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1. ВВЕДЕНИЕ

Настоящее руководство предназначено для пользователей программы "Архивариус". Документ содержит
описание интерфейса, алгоритмов выполнения операций, функций и принципов работы в программном про-
дукте "Архивариус". Для удобства пользователей информация разбита на главы и подглавы. Руководство со-
держит, как сведения общего характера, так и информацию, необходимую работы и правильной эксплуата-
ции программного продукта "Архивариус".

1.1. Назначение программы

"Архивариус" – продукт компании НПП "ГАРАНТ-СЕРВИС", предназначен для создания, ведения (пополнения)
и управления текстовыми базами данных. В программе представлен большой набор операций редактирова-
ния текстов и атрибутов документов, операций определения гипертекстовой связи между документами базы
данных. Реализованы удобные механизмы поиска документов по тексту, возможность создания и одновре-
менного ведения нескольких групп документов, обеспечение многопользовательского режима доступа с
разделением прав пользователей по доступу и редактированию групп документов. Всё это в сочетании с си-
стемой обмена сообщениями между пользователями Архивариуса позволяет достичь максимальной произ-
водительности в создании текстовых баз данных.

1.2. Возможности программы

ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

Основной единицей хранения является документ, представляющий собой совокупность текста и всех за-
ведённых атрибутов. Для хранения текста документов используется оригинальная разработка, позволяющая
сохранять текст в едином файле. Система хранения обеспечивает динамическое архивирование (алгоритм
LZO) и мультипользовательский доступ по чтению и записи. Для хранения атрибутов документов использует-
ся реляционная база данных, обеспечивающая высокую скорость работы, компактность и низкую стоимость
рабочего места.

РАБОТА С ДОКУМЕНТАМИ

Архивариус обеспечивает создание новых и импорт существующих документов (в том числе и массовый им-
порт) распространённых форматов, например, *.rtf, *.doc. Система обладает встроенным текстовым редактором,
который обеспечивает все необходимые для оформления документа функции (стилевое и шрифтовое оформ-
ление, таблицы, Undo/Redo, поиск т.д.) в WYSIWYG режиме. Разработка собственного редактора позволила
максимально упростить процесс создания гипертекстовых связей между документами. Редактор атрибутов
(тип документа, исходящий орган, группы, классификатор, ключевые слова, предупреждения и т.д.) интегри-
рован в одном окне с текстовым редактором и позволяет при необходимости выбирать атрибуты из соответ-
ствующих словарей.

СТАТИСТИКА И КОНТРОЛЬ ЦИКЛА РАЗРАБОТКИ ДОКУМЕНТА

До момента "готовности" каждый документ должен пройти необходимое количество этапов обработки. Архи-
вариус позволяет собирать статистические данные по этапам/пользователям. Таким образом, комплекс Архи-
вариус является мощным средством способным значительно облегчить и ускорить процесс обработки тек-
стовых (например, юридических) документов и создание на их основе информационных баз документов. В то
же время программа может с успехом использоваться и как поисковая, для обработки запросов по уже
имеющимся в базе документам. Такое сочетание автоматизированных методов обработки информации с бо-
гатыми поисковыми возможностями, позволяет эффективно использовать Архивариус для внутренней инфор-
матизации предприятия, а также использовать её для изготовления банков документов с целью последую-
щего распространения.

ПОИСК ДОКУМЕНТОВ

Поиск по атрибутам доступен немедленно после их присвоения. Он может быть выполнен по логическим
операциям "И" и "ИЛИ". Поиск по тексту доступен после индексации новых документов. Этот поиск может быть
выполнен по логическим операциям "И", "ИЛИ", "И НЕ", а также следование на заданном интервале с учётом
всех словоформ.

УПРАВЛЕНИЕ ДОСТУПОМ

Архивариус предоставляет возможность разделения уровней доступа к информационной базе данных, в за-
висимости от прав пользователя (идентификация пользователей). Регламентируя права пользователей на
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редактирование отдельных атрибутов и текста, программа позволяет создавать специализированные рабо-
чие места исполнителей, обрабатывающих документ.

СОВМЕСТНАЯ РАБОТА

Архивариус позволяет вести одновременную работу с различными частями (атрибутами) документа, такими
как текст, классификатор, ключевые слова и т.д. Для согласованной работы пользователей создана система
обмена пользовательскими сообщениями и документами, составляющими базу, с возможностями сохранения
сообщений, рассылки их группам пользователей и т.д.

1.3. Соглашения в документе

 ВНИМАНИЕ! 

Указывает на обязательное для исполнения или следование действие, или информацию для поль-

зователя.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Указывает на дополнительную информацию для пользователя.

1.4. Условные обозначения в документе

· Названия программ, имена файлов, каталогов, пунктов меню, полей, разделов, кнопок и кнопок в диало-

говых окнах, названия клавиш, выделены жирным шрифтом (например, ОК, F4);

· Знак + между обозначениями клавиш (например, Alt+F3) означает, что нужно нажать первую клавишу

(Alt) и, удерживая её, нажать вторую (F3);

· Взаимоотношений между двумя фрагментами текста, при котором можно осуществлять быстрый переход
от одного фрагмента текста к другому, помечен стилем гиперссылки (например, ссылка). Переход от од-

ного фрагмента текста к другому, осуществляется двойным щелчком (DoubleClick) левой кнопкой мыши;

· Для обозначения операций, выполняемых с помощью мыши, используются аббревиатуры: ЛМ – щелчок
левой кнопкой мыши (для перехода по гиперссылкам используется двойной щелчок левой кнопкой мы-

ши), ПМ – щелчок правой кнопкой мыши. Например, Alt+ЛМ означает, что нужно нажать клавишу Alt и,
удерживая её, щёлкнуть левой кнопкой мыши;

· Буксировка (перетаскивание, drag'n'drop). Буксировка применяется при перемещении объекта на новое
место, при изменении его размеров или при связывании объектов баз данных с набором признаков.
Подведите курсор мыши к объекту, нажмите левую кнопку и удерживайте её в нажатом состоянии. Пере-
мещайте мышь, в результате чего будет перемещаться соответствующий объект. Отпустите кнопку мыши,
и объект будет зафиксирован в указанном месте;

· Элементы атрибутов документов, поисковые выражения, имена исполнительных файлов отмечены таким

стилем;
· Примеры поисковых выражений, форматов и прочих элементов отмечены таким стилем.

1.5. Системные требования

ТРЕБОВАНИЯ К АППАРАТНЫМ СРЕДСТВАМ ДЛЯ РАБОТЫ АРХИВАРИУС

· Операционная система: Microsoft Windows XP Professional (Service Pack 1 или выше), Microsoft

Windows Vista (Service Pack 1 или выше), Microsoft Windows 7 (Service Pack 1 или выше), Microsoft

Windows 10. На остальных версиях работа вероятна, но не гарантируется;

· Объём оперативной памяти: 512 Мб (рекомендуется 1 Гб);

· Объём свободного места на диске: 4 Гб свободного места на диске;

· Сеть: 100 Мбит/с.



10
 
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

ПРОГРАММНЫЙ КОМПЛЕКС
РХИВАРИУС

1.6. Термины и определения

ТЕРМИН ОПИСАНИЕ

Атрибут документа

Необходимый, постоянный признак документа, характеризующий его в рамках понятийного

аппарата юридических терминов. К атрибутам документа относятся такие его свойства, как

орган, принявший документ, дата принятия, номер и прочее

Атрибут метки Атрибут документа, относящийся к метке (абзацу) или блоку

База данных
Компактное двоичное представление массива исходных текстов документов в специальном

формате

Блок

Часть документа, объединяющая один или несколько абзацев. Блок характеризуется соб-

ственным номером и именем. Используется для определения логической структуры доку-

мента и при установлении гипертекстовой связи

Выборка документов Список документов, сформированный по определённым критериям

Гипертекстовая связь

Связь межу документами базы данных, устанавливаемая пользователем на определённый

фрагмент текста. С её помощью возможен переход по ссылке, содержащейся в тексте одно-

го документа, к другому документу

Дельта

Файл пакетного пополнения в специальном формате, создаваемый на основе двух версий

(старой и новой) базы данных. При последующем подключении к старой версии базы дан-

ных позволяет обновить её до состояния, полностью эквивалентного новой версии

Документ
Текст нормативного акта в электронном виде. Документ в его оригинальном виде, получен-

ном из законодательного органа, называется необработанным

Значимость документа Определяется кругом лиц, интересы которых затрагивает документ

Корреспонденты Документы, ссылающиеся на редактируемый документ

Метка

Точка в документе, с помощью которой помечается абзац документа. Каждая метка имеет

своё уникальное имя и номер. Метки используются при определении субатрибутов докумен-

та и установления гипертекстовой связи

Основное меню

Верхний уровень рубрикатора. Для определения основного меню используется специальный

набор команд. В оболочке всегда имеется возможность навигации по разделам основного

меню

Регулярное выражение

Выражение, состоящее из специальных символов подстановки и управляющих символов, с

помощью которого задаётся последовательность выполнения логических операций при по-

иске текста в документе. Позволяет искать слова по сложным критериям

Респонденты Документы, на которые ссылается редактируемый документ

Словарь

Справочник уникальных названий. Содержит список зарезервированных в системе элемен-

тов. Описывает иерархическую или линейную структуру, в которой перечислены допустимые

значения элементов. Позволяет отражать информацию об элементах с разной степенью

вложенности

Справка к документу

Атрибут документа, с помощью которого возможно ввести дополнительную текстовую ин-

формацию о документе. В справке, обычно, сообщается, в каком издании и когда данный до-

кумент был опубликован, приводится дата вступления документа в силу, его статус, инфор-

мация о государственной регистрации и перечисляются документы, изменяющие данный до-

кумент

Ссылка

Выделенное определённым образом слово (или словосочетание) в тексте документа, позво-

ляющее быстро перемещаться внутри документа или переходить к другим документам, ана-

логично переходу по ссылке на страницах Web-серверов

Текстовая база данных

База данных, объектами которой являются документы. Каждый документ, кроме непосредствен-
но самого текста, характеризуется набором свойств – атрибутов документа, и может быть свя-
зан (иметь ссылки) с другими документами базы данных. В текстовой базе данных возможно
производить поиск документов по их атрибутам: идентификационному номеру (ID), имени (на-
званию документа), типу документа, дате создания и т.д.

Тематическая база (база)
Логическое (тематическое) объединение документов. Например, база "Таможенное законо-

дательство"

Точка входа

Точкой входа в топик называется то место в топике, куда попадает пользователь при гипер-

текстовом переходе из другого топика (в том числе рубрикатора) или при поиске по ключе-

вым словам

Юридическая обработка

Расстановка в оригинальном тексте документа команд в специальном формате, задающих

атрибуты этого документа, юридических комментариев, гипертекстовых ссылок и прочее, а

также подготовка для этого документа всей необходимой справочной информации. Юриди-

чески обработанным назовём документ, который сопровождён полным набором атрибутов,
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справочной информацией и отформатирован в соответствии с форматом представления ис-

ходных текстов тематической базы данных

1.7. Техническая поддержка

По всем вопросам, связанных с технической частью Архивариуса, а также вопросам, не охваченных этим

руководством, обращайтесь в группу проекта "Архивариус":

· E-mail : archi@garant.ru

· Форум: http://info.garant.ru/forum

mailto:archi@garant.ru
http://info.garant.ru/forum/list.php?30


НАЧАЛО РАБОТЫ

2
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2. НАЧАЛО РАБОТЫ

2.1. Установка программы

Установка программы осуществляется в соответствие с руководством "Archivarius.Setting.AdminGuide.pdf".

2.2. Запуск программы

Начать работу с программой следует с запуска файла arun.exe из директории, куда он был установлен.

2.3. Авторизация пользователя

Для первого запуска Архивариуса воспользуйтесь приложением arun.exe из директории, куда он был
установлен.

arun.exe – программа-"стартер", которая при каждом своём запуске проверяет и, при наличие новых файлов
на сервере, копирует их на машину клиента. Также arun.exe запускает Архивариус. Именно arun.exe в послед-
ствие нужно использовать для запуска Архивариуса для работы с документами базы данных.

Сразу после запуска система выводит диалоговое окно автори-

зации Контроль доступа . В окне авторизации система
предлагает ввести полученные при регистрации логин (поле

Имя пользователя) и пароль (пароль ограничен 10 симво-
лами) для загрузки профиля пользователя. В последствие ис-

пользованное имя пользователя автоматически подставляется
в поле при следующем входе в систему. Получить логин и па-
роль можно, обратившись к системному администратору или
лицу, ответственному за Архивариус в Вашей организации.

Вход клиента в Архивариус осуществляется по нажатию кнопки ОК, расположенной в нижней части окна. По-
сле ввода логина и пароля, потребуется некоторое время, чтобы подготовить данные к работе. В это время
на экране будет отображаться графическая заставка. Если данные были введены с ошибкой, приложение
известит об этом и попросит ввести их заново. Из соображений безопасности при вводе пароля, набираемые
с клавиатуры данные, отображаются на экране в виде символов – #.

2.4. Завершение работы

Работа с Архивариусом завершается обычными способами – закрытием главного окна программы или ко-

мандой Выход в меню Документы .

При этом будет осуществлена попытка закрыть все открытые окна
приложения. Это будет происходить также, как если в каждом ок-

не нажать кнопку Закрыть . Если в каком-то окне остались не
сохранённые изменения, то пользователь будет об этом преду-
преждён – будет получен запрос на сохранение или отмену опе-

рации редактирования. Нажатие кнопки Отмена приведёт к тому,
что приложение не будет закрыто.

При выходе автоматически сохраняются данные, внесённые в словари, а также все изменения, которые
пользователь вносил в процессе редактирования документа, при условии, что они были сохранены в про-
цессе работы.



ИНТЕРФЕЙС РЕДАКТОРА
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3. ИНТЕРФЕЙС РЕДАКТОРА

3.1. Элементы дочерних окон

Дочерние окна программы содержат большое число полей различных видов (текстовые поля, выпадающие
списки, поля выбора и т.п.). Для их упорядочивания используются такие структурные элементы, как блоки и
вкладки. Блоки предназначены для объединения нескольких полей. Ярким примером блока является блок

Дата (или Диапазон дат, Даты ), встречающийся в нескольких окнах Архивариуса. Блок содержит поля

С... и По... , позволяющие задавать дату или диапазон дат (например, ввод даты при выполнении запроса на
поиск). Дата всегда вводится в установленном формате. Формат даты зависит от региональных установок.

Если поле С... остаётся незаполненным, то по умолчанию начальной датой считается 1 января 1900 г. В

случае пустого поля По... , конечной датой по умолчанию считается текущая дата. Вкладки содержат
несколько блоков (или полей). Благодаря им поля и блоки объединяются в смысловые группы и размещают-
ся на различных экранах. Примером этого может послужить окно редактора, содержащее наибольшее число

вкладок в Архивариусе. Названия вкладок расположены у верхней границы окна (Название , Атрибуты ,

Текст и т.д.). Для перехода на нужную вкладку необходимо щёлкнуть по её названию мышью.

Кроме полей дочерние окна могут содержать иерархические списки параметров (например, списки атрибу-

тов и атрибуты метки в документе). В них параметры отмечены значками: , . Помещённые в папки отме-

чены значками: , . Выбор параметров из списка осуществляется с помощью мыши или комбинацией
клавиш клавиатуры, описание которых приводится в приложении Команды управления списками.

3.2. Элементы основного окна программы

Архивариус построен по принципу многодокументного интерфейса (MDI). При данном способе организации
различают:

· Главное (основное) окно;
· Дочерние окна.
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Главное окно является "контейнером" для остальных (дочерних) окон, которые расположены внутри него.
Расположение дочерних окон относительно главного окна определяется пользователем при выборе в меню

Окна команд: Каскад, Черепица , Упорядочить значки, Свернуть все . Изменение размеров, активи-
зация и закрытие окон производится соответственно с правилами работы с окнами систем Windows.

В заголовке окна выводится название программы  (1) и название открытого документа (6). С пра-
вой стороны находятся кнопки для сворачивания, восстановления и закрытия окна программы. Под заголов-

ком на верхней панели помещено главное меню программы  (2). Главное меню представлено строкой
команд в верхней части основного окна. Набор команд меняется в зависимости от того, какое дочернее окно
активно в данный момент. Чтобы открыть список команд, следует щёлкнуть кнопкой мыши по названию вы-
бранного меню. Когда пользователь нажимает по одному из пунктов главного меню, отображается список
родственных команд:

· Документы  – содержит команды, которые работают с документами. К ним относятся: Новый доку-

мент, Открыть по номеру, Поиск, Специальные виды поиска для документов;

· Текст – содержит команды редактирования документа. К ним относятся: Отмена , команды выравнива-

ния и др., а также команды форматирования документа – Стили, и команды для вставки различных эле-

ментов текста в документ – Вставить из файла, Специальная вставка ;

· Вставка – содержит команды для вставки различных элементов в документ, таких как: Раздел, Раз-

рыв страниц, "Подпись" , Формула ;

· Таблицы  – показывает все команды, которые требуются для создания и редактирования таблиц в тек-
стовом документе;

· Гипертекст – содержит команды для работы с гипертекстом, такие как: Установить метку, Уда-

лить ссылку, Установить метку, Удалить метку и др.;

· Поиск  – содержит команды поиска, замены текста, стилей, ссылок, команду поиска таблиц и др.;

· Сервис  – содержит команды юридической направленности редактирования документа: Внести юру.

изменения, Снять с контроля, Анонсировать , команды создания редакций документа и прочее;

· Словари – содержит команды для работы со словарями, а также команды для работы с классификато-

ром – Создать копию Классификатора (проект), Заменить Классификатор на новый (из

проекта) и др.;

· Окна – содержит команды по управлению отображения окон;

· Помощь – содержит ссылку к файлу справки, и информации "О программе".

На нижней панели находится статусная строка (8) для вывода служебной информации. Все пространство

между верхней и нижней панелями занимает рабочая область окна программы (5). В статусной строке
отображается справочная информация, подсказки к пунктам главного меню, индикатор сервера автоматиза-
ции. Индикатор на стороне клиента служит для определения состояние сервера автоматизации. Предусмот-
реть три состояния:

· красный – сервер недоступен;
· зелёный – сервер доступен;
· жёлтый – сервер доступен, но выполняет какие-либо операции.

В статусной строке можно почерпнуть немало всяких сведений о своём документе, причём не все они беспо-
лезны. Информация отображается автоматически при наступлении события, о котором должен быть извещён
пользователь. Например, импорт-экспорт документов.

Панель инструментов (3) состоит из нескольких кнопочных контекстно-зависимых перемещаемых пане-

лей (Основная , Выборка , Редактор атрибутов и т.д.). Доступность команд зависит от того, какое дочер-
нее окно системы (или вкладка окна) активна на данный момент. Например, когда курсор находится в табли-

це, панель Таблицы  предоставляет инструменты для форматирования данной таблицы; когда курсор нахо-
дится в тексте, редактор текста – для форматирования текста. Панели инструментов предоставляет доступ к
некоторым наиболее часто используемым командам меню. Если вы владеете мышью лучше, чем клавиатурой,
вам будет удобнее работать с панелями инструментов. Подробная информация об использовании кнопок
панелей инструментов приводится в приложениях Обзор команд главного меню и Панели инструментов.
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ОТОБРАЖЕНИЕ/СКРЫТИЕ ПАНЕЛЕЙ ИНСТРУМЕНТОВ

Чтобы отобразить или скрыть панель инструментов, установите или снимите флажок напротив соответствую-

щей панели, выбрав команду Окна |  Конфигурация |  Панель инструментов . Активные панели инстру-
ментов помечены около их названий флажком.

ПЕРЕМЕЩЕНИЕ ПАНЕЛЕЙ ИНСТРУМЕНТОВ

Чтобы переместить пристыкованную панель инструментов, поместите указатель поверх маркера панели
инструментов, нажмите левую кнопку мыши и, удерживая её, перетащите инструментальную панель к её но-
вому местоположению, а затем отпустите кнопку мыши. Для того, чтобы перемещать плавающую панель
инструментов, следует нажать на её заголовок и перетащить её к новому местоположению.

Реестр объектов (7) – своеобразный каталог, с помощью которого осуществляются быстрые переходы к
сохранённым выборкам документов, последним используемым документам и т.п. Также с помощью реестра
объектов осуществляется доступ к почтовому сервису.

СОДЕРЖАНИЕ РЕЕСТРА ОБЪЕКТОВ

Реестра объектов имеет вид иерархического списка и содержит следующие разделы:
· Список активных и сохранённых выборок документов;
· Список открывавшихся в последнее время документов (рабочая папка);
· Список пользователей и сообщений.

Рабочая область от реестра объектов отделяется подвижной границей. Перемещая её, можно изменить раз-

мер окна по вертикали. Закрывается реестр объектов щелчком по кнопке "Х" в его правом верхнем углу. За-
крытое окно можно открыть самостоятельно, "вытянув" его подвижную границу. Когда окно закрыто, граница
располагается у левой кромки рабочей области главного окна программы. Если подвести указатель к этой
кромке, появится значок подвижной границы. Кроме этого, окно Реестра объектов можно отобразить/скрыть

с помощь команд Показать реестр объектов |  Спрятать реестр объектов, щёлкнув в любом месте Ра-
бочей области главного окна программы правой кнопкой мыши, и выбрав в динамическом меню соответству-

ющий пункт, или вызвать/скрыть окно при помощи сочетания клавиш Ctrl+Shift+E.

Интерфейс программы позволяет открывать на экране одновременно несколько рабочих окон. Размеры ра-
бочих окон и положение их на экране устанавливаются пользователем. Для закрытия всех открытых рабочих

окон служит пункт Закрыть все  в меню Окна . Кроме обычных меню можно пользоваться так называемыми
контекстными меню. Эти меню содержат команды, которые применимы в данном месте в данное время.



СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ
ДОКУМЕНТА

4



19
 
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

ПРОГРАММНЫЙ КОМПЛЕКС
РХИВАРИУС

4. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА

4.1. Создание нового документа

1. В меню Документы  выберите команду Новый документ;

2. В открывшемся окне Новый документ выберите тип создавае-

мого документа (поле Тип документа), укажите его идентифика-

ционный номер (поле ID  документа) и введите название доку-

мента (поле Название документа);

3. Нажмите кнопку ОК для создания нового документа.;

4. В случае отказа от создания документа, нажмите кнопку Отмена .

ТИПЫ ДОКУМЕНТОВ

· Текстовый документ – файлы формата *.txt, *.rtf, *.doc, *.evd, *.nsrc;

· Документ-объект – документ специального вида, используемый для подключения в базу двоичных
объектов произвольной природы (графических, звуковых и т.п.);

· Словарная статья – документ, определяющий обозначение того или иного слова, в словаре.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Идентификационный номер – номер документа в Архивариусе. С этим номером документ будет
представлен в базе.

 ВНИМАНИЕ! 

Поля ID  документа и Название документа можно не заполнять. Впоследствии данную информа-
цию можно будет ввести на вкладках окна редактора.

Импорт в пакетном режиме только форматов *.nsrc или *.evd, осу-

ществляется по команде Импорт документов... (Ctrl+Alt+W),

меню Документы |  Инструменты . В открывшемся окне, на-

жмите кнопку Добавить . В окне диалога открытия файла укажи-
те формат импортируемого файла, для внесения его в список до-
кументов импорта. После этого можно приступить к процессу им-

порта, нажав кнопку Импорт, для импорта документов в базу,

или кнопку Отмена , для отмены выбранных действий.

Для удаления документа из списка служит кнопка Удалить . В базу данных могут быть добавлены текстовые
документы, созданные в сторонних редакторах, таких как: Microsoft Office Word, Блокнот, редактор Эверест и
др., также документы графического формата (документы-объекты).

ЗАВЕДЕНИЕ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

1. В меню Документы  выберите команду Новый документ;

2. В открывшемся окне Новый документ в поле Тип документа из выпадающего списка выберите пункт

Текстовый документ, укажите его идентификационный номер (поле ID  документа), и введите на-

звание документа (поле Название документа);

3. В поле Имя файла укажите полный путь к соответствующему файлу и нажмите кнопку ОК.

ЗАВЕДЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ-ОБЪЕКТОВ

1. В меню Документы  выберите команду Новый документ;
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2. В открывшемся окне Новый документ в поле Тип документа из выпадающего списка выберите

пункт Документ-объект, укажите его идентификационный номер (поле ID  документа), и введите

название документа (поле Название документа);

3. В поле Имя файла укажите полный путь к файлу и нажмите кнопку ОК.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Более подробно о подключении документ-объектов, описано в разделе Подключение документов-
объектов.

При добавлении документа в базу данных может осуществляться автоматический анализ заголовка, для это-

го необходимо установить отметку в поле Автоматический анализ заголовка . Данная операция позво-
ляет автоматически определить такие атрибуты документа, как: Тип документа, Исходящий орган, Дата, Номер,

Название. При этом, если выполняется операция создания нового документа, то анализируются данные,

введённые в поле Название документа . Если выполняется импорт документа, то анализируется первый
абзац импортируемого текстового файла. Для корректного распознавания атрибутов документа название его
должно иметь следующий формат: <Тип документа><Исходящий орган><от><Дата><Номер><Название>

Пример:
Распоряжение Мэра Москвы от 15 апреля 1999 г. N359-РМ "О выделении средств Управлению бюджетного пла-
нирования городского заказа".

В данном примере типом документа является распоряжение, исходящим органом – Мэр Москвы. Дата вводится
следующим образом: число и год – цифрами, а месяц – названием. В том случае, если документ имеет
несколько номеров, то все они могут быть указаны через запятую. Если анализ заголовка не был выполнен

при добавлении документа в базу данных, он может быть произведён с помощью команды Анализировать

заголовок. После того, как документ добавлен в базу данных, можно приступать к редактированию его тек-
ста и атрибутов. Это можно сделать в окне редактора, стартующим автоматически сразу после добавления

документа в базу данных. После открытия или создания документа необходимо проверить вкладки (Назва-

ние, Атрибуты, Справка и Журналы ) и только после этого приступать к обработке текста.

4.2. Установка контента

· Подведите курсор к блоку, на который следует сделать меню;
· Нажмите правую кнопку мыши, и в выпадающем меню выберите

команду Установить оглавление ;

· Выберите количество уровней оглавления и уровень вложенно-
сти блоков, участвующих в сравнении.

Структура документа будет верной при условии, что раннее были
правильно расставлены блоки, и написаны !SUBNAME к ним.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Для оболочки 5.х !CONTENTS всегда имеет нулевое значение.

Цветовое выделение структуры !CONTENTS (чёрный/синий цвет) зависит от уровней вложенности в документе.
Чёрным цветом помечается вся структура вложенности (выше единицы), синим – структура без установки
вложении (до единицы).

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Если уровень вложенности документа 2, то синим цветом в структуре документа помечается уровень,
не попавший в общую структуру.
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4.3. Инструменты работы с документами

Инструменты работы с документами включают в себя следующие опции:

· Импорт документов;

· Импорт аннотаций;

· Внесение изменений;

· Внесение изменений (полнотекстовая редакция);

· Замена текущей редакции будущей;

· Поиск опечаток;

· Копирование классов;

· Замена адреса гиперссылки;

· Отчёт об изменившихся за период;

· Состояние очереди заданий;

· Серверные команды.

4.3.1. Импорт документов

Новые документы в базе Архивариуса могут быть созданы как на основе текстовых файлов (*.txt, *.rtf, *.doc, *.evd,

*.nsrc), так и файлов графического формата (документы-объекты). Добавление документов в базу данных мо-
жет быть осуществлено тремя путями:

1. При создании пользователем новых документов;

2. В результате импорта документов. Импорт инициируется выполнением команды Документы |  Ин-

струменты |  Импорт документов... , или сочетанием клавиш Ctrl+Alt+W . Импортировать, в этом

случае, можно два формата данных: *.evd (Everest Document format) и *.nsrc;
3. Созданием документов на основе файлов. Файлы могут быть получены с помощью других программных

средств и распространённых форматов. Например, *.bmp, *.jpg, *.txt, *.rtf, *.doc.

4.3.2. Импорт аннотаций

Добавление аннотаций в базу данных может быть осуществлено двумя путями:
1. При создании пользователем новых документов;

2. В результате импорта аннотаций. Импорт инициируется выполнением команды Документы |  Инстру-

менты |  Импорт аннотаций... Импортировать, в этом случае, можно три формата данных: *.txt, *.doc,

*.rtf.

4.3.3. Внесение изменений

Команда Внесение изменений, расположенная в

меню Документы |  Инструменты , позволяет вне-

сти сведения об изменении документа. Данные ввода

разбиты на 3 вкладки – Изменяемый. Изменяю-

щий, Параметры.

ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ

1. Откройте документ, который вносит изменения (изменяющий документ);
2. Определите порядок изменений, вступающих в силу;
3. Перейдите в документ, в который вносятся изменения (изменяемый документ). Выполните команду

Alt+F5 , появится окно Внесение изменений. На вкладке Изменяемый автоматически будет запол-

нено поле ID  Изменяемого документа ;
4. Перейдите на вкладку Изменяющий, и вручную впишите номер топика изменяющего документа в поле

ID  Изменяющего документа. При необходимости измените дату и номер документа в полях Да-

та и Номер;
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5. В зависимости от даты вступления в силу изменений, создайте старую (предыдущую) редакции доку-

мента. Для этого перейдите на вкладку Параметры и введите в поле ID  старой редакции номер то-
пика;

6. Нажмите кнопку ОК для внесения изменений. Архивариус создаст редакцию документа.

4.3.4. Внесение изменений (полнотекстовая редакция)

Внесение сведений об изменении документа (тот случай, когда один документ вносит изменения в уже су-

ществующий в базе документ) инициируется выполнением команды Документы |  Инструменты |  Вне-

сение изменений.

СОЗДАНИЕ РЕДАКЦИИ

1. Откройте документ, который вносит изменения (изменяющий документ);
2. Определите порядок изменений, вступающих в силу;

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Документы, которые не носят нормативный характер, вступают в силу со дня принятия, если не указан
другой срок вступления в силу.

3. Перейдите в документ, в который вносятся изменения (изменяемый документ). Выполните команду

Alt+F8 , появится окно Внесение изменений. Поле ID  Изменяемого документа (1) будет за-
полнено автоматически;

4. Вручную впишите номер топика изменяющего документа в поле ID  Изменяющего документа (2) и

перейдите в поля Дата издания и Дата вступления в силу. Появится название изменяющего до-

кумента (3), дата его издания и дата вступления в силу (4);

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Поля Дата издания и Дата вступления в силу автоматически не заполняются, если в изменяе-
мом документе не проставлены нужные атрибуты или документ не сохранён. Иногда изменения, кото-

рые вносит один документ, вступают в силу с разных дат, тогда дата в поле Дата вступления в си-

лу исправляется на нужную вручную.
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5. В зависимости от даты вступления в силу изменений, необходимо создать будущую, старую (предыду-
щую) редакцию документа или создать документ без редакции. Для этого установите переключатель в

соответствующее положение. В поле ID  редакции (5) впишите номер топика редакции;

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Будущая редакция создаётся, если изменения вступают в силу позже среды следующей после выхода
версии (версии выходят каждую субботу).

6. Нажмите кнопку ОК, для внесения изменений. Архивариус создаст редакцию документа.

Автоматически в изменяемом документе в полное название документа и в шапку документа вписывается ин-
формация об изменениях, дата изменения не вставляется. Автоматически вписывается фраза "с изменениями и

дополнениями" без указания даты. В шапке документа указывается дата изменений. В атрибутах изменяемого
документа автоматически проставляется дата изменяющего документа, номер предыдущей редакции, интер-
вал действия:

В справку автоматически попадает запись об изменениях.

СОЗДАНИЕ РЕДАКЦИИ ВРУЧНУЮ

· Поставьте ссылку на изменяющий документ;
· Если изменения вступают в силу в особенном порядке, то впишите информацию о вступлении изменений

в силу;
· Если создаётся будущая редакция, то вставьте фразы "См. текст будущей редакции настоящего ХХХ" и "Текст на-

стоящего XXX представлен в редакции, действующей на момент выхода установленной у Вас версии системы ГАРАНТ":

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Обязательно в атрибутах следует поставить напоминание на переворот редакций, если изменения
вступают в силу в будущем. Предупреждение ставится на понедельник перед выходом версии, когда
изменения вступят в силу.

4.3.5. Замена текущей редакции будущей

Команда Замена текущей редакции будущей, расположенная в меню Документы |  Инструменты ,
позволяет произвести замену текущей редакции документа на будущую.

ЗАМЕНА РЕДАКЦИИ
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1. Откройте будущую редакцию документа;

2. Выполните команду Alt+F9 , появится окно с
полями для ввода номеров документов. Поле

 ID  документа будущей редакции будет
заполнено автоматически;

3. Вручную впишите номер топика текущей ре-

дакции документа в поле ID  документа;

4. Нажмите кнопку ОК, для замены текущей
редакции документа.

4.3.6. Поиск опечаток

Команда Поиск опечаток... , расположенная в меню Документы |  Инструменты , позволяет провести
процедуру поиска типичных опечаток в подключаемых и ранее подключённых документах.

ТРЕБОВАНИЯ К ВХОДНОМУ ФАЙЛУ

· Входные данные для поиска опечаток представляют собой текстовый файл;
· Каждая строка файла – одна запись;
· Запись состоит из полей, поля отделены друг от друга символом табуляции.

УСЛОВИЯ

· В документе может быть больше одного слова с опечатками;
· На слова с опечатками могу стоять ссылки;
· Если в документе слово написано с заглавной буквы, то после исправления опечатки, оно также будет

написано с заглавной буквы, даже, в случае, если на входном файле оно приведено в нижнем регистре;
· Если найденное слово целиком написано в верхнем регистре, то заменяемое слово полностью перево-

дится в верхний регистр;
· Если после слова с опечаткой стоит символ #, то замена не производится. Такой слово попадает в лог-

файл с пометкой: "слово с #";
· Если в документе из входного файла не найдено слово с опечаткой, то информация об этом помещается

в лог-файл;
· В случае замены слова информация об этом попадает в системный журнал с соответствующей записью.

ФОРМАТ ВХОДНОГО ФАЙЛА

<внутренний ID> <слово с опечаткой> <правильное слово> (или два слова, если в исходном тексте
не хватало пробела); (может быть несколько точек с запятой). Если в документе несколько опечаток, то
после точки следует указать другой вариант замены, <правильное слово> (одно или несколько);

Пример:
125 21.10.2022г. 21.10.2022 г.
168 аптекиn аптеки N
47 нлог налог;турд труд

Если после знака символа табуляции нет правильного слова, то это ошибка входного файла, замена текста в
таком файле не проводится.

СОХРАНЕНИЕ РЕГИСТРА

Если в тексте слово с опечаткой целиком в верхнем регистре, то в верхнем регистре оно останется и после
исправления опечатки. В случае, если часть слова была в верхнем регистре, то она остаётся также в верхнем
регистре и после исправления опечатки.
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Пример:
было ПОСТАНВОЛЕНИЕ, исправлено на ПОСТАНОВЛЕНИЕ; было вычетНДС, исправлено на вычет НДС.

4.3.7. Копирование классов

Команда Скопировать классы, расположенная в меню Документы |

Инструменты , позволяет провести процедуру быстрого копирования
классов с одного документа на другой. В полях Документ-источник ука-
жите номер документа, с которого следует скопировать классы, в поле
Документ-приёмник, укажите номер документа куда следует скопиро-
вать классы, и нажмите кнопку ОК.

4.3.8. Замена адреса гиперссылки

Процесс замены инициируется выполнением команды Заменить

адрес гиперссылки, расположенной в меню Документы |  Ин-

струменты . Адрес гиперссылки хранится в двух местах – в таблице
(основной адрес), и в тексте (дополнительный адрес).

Функция Заменить адрес гиперссылки работает с таблицами
напрямую, поэтому при загрузке документа, адреса из таблицы под-
гружаются к тексту топика.

Адрес замены задаётся в формате xxx.xx (где xxx – ID документа, xx – ID метки).

 ВНИМАНИЕ! 

Функция Заменить адрес гиперссылки меняет старую гиперссылку на новую в документах всей
базы.

В случае, если в первой строке (исходный адрес гиперссылки) не указывать номер метки, то в процессе за-
мены, поменяются все ссылки для заданного документа. Если во второй строке (результирующий адрес) не
указывается номер метки, то при замене номера меток не изменятся.

Иногда, во время сбоев записи документа, адреса не попадают в таблицу, а, следовательно, не могут быть
прочитаны. Для устранения проблемы пересохраните проблемный документ (или справку).

4.3.9. Отчёт об изменившихся за период

Команда Отчёт об изменившихся за период, расположен-

ная в меню Документы |  Инструменты , позволяет сформиро-

вать отчёт об изменившихся за период времени документах. Пе-

риод времени указывается в блоке Диапазон дат. Для фор-

мирования файла, укажите его поле Файл с отчётом. Сорти-

ровка документов в файле отчёте осуществляется по номеру то-

пика.

УСЛОВИЯ ФОРМИРОВАНИЯ ОТЧЁТА

В файл с отчётом попадают документы, удовлетворяющие следующим условиям:

1. Подключённые;

2. Принадлежащие к базе (belongs) ENG;

3. Имеющие в журнале за заданный временной интервал одну из следующих записей:

· Атрибуты изменены;

· Текст изменен;
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· Ссылки изменены;

· Ключевые слова изменены;

· Классификация изменена;

· Информация об опубликовании изменена.

ФОРМАТ ФАЙЛА ОТЧЁТА

<номер топика> <формулировка журнальной записи>

4.3.10. Состояние очереди заданий

Команда Состояние очереди зада-

ний... , расположенная в меню Докумен-

ты |  Инструменты , позволяет посмот-
реть процессы выполнения тех или иных
задач, выполняемых на стороне Сервера
автоматизации.

Отчёт о заданиях включает:

· Имя пользователя;

· Статус задачи;

· Дату и время;

· Процесс выполнения;

· Параметры задачи.

4.3.11. Вычитка документов по изображению

НАЗНАЧЕНИЕ

Данная функция позволяет вычитывать уже созданный документ по любому изображению из имеющих-

ся, привязанных к Публикациям (PablishedIn).

ПРИНЦИП РАБОТЫ

· Распознание текста документа по его изображению осуществляется с помощью Tesseract OCR

(Настройка и интеграция описаны в руководстве AutoPipeServer.AdminGuide(r) в разделе "Распознава-

ние образов"). При этом извлекается как текст, так и "привязки" этого текста к исходному образу;

· Полученные данные конвертируются в формат, который связывает текст документа и позиции слов

на исходном образе;

· Текст индексируется и реализуется полнотекстовый поиск;

· Найденный фрагмент текста отображается на исходном образе документа в виде подсветки.

Откройте документ и нажмите кнопку Вычитка по сканам:
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Если источников опубликования несколько, будет предложен выбор конкретного источника. Дождитесь,

когда данные будут обработаны и окно документа приобретёт вид двойного окна. Переставляя курсор на

нужное слово в документе, оно будет подсвечиваться на скане документа, и, наоборот, выбрав мышью

слово на скане, оно будет подсвечено в тексте документа.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Возможно не все слова будут правильно распознаны и связаны. В этом случае попробуйте выбрать

соседнее слово. В Архивариусе намеренно отключена возможность связывания коротких слов

(меньше трёх букв).

Пролистывание страниц изображения возможно с помощь клавишных комбинаций Alt+pgUp и Alt+pgDn,

а также кнопками, расположенными на панели задач.

4.3.12. Серверные команды

Список серверных команд в меню Архивариуса (Документы |  Инструменты |  Серверные команды)

формируется в настройках конфигурации Сервера автоматизации в разделе Запланированные задачи.

Для отображения конкретной задачи в списке серверных команд, следует открыть задачу на редактиро-

вание в разделе Запланированные задачи и поставить флажок Может вызываться с клиента.

Если пользователь Архивариуса имеет административные правами, задания планировщика в меню Архи-

вариуса отображаются все, для все остальных будут отображаться только те, у которых выставлен при-

знак Может вызываться с клиента.

4.4. Работа с текстом документа

В данном разделе описаны принципы формирования текста документа. Раздел познакомит Вас с редактиро-
ванием таблиц, принципами печати документа, рисованием схем, а также с вставкой в документ фрагментов
текста, подписей и формул. Основной составляющей документов, постановлений, законов, приказов, реше-
ний, актов, договоров и т.д. в Архивариусе, обычно, является текст. В редакторе Архивариуса, текст вводится в
текущей позиции курсора (мерцающая вертикальная черта). Текст справа от курсора, если он есть, при вводе
сдвигается вправо. Вводимый текст автоматически переносится по строкам, таким образом, вам не нужно на-

жимать клавишу Enter в конце каждой строки. Чтобы переключиться с русской раскладки клавиатуры на ан-
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глийскую, следует нажать клавиши Ctrl+Shift или Alt+Shift, в зависимости от настроек Windows. Индикатор
клавиатуры отображается в панели задач рядом с часами. Вы можете переключить раскладку также с помо-
щью мыши. Для этого щёлкните левой кнопкой мыши на индикаторе и выберите нужную раскладку в появив-
шемся меню. Чтобы удалить символ слева от курсора (мерцающая вертикальная черта), нажмите клавишу

BackSpace . Чтобы удалить символ справа от курсора, нажмите клавишу Delete .

4.4.1. Форматирование текста документа

Архивариус предоставляет обилие средств форматирования. В работе могут быть задействованы различные
шрифты для текста, различные начертания символов (полужирное и курсивное). Может вестись работа с цве-
тами, изменением интервалов между символами и их размерами. Шрифт определяет вид символов (букв)
текста. В издательском деле чаще применяется термин гарнитура. Гарнитура задаёт вид символов текста вне
зависимости от их размера (высоты символов). Для одной гарнитуры существуют несколько шрифтов разных
размеров. Разные шрифты могут использоваться, например, для заголовков и для основного текста докумен-
та. Шрифтом по умолчанию в Архивариусе является шрифт Arial CYR размером 10 пунктов.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Пункт – это полиграфическая единица измерения. Поля деловых бумаг обычно используется шрифт
высотой 12 пунктов. Этот размер ближе всего к высоте литер пишущих машинок.

Для выбора шрифта и его размера следует использовать выпадающие списки на панели инструментов. На
панели также присутствуют кнопки для применения полужирного и курсивного начертаний, а также для под-
чёркивания текста. Шрифт можно изменять в любом фрагменте текста, достаточно выделить его и затем вы-

брать нужный шрифт. Для изменения цвета шрифта можно использовать выпадающий список (Цвет шриф-

та) на панели инструментов. Архивариус позволяет профессионально создавать и редактировать статьи, от-
чёты, законы, постановления. В нём реализованы все основные возможности форматирования текста доку-
мента, общепринятые для "классических" текстовых редакторов – выделение, копирование, вставка, опера-

ции выравнивание текста, определение стиля. Все они расположены в меню Текст.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Под "классическими" редакторами понимаются текстовые процессоры, предназначенные только для
редактирования текста документов. Например, Microsoft Office Word.

Отличительной особенностью Архивариус является команда Добавить (Ctrl+Shift+Ins ), которая позволяет

"накапливать" в буфере обмена нужную текстовую информацию. В отличие от операций Копировать

(Ctrl+C) и Вырезать (Ctrl+X), фрагмент текста добавляется к содержимому буфера обмена, а не замещает

его. Операция добавления фрагмента текста в буфер обмена выполняется с помощью кнопки Добавить (
) на панели инструментов. К функциональным возможностям Архивариус, в большой степени, упрощающим
работу с текстом документа, относятся также операции преобразования текста. Определение параметров
абзаца (выравнивание, отступы и т.д.), параметров шрифтов (размер, цвет, толщина и т.д.) может быть осуще-
ствлено напрямую с помощью соответствующих кнопок и списков на панели инструментов, или же путём вы-
бора определённого стиля с присущими ему характеристиками. Учитывая возможные нарушения отображе-
ния шрифтов при изменении таблицы стилей, рекомендуется производить определение параметров абзаца
и шрифтов с помощью предлагаемых стилей (см. раздел Конфигурация системы), а не напрямую. Для удале-
ния из документа фрагментов с излишним форматированием предназначено сочетание клавиш

Ctrl+Shift+Пробел.

