uisi HanmpaBjieHUsl Ha
HCIOJHEHHE COTPYIHUKAM MOAPa3ieIeHHs

e Haiigute PK paccMOoTpeHHOTr0 TOKyMEHTa B TIAllKe KaOWHeTa.

e Jlo6aBbTE MOJUUHEHHYIO PE30JIIOLIHUIO.



Ilocne enecenus pezonoyuu:

e PK doxymenmoe nepemewaromes 6 nanky Ne 3 «Ha xonmponey kabunema,

4)  Jlns ocyliecTBiIeHUs OOIIEro KOHTPOJIS B TOAPA3JCICHHH HEOOXOIMMO MEPUOIUUYCCKU
npocMaTpuBath nanky «Ha konTposne» kabuHera.

B PK oOokymenmos, no KOmMOpwvIM 66e0eH omyem UCNOIHUMmMeNs, psaooM ¢ e20 Gamunuer
npocmaensiemcss oama omuyema. J{is npocmompa omuema UCHOTHUmMeNs WelKHume no oame
ucnonnenus. Mnu KiukHume no mekcmy NOpY4eHus 6 0OHOUMEHHOM cmondye. Omrkpoemcs OKHO
nopyuenusi ¢ nN0OpoOHOU uHgopmayueti 00 UCHOTHEHUU.

5) Ecau oT4eT MCHOJHUTEJsI SBJsAETCH HcYepnbiBaomuM, cHumute PK ¢ xonTpoas B
nanke Ne 3 «Ha koHTpoJie» kaduHeTa:

Bapmuanr 1:
e OrtmerpTe Tanmoukoit HeoOxomumyto PK u B menro /[lelictBusi BbiOepuTe koMaHay CHATH ¢
KOHTPOJIS
OelcTBHA: a bl I_ | x

BeecTW pezonHILMKD

..-. MepecnaTe PK '
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i
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Ui

e 3amomnure mnone «@PakTUdeckas Jara» W NPU HEOOXOAUMOCTH «XOJA HCIOTHEHHUSI» U
«OcHOBaHUE JJI CHATHS C KOHTPOJISI»

Bapuanr 2
o Kuuknure mo Tekcry Bamiero nopydeHust B ctonOue «TekcT mopydeHus». OTKpPOETCs OKHO

MIPOCMOTPa PE30JIIOLINH.

e B paznene «KoHTpoJIb HCIIOJIHEHUA» HAKMUTE KHOIIKY «PelakTHpoBaTh pe30IIOLUI0»

e B mnone «®akrt.:» BBeAWTE JaTy CHATUSA € KOHTposs. llepexmrodarens KOHTPOIBHOCTH
YCTaHOBUTCS B N0JI05KeHUE «CHATY.

o Ilpu HeoOxomumocTH, B mossd «XoJ UCHOMHEHUs» U «OCHOBaHWE NJISl CHATHUS C KOHTPOJIS»
BBEAUTE MHPOPMALIUIO O XOJI€ UCTIOTHEHUS TOPYIEHUSI.

e Haxwmure Ha kHONKy «3anucarb» U «3akpbITh». Ilocie cHsATHUS ¢ KOHTpois 3anuck o PK
ynanmurcss u3 mnanok «lloctynuBmme»/«Ha ucnonnenun» y ucnoiaHurtened u manku «Ha
KOHTPOJIE» aBTOPA PE3OJIIOLIHH.

6) Ilocie ncnoJiHeHHsI JOKYMEHTA MPOCTABbTE 0TMETKY 00 MCIOJHEHHH OT Ballero HMeHu

Hoxymenm cuumaemcsi ucnonnennoim npu Haauyuu 8 PK:

- ommemku 06 ucnonnenuu 6 pazoene «llopyuenusny (dama u mexcm omyema UCHOIHUMENS),

-- CCOLIKU HA 3apecUCmpupOSanublll UCXooauuil OoKymenm-omeem 6 pazoene « Ceszkuy, eciu om

ucnonnumens mpeoyemcs no020mosums UCX00AuUli OOKYyMeHmM-0meaen.

e Orkpoiite PK.

e Bsemure oryer 00 WCIOJHEHMM JOKYMEHTA, €CIH JOKYMEHT HWCHOJHSUIM JIMYHO, WU
CKOITUPYHUTE OTYET UCIIOTHHUTEIIS BAIIETO MO Pa3ICICHUs.
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HUcnonnennvie KOHMpPOJIbHblE C)OKyMeHmbl ocmaiomesi 6 nanke Kabunema 00 MOMeHmMA
UEHMpAaiu306aHHO20 CHAMUA C KOHMPOJiA pyKOBOOCM@OM.

