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Уважаемый пользователь!

Вы приобрели информационно-поисковую систему «ЭТАЛОН» версии 6.8 (далее – ИПС ЭТАЛОН). Данный ресурс разработан Национальным центром правовой информации Республики Беларусь (далее – НЦПИ)* для обеспечения доступа пользователей к электронной копии эталонного банка данных правовой информации Республики Беларусь (далее – ЭБДПИ) и иным банкам данных (далее – БД), формирование, ведение и распространение (предоставление) которых обеспечивается в соответствии с законодательством. 

ЭБДПИ – это основной государственный информационно-правовой ресурс, являющийся неотъемлемой частью государственной системы правовой информации Республики Беларусь. 

ИПС ЭТАЛОН – многофункциональная система для быстрого поиска нормативной и иной информации, необходимой для практической, научной либо учебной деятельности, а также для систематизации и кодификации законодательства. Комплекс таких достоинств, как полнота, достоверность и аутентичность распространяемой в составе включаемых в нее БД правовой информации, наличие справочно-аналитических материалов, оперативность и простота обновления, широкие возможности поиска документов и обработки найденной информации, использования внешних ресурсов, с которыми информация связана гиперссылками, делают ИПС ЭТАЛОН уникальной, способной успешно решать задачи любого уровня сложности.

Посредством внедрения и использования в своей деятельности распространяемой (предоставляемой) НЦПИ в составе ИПС ЭТАЛОН электронной копии ЭБДПИ, иных государственных информационно-правовых ресурсов, а также участия в их развитии и совершенствовании согласно пункту 8 Положения о деятельности по распространению (предоставлению) правовой информации в Республике Беларусь, утвержденного Указом Президента Республики Беларусь от 30 декабря 2010 г. № 712 «О совершенствовании государственной системы правовой информации Республики Беларусь», государственные органы и иные государственные организации в пределах своей компетенции и в соответствии с законодательством обеспечивают формирование совместно с НЦПИ единого информационно-правового пространства Республики Беларусь. 

Перечисленные выше факторы объясняют растущий интерес к ИПС ЭТАЛОН, в том числе среди коммерческих организаций и граждан. Выражаем надежду, что Вы получите удовлетворение от работы с этой системой. Будем рады видеть Вас среди пользователей не только этого, но и иных созданных для Вас ресурсов НЦПИ (www.pravo.by, etalonline.by, www.forumpravo.by, www.mir.pravo.by и др.), а также участников проектов по их развитию и совершенствованию. 

Искренне Ваш,

коллектив Национального центра правовой информации Республики Беларусь

____________

* НЦПИ – центральное государственное научно-практическое учреждение, осуществляющее сбор, учет, обработку, хранение, систематизацию и актуализацию эталонной правовой информации, ее распространение (предоставление), а также официальное опубликование правовых актов, созданное в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 30 июня 1997 г. № 338.
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Введение
Информационное наполнение ИПС ЭТАЛОН составляют документы различных БД. По названию БД можно определить характер содержащейся в нем информации. Ниже представлен перечень основных БД, предлагаемых для использования в составе ИПС ЭТАЛОН.
	Законодательство Республики Беларусь
	· директивы, декреты и указы Президента Республики Беларусь;

· кодексы и законы Республики Беларусь;

· постановления палат Парламента Республики Беларусь;

· постановления Совета Министров Республики Беларусь;

· правовые акты Национального банка Республики Беларусь, Национальной академии наук Беларуси, министерств, иных республиканских органов государственного управления;

· заключения и решения Конституционного Суда Республики Беларусь, постановления пленумов Верховного Суда Республики Беларусь и Высшего Хозяйственного Суда Республики Беларусь

	Решения органов местного управления и самоуправления
	· правовые акты областных, Минского городского Советов депутатов, облисполкомов, Минского горисполкома, местных Советов депутатов, исполнительных и распорядительных органов базового уровня

	Международные договоры
	· международные договоры Республики Беларусь;

· правовые акты, принимаемые в рамках Союзного государства, Содружества Независимых Государств и других межгосударственных образований

	Судебная практика
	· заключения и решения Конституционного Суда Республики Беларусь;

· постановления пленумов Верховного Суда Республики Беларусь и Высшего Хозяйственного Суда Республики Беларусь;

· разъяснения Высшего Хозяйственного Суда Республики Беларусь;

· определения (решения) коллегий Верховного Суда Республики Беларусь;

· постановления президиумов областных судов (суда г. Минска);

· обзоры судебной практики и решения хозяйственных судов по конкретным делам;

· иные документы (методические рекомендации, обобщения 
и т.д.)

	Правоприменительная практика
	· локальные нормативные правовые акты, исходящие от уполномоченных государственных органов и являющиеся результатом выработки единого подхода к применению нормативных предписаний, регулирующих определенные сферы общественных отношений;

· методические рекомендации, предназначенные для использования в работе государственных органов (например, при осуществлении государственных закупок, в том числе для государственных нужд);

· письма государственных органов, содержащие разъяснения по правильному пониманию и применению нормативных предписаний конкретного нормативного правового акта;

· анализ и обобщение правоприменительной практики;

· справочно-аналитические материалы, в частности о системе общественных объединений в Республике Беларусь;

· публикации теоретико-прикладного характера, в которых поднимаются проблемы правового регулирования в различных отраслях процессуального и материального права, рассматриваются вопросы истории права, юридической психологии, криминологии, криминалистики и судебной экспертизы, зарубежный опыт регулирования определенных сфер правоотношений;

· материалы международных научно-практических конференций, в частности сборник статей, посвященных теоретическим и практическим аспектам, связанным с индивидуальной конституционной жалобой в европейской модели конституционного правосудия

	Формы документов
	· типовые (примерные) формы и образцы документов, содержащиеся в нормативных правовых актах законодательства Республики Беларусь, размещенных в ЭБДПИ


Также в состав информационного наполнения ИПС ЭТАЛОН могут входить БД локальных правовых актов государственных органов и организаций (далее – БД ЛПА).
Установленные (доступные пользователю) БД (далее – ЗарегистрированныЕ БД) находятся в едином информационном массиве, удобство работы с которым обеспечивается сквозным поиском. То есть пользователю не нужно помнить, в каком БД содержится необходимая информация, поиск будет производиться во всех зарегистрированных БД. При работе с конкретными документами есть возможность переходить по междокументным связям на документы из других зарегистрированных БД.

Перечень зарегистрированных БД может изменяться.

1. Интерфейс системы
1.1. Главное окно
Главное окно системы состоит из Главного меню, Главной панели, Панели навигации, области отображения окон и Строки состояния (см. рис. 1). 
При работе с системой можно настроить внешний вид Главного окна по своему усмотрению, включив/отключив отображение Главной панели и Строки состояния. О том, как это сделать, см. пп. 1.2.5 и 1.3.
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Рис. 1. Главное окно системы
1.1.1. Главное меню 

Главное меню системы расположено в верхней части окна и предназначено для вызова основных команд системы, а также для выполнения стандартных функций. Оно состоит из нескольких меню, которые подробно описаны в п. 1.2.

1.1.2. Главная панель 
Главная панель – это панель с кнопками, расположенная непосредственно под Главным меню системы. Данная панель предназначена для быстрого доступа к основным режимам системы. Подробно кнопки Главной панели рассмотрены в п. 1.3. 
1.1.3. Панель навигации 

В Главном окне информация отображается в отдельных окнах, открытых на весь экран (область отображения окон). Каждому окну соответствует вкладка на Панели навигации, что позволяет в любой момент перейти к нужному окну и при необходимости закрыть его. Подробнее элементы Панели навигации описаны в п. 1.4.
Описание горячих клавиш при работе с окнами – см. Приложение.
1.1.4. Строка состояния
Строка состояния отражает текущее состояние системы и имеет следующий вид (см. рис. 2).
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Рис. 2. Строка состояния 

В Строке состояния располагаются области:

· количества документов на контроле;

· состояния режима отображения истории;

· количества помеченных документов в списке;

· порядкового номера текущего документа и количества документов в списке;

· положения курсора в тексте;

· регистрационного номера документа;

· сообщений системы.

1.2. Главное меню

Главное меню системы предназначено для вызова основных команд системы. Оно состоит из следующих меню: Документ, Список, Поиск, Словари, Вид, Справка. Каждое меню объединяет команды (пункты), которые отображаются в виде раскрывающегося списка. 
Если пункт меню имеет подчиненные команды (подпункты), то справа от него изображен знак [image: image3.jpg]


. Неактивные (недоступные) в данный момент команды отображаются в меню серым цветом. Команды, требующие ввода дополнительной информации, оканчиваются многоточием. После выбора такой команды появляется диалоговое окно, в которое и вводится необходимая информация.

Чтобы выполнить команду, выберите ее в раскрывающемся меню и щелкните по ней кнопкой мыши.

Далее для наглядности будем отображать команды Главного меню в виде следующих цепочек Главное меню=>Список=>Открыть список. Подобная запись будет означать, что для открытия списка следует в Главном меню выбрать меню Список, а затем выполнить команду Открыть список.
Для быстрого вызова некоторых команд имеются так называемые горячие клавиши, названия которых расположены справа от названия пункта меню. Одновременное нажатие такой комбинации клавиш (или нажатие одной клавиши) приводит к выполнению соответствующей команды. Описание горячих клавиш системы находится в Приложении.
Набор команд Главного меню динамически меняется в зависимости от того, что в данный момент находится на экране – окно поиска, список документов или другие окна, либо в зависимости от того, какие БД выбраны для работы. 

Рассмотрим подробнее команды Главного меню. В таблицах приведены команды меню, описаны действия, которые они выполняют, а также указаны соответствующие кнопки на Панели инструментов и горячие клавиши.

1.2.1. Меню Документ

В этом меню расположены команды для работы с документами: переход по документам в списке, пометка документов, вывод документов на печать, сохранение в файл, копирование в буфер и редактор, а также команды администрирования информационного массива документов.
	Команда
	Действие
	Кнопка на Панели инструментов
	Горячие клавиши

	Первый
	Перемещение в активном списке на первый документ
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	CTRL+HOME

	Предыдущий
	Перемещение в активном списке на предыдущий документ
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	CTRL+Z

	Следующий
	Перемещение в активном списке на следующий документ
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	CTRL+X

	Последний
	Перемещение в активном списке на последний документ
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	CTRL+END

	Поставить/снять документ с контроля
	Постановка или снятие документа с контроля
	
	F10

	Поставить все документы в списке на контроль
	Постановка на контроль всех документов в списке
	
	ALT+F10

	Пометить/убрать пометку с документа
	Пометка/снятие пометки с текущего документа в активном списке документов
	
	INS

	Пометить все документы в списке
	Пометка всех документов в активном списке
	
	ALT+INS

	Убрать все пометки с документов
	Снятие пометок с ранее помеченных документов в активном списке
	
	ALT+DEL

	Копировать в буфер
	Копирование информации в буфер обмена 
	
	CTRL+С

	Копировать в редактор
	Копирование информации в редактор 
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	CTRL+W

	Сохранить
	Сохранение информации в файл
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	CTRL+S

	Сохранить с параметрами
	Сохранение информации в файл с заданными параметрами
	
	

	Печать
	Печать информации
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	CTRL+P

	Печать с параметрами
	Печать информации с заданными параметрами
	
	

	Предварительный просмотр
	Предварительный просмотр перед печатью
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	ALT+P

	Администрирование БД
	Заблокировать БД для администрирования
	Блокировка информационного массива для проведения администрирования
	
	

	
	Разблокировать БД
	Освобождение информационного массива для пользователей после проведения администрирования
	
	

	
	Администрирование БД
	Проведение администрирования информационного
массива – обновления, индексации, проверки файлов обновлений
	
	

	
	Параметры обновления
	Задание параметров обновления БД
	
	

	Списки обновлений
	Вывод списка новых поступлений в соответствии с проведенными обновлениями информационных массивов за регламентированный период
	
	

	Выход
	Завершение работы с системой
	
	ALT+F4


1.2.2. Меню Список

С помощью команд этого меню выполняются различные действия со списками документов. 
	Команда
	Действие
	Кнопка на Панели инструментов
	Горячие клавиши

	Все документы
	Вывод списка, включающего все документы зарегистрированных БД
	
	CTRL+D

	Новые документы (выбор из раскрывающегося списка)
	Экспресс-бюллетень законодательства
	Показ экспресс-бюллетеня законодательства за неделю
	
	

	
	Поступившие за неделю
	Получение списка документов, зарегистрированных в Национальном реестре правовых актов Республики Беларусь за прошедшую неделю
	
	

	
	Поступившие за 
2 недели
	Получение списка документов, зарегистрированных в Национальном реестре правовых актов Республики Беларусь за прошедшие 2 недели
	
	

	
	Поступившие за месяц
	Получение списка документов, зарегистрированных в Национальном реестре правовых актов Республики Беларусь за прошедший месяц
	
	

	Акты, которые вступят в силу
	в течение недели
	Получение списка правовых актов, действие которых начнется в указанный промежуток времени
	
	

	
	в течение 2 недель
	
	
	

	
	в течение месяца
	
	
	

	
	в течение периода
	
	
	

	Акты, которые утратят силу
	в течение недели
	Получение списка правовых актов, действие которых закончится в выбранный промежуток времени
	
	

	
	в течение 2 недель
	
	
	

	
	в течение месяца
	
	
	

	
	в течение периода
	
	
	

	Избранное
	Открытие окна Избранное
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	Добавить в Избранное
	Добавление документа(ов) в подборки Избранного
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	Документы на контроле
	Просмотр списка документов, поставленных на контроль
	
	CTRL+F10

	Сортировать список
	Упорядочивание активного списка по выбранным критериям
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	Перейти к документу
	Перемещение курсора в активном списке на документ с указанным порядковым номером
	
	CTRL+G

	Вырезать документы
	Удаление текущего или помеченных документов из активного списка и копирование его (их) в буфер обмена
	
	

	Копировать документы
	Копирование текущего документа или помеченных документов активного списка в буфер обмена
	
	

	Вставить документы
	Вставка документов из буфера обмена в активный список
	
	

	Удалить документы
	Удаление текущего или помеченных документов из активного списка
	
	CTRL+DEL

	Документ в новый список
	Создание нового списка, состоящего из текущего или помеченных документов
	
	CTRL+N

	Переименовать список
	Переименование активного списка документов
	
	CTRL+R

	Скомбинировать список
	Выполнение логических операций со списками документов (объединение, совпадение, вычитание)
	
	

	Восстановить списки предыдущего сеанса
	Восстановление списков предыдущего сеанса (доступно при включенном режиме Сохранять списки найденных документов при выходе) (Вид=>Параметры=>
Другие)
	
	

	Недавно закрытые списки
	Восстановление списков, закрытых в текущем сеансе работы с системой
	
	


1.2.3. Меню Поиск
Команды этого меню отвечают за поиск документов в системе.

	Команда
	Действие
	Кнопка на Панели инструментов
	Горячие клавиши

	Простой поиск
	Поиск документов одной строкой
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	F2

	Расширенный поиск
	Поиск документов по известным реквизитам
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	F6

	Поисковый навигатор
	Поиск документов по ключевым словам Поискового навигатора
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	История поисковых запросов
	Работа с поисковыми запросами, которые выполнялись в текущем сеансе работы с системой
	
	

	Классификатор органов принятия (издания) правовых актов
	Поиск документов по классификатору органов принятия (издания) правовых актов с учетом истории развития государственных органов
	
	

	Единый правовой классификатор
	Поиск документов по Единому правовому классификатору Республики Беларусь
	
	

	Правовой классификатор (БД «Международные договоры»)
	Поиск документов по Правовому классификатору (доступен только при наличии в списке зарегистрированных банков данных БД «Международные договоры»)
	
	


1.2.4. Меню Словари

Команды этого меню отвечают за показ словарей.

	Команда
	Действие
	Кнопка на Панели инструментов
	Горячие клавиши

	Словарь юридических терминов
	Вызов Словаря юридических терминов
	
	

	Многоязычный словарь (интернет-версия)
	Вызов интернет-версии Словаря юридических терминов на белорусском, русском и английском языках
(словарь доступен только при наличии соединения с Интернетом)
	
	


1.2.5. Меню Вид

В этом меню сгруппированы команды, направленные на изменение внешнего вида системы и настройку ее параметров.

	Команда
	Действие
	Кнопка на Панели инструментов
	Горячие клавиши

	Увеличить шрифт
	Увеличение размера шрифта в активном окне
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	CTRL+I

	Уменьшить шрифт
	Уменьшение размера шрифта в активном окне
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	CTRL+U

	Текст на весь экран
	Просмотр текста документа в полноэкранном режиме
	
	F11

	Главная панель
	Включение/выключение отображения Главной панели
	
	

	Строка состояния
	Включение (выключение) отображения Строки состояния
	
	

	Установить панель поиска в Microsoft Office
	Установка панели поиска в программах Microsoft Word и Microsoft Excel
	
	

	Удалить панель поиска в Microsoft Office
	Удаление панели поиска в программах Microsoft Word и Microsoft Excel
	
	

	Параметры
	Настройка параметров ИПС ЭТАЛОН
	
	


1.2.6. Меню Справка

Это меню содержит команды получения различной справочной информации.

	Команда
	Действие
	Кнопка на Панели инструментов
	Горячие клавиши

	Справка
	Вызов справочной подсистемы Help, содержащей описание основных функциональных возможностей и принципов работы с системой
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	F1

	Обучение
	Показ обучающих материалов
	
	

	Переводчик 
	Вызов переводчика
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	Справочная информация
	Получение различной дополнительной информации
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	Новости
	Вывод на экран новостей
	
	

	О программе
	Вывод информации о системе, номерах последних проведенных обновлений БД в системе, датах обновлений, количестве документов в БД, сведений о разработчиках
	
	


1.3. Главная панель
Главная панель – это панель с кнопками, расположенная непосредственно под Главным меню. 
Главная панель предназначена для быстрого доступа к основным режимам системы. Доступ к кнопкам осуществляется только при помощи мыши. Для того чтобы выполнить требуемую команду, нужно нажать соответствующую кнопку на панели (см. рис. 3).