Для удобства проверки редакции документа в системе Гаранте выполните команду Ctrl+G. Активный доку-
мент откроется в Гаранте. Для копирования в буфер обмена номера топика активного документа выполните

команду Ctrl+N.

4.4.1.1. Выделение текста

Прежде чем выполнить какую-либо операцию с текстом, нужно указать, какой именно фрагмент (часть слова,
слово, абзац или весь текст) вы хотите изменить. Для этого существуют средства выделения текста. В Архива-
риусе для выделения текста или элементов таблицы можно использовать как мышь, так и клавиатуру. Можно
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также одновременно выделить текст или элементы, расположенные в различных местах. Например, можно
выделить абзац, а через несколько строк таблицу, гиперссылку или любой другой фрагмент текста.

ВЫДЕЛЕНИЕ ФРАГМЕНТОВ ТЕКСТА

Для выделения фрагментов текста выполните следующее:
· Выделите фрагмент текста или элемент таблицы;

· Удерживая нажатой клавишу Ctrl , выделите другой фрагмент текста или элемент таблицы.

ВЫДЕЛЯЕМЫЙ ЭЛЕМЕНТ ДЕЙСТВИЕ

Выделение  текста с  помощью мыши

Любой фрагмент текста
Щёлкните в начале выделяемого фрагмента в тексте и, удерживая нажатой левую кнопку мы-
ши, проведите по тексту, который нужно выделить.

Слово Дважды щёлкните слово.

Абзац Трижды щёлкните абзац.

Большой фрагмент текста
Щёлкните в начале выделяемого фрагмента, прокрутите документ до конца фрагмента, а за-

тем, удерживая нажатой клавишу S hi f t , щёлкните в конце фрагмента.

Блок
Переместите указатель к левому краю текста документа так, чтобы он принял вид стрелки,
направленной вправо, и щёлкните дважды по вертикальной границе блока.

Выделение  элементов таблицы с  помощью мыши

Содержимое ячейки Дважды щёлкните ячейку.

Содержимое нескольких ячеек,
строк или столбцов

Проведите указателем при нажатой кнопке мыши по всем ячейкам, строкам или столбцам, со-
держимое которых требуется выделить.

Содержимое строки
Переместите указатель к левому краю таблицы так, чтобы он принял вид стрелки, направлен-
ной вправо, а затем щёлкните.

Содержимое всей таблицы
Переместите указатель к левому краю таблицы так, чтобы он принял вид стрелки, направлен-
ной вправо, а затем дважды щёлкните.

Выделение  текста с  помощью клавиатуры

Один знак вправо Нажмите клавиши S hi f t+> .

Один знак влево Нажмите клавиши S hi f t+< .

Слово от начала к концу Установите курсор в начало слова и нажмите клавиши Ct r l +S hi f t+> .

Слово от конца к началу Установите курсор в конец слова и нажмите клавиши Ct r l +S hi f t+< .

Строка от начала к концу Нажмите клавишу Home , а затем нажмите клавиши S hi f t +End .

Строка от конца к началу Нажмите клавишу End , а затем нажмите клавиши S hi f t +Home .

Одна строка вниз Нажмите клавишу End , а затем нажмите клавиши S hi f t +v.

Одна строка вверх Нажмите клавишу Home , а затем нажмите клавиши S hi f t+ .̂

Абзац от начала к концу Установите курсор в начало абзаца и нажмите клавиши Ct r l +S hi f t+v.

Абзац от конца к началу Установите курсор в конец абзаца и нажмите клавиши Ct r l +S hi f t+ .̂

Документ от конца к началу Установите курсор в конец документа и нажмите клавиши Ct r l +S hi f t+Home .

Документ от начала к концу Установите курсор в начало документа и нажмите клавиши Ct r l +S hi f t+End .

Весь документ Нажмите клавиши Ct r l +A .

Выделение  элементов таблицы с  помощью клавиатуры

Содержимое нескольких смеж-
ных ячеек

При нажатой клавише S hi f t  несколько раз нажмите соответствующую клавишу со стрелкой,
пока не будет выделено содержимое всех нужных ячеек.

Содержимое столбца Выделите верхнюю или нижнюю ячейку столбца, нажмите клавишу S hi f t  и, удерживая её,
несколько раз нажмите клавишу ^ или v, пока не будет выделено содержимое столбца.

4.4.1.2. Удаление, копирование, вставка текста

Для удаления текста можно использовать клавиши BackSpace  и Delete . Иногда ест потребность в удале-
нии целых фрагментов уже введённого текста. Посимвольное удаление текста с помощью названных выше
клавиш не слишком рационально. Можно просто выделить ненужный фрагмент текста и нажать клавишу

Delete (или BackSpace ).

УДАЛЕНИЕ ТЕКСТА

· Выделите отдельный фрагмент текста. Это может быть абзац, блок или просто большой фрагмент текста.
(см. раздел Выделение текста);

· Нажмите клавишу Delete .
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Архивариус удалит текст. Оставшаяся часть сдвинется вверх.
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ВОССТАНОВЛЕНИЕ УДАЛЁННОГО ТЕКСТА

· Щёлкните на кнопке Отменить операцию  на стандартной панели инструментов, или воспользуйтесь

сочетанием клавиш Ctrl+Z . Удалённый фрагмент текста будет восстановлен. Также можно воспользо-

ваться командой главного меню Текст |  Отменить ;

· Щёлкните в любом месте документа, чтобы снять выделение фрагмента.

Для последовательного возврата последних отменённых операций воспользуйтесь сочетанием клавиш

Ctrl+Shift+Z . Операцию вырезки с последующей вставкой текста по-другому можно назвать перемещением
текста. Например, может потребоваться поменять местами несколько абзацев или переместить какой-ни-
будь фрагмент из одного документа в другой. Вам не придётся заново вводить текст в новом месте и потом
удалять исходный фрагмент.

ВЫРЕЗКА И ВСТАВКА ТЕКСТА

· Выделите текст для вырезки;

· Щёлкните на кнопке Удалить в буфер обмена ( ) на стандартной панели инструментов, или

воспользуйтесь сочетанием клавиш Ctrl+X . Также можно воспользоваться командой главного меню

Текст |  Вырезать ;

· Установите курсор в то место, куда будет вставлен вырезанный фрагмент текста;

· Щёлкните на кнопке Вставить из буфера обмена ( ) на стандартной панели инструментов или

воспользуйтесь сочетанием клавиш Ctrl+V . Вырезанный текст будет вставлен в новое место. Также мож-

но воспользоваться командой главного меню Текст |  Вставить .

КОПИРОВАНИЕ И ВСТАВКА ТЕКСТА

· Выделите фрагмент текста для копирования;

· Нажмите сочетание клавиш Ctrl+C (текст будет помещён в буфер обмена), или воспользуйтесь ко-

мандой главного меню Текст |  Копировать . После того как скопированный текст оказывается в буфе-
ре обмена, он может быть легко вставлен в нужные места документа;

· В документе, перейдите на то место, куда должен быть вставлен скопированный фрагмент. Нажмите со-

четание клавиш Ctrl+V , либо воспользуйтесь командой главного меню Текст |  Вставить , для вставки
скопированного текста.

Иногда при вставке текста из другого места (например, веб-узла) в документ Архивариуса перенос формати-
рования нежелателен. Одним из способов решения проблемы с форматированием подобных текстов являет-
ся копирование его в блокнот, а затем копирование из него в документ Архивариуса.

КОПИРОВАНИЕ ТЕКСТА ИЗ БЛОКНОТА

· Выделите текст, который нужно переместить или скопировать, и нажмите сочетание клавиш Ctrl+X , что-

бы переместить текст, или сочетание клавиш Ctrl+C, чтобы скопировать его;

· Чтобы вставить скопированный или вырезанный фрагмент текста, поместите курсор в место вставки, а

затем нажмите сочетание клавиш Ctrl+V или выберите в главном меню Архивариуса команду Текст |

Вставить .

4.4.1.3. Выравнивание текста на странице

Выравнивание по горизонтали определяет внешний вид и ориентацию краёв абзаца и может выполняться по
левому краю, по правому краю, по центру или по ширине страницы. Например, если абзац выравнивается по
левому краю (наиболее распространённый случай), левый край абзаца совпадает с границей левого поля.
При выравнивании по левому краю (вариант по умолчанию) слова в абзаце выравниваются по левому краю,
при переносе слов по строкам ширина пробелов между словами не изменяется. Это самый распространён-
ный вариант выравнивания. При выравнивании по правому краю слова в абзаце выравниваются по правому
краю. Такое выравнивание можно применять для оформления адресов, подписей и т.д. в письмах.

ВЫРАВНИВАНИЕ ТЕКСТА ПО ЛЕВОМУ ИЛИ ПРАВОМУ КРАЮ

· Выделите текст, который требуется выровнять;
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· В меню Текст или на панели инструментов нажмите кнопку Выровнять влево ( ) или Выровнять

вправо ( ).

При выравнивании по центру слова в абзаце выравниваются по середине строки (для заголовков).

ВЫРАВНИВАНИЕ ТЕКСТА ПО ЦЕНТРУ

· Выделите текст, который требуется выровнять по центру;

· В меню Текст или на панели инструментов нажмите кнопку Выровнять по центру ( ).

Выравнивание текста по ширине страницы может привести к тому, что последняя строка абзаца окажется
значительно короче остальных строк. При выравнивании по ширине слова в абзаце выравниваются по обоим
краям, а при переносе слов по строкам ширина пробелов между словами изменяется так, чтобы немного
растянуть или ужать строки. В этом варианте выравнивания обычно рекомендуется расставлять переносы в
словах, чтобы скомпенсировать несимметричные пробелы между словами.

ВЫРАВНИВАНИЕ ТЕКСТА ПО ШИРИНЕ СТРАНИЦЫ

· Выделите текст, который требуется выровнять по ширине страницы;

· В меню Текст или на панели инструментов нажмите кнопку Выровнять по ширине ( ).

4.4.1.4. Стили

Традиционно форматирование применяется, непосредственно, к тексту. Например, задать формат заголовка

можно с помощью кнопки Жирный, полей Шрифт и Размер шрифта , а также с помощью дополнитель-
ных параметров настройки шрифта и выравнивания текста. Однако такой способ трудозатратен, кроме того,
он не позволяет перенести настроенный формат на другой заголовок, а тем более в другой документ. Для
этой цели используются стили.

Стилями называются наборы параметров форматирования, которые можно применить ко всем частям доку-
мента сразу для быстрого изменения их вида. Когда применяются стили, то используется весь набор форма-
тов. Стили дают возможность легко форматировать документ последовательно, и изменять формат с мини-
мальным усилием. Стили используются многократно.

Стили Архивариус позволяют контролировать параметры форматирования как для символов, так и для абза-
цев. Для символов можно задавать шрифт, размер шрифта, начертание (полужирный, курсив), цвет шрифта,
величину пробелов и различные эффекты (все прописные, верхний и нижний индексы и др.). Для абзацев
можно менять выравнивание, интервал до и после абзаца. Таким образом, для оформления заголовков
удобно использовать специальный абзацный стиль (Заголовок 1, Заголовок 2, Заголовок 3 или Заголовок 4). В этом
стиле можно задавать выравнивание, тип, начертание и размеры шрифта.

Стили позволяют добиться единства оформления разных фрагментов документа. Кроме того, стили можно
копировать между документами. Например, можно создать специальный стиль для надписей комментария и
затем передать его коллегам, которые смогут использовать его для создания таких же надписей. Стили по-
могают улучшить согласованность различных частей документа. Они также упрощают внесение изменений в
форматирование документа.

ПРИМЕНЕНИЕ СТИЛЯ

1. Выделите текст, к которому требуется применить стиль. Например, можно выделить текст, который бу-
дет комментарием. Чтобы изменить стиль целого абзаца, щёлкните любое место в этом абзаце;

2. На панели инструментов из раскрывающегося списка или в меню Текст |  Стиль выберите нужный
стиль.

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ СПИСКА СТИЛЕЙ

После применения стиля в документе, имя стиля появляется в списке стилей, располо-
женном на панели инструментов.

Список можно открывать, щёлкнув на нужном стиле и перемещаясь по списку с помощью
мыши, выбирать для применения необходимый стиль.
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ИЗМЕНЕНИЕ СТИЛЯ

Архивариус позволяет менять стиль текста посредством Дизайнера стилей. В дальнейшем изменённый
или новый набор стилей можно использовать для совместного придания документу профессионального и
привлекательного вида. Подробнее о дизайнере стилей можно узнать в разделе Конфигурация системы.

4.4.1.4.1  Правила оформления текста шрифтами и стилями

ПРИМЕНЕНИЕ СТИЛЯ К АБЗАЦУ ЦЕЛИКОМ

ПАРАГРАФНЫЙ СТИЛЬ

Если стиль параграфный, меняется стиль параграфа. Существующие сегменты остаются за исключением

сегментов с таким же стилем как и новый стиль параграфа. Такие сегменты удаляем полностью, если в

них не определено других параметров кроме стиля, либо удаляется только определение стиля. Если у пара-

графа были выставлены дополнительные параметры выравнивания (отступы, ширина, тип выравнивания),

то они удаляются.

НЕ ПАРАГРАФНЫЙ СТИЛЬ

Если стиль не параграфный, то применяется как к сегменту (см. ниже) размером с параграф.

ПРИМЕНЕНИЕ СТИЛЯ К СЕГМЕНТУ

Применяется сегмент с таким стилем, если новый сегмент включает (пересекается) другие сегменты, то

у вложенных сегментов меняется стиль на новый. Если новый стиль сегмента такой же как стиль абзаца,

у вложенных сегментов – стиль удаляется. Такие сегменты удаляются полностью, если в них не опреде-

лено других параметров кроме стиля.

УДАЛЕНИЕ ОФОРМЛЕНИЯ

Если выделен параграф полностью, то удаляются все сегменты параграфа, а так же дополнительно вы-

ставленные параметры выравнивания. Если выделена часть параграфа (сегмент), то удаляются все сег-

менты параграфа, попавшие в выделение.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Для удаления из документа фрагментов с излишним форматированием предназначено сочетание

клавиш Ctrl+Shift+Пробел.

4.4.1.5. Вставка объектов из файла

С помощью команды Вставить из файла..., расположенной в меню Текст, осуществляется вставка в до-
кумент содержимого текстовых и графических файлов следующих форматов:

· Эверест (Everest Document format) – вставка файлов текстового редактора Эверест (формат *.evd);

· Текст – вставка файлов формата *.txt;
· Rich Text – вставка файлов формата *.rtf;
· Исходники NSRC – вставка файлов формата *.nsrc;

· Графических объектов формата: *.bmp, *.png, *.jpg, *.gif.

Выберите необходимый файл для вставки при помощи окна

Вставить из файла и нажмите кнопку ОК. Для отмены вставки

нажмите кнопку Отмена.
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ВСТАВКА ГРАФИЧЕСКИХ ОБЪЕКТОВ

Вставка графических объектов (картинок) в формате *.bmp, *.png, *.jpg, *.gif в текст документа может осуще-

ствляться также при помощи команды Копировать (Ctrl+C) и Вставить (Ctrl+V). При вставке или копи-
ровании в документ картинки с последующим сохранением, каждый графический объект получает свой ID из
выделенного диапазона номеров, который должен быть прописан в Администраторе Архивариуса (см. доку-
мент "Administrator.AdminGuide.pdf", раздел Редактирование диапазонов номеров).

РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ ОБЪЕКТОВ

Для изменения пропорций и разрешения картинки, после встав-

ки графического объекта, щёлкните по нему двойным кликом

мыши. Архивариус выведет модальное окно, которое позволит

изменит параметры изображения, указав для него: ширину, вы-

соту и разрешение.

Для сохранения размера картинки по ширине и высоте установи-

те опцию Сохранять пропорции. Для выравнивания картинки

по ширине станице кликните ссылку Изображение по ширине

страницы. Если все параметры выставлены корректно нажми-

те кнопку ОК для сохранения размера изображения, в против-

ном случае нажмите кнопку Отмена.

4.4.1.6. Специальная вставка объектов

Вставка в документ текстовых фрагментов, содержащихся в буфере обмена, осуществляется с помощью ко-

манд Вставить (Ctrl+V) и Специальная вставка... , расположенных в меню Текст. Команда Вставить
позволяет копировать в документ содержимое буфера обмена, и ничем не отличается от аналогичной ко-
манды в Microsoft Office Word.

Команда Специальная вставка... предназначена для вставки в документ содержащихся в буфере обмена
текстов различных форматов:

· Rich Text Format – стандарт Microsoft для
кодирования форматированного текста и гра-
фики. Поддерживает наборы символов ANSI,
IBM PC и Macintosh;

· Rich Text Format (Lite) – то же самое, что и
*.rtf формат, за исключением того, что в нём не
сохраняются параметры форматирования тек-
ста, кроме оформления заголовков;

· Text – формат файлов, состоящих из ASCII
символов и используемый некоторыми тексто-
выми редакторами, например, Notepad, Dos
Editor и т.д.;

· OEM Text – текстовый файл, использующий ОЕМ набор отображаемых символов. Данные символы ис-
пользуются в MS-DOS. Символы с кодами от 32 до 127 в OEM, ASCII и Windows совпадают, остальные раз-
личаются.

4.4.1.7. Параметры абзаца и страницы

Отступ определяет расстояние между вертикальной границей абзаца и левым (или правым) полем. Можно
увеличить или уменьшить отступ для одного абзаца или группы абзацев. Кроме того, отступ абзаца может
быть отрицательным (такой абзац называется выступом). В этом случае абзац выступает за край текста в сто-
рону левого поля. Создание выступа для первой строки позволяет задать отступ для всех строк абзаца, за
исключением первой.
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Определение параметров страницы (границы текстового поля, размер бумаги), абзацев текста (отступы) и
расположенных в документе таблиц (отступы, ширина колонки) осуществляется с помощью, расположенной у
верхней границы вкладки горизонтальной линейки. На линейке имеются небольшие подвижные маркеры от-
ступа. Они напоминают риски на логарифмической линейке. Их можно перемещать с помощью мыши, но де-
лать это нужно очень аккуратно. Белая область линейки показывает ту часть страницы, на которой можно
вводить текст. Области, находящиеся за маркерами, обозначают поля страницы. Для изменения величины от-
ступа, поля или ширины колонки нужно мышью переместить (буксировать) соответствующий элемент к вы-
бранной на линейке позиции.

ВИД ЛИНЕЙКИ, КОГДА КУРСОР НАХОДИТСЯ В ОБЫЧНОМ ТЕКСТЕ

ВИД ЛИНЕЙКИ, КОГДА КУРСОР НАХОДИТСЯ В ТАБЛИЦЕ

 ПРИМЕЧАНИЕ 

С помощью динамического меню на линейке могут быть выбраны единицы измерения – Дюймы ,

Сантиметры  или Символы .

СОЗДАНИЕ ОТСТУПА ТОЛЬКО ДЛЯ ПЕРВОЙ СТРОКИ АБЗАЦА

1. Щёлкните перед строкой, для которой нужно задать отступ;
2. При помощи маркера задайте величину отступа для первой строки.

УВЕЛИЧЕНИЕ ИЛИ УМЕНЬШЕНИЕ ЛЕВОГО ОТСТУПА ДЛЯ ВСЕХ СТРОК АБЗАЦА

1. Выделите абзац, который требуется изменить;
2. При помощи маркера увеличьте или уменьшите левый отступ для всего абзаца.

УВЕЛИЧЕНИЕ ИЛИ УМЕНЬШЕНИЕ ПРАВОГО ОТСТУПА ДЛЯ ВСЕХ СТРОК АБЗАЦА

1. Выделите абзац, который требуется изменить;
2. При помощи маркера увеличьте или уменьшите правый отступ для всего абзаца.

УСТАНОВКА ОТСТУПОВ С ПОМОЩЬЮ КЛАВИШИ TAB

1. Чтобы задать отступ для первой строки абзаца, щёлкните перед этой строкой. Чтобы задать отступ
для всего абзаца, щёлкните перед любой его строкой, кроме первой;

2. Нажмите клавишу Tab .

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Для удаления отступа нажмите клавишу BackSpace , не перемещая курсор. Ту же функцию выполня-

ет команда Отменить операцию , расположенная на панели инструментов.
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4.4.1.8. Проверка правописания

После того, как текст набран и сохранён, его необходимо проверить. Не стоит пренебрегать проверкой ор-
фографии, даже если есть уверенность в себе. От случайных опечаток никто не застрахован. Проверка пра-
вописания в Архивариусе вызывается вручную в процессе создания документа или после его окончательного
форматирования.

Проверка орфографии основана на словаре, с записями которого сравниваются слова в тексте. Архивариус
анализирует слова, основываясь на правилах орфографии современного языка. В качестве словарного ис-
точника используется орфографический словарь, содержащий правильные написания большинства наибо-
лее употребляемых слов. Если слово не входит в словарь, оно считается написанным с ошибкой.

Для проверки правописания вручную нажмите на кнопку

Проверка орфографии ( ) на панели инструментов.
Проверка начинается от текущего положения курсора.

Слово в поле Нет в словаре  показывает его текущий
статус. Если слово написано правильно его можно пропу-

стить, нажав кнопку Пропустить .

В ряде случаев документ может содержать фрагменты
предложений, например, в случае вставки в него некото-
рого текста из неофициального источника или сленговые
фразы и требуется, чтобы средство проверки пропускало
ошибки в этом блоке текста. Для этого достаточно выпол-

нить команду – Пропустить все .

Если слово написано неверно, то в поле Нет в словаре  нужно ввести правильное написание или выбрать

слово из списка Варианты , и нажать кнопку Заменить для замены этого слова в данном месте или За-

менить все  для замены во всём документе. Если слово написано правильно, но его нет в словаре, то его

можно добавить в него. Для этого достаточно нажать на кнопку Добавить . В этом случае все добавленные
слова, встречающиеся позже и в других документах, будут считаться правильно написанными. В Архивариусе
есть возможность проверки орфографии только в части текста – для этого перед проверкой потребуется вы-
делить фрагмент текста, который нужно проверить.

4.4.1.9. Создание линий и схем

В случае необходимости изобразить в документе схему или линию воспользуйтесь следующими операциями:

· Перейдите на стиль Нормальный (OEM), выполнив команду Alt+4 ;.

· Нажмите на панели инструментов кнопку Рисование линий ( ) и при помощи кнопок на клавиатуре
создайте необходимые линии:

· для рисования указателей выполните команду Ctrl+(< ^> v);

· для рисования простых линий выполните команду Shift+(< ^> v);

· для удаления лишних линий выполните команду Ctrl+Shift+(< ^> v).

4.4.1.10. Печать документа

Архивариус позволяет распечатать документ со всеми параметрами, заданными по умолчанию, а также поз-
воляет изменить эти параметры по своему вкусу. При выводе документов на печать следует учитывать следу-
ющие характеристики документа: поля страницы, размер бумаги, ориентацию, источник подачи бумаги в
принтер, настройки принтера, порядок печати страниц, необходимость обновления полей документа. Печать

документа осуществляется с помощью кнопки Печатать ( ) на панели инструментов. При этом на печать
выводится только печатаемый текст. По умолчанию печатаемым является весь текст документа.
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Вывод документа на печать сопровождается диалогом. Чи-
сло копий и имя принтера задаются в окне диалога печати.
В свойствах принтера можно выбрать дополнительные пара-
метры печати:

· Ориентацию страницы;
· Порядок страниц и др.

В свойствах диалога, так же, можно указать размер бумаги,
пригодный для печати конвертов или почтовых наклеек. До-
ступные источники подачи бумаги в принтер зависят от моде-
ли принтера, установленного в вашей системе. Обычно
современные принтеры позволяют подавать бумагу как вруч-
ную, так и из одного или нескольких лотков.

Кроме того, некоторые принтеры имеют специальные лотки для конвертов. Перед выводом документа на пе-
чать его обязательно нужно просмотреть на экране и убедиться, что все объекты документа размещены в
нём правильно.

Для печати документов из выборки документов предназначена кнопка Печатать все документы из

списка ( ) Она доступна только в том, случае, если курсор находится в окне выборки документов.

Если необходимо, чтобы какие-либо фрагменты текста отображались на экране при редактировании доку-
мента, но не выводились на печать, то им можно присвоить статус непечатаемого текста, предварительно

выделив их. Данная операция выполняется с помощью команды Пометить как непечатаемый в меню

Текст. Возвращение фрагменту текста статуса печатаемого осуществляется с помощью команды Пометить

как печатаемый в меню Текст.

4.4.2. Вставки в документ

Вставки в документ осуществляются с помощью следующих команд, расположенных в меню Вставка:

· "Подпись";

· Раздел;

· Разрыв страницы;

· Формула;

· Текстовый шаблон.

4.4.2.1. Вставка подписи

Для удобства вставки подписи в документ предназначена команда Подпись , расположенная в меню

Вставка . При её выполнении в тексте документа появляется таблица, состоящая из двух столбцов. В правом
столбце текст выравнивается по правому краю, в левом – по левому. Рамки у таблицы отсутствуют. В левом
столбце, например, указывается должность, а в правом фамилия. Для вставки подписи в документ можно,

также, воспользоваться сочетанием клавиш Shift+Space .

4.4.2.2. Вставка раздела

Для изменения разметки и форматирования одной или нескольких страниц документа используются разры-

вы раздела при помощи команды Раздел, расположенной в меню Вставка . Например, можно разметить
часть страницы с одной колонкой как имеющую две колонки, разделить главы документа так, чтобы нумера-
ция страниц для каждой из глав начиналась с 1, или задать разные колонтитулы для различных разделов
документа. Разрывы разделов позволяют изменить разметку, ориентацию страниц или формат для части до-
кумента.
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Для смены ориентации или формата отображения документа, уста-
новите раздел в месте, где это необходимо, подведите курсор мыши
к линии разрыва и вызовите контекстное меню при помощи правой
кнопки мыши. Откроется окно, в котором станут доступны операции
выбора формата и ориентации страницы.

ОТМЕНА ИЗМЕНЕНИЙ В РАЗМЕТКЕ ДОКУМЕНТА

· Выделите разрыв раздела, который следует удалить;

· Нажмите клавишу Delete .

Разрывом раздела определяется форматирование текста в предыдущем разделе. При удалении разрыва
раздела вместе с ним удаляется форматирование текста в разделе, расположенном перед ним. Этот текст
становится частью следующего раздела и принимает соответствующее форматирование. Например, если раз-
делить документ на главы с помощью разрывов разделов, а затем удалить разрыв раздела в начале главы 2,
главы 1 и 2 будут объединены в один раздел с форматированием, заданным для главы 2. Разрыв раздела,
определяющий форматирование последней части документа, не отображается. Для изменения форматиро-
вания документа щёлкните последний абзац документа.

4.4.2.3. Вставка разрыва страницы

Для изменения разметки и форматирования текста воспользуйтесь вставкой разрыва страницы в меню

Вставка |  Разрыв страницы  или сочетанием клавиш Shift+Enter. Разрыв страницы можно вставить в
любом месте документа. При ручной расстановке разрывов страниц в документе большого объёма могут по-
требоваться частые переносы разрывов по мере редактирования документа.

4.4.2.4. Вставка формул

Вставка в документ выражений, сложных уравнений,
единиц ширины, простых выражений, функций, фор-
мул и знаков, не доступных в стандартных шрифто-
вых наборах, осуществляется с помощью команды

Формула , расположенной в меню Вставка ., или

при помощи команды Ctrl+Shift+F .

Команда позволяет вызвать Редактор формул,
посредством которого осуществляется вставка и ре-
дактирование математических формул в теле доку-
мента.

ИНТЕРФЕЙС РЕДАКТОРА

Интерфейс редактора включает:
1. Поле ввода кода формулы с возможностью сохранения истории и/или пользовательских шаблонов;
2. Поле предварительного просмотра формулы (Preview). В поле также отображаются сообщения об

ошибках в коде);
3. Панель кнопок для вставки в текст элементов формул. Кнопки сгруппированы в логические группы;

4. Кнопки ОК и Отмена для вставки формулы в тело документа или отмены вставки;

5. Кнопку Обновить результат для принудительного обновления поля Preview.

ОСОБЕННОСТИ РЕДАКТОРА
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Поле ввода не должно принимать возвраты строк.

ОСОБЕННОСТИ ВВОДА ФОРМУЛ

· Редактор формул обладает определёнными вычислительными функциями. Поэтому, если в набранном
тексте возможны преобразования и упрощения, то редактор это проведёт сам. Это минус, т. к. в тексте
нужно получить именно тот неоптимизированный вид формулы, который вводится.

· Если среди множителей есть буквы и числа, то числа следует писать вперёд. При несоблюдении этого
условия редактор сделаем это сам. Например, если будет написано "6Ч7", то на экране появится "6". Для
того, чтобы избежать подобных ненужных вычислений и преобразований, следует использовать знак
амперсанд (&).

· Множители или отдельные значения можно разделять не только математическими знаками, но и логи-
ческим &. Чтобы написать "n5", (n умножить на 5), используйте синтаксис:

n&5

· Написание индексов через запятую: Kn,m. Для запятой используйте команду string, которая позволяет на-
писать любой символ в нужном месте. Синтаксис:

K_(n&string(,)&m)

· Иногда между значениями требуется оставить небольшой пробел. Чтобы написать Kn, m с пробелом по-
сле "n," Можно использовать команду space c указанием числа микропробелов:

5: K_(n&string(,)&space(5)&m)

· Если написанные скобки при отображении формулы пропадают, то перед скобкой поставьте восклица-
тельный знак:

!(1+m_u^2)/2

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Полный список команд по синтаксису редактора формул находится в справочнике – ExprGuide.exe, по-

ставляемым вместе с пакетом документов.

ПРОЦЕСС РАБОТЫ РЕДАКТОРА

Пользователь вводит код формулы в поле редактирования (Выражение ). Если никакие кнопки не нажима-

лись в течение полутора секунд, то редактор пытается отобразить формулу в поле Preview . Если не получа-
ется, то выводит сообщение об ошибке (с указанием позиции в коде). Также, пользователь может воспользо-
ваться вспомогательными кнопками для вставки в код элементов формул. Если выделен кусок кода, а вы-
бранный элемент предполагает использование параметров, то код "обтекается". Например, если был выде-
лен код x^2, а пользователь выбрал функцию суммы (Summa()), то результатом станет Summa(x^2). Для завер-

шения работы с редактором нажмите кнопку ОК или Отмена . Если в поле ввода содержится ошибочный

код, то при нажатии кнопки ОК будет выдана ошибка.

ОФОРМЛЕНИЕ ФОРМУЛ

· Отдельно стоящие формулы следует выравнивать влево или по центру строки строго по источнику, отде-
ляя сверху и снизу пустой строкой;

· Стиль текста "Нормальный";
· Номер формулы тем же стилем через пробел (или через запятую и пробел, смотря, как в источнике);
· Позиция номера формулы не зависит от источника – всегда через пробел после формулы.

Функция Формулы  используется для формул и всех выражений с нижним или верхним индексом, химиче-

ских формул (где это возможно). Формулы не вставляются:

· в заголовках документов;
· в таблицах;
· в моноширинном тексте;
· в номерах пунктов, приложений, статей.

4.4.2.5. Вставка текстового шаблона

Текстовый шаблон – это текст в вики-разметке. Ссылки создаются с помощью квадратных скобок.

Например, Это [ссылка на Конституцию|10003000] позволит вставить в текст фразу, содержащую ссылку на
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Конституцию. Вставка текстовых шаблонов упрощает написание юридических комментариев к изменён-

ному тексту.

При внесении изменений и создании редакции функция вставки текстового шаблона помогает внести

необходимую стандартную информацию о комментарии и затем эту информацию применить в заданных

фрагментах текста. Меняющиеся параметры комментария (адрес ссылки изменённого и указание фраг-

мента) используются из:

· адреса ссылки изменённого документа;

· указания фрагмента;

· ссылки на предыдущую (будущую) редакцию.

Для вставки шаблона откройте документ и выполните одну из команд: Редактировать или Вставить

(Alt+Ins) в меню Вставка |  Текстовый шаблон. Команда Вставить осуществляет вставку шаблона в

тело документа. Команда Редактировать позволяет отредактировать существующие (ранее сохранён-

ные шаблоны) или создать новые, используя подстановочные функции:

Для вставки макроса нажмите кнопку  и выберите требуемый макрос из списка:
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Нажмите кнопку сохранить шаблон  и введите его имя:

МАКРОСЫ РЕДАКТОРА

Функция вставки включает реализованные макросы, позволяющие включать различную информацию в

текстовый шаблон:

· %subnum% – номер текущего саба (или блока), в котором находится курсор в момент вставки;

· %subname% – имя текущего саба (или блока), в котором находится курсор в момент вставки;

· %subfname% – первое слово имени саба (или блока), в котором находится курсор в момент вставки;

· %type% – тип текущего документа;

· %source% – источник текущего документа, значение в скобках отбрасывается;

· %number% – номер текущего документа;
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· %date% – дата публикации текущего документа;

· %effdate% – дата начала действия текущего документа;

· %vernext% – номер топика следующей редакции текущего документа;

· %verprev% – номер топика предыдущей редакции текущего документа;

· %fromdoc% – номер топика, из которого был осуществлён переход в текущий документ;

· %fromreldoc% – номер топика справки документа, из которого был осуществлён переход в текущий до-

кумент;

· %fromsubnum% – номер саба в топике, из которого был осуществлён переход в текущий документ;

· %fromsubname% – имя саба в топике, из которого был осуществлён переход в текущий документ;

· %fromsubfname% – первое слово имени саба в топике, из которого был осуществлён переход в текущий

документ;

· %fromtype% – тип документа, из которого был осуществлён переход в текущий документ;

· %fromsource% – источник документа, из которого был осуществлён переход в текущий документ, значе-

ние в скобках отбрасывается;

· %fromnumber% – номер документа, из которого был осуществлён переход в текущий документ;

· %fromdate% – дата публикации документа, из которого был осуществлён переход в текущий документ;

· %fromeffdate% – дата начала действия документа, из которого был осуществлён переход в текущий до-

кумент;

· %fromvernext% – номер топика следующей редакции документа, из которого был осуществлён переход

в текущий документ;

· %fromverprev% – номер топика предыдущей редакции документа, из которого был осуществлён переход

в текущий документ.

Также при помощи клавиатуры можно ввести произвольное значение в текст шаблона. Это делается с по-

мощью макроса %%Значение%. Макросы %fromdoc%, %fromsubnum% и %fromsubname% имеют важную особен-

ность – они заполняются при переходе по ссылке из другого документа, но только в том случае, если при

переходе была нажата клавиша Alt. Если такого перехода в текущий документ не было, то значения этих

макросов будут запрошены с клавиатуры.

МОДИФИКАТОРЫ РЕДАКТОРА

Макросы можно дополнять модификаторами, которые некоторым образом меняют выводимый текст.

Модификаторы записываются внутри макроса после имени через двоеточие. Например, макрос %

subname:род% вставит имя текущего саба в родительном падеже. В настоящее время реализованы сле-

дующие модификаторы:

· род – поставит результат в родительный падеж;

· дат – поставит результат в дательный падеж;

· вин – поставит результат в винительный падеж;

· твор – поставит результат в творительный падеж;

· пред – поставит результат в предложный падеж;

· верх – переведёт результат в верхний регистр (большими буквами);

· верхп – переведёт первую букву результата в верхний регистр;

· def=<значение> – установить значение по умолчанию для данного элемента;

· w=N – взять N первых слов значения.

Модификаторы могут сочетаться. Например, %fromsubfname:твор:верх% вставит первое слово имени

ссылающегося саба или блока в творительном падеже и в верхнем регистре.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Значения по умолчанию заменяют пустые значения макроса. По умолчанию они равны <ошибка>

для строковых значений и значений дат, и 0  для числовых значений. Модификатор def=... позволя-

ет установить новое значение по умолчанию. Например, если макрос %vernext% не определит но-
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мер топика следующей версии документа, то по умолчанию он вернёт ноль. И ссылка будет уста-

новлена на сам документ, в который вставляется ссылка (стандартное поведение). Но если напи-

сать %vernext:def=111%, то при отсутствии следующей версии ссылка будет установлена на то-

пик 111.

Если в модификаторе def значением служит другой макрос, то будет вставлено его значение. На-

пример, %subname:def=type% вставит имя текущего саба, а если оно пустое, то название типа до-

кумента.

ОПРЕДЕЛЕНИЕ СТИЛЕЙ

Можно определить стиль вставляемого текста с помощью макроса %style :<стиль>%, где <стиль> мо-

жет принимать следующие значения:

· none – стиль не применяется, параграф остаётся оформленным тем же стилем, что и был до вставки

шаблона;

· comment – стиль "Комментарий";

· techcomment – стиль "Технический комментарий";

· vinfo – стиль "Информация о версии" (значение по умолчанию).

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Всегда применяется последний макрос %style в шаблоне. Нельзя часть шаблона оформить одним

стилем, а часть – другим.

СОГЛАСОВАНИЕ РОДА

Иногда требуется согласовать род слова в шаблоне с указанным существительным. Тогда после слова,

которое нужно согласовать, нужно написать ??. Например, шаблон:

%fromsubname% изменен??

вернёт пункт 1 изменен или статья 2 изменена в зависимости от вставляемого имени саба.

ПРИМЕР

Шаблон:

%subname:верхп% изменен с %fromeffdate% – [%fromtype%|%fromdoc%.%fromsubnum%] %fromsource:род% N

%fromnumber% от %fromdate%

позволит вставлять комментарии вида:

По нажатию клавиш Ctrl+D поднимается меню с сохранёнными шаблонами в том виде, в котором они бу-

дут вставлены в текущее место в документе. Таким образом, имеется возможность предпросмотра

вставляемых шаблонов:
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УДАЛЕНИЕ ШАБЛОНА

Для удаления ненужного шаблона вызовите редактор шаблона (Вставка |  Тестовый шаблон |  Редак-

тировать) выберите его из списка и нажмите кнопку Удалить. Удаление выбранного шаблона также

можно осуществить командой Удалить из контекстного меню редактора.

4.4.2.5.1  Редактирование алиасы

Инструмент предназначен для локальных замен в комментариях на основе данных словаря Исходящие

органы. Позволяет прописать необходимые замены при работе с документами. Словарь автозамен каж-

дый пользователь настраивает под себя, поэтому у каждого пользователя он свой.

Например, если в словаре Исходящие органы есть элемент – "Центральный банк Российской Федера-

ции", то в комментарий документа, при предварительной настройки, будет вставляться – "Банк России".

Если в словаре есть орган – "Совет депутатов МО "Выборгский район" ЛО", то в комментарий будет встав-

ляться – "Совет депутатов муниципального образования "Выборгский район"".

Для редактирования алиасы откройте документ и выполните команду Вставка |  Текстовый шаблон |

Редактирование алиасы...:
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Нажмите кнопку Добавить и выберите из словаря Исходящие органы элемент-источник для замены, в

поле Алиаса укажите синоним для замены:

Для внесения алиасы в список редактора нажмите кнопку ОК. Удаление алиасы из списка осуществляет

при помощи кнопки Удалить, при выделении элемента списка.

4.4.3. Работа с таблицами

Таблицы незаменимы для организации текста и других данных. Как правило информация, помещённая в та-
блицу, воспринимается лучше, чем просто текст. Таблицы удобны ещё и тем, что упрощают решение много-
численных проблем выравнивания текста. Они служат хорошей альтернативой размещению текста в колон-
ках, поскольку внутри каждой ячейки позволяют выровнять текст по любому краю или по центру.

В Архивариусе предусмотрена возможность создания и редактирования таблиц в текстах документов. Опера-

ции по созданию и редактированию таблиц осуществляются с помощью команд в меню Таблицы  и кнопок

панели инструментов (Вставить таблицу, Границы... , Вставить строку, Удалить строку и др.).
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4.4.3.1. Вставка таблицы

Для создания новой таблицы предназначена команда Вставить... в

меню Таблицы | Вставить .

В открывшемся окне Вставить таблицу в соответствующих полях
необходимо указать нужное количество строк и столбцов в таблице.

· Установите курсор в документе куда требуется вставить новую таблицу;

· В меню Таблицы  в подменю Вставить выберите команду Вставить... ;

· В открывшемся окне Вставить таблицу в поле Количество столбцов, Количество строк  введите
требуемое количество столбцов и строк;

· Нажмите кнопку ОК.

Так же, как и в Microsoft Office
Word, в Архивариусе границы та-
блиц могут быть отредактированы.
Для этого нужно выбрать команду

Границы... в меню Таблицы , по-

сле чего в диалоговом окне Гра-

ницы  указать тип рамки, тип ли-
нии, её цвет и ширину, а в поле

Применить к  из выпадающего
списка выбрать, к какому элементу
текста необходимо применить дан-
ные установки.

Следует отметить, что параметры
границ могут быть установлены не
только для всей таблицы, но и для
отдельных ячеек таблицы, абзаца
или всего текста документа.

При необходимости набранный текст можно преобразовать в таблицу. Для этого воспользуйтесь командой

Преобразовать текст в таблицу... в меню Таблицы . По своей сути и исполнению команда аналогична

операции Преобразовать в таблицу... в Microsoft Office Word. В окне Параметры таблицы  указыва-
ются размер и ширина создаваемой таблицы, выбирается разделитель, который был использован в тексте
для разделения столбцов.

ВСТАВКА СТРОК

· Щёлкните ячейку в строке над или под которой требуется добавить новую строку;

· Чтобы добавить строку над выделенной ячейкой, в меню Таблицы  выполните команду Вставить

строку.
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ВСТАВКА КОЛОНОК

· Щёлкните ячейку в столбце, расположенном справа или слева от того места, куда требуется вставить
столбец;

· Чтобы добавить столбец справа от выделенной ячейки, в меню Таблицы  выполните команду Вста-

вить колонку.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Переформатирование ячеек таблицы при сохранении в текстовый файл связано с различием шрифтов
между редактором Архивариус и текстовым файлом. В результате переформатирования таблица мо-
жет менять свои пропорции.

Чтобы при экспорте документа в *.nsrc или *.txt цифры, содержащиеся в колонках таблицы, не переносились

на следующую строку, воспользуйтесь командой Выравнивание ширины колонки с числами. Чтобы за-

дать нужную ширину ячеек (в символах) воспользуйтесь командой Задать ширину ячеек . Выравнивание

текста в ячейках таблицы по вертикали осуществляется с помощью команд: Выравнивание к верху ( ),

Выравнивание по центру ( ), Выравнивание к низу ( ), расположенных на панели инструментов.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Для фиксации границ таблицы, объединения и смещения отдельных ячеек, с целью предотвращения

их деформации, используйте сочетание Ctrl – мышь .