2. BO3MOXXHBIE JEMCTBUS ITPU PABOTE C PK JOKYMEHTOB

2.1. 3ano/iHeHHe PeKBU3UTOB BHIOOPOM M3 CIIPABOYHHKA.
Jns BeIOOpa 3HaueHus u3 cnpaBounuka (Mcnonaaurens, Koppecnonaent, Anpecart u T.11.):

o Haxwmure kHonky = (BeIOpaTh M3 CIMCKa) ChpaBa OT 3amojiHIEMOro 1ojs. Ilocie 3Toro
OTKPOETCSI OKHO COOTBETCTBYIOIIIETO CIIPAaBOYHHKA, Pa3/I€JI€HHOE Ha JIBE YaCTH.

o Haiinure B 11€BOil yacTH OKHA HY)KHYIO TalKy, BBIACIUTE €€ — COAECPKUMOE MAaNKu 0TOOpa3uTcs
B MPABOM YaCTH.

e OTMeTbTe B IPaBOW YaCTH HY)KHOE 3HaYCHHE U BHIOEPHUTE HAKATHEM KHONKH «BBIOpaTh.

o Ecimn HeoOxoauMo BbIOpaTh HECKOJBKO 3HAYEHUI, YCTaHOBHUTE (ar HaIpOTHB HYXHBIX
3HaueHuH. [{1s1 mpocMOTpa BceX OTMEUEHHBIX AIEMEHTOB HAXKMUTE KHONIKY «OTMEUEHOM.

o Jlyna ObICTpPOro NMOMCKA 3HAUEHUS B CIIPABOYHUKE MOKHO BBECTH ()ParMEHT HAUMEHOBAaHUS WIIN

HECKOJIBKO 3HaYeHUH uepe3 3HaK «+» B moiie noucka («ckaTh») 1 Ha’KaTh KHOIIKY .

o JUst yIaIeHust OMMOOUHO BBECHHOTO 3HAYCHHS U3 3ATIONHEHHOTO OISl HCIIOMB3YHTE KHOMKY “# .

2.2. BeneHue CTaHAAPTHBIX CIIUCKOB /IS 3a10JIHEHUSI TEKCTOBBIX MOJIEH

Haxonsich B okHe «BBIOOP TEKCTa U3 CITUCKAY:
Jas1 no6aBJieHHst HOBOro cnucka (Hanpumep, Coaep:xkanune uwiu Pezoaronus):

e Haxmure kHomky «PemakTupoBaTh IepeueHb CIHUCKOB» “~ CIpaBa OT HaWMEHOBaHUS
CIIHCKa;

e Haxwmute kHONIKY «/[00aBUTH CITUCOKY ,

e B oTkpriBIICECS OKHO BHECUTE HA3BAHHUE CIIUCKA,

e HaxmuTte KHOMKY «3anucarb,

e Haxmure kHONIKY «3aKpBITHY,

o Ha3zBanue cnucka MOXHO OTPEAAKTUPOBATh, BOMIS B PEKUM pEAaKTUPOBAHUSA - - 4
Joist moGaBJIeHHsI HOBOTO CTAHAAPTHOIO TeKCTAa (11a0J10H) B BHIOPAHHBIH CIIMCOK:

e Haxwmute kHOTIKY «/{00aBUTH TEKCT)» JUIsl BHECEHUS CTaHJIAPTHOTO TEKCTa,
e B oTKpBIBIIEMCS] OKHE BHECUTE TEKCT B TEKCTOBOE TIOJIE,
e HaxmuTte kHOTIKY «3amucaTh.

2.3. BHeceHue moqunHeHHOi pe3oonun B PK

e B pasnene «llopydyeHus» HaXMHUTE KHONKY «BBECTM NOAYMHEHHYIO PE30JIIOLUION» ‘ Ha
[IaHEJIU UHCTPYMEHTOB.

e B nome «ABTOp» yKa)XuTe, OT UMEHHM KaKOrO JIOJDKHOCTHOTO JIMIA BBIHOCUTCSI PE3OJIIOLHA.
3Ha4yeHue 33/1aeTCsl BHIOOPOM U3 PacKphIBAIOIIETOCS CITUCKA.

e 3anosHuTe nosie «TekcT» (comep)kaHue MOPYYEHUs) IyTEM BBEICHMS TEKCTa C KIaBUATYPBI
WIN TIyTeM BbIOOpa CTaHJapTHOTO TEKCTa MpU HaXKaTUM KIaBUIIHU «INsert»

JI14 Bcronb30BaHysl TEKCTOBBIX 3arOTOBOK BOMIMTE B IIEPEUYEHb CTAHAAPTHBIX TEKCTOB € MTOMOIIBIO

KJIaBuIIM Insert, BbIENUTE HYXKHYIO CTPOKY, Ha)XMHUTE KHONKY «BbiOpaTh». BeraBneHHbIN TekcT

IpU HEOOXOIUMOCTH MOXKHO OTPEIAKTUPOBATh.