Чтобы узнать, какое действие связано с кнопкой, нужно установить указатель мыши на эту кнопку, немного подождать и прочитать наименование кнопки, которое появится в окне подсказки.
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Рис. 3. Главная панель 
Основные кнопки Главной панели представлены ниже в таблице.
	Кнопка
	Действие
	Горячие клавиши
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	Возврат к предыдущему окну, списку, документу, позиции
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	Поиск документов одной строкой
	F2
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	Поиск документов по известным реквизитам
	F6
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	Поиск документов по ключевым словам Поискового навигатора
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	Переход в окно со списком кодексов Республики Беларусь
	CTRL+K
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	Открытие тематических БД документов (подборок документов по определенной тематике)
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	Русско-белорусский и белорусско-русский переводчик
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	Открытие окна Избранное
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	Получение различной дополнительной информации 
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	Вызов справочной подсистемы Help, содержащей описание основных функциональных возможностей и принципов работы с системой
	F1


Чтобы показать/скрыть Главную панель, следует установить/снять флажок напротив команды Главная панель Главного меню (Главное меню=>Вид=>Главная панель).

1.4. Панель навигации

Панель навигации расположена под Главной панелью и предназначена для перемещения по окнам системы. 

Первой вкладкой на Панели навигации всегда будет окно поиска. Его нельзя закрыть, поэтому эта вкладка будет всегда присутствовать на Панели навигации. 
Для каждого открываемого в системе окна создается вкладка с названием на Панели навигации.
При большом количестве открытых окон их вкладки могут не помещаться на Панели навигации. В этом случае в левой и правой частях Панели навигации появятся кнопки [image: image34.png]4



 и [image: image35.png]1y



, при помощи которых можно перейти к скрытым вкладкам. Если слева (справа) скрыто по одному окну, то переход к нему осуществляется нажатием кнопки с соответствующей стрелкой на Панели навигации. Если слева (справа) скрыто 2 и более окна, то при нажатии кнопки [image: image36.png]4



 или [image: image37.png]1y



 на экране появится список скрытых слева (справа) окон, в котором следует выбрать то, которое надо сделать активным (см. рис. 4).
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Рис. 4. Список скрытых справа окон

В правой части Панели навигации размещена кнопка [image: image39.jpg]


, которая показывает список всех открытых окон системы (видимых и невидимых). Выбранное с помощью щелчка мыши в этом списке окно становится активным (см. рис. 5).
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Рис. 5. Список всех окон системы 

Переключение между окнами осуществляется либо щелчком кнопкой мыши на вкладке нужного окна, либо нажатием сочетания клавиш CTRL+F6 или CTRL+TAB.

Для закрытия активного окна можно:

	нажать кнопку [image: image41.png]


 на вкладке окна

	вызвать контекстное меню на вкладке окна на Панели навигации и выбрать команду Закрыть окно

	нажать клавиши CTRL+F4


Чтобы закрыть все окна, следует воспользоваться командой Закрыть все окна контекстного меню Панели навигации.

2. Поиск документов

В системе реализованы следующие виды поиска:

· простой поиск (поиск одной строкой);

· расширенный поиск (поиск по реквизитам);
· поиск по названию и тексту документа;
· поиск по ключевым словам Поискового навигатора;

· поиск по Классификатору органов принятия (издания) правовых актов;
· поиск по Единому правовому классификатору Республики Беларусь (по Правовому классификатору (БД «Международные договоры»));

· поиск по Словарю юридических терминов.
Результатом выполнения поиска является список документов.
2.1. Простой поиск

Простой поиск предназначен для поиска документов по запросам произвольной формы (см. рис. 6).

В строке простого поиска можно вводить известные реквизиты правовых актов, слова и фразы, содержащиеся в названиях и текстах документов, или ключевые слова, описывающие проблему.

Окно простого поиска появляется на экране сразу после старта системы, а в любой момент времени работы в него можно перейти одним из следующих способов:

	выбрать вкладку [image: image42.png]OKHO. NoUCKa




 на Панели навигации и перейти на вкладку Простой поиск

	нажать кнопку [image: image43.jpg]


 на Главной панели

	выбрать команду Простой поиск Главного меню (Главное меню=>Поиск=> Простой поиск)

	нажать клавишу F2
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Рис. 6. Окно простого поиска

В верхней части вкладки расположена строка для ввода запроса.

При наборе запроса можно воспользоваться подсказками из раскрывающегося списка. 

Допускается использование аббревиатур и общепринятых сокращений. 

Для поиска слов, следующих подряд друг за другом, необходимо заключать их в кавычки.

В левой части окна отображается панель выбора БД (см. п. 5.5). Если точно известно, из какого БД необходимы документы, то в левом окне следует снять флажки напротив названий тех БД, в которых не надо искать. Для сквозного поиска по документам всех зарегистрированных БД должны быть установлены все флажки. 
Для быстрого подключения всех БД в поисковом окне необходимо в контекстном меню выбрать команду Включить для поиска все банки данных.
Простой поиск также запускается на панели поиска Microsoft Office.
В центральной части окна простого поиска расположены режимы быстрого перехода к новостям законодательства, тематическим банкам, кодексам, справочной информации и т.д.

2.2. Расширенный поиск
Еще одним способом поиска информации в системе является расширенный поиск, или поиск по реквизитам. Этот вид поиска применяется в случаях, когда известны точные или приблизительные реквизиты документов. Расширенный поиск достаточно прост в использовании, но требует внимательного ввода сведений о документе, т.к. задание некорректной информации может привести к неудачному результату.
Для перехода в режим расширенного поиска необходимо выполнить одно из следующих действий:

	выбрать вкладку [image: image45.png]OKHO. NoUCKa




 на Панели навигации и перейти на вкладку Расширенный поиск

	нажать кнопку [image: image46.jpg]


 на Главной панели

	нажать кнопку F6

	выбрать команду Расширенный поиск Главного меню (Главное меню=>Поиск=>
Расширенный поиск)


На экране появится окно поиска с активной вкладкой Расширенный поиск (см. рис. 7).
2.2.1. Окно расширенного поиска
Для ввода известных реквизитов документов предназначена вкладка Расширенный поиск ([image: image47.jpg]PacuwmpenHbiii nouck



) окна поиска.
В левой части окна отображается панель выбора БД (см. п. 5.5). Если точно известно, из какого БД необходимы документы, то в левом окне следует снять флажки напротив названий тех БД, в которых не надо искать. Для сквозного поиска по документам всех зарегистрированных БД должны быть установлены все флажки. 

Для быстрого подключения всех БД в поисковом окне необходимо вызвать контекстное меню, щелкнув в области списка БД, и выбрать команду Включить для поиска все банки данных.

Список БД можно убрать с экрана, нажав кнопку [image: image48.jpg]" BAHK AAHHBIX - @E



. Чтобы вернуть список на экран, нажмите кнопку [image: image49.jpg]A xiaHHer dHeg



.

В правой части окна в виде таблички расположены поля для ввода поисковых реквизитов, причем отображаться будут только те реквизиты, которые являются общими для всех отмеченных (участвующих в поиске) БД. 
Если не все поля помещаются на экране, то для перемещения по всему списку поисковых полей воспользуйтесь полосой прокрутки в правой части окна поиска.
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Рис. 7. Вкладка Расширенный поиск окна поиска 

Перечень поисковых реквизитов может изменяться (уменьшаться или увеличиваться) в зависимости от того, какие БД выбраны для поиска. Например, если выбран только БД «Международные договоры», то перечень поисковых полей будет больше за счет специальных поисковых полей, предназначенных для поиска именно в этом БД, – Международные организации, Государства-участники, Место подписания (принятия), Дата подписания страной, Дата ратификации (см. рис. 8).
[image: image51.jpg]NpocToii nonck

Nouckosniii Hasuratop Vctopua noncka

H
:

[ Tonsxo wopramwasse goeymestes [ ¥ Asycroposse aorosops





Рис. 8. Специальные поисковые поля, предназначенные для поиска в БД «Международные договоры»
Поиск в различных БД может иметь свои особенности.

Если для поиска выбрать один БД «Формы документов», то для поиска будут доступны следующие поля (см. Рис. 9).
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Рис. 9. Поисковые поля, предназначенные для поиска в БД «Формы документов»

Поиск документов, размещенных в БД «Правоприменительная практика», осуществляется по их виду, органу принятия, дате и номеру принятия, если они имеются, по ключевым словам и рубрикам Единого правового классификатора Республики Беларусь.

Рассмотрим подробнее, как следует заполнять столбцы в таблице окна поиска. 

Первый столбец предназначен для установки логических операций, связывающих между собой поисковые поля. 
Операция И между полями (установлена по умолчанию для связи полей) означает, что будут найдены документы, в которых встречаются все заполненные для поиска реквизиты. Например, если в поле Вид акта (документа) указано значение «закон», а в поле Номер документа – «124» и эти поля соединены операцией И, то найдутся все законы с номером 124. 
Операция ИЛИ позволяет найти документы, где встречается хотя бы один из указанных реквизитов. Например, если в поле Вид акта (документа) указано значение «закон», а в поле Номер документа – «124» и эти поля соединены операцией ИЛИ, то будут найдены все законы плюс все документы с номером принятия 124.
Операция И НЕ исключает из поиска документы с указанным поисковым полем. Например, если в поле Вид акта (документа) указано значение «закон», а в поле Номер документа – «124» и для него установлена операция И НЕ, то найдутся все законы, имеющие любой номер принятия, кроме 124.
Для выбора логической операции следует щелкнуть кнопкой мыши на левом столбце таблицы реквизитов напротив нужного поля, на экране появится раскрывающийся список, из которого и необходимо выбрать логическую операцию (см. рис. 10).
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Рис. 10. Выбор логической операции

При установке переключателей в области [image: image54.jpg]pyccron u 6enopyccron sssikax () pycckon ssuike () Genopycckon sabike



 поиск по полям Название документа и Текст документа будет проводиться с учетом выбранного языка.

Если необходимо исключить из поиска ненормативные правовые акты, то должен быть включен режим [image: image55.png]TONEKD HOPMATVEHEIE ACKYMEHTS!



.

Переключатели [image: image56.png]Bee () feicrepoume () Yrpamewme ciny



 позволяют дополнительно регулировать, среди каких документов проводить поиск – всех, действующих, утративших силу.

При поиске только в БД «Международные договоры» дополнительно появляются специальные режимы [image: image57.jpg][leycropotme AoroBopL



 и [image: image58.jpg]MHoroCTopoHHIte A0roBops



, которые следует включить для поиска двусторонних или многосторонних договоров соответственно.

Для очистки текущего поля (в котором находится курсор) воспользуйтесь кнопкой [image: image59.bmp], которая находится справа от текущего поля. Также можно воспользоваться командой Очистить поле контекстного меню окна или горячими клавишами SHIFT+DEL. 

Чтобы осуществить поиск по заданным реквизитам, следует нажать клавишу ENTER или воспользоваться кнопкой [image: image60.png]


 на Панели инструментов. 

Для очистки всего поискового запроса предназначена кнопка [image: image61.png]


. Также вы можете воспользоваться командой Очистить весь запрос контекстного меню или горячими клавишами CTRL+DEL.
Запрос можно сохранить, воспользовавшись кнопкой [image: image62.png]Coxpanums
Sanpor




 на Панели инструментов либо выбрав команду Сохранить запрос в контекстном меню. На экране появится окно (см. рис. 11), в котором в поле Новый запрос следует ввести название запроса и нажать кнопку ОК.
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Рис. 11. Сохранение запроса 

Чтобы загрузить ранее созданный поисковый запрос, следует воспользоваться кнопкой [image: image64.png]Sarpyaums
Sanpoc




 на Панели инструментов либо командой Загрузить запрос контекстного меню. В появившемся окне (см. рис. 12) из списка сохраненных запросов следует выбрать нужный и нажать ОК.
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Рис. 12. Открытие сохраненного запроса 

Изменить размер шрифта в окне поискового запроса можно одним из способов:

	выбрать команду Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт Главного меню (Главное меню=>Вид=>Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт)

	выбрать команду Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт контекстного меню

	использовать клавиши CTRL+I для увеличения размера шрифта, CTRL+U для уменьшения 

	использовать клавиши CTRL и «+» (плюс) для увеличения размера шрифта, CTRL
и «–» (минус) для уменьшения


2.2.2. Поисковые поля

2.2.2.1. Поле Вид акта (документа)
Поле Вид акта (документа) предназначено для поиска в том случае, если точно известен вид документа (например, указ, постановление, закон и т.д.). 

Заполнять данное поле можно либо вводом с клавиатуры (см. п. 2.2.3), либо выбором значений из справочника (см. пп. 2.2.5 и 2.2.5.1).

При поиске это поле рекомендуется использовать в сочетании с другими поисковыми полями, например Дата принятия (издания), Номер документа, Название документа.

2.2.2.2. Поле Орган принятия (издания)

Поле Орган принятия (издания) используется для поиска документов, принятых определенным государственным органом или ведомством.

Заполнять данное поле можно либо вводом с клавиатуры (см. п. 2.2.3), либо выбором значений из справочника (см. пп. 2.2.5, 2.2.5.1 и 2.2.5.2).

Для заполнения поля Орган принятия (издания) можно использовать сокращенные названия органов принятия. Например, если необходимо найти Министерство финансов, то в поле Орган принятия (издания) можно ввести «Минфин» (аналогично Минюст, МЮ – для поиска Министерства юстиции, Совмин – для поиска Совета Министров и т.д.).

При поиске это поле рекомендуется использовать в сочетании с другими поисковыми полями, например Дата принятия (издания), Номер документа, Название документа.

2.2.2.3. Поле Дата принятия (издания)

Поле Дата принятия (издания) заполняется в случае, когда точно или приблизительно известна дата принятия документа.

Заполнение полей, содержащих даты, описано в п. 2.2.4.

2.2.2.4. Поле Номер документа

Поле Номер документа предназначено для поиска документа в том случае, когда известен его номер. 

Заполнять данное поле можно либо вводом с клавиатуры (см. п. 2.2.3), либо выбором значений из справочника (см. пп. 2.2.5 и 2.2.5.1).

При заполнении данного поля будьте внимательны при наборе символов в номере документа. Например, номера принятия законов и кодексов заканчиваются символами «-З» (русская буква «З»), которую можно принять за цифру «3». 
При поиске это поле рекомендуется использовать в сочетании с другими поисковыми полями, например Вид акта (документа), Орган принятия (издания), Название документа.
2.2.2.5. Поле Название документа

Поле Название документа заполняется для поиска документа в случае, когда известно полное название документа или отдельные слова из его названия. 

При заполнении данного поля можно использовать:

· простой поиск (см. п. 2.3.1) – самый простой вид поиска по текстам документов, предназначенный для быстрого получения результата. Параметры поиска будут установлены автоматически;
· расширенный поиск (см. п. 2.3.2) – позволяет вручную устанавливать параметры поиска.

При поиске это поле рекомендуется использовать в сочетании с другими поисковыми полями, например Вид акта (документа), Орган принятия (издания).

2.2.2.6. Поле Текст документа

Поле Текст документа используется для поиска документов по словам или фразам, содержащимся в тексте. 

При заполнении данного поля можно использовать:

· простой поиск (см. п. 2.3.1) – самый простой вид поиска по текстам документов, предназначенный для быстрого получения результата. Параметры поиска будут установлены автоматически;

· расширенный поиск (см. п. 2.3.2) – позволяет вручную устанавливать параметры поиска.

При поиске это поле рекомендуется использовать в сочетании с другими поисковыми полями, например Вид акта (документа), Орган принятия (издания).

2.2.2.7. Поле Рубрики классификатора
Поле Рубрики классификатора предназначено для поиска документов по определенной правовой проблеме. В данное поле вводятся значения (номера рубрик) Единого правового классификатора (если для поиска выбрано несколько БД), либо Правового классификатора (при поиске только в БД «Международные договоры»), либо Классификатора видов форм документов (при поиске только в БД «Формы документов»).
Заполнять данное поле можно вводом с клавиатуры (если точно известен номер необходимой рубрики – см. п. 2.2.3) либо при помощи справочника (см. пп. 2.2.5, 2.2.5.1 и 2.2.5.3).
2.2.2.8. Поле Дата регистрации в Национальном реестре
Поле Дата регистрации в Национальном реестре заполняется в случае, когда точно или приблизительно известна дата регистрации документа в Национальном реестре правовых актов Республики Беларусь.

Заполнение полей, содержащих даты, описано в п. 2.2.4.

2.2.2.9. Поле Номер регистрации в Национальном реестре

По полю Номер регистрации в Национальном реестре следует искать в том случае, если известен номер, присвоенный документу при регистрации в Национальном реестре правовых актов Республики Беларусь.
Заполнять данное поле можно только вводом с клавиатуры (см. п. 2.2.3).

2.2.2.10. Поле Дата вступления в силу

Поле Дата вступления в силу заполняется в случае, когда точно или приблизительно известна дата, начиная с которой правовой акт вступает в силу.

Заполнение полей, содержащих даты, описано в п. 2.2.4.

2.2.2.11. Поле Дата прекращения действия

Поле Дата прекращения действия заполняется в случае, когда точно или приблизительно известна дата, до которой продолжалось действие правового акта.