4.4.3.2. Преобразование текста в таблицу

· Вставьте знаки разделителей такие как: запятая или знак табуляции, в местах, где текст должен быть
разбит по столбцам. Используя знак абзаца, укажите, где должны начинаться новые строки. Например, в
списке с двумя словами в строке вставьте запятые или знаки табуляции после первых слов, чтобы со-
здать таблицу с двумя столбцами;

· Выделите текст, который требуется преобразовать;

· В меню Таблицы  выберите команду Преобразовать текст в таблицу... ;

· В диалоговом окне Параметры таблицы тексте в области Разделитель укажите знак разделите-
ля, использованный в тексте;

· Задайте другие необходимые параметры:
Для предварительного просмот-
ра таблицы, нажмите кнопку

Просмотр, в правой части ок-
на отобразится дополнительная
область для просмотра содер-
жимого таблицы. Для создания
таблицы из текста нажмите

кнопку ОК. Для отмены опера-

ции нажмите Отмена .

Стандартные операции с элементами таблиц (добавление и удаление строк/столбцов/ячеек, объединение и

разделение таблиц и ячеек) осуществляются с помощью соответствующих команд в меню Таблицы :

· Вставить (Вставить..., Вставить строку, Вставить колонку):
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· Удалить (Таблицу, Удалить строку, Удалить колонку, Ячейку):

· Объединить (Объединить таблицы, Объединить ячейки, Объединить ячейки по вертикали, Объединить
ячейки по горизонтали):

· Разделить (Разделить таблицу, Разделить ячейки):
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Для подбора ширины ячеек (колонок) таблицы предназначены команды: Выравнивание границ ячеек

(Ctrl+W ), Выравнивание ширины колонки с числами, Задать ширину ячеек . Чтобы при сохране-
нии документа в текстовый файл текст в ячейках не переформатировался, имеет смысл воспользоваться ко-

мандой Выравнивание границ ячеек  (Ctrl+W ). Для того, чтобы таблицы выливались с командой !OldNSR,
необходимо в Архивариусе произвести следующую операцию:

· поставить курсор на таблицу (в любое место таблицы, при этом выделять её всю не обязательно);

· выбрать в меню команду Таблицы | Выливать в псевдографику.

Визуально таблица, к которой применяли данную операцию, будет отличаться от других таблиц цветом гра-
ниц (они станут синего цвета). Если возникнет необходимость убрать из документа команду !OldNSR, нужно

повторно совершить вышеописанные действия с таблицей – выбрать команду Таблицы | Выливать в

псевдографику, тем самым сняв флажок напротив команды Выливать в псевдографику.

4.4.3.3. Выравнивание ширины ячеек таблицы

· Поставьте курсор в таблицу-донор ((предварительно подравняв её под псевдографику командой Вы-

равнивание границ ячеек  (Ctrl+W ));

· Выполните команду Запомнить ширины ячеек  (Ctrl+M) в меню Таблицы ;

· Переставьте курсор на другую таблицу и примените ранее зафиксированные значения ширины ячеек по

команде Применить ширины ячеек  (Ctrl+O ) в меню Таблицы.

Данный принцип рекомендуется применять для взаимного выравнивания копии таблицы в разных редакци-
ях, а также для придания схожего вида серии следующих друг за другом однотипных таблиц в документе.

4.4.3.4. Редактирование рамок таблицы

Редактирование рамок осуществляется при помощи двух команд, расположенных в меню Таблицы:

· Установить рамки (Alt+S );

· Удалить рамки (Alt+D ).

Данные функции работают с выделенным фрагментом таблицы. Так же можно выделять несколько таблиц
или весь текст. Таблицы можно создавать не только в Архивариусе. Безусловно, наиболее мощным сред-
ством пакета Office для создания больших и сложных таблиц являются электронные таблицы Excel, которые
используются экономистами, научными работниками и другими людьми для организации трудоёмких вычис-
лений непосредственно в таблицах. Поскольку приложения пакета Office позволяют легко обмениваться
данными между собой, можно выполнять расчёты в таблицах Excel, а затем вставлять эти таблицы в доку-
менты Архивариус.

Цвет рамок таблиц в Архивариусе указывает на следующее особенности:
· синие рамки – таблица предназначена для экспорта в псевдографику;
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· красные рамки – масштабированные рамки таблицы. Если таблица (текст) с учётом масштаба (шрифта)
не умещается в формат А4 (альбомный или книжный), дальнейшее увеличение размера страницы будет
происходить без масштаба;

· фиолетовые рамки – масштабированная таблица, предназначенная для экспорта в псевдографику.

4.4.3.5. Операции с таблицами

Чтобы вставить таблицу в новом месте, её нужно предварительно скопировать или вырезать. При копирова-
нии таблицы исходная таблица остаётся на своём месте. Если таблица вырезана, исходная таблица удаляет-
ся.

Для копирования или вырезки таблицы выполните следующие операции:

· Выделите всю таблицу или её часть;

· Нажмите клавиши Ctrl+C, чтобы скопировать таблицу;

· Нажмите клавиши Ctrl+X, чтобы вырезать таблицу;

· Поместите указатель мыши туда, где требуется вставить таблицу;

· Нажмите клавиши Ctrl+V , чтобы вставить таблицу в новое место.

4.4.4. Гипертекст. Структурирование документа

После того, как текст документа создан, следует перейти к его структурированию. Определение логической
структуры включает в себя разбиение текста документа на блоки, расстановку ссылок и меток. Работа с тек-

стом документа по созданию ссылок, блоков и меток выполняется на вкладке Гипертекст. Большинство
операции редактирования производится с выделением фрагментов текста. Выделение фрагмента текста
происходит при перемещении указателя мыши вниз или вверх по тексту при нажатой левой кнопке мыши.
Действия, производимые с текстом документа, могут быть выполнены с помощью командного меню и кнопок
панели инструментов. Некоторые пункты командного меню вынесены в контекстное меню, активируемое на-
жатием правой кнопки мыши, а также дублируются сочетанием клавиш клавиатуры.

4.4.4.1. Расстановка блоков и меток

Для обеспечения доступа к фрагменту документа необходимо структурировать текст документа, т.е. органи-
зовать иерархическую блочную структуру. Такая структура позволит адресоваться к конкретному фрагменту
(блоку) в документе, соответствующему поисковому запросу, а также переходить по гиперссылке на конкрет-
ный фрагмент. Кроме того, такая организация позволит реализовать возможность составления тематических
обзоров/отчётов в извлечениях.

Блок  – часть документа, объединяющая один или несколько абзацев. Каждый блок характеризуется именем
и номером. Номера блоков – уникальны. Блок является адресуемым фрагментом документа, выделяемым по
смыслу. Адресация может иметь различную точность. Каждая точка входа (или блок) должна иметь иденти-
фикационный номер, название (blockname), к которой могут быть привязаны классифицирующие атрибуты
(элементы классификатора, ключевые слова).

Метка – точка в документе, с помощью которой помечается абзац документа. Каждая метка характеризует-
ся уникальным именем и номером.

Документ по умолчанию состоит из одного блока, за ним зарезервирован номер 0 ("нулевой" блок). В зависи-
мости от структуры и сложности документа он может быть разбит на несколько блоков, причём каждый блок
может содержать в себе один или несколько других блоков. Обычно в отдельные блоки выделяют пункты и
разделы документа, приложения к нему и т.д. и т.п. Не рекомендуется делать много уровней вложенности. В
обычном документе в среднем содержится два или три уровня вложенности.
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Автоматическое разбиение документа на блоки осуществляется с помощью ко-

манды Разбивка на блоки в меню Гипертекст. В открывшемся окне опреде-
ляется уровень вложенности блоков – от одного до более пяти уровней.

Для того, чтобы заголовки, в тексте которых встречаются символы переноса ка-

ретки, воспринимались как единое целое, установите отметку в поле Подтвер-

ждать слияние заголовков .

Выделить содержащиеся в конце документа сноски в отдельный блок позволяет

отметка в поле Выделять сноски в блок .

Отметка в поле Настраивать структуру, позволяет произвести настройку структуры документа, удаляя

блоки или меняя уровень их вложенности при помощи установки или снятия флажков в окне Создание

структуры блоков:

Чтобы установить блок вручную необходимо выделить нужный фрагмент

текста, после чего воспользоваться командой Установить блок  в дина-

мическом меню, или воспользоваться комбинацией клавиш Ctrl+Alt+B .

В открывшемся окне задайте Имя , Номер и Стиль текста блока:

По умолчанию номера блоков при их создании назначаются автоматически. Для изменения порядкового но-

мера введите нужный номер в поле. О том, что блок установлен, говорит значок ( ) в колонке Метки,
напротив соответствующего фрагмента текста:
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Перемещать границы блоков можно в режиме отображения структуры документа. Переход в него осуще-

ствляется с помощью кнопки Режим отображения структуры документа ( ), расположенной на па-
нели инструментов. Для изменения границы блока необходимо подвести к ней указатель мыши и, удерживая

клавишу Shift, переместить границу вверх или вниз (операция Drag-and-Drop). Границы соседних блоков
перемещаются синхронно. Чтобы вставить текст между соседними блоками, нужно установить курсор в конец

последнего абзаца верхнего блока и нажать Ctrl+Alt+Enter. В результате этой операции между блоками
появится пустой абзац.

Удаление блока выполняется с помощью команды Удалить в динамическом меню.
Следует обратить внимание, что при удалении блока он преобразуется в метку.

Удаление всех блоков в документе выполняется с помощью команды Удалить

все блоки в меню Гипертекст.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Блок, устанавливаемый Архивариусе по умолчанию при создании документа, удалить невозможно.

УСТАНОВКА МЕТКИ

1. Установить курсор на нужный абзац текста;

2. В динамическом меню выбрать команду Установить метку или воспользоваться клавишей F10 ;

3. В открывшемся окне Новая метка в поле Имя метки автоматически помещается начало выбранно-
го абзаца. Что бы изменить имя метки удалите содержимое графы с помощью клавиш клавиатуры

Delete  или BackSpace  и наберите нужное название;

4. В поле Номер введите с помощью клавиатуры или установите с помощью счётчика новый номер мет-
ки;

5. Для завершения установки метки нажмите кнопку ОК.

Установить метку также можно с помощью команды Установить метку в меню Гипертекст. Расстановка
меток также может быть выполнена автоматически, с помощью операции замены. Чтобы установить метки на
пункты. Пример:

"Статья 207. Налогоплательщики
1. До 1 января 2002 года в эту группу входили...
2. Указанные виды дохода физических лиц до 1 января 2002..."

· На вкладке Замена окна Поиск  в поле Текст введите фор-
мулу- ^[0-9]+[.];

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Данная формула является регулярным выражением (см.
Приложение Регулярные выражения) и обозначает соче-
тание любой цифры и точки. Таким образом проводится
поиск нумерованных пунктов.

· Установите флажок в поле Регулярное выражение , а

напротив поля Замена укажите объект замены – Заменить

на метки (значок ( )).

Аналогичным образом устанавливаются метки на статьи, для этого в поле Текст необходимо ввести регу-
лярное выражение – ^Статья [ 0-9 ] * /.. Метки проставляются на все структурные единицы. Желательно, чтобы
номер метки соответствовал номеру структурной единицы.

ПРИМЕР

На пункты ставятся метки со следующими номерами:
На пункт 1: метка 1
На пункт 1.1.: метка 11
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На пункт 1.3.4.: метка 134
На подпункт 2 пункта 5: метка 52
На подпункт 6) пункта 6: метка 62
На приложения ставят метки 1000, 2000, 3000 и т.д. Пункт 1 приложения: метка 1001
Пункт 1 приложения 3: метка 3001
Пункт 1.1. приложения 2: метка 2011
Подпункт 3 пункта 2 приложения 2: метка 2023

На сноски:
* или *(1) метка 1111
** или *(2) метка 2222
*** или *(3) метка 3333

В одном и том же документе не должно быть двух одинаковых имён меток.

ОШИБКИ ПРИ ПРОСТАВЛЕНИИ ИМЁН МЕТОК

· Не поставлен тип;
· Лишние пробелы;
· Неправильные окончания.

Чтобы переместить метку на другой абзац, установите курсор на нужный абзац текста, после чего в динами-

ческом меню выберите команду Установить метку. В открывшемся окне укажите номер перемещаемой
метки.

При выполнении этой операции название метки остаётся прежним, а
вместе с меткой осуществляется перенос всех связанных с ней атри-

бутов. Полный список меток отображается на вкладке Метки окна
редактора. Здесь же допустимо его редактирование с помощью ко-
манд динамического меню.

Также Архивариус позволяет проводить автоматическое редактирование имён меток. Данная операция осу-

ществляется с помощью команды Исправить имена меток  в меню Гипертекст. При этом, если метка
установлена на абзац, начинающийся со слов "Статья № ...", то в качестве имени метки сохраняется весь аб-
зац.

Если метка установлена на абзац, начинающийся с цифры, то появляется диалоговое окно. В нём предлага-
ется выбрать, чем является данная цифра – номером раздела или номером пункта. После чего имя метки
преобразуется в "Раздел № "цифра" или "Пункт № "цифра".

Названия блоков и меток могут быть отображены в дополнительной колонке, слева от колонки Метки. Для

этого нужно подвести указатель мыши к левой границе вкладки Текст, указатель примет вид направленных
в противоположные стороны стрелок, после чего произвести буксировку левой границы вкладки по направ-
лению внутрь:
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В образовавшейся колонке будет отображён иерархический список установленных в нём блоков и меток. С
его помощью можно переходить к нужной части документа, удалять метки.

Чтобы узнать, на каком фрагменте открыт документ, совсем не обязательно открывать струк-
туру документа. Достаточно подвести указатель мыши к "ползунку" вертикального скроллера.
Всплывающая подсказка покажет, к какому фрагменту относится первая строчка экрана.

Удаление метки осуществляется с помощью команды Удалить метку в меню Гипертекст

или команды Удалить в динамическом меню, также может быть использовано сочетание

клавиш Alt+F10 . После выполнения команды значок метки должен исчезнуть.

ВРЕМЕННЫЕ МЕТКИ

Временные метки ставят при помощи следующих команд:
· Ctrl+ K + число от 1 до 9 – постановка меток;
· Ctrl+ Q + число от 1 до 9 - переход по временным меткам.

4.4.4.2. Гиперссылки

Гипертекстовая связь – тип взаимоотношений между двумя фрагментами текста, при котором можно осуще-
ствлять быстрый переход от одного фрагмента текста к другому. Другими словами, в тексте одного или двух
разных документов выбираются два фрагмента текста: первый из них определяется как гипертекстовая ссыл-
ка, а второй – как объект. При двойном щелчке мышью по гипертекстовой ссылке открывается "связанный" с
ней объект. В качестве примера можно обратиться к структуре электронного словаря, в котором каждое сло-
во является гипертекстовой ссылкой, а его перевод (толкование) – объектом. При выборе нужного слова
происходит переход к его переводу (толкованию).

УСТАНОВКА ССЫЛКИ

В Архивариусе для оформления в тексте документа гипертекстовых ссылок используется стиль  Гипертекстовая

ссылка. При подведении к ссылке указателя мыши он принимает вид ( ). Объектом может являться блок или
метка. Таким образом, установка гипертекстовой связи состоит из двух этапов:

1. Установка объекта (метки или блока). Описание установка блока и метки приведено в разделе Расста-

новка блоков и меток;

2. Установка гипертекстовой ссылки. Установка гипертекстовой ссылки осуществляется следующим об-
разом:
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· В ссылающемся документе выделите слово или словосочетание, по которому будет осуществляться
переход к нужному объекту;

· Воспользуйтесь командой Установить ссылку в меню Гипертекст или клавишей F11 . При этом
произойдёт переход в режим "определения гипертекстовой связи", признаком которого является

курсор вида ;

· Перейдите к выбранному объекту и установите указатель мыши на значок метки, расположенный

напротив него, в колонке Метки;

· Примените комбинацию Alt+ЛМ . Так же, существует возможность постановки ссылки на начало до-
кумента или справки. Для этого достаточно во время постановки ссылки применить комбинацию

Alt+ЛМ, кликнуть на закладку Текст или Справка соответственно.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Последний этап установки гипертекстовой ссылки может быть выполнен в окне выборки документов. В
том случае, когда в качестве объекта выбран весь документ (метка в начале документа), то для завер-

шения операции достаточно нажать комбинацию Alt+ЛМ по названию соответствующего документа в
окне выборки документов.

Для выхода из режима "определения гипертекстовой связи", отказавшись от установки ссылки, предназначе-

на комбинация Alt+ПМ . В Архивариусе предусмотрена возможность "обратного" способа установки ссылок
(от метки к ссылке). Она может быть использована при редактировании документа, на который должна быть
установлена ссылка.

ОБРАТНАЯ УСТАНОВКА ССЫЛКИ

· На вкладке Текст окна редактор подведите указатель мыши к

значку метки ( ), расположенному слева от соответствующего
абзаца текста;

· В динамическом меню выберите команду Запомнить , при этом

указатель мыши примет вид - ;
· В документе, в котором необходимо установить ссылку, выдели-

те фрагмент текста, предназначенный для установки ссылки,

нажмите комбинацию Alt+ЛМ .

 ПРИМЕЧАНИЕ 

При необходимости установки нескольких ссылок на одну и ту же метку, вместо Alt+ЛМ нужно ис-

пользовать комбинацию Alt+Shift+ЛМ . При этом указатель мыши сохранит вид – , и операция
установки ссылок сможет быть продолжена. Для выхода из режима определения ссылки воспользуй-

тесь комбинацией Alt+ПМ .

Если известен адрес гиперссылки, на которую следует сослаться, то опера-
ция установки ссылки может быть выполнена "вручную". Для этого нужно вы-

брать в меню Гипертекст команду Установить ссылку "вручную"  или

воспользоваться комбинацией клавиш Alt+F7 . После чего в открывшемся

окне в поле ID  номер задать нужное значение номера.

4.4.4.2.1  Работа с гипертекстовыми ссылками

РАБОТА С ГИПЕРТЕКСТОВЫМИ ССЫЛКАМИ

Работа с гипертекстовыми ссылками также включает в себя следующие операции:

· Переход по гиперссылке внутри базы документов;
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· Просмотр документа в системе Гарант;

· Копирование адреса гиперссылки;

· Удаление ссылки;

· Замена адреса гиперссылки "вручную".

ПЕРЕХОД ПО ГИПЕРССЫЛКЕ

Переход по установленной гиперссылке осуществляется двойным кликом левой
кнопкой мыши. Также для перехода по гиперссылке можно воспользоваться ко-

мандой Перейти по ссылке  в меню Гипертекст или комбинацией клавиш

Alt+Enter, или командой Перейти по ссылке, расположенной в динамическом
меню.

Все гипертекстовые переходы между ссылками и метками фиксируются. Это даёт возможность повторить
переход последовательно по цепочке в направлении ссылки, с которой переходили или к метке, на которую

перешли. Для этой цели предназначены кнопки Вернуться на ссылку с которой перешли ( ) и Вер-

нуться на метку на которую перешли ( ), расположенные на панели инструментов, или выполнить

соответствующие им команды – Alt+<  и Alt+> .

ПРОСМОТР ДОКУМЕНТА В СИСТЕМЕ ГАРАНТ

Для просмотра или проверки документа, находящегося в системе Гарант нажмите клавишу Alt и дважды

щёлкните (DoubleClick) левой кнопкой мыши по гиперссылке или выполните команду Alt+G. Архивариус

осуществит переход к документу, находящемуся в системе Гарант. Функция полезна так же и для про-

смотра федеральных документов в Гаранте, которых нет в региональной версии Архивариуса.

КОПИРОВАНИЕ АДРЕСА ГИПЕРССЫЛКИ

· Подведите курсор к ссылке и нажмите правую кнопку мыши;

· В контекстном меню выберите команду Запомнить адрес ;

· По комбинации Alt+ЛМ вставьте адрес ссылки выбранному слову или выра-
жению.

УДАЛЕНИЕ АДРЕСА ГИПЕРССЫЛКИ

Чтобы удалить ранее установленную ссылку, выделите её с помощью мыши, по-

сле чего воспользуйтесь командой Удалить ссылку в меню Гипертекст или

комбинацией клавиш Alt+Delete , или командой Удалить ссылку в динамиче-
ском меню.

Если предварительно выделить фрагмент текста, включающего в себя гиперссылки, то в результате выполне-
ния данной операции будут удалены все содержащиеся в нём ссылки.

4.4.5. Поисковые функции

В Архивариусе существует возможность поиска нужных слов и словосочетаний в тексте документа. Можно
выполнять поиск и замену текста, форматирования, знаков абзаца и других элементов, а также замену всех
грамматических форм определённого слова.

Для расширения возможностей поиска слов и фраз, содержащих определённые знаки и их сочетания, мож-
но использовать подстановочные знаки и коды.

ВИДЫ ПОИСКА

1. Поиск текста – поиск в тексте документа заданной последовательности символов;
2. Поиск стиля – поиск текста, оформленного определённым стилем (заголовок, комментарий и т.п.);
3. Поиск гипертекстовых ссылок – поиск слова или словосочетания, являющегося гипертекстовой ссылкой.
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В Архивариусе возможен быстрый поиск всех вхождений указанного слова или фразы. Для поиска в доку-

менте таблиц предназначена команда Найти таблицу (Alt+T ), в меню Поиск . Для того, чтобы продолжить

поиск в документе по указанному слову или фразе, воспользуйтесь командой Повторить поиск  (Ctrl+L ).
Поиск документов по содержащимся в выделенном фрагменте текста атрибутам (тип, номер, дата и т.д., осу-

ществляется командой Поиск по фрагменту (Ctrl+Alt+F ), в меню Поиск .

Чтобы начать поиск необходимо выбрать команду

Найти (Ctrl+F ), либо Ctrl+T  – для поиска текста,

либо Ctrl+S  – для поиска ссылки в меню Поиск .

В открывшемся окне, на вкладке Поиск , задаются
реквизиты поиска. Чтобы выбрать нужный вид по-
иска необходимо щёлкнуть мышью по кнопке вы-

бора, расположенной справа от поля Текст, по-
сле чего в открывшемся списке выбрать нужный

параметр (Текст ( ), Стиль ( ) или Ссылка (
)).

ПАРАМЕТР ОПИСАНИЕ

Поиск всех вхождений указанного слова или фразы

Поиск текста, оформленного указанным стилем

Поиск текста, являющегося ссылкой или поиск ссылки по её номеру

Поле Текст заполняется в соответствии с выбранным видом поиска – возможно ввести слово (или словосо-
четание) или выбрать из выпадающего списка стиль. Следует заметить, что осуществляется поиск любой по-

следовательности букв, заданной в поле Текст, поэтому слова могут вводиться не полностью. Слово или
фразу можно автоматически заменить другим словом или фразой – например, слово "Образец" словом "При-
мер".

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Для заменяющего текста будет использоваться тот же регистр, что и для исходного. Например, если
выполнить поиск и замену аббревиатуры ИБП словосочетанием "Источник бесперебойного питания",
итоговый текст будет иметь вид "ИСТОЧНИК БЕСПЕРЕБОЙНОГО ПИТАНИЯ".

В поле Текст могут вводиться спецсимволы, обозначающие, например, любую букву или перевод строки,

для их ввода предназначена кнопка Спецсимволы  ( ), расположенная справа от поля. Поиск в тексте

документа определённой ссылки осуществляется по её номеру, который необходимо ввести в поле Текст в
формате DocID.SubID, где DocID – идентификатор документа, а SubID – идентификатор метки в документе.
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 ПРИМЕЧАНИЕ 

Узнать внешний ID документа и номер метки, на которую установлена ссылка, можно просто подведя
к ссылке указатель мыши.

Идентификаторы могут указываться вместе (разделённые точкой) или по отдельности (DocID, либо SubID).

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Например, "10003000" – поиск ссылок на документ с номером 10003000 . Выражение "10003000.25" –
позволит произвести поиск ссылок на метку "25" в документе с номером 10003000 . Выражение ".25" –
поиск ссылок на метки "25" в любых документах. Выражение "@" – поиск "мёртвых" ссылок – ссылок на
несуществующие документы.

Для поиска ссылок по их внутренним номерам следует использовать формат #NN. Например, #12345 – поиск
ссылки с внутренним номером 12345.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Внутренний номер метки отображается в статусной строке при наведении указателя мыши к ссылке.

Для того, чтобы воспользоваться расширенными возможностями поиска, необходимо щёлкнуть по кнопке

Опции. В результате этого станут доступными поля в блоках Параметры , Область поиска и Точка на-

чала :

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Поля блока Параметры  доступны только при проведении поиска текста.

При установке отметки в поле Учитывать регистр осуществляется поиск слов (или словосочетаний), соот-

ветствующих по регистру заданным в поле Текст. Чтобы осуществить поиск слов, различающихся окончания-

ми (последовательностью букв на конце слова) установите опцию – С любыми окончаниями.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Для поиска в строго заданной последовательности символов в конце текстового выражения следует
поставить восклицательный знак.

Поиск словоформ подразумевает поиск различных склонений имён существительных и прилагательных (по
падежам, родам и числам), спряжений глаголов. Для проведения данного вида поиска установите отметку в

поле Со словоформами. Поиск неизменяемых частей речи, например, предлогов, вводных слов, наречий и
союзов, будет осуществляться в исходном виде. Например, для слова "идти" будут найдены следующие слово-
формы: "шёл", "идут", "пойдем" и т.д.

Отметка в поле Только целое слово позволяет проводить точный поиск слова, введённого в поле Текст
При этом слова, включающие в себя ту же последовательность букв, но отличающиеся от введённого в поле
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Текст приставкой, суффиксом или окончанием, исключаются из поиска. Отметка в поле Регулярное выра-

жение  позволяет вводить в поле Текст символьную формулу поиска – регулярное выражение. Регулярные
выражения представляют собой комбинации символов, которые задают поисковой машине Архивариуса ко-
манду на поиск необходимого контента. Регулярные выражения являются очень мощными средствами поис-
ка, но, в то же время, не интуитивно понятными. Они могут экономить время и усилия, объединяя многократ-
ные поиски в один.

С помощью специальных символов указываются необязательные, повторяющиеся и другие элементы текста.
Например, знак "+" (плюс) обозначает один и более повторов последнего символа, а выражение (24+) позво-
лит произвести поиск в тексте документа номеров 24, 244, 2444, 24444 и т.д. Некоторые, наиболее часто исполь-

зуемые регулярные выражения могут вводиться в поле Текст с помощью расположенной справа от него

кнопки Спецсимволы ( ). Подробное описание элементов регулярных выражений приводится в приложе-
нии Регулярные выражения.

Область поиска – Весь текст, Выделенный текст и направление поиска – От начала текста, От курсора, ука-

зываются в блоках Область поиска и Точка начала .

В Архивариусе поиск текста может использоваться самостоятельно или совместно с операциями замены, к
которым относятся:

· Замена текста;
· Замена стиля;
· Замена найденного текста на гипертекстовую ссылку;
· Установка метки на найденный фрагмент текста.

Условия поиска и замены задаются на вкладке Замена окна Поиск.

· Перейдите на вкладку Замена ;

· В поле Текст введите текст, который требуется найти;

· В поле Замена введите текст замены;

· Выполните одно из следующих действий:
· Чтобы найти следующее вхождение текста в документе, на-

жмите кнопку Найти;

· Чтобы заменить вхождение текста в документе, нажмите

кнопку Заменить ;

· Чтобы заменить все вхождения текста в документе, нажмите

кнопку Заменить все .

Вид поиска и замены (например, текст на текст, стиль на текст, стиль на стиль, текст на гипертекстовую
ссылку, расстановка меток на текст...) задаётся с помощью кнопок выбора, расположенных справа от полей

Текст и Замена .

ПАРАМЕТР ОПИСАНИЕ

Поиск всех вхождений указанного слова или фразы

Поиск текста, являющегося ссылкой, или замена на текст, являющийся ссылкой

Поиск текста, оформленного указанным стилем, или замена текста, оформленного указанным стилем

Установка метки на абзац, в котором содержится нужный текст
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ВАРИАНТЫ ЗАМЕНЫ

ТЕКСТ НА:

1. Текст – возможен быстрый поиск всех вхожде-
ний указанного слова или фразы;

2. Стиль – применяет выбранный стиль к указан-

ному тексту. Если установлена опция Приме-

нить к параграфу, то стиль применяется ко
всему абзацу, в котором присутствует указанный
текст;

3. Ссылка – указанный текст преобразуется в ги-
перссылку на указанный документ. Формат за-
даётся в форме: DocID.SubID, где DocID – иденти-
фикационный номер документа, а SubID – номер
метки. Документ должен присутствовать в базе,
метка должна быть в документе;

4. Метка – ставится метка на абзац, содержащий
указанный текст.

СТИЛЬ НА:

1. Текст – заменяет текст, оформленный указанным стилем на заданный текст;

2. Стиль – заменяет оформление указанным стилем на заданный;

3. Ссылка – текст, оформленный указанным стилем, преобразуется в гиперссылку на указанный доку-
мент. Документ задаётся в формате: DocID.SubID. Документ должен присутствовать в базе, метка должна
быть в документе;

4. Метка – ставит метку на абзац, оформленный указанным стилем.

ССЫЛКА НА:

1. Текст – заменяет указанную ссылку заданным текстом;

2. Стиль – применяет выбранный стиль к тексту, содержащему ссылку на указанный документ. Если уста-

новлена опция Применить к параграфу, то стиль применяется ко всему абзацу, содержащему текст
с указанной ссылкой;

3. Ссылка – заменяет одну ссылку другой;

4. Метка – ставит метку на абзац, содержащий указанную ссылку.

ПРИМЕРЫ

Предположим, необходимо установить метки на все фрагменты текста, оформленные стилем Заголовок 1. Для это-

го нужно выбрать тип поиска – Поиск стиля , а тип замены – Установка меток . В поле Текст укажите

стиль Заголовок 1. Поле Замена  оставьте пустым, тогда курсор пойдёт по всем стилям Заголовок 1.

Кроме всего прочего, в поле Замена  можно написать выражение X+1000 , это означает, что из найденной стро-
ки присвоится число, номер метки будет вычислен подстановкой этого числа в заданное выражение. Например,
для пунктов первой статьи документа можно провести расстановку меток с выражением X+1000 , а для второй
статьи – X+2000 и получить метки 1001, 1002, 1003... и 2001, 2002, 2003... соответственно.

Если используются спецсимволы при поиске-замене, то в опциях необходимо поставить флажок – Регулярное

выражение .

Предположим, что необходимо поставить ссылку с выражения "приложение №...". Для этого нужно выбрать тип по-

иска – Поиск текста , а тип замены – Замена текста гипертекстовой ссылкой . В поле Текст ввести

словосочетание "приложение № ...", а в поле Замена  указать номер метки, на которую будет установлена ссылка.

Предположим, необходимо заменить запись вида "2006-2014" (число-пробел-число) на "2006 – 2014" (число-про-

бел-тире-пробел-число). Для этого нужно выбрать тип поиска – Поиск текста , тип замены – Поиск текста .

В опциях поиска-замены выберите пункт – Регулярное выражение . В графе Поиск  через спецсимволы вве-
дите регулярное выражение вида – {/d/d/d/d}-{/d/d/d/d}, т.е. фактически разбив запись вида "2006-2014" на группы, о
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чём говорят символы {}. В графе Замена  установите выражение – {1} {2} {3} (количество групп, разделённых про-
белом).
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 ПРИМЕЧАНИЕ 

20 последних слов (или словосочетаний), введённых за текущий сеанс в поля Текст и Замена , мо-
гут быть использованы для повторения выполненной ранее операции. Для этого нужно воспользо-

ваться выпадающим списком сохранённых параметров в поле Текст и (или) Замена .

Выбор параметров, области и направления поиска (в блоках Параметры , Область поиска и Точка на-

чала) осуществляется точно так же, как и на вкладке Поиск .

4.4.6. Сервисные функции

Меню включает список команд юридической направленности для редактирования документа.

4.4.6.1. Преобразование данных в документе

ПРЕОБРАЗОВАНИЕ В ВЕРХНИЙ РЕГИСТР

· Выделите фрагмент текста, который должен состоять только из прописных букв;

· В главном меню программы Сервис |  Преобразовать выполните команду Верхний регистр или

воспользуйтесь сочетанием клавиш Ctrl+Shift+U . Архивариус изменит регистр выделенных символов.

ПРЕОБРАЗОВАНИЕ В НИЖНИЙ РЕГИСТР

· Выделите фрагмент текста с прописными буквами;

· В главном меню программы Сервис |  Преобразовать выполните команду Нижний регистр или

воспользуйтесь сочетанием клавиш Ctrl+Shift+L . Архивариус изменит регистр выделенных символов.

ПРЕОБРАЗОВАНИЕ В НИЖНИЙ РЕГИСТР (ПЕРВАЯ ЗАГЛАВНАЯ)

· Выделите фрагмент текста с прописными буквами;

· В главном меню программы Сервис |  Преобразовать выполните команду Нижний регистр (пер-

вая заглавная) или воспользуйтесь сочетанием клавиш Ctrl+Shift+N . Архивариус изменит регистр
выделенных символов, первое из которых будет состоять из заглавной буквы.

ИНВЕРТИРОВАНИЕ РЕГИСТРА

· Выделите фрагмент для преобразования;

· В главном меню программы Сервис |  Преобразовать выполните команду Инвертировать регистр .
Архивариус поменяет регистры выделенных символов.

ИЗМЕНЕНИЕ РАСКЛАДКИ

С помощью команд Преобразовать |  Русская раскладка/Английская раскладка в меню Сервис
можно избежать повторного набора текста, набранного в неверной раскладке клавиатуры.

ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ФОРМАТОВ

· Для перевода содержащейся в тексте даты из формата "дд.мм.гг" в текстовое выражение (например, "12

марта 96"), воспользуйтесь командой Преобразовать |  Дата в Текст (Ctrl+Shift+D ) в меню Сер-

вис ;

· Для корректного распознавания кодировки в случае если она была неправильно распознана в ре-

зультате импорта документов или вставки из буфера обмена, воспользуйтесь командами Преобразо-

вать |  ОЕМ в ANSI , ANSI  в ОЕМ в меню Сервис  для восстановления верной кодировки текста;

 ПРИМЕЧАНИЕ 

ANSI  – множество 8-битных символов, включающее набор 7-битных ASCII-символов, а также символы
валют, математические символы, подчёркнутые символы и другие символы, отсутствующие на клавиату-
ре. Таблица набора ASCII состоит из 128 чисел, присвоенных соответствующим знакам. Кодировка ASCII
обеспечивает способ хранения данных в компьютерах и обмена этими данными с другими компью-
терами и программами. Текст в кодировке ASCII не содержит информацию о форматировании, напри-
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мер, о полужирном или наклонном начертании или о шрифтах. Кодировка ASCII используется при ра-
боте с программой "Блокнот" или при сохранении файла в виде обычного текста в приложении
Microsoft Office Word.
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 ПРИМЕЧАНИЕ 

ОЕМ – набор отображаемых символов, используемых в MS-DOS. Символы с кодами от 32 до 127 в
OEM, ASCII и Windows совпадают, остальные различаются.

· Объединение разбитого на строки текста (импортированный текст в формате MS DOS text) осуществляет-

ся с помощью команды Преобразовать |  Объединить абзацы  (Ctrl+Shift+O ) в меню Сервис . Сле-
дует отметить, что если строка начинается больше чем с пяти пробелов ("красная строка"), то объедине-
ние её с предыдущей не производится.

РАЗБИВКА ТЕКСТА ПОСТРОЧНО

Для преобразования выделенного текста в моноширинный текст, который в последствие можно использо-
вать для форм документов выполните следующие операции:

· Выделите несколько абзацев текста в Архивариусе;

· В главном меню программы Сервис |  Преобразовать выполните команду Разбить текст или

воспользуйтесь сочетанием клавиш Ctrl+Shift+W. Архивариус разделит абзацы на строки длиной 73
символа и красной строкой в 5 пробелов, сам текст превратится в моноширинный, который можно ис-
пользовать для форм документов.

НОРМАЛИЗАЦИЯ ТЕКСТА

Функция предназначена для преобразования текста в формат Гаранта, благодаря многочисленным заме-
нам, параметры которых прописаны в файле UserMisspell.csv. Пример:

"от 2007г." Поменяется на от "2007 г.", т.е. добавится неразрывный пробел;

удалятся пробелы в начале и конце строк;

удалятся пустые строки;

"А.А.Иванов" поменяется на "А.А. Иванов";

После символа номера N или № подставятся неразрывные пробелы;

Диапазоны дат 2008-2010 разделяются пробелами;

и т.д.

Параметры замен можно редактировать в файле UserMisspell.csv, который следует подложить в каталог ба-

зы (base\garant). В этом случаем файл замены будут использовать все пользователи Архивариуса. В слу-

чае необходимости использовать файл UserMisspell.csv в индивидуальном порядке, его следует подложить

в каталог пользователя (base\homes\Usr#<nnnn>) и прописать к нему путь в файле User.ini в секции
[PREFERENCES]:

[PREFERENCES]

lcUserMisspells=c:\base\homes\Usr#nnnn\UserMisspell.csv

Замены текста выполняется Архивариусом с помощью регулярных выражений.

Для нормализации текста выполните следующие операции:
· Выделите в Архивариусе текст, который следует преобразовать;

· В главном меню программы Сервис |  Преобразовать выполните команду Нормализация текста или

воспользуйтесь сочетанием клавиш Ctrl+Shift+V.

4.4.6.2. Анализ заголовка в документе

В тех случаях, когда анализ заголовка не был выполнен при добавлении документа в базу данных, он может

быть произведён позже, с помощью команды Анализировать заголовок  (Ctrl+Shift+A) в меню Сервис .

4.4.6.3. Расстановка разделов в документе

Для корректной печати и распознавания широких таблиц в формате *.rtf, им необходимо выставить нужный
масштаб и/или добавить разрыв раздела до и после таблицы. Для облегчения этой задачи служит команда

Расстановка разделов в меню Сервис . Данная функция находит в документе таблицы и псевдографику,
после чего анализирует их, при необходимости добавляет масштаб или разрывы раздела.
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4.4.6.4. Автопростановка ссылок в документе

Команда Автопростановка ссылок , распо-
ложенная в меню Сервис, позволяет провести
автоматическую расстановку гиперссылок с ря-
дом параметров: на все документы, на текущий
документ, на документ по номеру топика.

Для постановки ссылки на пункты приложения,
которые в тексте явно не указаны, выберите
пункт на документы по номеру топика, ука-
жите номер документа и номер саба приложе-
ния через точку.

Ссылки расставляются автоматически с учётом определённого файла autolink.dat, содержащего важные на-
стройки для автопростановщика ссылок. Описание формата autolink.dat описано в приложении Формат файла
autolink.dat. Требования к автопростановщику ссылок и его настройка описаны в документе

"AutoPipeServer.AdminGuide(r).pdf", раздел Простановщик ссылок.

В случае необходимости удаления текущих ссылок, выставите опцию Удалить существующие ссылки. Для
расстановки ссылок выделенному фрагменту документа, установите флажок Только в выделении. Для
запуска автопростановщика нажмите кнопку ОК. Для отмены операции, нажмите кнопку Отмена.

4.4.6.5. Ссылки на ТНВЭД в документе

Команда осуществляет поиск и расстановку ссылок на ТНВЭД. Для расстановки ссылок на ТНВЭД

воспользуйтесь командой Ссылки на ТНВЭД в меню Сервис .

4.4.6.6. Внести юр. изменения в документе

Команда позволяет установить отметку в Юридическом журнале о внесении юридических изменений в

документ. Для внесения отметки в Юридический журнал воспользуйтесь командой Внести юр. измене-

ния в меню Сервис .

4.4.6.7. Снятие с контроля документа

Команда позволяет установить отметку в Юридическом журнале о снятии документа с контроля. Для от-

метки снятия с контроля в Юридическом журнале воспользуйтесь командой Снять с контроля... в меню

Сервис .

4.4.6.8. Анонсирование документа

Добавление анонса редактируемого документа в ближайший выпуск текстовой базы данных осуществляется

с помощью команды Анонсировать в меню Сервис . Информация о том, что редактируемый документ
анонсирован, будет отображена на вкладке Юридического журнала:
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Отменить анонсирование можно, установив указатель на строку Анонсирован на вкладке Юридического

журнала, и нажав кнопку Delete .

4.4.6.9. Отказ в регистрации документа

Команда позволяет запустить макрос об отказе регистрация текущего документа в Минюсте. Для запус-

ка макроса воспользуйтесь командой Отказано в регистрации в меню Сервис .

4.4.6.10. Подключение аннотации документу

Непосредственное подключение аннотации документа в рассылку осу-

ществляется с помощью команды Подключить аннотацию  в меню

Сервис . В открывшемся окне укажите дату подключения аннотации к
рассылке. По умолчанию устанавливается текущая дата.

4.4.6.11. Утрата юридической силы документа

Команда позволяет внести информацию о причи-

нах утраты юридической силы документу. Для вне-

сения информации об утрате юридической силы

воспользуйтесь командой Утратить юр. силу

или сочетание клавиш Alt+F6 в меню Сервис .

В открывшемся окне укажите дату прекращения
действия, отметьте текст, который должен попадать
в заголовок документа и введите текст, которым бу-
дет дополнено тело документа. Для завершения
операции нажмите кнопку ОК, для отмены опера-
ции нажмите кнопку Отмена.

4.4.6.12. Создание старой редакции документа

Для создания старой редакции текущего документа воспользуйтесь

командой Создать старую редакцию... в меню Сервис , или

воспользуйтесь командой Alt+O. Архивариус откроет окно в поле кото-

рого введите ID старой редакции. Нажмите кнопку ОК для создания ста-

рой редакции документа. В случае отказа нажмите кнопку Отмена .
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4.4.6.13. Создание другой редакции документа

Для создания другой редакции текущего документа воспользуйтесь

командой Создать другую редакцию... в меню Сервис , или

воспользуйтесь командой Alt+E. Архивариус откроет окно в настройках
которого введите ID редакции и выберите её тип – Старая редакция
или Будущая редакция. Если все поля заполнены правильно, нажми-

те кнопку ОК для создания редакции документа. В случае отказа, на-

жмите кнопку Отмена .

4.4.6.14. Открыть все редакции документа

Для открытия и просмотра всех редакций документа воспользуйтесь командой Открыть все редакции в

меню Сервис .

4.4.6.15. Удаление справки документа

Чтобы удалить справку документа воспользуйтесь командой Удалить справку в меню Сервис .

4.4.6.16. Удаление аннотации документа

Чтобы удалить аннотацию документа вместе с классом аннотации воспользуйтесь командой Удалить анно-

тацию в меню Сервис .

4.4.6.17. Вернуться к сохранённой версии документа

Для просмотра предыдущих версий текущего документа воспользуйтесь командой Вернуться к сохранен-

ной версии документа... в меню Сервис . Архивариус откроет окно, содержащее список версий документа,
сгруппированный по времени и дате создания:

Выберите интересующую версию, предварительно просмотрев её в окне Preview. В случае замены версии, на-
жмите кнопку Заменить. В случае отмены, нажмите кнопку Отмена.

4.5. Атрибуты документа

Атрибуты – необходимые, постоянные признаки документа, характеризующие его в рамках понятийного
аппарата. К атрибутам документа относятся такие его свойства, как орган, принявший документ, дата приня-
тия, номер и прочее. Ввод и редактирование атрибутов документа осуществляется пользователем. Однако,
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часть из них может быть получена в результате анализа заголовка документа. В Архивариусе, также, преду-
смотрена возможность установки атрибутов для содержащихся в документе меток.