Ecnmu HeoOXoIuMO MOCTaBUTH PE30JIIOLUI0 HAa KOHTpOdb, B mone «[lmaH. marar»  ykaxwure

IUTAHOBYIO 1aTy UCIIOJIHEHHS TOPYYEHUS.



;
B paznmene «Mcnomuutenu» cPopMUpYHTE CHUCOK HCHOJHUTENEH pe3omonuu. s 3Toro

-
H
HIETKHUTE KHOIIKY 5 Ha TIaHeJId UHCTPYMEHTOB pa3jieia U BhIOEpUTE UCTIOTHUTENEH,
e Haxmure «3anucate» B OKHE BBOJA pe3ostonuu. IIpyu BBEAEHMM KOHTPOJBHOM pPE30IHOLUU
MO>KET TIOSIBUTHCSI COOOIIICHNE 0 HEOOXOAMMOCTH BBIOOpa KOHTpoJiepa. Eciu aBTop pe3omtonmii
OyZeT ABIATHCSA KOHTPOJIEPOM, HAKMHUTE KHOTIKY «Jlay.

2.4. PenakTupoBaHue pe30JIIOINU

e B otkpsiToii PK nokymMeHTa KIMKHUTE O TEKCTY Balllero Nopy4yeHus B paszaene «llopydeHus».
OTtkpoeTrcss OKHO MPOCMOTPa PE3OJIIOLIHN.

o Haxwmure kHONKY «PenakTupoBaTh» °~  Ha BEpXHEU IMAHEIU UHCTPYMEHTOB.
e B oOTKpbIBIIEMCS OKHE TOpPY4YeHHUs J00aBbTe HEOOXOAUMYIO HWH(OOpPMAIUIO  WIH
OTKOPPEKTUPYHITE YK€ HMEIOLIYIOCS.

2.5. Yaajenue pe3oaouuu (MMyHKTAa)

e B otkpsiToii PK nmokyMeHTa KJIMKHUTE MO TEKCTY Ballero nopydeHus B pasneine «llopyuenus».
OTKpoeTcss OKHO MPOCMOTPa PE3OJIIOLINN.

e Haxwmure kHOmKy «YHanuTey» 4\ | Knomxka «YnanuTh» MPUCYTCTBYET B CIydae, €CIH
M0JIb30BaTENb 00JIaJaeT IPAaBOM Ha yJajeHHe JaHHOTO MOPYUEHHUS.

2.6. BHeceHUe 0TYeTa HCIIOJTHUTES
o B cnucke PK xinknute B ctonbue Jlata ucn. Otkpoercs 0kHO «OTYeT UCTIOIHUTEIS.

HOaTta
HCI.

Dannbl

L..1 ﬁ {2}

| Hanwucate oT4ET (MCNONHWTE)

e B none «Jlata» ycTaHOBUTE AaTy UCTIOJIHEHUA.

o B none «Texkcr» BBenuTe OTYET.

JI14 Bcronb30BaHys TEKCTOBBIX 3arOTOBOK BOMIMTE B IIEPEUYEHb CTAHAAPTHBIX TEKCTOB C MTOMOIIBIO
KJIaBUIIU Insert, BBIACTUTE HYKHYIO CTPOKY, HAXKMUTE KHONKY «BbiOpatb». BeTaBneHHBIH TekcT,
IIPpU HEOOXOIUMOCTH, MOKHO OTPEIaKTUPOBATh.

Haxwmure xHonmky «Ox». Ecim oTueT BBEAEH K HEKOHTPOJIbHOMY mnopydeHuto, PK moxymenra
yramutcss wn3 mnankd. PK ¢ KOHTpOJIBHBIM NOpPY4eHHEM  yNAIUTCS IIOCIE CHATHS C
LEHTPAJIM30BAHHOI'O KOHTPOJIA.