Заполнение полей, содержащих даты, описано в п. 2.2.4.
2.2.2.12. Поле Источник опубликования

Поле Источник опубликования используется для поиска документов в случае, когда известен орган опубликования документа.

Заполнять данное поле можно вводом с клавиатуры (см. п. 2.2.3) либо при помощи справочника (см. пп. 2.2.5 и 2.2.5.1).
2.2.2.13. Поле Дата опубликования

Поле Дата опубликования заполняется в случае, когда точно или приблизительно известна дата опубликования документа.

Заполнение полей, содержащих даты, описано в п. 2.2.4.
2.2.2.14. Поле Номер источника опубликования

Поле Номер источника опубликования заполняется в случае, когда точно или приблизительно известен номер источника опубликования документа.

Заполнять данное поле можно только вводом с клавиатуры (см. п. 2.2.3).

2.2.2.15. Поле Международные организации

Поле Международные организации заполняется в случае, когда известны международные организации, которыми принят международный договор или акт.
Заполнять данное поле можно вводом с клавиатуры (см. п. 2.2.3) либо при помощи справочника (см. пп. 2.2.5 и 2.2.5.1).

Поле Международные организации появляется в области поисковых реквизитов только в том случае, если для поиска выбран только БД «Международные договоры».
2.2.2.16. Поле Государства-участники

Поле Государства-участники заполняется в случае, когда известны государства, участвующие в подписании международного договора или акта.

Заполнять данное поле можно вводом с клавиатуры (см. п. 2.2.3) либо при помощи справочника (см. пп. 2.2.5 и 2.2.5.1).

Поле Государства-участники появляется в области поисковых реквизитов только в том случае, если для поиска выбран только БД «Международные договоры».

2.2.2.17. Поле Место подписания (принятия)

Поле Место подписания (принятия) заполняется в случае, когда известен город, в котором подписан международный договор.

Заполнять данное поле можно вводом с клавиатуры (см. п. 2.2.3) либо при помощи справочника (см. пп. 2.2.5 и 2.2.5.1).

Поле Место подписания (принятия) появляется в области поисковых реквизитов только в том случае, если для поиска выбран только БД «Международные договоры».

2.2.2.18. Поле Дата подписания страной

Поле Дата подписания страной заполняется в случаях, когда точно или приблизительно известна дата подписания государствами-участниками международного договора.

Заполнение полей, содержащих даты, описано в п. 2.2.4.

Поле Дата подписания страной появляется в области поисковых реквизитов только в том случае, если для поиска выбран только БД «Международные договоры».

2.2.2.19. Поле Дата ратификации

Поле Дата ратификации заполняется в случае, когда точно или приблизительно известна дата ратификации международного договора.

Заполнение полей, содержащих даты, описано в п. 2.2.4.

Поле Дата ратификации появляется в области поисковых реквизитов только в том случае, если для поиска выбран только БД «Международные договоры».

2.2.3. Заполнение поисковых полей с клавиатуры

При заполнении запроса значение поля можно набрать с клавиатуры. Для этого следует щелкнуть кнопкой мыши справа от названия поля – на экране появится белое окно, в которое и вводится значение. При вводе недопустимого символа окно подсветится красным цветом. Для полей, имеющих возможность заполнения при помощи справочника, будет дополнительно осуществляться проверка по справочнику. В случае ввода отсутствующего в справочнике значения поле также будет подсвечено красным цветом.
Поля Номер регистрации в Национальном реестре, Номер источника опубликования заполняются только при помощи клавиатуры.

При заполнении полей при помощи клавиатуры можно использовать так называемый шаблон. Без шаблона поиск будет производиться на полное соответствие введенной информации, т.е. при вводе значения «45» в поле Номер документа будут найдены все документы с номером принятия 45 (см. рис. 13). 
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Рис. 13. Пример поиска без использования шаблонов 

Можно при заполнении поля использовать шаблон «*» – он будет заменять любое количество символов. Например, для поля Номер документа результатом поиска по значению «45*» будут документы, номер которых начинается с «45» (45, 45-ПСР2, 45-З), по значению «*45» – документы, номер которых заканчивается на «45» (например, 45, 1245, 03-9/2245), по значению «*45*» – документы, номер которых содержит «45» (например, 45, 04-03/2451) (см. рис. 14).
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Рис. 14. Пример поиска с использованием шаблона
При заполнении поля определенного реквизита можно задавать несколько значений. При этом их следует объединять между собой логическими операциями. Для набора логических операций предназначены специальные символы, которые можно ввести при помощи контекстного меню либо набора соответствующего символа с клавиатуры (символ «&» – логическая операция И, символ «|» – логическая операция ИЛИ, символы «&^» – логическая операция И НЕ, символы«|^» – логическая операция ИЛИ НЕ).

Поиск не чувствителен к заглавным и строчным буквам.

Для заполнения поля Орган принятия (издания) можно использовать сокращенные названия органов принятия. Например, если необходимо найти Министерство финансов, то в поле Орган принятия (издания) можно ввести «Минфин» (аналогично Минюст, МЮ – для поиска Министерства юстиции, Совмин – для поиска Совета Министров и т.д.).

2.2.4. Заполнение полей, содержащих даты

Поля, содержащие даты, заполняются следующим образом: после щелчка кнопкой мыши в поле для ввода на экране появится 3 окна (см. рис. 15). В первом следует указать дату в том случае, если известно точное ее значение (точное совпадение). Если дата известна приблизительно, то следует заполнить окна временного диапазона. 
При вводе даты только в окно начала диапазона будет осуществляться поиск документов с указанной даты по настоящее время. 
При вводе даты только в окно окончания диапазона будет осуществляться поиск документов до указанной даты. 
При указании и начала, и окончания диапазона будут найдены документы, входящие в указанный период.
Даты можно вводить как с клавиатуры, так и при помощи календаря. 
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Рис. 15. Заполнение полей, содержащих даты 

Для вызова календаря при заполнении даты предназначена кнопка [image: image69.jpg]


, расположенная справа от поля. При нажатии этой кнопки появится окно календаря, в котором можно выбрать нужную дату (см. рис. 16).
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Рис. 16. Календарь для заполнения даты 

2.2.5. Заполнение полей при помощи справочников и словарей 

Поисковые поля, названия которых выглядят следующим образом: [image: image71.png]Bua aKTa (AoKyMeHTa



, удобно и корректно заполнять с использованием справочников или специальных словарей значений. Чтобы войти в справочник или словарь, следует подвести курсор мыши к названию поискового поля (курсор примет вид [image: image72.jpg]


) и сделать одинарный щелчок кнопкой мыши либо дважды нажать в белом окне ввода справа от названия поля.
Справочники используются при заполнении полей Вид акта (документа), Орган принятия (издания), Номер документа, Источник опубликования, Международные организации, Государства-участники, Место подписании (принятия) и Рубрики классификатора. Справочники имеют общие интерфейс, принципы работы и отличаются только наполнением (см. п. 2.2.5.1). 
Для полей Орган принятия (издания) и Рубрики классификатора справочники содержат специфические особенности, которые описаны в пп. 2.2.5.2 и 2.2.5.3 соответственно.

Словари значений используются при заполнении полей Номер документа, Название документа, Текст документа. Подробно работа со словарями значений и правила заполнения этих полей описаны в п. 2.3.
2.2.5.1. Общие принципы заполнения полей при помощи справочников

Чтобы найти интересующее значение в справочнике, следует либо просто выбрать из списка нужный элемент, либо воспользоваться контекстным поиском (см. рис. 17).

[image: image73.jpg]CTPOKa KOHTEKCTHOTO KHonka Anst O4HCTKH CTPOKN YCr0BUe AN KOHTEKCTHOTO
novicka 8 KOHTEKCTHOTO NONCKa TIOMCKA: HAMHHAETCH Ui

JomenkiT

ecare 2

Crpasousik 6/30

| BE 8 3anpoc (1ns) | onepau

3anpoc (uiGparo 2)

TNorueckas
onepauis Ans
obbenuHenns
3HaueHNil B

3anpoce

Kronku ans
ouncTki

3anpoca





Рис. 17. Выбор значений реквизита из справочника 

Для начала контекстного поиска в верхней строке окна введите слово или его часть. 
В справочнике будут отобраны те значения, которые содержат введенное слово (если установлено условие для поиска – содержит) или начинаются с этого слова (условие для поиска – начинается). При неверном вводе окно будет подсвечено красным цветом.
Чтобы выбрать несколько значений из справочника, следует перенести их в область запроса справочника. Для этого воспользуйтесь клавишей INS, или кнопкой [image: image74.png]& B sanpoc (ins)




, или двойным щелчком кнопкой мыши. Если требуется выбрать только одно значение справочника, то его не обязательно переносить в область запроса – достаточно просто выбрать это значение и нажать клавишу ENTER или кнопку OK.
Обратите внимание, что значения переносятся в запрос с учетом установленной логической операции. Значения справочника, добавленные в запрос с операцией И, должны обязательно встречаться в найденных документах. Из значений, добавленных с операцией ИЛИ, должно встречаться хотя бы одно. Операции И НЕ, ИЛИ НЕ предназначены для добавления в запрос значений, исключаемых из поиска.
Для удаления перенесенного в запрос значения следует выделить его и нажать кнопку [image: image75.png]


 либо DEL, для очистки всех значений в запросе – кнопку [image: image76.png]


 либо комбинацию CTRL+DEL.

2.2.5.2. Особенности заполнения поля Орган принятия (издания) при помощи справочника

Справочник органов принятия аналогичен справочникам, описанным в п. 2.2.5.1, но имеет некоторые особенности. 
В данном справочнике реализован поиск по сокращенным названиям органов принятия. Например, если необходимо найти Министерство финансов, то в поле Искать можно ввести «Минфин» (аналогично Минюст, МЮ – для поиска Министерства юстиции, Совмин – для поиска Совета Министров и т.д.).
Органы принятия отображаются в 2 режимах – действующие органы принятия (в списке значений отмечены значком [image: image77.bmp]) либо все органы принятия, как действующие, так и недействующие (отмечены значком [image: image78.bmp]). Для выбранного (текущего) в справочнике органа принятия справа отображается история его названий, т.к. органы принятия в процессе своего развития претерпевают изменения – переименование, реорганизацию, упразднение, передачу или разделение полномочий. Можно для справки посмотреть период (или периоды) действия того или иного органа принятия, выбранного либо в левом, либо в правом окнах (см. рис. 18).
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Рис. 18. Справочник для выбора Органа принятия (издания)
Для чего нужен поиск с учетом истории? Например, Министерство торговли Республики Беларусь до 19.09.1991 называлось Министерством торговли Белорусской ССР. Это означает, что если искать по органу принятия Министерство торговли Республики Беларусь, то будут найдены только документы, принятые после 19.09.1991. Чтобы найти все документы, принятые Министерством торговли как после 1991 года, так и до него, следует установить в запросе режим [image: image80.png]¥ ¥UMTLIEETE MCTOPMIO PASEMTS 0T aHa MPUHATIA



. При включении этого режима в запрос будут занесены все названия для выбранного органа принятия (которые для справки отображены в правом окне) и, следовательно, найдутся все документы, принятые этим органом.
Чтобы скрыть историю названий органа принятия, следует в контекстном меню отключить режим Учитывать историю названий органа принятия.

2.2.5.3. Особенности заполнения поля Рубрики классификатора при помощи справочника

Справочник рубрик классификатора тоже аналогичен справочникам, описанным в п. 2.2.5.1, и позволяет быстро и корректно заполнить поисковое поле Рубрики классификатора, при включении которого в запрос переносится не только выбранная рубрика, но и все относящиеся к ней подрубрики (на экране это выглядит как 01.01*, т.е. к номеру рубрики добавлен символ «*») (см. рис. 19).
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Рис. 19. Справочник для выбора Рубрики классификатора
2.3. Поиск по названию или тексту документа

Для поиска по отдельным словам или словосочетаниям из названия или текста документа следует заполнить поля Название документа либо Текст документа в окне поискового запроса. 
Для поиска по полям Название документа либо Текст документа используются 2 вида поиска:

· простой поиск (см. п. 2.3.1) – самый простой вид поиска, предназначенный для быстрого получения результата. Параметры поиска будут установлены автоматически;

· расширенный поиск (см. п. 2.3.2) – позволяет вручную устанавливать параметры поиска.

И при простом, и при расширенном поиске введенные слова будут найдены во всех имеющихся словоформах, т.е. если ввести слово «ПРАВО», то будут найдены документы, содержащие одну из словоформ существительного ПРАВО: в единственном или множественном числе (ПРАВО, ПРАВА) либо в одном из падежей (ПРАВО, ПРАВА, ПРАВУ, ПРАВОМ, ПРАВЕ). 

Если необходимо найти не только существительные, но и другие части речи, начинающиеся со слова ПРАВО, то следует вводить для поиска «ПРАВО*». В таком случае будут найдены документы, содержащие слова с этой частью ПРАВОВОЙ, ПРАВООХРАНИТЕЛЬНЫЙ, ПРАВОНАРУШЕНИЕ, ПРАВОПИСАНИЕ, ПРАВОВЕДЕНИЕ и т.д.

Для редактирования уже введенной строки (в окне Поиск по реквизитам) следует нажать любую клавишу редактирования (DEL, BACKSPACE, SPACE (Пробел)) либо дважды щелкнуть на белом окне со строкой и далее в окне простого или расширенного поиска выполнить редактирование строки.
Для поиска с учетом языка следует установить переключатель в области [image: image82.jpg]pyccron u 6enopyccron sssikax () pycckon ssuike () Genopycckon sabike



. При выборе режима поиска на русском и белорусском языках (который установлен по умолчанию), поиск по названиям и текстам в ИПС ЭТАЛОН будет двуязычным, т.е. при задании поискового запроса на русском (белорусском) языке будут найдены документы как на русском, так и белорусском языках. Исключение составляет поиск по запросу, заключенному в кавычки, – в этом случае будут найдены документы только на языке запроса.
2.3.1. Простой поиск по названию или тексту документа

Простой поиск по названию или тексту документа предназначен для быстрого получения результата. 
Для выполнения простого поиска по названию или тексту документа слова следует вводить через пробел. Оптимальные параметры поиска будут установлены автоматически (см. рис. 20).
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Рис. 20. Окно простого поиска
Если поисковый запрос заключается в кавычки, то:

· в результате поиска будут найдены документы, в которых встречаются все слова из запроса, следующие подряд на минимальном расстоянии друг от друга, в том числе с учетом словоформ;

· поиск осуществляется только на языке ввода запроса, т.е. без перевода с русского языка на белорусский или наоборот.

Например: при запросе «Единый правовой классификатор Республики Беларусь» в результаты поиска будет включен Указ Президента Республики Беларусь от 24 февраля 2012 г. № 105 «О банке данных проектов законов Республики Беларусь», в тексте которого содержится фраза «код(ы) индекса по Единому правовому классификатору Республики Беларусь».

Кроме того, обратите внимание, что поиск по тексту документа осуществляется по всем редакциям документа, т.е. с историей. Поэтому при отображении текста на какую-либо дату найденная фраза может не отображаться.

Примеры поиска по полю Название документа с запросом без кавычек или в обрамлении приведены на рис. 21 и 22 соответственно.

Режим аналогичен режиму как словосочетание из Расширенного поиска.
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Рис. 21. Результат поиска с запросом без кавычек
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Рис. 22. Результат поиска с запросом в кавычках

2.3.2. Расширенный поиск по названию или тексту документа
Расширенный поиск по названию или тексту документа позволяет устанавливать более сложные параметры поиска – указывать расстояние между словами, порядок их следования, а также соединять слова логическими операциями.
Для перехода в режим расширенного поиска следует выбрать вкладку [image: image86.jpg]Pacumpennbiit
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 или нажать гиперссылку в окне простого поиска. На экране появится окно расширенного поиска (см. рис. 23).
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Рис. 23. Окно расширенного поиска по тексту или названию документа

2.3.2.1. Поиск с параметрами

Включенный режим Поиск с параметрами позволяет задавать близость слов и порядок их следования.

Режим как словосочетание предназначен для поиска слов, стоящих рядом в указанном порядке (см. рис. 24). Данный вид поиска следует применять с осторожностью, так как при этом могут быть не найдены документы, где слова расположены не друг за другом, а разделены другими. Этот режим аналогичен поиску по заключенному в кавычки запросу из простого поиска. 
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Рис. 24. Результат поиска документов по названию с включенным режимом как словосочетание
Режим слова в указанном порядке на расстоянии не более __ слов используется для поиска слов на определенном (указанном в окне) расстоянии друг от друга в том порядке, в каком они расположены в запросе (см. рис. 25).
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Рис. 25. Результат поиска документов по названию с включенным режимом 
слова в указанном порядке на расстоянии не более 6 слов
Режим слова в любом порядке на расстоянии не более __ слов аналогичен предыдущему режиму лишь с той разницей, что при этом виде поиска не будет учитываться порядок следования слов (см. рис. 26).
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Рис. 26. Результат поиска документов по названию с включенным режимом 
слова в любом порядке на расстоянии не более 10 слов
Режим слова в любом порядке в пределах текста не учитывает ни порядок следования, ни расстояние между словами. При этом виде поиска будут просто найдены документы, где в пределах текста (или названия) встречаются все указанные в запросе слова (см. рис. 27).
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Рис. 27. Результат поиска документов по названию с включенным режимом 
слова в любом порядке в пределах текста
2.3.2.2. Поиск с логическими операциями

Для более опытных пользователей предназначен поиск с логическими операциями. 

При использовании этого режима в строке запроса следует вводить слова через пробел (в этом случае пробел будет восприниматься как операция И) либо соединять слова между собой символами логических операций.
Для ввода логических операций можно воспользоваться контекстным меню или символами «&», «|», «&^» соответственно.