4.5.1. Группы атрибутов документов

Атрибуты документа разбиты на несколько групп:

· Название  – включает полное и короткое название документа, а также название справки к документу
и комментарий;

· Справка к документу – содержит текст справочной информации к документу;

· Исходящие органы  – отражает информацию о том, кем был создан документ (президент России,
органы законодательной власти, печатные органы и т.д.);

· Типы  – позволяет определить, к какому типу юридических документов относится редактируемый до-

кумент (Закон, Инструкция , Акт и т.д.);

· Территория – определяет территорию, на которой используется документ. Территория может охва-
тывать всю Российскую Федерацию или ограничиваться каким-либо из её субъектов;

· Даты , Номера – позволяют указать номера и даты операций, которые были совершены с исходным
документом. Например, для операции "Регистрация документа в Минюсте" указываются её дата и номер
регистрации;

· Группа доступа – определяет права доступа различных групп пользователей к документам базы
данных Архивариус;

· Группа документов – позволяет структурировать базу данных, определив к какому из её сегментов
относится тот или иной документ;

· Нормы права – позволяет разграничить "общие" документы, представляющие интерес всем лицам,
попадающим в регулируемую или описываемую ситуацию, и "индивидуальные" – документы, относящи-
еся к конкретному лицу (лицам), либо регулирующие конкретное правоотношение, носящие разовый
характер;

· Предыдущая редакция документа – определяет идентификационный номер документа, являю-
щегося предыдущей редакцией, по отношению к текущему документу;

· Интервалы действия – по умолчанию после создания документ считается действующим без огра-
ничения периода активности (документ действует). С помощью указанного атрибута определяется ин-
тервал действия документа и осуществляется ввод комментария;

· Напоминание  – позволяет производить поиск документов, имеющих предупреждения в определён-
ном диапазоне дат;

· Предупреждения – позволяет задать предупреждения к текущему документу, которые в послед-
ствии будут появляться при обращении к нему. Например, могут быть выбраны следующие варианты
предупреждений: "Внимание! Настоящий документ не вступил в силу!" или "Внимание! Действие настоящего доку-

мента приостановлено!";

· Связи между документами – атрибут, позволяющий определить номер изменяемого топика;

· Классы аннотации – атрибут, позволяющий определить тему новостной рассылки, в которую будет
включена аннотация к документу;

· Вид справочной информации – атрибут, позволяющий выбрать тип имеющейся в наличии справоч-
ной информации к документу;

· Источники опубликования – позволяет указать в каком печатном органе был опубликован редак-
тируемый документ, а также добавить к документу его графический образ;

· Вычитка – предназначен для регистрации сведений о сотруднике, производившем вычитку докумен-
та;

· ID  (идентификационный номер) Документа – предназначен для ввода "внешнего" идентификаци-
онного номера документа в создаваемой базе данных;

· ID  Справки – предназначен для определения идентификационного номера справки к документу в
создаваемой базе данных;

· Тип документа – определяет тип документа (Просто документ, Документ, Тех. документ (NoDoc), Календарь,

Бизнес-справка и т.д.);

· Важность – позволяет задать важность документа (в числовом эквиваленте). Чем меньше числовое
значение, тем больше важность;

· Дата вступления в силу – позволяет задать дату вступления документа в силу и, тем самым, опре-
делить действующие и недействующие документы на текущий момент времени;
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· Дата утраты силы  – позволяет задать дату утраты документом силы и, тем самым, определить дей-
ствующие и недействующие документы на текущий момент времени;

· Бесплатный – характеризует текущий документ как документ, предназначенный для бесплатной по-
ставки пользователям;

· Срочность – разделение потока документов на "обычные", "срочные" и "в версию", в целях выделения из
общей массы важных документов.

Редактирование атрибутов документа выполняется на вкладках окна редактора.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Для каждого документа в Архивариус автоматически определяется свой идентификационный номер –

внутренний ID . Также документу должен быть присвоен (определяется пользователем) уникальный

номер, идентифицирующий его в создаваемой базе данных – внешний ID . Для вновь создаваемой
базы он может повторять внутренний ID.

4.5.2. Название документа

Название документа задаётся пользователем при его создании. Впоследствии оно может быть отредактиро-

вано на вкладке Название  окна редактора, в поле Полное название документа . Также на соответству-

ющей вкладке может быть указан Комментарий:

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Если в документе нет названия, его нужно придумать и написать в поле Полное название доку-

мента с большой буквы, без кавычек и без точки в конце.

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

В полном названии документа дата должна быть расписана полностью и подписан год:
от 27 декабря 2012 г. N 130-ОЗ

В названии справки дата должна быть сокращена:
от 27.12.2012 N 130-ОЗ

Если число однозначное, то вначале следует подписать ноль:
от 3 января 2003 г. № 02-18/04-122

Такие слова и словосочетания, как "Российская Федерация", "Россия" в исходящих органах и придуманном назва-
нии должна быть сокращены до "РФ".

При внесении изменений, кроме изменения текста, дополнительная информация о документе может быть

внесена в поле Комментарий. Эту информацию, в последствие, можно использовать для поиска (или от-
слеживания) документов в выборке документов.
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4.5.3. Ввод и редактирование атрибутов документа

Для удобства восприятия группы атрибутов представлены в виде иерархического списка папок:

На вкладке Атрибуты  окна редактора осуществляется ввод и редактирование следующих групп атрибутов:

· Исходящие органы;
· Типы;
· Территория;
· Даты, номера;
· Группы доступа;
· Группы документов;
· Нормы права;
· Предыдущая редакции документа;
· Интервалы действия;
· Напоминания и Предупреждения;
· Связи между документами;
· Классы аннотации;
· Вид справочной информации;
· Источники опубликования;
· Вычитка.

Для того, чтобы добавить (или отредактировать) нужный атрибут документа, необходимо раскрыть соответ-
ствующую папку и установить отметку напротив нужных элементов списка.

Удаление атрибутов из списка осуществляется с помощью команды Удалить в динамическом меню:
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или клавиши Delete .

Атрибут, установленный в одном документе, может быть скопирован в другие документы. Для этого на вклад-

ке Атрибуты  нужно установить указатель на название нужного атрибута, после чего выбрать в динамиче-

ском меню команду Запомнить :

При этом указатель мыши примет вид . Открыв второй документ, на вкладке Атрибуты  необходимо

воспользоваться комбинацией Alt+ЛМ . Для сохранения возможности дальнейшего копирования атрибута

предназначена комбинация Alt+Shift+ЛМ . Данная операция может быть использована в том случае, когда
несколько документов имеют одинаковые атрибуты (например, дату регистрации в Минюсте).

В случае постановки или исправления атрибута, следует встать на соответствующую строку и выбрать в дина-

мическом меню команду Редактор, либо нажать клавишу Enter, или два раза кликнуть мышью по соответ-
ствующему атрибуту:

Внутри границ рабочей области главного окна программы, размещается два дополнительных окна, относя-
щихся к документу. При этом окна объединяются под одним заголовком. С помощью подвижной границы,
разделяющей окна, можно изменить их размеры относительно друг друга. С помощью мыши можно переме-
щать контур окон, растягивая их по вертикали, тем самым, делая одно из окон выше или ниже. Такое разме-
щение окон может оказаться удобным для совместного отображения и ведения данных. Например, в одном
окне может быть открыта вкладка для редактирования атрибутов документа, а в соседнем – журнал доку-
мента. Расположение окон и отображение информации в них, зависит от пользователя и конкретной задачи,
стоящей перед ним. Для совместной работы в двух разных окнах активируйте режим разделения окон.
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РАЗДЕЛЕНИЕ ОКОН

· Перейти на интересующую вкладку документа, это может быть, как Справка , Журналы , Аннотация ,
и др.;

· Выполните команду Ctrl+ или вызовите её с помощью контекстного меню программы.

В этом режиме отображения документа при выборе других вкладок документа текущая вкладка остаётся в
нижней части активного окна документа:

Для смены окон местами, выполните команду Поменять местами, в контекстном меню программы.

4.5.3.1. Исходящие органы

Исходящим органом называется организация, которая является автором данного документа. Данная ко-
манда в атрибутах документа определяет орган власти, принявший документ. Используется при атрибутном
поиске документа. Если при создании документа был выполнен автоматический анализ заголовка, то данный
атрибут вносится системой автоматически. Чтобы отредактировать или ввести новый атрибут необходимо

дважды щёлкнуть левой кнопкой мыши по папке Исходящий орган, после чего в открывшемся окне снять
или установить отметки напротив нужных элементов списка:
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Чтобы удалить атрибут данной группы воспользуйтесь командой Удалить в динамическом меню или клави-

шей Delete .

4.5.3.2. Типы

Тип документа определяет его принадлежность к той или иной форме документации, например, Акт, Пере-

чень , Бухгалтерские проводки и т.д.

Так же как атрибут Исходящий орган атрибут Тип может вноситься системой автоматически на основании
автоматического анализа заголовка. Для изменения или добавления нового типа документа необходимо

дважды щёлкнуть левой кнопкой мыши по папке Типы , после чего в открывшемся окне снять или устано-
вить отметки напротив нужных элементов списка:

Чтобы удалить атрибут данной группы воспользуйтесь командой Удалить в динамическом меню или клави-

шей Delete .

4.5.3.3. Территория

С помощью атрибута Территория указывается территориальная компетенция органа, принявшего данный
документ, например, "Российская Федерация, Москва, Республика Дагестан" и т.д. Используется при поиске
(фильтре) по территориальному признаку. Чтобы добавить или изменить данный атрибут дважды щёлкните
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левой кнопкой мыши по папке Территория , после чего в открывшемся окне установите или снимите отмет-
ки напротив нужных элементов списка:

Чтобы удалить атрибут данной группы воспользуйтесь командой Удалить в динамическом меню или клави-

шей Delete .

4.5.3.4. Даты, номера

Содержащимся в базе данных документам могут соответствовать несколько номеров и дат, в частности, но-
мер документа и дата его издания, дата принятия документа в Минюсте и т.д. Данный атрибут может распо-
знаваться системой автоматически на основании автоматического анализа заголовка, в этом случае распо-

знанный номер документа и дата издания будут отображены в папке Даты, номера .

Для добавления новых атрибутов данной группы необходимо дважды щёлкнуть левой кнопкой мыши по пап-

ке Даты, номера . В открывшемся окне в поле Тип указать операцию, которая проводится с документом, и
к которой относится добавляемые дата и/или номер:

Непосредственно сам номер и дата вводятся в поля Номер и Дата. Опция В регистрации отказано ста-

новится доступна после выбора типа документа – Регистрация в МЮ .

 ПРИМЕЧАНИЕ 

· Если Вам нужно вписать номер, то не надо писать № 45, напишите, просто, 45.
· Если у документа два исходящих органа (например, "Письмо Фонда социального страхования РФ" и

"Минтруда РФ от 13 января 2003 г. № 02-18/04-122"), то надо ставить три номера – общий (02-18/04-

122), номер ФСС РФ (02-18) и номер Минтруда РФ (04-122).
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· Если в номере присутствует символ @ , то надо ставить два номера – с @  и без. Например, "14-

12-2/45@" и просто "14-12-2/45".

Если нужно поставить документу тип Регистрацию в МЮ, Принят ГД, Одобрен

СФ, то в окне Дата, Номер следует выбрать в выпадающем списке нуж-
ный тип атрибута.

Чтобы удалить атрибут данной группы воспользуйтесь командой Уда-

лить в динамическом меню или клавишей Delete .

4.5.3.5. Группы доступа

Данный атрибут позволяет управлять правами доступа к редактированию документа. Используется Архива-
риусом для внутренних целей. Чтобы добавить или изменить данный атрибут дважды щёлкните левой кноп-

кой мыши по папке Группа доступа , после чего в открывшемся окне установите или снимите отметки
напротив нужных элементов списка:

Чтобы удалить атрибут данной группы воспользуйтесь командой Удалить в динамическом меню или клави-

шей Delete .

4.5.3.6. Группы документов

Принадлежность документа (топика) к той или иной группе (разделу) документов можно определить с помо-

щью атрибута Группы документов . Атрибут используется при фильтрации (поиске) документов по призна-
ку принадлежности к тематической базе. Для добавления нового или редактирования имеющихся атрибутов

данной группы дважды щёлкните левой кнопкой мыши по папке Группы документов, после чего в открыв-
шемся окне установите или снимите отметки напротив нужных элементов списка:
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Чтобы удалить атрибут данной группы воспользуйтесь командой Удалить в динамическом меню или клави-

шей Delete .

4.5.3.7. Нормы права

Атрибут определяет значимость документа – правовые нормы (общие или индивидуальные) к которому он
относится. Используется при поиске документов по параметру значимости.

Чтобы добавить или изменить данный атрибут дважды щёлкните левой кнопкой мыши по папке Нормы

права , после чего в открывшемся окне выберите нужный тип элемента. Чтобы удалить атрибут данной груп-

пы воспользуйтесь командой Удалить в динамическом меню или клавишей Delete .

4.5.3.8. Предыдущая редакции документа

В Архивариусе существует возможность создания, хранения и редактирования нескольких редакций одного
и того же документа.

Создание старой или новой редакции документа осуществляется с помощью

команд Создать старую редакцию... (Alt+О ) или Создать другую ре-

дакцию... (Alt+E) в меню Сервис .

После выполнения одной из команд, откроется окно Редакция докумен-

та , в которой необходимо указать идентификационный номер создаваемого

документа (поле ID  редакции) и выбрать вид редакции – Старая редак-

ция или Будущая редакция .

В результате данной операции вновь созданная редакция документа откроется в новом окне редактора.
Если созданный документ является старой редакцией, то в заголовке окна будет отображаться предупре-

ждение Недействующая редакция :
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При создании новой редакции документа данное предупреждение появляется у документа, получившего
статус старой редакции. Также в результате операции создание другой редакции осуществляется сохране-
ние идентификационного номера предыдущей редакции документа в качестве атрибута новой редакции –

папка Предыдущая редакция документа вкладка Атрибуты :

Чтобы добавить или изменить данный атрибут дважды щёлкните левой кнопкой мыши по папке Предыду-

щая редакция документа , после чего в открывшемся окне введите соответствующий идентификационный

номер. Чтобы удалить атрибут данной группы воспользуйтесь командой Удалить в динамическом меню или

клавишей Delete .

4.5.3.9. Интервалы действия

На вкладке Атрибуты  окна редактора, так же, можно установить интервал действия текущей редакции до-

кумента. Для этого дважды щёлкните кнопкой мыши по папке Интервалы действия . В открывшемся окне

выберите один из вариантов: Действует, Будет действовать (дата неизвестна) , Уже не действует

(дата неизвестна) или Период неуверенности. Поля с ... и по ... позволяют уточнить интервал активно-

сти текущей редакции документа. Дополнительную информацию можно указать в поле Комментарий:
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Для расчёта точной даты вступления документа в силу, в окне Интервал действий, нажмите кнопку Каль-

кулятор дат ( ). В новом окне укажите дату опубликования документа и промежуток времени, через кото-
рый документ вступит в силу. Точная дата вступления документа в силу будет рассчитана автоматически на
основании данных внесённых в полях:

4.5.3.10. Напоминания и Предупреждения

При работе с документами базы данных удобно пользоваться напоминаниями и/или предупреждениями. На-
поминание появляется на экране в установленное время (дата), тогда как предупреждение отображается

при каждом открытии документа в окне редактирования. Атрибут Предупреждение  предупреждает о на-
ступлении определённого события, акцентируя внимание на важных аспектах практического применения до-
кумента.

ПРИМЕРАМИ ПРЕДУПРЕЖДЕНИЙ МОГУТ СЛУЖИТЬ:

· Настоящий документ утратил силу!

· Настоящий документ не вступил в силу!

· Внимание! Настоящий документ вступает в силу с 1 января 2010 г. Подробнее см. в справке к документу

· Настоящий документ не действует на территории РФ! Действие настоящего документа приостановлено! Настоящий до-
кумент утрачивает силу с 1 января 2010 г.! Настоящий документ вступает в силу с 1 января 2010 г.!

· Настоящий документ носит нормативный характер и подлежит регистрации в Минюсте РФ! Настоящий документ вступа-
ет в силу через 90 дней после его опубликования!

· Документ, на основании которого написан настоящий комментарий, утратил силу!

Чтобы добавить или изменить атрибут Напоминания дважды щёлкните левой кнопкой мыши по папке На-

поминания , в открывшемся окне на соответствующих полях ведите дату и текст сообщения:



79
 
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

ПРОГРАММНЫЙ КОМПЛЕКС
РХИВАРИУС

Чтобы удалить атрибут данной группы воспользуйтесь командой Удалить в динамическом меню или клави-

шей Delete .

Чтобы установить Предупреждение  дважды щёлкните левой кнопкой мыши по папке Предупреждение ,
после чего в открывшемся окне выберите нужное текстовое сообщение из вызванного словаря Предупрежде-

ния:

Чтобы удалить атрибут данной группы воспользуйтесь командой Удалить в динамическом меню или клави-

шей Delete .

4.5.3.11. Связи между документами

Связь между документами в атрибутах позволяет определить номер изменяемого топика. Простановка дан-
ной команды (!CHANGE) в атрибутах документа определяет, что данным документом "А" в изменяемый доку-
мент "Б " были внесены изменения (или документ "Б " утрачивает силу), при этом оформление изменений или
утраты силы не окончено.

Чтобы отредактировать или ввести новый атрибут необходимо дважды щёлкнуть левой кнопкой мыши по пап-

ке Связи между документами, после чего в открывшемся окне Связь с документом  указать номер
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топика документа – поле ID  номер и Тип связи (документ изменён или документ утратил силу). Опция

Внешний номер, позволяет определить тип связи для внешнего документа в базе данных:

При выборе типа связи с параметром документ изменён следует указать номер существующего изменяе-

мого документа, юридическая обработка которого не окончена. При выборе типа связи с параметром доку-

мент утратил силу, следует указать номер топика документа, утратившего силу. Данные команды свиде-
тельствуют о наличии неподключенных документов, вносящих изменения в данный, или признающих данный

документ утрачивающим силу. Чтобы удалить атрибут данной группы воспользуйтесь командой Удалить в

динамическом меню или клавишей Delete .

4.5.3.12. Классы аннотации

Для каждого редактируемого в Архивариусе документа может быть написана аннотация. Впоследствии анно-
тации документов участвуют в новостной рассылке, доставляемой конечным пользователям текстовой базы
данных. Рассылки составляются по различным темам, которые определяются классами аннотаций.

Данный атрибут определяет классификацию аннотаций. Обеспечивает возможность отбора документов по
заданным темам. Используется при построении мониторингов. Для того, чтобы определить класс аннотации

редактируемого документа, дважды щёлкните левой кнопкой мыши по папке Классы аннотации на вклад-

ке Атрибуты , в открывшемся окне установите отметку напротив нужного элемента списка:

Чтобы удалить атрибут данной группы воспользуйтесь командой Удалить в динамическом меню или клави-

шей Delete .
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4.5.3.13. Вид справочной информации

Данный атрибут, позволяющий выбрать тип имеющейся в наличии справочной информации к документу.
Атрибут может отражать новости и обзоры законодательства, бизнес-справки, мониторинг законодательства,
а также информация о новых документах и актуальной информации о сервисных услугах.

Бизнес-справки – часто используемая информация экономического и правового характера, собранная в
одном месте. Раздел содержит производственный календарь, формы налоговой и бухгалтерской отчётности,
динамику изменений МРОТ, курсов валют ЦБ и ставки рефинансирования, справочник БИК и другие темати-
ческие подборки информации.

Например, минимальная заработная плата за последние несколько лет может меняться десятки раз. Для её
изменения принимается такое же количество нормативных актов. Чтобы отследить динамику изменений ми-
нимальной заработной платы, нужно найти и изучить все эти документы. Наличие же соответствующей биз-
нес-справки существенно упрощает данную работу.

Мониторинг законодательства – это обзор наиболее важных изменений законодательства за послед-
ние 6 недель, а также информации о новинках в аналитических информационных блоках. Список документов
разбит по тематикам.

Календарь бухгалтера - содержит налоговые календари федерального и регионального уровней с ука-
занием сроков исполнения обязанностей налогоплательщиков по уплате налогов и предоставления отчётно-
сти в налоговые органы в соответствии с законодательством.

Горячая информация – сведения о новых и существующих информационных продуктах и услугах для
пользователей системы ГАРАНТ, а также адреса и телефоны компании "Гарант" и её региональных парт-
нёров.

Чтобы добавить или изменить данный атрибут дважды щёлкните левой кнопкой мыши по папке Вид спра-

вочной информации, после чего в открывшемся окне установите или снимите отметки напротив нужных
элементов списка:

Чтобы удалить атрибут данной группы воспользуйтесь командой Удалить в динамическом меню или клави-

шей Delete .

4.5.3.14. Источники опубликования

Атрибут определяет принадлежность документа к классификатору по источнику опубликования. Чтобы доба-

вить или изменить данный атрибут дважды щёлкните левой кнопкой мыши по папке Источники опублико-

вания , после чего в открывшемся окне установите или снимите отметки напротив нужных элементов списка:
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Словарь Издания составной, т.е. состоит из элементов двух типов – Издание  и Номер издания . Более
подробная информация о словаре описана в разделе Редактирование словарей.

Для отображения только нужных страниц отсканирован-

ного документа укажите их в поле Номера страниц в

источнике . Дополнительная текстовая информация

может быть введена в поле Комментарий. В диалого-

вом окне Источники опубликования , так же, воз-
можно указать месторасположение графического обра-
за – сканированного источника документа. Для этого на-

жмите кнопку Образ документа ( ) или воспользуй-

тесь командой Ctrl+S . Подробнее об этой функции опи-
сано в разделе Графический образ.

Чтобы удалить атрибут данной группы воспользуйтесь командой Удалить в динамическом меню или клави-

шей Delete . При удалении элемента Номер издания удаляются, так же, образы документов, связанные с
этим элементом.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Образы документов удаляются, так же, в случае, если указан элемент-приёмник.

4.5.3.15. Вычитка

Данный атрибут обеспечивает связь с системой Архивариус и позволяет отследить информацию о внесении
корректорских исправлений (вычитки) в данный документ.

Чтобы добавить или изменить данный атрибут дважды щёлкните левой кнопкой мыши по папке Вычитка ,
после чего заполнить поля в открывшемся диалоговом окне:
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Поля Тип, Источник  и Корректор заполняются с помощью располагающихся в данных полях выпадающих

списков. Дата вводится в поле Дата в формате дд.мм.гг. При необходимости дополнительная текстовая ин-

формация может быть введена в поле Комментарий.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

В поле Источник  доступны для выбора только те источники опубликования, которые были внесены в
словарь Источники опубликования.

Чтобы удалить атрибут данной группы воспользуйтесь командой Удалить в динамическом меню или клави-

шей Delete .

4.5.4. Ввод и редактирование атрибутов метки

Ввод и редактирование атрибутов меток выполняется на вкладке Атрибуты меток  окна редактора. Для
этого необходимо с помощью выпадающего списка, расположенного у верхней границы вкладки, установить
название блока (или метки), соответствующей нужной части документа:

Алгоритм определения атрибута метки ничем не отличается от определения атрибута документа. Выделяют
следующие группы атрибутов метки:

· Типы;
· Классы;

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Классы, расставляемые Архивариусом автоматически. Инициируется выполнением команды Доку-

менты |  Инструменты |  Серверные команды | Выполнить Автоклассификацию  главного
меню Архивариуса. Установка классов осуществляется сразу для всех документов выборки, на основе
их содержимого, по формализованным правилам, с использованием словарей.

· Префиксы;
· Ключевые слова;
· Вид справочной информации.
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Определение некоторых атрибутов метки, таких как – Класс, Префикс, Ключ,

Тип может выполняться на вкладке Текст окна редактора. Для этого нужно подве-

сти указатель мыши к значку метки ( ) в колонке Метки, напротив нужной части

документа. После чего в динамическом меню выбрать одну из команд – Устано-

вить класс , Установить префикс , Установить ключ  или Установить тип,
соответственно.

Атрибут метки, установленный в одном документе, может быть скопирован в другой (другие) документ. Для

этого на вкладке Атрибуты меток  нужно установить указатель на название нужного атрибута, после чего

выбрать в динамическом меню команду Запомнить :

При этом указатель мыши примет вид ( ). Открыв второй документ, на вкладке Атрибуты  меток необходи-

мо воспользоваться комбинацией Alt+ЛМ . Для сохранения возможности дальнейшего копирования атрибу-

та предназначена комбинация Alt+Shift+ЛМ .

Атрибуты метки могут быть отображены в колонке Метки на вкладке

Текст.

Для того, чтобы вывести на панель меток отображение нужного атри-

бута, нужно установить указатель мыши на колонку Метки, после че-

го в динамическом меню выбрать его название – Номер метки, Тип

названия , Классы , Ключи, Типы , Оглавление  или Внешние

объекты .

На панели наличие меток и атрибутов будет отображено с помощью следующих значков:

ЗНАЧОК ОПИСАНИЕ

Метка

Блок

Номер метки

Обозначение наличия названия у блока или метки (пункт Т ип наз вания  в динамическом меню). Название
всплывает в виде подсказки при подведении указателя мыши

Классы

Ключи

Типы

Оглавление
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Внешний объект (означает, что данному блоку соответствует внешний объект)

УДАЛЕНИЕ МЕТКИ

Удалить установленную метку можно двумя способами:

1. Подведите указатель мыши к соответствующей метке в колонке Метки, в динамическом меню выбе-

рите пункт Удалить ;

2. В главном меню Архивариуса выполните команду – Гипертекст |  Удалить метку или воспользуй-

тесь сочетанием клавиш Alt+F10 .

Подробнее о расстановке и удалении меток написано в разделе Расстановка блоков и меток.

4.5.5. Справка к документу

Дополнительная информация о документе может быть указана на вкладке Справка окна редактора:

В справке, обычно, сообщается, в каком издании и когда данный документ был опубликован, приводится да-
та вступления документа в силу, его статус, информация о государственной регистрации и перечисляются
документы, изменяющие данный документ. В начале справки должно быть указано название документа, по-
сле которого вводится информация о регистрации документа в МЮ (или, что документ не нуждается в реги-
страции). В следующих абзацах вводятся сведения о вступлении документа в силу и информация о публика-
ции документа.

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ В СПРАВКАХ К ДОКУМЕНТАМ СЛЕДУЮЩАЯ:

· Название документа;
· Регистрация в МЮ;
· Вступление в силу;
· Опубликование;
· Информация о разработчиках документа (СНИПы и пр.);
· "Документ приводится с сохранением орфографии ...";
· Утрата силы;
· Судебные решения;
· Изменения;
· Снято с контроля;

 ПРИМЕЧАНИЕ 

В начале справки, между абзацами и в конце должно быть по одной пустой строке. С заглавной буквы

должны писаться: Федеральные законы, Законы (Постановления и Определения) Консти-

туционного Суда РФ, Указания ЦБ, Положения ЦБ, Инструкции ЦБ (с условием, что в тексте

Указания, Положения, Инструкции тоже с заглавной буквы). Постановления, распоряжения,
приказы и прочее, в справке исправляются с заглавной буквы на прописную, независимо от того как
употребляется в тексте. Исключение – международные документы, в которых информация в справке
аналогична тексту.

· В начале справки должно быть написано название документа;
· Регистрация в Минюсте;

Если документ зарегистрирован в Минюсте или если документ не нуждается в регистрации, то эта информа-
ция заносится в справку после названия документа.



86
 
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

ПРОГРАММНЫЙ КОМПЛЕКС
РХИВАРИУС

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Если документ зарегистрирован в Минюсте, то эта информация должна быть в атрибутах, в тексте (по-
сле подписи перед приложениями) и в справке.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Если документ не нуждается в регистрации, то информация об этом должна стоять в начале текста
(сразу после названия, оформленная стилем Комментарий) и в справке.

· Вступление в силу;

В том случае, когда в тексте документа содержится любая информация о его вступлении в силу, либо о
вступлении в силу его отдельных структурных единиц, эта информация всегда заносится в справку. Инфор-
мация в справке о вступлении в силу документа, которая добавлена, всегда должна содержать слово Настоя-

щий в соответствующем роде и падеже – "Настоящий Федеральный закон вступает в силу со дня его официального опуб-

ликования".

Информация о вступлении в силу документа или его единиц всегда должна содержать ссылку на конкретное
место в документе, где установлен порядок вступления в силу. Ссылка ставится на слова "вступает в силу". В
том случае, когда информация о вступлении в силу данного документа содержится в другом документе, то в
справку к данному документу добавляется фраза вида – "О вступлении в силу настоящего (вид документа) см. (другой

документ)". Со ссылкой на конкретное место.

· Информация об опубликовании.

В случае отсутствия источника опубликования в справке присутствует фраза "Текст (вид документа) официально

опубликован не был". В случае присутствия источника опубликования в справке присутствует фраза "Текст (вид до-

кумента) опубликован в (источник опубликования)". В случае, когда документ взят с официального сайта эмитента,
то в справке должна присутствовать фраза – "Текст (вид документа) размещен на сайте (наименование эмитен-
та) в Internet (адрес сайта эмитента, например, http://www.cbr.ru). В этом случае с адреса сайта должна стоять
ссылка на топик, содержащий Интернет-адреса.

4.5.6. Аннотация к документу

Пользователи текстовой базы данных, формируемой в Архивариусе, могут быть заранее проинформированы
о планирующихся в ней изменениях – добавлении новых документов, внесении изменений в уже существую-
щие документы. Информация об этом может быть представлена в виде анонса того или иного документа или
же в виде новостной рассылки, содержащей аннотации к документам.

Аннотация – краткое изложение сути описываемого документа.

Прочитав аннотацию, пользователь должен понять и уяснить основной смысл документа и его место в систе-
ме законодательства. Аннотация для документа должна быть в 2 раза короче его текста, но не больше 1800
знаков с пробелами. Исключение составляют кодексы и основополагающие законы, для которых аннотация
не должна превышать 3000 знаков с пробелами.

ДОКУМЕНТЫ, НА КОТОРЫЕ ПИШУТСЯ АННОТАЦИИ:

1. Аннотации необходимо писать на правовые акты, принятые федеральными органами власти,
органами власти субъектов Федерации, а также на акты, принятые органами местного самоуправле-
ния в крупных муниципальных образованиях, и на судебные решения об оспаривании НПА.

2. На документы, исчерпывающиеся однократным применением, но имеющие значение

для определённого круга пользователей (например, о проведении конкурсов в определённой
сфере, о проведении праздников, о проведении совещаний и конференций и т.п.). Также аннотации
пишутся на документы, касающиеся применения определённых препаратов (лекарственных средств,
удобрений и т.п.), а также на документы, касающиеся отдельных юридических лиц в том случае, если
эти документы связаны с осуществлением предпринимательской деятельности – например, о предо-
ставлении лицензий конкретным юридическим лицам, о включении в реестр уполномоченных банков
и т.п.

http://www.cbr.ru
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НЕ АННОТИРУЮТСЯ:

· аналитические материалы, комментарии и разъяснения, за исключением разъяснений, исходящих от
органов власти;

· документы, связанные с принятием конкретных законов, в том числе федеральных, – отзывы на зако-
нопроекты, пояснительные записки, документы о принятии в каком-либо чтении и т.п. Исключение со-
ставляют законопроекты, на которые оформлено досье. В этом случае аннотации пишутся к досье на
законопроекты;

· документы, осведомляющие о существующем порядке и не содержащие новых норм права (например,
акты, доносящие до органов власти информацию об актах других органов власти);

· нормативно-техническая документация (справочники базовых цен, тарифно-квалификационные спра-
вочники и т.п.);

· документы, связанные с международным правом (например, соглашения между органами власти субъ-
екта РФ и органами власти иностранного государства).

В случае, если документ содержит и нормы права, и положения, не подлежащие описанию, например, нормы
о назначении конкретного лица – в аннотации должны быть отражены только нормы права. Информация о
положениях, не подлежащих описанию, в аннотацию не включается.

Аннотации не пишутся на акты органов власти, не представляющие интереса для широкого круга поль-
зователей, как-то:

· документы по кадровым вопросам – о награждении конкретных лиц, о предоставлении льгот и пре-
имуществ конкретным лицам, документы о назначениях, освобождении от должности, командировках и
т.п.;

· документы, касающиеся конкретного имущества, – о передаче в собственность, о закреплении за кон-
кретными учреждениями и т.п.

 ВНИМАНИЕ! 

Наиболее подробно о написании текстов аннотации описано в приложении Написание текстов анно-
таций.

Добавление аннотации к документу осуществляется на вкладке Аннотация . В поле, расположенном непо-
средственно под названиями вкладок, можно указать заголовок аннотации, ниже вводится непосредственно
текст самой аннотации к документу:

После ввода текста аннотации необходимо задать класс аннотации, чтобы определить тематику новостной

рассылки, в которую попадёт данная аннотация. Для этого нужно перейти на вкладку Атрибуты , где ука-

зать значение атрибута Класс аннотации:
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Чтобы удалить аннотацию документа вместе с классом аннотации воспользуйтесь командой Удалить анно-

тацию в меню Сервис .

4.5.7. Графический образ

Каждому документу, хранящемуся в текстовой базе данных, может быть привязан его графический образ –
копия обычного графического изображения, полученная в результате сканирования печатных источников, в
которых этот документ был опубликован. В текущей версии Архивариуса, графический образ – любой файл,
привязанный к документу (графический файл, полученный в результате сканирования источника документа,

архивы с html-файлами, Excel-таблицы и т.д.). Картинки отображаются на вкладке Графический образ , не
картинки выглядят как ярлыки:

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Сами графические копии хранятся на сервере Архивариуса.

Для привязки образа необходимо на вкладке Атрибуты  выбрать папку Источник опубликования , двой-

ным щелчком мыши на которой, открыть окно словаря Издания . В словаре следует выбрать источник опуб-

ликования, отметив его флажком, и нажать кнопку ОК. После выбора откроется окно с описанием выбранно-

го издания. Для привязки документу его графического образа воспользуйтесь комбинацией клавиш Ctrl+S

или нажмите кнопку Образ документа , после чего укажите сам графический образ (см. также раздел Ис-
точники опубликования):
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Для отображения только нужных страниц отсканированного документа укажите их в поле Номера стра-

ниц в источнике . Дополнительную информацию об источнике можно ввести в поле Комментарий.

Просмотр графического образа источника опубликования осуществляется на вкладке Графический образ
окна редактора:

Просмотр графического образа осуществляется постранично. Если документ состоит из нескольких страниц,
то их список в виде уменьшенных образов размещается вдоль левой границы вкладки.

Для перемещения между страницами можно использовать данный список, а также поле Страница , где вво-

дится номер нужной страницы, а перемещение по списку происходит нажатием кнопок Предыдущая ( ) и

Следующая ( ), расположенные у верхней границы вкладки. Масштабирование осуществляется кнопками

Увеличить и Уменьшить ( ). Масштабирование отображаемой страницы допустимо в диапазоне от 5
до 500%.



90
 
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

ПРОГРАММНЫЙ КОМПЛЕКС
РХИВАРИУС

Кроме стандартных инструментов масштабирования изображения, так же может быть использован Scroll (ко-
лесо мыши).

Если имеются образы к документам, полученным по рассылке, их так же можно привязать в Архивариусе, как
образы других источников, например, газет, и осуществлять вычитку. Для этого следует привязать образ к

элементу словаря Издания в раздел Получено по рассылке . В атрибутах элемента нужно поставить

флажок Непериодическое издание :

Более подробная информация о дополнении и изменении словарей описана в разделе Редактирование
словарей.

4.5.8. Подключение внешних объектов

К документам текстовой базы данных Архивариуса могут быть подключены внешние объекты – файлы
Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel и другие форматы. Каждому документу базы данных может соот-
ветствовать один и более внешних объектов, в зависимости от количества блоков в документе.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Каждому блоку документа может соответствовать только один внешний объект.

Для того, чтобы подключить внешний объект, необходимо в окне редактора

щёлкнуть правой кнопкой мыши по значку ( ), расположенного напротив нуж-

ного блока в колонке Метки. После чего в динамическом меню выбрать ко-

манду Подключить внешний объект.

В открывшемся окне, в поле Номер объектного топика , нужно указать номер

внешнего объекта, а в поле Тип объекта выбрать тип подключаемого файла (До-
кумент Microsoft Word (*.rtf) или таблица Microsoft Exсel (*.xls)).

Указываемый номер объекта должен соответствовать имени подключаемого внеш-
него файла, а его тип – расширению.

Например, если в окне Внешний объект указывается номер – 1, а тип – Документ Word, то это означает, что
подключается файл "1.rtf". Если выбран тип объекта таблица Excel, то имя файла должно быть "1.xls".
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Если нужный тип внешнего объекта отсутствует в списке, зарегистрируйте его в

Архивариусе. Для этого щёлкните правой кнопкой мыши по полю Тип объекта ,

после чего в динамическом меню выберите команду Добавить .

Если требуется отредактировать существующий тип, выберите команду Испра-

вить .

В открывшемся окне, в поле Описание  введите
текст, характеризующий новый тип внешнего

объекта, например, "Документ Acrobat

Reader" (впоследствии данный текст будет

отображаться в поле Тип объекта).

В поле Расширение  укажите расширение

файлов данного типа, например, "pdf", а в поле

Текст абзаца введите информацию о том, в ка-
ком редакторе должны просматриваться файлы
данного типа.

В результате операции подключения внешнего объекта, в колонке Метки,

напротив выбранного блока документа, появляется значок внешнего объект- .

Данный значок отображается при условии, что в колонке Метки выбрана опция
отображения внешних объектов. Для этого необходимо щёлкнуть правой кноп-

кой мыши по колонке Метки и в динамическом меню установить отметку напро-

тив пункта Внешний объект.

При экспорте документа в NSRC для данного блока будет создан файл (ObjTopic), в котором будет отражено
наличие внешних объектов у документа и соответствие их блокам документа.

Для того, чтобы удалить подключённый ранее внешний объект, повторно откройте окно

Внешний объект. и удалите данные в поле Номер объектного топика .

Так же удалить внешний объект можно по команде Удалить внешний объект, рас-

положенной в динамическом меню в колонки Метки.

4.5.9. Подключение документов-объектов

Новые документы в Архивариусе могут быть созданы на основе двоичных объектов (документы-объекты), на
которые в последствие могут ссылаться другие документы.

Документ-объект – документ специального вида, используемый для подключения в базу двоичных
объектов произвольной природы (графических, звуковых и т.п.). Такой документ, как правило, содержит опре-
делённый набор атрибутов, задающих его связь с внешним файлом.

Документ-объект существует отдельно от текстового документа и имеет свой ID номер, имя, тип и прочие
атрибуты. Номера таких документов не могут пересекаться с номерами других документов, и являются вну-
трибазовыми идентификаторами объектов. Другие документы могут ссылаться на такие объекты как на стан-
дартные объекты, которые, в свою очередь, как и сами документы, должны быть подключены в базе Архива-
риуса.

Для добавления в базу документов графического формата (документы-объекты) следует выполнить:
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· В меню Документы  выбрать команду Новый до-

кумент;

· В открывшемся окне Новый документ в поле Тип

документа , выбрать пункт – Документ-объект,

указать его идентификационный номер (поле ID  до-

кумента) из списка свободных номеров;

· Ввести название документа (поле Название доку-

мента);

· В поле Имя файла необходимо указать полный
путь к соответствующему файлу;

· Нажать кнопку ОК.

В результате получите документ-объект:

После добавления документа, можно приступать к редактированию его атрибутов:

· На вкладке Название  введите полное и короткое название документа, при необходимости ввести
комментарий к нему. Короткое имя объекта используется для отображения в заголовке окна, в диало-
гах сохранения, а также в справке объекта. Полное имя используется как подпись при отображении
графического образа;

· На вкладке Атрибуты  осуществляется ввод и редактирование группы атрибутов – Группа доступа и
Группа документов. Первая из них позволяет управлять правами доступа к редактированию докумен-
та-объекта, вторая – определяет принадлежность документа к той или иной тематической базе.

Подключение объекта в базу осуществляется на вкладке Журналы, постановкой флажка – Документ под-

ключён, или по команде Ctrl+:
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Признаком подключения документа-объекта служит красная полоса, как у всех подключённых документов:

Ссылаться на документ-объект можно из других документов, ставя ссылку, непосредственно, на объект. По-
дробнее о расстановке гиперссылок описано в разделе Гипертекстовая связь.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Документы-объекты не участвуют ни в каких видах поиска и доступны только при прямой адресации
по гипертекстовой ссылке.

Документы-объекты, как и текстовые документы, участвуют в компиляции базы, поэтому они экспортируются
вместе с подключёнными и изменившимися документами. В компиляцию базу должны попасть:

· Изменившийся, новый документ;
· OBJTOP IC – признак начала документа-объекта;
· Документ-объект (графический файл).

4.5.10. Респонденты и корреспонденты

Списки респондентов и корреспондентов формируются системой автоматически по мере определения поль-

зователем гипертекстовой связи между документами базы и отображаются на вкладках Респонденты  и

Корреспонденты  окна редактора.
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Респонденты  – документы, на которые ссылается редактируемый документ.

Корреспонденты  – документы, ссылающиеся на редактируемый документ.

Чтобы перейти к выбранному респонденту или корреспонденту, необходимо дважды щёлкнуть левой кнопкой
мыши по названию соответствующего документа в списке. Нужный документ будет открыт в новом окне ре-
дактора. Для того, чтобы получить список документов, ссылающихся не на весь документ, а лишь на его

отдельный фрагмент, необходимо на вкладке Текст выделить нужный фрагмент текста, после чего

воспользоваться командой Корреспонденты для выделенного фрагмента в меню Гипертекст или

воспользоваться сочетанием клавиш Ctrl+Shift+F8 . Чтобы вернуться к полному списку корреспондентов,

достаточно щёлкнуть кнопкой мыши по кнопке Закрыть в правом верхнем углу вкладки:

Ссылки на текущий документ в корреспондентах могут быть заменены на ссыл-
ки любого другого документа, находящегося в базе данных. Для этого необхо-

димо воспользоваться командой Замена ссылок в корреспондентах в

меню Гипертекст или воспользоваться сочетанием клавиш Ctrl+Alt+R . В
открывшемся окне укажите новый адрес для замены ссылок, в зависимости от

ситуации: Для выделенных меток  или только Для метки. В поле Новый

адрес  введите новый адрес в формате DocID.SubID.

Данная операция может использоваться как для списка корреспондентов, так и для выделенного фрагмента

текста (на вкладке Текст).

Списки корреспондентов или респондентов могут быть перенесены в отдельную выборку документов. Для

этого предназначена кнопка Перенести в выборку ( ), расположенная на панели инструментов. В ре-
зультате данной операции в открывшееся окно выборки документов помещается соответствующий список.

4.5.11. Журналы

Журналы  – информационная вкладка окна редактора, предназначенная для отображения справочной ин-
формации (жизненного цикла документа и связанных с ним атрибутов) и регистрации всех производимых с
документом действий.

На вкладке представлены четыре журнала:
· Состояние;
· Этапы;
· Юридический;
· Системный.