2.7. llpocMoTp npUKpenJieHHoro ¢gaiaa
e JIBaXk/pl MIETKHUTE TI0O MHTEPECYIOIEMY Bac (hamniy.
20

S BOCIIOJIb3YHTECH KHOMKOM [IpocMOTpeTh -

e JInbGo ormMeThTE HEOOXOIUMBIHN (haiis

3. PABOTA C ®YHKIIMEHN «ITOUCK»

3.1. MonyyeHnue cBeeHNii 0 BHYyTPEHHEM U BHELIHEM JOKYMEHT0000poTe

e Bribepure IMouck — CranpaptHblie 3anmpocbl. B okHe HHTepHET-HaBUTAaTOpa OTKPOETCSA
crpanuna «CTaHAapTHBIE 3alIPOCHD.
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[Iepeuens 3anpocoB pasneneH Ha JABE yacTtu: Buympennuit 0okymenmoooopom u Buewinuii
0oKymenmoooopom. Kaxnas W3 4YacTel CONEPNKUT HAOOpP COOTBETCTBYIOIIUX IOMCKOBBIX
3anpocoB. HanMmeHoBaHMs 3anpOCOB SBISIIOTCS HaBUTAIMOHHBIMM cchUikamu. llemdok Ha To#
WM HWHOM CCBUIKE TO3BOJISAET NEPEWTH Ha CTpPaHMIly yKazaHHoro 3ampoca. ChpaBa oOT
HaMMEHOBAHUSA KaXI0TO 3apoca HaXOAUTCS ONMCAHUE IOKYMEHTOB, KOTOpbIe OyIyT 0OTOOpaHBI
B pe3yJbTaTe MOUCKa 0 JAHHOMY 3aIpocy.
Jis monyyeHHsl JaHHBIX O BHYTPEHHEM JTOKYMEHTOoOopoTe TpeOyeTcsl yka3aTb KPUTEpUHU
0TOOpa JOKYMEHTOB B OJJHOM U3 CJIEIYIOIINX TOUCKOBBIX 3alPOCOB:
AJIPECOBAHHBLIE
[TEPECJIAHHBIE
IMOAIMMCAHHBIE
3ABU3MPOBAHHBIE
CIIMCAHHBIE B IEJIO
Jlis mosrydeHusi JaHHBIX O BHEIIHEM JOKYMEHTO000pOTe TpedyeTcsl yKa3aTh KpUTepuu oroopa
JIOKYMEHTOB B OJJHOM U3 CIEAYIOLIUX TOMCKOBBIX 3aIIPOCOB!

- TIOCTYIIMBIIME OT OPTAHU3ALIMIA

- TIOCTYIIMBIIME OT I'PAXIAH

- [OCTYIIMBUIUE 13 PETMOHA

- OTIIPABJIEHHBIE B OPTAHU3 AL

- OTIIPABJIEHHBIE 'PAXXKJIAHAM

- OTIIPABJIEHHBIE B PETIOH
[IlenxkHuTe HAa HAUMEHOBAHWU HYXKHOro 3ampoca. OTKpoercss BeO-CTpaHMIIA BHIOPAHHOTO
IIOMCKOBOI'O 3aIpoca.
VYka3zaB HEOOXOUMbIE KPUTEPUU TIOUCKA, IIETKHUTE Ha KHOTKe McKaTh.
Ha BeG-cTpanuiie mouckoBoro 3ampoca chopmupyercs nepedeHsb 3anuceid 06 PK nokymeHToB,
OTBEYAIOLIUX 3a/IaHHBIM KPUTEPUSIM.

3.2. llouck PK, nopyuenuii u ¢aiinos PK.

B mento «Ilouck» BeIOepuTe HauMeHOBaHHE HYykHOro Buaa noucka: [lTowck PK wmmu Iloumck
nopyueHnii. B okne MHTepHeT-HaBUraTOopa OTKpPOETCS CTPAaHMIA COOTBETCTBYIOIIETO BHA
MIOMCKa.

ChopmupyiiTe MOUCKOBBIM 3ampoc, 3alOJHUB COOTBETCTBYIOIIME PEKBU3UTHL JIisi mowucka
BXOJISIIIMX JOKYMEHTOB BKJItOUnTE pazaen «Kopp.», 1 ucxoasmux — « Agpecarbi».

VKa3zaB KpUTEpUM NOHMCKA, HAKMHUTE Ha KHOIKY «VICkaTb» B HM)KHEHM YacTH MOHUCKOBOTO
3ampoca. Chopmupyercs cniucok 3anuceit 00 PK unm mopydenusix.
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