Символ «&» (логическая операция И) между словами означает, что в названии или тексте должны встречаться все введенные слова. Например, при задании в поисковом запросе строки «правовая информация» (или «правовая&информация») будут найдены документы, в названии которых встречаются словоформы слов «правовая» и «информация» одновременно (см. рис. 28).
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Рис. 28. Пример поиска с логической операцией И
Символ «|» (логическая операция ИЛИ) между словами означает, что в названии или тексте должно встречаться хотя бы одно из введенных слов. Этот режим удобно использовать для поиска слов, которые обозначают похожие понятия, но по-разному называются. Например, при вводе в поле Название документа строки «льготы|компенсации» будут найдены документы, в названии которых встречаются либо слово «льготы», либо слово «компенсации», либо оба слова (см. рис. 29).
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Рис. 29. Пример поиска с логической операцией ИЛИ
Символы «&^» (логическая операция И НЕ) могут применяться для исключения из поиска введенного слова. При этом операция НЕ применяется к конкретному слову, которому предшествует. На практике этот вид поиска применяется довольно редко.
2.4. Поиск по ключевым словам Поискового навигатора

Поисковый навигатор предназначен для поиска документов по ключевым словам (см. рис. 30). 
Чтобы перейти к Поисковому навигатору, следует выполнить одно из следующих действий:

	нажать кнопку [image: image94.jpg]———
< oncco

rarop




, расположенную на Главной панели

	перейти на вкладку [image: image95.jpg]Nonckoswiii Hasuratop



 в окне поиска

	выбрать пункт Поисковый навигатор Главного меню (Главное меню=>Поиск=> Поисковый навигатор)
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Рис. 30. Окно Поискового навигатора для поиска по ключевым словам 

Ключевые слова по смыслу объединены в тематические группы (более общие понятия), которые отображаются в левой части окна. При выборе тематической группы справа отображаются ключевые слова этой группы, а также группы, ассоциативно связанные с выбранной группой, и группы-синонимы. Для каждой из этих групп можно просмотреть ключевые слова, щелкнув по символу [image: image97.jpg]


.

В нижней части окна для групп и ключевых слов, имеющих определение (отмечены знаком[image: image98.bmp]), отображается одно или несколько определений из Словаря юридических терминов с возможностью перехода на соответствующий документ.

Чтобы найти интересующее ключевое слово или понятие, следует в строке контекстного поиска набрать одно или несколько слов. В левом окне будут найдены группы, содержащие набранные слова, а также группы, которые содержат в себе ключевые слова, содержащие набранные слова. Далее следует выбрать подходящую по смыслу группу, и справа откроются ключевые слова этой тематической группы. Удовлетворяющие критериям поиска ключевые слова группируются в верхней части списка и выделяются на экране красным цветом (см. рис. 31). 
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Рис. 31. Контекстный поиск в Поисковом навигаторе
Необходимые для поиска ключевые слова (либо целые группы ключевых слов), относящиеся как к одной, так и к разным тематическим группам, следует отметить галочкой и выполнить одно из следующих действий:

	нажать кнопку [image: image100.jpg]1\ Momex aoxymesron (4)






	нажать клавишу F4


В Поисковом навигаторе могут содержаться ключевые слова, не задействованные в документах зарегистрированных БД (отображаются серым цветом при отключенном режиме Показывать только задействованные ключевые слова контекстного меню) (см. рис. 32).

[image: image101.png]K cnoga rpynnt

= DN

T Aeapuiiveie mpoucecTens

00 Asapuiivii cryuait

1 Aapus 3820t cOOpyXEHAl
00 Aapus Ha eogHom ofvexte
00 Asapus va razonpoeoge

00 Aeapus Ha edenposoge

00 Aeapus Ha cyare

Kynouesbie cnosa rpynnb

= DN

T Aeapuiiveie mpoucecTens

00 Asapuiivii cryuait

1 Aeapus 382t COOpYXEHAl

00 Aeapus Ha cyare

01 Aapuis npv nepesnske onackei rpysoe 3
0O Asromobinesan asapua

Movcx aokymentos e
¥6pas sce nowemin A0l

Toncx akymentos e
¥6pas sce nowemin A0l

Mokaseisats ToeK0 saaeCTEOBaHHE KioLEBE 1083

Mokaseisats ToeK0 saaeCTEOBaHHE KioLEBE 1083

Veemue upndT [
VieHonTe wpHET iy

Veemue upndT [
VieronTe wpHET iy





Рис. 32. Режим Показывать только задействованные ключевые слова
Изменить размер шрифта в Поисковом навигаторе можно одним из способов:

	выбрать команду Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт Главного меню (Главное меню=>Вид=>Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт)

	выбрать команду Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт контекстного меню

	использовать клавиши CTRL+I для увеличения размера шрифта, CTRL+U для уменьшения

	использовать клавиши CTRL и «+» (плюс) для увеличения размера шрифта, CTRL
и «–» (минус) для уменьшения 


2.5. Поиск по Классификатору органов принятия (издания) правовых актов

Для вызова на экран Классификатора органов принятия (издания) правовых актов следует выбрать пункт Классификатор органов принятия (издания) правовых актов Главного меню (Главное меню=>Поиск=>Классификатор органов принятия (издания) правовых актов).
Чтобы найти интересующее значение в справочнике, следует либо просто выбрать из списка нужный орган принятия, либо воспользоваться контекстным поиском.

Для начала контекстного поиска в верхней строке окна необходимо ввести слово или его часть. 
В справочнике будут отобраны те значения, которые содержат введенное слово (если установлено условие для поиска – содержит) или начинаются с этого слова (условие для поиска – начинается). При неверном вводе окно будет подсвечено красным цветом.
В классификаторе реализован поиск по сокращенным названиям органов принятия. Например, если необходимо найти орган Министерство финансов, то в поле Искать можно ввести «Минфин» (аналогично Минюст, МЮ – для поиска Министерства юстиции, Совмин – для поиска Совета Министров и т.д.).
Органы принятия отображаются в 2 режимах – действующие органы принятия (в списке значений отмечены значком [image: image102.bmp]) либо все органы принятия, как действующие, так и недействующие (недействующие отмечены значком [image: image103.bmp]). Для выбранного (текущего) в классификаторе органа принятия справа отображается история его названий, т.к. органы принятия в процессе своего развития претерпевают изменения – переименование, реорганизацию, упразднение, передачу или разделение полномочий.
В нижней части окна отображается информация о периодах действия текущего органа принятия и номерах регистрации в НЦПИ правовых актов о его создании (реорганизации, ликвидации, переименовании). Дата указывается либо в виде интервала дат, либо в виде незакрытого временного интервала – это означает, что рассматриваемый орган принятия действует в настоящее время (см. рис. 33).
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Рис. 33. Классификатор органов принятия (издания) правовых актов

Чтобы найти документы, принятые именно выбранным органом принятия, следует выполнить одно из действий:

	нажать кнопку [image: image105.png]@2 nowex o op
Hy npunsTus (F4)






	нажать клавишу F4

	выбрать команду Поиск по органу принятия контекстного меню


Для поиска документов, принятых органом с учетом истории его развития, следует выполнить одно из действий:

	нажать кнопку [image: image106.png]2 nonex no oprany npwssmin ¢ yueton ucropnn (Shift+F4)






	нажать клавиши SHIFT+F4

	выбрать команду Поиск по органу принятия с учетом истории контекстного меню


Для чего нужен поиск с учетом истории? Например, Министерство торговли Республики Беларусь до 19.09.1991 называлось Министерством торговли Белорусской ССР. Это означает, что если искать по органу принятия Министерство торговли Республики Беларусь, то будут найдены только документы, принятые после 19.09.1991. Чтобы найти все документы, принятые Министерством торговли Республики Беларусь как после 1991 года, так и до него, следует осуществить поиск по органу принятия с учетом истории. При выполнении такого поиска будут найдены документы, принятые всеми органами, перечисленными в окне История названий органа принятия.

Для изменения размера шрифта в окне Классификатора органов принятия следует:
	выбрать команду Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт Главного меню (Главное меню=>Вид=>Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт)

	выбрать команду Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт контекстного меню

	использовать клавиши CTRL+I для увеличения размера шрифта, CTRL+U для уменьшения 

	использовать клавиши CTRL и «+» (плюс) для увеличения размера шрифта, CTRL
и «–» (минус) для уменьшения 


2.6. Поиск по Единому правовому классификатору Республики Беларусь (по Правовому классификатору БД «Международные договоры»)
Для поиска тематически систематизированной информации можно воспользоваться Единым правовым классификатором, который представляет собой многоуровневый рубрикатор, основанный на Едином правовом классификаторе Республики Беларусь.
Такой вид поиска позволяет получить наиболее полную подборку документов по правовой проблеме из всех зарегистрированных БД.
Чтобы найти документы по конкретному правовому вопросу в БД «Международные договоры», нужно воспользоваться поиском документов по Правовому классификатору.
Для вызова на экран Единого правового классификатора следует выбрать команду Единый правовой классификатор Главного меню (Главное меню=>Поиск=>Единый правовой классификатор).
Единый правовой классификатор имеет иерархическую структуру (см. рис. 34).
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Рис. 34. Общий вид окна Единого правового классификатора
Классификатор является средством систематизации правовых актов, а также может быть использован при организации поиска. Если рубрика имеет подрубрики (такие рубрики обозначены значком [image: image108.bmp]), то ее можно развернуть двойным щелчком кнопкой мыши. Двойной щелчок на рубрике последнего уровня (обозначается значком [image: image109.bmp]) приводит к появлению списка документов.

Для поиска документов, относящихся к конкретной рубрике, нужно выделить рубрику и воспользоваться одним из способов:

	кнопкой [image: image110.png]W none no pybpice (F4)





	клавишей F4

	командой Поиск по рубрике контекстного меню


Для поиска документов, относящихся к конкретной рубрике вместе с ее подрубриками, нужно выделить рубрику и воспользоваться одним из способов:

	кнопкой [image: image111.png]A\ owex no pyBpure, sxniowas noapy6piKy (Sft+F4)






	клавишами SHIFT+F4

	командой Поиск по рубрике, включая подрубрики контекстного меню


Кнопка [image: image112.png]


 на панели классификатора предназначена для сворачивания всех раскрытых рубрик. После нажатия этой кнопки в окне отобразятся только рубрики первого уровня.

Документы текущей рубрики можно скопировать в буфер обмена или в новое окно, воспользовавшись соответствующей командой контекстного меню.

Для осуществления контекстного поиска в окне Единого правового классификатора предназначен раскрывающийся список, принимающий одно из 2 значений: начинается или содержит. Если установлено значение начинается, то при вводе символов в поле Искать будет осуществляться отбор рубрик, которые начинаются с введенных символов. Если установлено значение содержит, то при вводе символов в поле Искать будет осуществляться отбор рубрик, которые начинаются или содержат внутри слова, начинающиеся с введенных символов.

Для найденных рубрик будут отображены и «родительские» рубрики, только папки «родительских» рубрик будут иметь более тусклый цвет (см. рис. 35). Если не найдено ни одной рубрики, удовлетворяющей условиям поиска, то в окне классификатора отобразятся все рубрики первого уровня.
Примечание. Контекстный поиск в классификаторе после введения символов в поле Искать начинается не мгновенно, а по истечении некоторого интервала времени, указанного на вкладке Другие окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) в режиме Интервал перед началом поиска в справочниках (см. п. 5.1.6).
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Рис. 35. Окно Единого правового классификатора с примером контекстного поиска

Изменить размер шрифта в окне Единого правового классификатора можно одним из способов:

	выбрать команду Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт Главного меню (Главное меню=>Вид=>Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт)

	выбрать команду Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт контекстного меню

	использовать клавиши CTRL+I для увеличения размера шрифта, CTRL+U для уменьшения 

	использовать клавиши CTRL и «+» (плюс) для увеличения размера шрифта,
CTRL и «–» (минус) для уменьшения 


Окно Правовой классификатор (БД «Международные договоры») аналогично окну Единого правового классификатора.

2.7. Поиск по Словарю юридических терминов

Для поиска документа, содержащего толкование определенного юридического термина, следует открыть Словарь юридических терминов, выбрав пункт Словарь юридических терминов Главного меню (Главное меню=>Словари=>Словарь юридических терминов) (см. рис. 36).
В Словаре юридических терминов выберите необходимый термин (прокручивая список либо используя контекстный поиск) и для перехода на документ с толкованием термина выполните одно из действий:
	дважды щелкните кнопкой мыши

	нажмите клавишу F4

	нажмите гиперссылку в окне толкования термина

	выберите команду Найти документ контекстного меню
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Рис. 36. Словарь юридических терминов

Изменить размер шрифта в окне Словаря юридических терминов можно одним из способов:

	выбрать команду Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт Главного меню (Главное меню=>Вид=>Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт)

	выбрать команду Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт контекстного меню

	использовать клавиши CTRL+I для увеличения размера шрифта, CTRL+U для уменьшения 

	использовать клавиши CTRL и «+» (плюс) для увеличения размера шрифта,
CTRL и «–» (минус) для уменьшения 


2.8. Поиск документов в тематических БД
Для поиска документов внутри тематического БД следует воспользоваться кнопкой [image: image115.jpg]Vikars & Garxe aanmsx



, в результате чего будет выполнен переход в окно поиска с уже заполненным режимом Искать в списке. Далее при заполнении реквизитов поиск будет осуществляться среди документов указанного тематического БД.

2.9. История поисковых запросов

Чтобы увидеть все поисковые запросы, которые выполнялись в течение сеанса работы с системой, необходимо выполнить одно из следующих действий:

	перейти на вкладку [image: image116.jpg]cTopus noucka



 окна поиска

	выбрать команду История поисковых запросов Главного меню (Главное меню=>
Поиск=>История поисковых запросов)


На экране появится окно поиска с активной вкладкой История поиска (см. рис. 37).
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Рис. 37. История поисковых запросов

В окне имеется возможность редактирования, сохранения, удаления и повторного выполнения запросов. Для этого необходимо выделить интересующий запрос и нажать соответствующую кнопку на Панели инструментов, расположенной справа.
3. Работа со списками документов

3.1. Описание списка документов

Результатом выполнения любого вида поиска в системе является структурированный список документов.

В левой части структурированного списка находится панель выбора БД, документы которых содержатся в списке. При помощи флажков можно получить в правом окне либо все документы списка, либо документы одного или нескольких отмеченных БД. Подобное представление результата поиска исключает путаницу при работе с документами и позволяет одновременно работать с документами различных БД (см. рис. 38).
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Рис. 38. Структурированный список

Панель выбора БД можно убрать с экрана, нажав кнопку [image: image119.jpg]- BAHK AAHHBIX - @E



. Чтобы вернуть список на экран, нажмите кнопку [image: image120.jpg]A xiaHHer dHeg



. Чтобы не отображать панель выбора БД для всех списков документов, следует отключить режим Показывать окно выбора БД при создании списков на вкладке Просмотр окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) (см. п. 5.1.1).
Каждый документ в списке имеет следующие элементы: иконку типа документа, название и основные реквизиты (см. рис. 39).
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Рис. 39. Элементы списка документов

Значения иконки слева от элемента рассмотрены ниже в таблице.
	Иконка
	Описание

	[image: image122.png]



	Текст документа представлен в DOS-формате (формат TXT)

	[image: image123.png]



	Текст документа представлен в HTML-формате

	[image: image124.png]



	Документ не имеет текста

	[image: image125.png]


 [image: image126.png]



	Действие документа приостановлено или отменено (документ утратил силу)

	[image: image127.png]


 
	Помеченный документ

	[image: image128.png]P@/





	Документ поставлен на контроль

	[image: image129.jpg]=





	Документ содержит форму в XLS-формате 


Панель инструментов списка состоит из кнопок, рассмотренных ниже.
	Кнопка на Панели инструментов списка
	Название
	Действие
	Горячие клавиши

	[image: image130.jpg]



	Добавить в Избранное
	Сохраняет в Избранное текущий или помеченные документы
	

	[image: image131.png]



	Искать в этом списке
	Уточняющий поиск в активном списке. После нажатия кнопки происходит переход на вкладку Поиск по реквизитам окна поиска
	

	[image: image132.png]



	Сортировать список
	Позволяет произвести упорядочивание списка по выбранным критериям
	

	[image: image133.png]



	Увеличить шрифт
	Увеличение шрифта в списке
	CTRL+I

	[image: image134.png]



	Уменьшить шрифт
	Уменьшение шрифта в списке
	CTRL+U

	[image: image135.png]



	Сохранить в файл
	Сохранение в файл текущего или помеченных документов из списка
	CTRL+S

	[image: image136.png]



	Копировать в редактор
	Копирование в редактор текущего или помеченных документов из списка
	CTRL+W

	[image: image137.png]



	Печать
	Печать текущего или помеченных документов из списка
	CTRL+P

	[image: image138.png]



	Предварительный просмотр
	Предварительный просмотр текущего или помеченных документов из списка
	ALT+P

	[image: image139.jpg]



	Перейти на первый документ в списке
	Переход на первый документ в активном списке
	CTRL+HOME

	[image: image140.jpg]



	Перейти на предыдущий документ в списке
	Переход на предыдущий документ в активном списке
	CTRL+Z

	[image: image141.jpg]



	Перейти на следующий документ в списке
	Переход на следующий документ в активном списке
	CTRL+X
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	Перейти на последний документ в списке
	Переход на последний документ в активном списке
	CTRL+END

	[image: image143.jpg]



	Открыть форму в Excel
	Открытие формы в Microsoft Excel
	CTRL+ENTER


Для увеличения/уменьшения шрифта в cписке можно также использовать клавиши CTRL и «+» (плюс), CTRL и «–» (минус) соответственно.