ЖУРНАЛ СОСТОЯНИЕ

Позволяет выполнить ряд операций над документом, например, выставить ему нужный тип, указать его важ-
ность, назначить ему уникальный номер, выставить срочность и ряд других. Операции, выставляемые поль-
зователем, воздействуют как на документ, так и его атрибуты:
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В данном журнале пользователь может указать следующие атрибуты:

· Тип – тип документа. Доступны следующие типы: Просто документ, Документ, Тех. документ (NoDoc), Ка-

лендарь, Бизнес-справка, Информация для пользователя, WEB-адреса, Недействующая редакция, Книга Библиотеки

правового консалтинга, Изменяющий документ, Карточка документа, Досье, ААК – содержание, ААК – текст;

· Важность – приоритет важности документа;

· ID  документа – уникальный номер документа, который присваивается каждому топику для его иден-
тификации в базе данных;

· ID  Справки – уникальный номер справки, который присваивается каждому топику для его идентифи-
кации в базе данных;

· Срочность – срочность документа в рамках юридической обработки (обычный, срочный, в версию).
Срочность документа служит для разделения потока документов на "обычные", "срочные" и "в вер-
сию" (сверхсрочные), в целях выделения из общей массы важных документов (например, налоговых де-
клараций, законов). Срочные документы получают приоритет в обработке – они должны пройти цепочку
этапов как можно быстрее. Срочность каждому конкретному документу присваивается сотрудником, от-
вечающим за наполнение базы (например, руководителем проекта, у каждой базы он свой). Документы,

помеченные как "обычные", "срочные" или "в версию" можно найти через поиск F4 (запрос на поиск) –
карточки запроса;

· Бесплатный – если документ планируется предоставлять пользователям создаваемой базы данных
бесплатно, то необходимо установить отметку в данном поле;

· Не подключён к "машине времени"  – в текстовой базе данных, формируемой в Архивариусе, мо-
жет быть реализована возможность перестроения (отката) базы данных по состоянию на определённую
дату. Данная функция называется "машина времени". По умолчанию все документы, редактируемые в Ар-
хивариусе подключены к "машине времени", и могут участвовать в перестроении базы данных на ту или
иную дату. При необходимости данная функция может быть отключена у редактируемого документа. Для

этого нужно установить отметку в поле Не подключён к "машине времени" . Документ, отключённый
от "машины времени" не сможет участвовать в перестроении базы документов по состоянию на задан-
ную дату;

· Не участвует в сравнении редакций – отметку в данном в поле имеет смысл ставить лишь в том
случае, если документ необходимо исключить из сравнения редакций на уровне данных (особой ко-
манды), например, иметь возможность исключить его вместе со всеми его редакциями из функции
"сравнение редакций";

· Интернет-документ – позволяет выставить документу метку "Интернет", которая является важным
приоритетом начальной юридической обработки. Отметка в документе позволяет в срочном порядке
разместить его на сайте, и написать на него аннотацию. Для этого первоначальные этапы обработка,
такие как: ввод, вычитка и исправление – должны быть сделаны максимально оперативно. В дальней-
шей обработке срочность у документа соответствует простой срочности, как правило. Документы с отмет-

кой Интернет-документ выделяются в списках на бледно-розовом фоне;

· Подключение отложено – определяет признак документа, подключение которого отложено. Доку-
менты с пометкой Подключение отложено помечаются голубой полосой вверху, а в списке документов вы-
деляются на светло-синем фоне. Если у документа стоит отметка Подключение отложено , то при за-
крытии этапа Исправление команда Анонсирован в версию не проставляется документу.
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ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ АТРИБУТЫ

· Тип – технический тип документа (по умолчанию – Просто документ);

· ID документа;
· ID справки к документу.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Каждому типу документа соответствует характеризующая его команда NSRC (подробное описание ко-
манд см. в приложении Соответствие технических типов документов командам NSRC.

ЖУРНАЛ ЭТАПЫ

Данный журнал предназначен для отражения состояния этапов редактирования документа на текущий мо-

мент времени. Корректное ведение журнала Этапы  позволяет использовать в работе с текстовой базой
данных поиск документов по этапам редактирования:

Выполняемые виды операций отмечаются в журнале Этапы . Для того, чтобы отметить состояние того или

иного этапа редактирования документа, необходимо установить отметку в столбце Начался или Закон-

чился напротив нужного этапа (список этапов отображается в столбце Название ). Информация о дате и

операторе, редактирующем данный документ, автоматически вносится в столбцы Дата и Оператор .

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Чтобы закрыть этап Окончательная Юридическая обработка и подключить документ восполь-

зуйтесь сочетанием клавиш Ctrl+.

Атрибут Документ подключен определяет дату подключения (команда !VINCLUDED) документа в базу

данных. Для установки команды следует убедиться в поставке обязательных атрибутов для документа. В

противном случае Архивариус выведет информационное окно о наличии "пустых" (не проставленных)

атрибутов для документа.

ЖУРНАЛЫ ЮРИДИЧЕСКИЙ И СИСТЕМНЫЙ

Виды операций над документами и атрибутами хранятся в специальных журналах – Юридический и Си-

стемный. Журналы имеют вид таблиц со схожими полями: Дата , Время , Операция , Автор .

ЮРИДИЧЕСКИЙ ЖУРНАЛ
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СИСТЕМНЫЙ ЖУРНАЛ

Журналы ведутся программой автоматически и позволяют пользователю узнать, кем и когда было произве-
дено то или иное действие с интересующим его документом, какие изменения в него вносились на всём про-

тяжении обработки документа. Различие журналов состоит в том, что в Системном журнале  регистриру-
ются все изменения, производимые с документом (работа с текстом, добавление, удаление ссылок и меток и

т.п.), а Юридический журнал предназначен для регистрации изменений статуса документа (подключение
в базу, снятие с контроля, утрата силы и т.п.).

4.6. Сохранение изменений

По завершению операций редактирования текста и атрибутов документа необходимо сохранить внесённые

изменения. Для этого предназначена команда Сохранить (F2) в меню Текст. Также подтвердить сохране-
ние изменений можно при выходе из окна редактора. Документ так же может быть сохранён в виде самосто-
ятельного файла, например, для копирования его на внешний USB-диск или внешний жёсткий диск, для ра-

боты в другом текстовом редакторе. Для этого предназначена команда Сохранить как... в меню Текст.

СОЗДАНИЕ ФАЙЛА

1. Сохраните ваш документ в базе Архивариуса. Если это не сделать, любые изменения, сделанные по-
сле последнего сохранения, останутся только в другой версии;

2. Выполните команду Сохранить как... в меню Текст. Появится диалоговое окно с указанием места
сохранения файла;

3. Выберите нужный тип файла из выпадающего списка. Доступны четыре формата – Редактор Эверест,

ANSI (Windows) текст, OEM (DOS) текст, Rich text format;

4. Нажмите кнопку Сохранить .

Если в тексте документа имеются таблицы, то рекомендуется перед сохранением документа в текстовый

файл выполнить операцию Выравнивание границ ячеек  (Ctrl+W ) в меню Таблицы .

4.7. Открытие документов. Режим чтения документов

Переход в окно редактирования документа осуществляется в результате выполнения следующих операций:
· Создание нового документа;
· Открытие документа по идентификационному номеру;
· Открытие документа выборки документов.

В первом случае переход в окно редактирования осуществляется после ввода атрибутов нового документа в

окне Новый документ (см. раздел Добавление документов в базу. Создание нового документа. Импорт до-
кументов).
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Во втором случае документ может быть открыт в окне редакти-
рования, если известен его внутренний или внешний (в создава-
емой базе данных) идентификационный номер.

Для этого необходимо выбрать команду Открыть по номеру

(Alt+F3) в меню Документы . В открывшемся диалоговом окне
введите идентификационный номер искомого документа.

Номер можно менять в зависимости от его численного значения – понижать или повышать его. Для этого,

после установки номера в поле ID  номер воспользуйтесь сочетанием клавиш – Ctrl+  ̂для увеличения его

порядкового значения или Ctrl+v для его понижения.

В третьем случае для открытия документа в окне редактирования достаточно дважды щёлкнуть левой кноп-
кой мыши по его названию в списке. Как и в предыдущих двух случаях, документ будет открыт в режиме ре-
дактирования – режиме, в котором доступны все операции редактирования текста и атрибутов документа.

Документы выборки могут также быть открыты в режиме чтения. Данный режим позволяет использовать не-
которые дополнительные возможности. Например, он может быть использован в том случае, когда документ
редактируется другим пользователем или, когда выборка документов является результатом поиска по тек-
сту.

При просмотре текста документа в режиме чтения, слова (или словосочетания), указанные в реквизитах по-

иска, могут быть выделены красным цветом. Для этого воспользуйтесь кнопкой Выделять слова, по кото-

рым проводился отбор документов ( ) на панели инструментов. Для перемещения между найденны-

ми фрагментами текста могут быть использованы кнопки Найти следующее включение  ( ) команда –

Alt+v и Найти предыдущее включение  ( ).

Для того, чтобы открыть документ в режиме чтения, нужно воспользоваться кнопкой Открыт документ на

чтение  ( ), расположенной на панели инструментов. Для открытия документа на редактирование,

воспользуйтесь кнопкой Открыть документ на редактирование ( ), расположенной на панели инструмен-
тов.

4.8. Работа с несколькими документами

Интерфейс программы позволяет одновременно работать с несколькими документам, открыв которые, мож-
но с лёгкостью копировать данные из одного документа в другой. Каждый раз, когда открывается документ

или создаётся новый (с помощью команды главного меню Документы |  Новый документ), Архивариус
открывает ещё одно (дочерние) окно с документом.

Открытые рабочие окна можно "растягивать" вдоль границ рабочей области, располагать в пределах одного
рабочего окна несколько других рабочих окон под общим заголовком, сворачивать окна в виде закладки в
рабочей области главного окна. Работая с рядом документов, в любой момент можно закрыть любой из них,

или свернуть, щёлкнув на кнопке Minimize  (Свернуть) во всех окнах, которые хотите не закрыть, а скрыть
на время. Эта кнопка, расположенная в верхнем правом углу окна, с изображением небольшой гори-
зонтальной линии. После того как будут закрыты все документы, не спешите щёлкать на последней кнопке
закрытия, потому что она относится к Архивариусу, и щелчок на ней закроет ваш текстовый редактор.
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ПЕРЕКЛЮЧЕНИЕ МЕЖДУ ОКНАМИ

Если открыто несколько окон, то только одно из них может быть активным в данный момент времени. Для
переключения между окнами выполните одно из следующих действий:

· Щёлкните в любой части окна, которое решили отобразить (при этом должна быть видна хотя бы не-
большая часть этого окна);

· Откройте меню Окна , после чего щёлкните на имя окна которое необходимо отобразить.

Кроме того, для переключения между окнами можно использовать мышь или клавиши Ctrl+TAB или

Ctrl+F6 . При этом Архивариус не запускает копию своего приложения для каждого документа, а просто со-
здаёт для него отдельное окно, выглядящее совсем как окно приложения.

Переключение между окнами может стать удобным, если воспользоваться командой Список открытых

окон в меню Окна , или сочетанием клавиш Alt+F1 . При этом выводится диалоговое окно, в котором из
списка можно выбрать документ для редактирования:

УПОРЯДОЧЕНИЕ ОКОН

Если открыто больше двух окон, в ряде случаев, может понадобится увидеть их содержание одновременно.
Это позволит ознакомиться с содержанием одного документа в то время, как вы будете редактировать дру-
гой. Чтобы отобразить на экране несколько окон, выполните следующее:

· Откройте меню Окна и выберите один из двух методов расположения окон – Каскад ( ) или Чере-

пица . ( ). Все открытые документы отобразятся на экране в окнах, расположенных одно над другим;

· Щёлкните в окне, содержимое которого вы хотите отредактировать.

Панель заголовка активного окна (это окно, содержимое которого редактируется) выделится, в то время как
панели заголовка всех остальных окон будут затенены. Можно изменить размер окна или переместить его,
перетаскивая панель заголовка. Таким образом, можно поместить окна в любом необходимом порядке.

В Архивариусе есть возможность свернуть или закрыть все активные окна текстового редактора. Команды на

выполнения того или иного действия, в зависимости от предпочтения пользователя, находятся в меню Окна

| Свернуть все  или Окна |  Закрыть все .



ПОИСК ДОКУМЕНТОВ

5
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5. ПОИСК ДОКУМЕНТОВ

Архивариус предоставляет возможность проводить комбинированный поиск документов по атрибутам (на-
званию, номеру документа, исходящему органу и т.д.), по словам и словосочетаниям, содержащимся в доку-
менте (контексту), а также по этапам редактирования документа. Точность поиска определяется количеством
заданных параметров – чем больше параметров задано, тем точнее поиск. Какой бы не был выбран вид по-
иска, результатом его является выборка документов, наиболее точно соответствующая введённому запросу.

В этой главе описаны принципы и алгоритмы выполнения различных видов поиска, возможности их комбина-
ции, дополнительные и специальные виды поиска.

5.1. Виды поиска документов

Архивариус представляет несколько видов поиска документов. Каждый из них разработан для решения кон-
кретных задач и может быть использован как для поиска конкретного документа, так и для построения
списка (выборки) документов.

Для поиска необходимой информации по всему массиву документов можно обратиться к поисковому запро-

су из основного меню – Документы |  Поиск... ( ) или нажать клавишу F4 . Выделяют следующие виды
поиска документов:

· Поиск по атрибутам;
· Поиск по классам;
· Поиск по тексту;
· Поиск по этапам редактирования;
· Поиск по фрагменту текста;
· Поиск выделенного текста в системе Гарант.

СПЕЦИАЛЬНЫЕ ВИДЫ ПОИСКА

· Поиск по журналам изменений;
· Поиск по этапам обработки;
· Поиск подключённых за период;
· Поиск документов с новыми ключами;
· Поиск документов с напоминаниями;
· Поиск анонсированных документов;
· Поиск документов с изменёнными источниками опубликования;
· Поиск распределённых документов по этапам обработки;
· Поиск по журналам;
· Поиск по связям между документами;
· Поиск документов, исключённых из сравнения редакций;
· Поиск документов со статусом "Будут действовать";
· Поиск по границе диапазона действия;
· Поиск меток "клон" в источниках опубликования.

Поиск по атрибутам, по тексту, а также поиск по этапам могут выполняться по отдельности или в комбина-
ции друг с другом – как единый запрос на поиск. Подробное описание каждого вида поиска приводится ни-
же.
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5.1.1. Запрос на поиск

Найти в системе нужный документ можно с помощью поиска по реквизитам, если точно известны его номер,
дата принятия, название или другие характеристики.

Ввод реквизитов поиска по атрибутам документа, классам,
поиск по тексту и поиск по этапам осуществляется в одном

окне – окне Запрос на поиск . Переход в него осуще-

ствляется с помощью команды Поиск... ( ) в меню Доку-

менты  или кнопки Создание выборки документов (

) на панели инструментов (либо по команде – F4).

Карточка запроса состоит из набора полей для ввода усло-
вий поиска. Условием является любое заполненное поле
карточки, а их совокупность составляет поисковый запрос. В
результате выполнения запроса выводится список докумен-
тов, которые удовлетворяют всем введённым условиям од-
новременно.

Реквизиты поиска по атрибутам задаются на вкладках Атрибуты  и Классы . Реквизиты поиска по тексту за-

даются на вкладке Текст, а реквизиты поиска по этапам – на вкладке Этапы . Данная организация диало-
га наглядна для пользователя, и, к тому же, не нужно каждый раз специально открывать новое окно для то-
го или иного вида поиска.

При открытии окна Запрос на поиск  текущей по умолчанию является вкладка Атрибуты , т.к. этот вид по-
иска часто используется. Для каждого реквизита, по которому осуществляется поиск в системе, в карточке
предусматривается отдельное поле.

БЛОКИ ПОЛЕЙ

Для удобства работы все поля распределены по блокам:

· Основные реквизиты документа – номер, дата, тип.

· Номер – полностью указанный номер документа, номер государственной регистрации. Одному
значению номера может соответствовать несколько документов, принятых в разное время разны-
ми органами. И, наоборот, совместно принятые документы могут иметь несколько номеров;

Для поиска по номеру документа достаточно ввести с клавиатуры номер иско-
мого документа. Так же есть возможность воспользоваться списком номеров,
ранее использовавшихся для поиска документов. Для сужения поиска докумен-
тов по номеру, используется список типов номеров (Издан, регистрация в Минюсте,

Принят ГД, Принят СФ, Дата изменяющего документа, Номер судебного дела).

По умолчанию данный список имеет значение Все типы. Следует учесть, что каж-
дому типу номера соответствует свой список номеров.

· Дата – дата принятия документа органом власти. Если принявших органов несколько, то доку-
мент может иметь больше одной даты принятия. При поиске учитываются все имеющиеся даты. Да-
ты можно вводить как вручную, так и с помощью наглядного электронного календаря. Календарь
вызывается кнопкой, размещённой справа от поля ввода даты;

· Тип – закон, приказ, инструкция, комментарии и т. п.

· Статус  – статус действия документа по состоянию на дату обновления в базе. Поле Статус  органи-
зовано 2 пунктами:
· действующий;
· недействующий документ (утратившие силу, не вступившие в силу).
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Если пользователю известен статус искомого документа, следует отметить соответствующий пункт. По умол-
чанию отмечены оба пункта. По умолчанию поиск осуществляется среди действующих и недействующих ре-
дакций документов.

· Срочность – поиск документов, помеченных как обычные, срочные, в версию или любой срочности.

· Текст – используя данное поле, можно найти документы, в тексте которых содержатся определённые
слова или словосочетания с учётом словоформ всех искомых слов. То есть, такой поиск позволяет
найти документы, где введённые слова представлены во всех своих грамматических формах – паде-
жах, родах, склонениях, спряжениях и т.д.

· Метки – поиск документов по меткам:

· Интернет – поиск документов с меткой Интернет. Метка Интернет является важным приори-

тетом начальной юридической обработки. Документы с пометкой Интернет выделяются в списках
документов розовой полосой вверху.

· Обработка отложена – определяет признак документа, обработка которого отложена. Доку-

менты с пометкой Обработка отложена помечаются голубой полосой вверху.

При осуществлении поиска по классам (Исходящие органы, Типы, Территория, Группы доступа, Группы документов и т.д.)
используются упорядоченные в алфавитном порядке списки параметров. Чтобы произвести поиск по одному
или нескольким классам, достаточно выбрать соответствующие параметры в списке.

Вкладка Текст используется для поиска по тексту: словам или словосочетаниям, содержащимся в докумен-
те. Для быстроты и удобства составления запроса организовано пиктографическое меню, содержащее кноп-
ки с логическими операциями ИЛИ "|", И – "&",И НЕ – "~", СЛЕДОВАНИЕ – ":", а также скобки "()" и специальные поис-
ковые символы – "?", "*".

Чтобы вставить нужный элемент логической операции в формулу
поиска по тексту, достаточно использовать соответствующую ему

кнопку пиктографического меню вкладки Текст:

Ввод информации может осуществляться в произвольном порядке. При этом вкладка, на которой заданы
реквизиты поиска, помечается флажком ( ). Следует учитывать, что поиск документов, удовлетворяющих
всем указанным реквизитам, осуществляется по типу сложения признаков в списках (сложение по "И"). По

нажатию кнопки ОK или команды Enter с клавиатуры, Архивариус приступает к выполнению введённого
запроса. В зависимости от сложности запроса поиск занимает от долей секунды до нескольких минут. По
окончании поиска редактор сообщит количество найденных документов и выведет их список на экран.

Найденные документы помещаются в новую или в одну из открытых
выборок документов. В первом случае в открывающемся по оконча-

нию поиска окне Результаты поиска следует ввести название
новой выборки. Во втором случае – выбрать название нужной вы-
борки из списка открытых выборок.

Чтобы результаты поиска всегда помещались в новую выборку, а окно Результаты поиска не открыва-

лось, в окне Запрос на поиск  необходимо установить флажок Всегда новая выборка .



105
 
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

ПРОГРАММНЫЙ КОМПЛЕКС
РХИВАРИУС

5.1.1.1. Поиск по атрибутам

Поиск документов в базе данных может осуществляться
по следующим атрибутам документа: номеру, дате, стату-

су документа, срочности и тексту. На вкладке Атрибуты
указываются связанные с искомым документом номера и
даты, определяется статус документа. Номер и дата соот-
ветствуют определённому событию (типу): Издан, регистра-
ция в Минюсте, Принят ГД, Принят СФ, Дата изменяющего докумен-

та, Номер судебного дела.

Номер и соответствующее ему событие (тип) указываются

на полях Номер и Тип. Номер также может быть указан
и с помощью выпадающего списка.

Каждому событию соответствует свой список номеров.

Следует учесть, что в списке номеров содержится очень большое количество элементов, поэтому его по-
строение занимает значительное время.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

В списке номеров возможен быстрый поиск – по мере ввода номера указатель устанавливается на

нужном элементе списка. Дата и связанное с ней событие указываются на полях блока Дата .

Статус искомого документа (Действующий, Недействующий) задаётся в блоке Статус . Недействующими считаются
документы, ещё не вступившие в силу или утратившие её. По умолчанию отмечены оба пункта.

Срочность искомого документа задаётся в блоке Срочность . Срочность документа служит для разделения
потока документов на "обычные", "срочные", "в версию" (сверхсрочные) и любой срочности, в целях выделения из об-
щей массы важных документов (например, налоговых деклараций, законов). Срочные документы получают
приоритет в обработке – они проходят цепочку этапов быстрее.

Поиск необходимого текста задаётся в блоке Текст. Используйте данный блок для поиска документов, в
тексте которых содержатся определённые слова или словосочетания с учётом словоформ всех искомых слов.
То есть, такой поиск позволяет найти документы, где введённые слова представлены во всех своих грамма-

тических формах – падежах, родах, склонениях, спряжениях и т.д. Отметка в поле Искать только по на-

званию  инициирует проведение поиска по тексту исключительно в названиях документов.

Поиск необходимых меток документа задаётся в блоке Метки. Блок характеризуется двумя параметрами:

· Интернет – поиск документов с меткой Интернет. Метка Интернет является важным приоритетом

начальной юридической обработки. Документы с пометкой Интернет выделяются в списках докумен-
тов розовой полосой вверху;

· Обработка отложена – определяет признак документа, обработка которого отложена. Документы с

пометкой Обработка отложена помечаются голубой полосой вверху.

Если все реквизиты введены правильно, нажмите кнопку ОK или клавишу Enter, для поиска введённого
запроса. В зависимости от сложности запроса поиск занимает от долей секунды до нескольких минут. По
окончании поиска редактор сообщит количество найденных документов и выведет их список на экран.
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5.1.1.2. Поиск по классам

На вкладке Классы  осуществляется поиск документов в базе данных по следующим атрибутам: Исходящие

органы, Типы, Территория, Группа доступа, Группы документов, Нормы права, Предупреждения, Классы, Префиксы, Ключевые

слова, Классы аннотации, Вид справочной информации и Источнику опубликования:

Чтобы выбрать нужный атрибут, дважды щёлкните левой кнопкой мыши по его названию или воспользуйтесь

командой Редактор в динамического меню:

В открывшемся окне необходимо установить отметку напротив выбранного элемента списка.

Количество выбираемых значений атрибутов не ограничено. При проведении поиска по нескольким атрибу-
там документа следует учитывать, что ко всем выбранным реквизитам поиска применяется операция сложе-
ния по логическому "И". Это означает, что в результате поиска будут найдены документы, удовлетворяющие

всем условиям, заданным в окне Запрос на поиск . Поэтому для успешного поиска нужного документа
необходимо указывать только те его атрибуты, значения которых не вызывают сомнения.

Чтобы удалить выбранный ранее атрибут, следует воспользоваться командой Удалить в динамическом ме-

ню или клавишей Delete :

Если все реквизиты введены правильно, нажмите кнопку ОK или клавишу Enter, для поиска введённого
запроса. В зависимости от сложности запроса поиск занимает от долей секунды до нескольких минут. По
окончании поиска редактор сообщит количество найденных документов и выведет их список на экран.
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5.1.1.3. Поиск по тексту

Поиск по тексту предназначен для нахождения слов или словосочетаний, содержащихся в документе. В от-

личие от других вкладок окна Запрос на поиск , вкладка Текст имеет собственное пиктографическое ме-
ню:

При вводе поискового выражения могут быть использованы логические операции. Это позволяет задавать
сложные поисковые выражения (формулы поиска). Для удобства пользователя логические операции вынесе-

ны на панель инструментов вкладки Текст:

При вводе параметров поиска по тексту используются следующие логические операции:
· Следование – данная логическая операция обозначает, что будет осуществлён поиск документов, со-

держащих следующие друг за другом слова, разделённые символом ":".

Синтаксис:
слово: [N] слово, где N – диапазон поиска (по умолчанию N=254).

ДИАПАЗОН ОБОЗНАЧЕНИЕ

в пределах документа Д

в пределах абзаца А

в пределах предложения 1

рядом 1

допустимое количество символов между искомыми словами 1, 2, 3, 4, 5 – 254

 ВНИМАНИЕ! 

Если диапазон не указан, то по умолчанию используется диапазон "в пределах абзаца".

Пример:
Необходимо найти все документы, где слово "Петров" следует за "Иванов" в пределах одного абзаца

Формула:  "Иванов : А Петров" Сложение по "И"
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ДИАПАЗОН ОБОЗНАЧЕНИЕ

в пределах документа Д

в пределах абзаца А

в пределах предложения 1

рядом 1

допустимое количество символов между искомыми словами 1, 2, 3, 4, 5 – 254

Пример:
Необходимо найти все документы, где встречается слово "Иванов" и "Петров"

Формула:  "Иванов & Петров" Сложение по "ИЛИ"

Данная логическая операция обозначает, что будет осуществлён поиск документов, содержащих хотя бы од-
но из слов, заданных в поисковом выражении.

Синтаксис:  слово | слово

Диапазон:  в пределах документа

Пример:
Необходимо найти все документы, где встречается слово "Иванов" или "Петров"

Формула:  "Иванов | Петров" Сложение по "И НЕ"

Данная логическая операция обозначает, что будет произведён поиск документов, в которых содержится
текст, указанный в поисковом выражении до знака"", но при этом отсутствует текст после знака "".

Синтаксис:  слово ~ слово

Диапазон:  в пределах документа

Пример:
Необходимо найти все документы, где есть слово "Иванов" и нет "Петров".

Формула:  "Иванов ~ Петров"

ВСПОМОГАТЕЛЬНЫЕ СИМВОЛЫ

· "?" -любой символ, за исключением пробела

Пример:
"?етр" подходят слова: "Петр", "метр", "фетр"...

· "*" – любая комбинация символов (возможна "пустая" замена – отсутствие символов).

Пример:
"моск*" подходят слова: "Москва", "московский", "Москвой", "москит"...

Возможен ввод комбинированных запросов. Для обозначения приоритета операций в комбинированных
запросах используются скобки.

КОМБИНИРОВАННЫЕ ЗАПРОСЫ

Пример:  
Слова "Б", "Н" и "Петров" следуют друг за другом

Формула:  "б н петров"
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Пример:
Есть слово "Иванов", но нет слов "Алексей" или "А"

Формула:  "Иванов ~ (Алексей | а)"
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Пример:
Слова "Борис" и "Петров" стоят рядом

Формула:  "Петров &1 Борис"

Пример:
Отобрать все документы, где встречаются слова "Москва" и "праздник Победы", нет слов "колонна демонстрантов"
или "Красная Площадь":

Формула:  "(москва & (праздник победы)) ~ ((колонна демонстрантов) | (красная площадь))"

Если между словами отсутствуют знаки логических операций, то по умолчанию используется операция "Сле-

дование", диапазон операции – рядом (формула ":1").

Упрощённый вариант поиска по тексту также может быть осуществлён с помощью блока Текст на вкладке
Атрибуты. В текстовых полях указываются известные слова (или словосочетания). Следует учесть, что в ре-
зультате поиска будут найдены документы, в которых одновременно содержатся все указанные слова или

словосочетания (сложение по "И" ). Для проведения поиска по тексту исключительно в названиях докумен-

тов необходимо установить отметку в поле Искать только по названию .

Если все реквизиты введены правильно, нажмите кнопку ОK или клавишу Enter, для поиска введённого
запроса. При положительном результате поиска список найденных документов помещается в окно выборки.
По умолчанию документы из выборки открываются в режиме редактирования. В этом режиме найденные сло-
ва не подсвечиваются. Чтобы искомый текст выделялся в тексте поисковых документов, необходимо откры-

вать их в режиме чтения. Для этого предназначена кнопка Открыт документ на чтение  ( ), располо-
женная на панели инструментов.

5.1.1.4. Поиск по этапам редактирования

Позволяет находить документы в зависимо-
сти от этапов их редактирования: Ввод, Вы-
читка, Вычитка по официальной публикации, Ис-
правление, Исправление по официальной публика-

ции, Классификация, Ключевые слова и т.д.

Чтобы произвести поиск по этапам редакти-

рования, перейдите на вкладку Этапы  ок-

на Запрос на поиск. На вкладке распо-
ложена таблица этапов редактирования.
Напротив каждого из этапов имеется выпа-
дающий список, с помощью которого осуще-
ствляется выбор состояния данного этапа
(Не задано, Не начался, Начался, Не окончился,

Окончился) на текущий момент времени. Если
указывается состояние этапа на какой-либо
другой момент времени, то данный период

следует задать в блоке Дата .

Диапазон дат задаёт интервал времени, когда были созданы (или изменены) документы. Диапазон дат уста-
навливается вручную с помощью клавиатуры или выбирается из календаря. При вводе с клавиатуры формат
даты должен быть в формате: ДД/ММ/ГГ, разделителем может быть служебный символ, например, "."
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Чтобы открыть календарь, следует щёлкнуть в поле по значку календаря.
Дата выбирается щелчком мыши по числу месяца. Месяц можно изменить
с помощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от его названия,
или выбрать из списка, который открывается щелчком левой кнопки мыши
по названию месяца. Изменить год можно с помощью кнопок прокрутки,
показанных справа и слева от него, или выбрать текущий год, а затем из-

менить его с клавиатуры, непосредственно, в поле ввода. Кнопка Сегодня
служит для выбора текущей системной даты.

Если известен статус искомого документа, то следует установить отметку в поле Подключённые  или Не-

подключённые . Чтобы результаты поиска всегда помещались в новую выборку, а окно Результаты по-

иска не открывалось, в окне Запрос на поиск  установите флажок Всегда новая выборка ..

5.1.1.5. Поиск по фрагменту текста

Поиск по фрагменту текста является дополнительной функциональной возможностью Архивариуса. В частно-
сти, она может быть использована при определении гипертекстовой связи между документами текстовой ба-
зы данных. Сущность поиска по фрагменту заключается в том, что выделенный фрагмент текста анализирует-
ся на наличие в нём атрибутов документа (тип, номер, дата и т.д.), после чего по ним осуществляется поиск
документа.

Пример:
Необходимо найти документ, на который в тексте редактируемого документа имеется ссылка – "см. Приказ №123-
ФВ".

Для этого на вкладке Текст окна редактора
необходимо выделить фрагмент текста "Приказ

№123-ФВ". А затем выбрать команду Поиск по

фрагменту в динамическом меню, или
воспользоваться сочетанием клавиш –

Ctrl+Alt+F .

В результате анализа выделенного фрагмента будет осуществлён поиск по следующим атрибутам: тип доку-
мента – приказ, номер – 123-ФВ. Список найденных документов будет отображён в новом окне редактора.

5.1.1.6. Поиск выделенного текста в системе Гарант

Поиск выделенного текста в интернет-версии системы Гарант является дополнительной функциональной
возможностью Архивариуса. Сущность поиска заключается в том, что выделенный фрагмент текста документа
анализируется на наличие в нём атрибутов (тип, номер, дата, название и т.д.), после чего по ним осуще-
ствляется поиск документа в интернет-версии системы Гарант.

Для поиска документа по выделенному фрагменту в интернет-версии системы Гарант, выполните следующие
операции:

· Перейдите на вкладку Текст окна редактора и выделите необходимый фрагмент текста;

· Воспользуйтесь сочетанием клавиш – Ctrl+Alt+G ;

· Архивариус переключится в интернет-версию системы Гарант и занесёт в строку базового поиска выде-
ленный ранее текст и включит поиск;

· Если в выделенном фрагменте есть название (или сокращённое название) какого-либо кодекса, то по-

сле нажатия Ctrl+Alt+G Архивариус откроет данный кодекс в интернет-версии системы Гарант.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Поскольку в интернет-версии используется только базовый поиск, то для повышения точности пере-
хода подключается кэш федеральных документов. В случае, если документ найден, произойдёт пере-
ход на него или его метку.
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 ВНИМАНИЕ! 

В настоящие время алгоритмы поиска не позволяют искать документы по связке <дата> <номер>,
поэтому при выделении такой связи будет выполнен базовый поиск в интернет-версии системы Га-
рант.

5.1.2. Специальные виды поиска

Реализованные в Архивариусе специальные виды поиска предназначены для решения специальных задач. К

специальным видам поиска относятся:

· Поиск по журналам изменений;
· Поиск по этапам обработки;
· Поиск подключённых за период;
· Поиск документов с новыми ключами;
· Поиск документов с напоминаниями;
· Поиск анонсированных документов;
· Поиск документов с изменёнными источниками опубликования;
· Поиск распределённых документов по этапам обработки;
· Поиск по журналам;
· Поиск по связям между документами;
· Поиск документов, исключённых из сравнения редакций;
· Поиск документов со статусом "Будут действовать";
· Поиск по границе диапазона действия;
· Поиск меток "клон" в источниках опубликования.

5.1.2.1. Поиск по журналам изменений

Для того, чтобы произвести поиск документов, созданных (или
изменённых) за определённый период времени, необходимо

выбрать команду Поиск по журналам изменений... в меню

Документы |  Специальный поиск . В открывшемся диалого-

вом окне, в блоке Диапазон дат, задайте интервал времени
создания документов.

Диапазон дат устанавливается вручную с помощью клавиатуры
или выбирается из электронного календаря. При вводе с кла-
виатуры формат даты должен быть следующим – ДД/ММ/ГГ. Раз-
делителем могут служить служебные символы, например, "/", ".".

Чтобы открыть календарь щёлкните в поле по значку календаря. Дата выбирается щелчком мыши по числу
месяца. Месяц можно изменить с помощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от его названия,
или выбрать из списка, который открывается щелчком мыши по названию месяца. Изменить год можно с по-
мощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от него, или выбрать текущий год, а затем изменить
его с клавиатуры непосредственно в поле ввода.

В блоке Статус  укажите опции среди каких документов производить поиск (подключённых или неподклю-

чённых). В блоке Тип укажите какие документы необходимо найти: заново созданные (новые) и (или) те, в
которые были внесены изменения.

Поле Разработчик  предназначено для выбора сотрудника, создавшего (изменившего) искомый документ.

Если все параметры введены правильно, нажмите кнопку ОК. Результаты поиска будут помещены в новое

окно выборки. В случае отказа от поиска, нажмите кнопку Отмена .
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5.1.2.2. Поиск по этапам обработки

Для того, чтобы произвести поиск документов, находя-

щихся в обработке, необходимо выбрать команду По-

иск по этапам обработки... в меню Документы |

Специальный поиск . В открывшемся диалоговом ок-

не в блоке Дата , укажите диапазон дат для поиска до-
кументов.

Поле Разработчик  предназначено для выбора со-
трудника, осуществлявшего обработку документа. В по-

ле Этап и Состояние  укажите этап обработки доку-
мента и его состояние на определённый момент време-
ни.

Диапазон дат устанавливается вручную с помощью клавиатуры или выбирается из электронного календаря.
При вводе с клавиатуры формат даты должен быть следующим – ДД/ММ/ГГ. Разделителем могут служить слу-
жебные символы, например, "/", ".".

Чтобы открыть календарь щёлкните в поле по значку календаря. Дата выбирается щелчком мыши по числу
месяца. Месяц можно изменить с помощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от его названия,
или выбрать из списка, который открывается щелчком мыши по названию месяца. Изменить год можно с по-
мощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от него, или выбрать текущий год, а затем изменить
его с клавиатуры непосредственно в поле ввода.

Если все параметры введены правильно, нажмите кнопку ОК. Результаты поиска будут помещены в новое

окно выборки. В случае отказа от поиска, нажмите кнопку Отмена .

5.1.2.3. Поиск подключённых за период

Для поиска документов, подключённых и изменившихся, за

определённый период времени выберите команду Подклю-

чённые за период в меню Документы |  Специальный

поиск  или воспользуйтесь сочетанием клавиш Ctrl+Alt+Q . В
открывшемся диалоговом окне укажите поисковые параметры
– среди каких документов должен производиться поиск: новых
(подключённых в версию) или (и) изменившихся.

Новыми считаются документы, подключённые в версию от даты,

указываемой в поле от... . Изменившимися – ранее подключён-
ные документы, в которые были внесены изменения за пери-

од, указываемый в полях с ... и по... .

Диапазон дат в полях устанавливается вручную с помощью клавиатуры или выбирается из электронного ка-
лендаря. При вводе с клавиатуры формат даты должен быть следующим – ДД/ММ/ГГ. Разделителем могут слу-
жить служебные символы, например, "/", ".".

Чтобы открыть календарь щёлкните в поле по значку календаря. Дата выбирается щелчком мыши по числу
месяца. Месяц можно изменить с помощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от его названия,
или выбрать из списка, который открывается щелчком мыши по названию месяца. Изменить год можно с по-
мощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от него, или выбрать текущий год, а затем изменить
его с клавиатуры непосредственно в поле ввода.

В списке Группы документов отметьте параметры подключаемых (изменяемых) искомых групп докумен-

тов. Для изменения настроек поиска воспользуйтесь кнопкой Настройка .:
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Настройка поискового запроса включает ряд параметров для изменения даты подключения документов в ба-

зу и фильтрации документов по словарям. В блоке Дата подключения выберите одно из значений – Оди-

ночная дата или Диапазон Дат. В первом случае поиск будет проходить по одиночной дате, во втором
случае, через указанный диапазон дат:
ОДИНОЧНАЯ ДАТА ДИАПАЗОН ДАТ
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В случае смены поискового запроса по словарю, в блоке Фильтрация по словарю , установите переклю-

чатель в одно из положений – Группы доступа или Группы документов:

ФИЛЬТРАЦИЯ ПО ГРУППЕ ДОСТУПА ФИЛЬТРАЦИЯ ПО ГРУППЕ ДОКУМЕНТОВ

Если все параметры введены правильно, нажмите кнопку ОК. результаты поиска будут помещены в новое

окно выборки. В случае отказа от поиска, нажмите кнопку Отмена .

5.1.2.4. Поиск документов с новыми ключами

Поиск документов с новыми ключами позволяет находить все доку-
менты, в которых производилось редактирование ключевых слов
(ключей) за определённый период времени. Для осуществления поис-

ка выберите команду Документы с новыми ключами в меню

Документы |  Специальный поиск . В открывшемся окне укажите
период времени, за который будет производиться поиск документов
с изменившимися ключами.

Диапазон дат устанавливается вручную с помощью клавиатуры или выбирается из электронного календаря.
При вводе с клавиатуры формат даты должен быть следующим – ДД/ММ/ГГ. Разделителем могут служить слу-
жебные символы, например, "/", ".".

Чтобы открыть календарь щёлкните в поле по значку календаря. Дата выбирается щелчком мыши по числу
месяца. Месяц можно изменить с помощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от его названия,
или выбрать из списка, который открывается щелчком мыши по названию месяца. Изменить год можно с по-
мощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от него, или выбрать текущий год, а затем изменить
его с клавиатуры непосредственно в поле ввода.

Если все параметры введены правильно, нажмите кнопку ОК. Результаты поиска будут помещены в новое

окно выборки. В случае отказа от поиска, нажмите кнопку Отмена .

5.1.2.5. Поиск документов с напоминаниями

Поиск документов с напоминаниями позволяет находить документы, у которых имеются напоминания в ука-
занном диапазоне дат. Дополнительно есть возможность поиска по фрагменту, которое можно ввести в поле
Сообщение, расположенного в нижней части окна.
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Для выполнения данного вида поиска выберите команду

Документы с напоминаниями в меню Документы |

Специальный поиск . В открывшемся окне укажите пери-
од времени, за который будет производиться поиск доку-
ментов с предупреждениями или фрагмент текста сообще-
ния.
Диапазон дат устанавливается вручную с помощью клавиа-
туры или выбирается из электронного календаря. При вво-
де с клавиатуры формат даты должен быть следующим –
ДД/ММ/ГГ. Разделителем могут служить служебные символы,
например, "/", ".".

Чтобы открыть календарь щёлкните в поле по значку календаря. Дата выбирается щелчком мыши по числу
месяца. Месяц можно изменить с помощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от его названия,
или выбрать из списка, который открывается щелчком мыши по названию месяца. Изменить год можно с по-
мощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от него, или выбрать текущий год, а затем изменить
его с клавиатуры непосредственно в поле ввода.

Если все параметры введены правильно, нажмите кнопку ОК. результаты поиска будут помещены в новое

окно выборки. В случае отказа от поиска, нажмите кнопку Отмена .

5.1.2.6. Поиск анонсированных документов

Поиск анонсированных документов позволяет находить доку-
менты, анонсированные в определённый период времени.
Для выполнения данного вида поиска выберите команду

Анонсированные документы  в меню Документы |  Спе-

циальный поиск . В открывшемся окне укажите период вре-
мени, за который будет производиться поиск анонсированных
документов.

Диапазон дат устанавливается вручную с помощью клавиатуры или выбирается из электронного календаря.
При вводе с клавиатуры формат даты должен быть следующим – ДД/ММ/ГГ. Разделителем могут служить слу-
жебные символы, например, "/", ".".

Чтобы открыть календарь щёлкните в поле по значку календаря. Дата выбирается щелчком мыши по числу
месяца. Месяц можно изменить с помощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от его названия,
или выбрать из списка, который открывается щелчком мыши по названию месяца. Изменить год можно с по-
мощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от него, или выбрать текущий год, а затем изменить
его с клавиатуры непосредственно в поле ввода.

Если все параметры введены правильно, нажмите кнопку ОК. Результаты поиска будут помещены в новое

окно выборки. В случае отказа от поиска, нажмите кнопку Отмена .

5.1.2.7. Поиск документов с изменёнными источниками опубликования

Поиск документов с изменёнными графическими образами позво-
ляет находить документы, у которых была изменена запись об ис-
точнике опубликования.
Для того, чтобы воспользоваться данным видом поиска, выберите

команду Документы с изменёнными источниками опуб-

ликования в меню Документы |  Специальный поиск .

В открывшемся окне укажите период времени, за который будет производиться поиск анонсированных доку-
ментов. Диапазон дат устанавливается вручную с помощью клавиатуры или выбирается из электронного ка-
лендаря. При вводе с клавиатуры формат даты должен быть следующим – ДД/ММ/ГГ. Разделителем могут слу-
жить служебные символы, например, "/", ".".
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Чтобы открыть календарь щёлкните в поле по значку календаря. Дата выбирается щелчком мыши по числу
месяца. Месяц можно изменить с помощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от его названия,
или выбрать из списка, который открывается щелчком мыши по названию месяца. Изменить год можно с по-
мощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от него, или выбрать текущий год, а затем изменить
его с клавиатуры непосредственно в поле ввода. Если все параметры введены правильно, нажмите кнопку

ОК. Результаты поиска будут помещены в новое окно выборки. В случае отказа от поиска, нажмите кнопку

Отмена .

5.1.2.8. Поиск распределённых документов по этапам обработки

Данный вид поиска отображает полную статистическую инфор-
мацию о документах, находящихся на различных этапах обра-
ботки – окончательная юридическая обработка, классифика-
ция, начальная юридическая обработка, исправление, вычитка.
Функция полезная для контроля обрабатываемых документов.

Также имеется возможность перенести в выборку документы, находящиеся на той или иной стадии обра-

ботки. Для того, чтобы произвести распределение документов по этапам обработки, выберите команду Рас-

пределение документов по этапам обработки в меню Документы |  Специальный поиск .

Для переноса в выборку документов, находящихся на определённой стадии обработки, установите отметку

напротив названия нужной стадии, и нажмите кнопку Подробно . Результаты статистики будут помещены в
новое окно выборки.

5.1.2.9. Поиск по журналам

Поиск по журналам позволяет находить документы в соответствии с состоянием юридических и системных
операций за определённый период времени.

Для того, чтобы воспользоваться данным видом поиска, выполните команду – Поиск по журналам  в меню

Документы |  Специальный поиск . В блоке Диапазон дат в полях С... и По... установите диапазон
дат для поиска.