Каждый элемент в списке документов состоит из названия документа и основных реквизитов. На вкладке Просмотр окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) в области В списке показывать можно указать реквизиты, которые будут отображаться в списке документов (см. п. 5.1.1 и рис. 40).
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Рис. 40. Настройка параметров для отображения списков 

Утратившие силу документы в списке и в тексте могут выделяться цветом. Цветовое выделение происходит при установленном режиме Выделять цветом отмененные документы на вкладке Просмотр окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) (см. рис. 41).
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Рис. 41. Выделение цветом утративших силу документов
3.2. Создание списков

Результатом выполнения любого вида поиска в системе является список документов.

Чтобы получить список всех документов, содержащихся в зарегистрированных БД, необходимо воспользоваться командой Все документы Главного меню (Главное меню=>Список=>Все документы) либо нажать клавиши CTRL+D. Этот же список можно получить, выполнив поиск с пустым поисковым запросом.
Для создания нового списка, состоящего из одного или нескольких интересующих Вас документов, необходимо предварительно их пометить клавишей INS (см. п. 3.3), а затем выполнить одно из следующих действий:

	выбрать пункт Действия с документами в списке=>Документ в новый список (или Помеченные документы в новый список) контекстного меню 

	выбрать пункт Документ в новое окно Главного меню (Главное меню=>Список=> Документ в новый список) или пункт Помеченные документы в новое окно Главного меню (Главное меню=>Список=> Помеченные документы в новый список)

	нажать клавиши CTRL+N


При создании списка документов можно воспользоваться функцией drag-and-drop (перетаскивание). Для этого надо сделать текущим нужный документ (либо пометить несколько документов) и перетащить его (их), удерживая кнопку мыши, на свободное место Панели навигации. 
3.3. Операции с документами в списке

Чтобы пометить документ в активном списке, следует сделать его текущим и выполнить одно из следующих действий:

	выбрать пункт Пометить/убрать пометку с документа контекстного меню 

	нажать клавишу INS 

	выбрать пункт Пометить/убрать пометку с документа Главного меню (Главное меню=>Документ=>Пометить/убрать пометку с документа)


На иконке выбранного документа появится пометка в виде галочки зеленого цвета [image: image146.png]


.

Для пометки всех документов списка следует:
	выбрать пункт Пометить все документы в списке контекстного меню 

	нажать клавиши ALT+INS 

	выбрать пункт Пометить все документы в списке Главного меню (Главное меню=>Документ=>Пометить все документы в списке)


В Строке состояния отражается количество помеченных документов в списке (см. п. 1.1.4).

Чтобы убрать пометку с документа в списке, следует повторно применить к нему команду Пометить/убрать пометку с документа.

Чтобы убрать все пометки с документов в списке следует:
	выбрать пункт Убрать все пометки с документов контекстного меню

	нажать клавиши ALT+DEL

	использовать пункт Убрать все пометки с документов Главного меню (Главное меню=>Документ=>Убрать все пометки с документов)


Для копирования документа в буфер обмена следует сделать документ текущим или пометить его и выполнить одно из следующих действий:

	выбрать пункт Действия с документами в списке=>Копировать документы контекстного меню 

	выбрать пункт Копировать документы Главного меню (Главное меню=>Список=>Копировать документы)


Для копирования нескольких документов из списка в буфер обмена следует пометить необходимые документы, затем выполнить те же действия, как и для копирования одного документа.

Операция Вырезать документы Главного меню (Главное меню=>Список=>Вырезать документы) и контекстного меню (Действия с документами в списке=>Вырезать документы) также помещает документы в буфер обмена, но при этом удаляет их из списка. 

Чтобы вставить документы из буфера обмена в список, следует активизировать нужный список и выполнить одно из следующих действий:

	выбрать пункт Действия с документами в списке=>Вставить документы контекстного меню 

	выбрать пункт Вставить документы Главного меню (Главное меню=>
Список=>Вставить документы)


Помеченные документы можно вставить в новое окно (новый список). Для этого следует:
	выбрать пункт Действия с документами в списке=>Документ в новый список (или Помеченные документы в новый список) контекстного меню

	воспользоваться функцией drag-and-drop (перетаскивание)

	выбрать пункт Документ в новое окно Главного меню (Главное меню=>Список=> Документ в новый список) или пункт Помеченные документы в новое окно Главного меню (Главное меню=>Список=> Помеченные документы в новый список)

	нажать клавиши CTRL+N


Для удаления документа или нескольких документов из списка следует сделать его текущим или пометить один или несколько и выполнить одно из следующих действий:

	выбрать пункт Действия с документами в списке=>Удалить документы контекстного меню 

	выбрать пункт Действия с документами в списке=>Вырезать документы контекстного меню 

	выбрать пункт Удалить документы Главного меню (Главное меню=>
Список=>Удалить документы)

	выбрать пункт Вырезать документы Главного меню (Главное меню=>
Список=>Вырезать документы)

	нажать клавиши CTRL+DEL


Для удаления нескольких документов из списка следует пометить необходимые документы, а затем выполнить одно из вышеперечисленных действий.

С помощью команды Вырезать документы документ или помеченные документы удаляются из активного списка и переносятся в буфер обмена.

Чтобы перейти к документу в активном списке по его порядковому номеру, необходимо выполнить одно из следующих действий:

	выбрать пункт Перейти к документу (Главное меню=>Список=>Перейти к документу)

	нажать клавиши CTRL+G

	дважды щелкнуть мышью в Cтроке состояния в области, где отображаются номер текущего документа и общее количество документов в списке (см. п. 1.1.4)


При этом на экране появится диалоговое окно, в котором необходимо указать номер документа в списке, на который надо перейти (см. рис. 42).
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Рис. 42. Окно для перехода на документ в списке 

Для перехода вперед или назад относительно текущего документа необходимо использовать знаки «+» или «–».

Копирование документов в новый или уже существующий (открытый на экране) список можно выполнить двумя способами:

	при помощи команд контекстного меню списка (Действия с документами в списке=>Копировать документ в)

	при помощи функции drag-and-drop (перетаскивание с использованием мыши)


Команды копирования выполняются для текущего документа списка либо для помеченных документов.

Чтобы скопировать текущий/помеченные документы в новый список, следует нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее нажатой, перетащить копируемые документы на свободную от вкладок область Панели навигации (см. рис. 43). Как только курсор приобретет вид руки с документами можно отпустить кнопку мыши.
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Рис. 43. Копирование документов в новый список перетаскиванием
Также для копирования текущего/помеченных документов в новый список можно воспользоваться командой Действия с документами в списке=>Копировать документ в/Копировать помеченные документы в контекстного меню списка, выбрав далее команду новый список из подменю (см. рис. 44).
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Рис. 44. Копирование документов в новый список с помощью команды контекстного меню

Чтобы скопировать текущий/помеченные документы в видимый список, следует нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее нажатой, перетащить документы на вкладку списка на Панели навигации. Как только курсор приобретет вид руки с документами можно отпустить кнопку мыши (см. рис. 45). 
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Рис. 45. Копирование документов в видимый список

Для копирования текущего/помеченных документов в любой список (видимый или скрытый) следует нажать кнопку мыши и, удерживая ее нажатой, перетащить документы на кнопку Список всех окон [image: image151.jpg]


 на Панели навигации или на кнопки [image: image152.png]4



 и [image: image153.png]1y



. Не отпуская кнопку мыши, в появившемся окне надо переместить курсор на название списка, в который нужно скопировать документы, а затем отпустить кнопку мыши (см. рис. 46). 
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Рис. 46. Копирование документов в любой список

Также для копирования текущего/помеченных документов в любой список (видимый или скрытый) можно воспользоваться командой Действия с документами в списке=>Копировать документ в/Копировать помеченные документы в контекстного меню списка, выбрав далее из подменю имя списка (см. рис. 47).
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Рис. 47. Копирование документов при помощи контекстного меню 

Перемещение документов в новый или уже существующий (открытый на экране) список осуществляется аналогично копированию при помощи функции drag-and-drop, только перетаскивание надо осуществлять кнопкой мыши совместно с нажатой клавишей SHIFT.

Перетаскивание документов с нажатой правой кнопкой мыши позволит осуществить копирование и перемещение документов (когда будет отпущена кнопка мыши после перетаскивания, появится контекстное меню с выбором операции). При таком перетаскивании копирование или перемещение будет применяться к помеченным документам в активном списке, в случае их отсутствия – к текущему документу (см. рис. 48).
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Рис. 48. Осуществление операций копирования и перемещения с нажатой правой кнопкой мыши

Также для перемещения текущего/помеченных документов в любой список (видимый или скрытый) можно воспользоваться командой Действия с документами в списке=>Переместить документ в/Переместить помеченные документы в контекстного меню списка, выбрав далее из подменю имя списка.
3.4. Сортировка списков документов

По умолчанию в ИПС ЭТАЛОН для списков документов установлен режим комбинированной сортировки по трем полям – Вид акта (документа), Орган принятия и Дата принятия (см. Рис. 49). Изменить параметры сортировки создаваемых списков в системе можно на вкладке Сортировка окна Параметры (Главное меню=>Вид =>Параметры) (см. п. 5.1.2).
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Рис. 49. Сортировка списков по умолчанию

Сортировка по видам актов и органам принятия выполняется с учетом юридической силы документов. Таким образом, при сортировке по Виду акта (документа) или Органу принятия документы будут расположены в порядке уменьшения их юридической значимости, т.е. юридически более важные документы будут находиться в начале списка.

Установленная в системе сортировка не применяется к спискам, полученным в результате простого поиска. Найденные таким образом документы упорядочиваются по релевантности, т.е. в начале списка располагаются документы, наиболее соответствующие поисковому запросу. 

Для сортировки активного списка документов следует нажать на кнопку [image: image158.png]


 на Панели инструментов списка или выбрать команду Сортировать список Главного меню (Главное меню=>Список=>Сортировать список).

На экране появится окно Сортировка.
В области Список полей окна Сортировка перечислены все поля, по которым можно произвести сортировку списка. В области Поля для сортировки указаны поля, уже выбранные для сортировки (см. рис. 50).
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Рис. 50. Окно выбора параметров сортировки 

Чтобы выбрать поля, по которым будет отсортирован список, необходимо выполнить одно из действий:

	с помощью кнопки [image: image160.png]


 перенести поле в область Поля для сортировки

	перетащить поле мышью в область Поля для сортировки


Кнопки [image: image161.png]


 и [image: image162.png]<«



 предназначены для удаления одного или всех полей из списка полей для сортировки.
При сортировке учитывается порядок следования полей в области Поля для сортировки. Если Вы хотите поменять последовательность сортировки, необходимо поменять порядок полей. Для этой цели предназначены кнопки [image: image163.png]


 и [image: image164.png]


, которые перемещают текущее поле для сортировки на одну позицию вверх и на одну позицию вниз соответственно.

3.5. Комбинирование списков

Для выполнения логических операций со списками необходимо воспользоваться командой Скомбинировать список Главного меню (Главное меню=>Список=>Скомбинировать список). Это приведет к открытию на экране окна Комбинирование списков (см. рис. 51).
Примечание. Команда Скомбинировать список доступна только при наличии на экране двух или более открытых списков документов.

[image: image165.png]asmuie cnuckw GyayT
CKOMGHHMPOBaHL

KoMGuHposanye ciuckos

Dexperes 5
Boe AokverTe 502 AoKerTe

TR
b B pesynTaTe SUNeT NONYUEH CIMEDK U3 AOKYMBHTOE,

 kosnagerite (1) KOTOpHE NPUCYTETELIOT KEK B DAHOM CICKS, TaK U &

© obvemmewe W) | apuron
© emaraniie (HE) of o || Y omena || P nomous

Torwseckwe onepauu
Han QokyweHTam &
cnncke




Рис. 51. Окно комбинирования списков 

В окнах Список 1 и Список 2 следует выбрать списки для выполнения операций комбинирования.

Операция объединение (ИЛИ) предназначена для получения списка, состоящего из документов обоих комбинируемых списков без дублирования повторяющихся.

Операция совпадение (И) предназначена для получения списка, состоящего только из дублируемых документов, т.е. тех документов, которые присутствуют как в одном из комбинируемых списков, так и в другом.

При выборе операции вычитание (НЕ) получается список, состоящий из документов списка в окне Список 1, отсутствующих в списке окна Список 2.
3.6. Переименование списков

Для переименования списка документов используется команда Переименовать список Главного меню (Главное меню=>Список=>Переименовать список) или пункт Переименовать список контекстного меню (горячие клавиши CTRL+R). 
Быстро переименовать находящийся на экране список документов также можно, нажав правую кнопку мыши на Панели навигации на вкладке с названием списка и выбрав в контекстном меню команду Переименовать список (см. рис. 52).
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Рис. 52. Вызов команды быстрого переименования списков 

Любая из этих операций приводит к выводу на экран диалогового окна Переименовать список (см. рис. 53).
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Рис. 53. Окно переименования списков 

В области Новое наименование списка нужно ввести новое название и подтвердить нажатием клавиши ОК.

3.7. Печать документов из списка

Для печати документов из списка следует выполнить одно из действий: 

	нажать кнопку [image: image168.png]


 на Панели инструментов списка

	нажать клавиши CTRL+P

	выбрать команду Печать с параметрами Главного меню (Главное меню=>
Документ=>Печать с параметрами)

	выбрать команду Печать контекстного меню списка


После этого на экране появится диалоговое окно Вывод документов на печать (см. рис. 54).
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Рис. 54. Окно печати документов 

Чтобы распечатать несколько документов из списка, следует пометить эти документы в списке и в поле Выводить документы установить переключатель в положение Помеченные. Для печати текущего документа переключатель должен стоять в положении Текущий, а для печати всех документов списка – Все.

В поле Что выводить следует указать, что нужно напечатать. Для печати информации из списка (наименования и основных реквизитов) надо установить флажок Основные реквизиты документа. Для печати карточки и текста документа необходимо установить флажки Карточку документа и Текст документа соответственно.

Можно предварительно посмотреть результаты печати, нажав кнопку [image: image170.png]


.
Если включен режим Основные реквизиты документа, то количество документов, выводимых на печать, не должно превышать 5000, а если выбран режим печати карточки или текста документа, то можно напечатать не более 50 документов.

Примечание. На вкладке Просмотр окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) можно указать параметры для списка, карточки и текста документа, которые будут выдаваться при печати (см. п. 5.1.1).

3.8. Сохранение документов из списка в файл

Для сохранения документов из списка в файл следует выполнить одно из действий:
	нажать кнопку [image: image171.png]


 на Панели инструментов списка

	нажать клавиши CTRL+S 

	выбрать команду Сохранить с параметрами Главного меню (Главное меню=>
Документ=>Сохранить с параметрами)

	выбрать команду Сохранить контекстного меню


На экране появится окно Вывод документов в файл (см. рис. 55).
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Рис. 55. Окно сохранения документов 

Чтобы сохранить несколько документов из списка, следует пометить эти документы в списке и в поле Выводить документы установить переключатель в положение Помеченные. Для сохранения текущего документа переключатель должен быть установлен в положение Текущий, а для сохранения всех документов списка – Все.

В поле Что выводить следует указать, что нужно сохранить. Для сохранения информации из списка (наименования и основных реквизитов) надо выбрать Основные реквизиты документа. Для сохранения карточки и текста документа должны быть установлены флажки Карточку документа и Текст документа соответственно.

Если включен режим Основные реквизиты документа, то количество документов, сохраняемых в файл, не должно превышать 5000, а если выбран режим сохранения карточки или текста документа, то можно сохранить в файл не более 50 документов.

Примечание. На вкладке Просмотр окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) можно указать параметры для списка, карточки и текста документа, которые будут сохранены в файл (см. п. 5.1.1).

3.9. Копирование документов из списка в редактор

Чтобы скопировать документы в редактор, следует пометить нужные документы (как пометить документы в списке – см. п. 3.1), а затем выполнить одно из действий:

	нажать кнопку [image: image173.jpg]


 на Панели инструментов списка

	нажать клавиши CTRL+W 

	выбрать команду Копировать в редактор Главного меню (Главное меню=> Документ=>Копировать в редактор)

	выбрать команду Копировать в редактор контекстного меню


Если в списке нет помеченных документов, то будет скопирован текущий документ из списка.

Кнопка [image: image174.png]


 представляет собой раскрывающийся список, в котором можно выбрать документ, в который будет скопирован текст (или фрагмент текста), а также настроить режим вставки колонтитулов. При включении этого режима в документ будут вставлены колонтитулы, аналогичные получаемым при печати документов из системы.

На вкладке Страница окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) можно настроить внешний вид колонтитулов (см. п. 5.1.4).
3.10. Избранное
Избранное предназначено для сохранения результатов работы пользователя, а именно для хранения списков и документов на контроле. 
Доступ к данным окна Избранное осуществляется нажатием кнопки [image: image175.jpg]e —



, расположенной на Главной панели. 
Окно Избранное содержит две вкладки: 
· Подборки и документы – для хранения списков (подборок) и отдельных документов;
· Документы на контроле – для постановки документов на контроль и отслеживания изменений текстов. 

Добавление документов в подборки окна Избранное осуществляется при помощи кнопки [image: image176.jpg]


.

3.10.1 Подборки и документы
Вкладка Подборки и документы окна Избранное предназначена для хранения и быстрого перехода к спискам (подборкам), а также отдельным документам.
В верхней части отображаются Подборки. При нажатии на значке [image: image177.jpg]


 либо по двойному щелчку кнопкой мыши на названии подборки в окне Избранное отобразятся все документы подборки.
Ниже, после именованных подборок, отображается подборка Документы, предназначенная для хранения в окне Избранное отдельных документов (см. рис. 56).
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Рис. 56. Окно Избранное 

Для открытия в отдельном окне всех документов подборки следует воспользоваться командой Документы подборки в новое окно контекстного меню.