Диапазон дат устанавливается вручную с помощью клавиатуры
или выбирается из электронного календаря. При вводе с клавиа-
туры формат даты должен быть следующим – ДД/ММ/ГГ. Раздели-
телем могут служить служебные символы, например, "/", ".".

Чтобы открыть календарь щёлкните в поле по значку календаря.
Дата выбирается щелчком мыши по числу месяца. Месяц можно
изменить с помощью кнопок прокрутки, показанных справа и сле-
ва от его названия, или выбрать из списка, который открывается
щелчком мыши по названию месяца.

Изменить год можно с помощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от него, или выбрать текущий
год, а затем изменить его с клавиатуры непосредственно в поле ввода.

Поле Разработчик  предназначено для выбора сотрудника, осуществлявшего обработку документа. Поле

Операции предназначено для выбора этапа операций по журналам – Юридическому и Системному.
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Если все параметры введены правильно, нажмите кнопку ОК. Результаты поиска будут помещены в новое

окно выборки. В случае отказа от поиска, нажмите кнопку Отмена .

5.1.2.10. Поиск по связям между документами

Позволяет находить документы, которые вносили из-
менения в изменяемые документы, или документы, ко-
торые утрачивают юридическую силу, при этом оформ-
ление изменений или утраты силы таких документов
не окончено.

Для того, чтобы воспользоваться данным видом поис-

ка выберите команду Поиск по связям между до-

кументами в меню Документы |  Специальный

поиск .

Блок Ищем документы, предназначен для выбора одного из двух параметров:

· которые изменяют другие документы;

· изменяемые другими документами.

В блоке Тип связи из выпадающего списка укажите тип связи для поисковых документов:

· любой;
· связанный документ изменён;
· связанный документ утратил силу.

Если все параметры введены правильно, нажмите кнопку ОК. Результаты поиска будут помещены в новое

окно выборки. В случае отказа от поиска, нажмите кнопку Отмена .

5.1.2.11. Поиск документов, исключённых из сравнения редакций

Данный вид поиска служит для построения выборки всех изменённых документов с преформатированным
текстом, подозрительных на некорректную отработку сравнения редакций, и отключённых от неё.

Для того, чтобы воспользоваться данным видом поиска выберите команду Поиск документов, исклю-

чённых из сравнения редакций в меню Документы |  Специальный поиск . В случае, если докумен-
ты, удовлетворяющие поисковому запросы есть в базе, будет построена выборка таких документов.

5.1.2.12. Поиск документов со статусом "Будут действовать"

Данный вид поиска строит выборку документов, в атрибутах которых интервалы действия редакции имеют
статус – Будет действовать (дата неизвестна).

Для того, чтобы воспользоваться данным видом поиска выберите команду Поиск документов со стату-

сом "Будут действовать"  в меню Документы |  Специальный поиск . В случае, если документы,
удовлетворяющие поисковому запросы есть в базе, будет построена выборка документов со статусом "Будут

действовать".

5.1.2.13. Поиск по границе диапазона действия

Данный вид поиска предназначен для поиска документов
у которых начинается или заканчивается интервал дей-
ствия в указанном диапазоне дат.
Для выполнения данного вида поиска выберите команду

Поиск по границе диапазона действия в меню До-

кументы |  Специальный поиск . В открывшемся окне
укажите период времени, за который будет производиться
поиск документов.
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Диапазон дат устанавливается вручную с помощью клавиатуры или выбирается из электронного календаря.
При вводе с клавиатуры формат даты должен быть следующим – ДД/ММ/ГГ. Разделителем могут служить слу-
жебные символы, например, "/", ".".

Чтобы открыть календарь щёлкните в поле по значку календаря. Дата выбирается щелчком мыши по числу
месяца. Месяц можно изменить с помощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от его названия,
или выбрать из списка, который открывается щелчком мыши по названию месяца. Изменить год можно с по-
мощью кнопок прокрутки, показанных справа и слева от него, или выбрать текущий год, а затем изменить
его с клавиатуры непосредственно в поле ввода.

Если все параметры введены правильно, нажмите кнопку ОК. Результаты поиска будут помещены в новое

окно выборки. В случае отказа от поиска, нажмите кнопку Отмена .

5.1.2.14. Поиск меток "клон" в источниках опубликования

Данный вид поиска строит выборку документов, имеющих в источниках опубликования пометку "клон".

Для того, чтобы воспользоваться данным видом поиска выберите команду Метка "клон" в источниках

опубликования в меню Документы |  Специальный поиск . В случае, если документы, удовлетворяю-
щие поисковому запросы есть в базе, будет построена выборка документов с меткой "клон" в источниках
опубликования.



ВЫБОРКА ДОКУМЕНТОВ
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6. ВЫБОРКА ДОКУМЕНТОВ

Выборка – специальный инструмент, позволяющий формировать списки документов по набору признаков и
проводить дальнейшую работу с ними в удобном для пользователя виде.

Выборка документов может быть полезна в случае быстрого открытия часто используемых документов
(например, документов, находящихся в обработке), или документов найденных с условиями требований
пользователя. Кроме того, выборка позволяет экономить время при формировании запросов на поиск, по-
скольку открыть готовую выборку с удовлетворяющими параметрами поиска гораздо быстрее, чем создавать
её посредством поиска, задавая дополнительные параметры для него. Над документами выборки, пользова-
тель может производить групповые операции – добавление атрибутов, открытие или закрытие этапов обра-
ботки, удаление отдельных видов атрибутов или очистка их в пакетном режиме, отмечая нужные элементы
атрибута в списке.

Проанализировав полученный список документов выборки, можно изменить её состав с учётом текущей за-
дачи. В Архивариусе для этого предусмотрены следующие операции: удаление и добавление отдельных до-
кументов в список, объединение, вычитание и пересечение списков, а также его уточнение. Операции удале-
ния и вставки документов в выборку реализованы аналогично приложениям MS Office. Для них предусмотре-
ны горячие клавиши:

· Ctrl+C – копирование выделенных элементов в буфер обмена;

· Ctrl+V – вставка элементов из буфера обмена;

· Delete  – удаление выделенных элементов;

· Ctrl+A – выделение всех элементов выборки. Несколько элементов списка можно выделить при удер-

жании в нажатом состоянии клавиши Ctrl или Shift.

СЛУЖЕБНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Служебными процедурами доступных действий по обработке данных выборки являются:

· Информация о документах (Alt+I ) – позволят свести информацию о документах (документе) в
отдельное информационное окно:

где указывается: общий размер документа в символах, общее количество изображений в документе и их
размер. В окне информации выводится список картинок. Переход к картинке в документе осуществляется по
двойному клику.

· Печать документов – формирует печатную форму выборки;

· Экспорт документов (Ctrl+Alt+E) – позволяет экспортировать документы выборки в необходимом
формате;

· Экспорт в Эверест – позволяет экспортировать документы только в формате *.evd (Everest

Document format);

· Сохранить выборку – сохранение выборки с запросом метода сохранения (как запрос, как набор
документов).

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ УПРАВЛЕНИЯ
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Дополнительными элементами управления выборкой являются:

· Сортировка – сортировка документов в заданном порядке. Позволяет отсортировать документы по
дате, важности, названию, срочности или оставить их не сортированными (эта команда используется
по умолчанию). Так же документы выборки можно отсортировать по возрастанию или убыванию;

· Фильтр... – фильтрование содержимого выборки по выбранному типу реквизита;

· Запомнить – служит для копирования документов в другую выборку;

· Удалить из списка (Delete ) – удаление документа/документов из списка выборки;

· Удалить документ – физическое удаление документа/документов из базы данных;

· Добавить ID  – добавление в выборку документов по внешнему или внутреннему номеру.

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ОПЦИИ

· Открытие документа в системе Гарант – для удобства проверки редакции документа в системе Гаранте

выполните команду Ctrl+G. Активный документ откроется в Гаранте;

· Копирование номера топика – для копирования в буфер обмена номера топика активного документа

выполните команду Ctrl+N.
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6.1. Создание выборки

Для формирования пустой выборки щёлкните мышью по кнопке со

стрелкой ( ), расположенной справа от кнопки Выборка докумен-

тов на панели инструментов. В открывшемся списке выберите пункт

*Пустая выборка* .

Данная операция также может быть выполнена с помощью комбинации Ctrl+ЛМ при клике на кнопку Вы-

борка документов .

Команда *Пустая выборка*  вызывает окно Новая выборка , позво-
ляя сформировать новую выборку, отобрав для неё документы по необ-
ходимым условиям.

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ

Кроме этого выборка может быть создана:
· В результате поиска;
· При переносе в выборку респондентов (или корреспондентов) редактируемого документа;
· Посредством вставки из буфера обмена внешних и внутренних номеров;
· Добавлением в выборку всех документов текущего отбора из другой выборки.

6.2. Режимы работы с документами

Существует два режима работы с документами выборки:
1. Режим редактирования;
2. Режим чтения.

РЕЖИМ РЕДАКТИРОВАНИЯ

В режиме редактирования доступны все операции изменения текста и атрибутов документа. В зависимости
от прав группы, к которой относится конкретный пользователь, те или иные операции редактирования могут
быть недоступны.

Для открытия документа в режиме редактирования достаточно дважды щёлкнуть кнопкой мыши по названию
документа. Нужный документ будет открыт в окне редактора, при этом курсор установится в начало докумен-

та. Чтобы открыть документ на содержащейся в нём метке, необходимо в окне Выборка кликнуть по кнопке

Показать список меток  ( ), расположенной на панели инструментов. В результате данной операции

окно Выборка будет разделено на два сегмента – верхний и нижний:

Верхний содержит список документов, нижний – метки, связанные с документом. Выберите необходимую мет-
ку и дважды кликните на ней кнопкой мыши. Документ будет открыт в новом окне на требуемой метке.
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РЕЖИМ ЧТЕНИЯ

В режиме чтения документ становится недоступным для редактирования, однако появляются некоторые до-
полнительные возможности, например, подсветка слов, по которым производился отбор документов в выбор-
ке.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Данная опция активна, если выборка документов была получена в результате проведения поиска по

тексту. Подсвечиваются слова, заданные пользователем в окне Запрос на поиск  на вкладке Текст.

Для открытия документа в режиме чтения предназначена кнопка Открыт документ на чтение  ( ), рас-
положенная на панели инструментов.

6.3. Редактирование выборки

В Архивариусе имеются широкие возможности редактирования выборки документов. Увеличение или умень-
шение количества документов в выборке может осуществляться как за счёт простого добавления (или удале-
ния) документов, так и за счёт более сложных логических операций, таких как – Вычесть выборку, Пересечь
с выборкой, Добавить выборку, Уточнить выборку.

Выборки документов можно редактировать путём копирования элементов списка в буфер обмена, вставки их
из буфера и удаления из состава списка. Можно удалять, копировать и вставлять элементы списка, как оди-
ночно, так и выделенными группами. Редактирование может быть полезно, например, при создании темати-
ческой подборки документов для последующего сохранения.

В Архивариусе есть возможность построить сложный запрос (построение списка документов с помощью
пользовательских запросов), который в дальнейшем можно использовать в экспорте. В частности, сейчас это
можно использовать для экспорта внешних документов. Запрос формируется по инициализации команды

Сохранить на сервере в меню Выборка. На сервер приходит запрос, который можно использовать для экс-
порта.

6.3.1. Добавление документов

Добавление документов может осуществляться, как в пустую, так и в уже содержащую документы выборку. 

СПОСОБЫ ДОБАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ В ВЫБОРКУ

Существует четыре способа добавления документов в выборку:
1. Пополнение выборки с помощью запроса на поиск;
2. Добавление документа в выборку по идентификационному номеру;
3. Добавление в выборку документов, содержащихся в другой выборке;
4. Посредством вставки из буфера обмена внутренних номеров.

ПОПОЛНЕНИЕ ВЫБОРКИ С ПОМОЩЬЮ ЗАПРОСА НА ПОИСК

Данный способ используется, когда в текущую выборку необходимо добавить документы, полученные в ре-

зультате нового поиска. При выполнении нового запроса на поиск (F4) убедитесь, что в окне Запрос на

поиск  не стоит отметка в поле Всегда новая выборка .

По завершению поиска Архивариус предложит сохранить результат поиска в новую выборку или же в одну

из открытых выборок документов. В списке открытых выборок выберите нужную и нажмите кнопку ОК.
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ДОБАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТА В ВЫБОРКУ ПО ИДЕНТИФИКАЦИОННОМУ НОМЕРУ

Добавление в выборку документа с известным идентификационным номером осуществляется с помощью ко-

манды Добавить ID  в динамическом меню. В открывшемся окне укажите ID  документа . При вводе внеш-

него ID необходимо установить отметку в поле Внешний номер:

Получить информацию об ID документа можно с помощью команды Информация о документах в меню

Выборка или на вкладке Журналы | Состояние  окна редактора. Так же эту информацию можно полу-
чить, выполнив команду

Alt+I , находясь в окне выборки документов. Внутренний ID документа также отображается в строке состоя-

ния окна Выборка документов:

ДОБАВЛЕНИЕ В ВЫБОРКУ ДОКУМЕНТОВ, СОДЕРЖАЩИХСЯ В ДРУГОЙ ВЫБОРКЕ

Добавление в выборку документов, содержащихся в другой выборке, может быть выполнено путём "слияния"
двух выборок (добавление всех документов одной выборки в другую) или путём добавления документов по
отдельности.

Для "слияния" двух выборок документов нужно открыть обе выборки, после чего в меню Выборка восполь-

зоваться командой Добавить выборку. Затем в открывшемся списке установить указатель на название

выборки, чьи документы должны быть добавлены в текущую выборку, и нажать ОK:

Добавление документов по отдельности также требует, чтобы обе выборки документов были открыты в окне

Выборка . Установите указатель на названии нужного документа и выполните команду Запомнить в дина-

мическом меню. Затем перейдите в другую выборку и вставьте документ с помощью комбинации Alt+ЛМ.

ВСТАВКА ИЗ БУФЕРА ОБМЕНА ВНУТРЕННИХ НОМЕРОВ

Добавление документов происходит при вставке внутренних номеров в выборки. Для этого необходимо по-
строить (например, в notepad) в столбик список внутренних номеров документов (если первой строкой в
списке номеров поставить символ #, то номер будет считаться внутренним), затем выделить его и забрать в

буфер обмена, по команде – Ctrl+С, после чего произвести обычную вставку содержимого буфера обмена в

выборку по команде – Ctrl+V .
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6.3.2. Удаление документов

Операция удаления производится над выделенными элементами списка – одним (текущим) или несколькими
документами при помощи контекстного меню выборки.

Команда Удалить из списка (Delete ), удаляет один или
несколько выделенных элементов списка. Речь идёт только
об исключении документа из данного списка, что никак не
затрагивает информационный банк системы. Другими слова-
ми, документы, удалённые из списка, в базе данных остают-

ся нетронутыми. Команда Удалить документ физически
удаляет один или несколько выделенных элементов списка
из информационной базы полностью.

6.3.3. Логические операции

Выборка документов может быть сокращена путём уточнения поиска, удаления документов по отдельности
или сопоставлением (сравнением) её с другой выборкой. Во всех этих случаях целесообразнее применять
логические операции над списком документов.

Логические операции над выборками позволяют получить их сумму, разность или общую часть двух списков.
В логических операциях всегда участвуют две выборки – одна из них текущая, которая в данный момент
отображается на экране, а вторая должен быть выбран из числа сохранённых в папках. В зависимости от

стоящей перед Вами задачи в меню Выборка выберите одну из представленных команд – Уточнить вы-

борку, Добавить выборку, Пересечь с выборкой или Вычесть выборку.

УТОЧНЕНИЕ ВЫБОРКИ

Если выборка документов является результатом какого-либо из представленных в Архивариусе видов поис-
ка, то сокращения количества документов в ней можно добиться путём ввода дополнительного количества

реквизитов поиска, ограничивая его область. Так, например, с помощью команды Уточнить выборку в ме-

ню Выборка могут быть конкретизированы результаты по известными реквизитами поиска – атрибутам, тек-
сту или поиску по этапам редактирования.

ДОБАВИТЬ ВЫБОРКУ

Команда сравнивает две открытые выборки и позволяет дополнить список одной из них документами, содер-
жащимися в другой. Чтобы выполнить такое объединение, нужно выделить одну из выборок, ту, которая бу-

дет пополняться элементами другой выборки, и выполнить команду Добавить выборку в меню Выборка .
Выделенная выборка будет замещена результатом объединения.

ПЕРЕСЕЧЬ С ВЫБОРКОЙ

Инициируется выполнением команды Пересечь с выборкой в меню Выборка .. В открывшемся окне, в
списке открытых выборок, установите указатель на название выборки, с которой осуществляется пересече-

ние, и нажмите кнопку ОК. По этой команде система сравнивает две открытые выборки и предлагает вы-
брать ранее сохранённую выборку, с которой следует пересечь текущую. Результат пересечения текущей и
сохранённой выборки будет содержать документы, общие для обоих списков. Другими словами, в результи-
рующий список войдут только те документы, которые присутствовали в каждом из исходных списков.

ВЫЧЕСТЬ ВЫБОРКУ

Инициируется выполнением команды Вычесть выборку в меню Выборка .. В открывшемся окне, в списке
открытых выборок, установите указатель на название выборки, с которой осуществляется вычитание и на-

жмите кнопку ОК. По этой команде Архивариус сравнивает две открытые выборки и позволяет удалить из
одной выборки все документы, содержащиеся в другой выборке. Результат вычитания будет содержать доку-
менты, уникальные для текущего списка.
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6.3.4. Сортировка документов

Список документов, полученный в результате одного из четырёх способов формирования выборки возможно
отсортировать. Упорядочивание массива документов существенно ускоряет его дальнейшую обработку. Сор-
тировка может производиться по нескольким параметрам – дате, важности, названию, срочности, а также
направлению сортировки – по возрастанию или убыванию. Возможно комбинировать сортировку документов
одновременно по нескольким критериям.

Для сортировки массива документов в меню Выборка , или в дина-

мическом меню выполните команду Сортировка. В окне дополни-

тельных параметров выберите метод сортировки и направление.

Выборка может быть отсортирована:

· без сортировки – команда сортирует документы в выборке
по степени возрастания или убывания внутренних номеров;

· по дате  – команда упорядочивает документы по дате их из-
дания, принятию, регистрации и т.д. Для сортировки использу-
ются только две даты – самая ранняя и самая поздняя;

· по важности – команда упорядочивает документы по степе-
ни их "важности". Основанием служат – статус документа, тип,
присвоенный ему, и другие реквизиты;

· по названию  – команда сортирует список документов по
пользовательскому названию;

· по срочности – команда сортирует документы по степени их
срочности.

По умолчанию, любая полученная выборка сортируется по степени возрастания внутреннего ID документа.
Это означает, что в начале списка находятся документы, обладающие наименьшими внутренними номерами.
Для сортировки последующих документов при формировании выборки, установите опцию Запомнить как
сортировку по умолчанию.

6.3.5. Фильтрация документов

Фильтр – структура пользовательского запроса к данным. Вы можете настроить фильтр таким образом, что-
бы получить некоторый интересующий Вас набор данных, выделенный из общего массива.

Любую выборку документов можно отфильтровать одним или несколькими фильтрами. Фильтры, по сути, яв-
ляются заранее сохранёнными поисковыми запросами.

При включении фильтра система выполняет этот запрос применительно к текущей выборке и оставляет в нём
только те документы, которые удовлетворяют условиям запроса. Таким образом, фильтрация списка факти-
чески является быстрым и удобным способом выполнить в нём один или несколько уточняющих поисков и
оставить только нужные документы.

С помощью включения фильтров в открытом списке можно оставить только документы определённого субъ-
екта Федерации, только действующие документы или документы определённой тематики. Ненужные типы до-
кументов на время работы со списком будут скрыты активными фильтрами.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Тип документа определяется на вкладке Журналы  окна редактора.

Для объектов системы по умолчанию действует фильтр, настроенный на показ всех объектов данного типа –
Документ, Тех. документ (NoDoc), Календарь, Бизнес-справка, Информация для пользователя, WEB-ссылки, Недействующая ре-

дакция, Книга, Изменяющий документ, Карточка документа, Досье, ААК-содержание, ААК-документ, Графика, Словарная статья.
Вы можете создать и назначить собственный тип фильтра.
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Для того, чтобы оставить в выборке документов только до-
кументы нужных типов, воспользуйтесь командой

Фильтр... в меню Выборка.

В открывшемся окне снимите отметку с тех типов докумен-
тов, которые должны быть скрыты, и, наоборот, отметьте те,

которые должны отображаться в окне Выборка .

Щелчок по кнопке ОК запускает функцию фильтра. Щелчок

по кнопке Отмена закрывает окно фильтра. Для того, что-
бы установленный фильтр применялся по умолчанию ко

всем выборкам документов, установите отметку в поле За-

помнить как фильтр по умолчанию .

6.3.6. Печать документов

Печать документов выборки может выполняться из окна Выборка документов, при этом не требуется
открытия каждого документа в окне редактирования.

Для того, чтобы произвести печать документов, выделите предназначенные для печати документы и

воспользуйтесь командой Печать документов в меню Выборка .

Также можно воспользоваться кнопкой Печатать все документы из списка ( ) на панели инстру-

ментов. Чтобы распечатать список документов выборки, воспользуйтесь кнопкой Печатать ( ) на панели
инструментов.

6.3.7. Сохранение выборки

Операция сохранения выборки позволяет сохранять списки часто используемых документов (например, до-
кументов, находящихся в обработке) или списки документов, полученных нетривиальным способом (путём
слияния выборок, набором вручную и т.д.), а также экономить время при формировании запросов на поиск.

Существует два запроса на сохранение выборки – Сохранить выборку и Сохранить выборку как... .

В первом случае запрос выдаётся только первый раз, когда выборка не была сохранена ранее. Для того,

чтобы сохранить текущую выборку документов, воспользуйтесь командой Сохранить выборку в меню До-

кументы  или аналогичной командой в динамическом меню. Вследствие данной операции откроется окно с
параметрами сохранения выборки. В окне укажите имя выборки и метод её сохранения:

· как запрос  – данный метод сохранения подразумевает сохра-
нение реквизитов поиска, по которым построена выборка. При
открытии данной выборки каждый раз будет производиться по-
вторный поиск документов;

· как набор документов – данный метод сохранения предпола-
гает сохранение непосредственно самого списка документов вы-
борки.

Таким образом, если состав базы документов или атрибуты документов были изменены, то в первом случае –
список документов выборки может измениться, а во втором – останется прежним (за исключением случая
удаления документов из базы).
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Открытие сохранённой выборки осуществляется с помощью команды Загрузить

выборку в меню Документы  или кнопки Загрузить сохранённую выборку (

), расположенной на панели инструментов. В открывшемся списке сохранённых
выборок выберите необходимую из списка, кликнув по ней левой кнопкой мыши.

Список ранее сохранённых выборок, также, располагается в папке Сохранённые выборки реестра
объектов:

6.3.8. Сохранить на сервере

Данный метод формирует файл (*.sqr) с пользовательским запросом и отправляет его на сервер. Сам файл, в
перспективе, можно использовать для экспорта документов. Запрос формируется по инициализации ко-

манды Сохранить на сервере в меню Выборка . Файл (*.sqr) формируется на сервере в папке alcu.

6.3.9. Групповые операции

6.3.9.1. Добавление и удаление атрибутов

Архивариус позволяет проводить групповые операций над документами выборки – добавление или удале-
ние атрибутов, например, исходящих органов, типов, дат, номеров, и ряда других, в том числе – изменять на-
звание документам, комментариям к ним, изменять название справок. Такая функция полезна тем, что поз-
воляет выполнить ряд определённых операций над объектами выборки, не заставляя пользователя много-
кратно производить те же операции для каждого документа отдельно.

Под видом операции над объектом понимается то, каким образом процесс воздействует на документ и его
атрибуты. Для каждой операции, будь то добавление или удаление, показывается окно, где пользователю в
рамках его прав работы в Архивариусе, доступны операции над атрибутами. В программе предопределены
следующие виды операций над объектами: создание, удаление, виды операций над атрибутами: копирова-
ние, вставка, редактирование.

Для выполнения групповой операции над объектами выборки, выберите одну из команд – Добавить или

Удалить , расположенных в меню Выборка |  Операции с группой. В открывшемся окне, на вкладках

Название , Атрибуты  и Журналы , осуществляется выбор нужных атрибутов аналогичный тому, как это де-
лается при редактировании атрибутов документа на вкладках окна редактора. В ходе выполнения операции
добавления или удаления атрибутов, все документы выборки присвоят выбранные ранее атрибуты или ли-
шатся их, если они содержались в документах.

6.3.9.2. Очистка атрибутов

Команда Очистить атрибуты... , расположенная в

меню Выборка |  Операции с группой, позволяет
провести групповую операцию изменения атрибутов у
всех объектов выборки.

Элементы списка, которые должны быть удалены, отме-

чаются вручную в окне Пакетное изменение атри-

бутов .
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6.3.9.3. Пометить как изменённые

Команда Пометить как изменённые , расположенная в меню Выборка |  Операции с группой, позво-
ляет документам выборки выставить статус "Изменён", с даты простановки команды, с занесением записи в

Системный журнал. С момента постановки команды, документы выборки считаются изменёнными.

6.3.9.4. Замена ссылок

Команда Замена ссылок , расположенная в меню Вы-

борка |  Операции с группой, позволяет переставить
ссылки с одного документа на другой. Для замены ссы-
лок требуется знать номер исходного документа и номер

нового документа. В окне Замена в ссылках введите
номера документов в соответствующие поля. Если все па-

раметры введены правильно, нажмите кнопку ОК. Ре-
зультаты замены будут отображены в документах выбор-

ки. В случае отказа от замены, нажмите кнопку Отмена .

6.3.9.5. Постановка команды !IZM

НАЗНАЧЕНИЕ КОМАНДЫ

Команда нужна для того, чтобы при построении списка по базовому поиску снизить релевантность докумен-
там. Команда определяет топик-документ, вносящий изменения в другой документ. Такой топик может иметь
респондентов-корреспондентов, может находиться при атрибутном поиске. Команда ставится только на до-
кументах, которые являются действующими редакциями, у которых закрыт этап "Начальная юридическая обра-

ботка".

КОМАНДА СТАВИТСЯ В СЛЕДУЮЩИХ СЛУЧАЯХ:

1. Если в словах в названии (!NAME) (в той же форме, в той же последовательности, без разрывов) встре-
чаются фразы:
· О внесении изменений;

· О внесении изменения;

· О внесении дополнения;

· О частичном изменении;

· О дополнении;

· О признании утратившим;

· Об утрате силы;

· Об отмене;

· О бюджете;

· О федеральном бюджете;

· Об исполнении бюджета;

· Об исполнении федерального бюджета;

· О ратификации;

· Об утверждении изменения;

· Об утверждении изменений;

· Об утверждении дополнения;

· Об утверждении дополнений;

· О подписании;

· О представлении президенту;

· О проведении переговоров.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Если в силу каких-либо причин заголовок (!NAME) разнится с шаблоном или не попадает под его фор-
мат, возможен вариант замены паттерна в base.ini или создание новой записи (NamePattern) удовлетво-
ряющей вашему заголовку.

2. Если выше описанные команды стоят после комбинации букв и чисел, тождественных любому из номе-
ров документа (!CODE);

3. Если документ имеет тип Комментарии/Бератор и слова в названии Обновление тома;
4. Если документ имеет тип Изменяющий документ.
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КОМАНДА НЕ СТАВИТСЯ В СЛУЧАЯХ:

1. Если у документа есть тип Досье на проект закона.

ЗАПУСК КОМАНДЫ

Команда запускается на выборке документов из меню Выборка |  Операции с группой |  Простановка

!IZM . Процесс тестирует каждый документ из выборки на соответствие условиям постановки команды, и на-
бирает коллекцию подходящих. После завершения анализа всех документов выборки, подходящим по усло-
виям документам ставится команда !IZM.

6.3.9.6. Расстановка ключевых тем

НАЗНАЧЕНИЕ КОМАНДЫ

Добавляет в название документа/документов ключевые темы (КТ), в соответствии со специальным словарём. В
словаре, в свою очередь, для каждой ключевой темы прописан свой набор синонимов.

Пример
договор агентирования: агентский договор;
агентирование курсы валют: курс доллара; курс евро; валютный курс

ПРИНЦИП РАССТАНОВКИ

Механизм расстановки КТ ищет в тексте документа или произвольной выборке ключевые темы с учётом:
· синонимов из словаря КТ;
· морфологии слова;
· словосочетаний с соблюдением порядка слов и интервалом между словами не больше четырёх.

Если в словаре два элемента – "А" и "АБ", то находится то, что больше – "АБ", при этом, если, например, в
словаре есть фразы – налоговый учёт, бухгалтерский учёт, а в тексте написано "налоговый и бухгалтерский учёт", то
распознаются обе КТ.

Механизм подсчитывает количество точек входа для каждой КТ. Например, если в тексте постановления два
раза встречается словосочетание "валютный курс" и один раз словосочетание "курс доллара", то КТ "курсы валют"
принимает частотность равную трём. Далее сортируются все распознанные КТ в тексте документа по частот-
ности. Отбираются 5 самых частых КТ и выносятся в конец названия документов:

ПРОЦЕСС РАССТАНОВКИ

Команда запускается на выборке документов из меню Выборка |  Операции с группой |  Расставить

ключевые темы . Процесс ищет в тексте документа или произвольной выборке ключевые темы с учётом
описанного выше процесса. После завершения анализа всех документов выборки, в конец названия доку-
ментов попадают пять частых КТ. В системный журнал заносится запись – Атрибуты изменены.

6.3.9.7. Автопростановка ссылок

Команда Автопростановка ссылок , расположенная в меню Выборка |  Операции с группой, позво-
ляет провести групповую операцию расстановки гиперссылок для всех документов выборки. Ссылки расстав-
ляются автоматически с учётом определённого файла autolink.dat, содержащего важные настройки для авто-
простановщика ссылок. Описание формата autolink.dat описано в приложении Формат файла autolink.dat. Тре-
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бования к автопростановщику ссылок и его настройка описаны в документе

"AutoPipeServer.AdminGuide(r).pdf", раздел Простановщик ссылок .

6.3.9.8. Постановка метки "клон" в источнике опубликования

Поскольку документы могут иметь несколько образов, для формирования специальных баз (клонов системы)
на сайтах ОГВ, необходимо помечать нужные для этого образы специальной меткой. Метку "клон" можно по-

ставить на выборке документов с помощью групповой операции Поставить метку "клон" в источника

опубликования , расположенную в меню Выборка |  Операции с группой.

Если документы из выборки имеют больше одного образа, метка на них не ставится, при этом, список таких
документов выводится в лог-файл и попадает в список ошибок, который выводится после операции.

6.3.10. Экспорт документов

Выборка документов, любой её документ, а также
словари атрибутов документов могут быть экс-
портированы в файл(ы). Определение объектов
экспорта, а также настроек для данной операции

выполняется в окне Экспорт документов . Пе-
реход в него осуществляется с помощью команды

Экспорт документов (Ctrl+Alt+E) в меню

Выборка.

В зависимости от того, что является объектом
экспорта – вся выборка или только текущий до-
кумент, установите отметку в соответствующем

поле блока Экспортировать . Кроме текста до-
кумента(ов) в файл могут экспортироваться:
справки, аннотации, графические образы, ключе-
вые слова и формулы. Для экспорта любого из
объекта, установите отметки в соответствующих

полях блока Экспортировать следующие

части.

В блоке Метод экспорта выберите метод экспорта документов – Все документы в один файл или Ка-

ждый документ отдельно . Файлы экспорта могут быть разбиты на несколько частей. Для этого установи-

те отметку в поле Нарезать по <> Кб , и укажите размер частей (в килобайтах). Ввод или коррекции имён

файлов, в которые осуществляется экспорт возможен на полях Имя файла для документов, Имя

файла для справок, Имя фала для объектных топиков и Имя файла для аннотаций. На вкладке

Документы  окна Экспорт документов, в поле Каталог для результатов экспорта , задаётся пол-

ный путь к файлу экспорта. В поле Формат экспорта с помощью выпадающего списка установите формат
файлов, в которые будет осуществляться экспорт:

· Everest – экспорт документов в формате Everest;

· Everest (текстовый) – формат, в котором наиболее полно сохраняются оформление и атрибуты до-
кументов. Аналогичен формату Everest;

· Текст – экспорт документов в текстовом формате. При экспорте теряются оформление и атрибуты до-
кументов, остаётся лишь разбиение на строки;

· NSRC – экспорт документов в формате *nsrc. – формате представления данных в системе Гарант;

· RTF  – экспорт документов в формате *rtf. Позволяет редактировать экспортированные данные, сохра-
няется оформление документов, но теряются атрибуты;

· HTML  – экспорт документов в формате *html. При экспорте сохраняется оформление документов, но
теряются атрибуты;

· XML  – экспорта документов в формате *.xml.
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Для того, чтобы произвести экспорт словарей, перейдите на

вкладку Словари и установить отметку в поле Экспорти-

ровать словари. После чего отметить те из них, которые
предназначены для экспорта.

Если все параметры введены правильно, нажмите кнопку ОК
для экспорта документов. В случае отказа от экспорта доку-

ментов, нажмите кнопку Отмена .

6.3.11. Экспорт в Эверест

Команда Экспорт в Эверест, расположенная в меню Выборка , позволяет провести операцию экспорта
для всех документов выборки в формате Everest. Команда аналогична экспорту документов, проводимому че-

рез диалоговое окно Экспорт документов .

6.3.12. Проверка орфографии

Команда Проверить орфографию , расположенная в меню Выборка , позволяет провести проверку ор-
фографии на выборке документов. В ходе проверки система выводит файл, в котором указаны: номер доку-
мента и слова, которые, возможно, имеют ошибки. Формат файла удовлетворяет требованиям имеющегося

инструмента – Инструменты |  Поиск опечаток... , который в перспективе запускает процесс исправле-
ния опечаток.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Процедура проверки орфографии используется для любых документов выборки, но для судебных ре-
шений, если такие документы имеются, проверка слов, написанных с заглавной буквы, отключается.

Для запуска проверки орфографии выполните команду Про-

верить орфографию в меню Выборка . Если выборка не
была сохранена ранее, Архивариус выведет запрос на её
сохранение:

В результате данной операции запрос на проверку будет
оправлен на Сервер автоматизации. Дальнейшая проверка
осуществляется средствами сервера.

ИНСТРУМЕНТЫ ПРОВЕРКИ

Для проверки орфографии Архивариус используется следующие инструменты:
1. словарь типовых опечаток;
2. словарь слов, не включённых в морфологию, но признаваемых "нормальными" для Гаранта (фамилии,

наименования организаций и др.).

Оба словаря являются пополняемыми. По результатам проверки орфографии на выборке формируется спи-
сок, в котором вместе с опечатками формируются "нормальные" слова.



РАБОТА СО СЛОВАРЯМИ

7
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7. РАБОТА СО СЛОВАРЯМИ

7.1. Дизайнер словарей

Большинство атрибутов документов выбирается из имеющихся в системе списков (словарей) атрибутов. Ре-

дактирование атрибутов словарей выполняется с помощью специализированного редактора – Дизайнера

словарей. Открытие словаря на редактирование атрибутов, так же может осуществляться в меню Словари,

или при выборе его из списка, при нажатии кнопки Редактор словарей ( ), расположенной на панели
инструментов.

Панель инструментов дизайнера словарей выглядит следующим образом:

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Некоторые кнопки панели инструментов не всегда доступны. Такие кнопки изображаются серым цве-
том и их нельзя нажать, если не активно ни одно из окон дизайнера словаря.

ЭЛЕМЕНТЫ УПРАВЛЕНИЯ ДИЗАЙНЕРА СЛОВАРЕЙ

ЭЛЕМЕНТ ОПИСАНИЕ НАЗНАЧЕНИЕ

Дизайнер стилей Вызывает окно Дизайнер стилей, для создания, удаления и редакти-

рования как новых, так и существующих стилей в системе

Редакторы словарей
Вызывает список словарей для создания, удаления и редактирования
элементов словаря

Создание нового элемента словаря

Кнопка служит для заведения (создания) новых элементов в словарях.
Также для заведения новых элементов можно использовать клавишу

Ins er t . Добавление новых элементов в список зарегистрированных в
словаре элементов, носит схожий характер.

Редактирование элемента словаря
Кнопка служит для запуска редактора, средствами которого можно из-
менить атрибуты элемента словаря

Удаление элемента словаря Предназначена для физического удаления элементов словаря

Сохранение словаря в файл
Предназначена для сохранения словарей и атрибутов в файл, который
в дальнейшем может использоваться для компиляции

Сортировка ветки словаря
Сортирует отдельные ветки словаря в порядке возрастания или убыва-
ния

Отмена изменений словаря
Служит для отмены действий, в случае, если словарь Проект класси-

фикатора  сформировался некорректно

Преобразование элемента словаря в
раздел

Преобразование любого элемента словаря Проект классификато-

ра  в раздел

 ПРИМЕЧАНИЕ 

При добавлении элементов в иерархический список они становятся вложенными по отношению к той
папке, на которую был установлен указатель.

 ВНИМАНИЕ! 

В случае сохранения двухуровневых словарей в файл, с последующей загрузкой их через меню Сло-

варь |  Загрузить из файла , вложенность элементов словаря теряется.
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СОСТАВ РЕДАКТОРА СЛОВАРЕЙ

В редактор словарей входят следующие типы словарей:

СЛОВАРЬ ОПИСАНИЕ

Исходящие органы

Типы

Классы

Ключевые слова

Группы документов

Предупреждения

Издания

Префиксы

Территория

Нормы права

Группы доступа

Проект классификатора

Классы аннотации

Вид справочной информации

Словарь вставок

Для удобства пользователей операции управления списком атрибутов (Развернуть уровень ( ), Свер-

нуть уровень ( ), Развернуть все ( ), Свернуть все ( )) вынесены на панель управления дизайнера
словарей:

Поиск нужного атрибута в списке осуществляется с помощью расположенного на панели управления поля

быстрого поиска. Для поиска введите название искомого атрибута и нажмите кнопку Искать ( ), располо-
женную справа от поля. Найти атрибут по его номеру (идентификатору) можно, если написать в строке поис-
ка выражение – #номер. Например, если ввести #123, то найдётся атрибут с номером 123.

7.2. Редактирование словарей

Элементы словарей характеризуется определённым набором
атрибутов. Внешний вид окон для ввода значений параметров и
атрибутов зависит от типа редактируемого словаря.

Редактирование элементов большинства словарей сводится к из-
менению названия элемента. Это относится к словарям: Типы, Тер-
ритория, Нормы права, Предупреждения, Классы, Префиксы, Ключевые слова,

Классы аннотаций, Вид справочной информации, Словарь вставок.

Иногда при изменении элемента словаря может указываться дополнительная информация. Так, например,

при добавлении нового элемента в словарь Исходящие органы задаются его Короткое название  и Синони-

мы .
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 ПРИМЕЧАНИЕ 

Синонимы  – слова, различные по звучанию, но совпадающие по значению. Являются дополнитель-
ными вариантами сокращения.

Текст в поле Синонимы  указывается в родитель-
ном падеже так, как встречается в тексте. Для об-
щеупотребительных слов это необязательно, по-
скольку лингвистика сама нормализует синонимы.
Если встречаются слова, которые лингвистика не
поймёт, то необходимо писать их в том виде, как
они встречается в тексте.
Данная информация служит для дополнительного
анализа текста документа. В частности, дополни-
тельная информация (как и большинство элемен-
тов словарей атрибутов) используется для распо-
знавания атрибутов при анализе заголовка доку-
мента.

При редактировании элементов словарей: Группы доступа,

Группы документов, Издания дополнительно к названию эле-
мента, есть возможность указать его код. – короткое на-
звание соответствующей группы данных. Например, для
Банковского законодательства это – BAN, для Таможенного
законодательства – CUS. 
Для вновь созданных или отредактированных элементов
словаря Издания в атрибутах можно поставить два допол-

нительных параметра – Только для внутреннего ис-

пользования и Непериодическое издание .

· Непериодическое издание  – если, издание является
непериодическим, документы в этом случае, должны по-
падать в раздел словаря – Получено по рассылке. Опция
позволяет не перегружать справочник однократными из-
даниями.

· Только для внутреннего использования – в доку-
менте создаётся специальный заголовок. После экспорта
документов для компиляции, компилятор не учитывает
этот заголовок и, соответственно, его не обрабатывает. С
таким заголовком документ для пользователя не досту-
пен.

Словарь Издания составной, т.е. состоит из элементов двух типов – Из-

дание  и Номер издания . При попытке создать первый вложенный

элемент в какой-либо ветке Архивариус выдаст запрос вида: "элемент

какого типа вы хотите создать" .

Если в ветке уже есть вложенные элементы, то запроса не последует,
т.к. смешивать элементы разных типов на одном уровне нельзя.
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В редактируемом элементе Номер издания в поле Дата

указывается диапазон дат – поля с... и по... . Ниже, в

поле Номер, указывается сам номер издания. Допол-
нительная текстовая информация может быть введена

в поле Комментарий.

Наряду с указанием номера издания, к документу мо-
жет быть привязать его графический образ.

Для привязки образа нажмите кнопку Образ доку-

мента ( ), расположенную в левой нижней части ок-
на.

При редактировании элемента словаря Проект классификатора, кроме на-
звания элемента, есть возможность добавить комментарий и дополни-

тельный атрибут – Юридически значимые изменения . Это позво-
лит выделить цветом элементы словаря со значимыми изменениями в
списке элементов.

В каждом окне редактора словаря (кроме словаря Проект классификатора), есть встроенная система проверки

орфографии. Запуск процесса проверки правописания осуществляется при нажатии кнопки Проверка ор-

фографии ( ), расположенной в верхнем правом углу окна редактора. Щелчок по кнопке вызывает

встроенный редактор, который проверяет текст в поле Название . В случае нахождения ошибки, редактор
предлагает варианты исправления:

Во время использования средство проверки орфографии сравнивает слова в поле Название  со словами в
основном словаре. Основной словарь содержит большинство общеупотребительных слов, однако может не
содержать собственных имён, технических терминов и т.д. Кроме того, некоторые слова в основном словаре и

в поле могут различаться регистром букв. Добавление таких слов при помощи кнопки Добавить вспомога-
тельный словарь предотвратит их выделение средством проверки орфографии.



139
 
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

ПРОГРАММНЫЙ КОМПЛЕКС
РХИВАРИУС

Кроме этого, редактор орфографии позволяет пропускать слова, например, в случае вставки некоторого тек-
ста из неофициального источника. Так же есть возможность пропустить проверку текста или слова, нажав

кнопку Пропустить всё .

Длина текста в поле Название  ограничена. Для облегчения контроля количества введённых символов су-
ществует счётчик. Он отображает текущее и максимальное число символов. Например, 38/56 означает, что на-
звание элемента словаря содержит 38 символа из 56 максимально допустимых для данного словаря:

Соответственно, что бы не произошло такого, когда невозможно вставить последнее слово из-за нехватки
свободных символов в ситуации 54/56 (нужно вставить слово "абзац.", а получаем "аб") нужно по возможно-
сти сокращать вводимый текст. Допустимое количество символов в поле определяется особенностью каждого
из словарей. Редактирование словарей атрибутов выполняется с помощью специализированного редактора
– дизайнера словарей.

Чтобы изменить название атрибута, необходимо выделить нужный атрибут в списке словаря, после чего

воспользоваться кнопкой Редактировать элемент словаря ( ), расположенной на панели инструмен-

тов, или командой Исправить , расположенной в меню Правка . Также отредактировать нужный элемент
словаря можно дважды кликнув по нему левой кнопкой мыши.