В правой части вкладки Подборки и документы расположена Панель инструментов для доступа к основным операциям.
Для создания новой пустой подборки в окне Избранное предназначена кнопка [image: image179.jpg]


 Панели инструментов окна Избранное и команда Создать новую подборку контекстного меню.
Для переименования подборки используется кнопка [image: image180.jpg]


, а также команда Переименовать контекстного меню.
Для удаления подборки или отдельного документа из любой подборки следует воспользоваться кнопкой [image: image181.jpg]


 или командой Удалить подборку контекстного меню.

Удалить все подборки можно командой Удалить все подборки контекстного меню, если предварительно сделать активным узел Подборки. Команда контекстного меню Удалить все подборки и документы в Избранном предназначена для полного очищения окна Избранное от подборок и документов.
Чтобы сохранить подборку на диск в виде файла, необходимо воспользоваться кнопкой [image: image182.jpg]


 (или командой Сохранить подборку в файл контекстного меню) и в появившемся окне ввести имя для подборки. Сохраненную таким образом подборку (файл) можно перенести (например, со съемного носителя) на компьютер другого пользователя ИПС ЭТАЛОН и добавить к Избранному этого пользователя нажатием кнопки [image: image183.jpg]<
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 либо командой контекстного меню Загрузить подборку из файла. 
3.10.2 Добавление в Избранное
Чтобы сохранить документ активного списка в подборку Избранного следует сделать этот документ текущим и нажать кнопку Добавить в Избранное на Панели инструментов списка. Для добавления в подборку нескольких документов активного списка необходимо предварительно пометить документы (например, клавишей INS), а затем воспользоваться вышеупомянутой кнопкой.

Также вызвать команду добавления в Избранное можно, нажав правую кнопку мыши на Панели навигации на вкладке с названием списка и выбрав в контекстном меню команду Добавить в Избранное (см. рис. 57).
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Рис. 57. Вызов команды Добавить в Избранное 

После вызова команды появится окно Добавить в Избранное. В верхней части окна следует указать, какие документы списка нужно добавить в подборку (Текущий, Помеченные, Все). Далее необходимо выбрать одну из имеющихся подборок для добавления документов (или создать новую) и нажать кнопку [image: image186.jpg]Q) Acsaonms



 (см. рис. 58).
В правой части окна Добавить в Избранное расположены кнопки для:

[image: image187.jpg]


 создания новой подборки;
[image: image188.jpg]


 переименования имеющейся подборки;
[image: image189.jpg]


удаления подборки.

[image: image190.jpg]D Teryuwis
(® Momeuentsie (4)
O Bee (26)

ViaKie, KakHe AOKYMeHT Ky A0BaBHTY

TlonGopkn 1 AoKyMeHTs





Рис. 58. Окно Добавить в Избранное 

3.10.3 Документы на контроле
Функция постановки документов на контроль предназначена для информирования пользователя об изменении текста интересующего его документа.

Для постановки документа на контроль в списке документов следует воспользоваться:

	командой Поставить/снять документ с контроля контекстного меню списка 

	клавишей F10

	командой Поставить/снять документ с контроля Главного меню (Главное меню=>Документ=>Поставить/снять документ с контроля)


Чтобы поставить на контроль весь список, следует выбрать в контекстном меню команду Поставить все документы списка на контроль или воспользоваться горячими клавишами Alt+F10 (см. рис. 59).
[image: image191.jpg]| BankoBckuii kopekc Pecnybawii benapyco
Konexc Pecnybnuiu Benapycs ot 25 okrsabps 2000 rosa

 BlopKeTHbiil kopekc Pecnybwii benapych
Konexc Pecnybmuiu Benapyce ot 16 wions 2008 rosa

, BonHbiii Koaekc Pecny6nukn Benapycs
AV Konexkc Pecnybnuiu Benapycs ot 30 anpens 2014 rona

Y BoaaywHbii KORE  Komwposas s Gydep
| Konexc Pecnybnvkl  onuposars s pesarrop. ctw
@ Aeficraun ¢ oxyuenann & ke ,
% Mepenmenosars cnncor... Crl+R
e Mlowenurs/y6pars nowerky ¢ goxymesta Ins
Mlowmerims ace aoxywensi 8 crcee Altens
L AleDel
OB — Cttes
(@ Vs6npaTensibi - Copanms concox axnesgopey
?” Konexc Pecybnne|  rlesams cuisp
© KomekconyTpenny  Mecaapmenm gy AP
" Kogekc Pecnybnux| Tepeiimu 8/omepeims >
@ Konexc Peany6n
" Konexc Pecrybru (.
s/ ChaTs AOKYMENT C KoHTPORA F10,
(@ Konexc Pecnybn " Tiocramms sce poymerrtcnnec v vompors  AR-FIO
" Konexc Pecny6nnd  Cuams ¢ xowtpons aoxywere crncka
© - KonexcPeanyom  ujpugr ,

Kopeke Pecnybnukirpenapyesorrrvmmsrzove o




Рис. 59. Постановка документа на контроль 

На иконке документа, поставленного на контроль, появится желтый треугольник с восклицательным знаком [image: image192.jpg]


.

Просмотреть поставленные на контроль документы можно при помощи команды Документы на контроле (Главное меню=>Список=>Документы на контроле) или при помощи клавиш CTRL+F10. В Cтроке состояния отражается количество документов, поставленных на контроль (см. п. 1.1.4).

Проверка документов на контроле осуществляется автоматически при первом запуске после проведенного обновления системы. Если в каких-то документах, поставленных на контроль, изменились тексты, то при первом запуске системы появится сообщение об этом (см. рис. 60).

[image: image193.jpg]e —




Рис. 60. Сообщение об изменении документов на контроле

Документы, тексты которых изменились, помещаются в список Измененные документы на контроле. При положительном ответе на сообщение (см. рис. 60) на экране появится окно Избранное с активной вкладкой Документы на контроле. В нижней части окна будет расположен список Измененные документы на контроле.
Также посмотреть этот список можно будет позднее при помощи команды Измененные документы на контроле Главного меню (Главное меню=>Список=> Измененные документы на контроле). 

Документ в списке Измененные документы на контроле будет находиться до тех пор, пока изменения в нем не будут изучены. О том, что изменения изучены, следует указать, выбрав в контекстном меню списка команду Изменения в текущем документе изучены. При выборе этой команды документ будет удален из этого списка (см. рис. 61).
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Рис. 61. Просмотр Измененных документов на контроле
Если оставить документы в списке для ознакомления с изменениями, то при следующем входе в систему на экране снова появится сообщение об изменении документов на контроле.

Чтобы снять документ с контроля в обычном списке, следует сделать этот документ текущим и воспользоваться:

	командой Поставить/снять документ с контроля контекстного меню списка 

	клавишей F10

	командой Поставить/снять документ с контроля Главного меню (Главное меню=>Документ=>Поставить/снять документ с контроля)


Снять документ с контроля можно также на вкладке Документы на контроле окна Избранное командой Снять документ с контроля контекстного меню либо клавишей F10.
Для снятия с контроля всех документов необходимо перейти на вкладку Документы на контроле окна Избранное, затем из контекстного меню выбрать команду Снять все документы с контроля. Также снять с контроля все документы можно, нажав правой кнопкой мыши в Строке состояния в области отображения количества документов на контроле, а затем выбрав команду Снять все документы с контроля (см. рис. 62).
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Рис. 62. Вызов команд снятия с контроля
Для снятия с контроля документов активного списка, поставленных на контроль, также нужно нажать правую копку мыши в Строке состояния в области количества документов на контроле и выбрать команду Снять с контроля документы активного списка. Также этой функцией можно воспользоваться, выбрав соответствующую команду в контекстном меню списка документов.
Чтобы сохранить и перенести список документов на контроле на другое рабочее место, следует воспользоваться командами Сохранить Документы на контроле в файл и Загрузить документы на контроле из файла контекстного меню (см. рис. 64).
3.10.4 Импорт-экспорт Избранного
В ИПС ЭТАЛОН имеется возможность переноса Избранного целиком и отдельных его компонентов с одного рабочего места на другое. Используя функцию импорта-экспорта Избранного, можно делиться созданными подборками и списками документов, поставленными на контроль.
Для сохранения подборки из Избранного на диск в виде файла необходимо выделить сохраняемую подборку и воспользоваться кнопкой [image: image197.jpg]


 либо командой контекстного меню Сохранить подборку в файл. В появившемся окне ввести имя для подборки (расширение будет .vib). После сохранения подборку (файл) можно перенести (например, со съемного носителя) на компьютер другого пользователя ИПС ЭТАЛОН и добавить к Избранному этого пользователя нажатием кнопки [image: image198.jpg]<
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 или с помощью команды Загрузить подборку из файла контекстного меню (см. рис. 63). 
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Рис. 63. Сохранение и загрузка подборок

Чтобы сохранить и перенести список документов на контроле на другое рабочее место, следует воспользоваться командами Сохранить Документы на контроле в файл и Загрузить Документы на контроле из файла контекстного меню вкладки Документы на контроле окна Избранное (см. рис. 64).
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Рис. 64. Сохранение и загрузка списка документов на контроле
Для переноса на другое рабочее место Избранного целиком следует вызвать команду Сохранить все Избранное в файл контекстного меню на вкладке Подборки и документы или вкладке Документы на контроле окна Избранное, в появившемся окне ввести имя. Сохраненный файл будет иметь расширение .efv. Далее файл с сохраненным Избранным переносится на другой компьютер и загружается в систему при помощи команды Загрузить Избранное из файла контекстного меню. Если до загрузки в системе уже имелись подборки и документы на контроле, то происходит объединение имеющихся подборок и документов на контроле с соответствующими подборками и списками из файла, который загружается (см. рис. 65).
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Рис. 65. Сохранение и загрузка списка документов на контроле на другом рабочем месте
4. Работа с документами

4.1. Текст документа

Для просмотра текста документа в активном окне списка документов следует сделать активным нужный документ в списке и выполнить одно из действий:
	дважды щелкнуть кнопкой мыши на документе в списке

	нажать клавишу ENTER

	нажать клавишу F9

	выбрать пункт Текст документа в контекстном меню


Если включен режим Открывать текст в отдельной вкладке на вкладке Просмотр окна Параметры, то текст каждого документа будет открываться на отдельной вкладке.
Окно с текстом документа представлено на рис. 66.
[image: image203.jpg]PO cicreyroue .|
Oxro nomcka | kosexcs pecry... % sosayursti on. %

Kaprouka

[

|
Angamimio- |
npeauernuii |
yrazarens |
[

|

|

|

Ornasnesme
Npsmbie canzn | b

O6pathbie cszn | b |
Penakuna Texcra |
or24102016 | 7|

L
1
T,

il
Honommmensiias |

prbcenma )

BO3IYIIHBII KOJEKC PECTIVBJIMKH BEJIAPYCh
16 mas 2006 7. Ne 117-3

pwiam Hazamoit npedcmasumenei 3 anpea 2006 200a
Odobpen Cosemon Pecny6nuu 24 anpena 2006 200a

messesis u moromserms:

Sasos Pecrrvomusar Benapyce ot 26 pexabps 2007 r. No 300-3 (HaumoHams et peecTp NpagoBSIX akToR
Pecny6mxu benapycs, 2007 r., Ne 305, 2/1397) <H10700300>;

Sasos Pecrrvbmaso Benapyes or 26 gexabpa 2007 r. Ne 301-3 (HammoHansHEtii peecTp NpaBOBSIX aKTOR
Pecny6mmar benapycs, 2007 ., Ne 305, 2/1398) <H10700301>;

Saxon Pecrrvommar Benapyer ot 21 monz 2008r. Ne419-3 (HamioHanssiii peecTp NpaRomBIx akrom
Pecniy6mnar benapycs, 2008 1., Ne 184, 2/1516) <H10800419>;

Saxon Pecrivommar beaapvee ot 4 smaps 2010t No 109-3 (Haumoamsssiii peectp Mpamomsix axrom
Pecniy6mmar benapycs, 2010r., Ne 17, 2/1661) <H11000109>;

Saxon Pecrvbmma Benapves or 17 mas 2011r. No266-3 (Haumonamsmsiii peectp NPasoBsx akrom
Pecniy6mnar benapycs, 2011 r., Ne 60, 2/1818) <H11100266>;

Sason Pecrvomiat Benapyes ot 10 mons 2012 r. Ne 426-3 (Hammonamsssiii npazosofi Herreprer-niopran
Pecny6mmar benapycs, 26.07.2012, 2/1978) <H11200426>;

Sasoss Pecrrvommas benapvee or 4 arpaps 2014 . No 127-3 (Hammonamssrii npazosoft Herreprer-niopran
Pecny6mnar benapycs, 17.01.2014, 2/2125) <H11400127>;

Sasoss Pecrvbmuar Benapyes or 10 gumaps 2015 r. Ne 242-3 (Haumonamsssit npasozoii Herreprier-niopran
Pecny6mmar benapycs, 22.01.2015, 2/2240) <H11500242>;

Saxon Pecrvbmmar Bexapyee or 21 owrsbps 2016r. No435-3 (Hammomamsemsiii npasozoii Hirreprer-
riopran Pecriyomnar beaapycs, 28.10.2016, 2/2433) <H11600435>;

Saxon Pecnvbmmar bexapyee or 24 owrsbps 2016, Nod37-3 (Hammomansesiii npazosoii Uirreper-
ropran PecriySmar Benapycs, 29.10.2016, 212435) <H11600437>

OTJIABIEHUE

Texcr & /ieBoe ok NpocioTpa





Рис. 66. Общий вид окна с текстом документа
На Информационной панели находятся следующие кнопки:
	Тип иконки
	Описание

	[image: image204.png]Crvcok





	Возврат к списку документов

	[image: image205.png]Teket





	Просмотр текста документа

	[image: image206.png]KapTouxa





	Просмотр карточки документа 
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npeaMeTHbIi
yKasaTenn





	Переход к алфавитно-предметному указателю

	[image: image208.png]Ornaenete





	Открытие оглавления документа
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	Просмотр прямых связей документа
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	Просмотр обратных связей документа
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	Выбор редакции документа
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	Перевод текста документа (с русского на белорусский либо с белорусского на русский)
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	Включение режима отображения в тексте гиперссылок для перехода на акты, ссылающиеся на данный документ


Информационную панель можно уменьшить при помощи кнопки [image: image214.jpg]€€ Cxpbito nanens.



, расположенной в верхней части панели. Вернуть прежний размер можно нажатием кнопки [image: image215.jpg]


.
На Панели инструментов текста находятся следующие кнопки:
	Кнопка на Панели инструментов
	Название
	Действие
	Горячие клавиши

	[image: image216.jpg]



	Добавить в Избранное
	Добавляет текущий документ списка (или помеченные, или все в списке) в Избранное
	

	[image: image217.png]



	Поиск в тексте
	Контекстный поиск в тексте документа
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	Включить/отключить выделение поисковых слов цветом
	Включает или отключает выделение красным цветом в тексте документа слов из поискового запроса
	

	[image: image220.png]



	Увеличить шрифт
	Увеличение шрифта в тексте
	CTRL+I

	[image: image221.png]



	Уменьшить шрифт
	Уменьшение шрифта в тексте
	CTRL+U
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	Сохранить в файл
	Сохранение в файл текста документа (или его фрагмента)
	CTRL+S
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	Копировать в редактор
	Копирование в редактор текста документа (или его фрагмента)
	CTRL+W
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	Печать
	Печать текста документа (или его фрагмента)
	CTRL+P
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	Предварительный просмотр
	Предварительный просмотр текста документа (или его фрагмента)
	ALT+P
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	Перейти к первому документу в списке
	Переход к тексту первого документа в активном списке
	CTRL+HOME
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	Перейти к предыдущему документу в списке
	Переход к тексту предыдущего документа в активном списке
	CTRL+Z
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	Перейти к следующему документу в списке
	Переход к тексту следующего документа в активном списке
	CTRL+X
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	Перейти к последнему документу в списке
	Переход к тексту последнего документа в активном списке
	CTRL+END


Для увеличения/уменьшения шрифта в тексте можно также использовать клавиши CTRL и  «+» (плюс) для увеличения размера шрифта, CTRL и «–» (минус) для уменьшения.
В нижней части экрана может присутствовать информация о вступлении в силу документа (см. рис. 67).
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Рис. 67. Отображение в тексте информации о вступлении в силу

При работе с текстом документа можно воспользоваться командой Текст во весь экран, которая максимально увеличивает окно с текстом документа. Перейти в режим полноэкранного отображения текста можно одним из способов:

	выбрать команду Текст во весь экран Главного меню (Главное меню=>Вид=> Текст во весь экран)

	выбрать команду Текст во весь экран контекстного меню

	нажать клавишу F11


Вернуться из полноэкранного режима к обычному можно, нажав F11.