ИЗМЕНЕНИЯ РАСПОЛОЖЕНИЯ АТРИБУТОВ

Для изменения расположения атрибутов в списке предназначены сочетания клавиш:

КОМБИНАЦИЯ ОПИСАНИЕ

Al t +^ перемещение текущего элемента на строку выше (в пределах подуровня)

Al t +v перемещение текущего элемента на строку ниже (в пределах подуровня) 

Al t +< перемещение текущего элемента на уровень выше 

Al t +> перемещение текущего элемента на уровень ниже 

В качестве нового родительского элемента берётся элемент, следующий за текущим элементом подуровня.

Удаление атрибута из списка осуществляется с помощью команды Удалить (Delete ) в меню Правка , или

при помощи кнопки Удалить элемент словаря ( ), расположенной на панели инструментов. В открыв-

шемся диалоговом окне необходимо указать Элемент-приёмник (ID) – идентификационный номер эле-
мента приёмника, к которому перейдут все связи удаляемого элемента с документами базы данных.

7.3. Статистика перегруженности атрибутов

При редактировании словарей часто есть необходимость получить статистическую информация о перегру-
женности атрибутов данной группы и "пустых", не привязанных элементах к документам.

Перегруженными элементами считаются те, которые относятся к 500 и более документам. Для получения

данной информации предназначена команда "Перегруженные" элементы  в меню Статистика . В окне

"Перегруженные" элементы , напротив каждого атрибута, в квадратных скобках указывается число доку-
ментов, к которым относится данный атрибут. Сам список элементов отсортирован в убывающем порядке по
количеству использующих документов:
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Для поиска элементов словаря, не привязанных к документам

предназначена команда "Пустые" элементы , расположенная

в меню Статистика ..

Вследствие выполнения данной команды к любому из имеющихся
словарей, в нём будут отмечены серым цветом те элементы, кото-
рые являются "пустыми".

7.4. Применение дельты ключевых слов

Дельта ключевых слов – своего рода отчёт, который представляет собой специальным образом подго-
товленную информацию об изменениях, произошедших в федеральной базе.

Отчёт составляется раз в неделю после итоговой компиляции и направляется региональным разработчикам
на следующий день после компиляции базы. Отчёт состоит из двух файлов – delta.kw и kill.kw. В файле delta.kw

сгруппирована информация о вновь созданных или переименованных ситуациях, в файле kill.kw – содержит-
ся информация об удалённых ситуациях.

АКТУАЛИЗАЦИЯ СЛОВАРЯ

1. В меню Словари, выполните команду Утилиты |  Приме-

нить дельту ключевых слов;

2. В открывшемся окне Файлы дельты  в строке Файл изме-

нений выберите или задайте полный путь к файлу пере-

именованных ситуациях (delta.kw). В строке Файл удалений
выберите или задайте полный путь к файлу удалённых ситуа-
циях (kill.kw);

3. Для применения дельты нажмите кнопку ОК;

4. Для отмены операции нажмите кнопку Отмена .

Таким образом, после применения дельты, словарь ключевых слов в Архивариусе будет поддерживаться в
актуальном состоянии.

7.5. Обновление словарей

Функция импортирует командный файл специального формата, и служит для изменения формата словаря, с
сохранением всех связей между элементами после их обновления.

ФОРМАТ ФАЙЛА

· Все команды должны быть разделены пустыми строками;
· Первой строкой должна быть команда определения словаря, для которого сформирован файл:

Dict=ID

Например, для словаря классов аннотаций команда будет выглядеть следующим образом:
Dict=16 

ДОПУСТИМЫЕ КОМАНДЫ
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· Удаление ветки словаря. Удаление указанного реквизита у всех документов:
[Delete]
<удаляемая ветка>

· Добавление ветки в словарь:
[ADD]
<новая ветка>

· Удаление одной ветки словаря, создание новой ветки (веток), замена во всех документах старого
реквизита на новый:

[CHANGE]
<старая ветка>
<новая ветка>

· Копирование всех связей "документ-элемент словаря" с указанного:
[LINKCOPY]
<ветка – источник>
<ветка – преемник>

· Удаление всех связей "документ – элемент словаря" с указанного:
[LINKDelete]
<ветка>

ПРОЦЕСС ОБНОВЛЕНИЯ

1. В меню Словари, выполните команду Утилиты |  Приме-

нить файл-обновление словаря ;

2. В открывшемся окне Файл-обновление словаря выберите
или задайте полный путь к файлу обновления (например, к
файлу DMFile);

3. Чтобы применить обновление словаря нажмите кнопку ОК;

4. Для отмены операции по обновлению нажмите кнопку Отме-

на .



КОНФИГУРАЦИЯ СИСТЕМЫ

8
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8. КОНФИГУРАЦИЯ СИСТЕМЫ

8.1. Панели инструментов

Архивариус имеет несколько типов контекстно-зависимых панелей инструментов, которые могут быть как
перемещаемые, так и закреплённые. Закреплённые панели инструментов могут перемещаться в различные
местоположения или становиться перемещаемыми, а перемещаемые могут быть закреплены.

В Архивариусе панель инструментов состоит из девяти самостоятельных панелей (см. Приложение 2. Панели
инструментов), которые показывают соответствующие инструменты в ответ на текущее положение курсора

или выделения. Например, когда курсор находится в таблице, панель Таблицы  предоставляет инструменты
для форматирования ячеек. Когда курсор находится в тексте – инструменты для форматирования текста.

Не все из них могут одновременно быть доступны для пользователя. Доступность панелей зависит от того,
какое окно (вкладка) активно на данный момент. Чтобы не загромождать основное окно Архивариуса некото-

рые панели инструментов могут быть скрыты. Для этого в меню Окна |  Конфигурация |  Панели инстру-

ментов нужно оставить отметки только напротив названий тех панелей инструментов, которые должны
отображаться в основном окне Архивариуса:

Снять или установить отметку можно щёлкнув мышью по названию нужной панели. Любую встроенную панель
инструментов можно как спрятать, так и отобразить посредством контекстного меню мыши.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Контекстного меню  – меню, содержащее список команд, относящихся к конкретному объекту.

ОТОБРАЖЕНИЕ ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ

Для отображения панели инструментов выполните следующее:
1. Щёлкните правой кнопкой мыши строку меню или любую панель инструментов;
2. Щёлкните нужную панель инструментов, а затем в контекстном меню выберите имя панели инстру-

ментов, которую нужно отобразить.

СКРЫТИЕ ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ

Для скрытия панели инструментов выполните следующее:
1. Щёлкните правой кнопкой мыши панель инструментов;
2. Снимите флажок рядом с именем панели инструментов, которую нужно скрыть.

ПЕРЕМЕЩЕНИЕ ПАНЕЛЕЙ ИНСТРУМЕНТОВ

Чтобы переместить пристыкованную панель инструментов, поместите указатель поверх маркера панели
инструментов, нажмите левую кнопку мыши и, удерживая её перетащите инструментальную панель к её но-
вому местоположению, а затем отпустите кнопку мыши. Чтобы сдвинуть перемещаемую панель инструментов,
нажмите на её заголовок и перетащите её к новому местоположению.
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8.2. Таблица стилей

НАСТРОЙКА СТИЛЕЙ ВКЛЮЧАЕТ В СЕБЯ:

· Настройку таблицы стилей;
· Создание нового стиля;
· Изменение параметров стиля;
· Сохранение и импорт таблицы стилей.

Таблица стилей включает в себя два вида стилей – абзацный и интервальный. Абзацный стиль кроме пара-
метров шрифта содержит отступы и другие параметры, относящиеся к абзацу целиком. Интервальный стиль
включает только стиль букв.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Например, Заголовок – это абзацный стиль, Утратил силу и синее выделение – интервальный.

В Архивариусе у каждого абзаца есть абзацный стиль и часть букв, которая может быть покрашена интер-
вальным стилем. В этом подразделе приводится подробное описание каждого вида настроек.

8.2.1. Настройка таблицы стилей

Архивариус предлагает два способа изменения стилей (как для предопределённых стилей, так и для стилей,
созданных пользователем):

· Изменение стиля с помощью диалогового окна Дизайнер стилей;

· Изменение стиля по образцу.

НАСТРОЙКА ТАБЛИЦЫ СТИЛЕЙ ВКЛЮЧАЕТ В СЕБЯ ОПЕРАЦИИ:

· Создание нового стиля;
· Изменение параметров стиля;
· Удаление стиля.

Все эти операции осуществляется в окне Дизайнер стилей. Для перехода в него в меню Окна |  Конфи-

гурация |  Таблица стилей выберите команду Редактор стилей или воспользуйтесь кнопкой Таблица

стилей ( ), расположенной на панели инструментов:
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8.2.1.1. Создание нового стиля

Окно Дизайнер стилей предоставляет набор предопределённых системой стилей, таких как – Заголовок 1,
Комментарий и др. Если пользователь нуждается кое в чём отличном, предположим в индивидуальном стиле
для удовлетворения своих потребностей, который отсутствует в списке дизайнера стилей, Архивариус помо-
жет ему создать свой собственный стиль.

Для создания нового стиля необходимо в иерархическом списке стилей, расположенном в левой части окна
выбрать стиль-родитель. Его свойства по умолчанию будут присвоены новому стилю, а в последствие могут
быть изменены по желанию пользователя. После того, как указатель будет установлен на название стиля-

родителя, нужно щёлкнуть кнопкой мыши по кнопке Новый. В результате в иерархическом списке стилей
появится пункт =Новый стиль=, который будет являться вложенным по отношению к стилю-родителю. Задать
имя нового стиля можно в текстовом поле, расположенном над списком стилей:

В блоке Тип стиля указывается тип созданного стиля – Абзац или Выделение . Стили типа Выделение ,

в отличие от стилей типа Абзац, не имеют своего собственного формата, поэтому для них недоступно ре-

дактирование характеристик абзаца (на полях блока Абзац).

8.2.1.2. Изменение параметров стиля

Одно из главных преимуществ стилей в том, что они позволяют изменять форматирование документа после
того, как содержание было написано. Параметры абзаца и характеристики шрифта, соответствующие любому
зарегистрированному в Архивариусе стилю, могут быть изменены. Предположим, что пользователю необхо-
димо сделать некоторые изменения в стилях:

· Заголовок 1 должен быть выровнен по центру;
· Заголовок 3 должен быть выровнен по ширине.

В окне Дизайнер стилей щёлкните левой кнопкой мыши на стиле Заголовок 1. В правой части окна станут

доступны для редактирования параметры выделенного стиля. В блоке Абзац выберите выравнивание По

центру (для "Заголовок 1") и Выровнять по ширине  (для "Заголовок 3") и нажмите OK.

Редактирование характеристик шрифта осуществляется в блоке Шрифт окна Дизайнер стилей. Для каж-
дого из редактируемых параметров (название шрифта, размер шрифта, цвет текста, цвет фона, начертание)
может быть:

· Сохранено значение, присущее стилю-родителю данного шрифта;
· Выбрано собственное значение параметра;
· Значение параметра будет заимствовано у текста, на который будет наложен данный стиль.
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Напротив каждого из полей блока Шрифт имеется кнопки выбора:

КНОПКА ЗНАЧЕНИЕ

Параметр заимствуется у стиля-родителя (по умолчанию)

В данном поле задано собственное значение параметра

Прозрачное значение параметра – означает, что значение данного параметра будет заимствовано у текста,
на который будет наложен данный стиль. Например, стиль Цветовое выделение, с прозрачными параметрами
размера и названия шрифта, заимствует значения этих параметров у выделяемого цветом текста

Переключение между вариантами осуществляется однократным щелчком мыши по кнопке выбора.

Редактирование параметров абзаца осуществляется в блоке Абзац.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Доступно только для стилей типа Параграф .

По умолчанию в данном блоке устанавливаются параметры, присущие стилю-родителю. При редактировании
параметров абзаца стиля, также как при редактировании характеристик шрифта (см. выше) возможно сохра-
нение значений по умолчанию или ввод собственных значений:

Чтобы установить тип выравнивания, щёлкните мышью по соответствующей кнопке в поле Выравнивание

("Выровнять влево"  ( ), "Выровнять по центру"  ( ), "Выровнять вправо"  ( ), "Выровнять по
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ширине"  ( ), "Посимвольное выравнивание"  ( )). В полях: Отступ слева , Отступ красной стро-

ки и Ширина параграфа задаются числовые значения соответствующих параметров.

8.2.1.3. Удаление стиля

Чтобы удалить нежелательный стиль из списка, необходимо установить указатель на его название в списке

Стиль , после чего воспользоваться кнопкой Удалить :

8.2.2. Сохранение и импорт таблицы стилей

Когда пользователь создаёт новый стиль в редакторе, он становится доступен только ему. Стили всегда
остаются с редактором. Так, например, если пользователь посылает документ по электронной почте другому
человеку, стили идут с ним. Для переноса стилей в другой документ или другому пользователю Архивариус
предоставляет возможность сохранять и загружать таблицу стилей из ранее созданного им шаблона.

Таблица стилей может быть сохранена в файл с помощью команды Сохранить как... в меню Окна |  Кон-

фигурация |  Таблица стилей. Данная операция может быть использована для переноса таблицы стилей
на другой компьютер или для использования в дальнейшем в качестве архива или шаблона используемых

стилей. Воспользоваться ранее сохранённой таблицей стилей можно с помощью команды Загрузить... в

меню Окна |  Конфигурация |  Таблица стилей, указав в открывшемся окне имя файла с нужной табли-
цей стилей.

8.3. Автозамена

Архивариус может облегчить работу пользователей с помощью автоматического исправления опечаток, слов
с ошибками и ввода символов, посредством функции автозамены.

ФУНКЦИИ АВТОЗАМЕНЫ

Функция автозамены позволяет:

1. Исправлять опечатки и слова с ошибками. Например, при вводе "евсь" и пробела функция автозамены

исправит введённое на "весь ". Аналогично – "Это основнйо документ" будет исправлено на – "Это

основной документ";
2. Быстро вставлять символы. Например, для вставки символа ©  следует ввести (c ) . Если список встроен-

ных записей автозамены не содержит необходимых символов, их можно добавить;
3. Быстро вставлять длинный фрагмент текста. Например, если нужно многократно вводить одну и ту же

фразу, такую как коэффициент окупаемости инвестиций, можно настроить программу на автоматическую
вставку этой фразы при вводе сочетания – кои .

Все эти примеры использования автозамены поддерживаются двумя параллельными списками слов. Первое
слово – это слово, которое вводится пользователем, второе слово или фраза – то, на что программа заменя-
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ет введённое слово. Для того, чтобы настроить параметры автозамены выберите команду Параметры ав-

тозамены  в меню Окна |  Конфигурация.

С помощью кнопок Добавить , Редактировать ,

Удалить осуществляется редактирование списка
автозамены.

ДОБАВЛЕНИЕ ЗАПИСИ В СПИСОК АВТОЗАМЕНЫ

1. Выберите команду Параметры автозамены  в меню Окна |

Конфигурация ;

2. В открывшемся окне Параметры автозамены , нажмите

кнопку Добавить ;

3. В поле Искать введите слово или фразу, которые часто непра-
вильно набираются или вводятся с ошибками;

4. В поле Заменить на , введите правильный вариант написания
слова;

4. Если требуется искать по регулярным выражениям, то установите флажок Регулярные выражения ;

5. Нажмите кнопку ОК.

ИЗМЕНЕНИЕ СОДЕРЖИМОГО ЗАПИСИ В СПИСКЕ АВТОЗАМЕНЫ

1. Выберите команду Параметры автозамены  в меню Окна |  Конфигурация ;

2. В открывшемся окне Параметры автозамены , нажмите кнопку Редактировать ;

3. В поле Искать введите слово или фразу, которые нужно заменить;

4. В поле Заменить на , введите правильный вариант написания слова;

5. Нажмите кнопку ОК.

УДАЛЕНИЕ СОДЕРЖИМОГО ЗАПИСИ В СПИСКЕ АВТОЗАМЕНЫ

1. Выберите команду Параметры автозамены  в меню Окна |  Конфигурация ;

2. В открывшемся окне Параметры автозамены , выделите запись, которую нужно удалить;

3. Нажмите кнопку Удалить ;

4. Нажмите кнопку ОК, для выхода из окна автозамены.

В дальнейшем для выполнения автозамены в тексте документа, после заменяемого выражения, необходимо

нажать сочетание клавиш Ctrl+Alt+> .

8.4. Общие настройки

Раздел включает опции, которые относятся ко всем компонентам Архивариуса и особенно важны при ис-
пользовании редактора. Настройки разбиты на 5 вкладок:

· Программа;

· Редактор;

· База;

· Орфография;

· Тех.
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Для перехода к общим настройкам воспользуйтесь командой Настройки в меню Окна |  Конфигурация ,

или сочетанием клавиш Ctrl+Shift+F12 . В результате этой операции станет доступно окно Настройки.
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ПРОГРАММА

В общих настройках на вкладке Программа настраиваются:

· Карточка запроса как в Гаранте  – позволяет вы-
брать вид карточки запроса, соответствующий виду её в
системе ГАРАНТ;

· Каталог копий документов – директория создания

копий документов. В поле Каталог копий докумен-

тов задаётся полный путь к личному каталогу копий до-
кументов, куда, при сохранении выполненной работы,
будут копироваться копии этих документов в DOS-форма-
те (с расширением *.txt);

· Дата следующего выпуска базы из системного ка-
лендаря подставляется дата следующего выпуска базы.
По умолчанию настройки для версии базы берутся с сер-
вера автоматизации. Чтобы пользователь мог сам уста-
новить дату выпуска базы, должен быть снять флажок

Получается с сервера ;

· Дата анонсирования документов из системного календаря подставляется дата следующего анон-
сирования документов. Дата устанавливается при помощи сервера автоматизации. Более подробно см.

руководство "AutoPipeServer.AdminGuide(r).pdf", раздел Анонсирование документов;

· Оповещать о получении письма – оповещение о приходе письма диалоговым окном, которое
всплывает в основном окне редактора.

РЕДАКТОР

В общих настройках на вкладке Редактор настраиваются:

· Автосохранение каждые <> мин – функция автома-
тического сохранения документа через заданные интер-
валы времени. Значение по умолчанию – 5 минут. Значе-
ние параметра вводятся в минутах, выставляя его с кла-
виатуры, или, нажимая на кнопки со стрелками вверх или

вниз. В случае сбоя или простоя в работе, (по истечению

указанного времени), в папке пользователя (от куда

был запущен Архивариус) будет создана резервная ко-

пия документа. В случае сбоя, при запуске Архивариус

автоматически откроются все документы, которые ре-

дактировались на момент ошибки;

· Спрашивать сохранять ли документ – позволяет

включить/отключить вывод диалога о сохранении доку-

мента при его закрытии;

· Исправлять Справку вместе с Названием  – приведёт к автоматическому изменению текста
справки во всех случаях, когда пользователь изменяет название документа: в тексте справки изменяет-
ся или к нему добавляется новое название документа;

· Исправлять Справку вместе с Названием – позволяет исправить название справки вкупе с названи-
ем документа;

· Показывать горизонтальную линейку – отображение горизонтальной линейки на вкладке Текст;

· Проверять наличие сканированного образца – при каждом открытии документа базы данных
будет выполняться проверка на наличие у данного документа сканированного образца. В зависимости

от результата проверки будет активироваться или дезактивироваться кнопка Показать сканирован-

ный образ  ( ) на панели инструментов. Следует иметь в виду, что данная опция значительно за-
медляет загрузку документов из базы данных.
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При необходимости проведите настройку списка атрибутов, отображаемых на вкладке Атрибуты  окна ре-

дактора. Для этого в блоке Отображаемые атрибуты  поставьте отметки напротив названий только тех

атрибутов, которые должны отображаться на вкладке Атрибуты  окна редактора. Установка или снятие от-
метки осуществляется щелчком мыши по полю выбора, расположенному слева от названия атрибута. Для
указания обязательных атрибутов документу (атрибутов, без заполнения которых Архивариус не позволит
поставить флажок Документ подключен), установите или снимите отметки на вкладке Обязательные
атрибуты.

БАЗА

На вкладке База общих настроек Архивариуса становятся доступны для редактирования следующие пара-
метры:

· Имя пользователя – имя пользователя в базе дан-
ных;

· Подключено – IP адрес и порт подключения к базе
данных;

· База документов – путь к корневому каталогу базы
данных;

· Путь к домашнему каталогу пользователя – на-
стройки пользователя, настройки панели инструментов,
почта, выборки документов.

 ПРИМЕЧАНИЕ 

Во избежание неправильной работы не рекомендуется изменять данный вид настроек, оставив зна-
чения как они есть, т.е. по умолчанию.

ОРФОГРАФИЯ

На вкладке Орфография пользователю предоставляется возможность настроить следующие параметры:

· Пропускать слова из трёх и меньше букв – в
правовых текстах встречается большое количество аб-
бревиатур, как правило, это короткие слова. Искать в
них ошибки крайне неэффективно, поскольку это "нор-
мальные" сокращения. Опция позволяет пропускать ко-
роткие слова, состоящие из трёх и меньше букв. По
умолчанию опция отключена;

· Считать точку разделителем слов – в случае,
если, между словом и следующим за ним словом стоит
точка и отсутствует пробел (пример: г.Москвы, п.3, кв.м),
то в процессе проверки орфографии может выдаваться
сообщение об ошибке. Что бы этого не происходило,
следует воспользоваться данной опцией. Так же опция
позволяет более тщательность проверять орфографию.

ТЕХ
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· Уровень логирования – числовой параметр (вну-
тренний параметр для разработчиков), указывающий
уровень отладочной информации в логе программы с
целью выявления ошибок приложения.



ПОЧТОВЫЙ СЕРВИС

9



154
 
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

ПРОГРАММНЫЙ КОМПЛЕКС
РХИВАРИУС

9. ПОЧТОВЫЙ СЕРВИС

Данная глава посвящена некоторым особенностям работы с системой Архивариус в сети. Система Архива-
риус ориентирована на многопользовательский режим работы и имеет собственный почтовый сервис.
Использование текстовых сообщений часто представляет собой наиболее быстрый и удобный способ связи с
людьми в некоторых ситуациях. Возможность пользователей системы обмениваться документами, справоч-
ной информацией, а также другими видами данных обеспечивает возможность совместного ведения и
управления текстовой базой данных.

9.1. Структура почтового сервиса

В реестре объектов содержатся две папки, предназначенные для выполнения операций почтового сервиса –

Пользователи и Сообщения :

Список пользователей Архивариуса содержится в папке Пользователи. Причём пользователи, работающие

в данный момент с редактором, отмечены значком ( ), а неактивные ( ). Все полученные сообщения поме-

щаются в папку Сообщения . Непрочитанные сообщения помечаются значком ( ), прочитанные ( ).

9.2. Отправка почты

Для того, чтобы отправить сообщение, необходимо дважды щёлкнуть правой кнопкой мыши по нужному име-

ни в папке Пользователи. В открывшемся окне Новое сообщение , в поле Название  введите название

сообщения (тема). В поле Кому из раскрывающегося списка выберите нужного пользователя для отправки
сообщения:
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Так же имя получателя в поле Кому можно ввести вручную. С помощью функции автозаполнения можно за-
вершить частично введённое имя получателя перед отправкой сообщения. Ниже, в текстовом поле, вводится
текст сообщения.

Для того, чтобы вложить в сообщение документ, нужно щёлкнуть мышью по кнопке Вложить ( ) на пане-

ли инструментов окна Новое сообщение . При этом указатель мыши примет вид ( ). После чего восполь-

зоваться сочетанием Alt+ЛМ по названию нужного документа в окне Выборка документов или в папке

Документы реестра объектов .

Операция вложения документа может выполняться и в обратной последовательности. Для этого необходимо

сначала выделить документ в окне Выборка документов . После чего выбрать в контекстном меню ко-

манду Запомнить , при этом указатель мыши примет вид ( ), и затем нажать Alt+ЛМ в поле вложенных

документов. Чтобы выйти из режима вложения документа необходимо воспользоваться сочетанием Alt+ПМ .

Для того, чтобы удалить вложенный в письмо документ, необходимо щёлкнуть мышью по кнопке Удалить

сообщение  ( ) на панели инструментов окна Новое сообщение .

Для отправки сообщения предназначена кнопка Послать сообщение  ( ) на панели инструментов окна

Новое сообщение .

9.3. Чтение почты

Полученные сообщения хранятся в папке Сообщения в реестре объектов. При загрузке Архивариуса
происходит автоматическая проверка личного почтового ящика пользователя и получение новых сообщений.

Чтобы прочитать полученное сообщение дважды щёлкните правой кнопкой мыши по его названию в папке

Сообщения реестра объектов. В открывшемся окне можно читать содержимое сообщения, просматривать и
открывать его вложения.

В открывшемся окне Сообщение , кроме просмотра теста сообщения и вложенных в него документов, также
доступны операции управления почтой:

· Удалить сообщение;
· Просмотр предыдущего сообщения;
· Просмотр следующего сообщения;
· Создание ответа;
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· Пересылка письма.

Для удобства пользователей данные операции вынесены на панель управления окна Сообщение :

Время от времени надо наводить порядок, очищая папки от ненужных писем. Для того чтобы удалить пись-

мо, достаточно установить курсор на его заголовке и нажать кнопку Удалить сообщение  ( ). Удаление
сообщений также может выполняться и непосредственно из реестра объектов. Для этого необходимо

воспользоваться командой Удалить сообщение  в динамическом меню или воспользоваться клавишей

Delete :

Ответ на сообщение и его пересылка – одна из наиболее частых задач в Архивариусе.

ОТВЕТ ОТПРАВИТЕЛЮ

Чтобы ответить отправителю сообщения, выполните указанных ниже действий:

· Если сообщение открыто, нажмите кнопку Послать ответ ( );

· В окне Новое сообщение  в поле Название  введите название сообщения;

· В поле Кому из раскрывающегося списка выберите нужного пользователя для отправки сообщения.

Нажмите кнопку Послать сообщение  ( ).

ПЕРЕСЫЛКА ПИСЬМА

При пересылке сообщения необходимо указать получателей в полях Кому. Сообщение будет включать все
вложения, полученные с исходным сообщением. Чтобы переслать отправителю сообщения, выполните ука-
занных ниже действий:

· Если сообщение открыто, нажмите кнопку Переслать письмо ( );

· В поле Кому из раскрывающегося списка выберите нужного пользователя для отправки сообщения;

· Нажмите кнопку Послать сообщение  ( ).



ПРИЛОЖЕНИЯ

10
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10. ПРИЛОЖЕНИЯ

В этом разделе приведён ряд приложений к руководству Архивариуса, дополняя его полезным содержанием
и помогающих эффективнее использовать его в своей работе.

10.1. Приложение 1. Команды главного меню

МЕНЮ ДОКУМЕНТЫ

НАЗВАНИЕ ОПИСАНИЕ КЛАВИША

Поиск... Поиск по атрибутам, поиск по тексту, поиск по этапам F4

Специальный поиск :

Поиск по журналам изменений...
Поиск документов, созданных (или изменённых) за определённый период
времени

Поиск по этапам обработки... Поиск документов, находящихся в обработке

Подключённые за период Поиск документов, подключённых за определённый период времени Ct r l +Al t +Q

Документы с новыми ключами
Поиск документов, в которых в определённый период времени произво-
дилось редактирование ключевых слов (ключей)

Документы с напоминаниями
Поиск документов, у которых имеются напоминания в заданном диапазо-
не дат

Анонсированные документы Поиск документов, анонсированных в определённый период времени

Документы с изменёнными источни-
ками опубликования

Поиск документов, у которых была изменена запись об источнике опуб-
ликования

Распределение документов по эта-
пам обработки

Распределение документов по этапам обработки

Поиск по журналам
Поиск документов, в соответствии с состоянием юридических операций
на определённый момент времени

Поиск по связям между документами
Поиск документов, которые изменяют другие документы. Поиск докумен-
тов, изменяемых другими документами

Исключённые из сравнения редакций Поиск документов, исключённых из сравнения редакций

Документы со статусом
"Будут действовать"

Поиск документов со статусом "Будут действовать"

Поиск по границе диапазона дей-
ствия

Поиск документов по границе диапазона действия

Метка "клон" в источниках опублико-
вания

Поиск документов с меткой "клон" в источниках опубликования

Открыть по номеру...
Открытие документа по внутреннему или внешнему (в создаваемой базе
данных) идентификационному номеру

Al t +F3

Загрузить выборку Открытие выборки документов

Сохранить выборку Сохранение выборки документов

Сохранить выборку как... Сохранение выборки документов под другим именем

Инструменты:

Импорт документов... Импорт документов в формате *.nsrc, *.evd Ct r l +Al t +W

Импорт аннотаций... Функция импорта аннотаций

Внесение изменений...
Внесение сведений об изменении документа (тот случай, когда один до-
кумент вносит изменения в уже существующий в базе документ)

Al t +F5

Внесение изменений (полнотекстовая
редакция)

Функция внесения изменений в полнотекстовую редакцию Al t +F8

Замена текущей редакции будущей Функция замены текущей редакции будущей Al t +F9

Поиск опечаток... Поиск опечаток в базе документов

Исправить опечатки... Исправление опечаток в базе документов

Скопировать классы Функция копирования классов

Заменить адрес гиперссылки Функция замены адреса гиперссылки

Отчёт об изменившихся за период Функция получения отчёта об изменившихся документах за период

Состояние очереди заданий... Функция получения очереди заданий

Серверные команды:

Выполнить Автоэкспорт Позволяет экспортировать документы в автоматическом режиме
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Экспортировать Прайм Позволяет обеспечить экспорт аннотаций для новостной ленты

Выполнить Автоклассификацию Механизм автоматической классификации документов

Дополнить справки
Служит для внесения изменений в справки, полученных в результате
анализа лога компиляции, в котором заказано какие документы и справ-
ки изменились

Новый документ Создание нового документа

Выход Завершение работы с программой Al t +F4

МЕНЮ ТЕКСТ

НАЗВАНИЕ ОПИСАНИЕ КЛАВИША

Сохранить Сохранение в базе данных последней редакции документа F2

Сохранить как... Сохранение текста документа в файл

Выделить все Выделение всего текста документа Ct r l +A

Отменить Последовательная отмена последних выполненных операций Ct r l +Z

Вернуть Последовательный возврат последних отменённых операций Ct r l +S hi f t +Z

Вырезать Удаление в Буфер обмена выделенного фрагмента текста Ct r l +X

Копировать Копирование в Буфер обмена выделенного фрагмента текста Ct r l +C

Вставить Вставка содержимого буфера обмена в текст документа Ct r l +V

Добавить Добавление в Буфер обмена выделенного фрагмента текста
Ct r l +S hi f t +I

ns

Вставить из файла... Вставка текста различных форматов (* .evd, * .txt, * .rtf, * .nsrc) из файла

Специальная вставка...
Вставка текста различных форматов (Rich Text Format, Rich Text
Format(Lite), Text, OEM Text), содержащегося в буфере обмена

Стиль:

Цветовое выделение Выбор стиля для выделенного фрагмента текста Al t +1

Моноширинный Выбор стиля для выделенного фрагмента текста Al t +2

Нормальный Выбор стиля для выделенного фрагмента текста Al t +3

Нормальный (OEM) Выбор стиля для выделенного фрагмента текста Al t +4

Заголовок 1 Выбор стиля для выделенного фрагмента текста Al t +5

Заголовок статьи Выбор стиля для выделенного фрагмента текста Al t +6

Утратил силу Выбор стиля для выделенного фрагмента текста Al t +7

Комментарий Выбор стиля для выделенного фрагмента текста Al t +8

Продолжение ссылки Выбор стиля для выделенного фрагмента текста Al t +9

Прижатый влево Выбор стиля для выделенного фрагмента текста Al t +0

Информация о версии Выбор стиля для выделенного фрагмента текста Al t +V

Не вступил в силу Выбор стиля для выделенного фрагмента текста Al t +F

Заголовок приложения Выбор стиля для выделенного фрагмента текста Al t +A

Выровнять влево
Выравнивание выделенного абзаца текста по левому краю с неровным
правым

Выровнять по центру Центрирование выделенного абзаца текста

Выровнять вправо
Выравнивание выделенного абзаца текста по правому краю с неровным
левым

Выровнять по ширине Выравнивание выделенного абзаца текста по левой и правой границам

По разделителю
При выделении столбца с цифрами, идёт выравнивание цифр в одну вер-
тикальную строку по разделителю (по точке или запятой).

Пометить как непечатаемый
Присвоение выделенному фрагменту текста свойств непечатаемого тек-
ста

Пометить как печатаемый Присвоение выделенному фрагменту текста свойств печатаемого текста

МЕНЮ ВСТАВКА

НАЗВАНИЕ ОПИСАНИЕ КЛАВИША

"Подпись" Вставка в текст таблицы, специально разработанной для ввода подписи

Раздел Вставка разрыва раздела
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Разрыв страницы Принудительный разрыв страницы S hi f t +Ent er

Формула Создание и вставка формул Ct r l +S hi f t +F

Тестовый шаблон:

Редактировать Редактирование шаблона

Вставить Вставка шаблона Al t +Ins
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МЕНЮ ТАБЛИЦЫ

НАЗВАНИЕ ОПИСАНИЕ КЛАВИША

Границы...
Определение параметров границ таблицы (ячейки таблицы, текста, аб-
заца)

Преобразовать текст в таблицу... Преобразование выделенного фрагмента текста в таблицу

Вставить:

Вставить... Создание и вставка в текст документа таблицы

Вставить строку Вставка строки в таблицу

Вставить колонку Вставка столбца в таблицу

Удалить:

Таблицу Удаление выделенной таблицы

Удалить строку Удаление выделенной табличной строки

Удалить колонку Удаление выделенного табличного столбца

Ячейку Удаление выделенной ячейки

Объединить:

Объединить таблицы Объединение двух расположенных рядом таблиц

Объединить ячейки Объединение выделенных ячеек таблицы

Объединить ячейки по вертикали Объединение выделенных ячеек по вертикали

Объединить ячейки по горизонтали Объединение выделенных ячеек по горизонтали

Раз делить:

Разделить таблицу Разделение таблицы на две части

Разделить ячейки Разделение выделенной ячейки

Преобразовать в текст Преобразование выделенной таблицы в текст

Выравнивание границ ячеек Подбор размеров ячеек таблицы по содержимому Ct r l +W

Выравнивание ширины колонки с чис-
лами

Чтобы при экспорте документа в NSRC или TXT цифры из колонок табли-
цы, не переносились на следующую строку

Задать ширину ячеек Определение нужной ширины ячеек (в символах)

Запомнить ширины ячеек
Функция копирования ширины таблиц с запомненными значениями яче-
ек

Ct r l +M

Применить ширины ячеек Функция применения запомненных значений ширины ячеек Ct r l +O

Установить рамки Функция быстрого редактирования рамок Al t +S

Удалить рамки Функция быстрого удаления рамок Al t +D

Выливать в псевдографику Экспорт таблиц с флагом !OldNSR

МЕНЮ ГИПЕРТЕКСТ

НАЗВАНИЕ ОПИСАНИЕ КЛАВИША

Установить метку Установление метки на выделенный абзац текста F10

Удалить метку Удаление метки для текущего абзаца текста Al t +F10

Удалить все блоки Удаление всех блоков в документе

Установить ссылку Установка гипертекстовой ссылки

F11 (начало
установки),

F12  (завер-
шение уста-

новки)

Установить ссылку "вручную" Установка гипертекстовой ссылки при известных ID документа и ID метки Al t +F7

Удалить ссылку Удаление выделенной гипертекстовой ссылки Al t +De l e t e

Перейти по ссылке Переход по ссылке Al t +Ent er

Корреспонденты для выделенного
фрагмента

Просмотр корреспондентов для выделенного фрагмента текста
Ct r l +S hi f t +F

8

Замена ссылок в корреспондентах Замена ссылок в корреспондентах Ct r l +Al t +R

Исправить имена меток Функция исправления имён меток
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Разбивка на блоки Автоматическая разбивка текущего документа на блоки
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МЕНЮ ПОИСК

НАЗВАНИЕ ОПИСАНИЕ КЛАВИША

Найти Осуществление поиска текста, стиля или гипертекстовых ссылок

Ct r l +F

(Ct r l +T  - по-

иск текста,

Ct r l +S  – по-

иск ссылки)

Заменить
Выполнение операций: замена текста, замена стиля,
замена текста на гипертекстовую ссылку и установка метки на найден-
ный аргумент текста

Ct r l +R

(Ct r l +S hi f t +

T  – замена

текста,

Ct r l +S hi f t +

S

- замена

ссылки)

Повторить поиск Повторение последнего поиска текста, стиля или гипертекстовой ссылки Ct r l +L

Поиск по фрагменту
Поиск документов по содержащимся в выделенном фрагменте текста
атрибутам (тип, номер, дата и т.д.)

Ct r l +Al t +F

Найти следующее включение Продолжение последнего поиска вниз по тексту Al t +Down

Найти таблицу Поиск таблиц в документе Al t +T

Поиск по фрагменту в системе Гарант Поиск по фрагменту в системе Гарант Ct r l +Al t +G

МЕНЮ СЕРВИС

НАЗВАНИЕ ОПИСАНИЕ КЛАВИША

Преобраз овать:

Верхний регистр
Форматирование выделенного фрагмента текста в нижнем регистре про-
писными буквами

Ct r l +S hi f t +

U

Нижний регистр
Форматирование выделенного фрагмента текста в верхнем регистре
строчными буквами

Ct r l +S hi f t +

L

Нижний регистр (первая главная)
Форматирование выделенного фрагмента текста в верхнем регистре
строчными буквами, первая из которых будет главная

Ct r l +S hi f t +

N

Инвертировать регистр
Изменение регистра каждого символа в выделенном фрагменте текста
на противоположный

Русская раскладка
Изменение раскладки клавиатуры, использованной при вводе выделенно-
го фрагмента текста, на русскую

Английская раскладка
Изменение раскладки клавиатуры, использованной при вводе выделенно-
го фрагмента текста, на английскую

OEM в ANSI Изменения кодировки выделенного фрагмента текста из OEM в ANSI

ANSI в OEM Изменения кодировки выделенного фрагмента текста из ANSI в OEM

Дата в текст
Перевод содержащейся в тексте даты из формата дд.мм.гг в текстовое
выражение

Ct r l +S hi f t +

D

Объединить абзацы
Преобразование разбитого на строки текста (например, текста в форма-
те MS DOS text) путём удаления разделяющих строки символов абзаца

S hi f t +Ct r l +

O

Разбить текст
Разбивка текста построчно. Функция позволяет преобразовать выде-
ленный текст в моноширинный, который в последствие можно использо-
вать для форм документов

S hi f t +Ct r l +

W

Нормализация текста Приведение текста к формату Гаранта
S hi f t +Ct r l +

V

Анализировать заголовок
Анализ заголовка документа с целью определения в нём атрибутов доку-
мента

S hi f t +Ct r l +

A

Расстановка разделов
Выставляет нужный масштаб и/или добавить разрыв раздела до и после
таблицы, для корректировки печати и преобразования таблиц в формат
*.rtf

Автопростановка ссылок
Функция позволяет провести автоматическую операцию расстановки ги-
перссылок для документов

Ссылки на ТНВЭД Поиск и расстановка ссылок на ТНВЭД
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Внести юр. изменения
Установка отметки в Юридическом журнале о внесении юридических из-
менений в документ

Снять с контроля...
Установка отметки в Юридическом журнале о снятии документа с контро-
ля

Анонсировать Функция анонсирования документов

Отказано в регистрации Запуск макроса об отказе регистрация текущего документа в Минюсте

Подключить аннотацию Функция подключения аннотации

Утратить юр. силу Ввод информации о причинах, по которым документ утратил силу Al t +F6

Создать старую редакцию... Создание старой редакции текущего документа Al t +O

Создать другую редакцию... Создание старой или новой редакции текущего документа Al t +E

Открыть все редакции Открыть все редакции документа

Удалить справку Удаление справки к документу

Удалить аннотацию Удаление аннотации к документу

Вернуться к сохраненной версии... Просмотр предыдущих версий текущего документа

МЕНЮ ВЫБОРКА

НАЗВАНИЕ ОПИСАНИЕ КЛАВИША

Уточнить выборку
Ввод дополнительных атрибутов в последний выполненный запрос на по-
иск для уточнения выборки документов

Добавить выборку Добавление новой выборки

Пересечь с выборкой
Удаление из текущей выборки документов, отличающих её от одной из
открытых выборок документов

Вычесть выборку
Удаление из текущей выборки документов, содержащихся в одной из
открытых выборок

Новая выборка Ввод нового запроса на поиск

Запомнить Запомнить документ выборки для копирования его в другую выборку

Обновить результат поиска
Обновление количества документов в выборке, поддержание списка доку-
ментов в актуальном виде

F5

Добавить редакции Отбор и добавление редакций к выборке

Корреспонденты к выборке Построение выборки по корреспондентам

Респонденты к выборке Построение выборки по респондентам

Информация о документах Просмотр информации о выделенных в выборке документах Al t +I

Сортировка...

Включает в себя функции сортировки выборки:

· без сортировки – отключение сортировки документов выборки;

· по дате – выбор сортировки документов по дате издания;

· по важности – выбор сортировки документов по важности;

· по названию – выбор сортировки документов по названию;

· по срочности -выбор сортировки документов по срочности

· по возрастанию – выбор сортировки документов по возрастанию
выбранного параметра (дата, важность);

· по убыванию – выбор сортировки документов по убыванию выбран-
ного параметра (дата, важность).

Фильтр...
Применение фильтра – выбор типов документов, которые необходимо
скрыть или отобразить

Открыть документ
Открытие выбранного документа в режиме редактирования в окне
Редактор

Открыть выбранные документы Открытие нескольких выбранных документов

Печать документов Печать выбранных пользователем документов

Сохранить как... Сохранение списка документов выборки в текстовый файл

Сохранить на сервере
Функция построение списка документов с помощью пользовательских
запросов

Операции с  г руппой:

Добавить Добавление атрибутов всем документам выборки

Удалить Удаление атрибутов у всех документов выборки

Очистить атрибуты... Очистка атрибутов для выборки документов
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Пометить как измененные Функция отметки документов выборки как изменённых

Замена ссылок
Замена в ссылках номера текущего документа, на номер нового докумен-
та

Простановка !IZM Простановка команды !IZM массиву документов

Расставить ключевые темы Функция расстановки ключевых тем для выборки документов

Автопростановка ссылок
Функция позволяет провести групповую операцию расстановки гиперссы-
лок для всех документов выборки

Проставить метку "клон" в источниках
опубликования

Функция расстановки метки "клон" в источниках опубликования

Экспорт документов
Экспорт всей выборки документов, любого документа выборки или
(и) словарей атрибутов документов в файл

Ct r l +Al t +E

Экспорт Эверест Экспорт документа в текстовый редактор Эверест

Экспорт аннотаций для Прайм Экспорт аннотаций для новостной ленты

Проверить орфографию Функция проверки орфографии на для выборки документов

Исправить опечатки Функция исправления опечаток для выборки документов
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МЕНЮ СЛОВАРИ

НАЗВАНИЕ ОПИСАНИЕ КЛАВИША

Исходящие органы Открытие словаря Исходящие органы

Типы Открытие словаря Типы

Территория Открытие словаря Территория

Группа доступа Открытие словаря Группа доступа

Группы документов Открытие словаря Группы документов

Нормы права Открытие словаря Нормы права

Предупреждения Открытие словаря Предупреждения

Классы Открытие словаря Классы

Проект классификатора Открытие словаря Проект нового классификатора

Префиксы Открытие словаря Префиксы

Ключевые слова Открытие словаря Ключевые слова

Классы аннотаций Открытие словаря Классы аннотаций

Вид справочной информации Открытие словаря Вид справочной информации

Издания Открытие словаря Издания

Словарь вставок Открытие словаря Словарь вставок

Утилиты:

Применить дельту ключевых слов Служит для поддержания словаря ключевых слов в актуальном состоянии

Применить файл-обновление словаря
Служит для импорта командного файла специального формата с целью
изменения формата словаря, с сохранением всех связей между элемен-
тами после их обновления.