4.1.1. Форматы текста

Тексты документов в системе представлены в 2 форматах – TXT и HTML, соответственно, на экране тексты разных форматов отличаются (см. рис. 68 и 69).
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Рис. 68. Текст документа в формате TXT
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Рис. 69. Текст документа в формате HTML

Некоторые формы документов, наряду с текстом в HTML-формате, могут содержать текст формы в формате XLS. Такие документы отмечаются в списке специальным значком [image: image233.jpg]=




. Чтобы загрузить такой документ в Microsoft Excel, следует воспользоваться одним из способов:

	сделать активным документ в списке и нажать клавиши CTRL+ENTER 

	сделать активным документ в списке и выбрать команду Открыть форму в Excel контекстного меню

	воспользоваться ссылкой [image: image234.jpg]OTkpbiTe & Excel



, расположенной над текстом формы при ее просмотре

	нажать кнопку[image: image235.jpg]


, которая появляется внизу Панели инструментов при просмотре формы


4.1.2. Гиперссылки в текстах документов и возврат после перехода по ним

Тексты формата HTML могут содержать гиперссылки. Визуально при отображении текста они выделяются синим цветом. При наведении курсора на гиперссылку он принимает вид руки. 

Гиперссылки могут быть следующих видов:

· гиперссылка на другой документ;

· гиперссылка на структурный элемент (подпункт, пункт, статью и т.д.) другого документа;

· гиперссылка на структурный элемент (статью, главу и т.д.) этого документа.

При переходе по гиперссылкам на другой документ этот документ будет открыт в новом окне (т.е. будет создан список из этого документа), а при переходе по гиперссылкам на элемент этого же документа осуществится позиционирование на указанный элемент в пределах текущего окна документа.

При переходе на структурный элемент другого документа, подготовленного в TXT-формате, будет выполнен переход на начало этого документа.
Для возврата в предыдущий документ либо на предыдущую позицию текущего документа после перехода по гиперссылке следует нажать кнопку Назад [image: image236.jpg]


 на Главной панели.

4.1.3. Междокументные связи

Для всех документов в системе можно получить информацию об их связях с другими документами. По направлению междокументные связи делятся на прямые и обратные.

Для получения междокументных связей следует перейти в карточку документа, где в свернутом виде перечислены все связи для активного документа (щелчок по названию связи раскроет ее), либо, находясь на вкладке с текстом документа, нажать кнопку [image: image237.png]Mpamble casam




 или [image: image238.png]OBparhbie casan




 и из раскрывающегося списка выбрать нужный тип связи. 

	Прямые связи

	Акты, действие которых прекращено
	Документы, которые отменены (признаны утратившими силу) рассматриваемым документом

	Акты, которые изменены (дополнены) документом
	Документы, в которые внесены изменения (дополнения) рассматриваемым документом

	Акты (их части), действие которых продлено
	Документы, действие которых продлено рассматриваемым документом

	Акты (их части), действие которых приостановлено 
	Документы, действие которых приостановлено рассматриваемым документом

	Акты (их части), действие которых возобновлено 
	Документы, действие которых возобновлено рассматриваемым документом

	Акты, действие которых распространено 
	Документы, действие которых распространено рассматриваемым документом

	Акты, на основании которых принят документ
	Документы, которые послужили основанием для принятия рассматриваемого документа

	Акты, на которые ссылается документ
	Документы, на которые ссылается рассматриваемый документ

	Материалы правоприменительной практики к актам
	Документы, которые комментируют или разъясняют рассматриваемый документ

	Акт о ратификации международного договора
	Документ, ратифицирующий рассматриваемый международный договор

	Акт об утверждении (принятии) международного договора
	Документ, утверждающий рассматриваемый международный договор

	Акт о присоединении к международному договору
	Документ о присоединении к рассматриваемому международному договору

	Акт о правопреемстве в отношении международного договора
	Документ о правопреемстве в отношении к рассматриваемому международному договору

	Акт, содержащий форму документа
	Правовой акт, содержащий рассматриваемую форму документа 

	Обратные связи

	Акт, прекращающий действие документа
	Документ, отменяющий действие рассматриваемого документа

	Акты, изменяющие (дополняющие) документ
	Документы, которые вносят изменения (дополнения) в рассматриваемый документ

	Акты, продлевающие действие документа (его части)
	Документы, продлевающие действие рассматриваемого документа

	Акты, приостанавливающие действие документа (его части)
	Документы, приостанавливающие действие рассматриваемого документа

	Акты, возобновляющие действие документа (его части)
	Документы, возобновляющие действие рассматриваемого документа

	Акты, распространяющие действие документа
	Документы, распространяющие действие рассматриваемого документа

	Акты, принятые в развитие документа
	Документы, принятые в развитие рассматриваемого документа

	Акты, которые ссылаются на документ
	Документы, которые ссылаются на рассматриваемый документ

	Материалы правоприменительной практики
	Разъяснения, комментарии к рассматриваемому документу

	Акты, ратифицированные документом
	Документы, которые ратифицированы рассматриваемым документом

	Акты, утвержденные (принятые) документом
	Документы, которые утверждены рассматриваемым документом

	Акты, в отношении которых оформлено присоединение
	Документы, в отношении к которым оформлено присоединение рассматриваемым документом

	Акты, в отношении которых оформлено правопреемство
	Документы, в отношении к которым оформлено правопреемство рассматриваемым документом

	Формы документов, содержащиеся в акте
	Формы, которые содержатся в рассматриваемом документе


4.1.4. Редакции текста

Тексты всех документов в системе приведены в контрольное состояние.
При открытии текста документа в TXT-формате отображается последняя актуальная редакция, действующая в настоящее время. Чтобы просмотреть текст с историей его изменений, следует:

	в раскрывающемся списке кнопки Редакция текста [image: image239.jpg]Pepakiya Texcta
arTyanshan




 перейти в режим с историей

	выбрать пункт Текст с историей в контекстном меню

	нажать клавиши Ctrl+H

	дважды щелкнуть кнопкой мыши в соответствующей области Строки состояния системы (см. п. 1.1.4)


В тексте документа в местах, обозначенных значком [image: image240.jpg]


, появятся предыдущие редакции фрагментов (на экране они будут смещены вправо) (см. рис. 70).
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Рис. 70. Текст документа в формате TXT с включенным режимом отображения истории
Текст документа в формате HTML, в который внесены изменения и дополнения, по умолчанию открывается в действующей редакции.
Если для данного документа подготовлена редакция с изменениями и дополнениями, не вступившими в силу, то над текстом появится строка-предупреждение с возможностью перехода к такой редакции (см. рис. 71).
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Рис. 71. Строка-предупреждение о наличии редакции с изменениями, не вступившими в силу
Получить список всех редакций текста документа можно при помощи кнопки [image: image243.jpg]Pepakuya Texcra
01 04.01.2010




 на Информационной панели слева. 

После нажатия кнопки появится окно Редакция текста (см. рис. 72). 
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Рис. 72. Текст документа в формате HTML, выбор редакции документа

В окне редакций содержится информация о правовых актах, вносящих изменения и дополнения в данный документ (вид акта, дата и номер принятия). 

В окне редакций сверху вниз отображаются:

· редакции, содержащие изменения и дополнения, не вступившие в силу – такие редакции присутствуют в случае, если появились документы, вносящие изменения в данный документ, но дата вступления в силу этих изменений еще не наступила (эти редакции отображаются в списке на красном фоне, и для них указана дата вступления редакции в силу);

· действующая редакция – актуальная редакция документа, действующая в настоящее время (отображается в списке на салатовом фоне). Эта редакция отображается при открытии текста документа; 

· недействующие редакции – утратившие силу редакции документа;

· исходная редакция – первоначальная редакция документа до внесения в него изменений и дополнений;

· текст с историей – текст документа со всеми внесенными в него изменениями и дополнениями.

Редакции в окне располагаются в хронологическом порядке, т.е. они отсортированы по дате вступления в силу.

Для перехода к тексту любой редакции в списке следует дважды щелкнуть по соответствующей редакции в списке.

Чтобы увидеть изменения какой-либо редакции текста по отношению к предыдущей, следует выбрать в списке интересующую редакцию текста, а затем дополнительно включить внизу окна редакций режим Показывать последние изменения (на дату).

При просмотре редакций, содержащих изменения и дополнения, не вступивших в силу, над текстом отображается информационная строка-предупреждение на красном фоне, а в тексте изменения и дополнения, не вступившие в силу, выделяются красным цветом и значком [image: image245.jpg]


 (см. рис. 73).
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Рис. 73. Просмотр редакции с изменениями и дополнениями, не вступившими в силу
Для недействующих редакций вверху текста также отображается строка-предупреждение на красном фоне с возможностью быстрого перехода к действующей редакции.
Тексты утративших силу документов могут дополнительно выделяться цветовым фоном. Цветовое выделение происходит при установленном режиме Выделять цветом отмененные документы на вкладке Просмотр окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) (см. п. 5.1.1).
В ИПС ЭТАЛОН имеется возможность одновременного просмотра 2 редакций одного и того же документа. Для этого необходимо отметить две редакции и нажать кнопку [image: image247.jpg]TokasaTs peaakumi



 (см. рис. 74).
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Рис. 74. Выбор редакций для одновременного просмотра

После нажатия кнопки на экране появится окно Просмотр текстов, в котором в левом и правом окнах будут отображаться выбранные редакции. Пролистывать тексты в окнах можно независимо друг от друга либо синхронно (с включенным режимом Пролистывать оба текста вместе) (см. рис. 75).
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Рис. 75. Окно одновременного просмотра текстов документов с загруженными редакциями текста

Также режим одновременного просмотра удобно использовать для сравнения двух следующих друг за другом в списке редакций. 
Подробнее описание функции одновременного просмотра текстов см. в п. 5.4.
Если в текст документа изменения не вносились, то кнопка Редакция текста на Информационной панели отсутствует.
Последняя редакция фрагмента текста, который изменялся, выделена синим цветом, предыдущие редакции имеют серый цвет (см. рис. 76). Курсивом написан подстрочный комментарий, содержащий реквизиты документа, который внес изменения.
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Рис. 76. Текст документа в формате HTML с историей

Если необходимо во всех списках показывать тексты документов с историей, то рекомендуется установить флажок Показывать историю на вкладке Просмотр окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) (см. п. 5.1.1). Во всех списках, созданных и открытых после установки этого параметра, текст будет содержать все предыдущие редакции.

4.1.5. Дополнительная информация в тексте документа
Для отображения в тексте документа информации о ссылающихся на него документах предназначена кнопка Дополнительная информация [image: image251.jpg]Hononmrensuas

wipopuas




 на Информационной панели. После включения этого режима в тексте документа появятся значки-гиперссылки [image: image252.jpg]


. При нажатии на такой значок возле структурного элемента (статьи, раздела, главы и т.п.) будет сформирован список правовых актов, ссылающихся на данный структурный элемент. После нажатия значка [image: image253.jpg]


 возле названия документа (в самом верху окна) сформируется список всех документов, ссылающихся на данный (см. рис. 77).
[image: image254.jpg]100%
3AKOH PECTIVB/IMKH BEJIAPYCh :]
4 ampapa 2014 1. Ne 125-3

O Qusmtieckoii KyIbType H clopTe |

Mpunsm Maramoi: npedcmasumenei 5 dexabps 2013 200a
Odobpen Cosemoxt Pecny6ucu 19 dexatpa 2013 200a

guateckoli KyTSTYpI M CTIOpTA, HAMpAENEH Ha COJMAHWE YCMOBMI A DASBTHA GUIKYSTYDHO-
OIOPOEMTETSHOM 1 CHIOPTHEHO-MACCOEO PaboTsI, 4 Taicke AT IPOBENCHHA CIOPTHEHBLX MCPOTIPHATIEH 1t
YHACTIA B HIX CTIOPTCMEHOB (KOMA] CrIOpTCMEHOE). |

TJABA1

i

A-A
Hacrosmuii 3a€oH ONpENENACT TIPABOBSIC M OPIEHWSALMOHHSIE OCHOBHI JEATENSHOCTH B cbepe || &
OBIIHE NOIOKEHHS &

Cratin 1. OcHoREEI TepMEHEL, IPHMEHSEMBIe B HACTOSMe 3aK0Re,  HX ONpeXeTeHNS

1. B HacToRmeM 3aKoHe NPUMEHAROTCA CTCAYIOMIE OCHOBHBIE TCPMUHSI H HX ONPEACTICHHA:

oA i S vesim e W— |
m /| oTHOmeHui, MMeomas criemITIECKaIE 0COBEHHOCTI, MPABITA CIOPTHRHBIX COPERHOBAMIT, CPEAY JamaTH, |
HCTIONB3yeMBIE CIIOPTHEHEL HHEEHTAPS U 0GOPYIOBaHHMe; &)

K16 10 guseckoli KyIHTYpe W CropTy— 106poBOTBHOE ObBemmmenme (uwtecrx mm Ges
_ ofnazoRANME ONUTUEACKATO MUITA CORMARASMOS R ONTAHURATIUEY TS FMOTTOTORKM K Ausvmsrn: =l L allal
TRAETS: Betaie Sai TotaT e

[Dononuutenshas
wipopmatns

TeKcT B NPaBoe OKHO NPOCMOTDA |





Рис. 77. Режим показа дополнительной информации

Список документов, ссылающихся на выбранный структурный элемент, выглядит так, как показано на рис. 78.
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Рис. 78. Список документов, ссылающихся на структурный элемент
При открытии текста документа в списке документов, ссылающихся на структурный элемент, в верхней части появится панель с указанием количества ссылок на структурный элемент и кнопками навигации между ними (см. рис. 79).
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Рис. 79. Навигация по ссылкам на структурный элемент

Внимание! Навигация по ссылкам доступна только при отключенном режиме открытия текста в отдельной вкладке на вкладке Просмотр окна Параметры (см. п. 5.1.1).

4.1.6. Оглавление текста

При просмотре HTML-документа, имеющего сложную внутреннюю структуру, можно включить режим Оглавление на Информационной панели. В левой части окна появится оглавление, которое можно использовать для быстрого перехода в нужный раздел просматриваемого документа (см. рис. 80).
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Рис. 80. Оглавление документа

Для отображения оглавления в полном объеме необходимо включить режим Подробная структура документа в контекстном меню оглавления.

4.1.7. Алфавитно-предметный указатель для кодексов

Для дополнительной навигации кодексы содержат алфавитно-предметные указатели (АПУ), которые доступны при нажатии на кнопку [image: image258.jpg]AndhasuTHo-

npeameTHo I
yKasatesn




 на Информационной панели (см. рис. 81).
Контекстный поиск в АПУ осуществляется нажатием клавиш CTRL+F (см. п. 4.1.8).
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Рис. 81. Алфавитно-предметный указатель
4.1.8. Поиск в тексте (контекстный поиск)

Поиск в тексте (контекстный поиск) осуществляется:

	нажатием кнопки [image: image260.png]


 на Панели инструментов текста

	нажатием клавиш CTRL+F


В результате этого внизу окна с текстом документа появится панель контекстного поиска (см. рис. 82).
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Рис. 82. Контекстный поиск

По мере ввода искомого текста в строке ввода система будет автоматически находить и выделять первое вхождение вводимого текста. Если установлен режим[image: image262.jpg][] yunTeiBaTE pErMCTp



, то учитывается регистр, на котором набрано слово или часть слова в поле Искать. Если включен режим [image: image263.jpg][/ cnoeo uenuaom



, то ищется первое вхождение в тексте всего слова. 

Далее для просмотра следующих вхождений искомого слова следует нажимать клавишу F3 или кнопку [image: image264.jpg]


. Для поиска в обратном направлении (от конца к началу документа) предназначена кнопка [image: image265.jpg]


. Если введенное слово отсутствует в документе или слово введено неправильно, то строка ввода подсветится красным цветом.

Если необходимо искать слова, начиная с определенного места, то следует выделить небольшой фрагмент (или одно слово) в том месте, с которого необходимо производить поиск, и выполнить контекстный поиск обычным способом.
Примечание. Если в системе проводился поиск документов по словам, содержащимся в текстах документов, то в списке документов, полученном в результате такого поиска, при открытии текста автоматически появляется панель контекстного поиска. Автоматическое появление панели задается установкой режима Открывать панель контекстного поиска при входе в текст на вкладке Просмотр окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) (см. п. 5.1.1).

4.1.9. Выделение нескольких фрагментов текста (мультиселект)

В HTML-текстах можно выделить сразу несколько фрагментов. Для этого в тексте документа выделяется мышью первый фрагмент. Далее текст прокручивается ко второму фрагменту (при помощи полосы прокрутки), и при нажатой клавише ALT мышью выделяется второй (третий и последующие) фрагмент (см. рис. 83). После выделения необходимых фрагментов их можно скопировать в буфер обмена, перенести в Microsoft Word, сохранить в файл, вывести на печать. Убрать выделение в тексте можно щелчком мыши в любом свободном от выделений месте текста.
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Рис. 83. Выделение нескольких фрагментов текста 

4.1.10. Копирование фрагмента текста в буфер обмена, цитирование, создание извлечений

Для копирования фрагмента (или нескольких фрагментов) текста документа в буфер обмена необходимо выделить нужный фрагмент (или несколько фрагментов) и воспользоваться:

	командой Копировать в буфер Главного меню (Главное меню=>Документ=> Копировать в буфер)

	пунктом Копировать в буфер контекстного меню 

	клавишами CTRL+C

	клавишами CTRL+INS


Для копирования в буфер обмена выделенного фрагмента текста документа с указанием реквизитов документа – цитирования – служит команда Копировать в буфер как цитату контекстного меню. При этом к фрагменту текста добавляются реквизиты документа – вид, орган принятия, дата, номер и название документа. Если на вкладке Другие окна Параметры включен режим При цитировании указывать источник опубликования (по умолчанию этот режим отключен), то помимо основных реквизитов документа в цитате указывается источник опубликования документа.