МЕНЮ ОКНА

НАЗВАНИЕ ОПИСАНИЕ КЛАВИША

Каскад
Такое упорядочивание открытых дочерних окон Архивариуса, при кото-
ром заголовки открытых окон располагаются друг под другом

Черепица
Такое упорядочивание открытых дочерних окон, при котором их размеры
минимизируются до степени, позволяющей всем им разместиться в
основном окне Архивариуса

Упорядочить значки
Расположение значков свёрнутых дочерних окон Архивариуса у нижней
границы основного окна

Свернуть все Свёртывание всех открытых дочерних окон Архивариуса

Закрыть все Закрытие всех дочерних окон Архивариуса

Список открытых окон
Открытие списка открытых окон в отдельном окне. Переход к одному из
открытых дочерних окон Архивариуса

Al t +F1

Конфиг урация:

Панели инструментов Выбор отображаемых панелей инструментов

Т аблица стилей:

Загрузить... Загрузка таблицы стилей из файла

Сохранить как... Сохранение таблицы стилей в файл

Редактор стилей... Переход в редактор стилей

Параметры автозамены Настройка параметров автозамены

Запомнить настройку закладок Запоминание расположения вкладок в окне Редактор

Настройки
Настройка вида карточки запроса, выбор каталога хранения копий и ча-
стоты автосохранения, настройка вкладок Текст и Атрибуты окна редак-
тора

Ct r l +S hi f t +

F12

МЕНЮ ПОМОЩЬ

НАЗВАНИЕ ОПИСАНИЕ КЛАВИША

О программе... Пункт меню позволяет просмотреть сведения о программе
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Справка Позволяет получить справку о программной оболочке F1



168
 
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

ПРОГРАММНЫЙ КОМПЛЕКС
РХИВАРИУС

10.2. Приложение 2. Панели инструментов

Архивариус имеет девять типов контекстно-зависимых панелей инструментов, которые могут быть как пере-
мещаемые, так и закреплённые. Закреплённые панели инструментов могут перемещаться в различные ме-
стоположения или становиться перемещаемыми, а перемещаемые могут быть закреплены.

ОСНОВНАЯ ПАНЕЛЬ ИНСТРУМЕНТОВ

Включает следующие команды:
1. Создание нового документа;
2. Создание выборки документов;
3. Уточнить запрос;
4. Загрузить сохранённую выборку;
5. Вернуться на ссылку, с которой перешли;
6. Вернуться на метку, на которую перешли.

ВЫБОРКА

Включает следующие команды:
1. Показать список меток;
2. Открыть документ на редактирование;
3. Открыть документ на чтение;
4. Удалить из выборки.

ДИЗАЙНЕРЫ СЛОВАРЕЙ

Включает следующие команды:
1. Таблица стилей;
2. Редактор словарей;
3. Создать новый элемент словаря;
4. Редактировать элемент словаря;
5. Удалить элемент словаря;
6. Сохранить словарь в файл;
7. Сортировать ветку словаря;
8. Отменить изменения;
9. Преобразовать элемент словаря.

ФОРМАТ ТЕКСТА

Включает следующие команды:
1. Шрифт;
2. Размер шрифта;
3. Цвет шрифта;
4. Выровнять влево;
5. Выровнять по центру;
6. Выровнять вправо;
7. Выровнять по ширине;
8. Выровнять по символам;
9. Выровнять текст в ячейках по разделителю;
10. Жирный (Ctrl+B);
11. Наклонный (Ctrl+I);
12. Подчёркнутый (Ctrl+U);
13. Видимый текст.
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РЕДАКТОР ТЕКСТА

Включает следующие команды:
1. Сохранить;
2. Печатать;
3. Печатать все документы из списка;
4. Удалить из буфера обмена;
5. Копировать в буфер обмена;
6. Добавить;
7. Вставить из буфера обмена;
8. Отменить операцию;
9. Вернуть;
10. Режим отображения спецсимволов;
11. Режим отображения структуры документа;
12. Просмотр в Web-стиле;
13. Выделять слова по которым производится отбор;
14. Рисование линий;
15. Найти;
16. Продолжить поиск/замену;
17. Найти следующее включение;
18. Найти предыдущее включение;
19. Проверка орфографии;
20. Показать сканированный образ документа;
21. Масштаб.

СТИЛИ

ТАБЛИЦЫ

Включает следующие команды:
1. Вставить таблицу;
2. Вставить строку таблицы;
3. Вставить колонку таблицы;
4. Удалить строку таблицы;
5. Удалить колонку таблицы;
6. Объединить ячейки таблицы;
7. Разделить ячейки таблицы;
8. Разделить ячейки по горизонтали;
9. Разделить ячейки по вертикали;
10. Объединить ячейки таблицы по горизонтали;
11. Объединить ячейки таблицы по вертикали;
12. Объединить таблицы;
13. Разделить таблицы.

ВЫРАВНИВАНИЕ

Включает следующие команды:
1. Выравнивание к верху;
2. Выравнивание по центру;
3. Выравнивание к низу.
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РЕДАКТОР АТРИБУТОВ

Включает следующие команды:
1. Редактор классов;
2. Редактор ключей;
3. Перенести в выборку.

С помощью буксировки панели инструментов можно менять местами или перемещать в любое место основ-

ного окна системы. Неактивные панели могут быть скрыты. Для этого воспользуйтесь командой Конфигура-

ция |  Панели инструментов в меню Окна . В открывшемся списке снимите отметку напротив названия
скрываемой панели инструментов:

Для отображения скрытой панели инструментов восстановите отметку напротив её названия.
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10.3. Приложение 3. Команды редактора

КОМАНДЫ ПЕРЕМЕЩЕНИЯ ТЕКСТОВОГО КУРСОРА

КОМАНДА ДЕЙСТВИЕ

Home Перевести текстовый курсор в начало текущей строки

End Перевести текстовый курсор в конец текущей строки

Down (v) Перевести текстовый курсор на следующую строку

Up (^) Перевести курсор на предыдущую строку

Left (< ) Перевести текстовый курсор на одну позицию влево

Right (> ) Перевести текстовый курсор на одну позицию вправо

Ctrl+> Перевести текстовый курсор на одно слово вправо

Ctrl+< Перевести текстовый курсор на одно слово влево

PageDown Перевести текстовый курсор на продолжение его позиции на размер окна редактора вниз

PageUp Перевести текстовый курсор на продолжение его позиции на размер окна редактора вверх

Ctrl+Home Перевести текстовый курсор в начало документа

Ctrl+End Перевести текстовый курсор в конец документа

Ctrl+Space Установить неразрывный пробел

КОМАНДЫ ВЫДЕЛЕНИЯ

КОМАНДА ДЕЙСТВИЕ

Ctrl+Shift+PageDown
Выделить текст от позиции текстового курсора в текущей строке до продолжения его позиции
в последней строке окна редактора

Ctrl+Shift+PageUp
Выделить текст от позиции текстового курсора в текущей строке до продолжения его позиции
в первой строке окна редактора

Shift+v
Выделить текст от позиции курсора в текущей строке до продолжения позиции курсора в сле-
дующей строке

Shift+^
Выделить текст от позиции курсора в текущей строке до продолжения позиции курсора в пре-
дыдущей строке

Shift+End Выделить текст от позиции курсора до конца текущей строки

Shift+Home Выделить текст от позиции курсора до начала текущей строки

Shift+< Выделить одну позицию слева от текстового курсора

Shift+> Выделить одну позицию справа от текстового курсора

Shift+PageDown
Выделить текст от позиции текстового курсора в текущей строке до продолжения его позиции
в последней строке документа

Shift+PageUp
Выделить текст от позиции текстового курсора в текущей строке до продолжения его позиции
в первой строке документа

Ctrl+Shift+Home Выделить текст от позиции текстового курсора в текущей строке до начала документа

Ctrl+Shift+End Выделить текст от позиции текстового курсора в текущей строке до конца документа

Ctrl+Shift+< Выделить левую, относительно текстового курсора, часть слова

Ctrl+Shift+> Выделить правую, относительно текстового курсора, часть слова

КОМАНДЫ УДАЛЕНИЯ

КОМАНДА ДЕЙСТВИЕ

BackSpace Удалить символ слева от текстового курсора

Delete Удалить символ справа от текстового курсора

КОМАНДЫ ЗАКЛАДОК

КОМАНДА ДЕЙСТВИЕ

Ctrl+Shift+0-9, Ctrl+K+0-9 Установить закладку в позиции текстового курсора

Ctrl+0-9, Ctrl+Q+0-9 Вернуть текстовый курсор на установленную ранее закладку

КОМАНДЫ КОПИРОВАНИЯ

КОМАНДА ДЕЙСТВИЕ

Ctrl+Ins, Ctrl+C Скопировать выделенный текст в буфер обмена

Shift+Delete, Ctrl+X Скопировать выделенный текст в буфер обмена и удалить его из текущего документа
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КОМАНДЫ ВСТАВКИ

КОМАНДА ДЕЙСТВИЕ

Insert Перейти в режим вставки символов

Shift+Ins, Ctrl+V Вставить текст из буфера обмена

ДРУГИЕ КОМАНДЫ

КОМАНДА ДЕЙСТВИЕ

Ctrl+Enter Создать новую строку

Shift+F1. ... Shift+F12 Переход по закладкам документа

Ctrl+ЛМ Изменение границ гиперссылки

Alt+F7 Добавление ссылки вручную

Ctrl+Z Отменить последнюю операцию редактирования

Delete Закрыть выбранное окно в списке открытых окон (меню Окна )

Ctrl+Alt+J Перейти на метку
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10.4. Приложение 4. Команды управления списками

КОМАНДЫ ПЕРЕМЕЩЕНИЯ КУРСОРА

КОМАНДА ДЕЙСТВИЯ

Home Перевести курсор на первый элемент списка

End Перевести курсор на последний элемент списка

Down (v) Перевести курсор на следующий элемент списка

Up (^) Перевести курсор на предыдущий элемент списка

PageDown Перевести курсор на страницу вниз

PageUp Перевести курсор на страницу вверх

КОМАНДЫ ВЫДЕЛЕНИЯ

КОМАНДА ДЕЙСТВИЯ

Shift+Down Выделить элементы от текущего до предыдущего

Shift+Up Выделить элементы от текущего до следующего

Shift+PageDown Выделить элементы от текущего на страницу вниз

Shift+PageUp Выделить элементы от текущего на страницу вверх

Shift+End Выделить элементы от текущего до конца списка

Shift+Home Выделить элементы от текущего до начала списка

Shift+ЛМ Выделить элементы от текущего до указанного

Ctrl+ЛМ Установить (снять) выделение с указанного элемента

Ctrl+GREY Выделить все элементы

Ctrl+GREY - Снять все выделения

Ctrl+GREY * Инвертировать все выделения

КОМАНДЫ БУКСИРОВКИ

КОМАНДА ДЕЙСТВИЯ

Alt+ЛМ Включить режим буксировки (Drag'n'drop)

КОМАНДЫ УПРАВЛЕНИЯ ИЕРАРХИЕЙ

КОМАНДА ДЕЙСТВИЯ

Shift+Down Выделить элементы от текущего до предыдущего

Shift+Up Выделить элементы от текущего до следующего

Shift+PageDown Выделить элементы от текущего на страницу вниз

Shift+PageUp Выделить элементы от текущего на страницу вверх

Shift+End Выделить элементы от текущего до конца списка

Shift+Home Выделить элементы от текущего до начала списка
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10.5. Приложение 5. Виды курсоров мыши

· Стрелка с кубом ( ) – режим запоминания атрибута документа или режим запоминания самого до-
кумента. Запоминание атрибута необходимо для добавления его к другому документу. Запоминание
документа используется при выполнении операций добавления документа в почтовое сообщение или
в выборку документов;

· Стрелка с якорем ( ) – запоминание расположения метки;

· Стрелка со скрепкой ( ) – режим выбора вложения в почтовое сообщение.
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10.6. Приложение 6. Регулярные выражения

Регулярные выражения – очень мощный инструмент для поиска текстовых строк и проверки соответ-
ствия их шаблону. Они позволяют искать слова по сложным критериям.

Регулярные выражения состоят из обычных символов и специальных символов, так называемых метасимво-
лов. Следующие символы – это метасимволы или их начальные части: . */ ( ) [ ] { } ^ $ + * ?

ОБЫЧНЫЕ СИМВОЛЫ

Любой обычный символ означает сам себя, то есть в искомой строке должен находиться в точности этот сим-
вол и ничто иное. То же самое относится к нескольким обычным символам, идущим подряд.

Пример:
тест находит строку "тест" в исследуемом тексте. Обратите внимание: "тест" при этом обнаруживается В ЛЮБОМ
МЕСТЕ имени файла или текстовой строки.

ESCAPE-ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ

Escape-последовательность начинается с обратной косой черты /. Варианты Escape-последовательностей:
/ t – символ табуляции;
/ xnn – символ с шестнадцатеричным ASCII-кодом nn.

Пример:
/x20 – символ пробела.

Таблица символов Windows (если она установлена, её запускаемый файл – charmap.exe) показывает символь-
ные коды большинства специальных символов. Вы можете использовать калькулятор Windows в инженерном
режиме для преобразования десятичных значений в шестнадцатеричные:

/ [ – левая квадратная скобка. Поскольку квадратные скобки – метасимволы, они должны быть записаны
как [для поиска их в целевой строке;
/ / – найти обратную косую черту;
/. найти точку (символ "." является метасимволом и служит для поиска произвольного символа, см. ниже).

Пример:
В/x20начале находит "В начале" (обратите внимание на пробел).
/tВначале находит "Вначале" с предшествующей табуляцией.

МНОЖЕСТВА СИМВОЛОВ

Символы в квадратных скобках задают множества символов. Будет найден ровно один символ из перечис-
ленных. Чёрточка позволяет определять группы, например, [a-z] – это все 26 строчных латинских букв. При
указании ^ в качестве первого символа множества идёт поиск всех символов, кроме перечисленных. Если
необходимо включить во множество саму чёрточку, поместите её в начало или конец списка или предварите
символом обратной косой черты: "/ -". Если необходимо добавить во множество сам символ "]", поместите его
в самое начало или, точно так же, поставьте перед ним обратную косую черту: "/ ]".

Пример:
[аеиоу]Находит ровно одну из перечисленных гласных. [^аеиоу]Находит любой символ, кроме этих гласных.
M[ae][iy]erНаходит фамилию "Meier" во всех возможных способах написания: Mayer, Meyer, Maier, Meier. Очень по-
лезно, если вы не можете вспомнить точное написание имени.

МЕТАСИМВОЛЫ

Вот список наиболее важных метасимволов:
^ – начало строки;
$ – конец строки;
. – любой символ;
/ w – алфавитно-цифровой символ или знак подчёркивания '_';
/ W – дополнение к / w, т.е. любой символ, кроме алфавитно-цифровых и подчёркивания;
/ d – цифра;
/ D – дополнение к / d (не цифра);
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/ s – разделитель между словами (пробел, табуляция и пр.);
/ S – дополнение к / s (любой символ, кроме разделителей);
/ b – указывает границу слова;
/ B – указывает, что данная позиция не является границей слова.

Метасимвол границы слова (/ b) означает, что в том месте, где он находится, обязательно должно быть либо
начало, либо конец слова. Метасимвол / B, напротив, означает, что в указанном месте границы слова быть не
должно.

Пример:
Выражение abc/b найдёт подстроку "abc" в строке "xabc def" и не найдёт ничего в строке "xabcdef". Выражение
abc/B, наоборот, ничего не найдёт в "xabc def" и обнаружит подстроку "abc" в строке "xabcdef".

ИТЕРАТОРЫ

Итераторы (метасимволы повторов) используются для повторения символа или выражения, находящегося
слева от итератора:

* – ноль или более вхождений, то же что и {0,};
? – ноль или одно вхождение, то же что и {0,1};
+ – одно вхождение или более, то же что и {1,};
{n} – ровно n вхождений;
{n,} – не менее n вхождений;
{n,m} – не менее n и не более m вхождений.

Все эти операторы "жадные". Это означает, что они захватывают максимально возможное число символов.
Размещение вопросительного знака ? после оператора делает его "не жадным", то есть захватывающим сим-
волы не более необходимого минимума.

Пример:
b+, как и b*, применённые ко входной строке "abbbbc" найдут "bbbb", в то время как b+? найдёт только "b", а b*? –
вообще пустую строку; b{2,3} найдёт "bbb", в то время как b{2,3}? найдёт "bb".

Если фигурные скобки встречаются в "неправильном" месте, где они не могут быть восприняты как итератор,
то они воспринимаются как обычные символы.

ВАРИАНТЫ

Варианты (альтернативы) помещаются в круглые скобки и разделяются вертикальной чертой.

В качестве первого варианта воспринимается всё от предыдущего метасимвола '(' или '[' или от начала выра-
жения до первого метасимвола '|', в качестве последнего – всё от последней вертикальной черты '|' до конца
выражения или до ближайшего метасимвола ')'.

Варианты пробуются, начиная с первого. Попытки завершаются, как только удастся подобрать такой вариант,
при котором совпадёт вся последующая часть выражения. Это означает, что варианты не обязательно обес-
печат "жадное" поведение.

Пример:
по вариантам (Иоанн|Иаков|Пётр) обнаруживается одно из имён: Иоанн, Иаков или Пётр.

Следует знать, что метасимвол '|' воспринимается как обычный символ внутри множеств символов.

Пример:
[бак|бок|бук] означает ровно то же самое что и [баоук|].

ОБРАТНЫЕ ССЫЛКИ

/ n – указывает на повторное вхождение подвыражения номер n. Здесь n – число от 1 до 9.

Пример:
(.)/1+ – Находит, например, "aaaa" и "cc".
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(.)/1 – Находит, например, "abab" (где в первый раз "ab" находится посредством .+ и во второй -
посредством /1+ ) и "123123".



178
 
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

ПРОГРАММНЫЙ КОМПЛЕКС
РХИВАРИУС

10.7. Приложение 7. Соответствие типов документов командам NSRC

Технический тип документа указывается в журнале Состояние. Каждому типу документов соответствует ха-
рактеризующая его команда NSRC.

ТИП ДОКУМЕНТА КОМАНДА NSRC

Просто документ тип явно не указан

Документ !DOC

Тех. документ (NoDoc) !NODOC

Календарь !CALENDAR

Бизнес-справка !BUSINESS

Информация для пользователя !USERINFO

WEB-адреса !REFDOC

Недействующая редакция !EDITION

Книга Библиотеки правового консалтинга !BOOK

Изменяющий документ !IZM

Карточка документа тип явно не указан

Досье !DOC !*CASEDOC

ААК-содержание ААКCONTENT

ААК-текст ААКTEXT
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10.8. Приложение 8. Соответствие команд NSRC атрибутам документа

НАЗВАНИЕ АТРИБУТА ДОКУМЕНТА КОМАНДА NSRC ОПИСАНИЕ АТРИБУТА

Топик !TOP IC ID документа

Название топика !TOP IC Короткое название документа (вкладка Наз вание )

Обычный документ !DOC Просто документ (вкладка Журналы раздел Состояние )

Название !NAME Полное название документа (вкладка Наз вание )

Группа доступа !MAIN Группы доступа (вкладка Атрибуты)

Группа документов !BELONGS Группы документов (вкладка Атрибуты)

Орган !SOURCE Исходящий орган (вкладка Атрибуты)

Тип документа !TYPE Тип (вкладка Атрибуты)

Класс !CLASS
Ставится на определённую метку (правая кнопка мыши "Устано-

вить класс ") из словаря классов

Предупреждение !WARNING Предупреждения (вкладка Атрибуты)

Дата !DATE Даты, номера (вкладка Атрибуты)

Дата принятия документа в ГД РФ !GDDATE Даты, номера. Тип – принят ГД (вкладка Атрибуты)

Дата принятия документа в СФ РФ !SFDATE Даты, номера. Тип – принят СФ (вкладка Атрибуты)

Номер !CODE Даты, номера. (вкладка Атрибуты)

Номер документа регистрации в орга-
не юстиции

!RCODE Даты, номера. Тип – Регистрация в Минюсте (вкладка Атрибуты)

Дата регистрации документа в органе
юстиции

!RDATE Даты, номера. Тип – Регистрация в Минюсте (вкладка Атрибуты)

Дата изменяющего документа !CHDATE Даты, номера (вкладка Атрибуты)

Дата включения документа в базу !VINCLUDED
Вкладка Журналы раздел Этапы "Документ подключен", про-

ставляется с помощью команды Ctrl++

Дата версии базы данных, в которой
были внесены изменения в документ

!VCHANGED
Вкладка Журналы раздел Юридический – после применения

макроса Alt+F8 дата проставляется автоматически

Дата последнего физического измене-
ния документа

!REVISION Вкладка Журналы раздел Системный – после любого редак-
тирования текста документа дата проставляется автоматически

Определение начатых и выполненных
этапов в обработке документа

!STAGE
Вкладка Журналы раздел Системный – после любого редак-
тирования текста документа имя обработчика, который редакти-
ровал данный документ, проставляется автоматически

Связь документа с Архивариусом. От-
слеживание информации о вычитке
документа

!CHECK Вычитка (вкладка Атрибуты)

Дата документа для его сортировки в
списках

!SORTDATE Проставляется автоматически

Интервал действия документа !ACTIVE Интервалы действия "Документ действует" (вкладка Атрибуты)

Интервал неуверенности действия до-
кумента

!NOTSURE
Интервалы действия "Период неуверенности" (вкладка Атрибу-

ты)

Интервал действия редакции !PREACTIVE
Интервалы действия "Будет действовать (дата неизвест-

на)" (вкладка Атрибуты)

Интервал действия редакции !NOACTIVE
Интервалы действия "Уже не действует (дата неизвест-

на)" (вкладка Атрибуты)

Недействующая редакция !EDITION
Создаётся автоматически у недействующей редакции документа

после применения макроса Alt+F8

Справка к документу !RELATED Справка. Отдельного подключения не требует

Юридическая сила документа !PRIORITY
Вкладка Журналы раздел Состояние  "Важность" вручную ста-
вится, только если принудительно нужно изменить юридическую
силу!!! По умолчанию ставится по таблице приоритетов

Публикация документа !PUBLISHEDIN Источник опубликования (вкладка Атрибуты)

Префикс !PREFIX
Ставится на определённую метку (правая кнопка мыши "Устано-

вить префикс ") из словаря Префиксов

Территориальный признак документа !TERRITORY Территория (вкладка Атрибуты)

Значимость документа !NORM Нормы права (вкладка Атрибуты)

Предупреждение о наступлении опре-
делённого события (контроль доку-
мента)

!ALARM Предупреждения (вкладка Атрибуты)
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Оглавление документа !CONTENTS
Ставится на метку 0 (правая кнопка мыши "Установить ог лав-

ление ")

Начало блока !BLOCK
Правая кнопка мыши "Установить блок " (горячая клавиша

F10). Либо Гипертекст "Раз бивка на блоки"

Конец блока !BLOCKEND Проставляется автоматом после простановки блоков

Саб !SUB
Метка. Правая кнопка мыши "Установить метку" (горячая кла-

виша F11)

Построение Энциклопедии ситуаций !KEY
Ставится на определённую метку (правая кнопка мыши "Устано-

вить ключ ") из словаря Ключевые слов

Оформление текста документа. Стиль
заголовок

!STYLE C 0 73 0 Заголовок 1 (горячая клавиша Alt+5)

Обычный текст !STYLE J 0 73 5 Нормальный (горячая клавиша Alt+3)

Комментарий !STYLE L 0 73 0 Комментарий (горячая клавиша Alt+8)

Справка !STYLE L 1 73 1 Нормальный (справка)

Подпись !STYLE S 0 73 0 Оформление подписи (горячая клавиша Shift+Пробел)

Покрашено синим !STYLE J 0 73 5 Цветовое выделение (горячая клавиша Alt+1)

Стиль преформат !STYLE P  0 73 0 Моноширинный (горячая клавиша Alt+2)

Стиль преформат для таблиц !STYLE P  0 73 0 Нормальный ОЕМ (горячая клавиша Alt+4)

Оформление названия статей !STYLE J 17 73 5 Заголовок статьи (горячая клавиша Alt+6)

Недействующая часть абзаца !STYLE J 0 73 5 Утратил силу (горячая клавиша Alt+7)

Ссылка на несколько строк !STYLE J 0 73 5 Продолжение ссылки (горячая клавиша Alt+9)

Выравнивание по левому краю !STYLE L 0 73 0 Прижатый влево (горячая клавиша Alt+0)

Комментарий при внесении изменений
(версионный комментарий)

!STYLE V 1 72 1 Информация о версии (горячая клавиша Alt+V)

Часть текста документа, не вступивше-
го в силу

!STYLE J 0 73 5 Не вступил в силу (горячая клавиша Alt+F)

Стиль аннотации !STYLE J 0 73 5 Нормальный (аннотация)

Топик Аннотации !ANNOTOP IC В Архивариусе топик аннотации совпадает с топиком документа

Название топика аннотации !ANNONAME Вкладка Аннотация  Верхнее поле

Дата включения аннотации в новост-
ную ленту

!ANNODATE Проставляется в Сервис "Подключить аннотацию "

Классы аннотаций !ANNOINTEREST
Раздел Сфера интересов. (Вкладка Атрибуты , Классы анно-

таций)

Классы аннотаций !ANNOKIND
Раздел Вид информации . (Вкладка Атрибуты , Классы ан-

нотаций)

Классы аннотаций !ANNOORGANIZATION
Раздел Специфика вашей орг аниз ации . (Вкладка Атрибу-

ты , Классы аннотаций)

Классы аннотаций !ANNOTAX
Раздел Особенности налог ообложения . (Вкладка Атрибу-

ты , Классы аннотаций)

Классы аннотаций !ANNOUSER
Раздел Ваша профессия . (Вкладка Атрибуты , Классы ан-

нотаций)

Классы аннотаций !ANNOIMPORTANT Раздел Важность . (Вкладка Атрибуты , Классы аннотаций)

Название топика – объекта !OBJTOP IC
Вкладка Журналы ID документа и короткое название во вкладке

Наз вание

Тип топика – объекта !OBJTYPE У всех рисунков в Архивариусе тип P IC

Общее имя файла содержащего
двоичный объект

!OBJPATH
Вкладка Картинка . Именное поле над картинкой (записывается
топик документа к которому этот рисунок + имя рисунка 1.bmp
либо 1.rtf)

Служебная информация !SERVICEINFO Вид справочной информации (вкладка Атрибуты)



181
 
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

ПРОГРАММНЫЙ КОМПЛЕКС
РХИВАРИУС

10.9. Приложение 9. Операции мышью

ВНУТРИ ЯЧЕЙКИ ТАБЛИЦЫ ДЕЙСТВИЕ

Click Выделяет ячейку

DoubleClick Выделяет строку

Ctrl-Click Выделяет столбец

Ctrl-DoubleClick Выделяет всю таблицу

НАД ПЕРВОЙ СТРОКОЙ ТАБЛИЦЫ ДЕЙСТВИЕ

Click Выделяет столбец

DoubleClick Выделяет всю таблицу

НА ГРАНИЦЕ ЯЧЕЙКИ ДЕЙСТВИЕ

Move Изменяет границы столбца

Ctrl-Move Изменяет границу ячейки

Shift-Move Изменяет границы столбца с сохранением размера всей таблицы

Shift-Ctrl-Move Изменяет границу ячейки с сохранением размера всей таблицы

НА ПРАВОЙ ГРАНИЦЕ ТАБЛИЦЫ ДЕЙСТВИЕ

Move Изменяет правую границу таблицы

Shift-Move Пропорционально изменяет ширины всех ячеек

Ctrl-Move Изменяет границу ячейки
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10.10. Приложение 10. Что нужно выделять в ссылки

· Постановление Правительства РФ от 5 мая 2000 г. № 15;
· Положения о порядке обеспечения пособиями по государственному социальному страхованию, утвер-

ждённого постановлением Президиума ВЦСПС от 12.11.1984 № 13-6;
· Пункту 77 Положения о порядке обеспечения пособиями по государственному социальному страхова-

нию, утверждённого постановлением Президиума ВЦСПС от 12.11.1984 № 13-6;
· Пункт 5 и 6 постановления Правительства РФ от 5 мая 2000 г. № 15 (ставить ссылку на п. 5 и 6);
· Пункты 5-9 постановления Правительства РФ от 5 мая 2000 г. № 15 (ставить ссылку на п. 5);
· Пункт 4 приложения 1 приказа ГТК РФ от 15 марта 2002 г. № 45;
· Постановления Правительства РФ от 5 мая 2000 г. № 15, от 4 июня 2001 г. № 566;
· Федеральный закон от 12 января 2000 г. № 12-ФЗ;
· Ст. 5 Федерального закона от 12 января 2000 г. № 12-ФЗ;
· Федеральные законы "О выборах Президента" и "О ратификации Соглашения между Правительством

Российской Федерации и Правительством Китайской Народной Республики об избежание двойного
налогообложения и предотвращении уклонения от налогообложения в отношении налогов на доходы"

· Пункт 5 статьи 5 Федерального закона от 12 января 2000 г. № 12-ФЗ;
· Абзац восьмой подпункта 2 пункта 5 статьи 5 Федерального закона от 12 января 2000 г. № 12-ФЗ Об-

щероссийский классификатор услуг населению ОК 002-93;
· Минимальный размер оплаты труда или МРОТ;
· Курс валют;
· Счет 56;
· Дебет 56 кредит 42;
· Счет № 40101;
· Налоговый кодекс, Гражданский кодекс;
· Таможенный режим экспорта.
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10.11. Приложение 11. Постановка неразрывных пробелов

НЕРАЗРЫВНЫЙ ПРОБЕЛ ВСЕГДА СТАВИТСЯ

Между общепринятыми сокращениями слов:

· Означающих административные единицы ("город", "посёлок", "улица", "проспект" и т.п.) и названиями
этих объектов;

· Означающих смысловые единицы документов ("пункт", "статья", "глава" и т.п.) и их нумерацией;
· Числом и единицей измерения (24,5 км, 10 млн. тонн и т.п.);
· Датой и словами "года" или "г." (05.06.2004 г., 5 июня 2004 года и т.п.);
· Инициалами и фамилией (Н.К. Иванов);
· Знаком номера "N" и числом (N 506-ПП).

В Архивариусе неразрывный пробел устанавливается с помощью клавиш Ctrl+Пробел и выглядит при вклю-
чённом режиме отображения спецсимволов (¶) как " ", например, "N 506-ПП".
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10.12. Приложение 12. Написание аннотации

В АННОТАЦИИ ДОЛЖНЫ БЫТЬ ОТРАЖЕНЫ:

· Материальные нормы права, содержащиеся в аннотируемом документе;
· Предусмотренный этим документом порядок их реализации.

В аннотации должны быть отражены все важные новые нормы права, предусмотренные документом. В слу-
чае, если какие-то положения документа привлекли внимание широкой общественности и активно обсужда-
ются на уровне региона либо на федеральном уровне – аннотация обязательно должна обращать внимание
пользователей на такие общезначимые моменты.

Аннотация должна быть изложена простым, ясным и юридически грамотным языком. Аннотация должна из-
лагать содержание документа в сокращённом виде и не должна слепо воспроизводить отдельные его поло-
жения. При написании аннотации следует избегать упоминания очевидной информации, которая следует из
заголовка документа.

Так, при написании аннотации на Постановление Правительства РФ от 26 декабря 1995 г. N 1257 "О Феде-
ральной программе экономического и социального развития Республики Мордовия на 1996 – 2000 годы"
не следует писать: "Настоящим постановлением утверждена Федеральная программа экономического и со-
циального развития Республики Мордовия на 1996 – 2000 годы".

Кроме того, при написании аннотации в обязательном порядке необходимо ориентироваться на уже суще-
ствующие нормы права, указывать на взаимосвязи документов друг с другом, рассказывать о значении новых
норм права и обращать внимание на правовые последствия их принятия.

Пример:
При анализе такого документа, как Постановление Правительства РФ от 16 июня 2006 г. N 378 "Об утверждении
перечня тяжёлых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в
одной квартире", недостаточно проинформировать пользователя о факте принятия перечня и пересказать, какие
болезни в него входят. Необходимо обратиться к нормам ст.51 Жилищного Кодекса, на которую ссылается доку-
мент, и разъяснить: в соответствии с этой статьёй в том случае, если гражданин проживает в квартире, занятой
несколькими семьями, в одной из которых имеется больной, страдающий тяжёлой формой хронического заболе-
вания, то данное обстоятельство является основанием для признания гражданина, нуждающимся в жилом поме-
щении, предоставляемом по договору социального найма.

В аннотацию обязательно включается информация о порядке вступления в силу документа либо отдельных
его частей, информация о распространении действия документа на правоотношения, возникшие с опре-
делённой даты и т.п., в случае, если такая информация содержится в тексте самого документа. Указанная ин-

формация должна включаться в конец аннотации и иметь вид: <Тип документа>  вступает в силу <дата>

(указание на период времени, событие). Недопустимы варианты: Настоящий <Тип документа>  вступа-
ет..., ...вступил в силу..., ...вступит в силу...

В аннотацию не включается информация о регистрации документа в Минюсте, а также информация об офи-
циальном опубликовании документа.

В случае, если документ вносит изменения в другой документ, – необходимо провести сравнительный ана-
лиз этих изменений, т.е. сопоставить документы и указать, чем новый порядок отличается от ранее существо-
вавшего. 

Пример:
Письмо Федеральной налоговой службы от 19 июня 2006 г. № ММ-6-21/607 "Об исчислении налоговой ставки
налога на добычу полезных ископаемых за май 2006 года"

Приводятся данные, используемые в соответствии с Федеральным законом от 8 августа 2001 г. N
126-ФЗ для расчета налога на добычу полезных ископаемых в отношении нефти, за май 2006 года. При среднем
уровне цен нефти сорта "Юралс" 64,33 долл. США за баррель и среднем значении курса доллара США к рублю
27,0579 значение коэффициента, характеризующего динамику мировых цен на нефть (Кц), определено как 5,7361.
С учетом данного коэффициента налоговая ставка уменьшилась по сравнению с предыдущим налоговым перио-
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дом более чем на 82 рубля и составила 2403,4259 руб. за тонну (данные, применяемые для расчета налога на до-
бычу полезных ископаемых за апрель 2006 г., приведены в письме ФНС России от 16 мая 2006 г. N ММ-6-21/498).

В случаях, когда вносящий изменения документ велик по объёму, допустимо отражать в аннотации только
наиболее важные изменения. В аннотации надо стремиться отразить причины внесения изменений и их це-
ли, например, указать, что изменения носят формально-юридический характер и приняты в целях уточнения
терминологии, используемой в каком-либо документе. Необходимо делать акцент на сути внесённых измене-
ний, стараясь не упоминать номера конкретных пунктов, статей и т.п., куда вносятся изменения. При анализе
документов, на основании которых утрачивают силу другие документы, также лучше сделать акцент не на
конкретные документы с указанием их реквизитов, а на тематику утрачивающих силу документов.

Так, корректно будет написать в аннотации: "Признаны недействующими отдельные письма ГТК России по
вопросам учреждения расчётных и отпускных цен на драгоценные металлы, взимания НДС и акцизов на ав-
тотранспортные средства, применения ставок таможенных пошлин, порядка уплаты таможенных платежей,
использования таможенными органами инкассовых поручений".

При написании аннотации необходимо описывать текст документа без учёта внесённых в него изменений.
Информацию о сути внесённых изменений необходимо доносить до пользователей путём написания аннота-
ций на вносящие изменения документы.

При написании аннотаций необходимо обращать особое внимание на юридическую грамотность используе-
мых сокращений, а также на названия органов власти и документов, которые должны полностью соответ-
ствовать официально установленной терминологии. Например, недопустимо использовать формулировку
"Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации", поскольку в источнике официаль-
ного опубликования этот документ называется "Кодекс Российской Федерации об административных право-
нарушениях". Следует также обращать внимание на корректность использования прописных и строчных букв.
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10.13. Приложение 13. Полезная информация

1. Если нужно поставить метку в подключённый документ, имеющий будущие редакции, аналогичную
метку (номер) обязательно нужно поставить и будущих редакциях.

2. Топик (ID документа) – это идентификационный номер документа, который назначается в зависимости
от базы:
· у Таможни это – 68ХХХХ;
· у Гаранта 92ХХХ и т.д.;

3. Если в документе встречаются ссылки на сноски, то метки на сноски ставим 1111, 2222, 3333 и т.д.

4. Поставить подпись можно с помощью одновременного нажатия клавиш Shift+Пробел, причём кур-
сор должен стоять между фамилией и должностью без пробела.

5. Для разбивания подписи на несколько строк, а также названий документов и приложений, использу-

ют сочетание клавиш Ctrl+Enter (мягкий перенос).

6. Переходить по документам в Архивариусе можно Ctrl+Tab, по программам Alt+Tab .
7. Для того, чтобы удалить документ из Архивариуса, нужно:

· занести его в выборку (нажать на правую кнопку мыши и выбрать "Добавить ID");

· нажать на правую кнопку мыши и выбрать Удалить документ;

· для того чтобы удалить документ просто из выборки Архивариуса, достаточно нажать Delete .
8. На преамбулы законов и международных соглашений (даже если нет заголовка "Преамбула") надо

ставить блок и писать блокнейм "Преамбула".
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10.14. Приложение 14. Формат файла autolink.dat

Файл autolink.dat содержит важные настройки для автопростановщика ссылок и располагается в папке

GARANT базы данных. Формат файла – текстовый в кодировке Win-1251. Состоит из нескольких разделов.

Все номера топиков – внешние. Следует учесть, что настройки, содержащиеся в этом файле, влияют толь-

ко на локальные документы. Т.е. на документы, содержащиеся в базе. В него не нужно прописывать ссыл-

ки на документы (кодексы, законы и т.д.), которые содержатся, например, в федеральном кэше. Это при-

ведёт к неверной простановке ссылок.

РАЗДЕЛ [CODEX]

Раздел содержит описания кодексов. Формат:

<полное имя кодекса>;<сокращения, через запятую>;<номер топика>;<ключевые слова через запя-

тую>

В случае если возникла неоднозначность при определении кодекса по аббревиатуре (например, ТК – это и

Таможенный кодекс, и Трудовой), используется сканирование ключевых слов в текущем параграфе. Ка-

кого кодекса ключевых слов больше, тот и используется для простановки ссылки.

РАЗДЕЛ [FEDLAWS]

Раздел содержит описания федеральных законов. Нужны, чтобы ставились ссылки в тексте вида "со-

гласно ст.4 Закона об образовании...". Формат:

<дата и номер закона>;<названия, разделяемые знаком "|">;<номер топика>

Номер топика можно не писать, если документ находится в локальной базе Архивариуса – он будет вы-

числен и вписан автоматически с помощью поиска по реквизитам. Если топик указан, поиск по реквизи-

там не производится.

РАЗДЕЛ [ARBITRARY]

Раздел содержит описания документов других типов, по формату федеральных законов. Формат:

# <тип>

<реквизиты>;<названия, разделяемые знаком "|">;<номер топика>

...

# <тип>

...

Если номер топика указан, то поиск по реквизитам не производится. Кодексы в этот раздел писать не сле-

дует, т.к. они обрабатываются при поиске ссылок несколько другим способом, а следует их помещать в

раздел [codex].

РАЗДЕЛ [LONETYPES]

Раздел содержит список всех типов документов, для которых при поиске ссылки не требуется указывать

источник. Этот раздел важен, т.к. простановщик не станет ставить ссылку на документ без указанного в

тексте источника, если его тип не присутствует в этом списке.

РАЗДЕЛ [SKIP]

Здесь содержится список всех строк, которые надо "пропускать" при анализе ссылки на документ в тек-

сте ссылающегося документа. Например, у нас есть тип "Закон", но нет типа "Закон г. Москвы", у таких до-

кументов обозначен тип просто "Закон". Если в тексте встретится, например, "Закон г. Москвы от 25 мая

2016 г. N 24", то ссылка проставлена не будет, т.к. "г. Москвы" разорвёт цепочку анализа текста. Но если

добавить "г. Москва" (без кавычек) в раздел [skip], то на "г. Москвы" анализатор обращать внимание уже не

будет и проанализирует текст так, как если бы было написано просто "Закон от 25 мая 2016 г. N 24", и по-

ставит на него все нужные ссылки.
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Формат раздела – каждая новая строка для пропуска – на своей строке в файле. Но можно и группиро-

вать, перечисляя их через точку с запятой:

Москва;город Москва;г. Москва;г.Москва

В этом разделе нужно поместить все названия регионов, которые могут издавать законы, тогда ссылки

на региональные документы будут ставиться правильно.
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РАЗДЕЛ [NOSTRUCT]

Иногда возникает ситуация, когда документ, на который должна вести ссылка имеет сложную нумерацию

пунктов и разделов. Например, некое Постановление имеет собственные пункты, но также содержит в се-

бе приложение, в котором есть своя нумерация пунктов и подпунктов. В текущей реализации автопроста-

новщик не умеет различать нумерацию в этих двух разделах одного документа. Поскольку непроставлен-

ная ссылка – это лучше, чем проставленная неправильно, то в данном разделе файла настроек можно

перечислить комбинации типов и источников, для которых ссылки на структуру документа не ставятся.

Например, если там присутствует строка:

Приказ;Органы судебной власти РФ и СССР\Высший Арбитражный Суд России\Высший Арбитражный Суд

России (ВАС РФ)

то на все приказы Высшего Арбитражного суда ссылки на пункты и статьи ставиться не будут. При этом

общая ссылка (со слова "Приказ") будет проставлена. Игнорируется только структура.

Можно вместо типа или источника использовать символ звёздочки (*), он заменяет все элементы данно-

го вида. Например, если написать:

Приказ;*

то ссылки на пункты и статьи всех приказов ставиться не будут, а:

*;Органы судебной власти РФ и СССР\Высший Арбитражный Суд России\Высший Арбитражный Суд России

(ВАС РФ)

воздействует на все документы Высшего Арбитражного суда.

РАЗДЕЛ [MISC]

Здесь в настоящий момент может (и обязательно должно) быть только указание на топик Конституции:

ConstitutionDocID;10003000

Раздел служит для простановки ссылок на статьи Конституции РФ.

РАЗДЕЛ [WITHCHILDREN]

Здесь перечисляются источники, у которых их "дети" должны учитываться при поиске документа. Напри-

мер, если в документе встречается текст "определение Верховного Суда Российской Федерации от

05.03.2019 N 305-ЭС18-15540 по делу N А40-180646/2017", но в документе, на котором мы ссылаемся, ис-

точник "Судебная коллегия по экономическим спорам Верховного Суда России". Если добавить в

autolink.dat следующую строку:

[withchildren]

Органы судебной власти РФ и СССР\Верховный Суд России

то все "дети" узла "Верховный Суд России" (т.е. все его коллегии) будут использоваться при поиске, если в

тексте нашёлся "Верховный Суд России". Важно, правда, не забыть снабдить "Верховный Суд России"

должным количеством синонимов, чтобы находились и "Верховный Суд РФ", и "Верховный Суд Российской

Федерации".
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