Для копирования в редактор выделенного фрагмента текста документа с указанием реквизитов документа – цитирования – служит команда Копировать в редактор как цитату контекстного меню. К копируемому тексту добавляются реквизиты документа аналогично функции Копировать в буфер как цитату. Цитирование статей из БД «Правоприменительная практика» максимально приближено к требованиям Высшей аттестационной комиссии.
Если необходимо создать извлечение из документа (т.е. создать документ, содержащий заголовок, какой-либо фрагмент документа и подпись), следует выделить фрагмент текста и воспользоваться соответствующими командами контекстного меню – Копировать в буфер извлечение, Копировать в редактор извлечение, Печать извлечения. 

Примечание. Функция копирования извлечения доступна для Конституции Республики Беларусь, постановлений Совета Министров, законов, кодексов, декретов, указов и распоряжений Президента Республики Беларусь.

4.1.11. Копирование текстов или их фрагментов в редактор
Чтобы скопировать текст документа в редактор, следует выделить нужный фрагмент и воспользоваться:

	кнопкой [image: image267.png]


 на Панели инструментов текста

	командой Копировать в редактор Главного меню (Главное меню=>Документ=> Копировать в редактор)

	пунктом Копировать в редактор контекстного меню

	клавишами CTRL+W


Кнопка [image: image268.png]


 представляет собой раскрывающийся список, в котором можно выбрать документ, в который будет скопирован текст (фрагмент текста), а также настроить режим вставки колонтитулов. При включении этого режима в документ будут вставлены колонтитулы, аналогичные тем, которые получаются при печати документов непосредственно из системы (см. рис. 84). 

На вкладке Страница окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) можно настроить внешний вид колонтитулов (см. п. 5.1.4).
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Рис. 84. Выбор документа в Microsoft Word и режима вставки колонтитулов
Внимание! Для корректного копирования в редактор и вставки колонтитулов Microsoft Word должен быть активирован и при открытии редактора не должно появляться никаких окон с сообщениями.

4.1.12. Печать текстов документов
Чтобы напечатать текст документа, следует:

	нажать кнопку [image: image270.png]


 на Панели инструментов текста

	нажать клавиши CTRL+P

	выбрать команду Печать контекстного меню

	выбрать команду Печать Главного меню (Главное меню=>Документ=>Печать)

	выбрать команду Печать с параметрами Главного меню (Главное меню=>
Документ=>Печать с параметрами)


На вкладке Страница окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) можно настроить внешний вид колонтитулов (см. п. 5.1.4).

Как распечатать тексты нескольких документов см. п. 3.9.

4.1.13. Сохранение текстов документов в файл

Чтобы сохранить в файл текст документа, следует:

	нажать кнопку [image: image271.png]


 на Панели инструментов текста

	нажать клавиши CTRL+S 

	выбрать команду Сохранить контекстного меню

	выбрать команду Сохранить Главного меню (Главное меню=>Документ=>
Сохранить)

	выбрать пункт Сохранить с параметрами Главного меню (Главное меню=>
Документ=>Сохранить с параметрами)


Как сохранить в файл тексты нескольких документов см. п. 3.10.

4.1.14. Неофициальный перевод текста, перевод фрагмента текста

В ИПС ЭТАЛОН предусмотрен перевод текста документа, представленного на русском языке, а также его отдельных фрагментов на белорусский язык. Если же документ представлен на белорусском языке, то осуществляется перевод на русский язык. 
Чтобы получить полный перевод текста документа, следует нажать кнопку [image: image272.jpg]Mepesoa Texcta




 на Информационной панели либо выбрать команду Перевести текст документа в контекстном меню. Этот перевод не является официальным и может использоваться лишь для понимания смысла документа. 
Полученный перевод можно сохранить в файл, напечатать, скопировать в редактор Microsoft Word при помощи команд Главного или контекстного меню.

Контекстный поиск в окне Перевод текста осуществляется при помощи клавиш CTRL+F (см. п. 4.1.7).
В результате этого внизу окна с текстом документа появится панель контекстного поиска.

Для перевода фрагмента текста следует выделить желаемый фрагмент и выполнить одно из действий:

	нажать кнопку [image: image273.jpg]


 на Главной панели

	выбрать команду Переводчик Главного меню (Главное меню=> Справка=> Переводчик)

	выбрать команду Перевести выделенный фрагмент контекстного меню


Для одновременного вывода на экран текста документа и его перевода можно воспользоваться функцией одновременного просмотра текстов. Подробнее см. п. 5.4.
4.2. Карточка документа

Для просмотра карточки документа следует:

	находясь в списке документов, нажать клавишу SPACE (Пробел) 

	находясь в списке документов или в тексте документа, нажать клавишу F8

	находясь в тексте документа, нажать кнопку [image: image274.jpg]Kaprouxa




 на Информационной панели

	выбрать команду Карточка документа контекстного меню


Панель инструментов карточки содержит кнопки, представленные в таблице ниже (также см. рис. 85).
	Кнопка на Панели инструментов
	Название
	Действие
	Горячие клавиши

	[image: image275.png]



	Увеличить шрифт
	Увеличение шрифта в карточке
	CTRL+I

	[image: image276.png]



	Уменьшить шрифт
	Уменьшение шрифта в карточке
	CTRL+U

	[image: image277.png]



	Сохранить в файл
	Сохранение карточки документа (или ее фрагмента)
	CTRL+S

	[image: image278.png]



	Копировать в редактор
	Копирование в редактор карточки документа (или ее фрагмента)
	CTRL+W

	[image: image279.png]



	Печать
	Печать карточки документа (или ее фрагмента)
	CTRL+P

	[image: image280.png]



	Предварительный просмотр
	Предварительный просмотр карточки документа (или ее фрагмента)
	ALT+P

	[image: image281.jpg]



	Перейти к первому документу в списке
	Переход к карточке первого документа в активном списке
	CTRL+HOME

	[image: image282.jpg]



	Перейти к предыдущему документу в списке
	Переход к карточке предыдущего документа в активном списке
	CTRL+Z

	[image: image283.jpg]



	Перейти к следующему документу в списке
	Переход к карточке следующего документа в активном списке
	CTRL+X

	[image: image284.jpg]Pl




	Перейти к последнему документу в списке
	Переход к карточке последнего документа в активном списке
	CTRL+END
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Рис. 85. Карточка документа

Для увеличения/уменьшения шрифта в карточке можно также использовать клавиши CTRL и «+» (плюс) для увеличения размера шрифта, CTRL и «–» (минус) для уменьшения, а также клавишу CTRL и одновременную прокрутку колесика мыши.

4.2.1. Реквизиты карточки документа

Карточка содержит информацию о документе. В ней указаны следующие реквизиты.
	Реквизит
	Описание

	Наименование БД
	Наименование одного или нескольких БД, к которым относится документ

	Название документа
	Название документа, присвоенное принявшим его органом законодательной, исполнительной или судебной власти в соответствии с установленной законодательством процедурой и в краткой форме отражающее его содержание 

	Вид документа
	Вид документа, изданного определенным нормотворческим органом законодательной, исполнительной или судебной власти в соответствии с его компетенцией

	Орган принятия (издания)
	Нормотворческий орган, наделенный полномочиями на издание определенных документов в соответствии с его компетенцией

	Номер документа
	Официальный номер документа, присвоенный принявшим его нормотворческим органом законодательной, исполнительной или судебной власти в соответствии с установленной законодательством процедурой

	Дата принятия (издания)
	Дата подписания документа уполномоченным на то должностным лицом нормотворческого органа законодательной, исполнительной или судебной власти в соответствии с установленной законодательством процедурой

	Источник опубликования
	Печатное издание, определенное законодательством Республики Беларусь в качестве официального источника опубликования правового акта

	Дата опубликования
	Дата выхода в свет (из печати) источника опубликования

	Номер источника опубликования
	Номер периодического печатного издания, в котором опубликован правовой акт

	Регистрационный номер Национального реестра
	Уникальный номер, присваиваемый каждому документу, включаемому в Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь. Содержит в кодированном виде информацию о разделе Национального реестра правовых актов Республики Беларусь и номере, который присваивается правовому акту при регистрации в Национальном реестре

	Дата включения в Национальный реестр 
	Дата присвоения уникального номера документу, включаемому в Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь

	Дата ввода в действие
	Дата, начиная с которой правовой акт вступает в силу

	Информация о вступлении в силу
	Информация о дате вступления в силу в соответствии с текстом правового акта

	Дата прекращения действия
	Дата, до которой продолжалось действие правового акта

	Рубрики документа по Единому правовому классификатору
	Цифровые обозначения, соответствующие кодам рубрик Единого правового классификатора Республики Беларусь и относящие документ к определенным отраслям законодательства

	Рубрики документа по Правовому классификатору
	Цифровые обозначения, соответствующие кодам рубрик Правового классификатора (для документов из БД «Международные договоры»)

	Рубрики классификатора 
	Цифровые обозначения, соответствующие кодам рубрик видов форм документов (для документов из БД «Формы документов»)

	Ключевые слова документа
	Слова, отражающие содержание документа

	Дата государственной регистрации, номер государственной регистрации
	Информация о регистрации документа в Министерстве юстиции Республики Беларусь

	Место подписания (принятия)
	Город, в котором подписан международный договор

	Государства-участники
	Государства, участвующие в подписании международного договора или акта

	Дата ратификации
	Дата ратификации международного договора

	Дата подписания страной
	Дата подписания государствами-участниками международного договора

	Международные организации
	Международные организации, в рамках которых принят международный договор или акт


Полный перечень реквизитов не обязательно присутствует в карточке документа.

На вкладке Просмотр окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) определяются те реквизиты карточки документа, которые будут отображаться при ее просмотре (см. п. 5.1.1).

Помимо реквизитов документа в карточке присутствуют междокументные связи – информация о связях данного документа с другими. По направлению воздействия междокументные связи делятся на прямые и обратные.

Междокументные связи (перечень междокументных связей – см. п. 4.1.3) в карточке оформлены в виде гипертекстовых ссылок (выделяются цветом). Для перехода на документы по ссылке следует подвести к ней указатель (он примет форму руки) и сделать щелчок кнопкой мыши. Для получения названия документа, на который указывает ссылка, следует подвести к ссылке указатель и немного подождать для получения подсказки.

Рубрики, ключевые слова в карточке также оформлены в виде ссылок – выделены цветом, как междокументные связи. При наведении указателя на такие ссылки он принимает форму руки. Результатом перехода по такой ссылке является список документов, привязанных к данной рубрике или ключевому слову.

4.2.2. Копирование фрагмента карточки документа в буфер обмена

Для копирования фрагмента карточки документа в буфер обмена необходимо выделить нужный фрагмент и воспользоваться:

	пунктом Копировать в буфер контекстного меню 

	командой Копировать в буфер Главного меню (Главное меню=>Документ=> Копировать в буфер)

	клавишами CTRL+C

	клавишами CTRL+INS


При работе с любым текстовым редактором можно использовать этот буфер обмена для извлечения хранящегося в нем фрагмента карточки документа.

4.2.3. Копирование карточек или их фрагментов в редактор
Чтобы скопировать карточку документа в редактор, следует воспользоваться:
	кнопкой [image: image286.png]


 на Панели инструментов карточки

	командой Копировать в редактор Главного меню (Главное меню=>Документ=>
Копировать в редактор)

	пунктом Копировать в редактор контекстного меню 

	клавишами CTRL+W


Для копирования в редактор фрагмента карточки следует выделить нужный фрагмент и выполнить одно из вышеперечисленных действий (подробнее см. п. 4.2.10).
Кнопка [image: image287.png]


 представляет собой раскрывающийся список, в котором можно выбрать документ, в который будет скопирована карточка (фрагмент карточки), а также настроить режим вставки колонтитулов. При включении этого режима в документ будут вставлены колонтитулы, аналогичные тем, которые получаются при печати непосредственно из системы. 

На вкладке Страница окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) можно настроить внешний вид колонтитулов (см. п. 5.1.4).

4.2.4. Печать карточек документов

Чтобы выполнить печать карточки документа, следует:
	нажать кнопку [image: image288.png]


 на Панели инструментов карточки

	выбрать команду Печать Главного меню (Главное меню=>Документ=>Печать)

	нажать клавиши CTRL+P

	выбрать команду Печать контекстного меню карточки

	выбрать пункт Печать с параметрами Главного меню (Главное меню=>
Документ=>Печать с параметрами)


При печати с параметрами в появившемся окне Вывод документов на печать в поле Что выводить следует установить флажок Карточку документа. Для печати выделенного фрагмента должен быть дополнительно установлен флажок Выделенный фрагмент.

На вкладке Страница окна Параметры (Главное меню=>Вид=>Параметры) можно настроить внешний вид колонтитулов (см. п. 5.1.4).

Как распечатать карточки нескольких документов – см. п. 3.9.
4.2.5. Сохранение карточек документов в файл 
Чтобы сохранить в файл карточку документа, следует:
	нажать кнопку [image: image289.png]


 на Панели инструментов карточки

	нажать клавиши CTRL+S 

	выбрать команду Сохранить контекстного меню

	выбрать команду Сохранить Главного меню (Главное меню=>Документ=>
Сохранить)

	выбрать пункт Сохранить с параметрами Главного меню (Главное меню=>
Документ=>Сохранить с параметрами)


При сохранении с параметрами в появившемся окне Вывод документов в файл в поле Что выводить следует установить флажок Карточку документа. Для сохранения выделенного фрагмента должен быть дополнительно установлен флажок Выделенный фрагмент.

Как сохранить карточки нескольких документов – см. п. 3.10.
5. Дополнительные возможности

5.1. Настройка параметров системы

Чтобы произвести настройку параметров системы, следует выбрать пункт Параметры Главного меню (Главное меню=>Вид=>Параметры).
На экране появится окно Параметры, содержащее следующие вкладки:

· Просмотр – содержит параметры просмотра информации;

· Сортировка – содержит параметры сортировки;

· Шрифт – содержит параметры шрифтов разделов программы;

· Страница – содержит параметры страницы;

· Печать – содержит параметры печати;

· Дополнительные – содержит другие параметры;
· Обновление – содержит параметры обновлений.
Для сохранения настроек пользователя, произведенных в окне Параметры, для последующих сеансов работы необходимо нажать кнопку Сохранить параметры. Если Вы изменили параметры, но не сохранили их, то при выходе из системы появится запрос на сохранение изменений.

Для автоматического сохранения параметров необходимо включить режим Сохранять параметры при выходе на вкладке Дополнительные (см. п. 5.1.6).
5.1.1. Настройка параметров просмотра информации

Параметры просмотра информации настраиваются на вкладке Просмотр окна Параметры (см. рис. 86).
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Рис. 86. Окно настройки параметров просмотра информации
При включенном режиме Открывать текст в отдельной вкладке при двойном щелчке по документу в списке текст будет открываться в отдельном окне. 
Режим Показывать окно выбора БД при создании списков предназначен для показа/скрытия панели с перечнем БД в списках документов.
Режим Показывать главную панель позволяет скрыть/показать Главную панель системы.

Установка режима Выделять цветом отмененные документы позволяет выделить цветным фоном в списке и тексте утратившие силу документы.
Включенный режим Переходить на следующий документ при пометке после отметки документа в списке выделяет следующий документ.
В области Список указываются те реквизиты документа, которые будут отображаться при просмотре списков документов. 
В области Карточка дается возможность определить те поля, значения которых будут отображаться при просмотре карточки документа. Установка флажков Ссылки напротив режимов Рубрики, Ключевые слова позволяет из карточки документа перейти к списку документов, привязанных к конкретной рубрике либо ключевому слову соответственно.

Примечание. Поля списка и карточки, которые определяются на вкладке Просмотр, будут выводиться при печати списков и карточек документов.

Для текста документа можно включать следующие режимы: 
· Выделять слова из поискового запроса. В этом случае при открытии текста документа будут выделены красным цветом слова, которые использовались в поисковой форме для поиска по полю Текст документа.

·  Открывать панель контекстного поиска при входе в текст. Если в системе проводился поиск документов по словам, содержащимся в текстах документов, то при включении этого режима в списке документов, полученном в результате такого поиска, при открытии окна просмотра текста внизу автоматически появится панель контекстного поиска.
· Выделять историю. Этот режим только для текстов в TXT-формате!

Примечание. Установка флажка Выделять историю не влечет за собой отображения на экране истории. Если Вы установили флажок Выделять историю и хотите просматривать историю документа, установите флажок Показывать историю или, находясь в тексте документа, воспользуйтесь пунктом Текст с историей контекстного меню.

· Показывать историю. Режим предназначен для просмотра предыдущих редакций документа. В этом случае тексты будут отображаться со всеми изменениями и дополнениями предыдущих редакций (установка этого флажка будет действительна для новых списков, созданных уже после выбора этого режима).

Примечание. Для сохранения настроек пользователя, произведенных в окне Параметры, для последующих сеансов работы необходимо нажать кнопку Сохранить параметры. Для автоматического сохранения параметров необходимо включить режим Сохранять параметры при выходе на вкладке Другие.

5.1.2. Настройка параметров сортировки

Вкладка Сортировка окна Параметры определяет параметры сортировки списков в системе, установленные по умолчанию.

На вкладке Сортировка окна Параметры можно установить переключатель Не сортировать. В этом случае списки документов будут не упорядочены. Если же установлен переключатель Сортировать по, то необходимо установить параметр для сортировки:

· Виду акта (документа);

· Дате принятия;

· Номеру принятия;

· Органу принятия;
· Виду акта, органу и дате принятия.

В области Порядок сортировки определяется, в каком направлении проводить сортировку – по возрастанию или по убыванию.

По умолчанию для списков документов установлен режим комбинированной сортировки по трем полям – Вид акта (документа), Орган принятия и Дата принятия (см. рис. 87).
Сортировка по видам актам и органам принятия выполняется с учетом юридической силы документов. Таким образом, при выборе для сортировки документов по Виду акта (документа) или Органу принятия и направления По убыванию документы будут расположены в порядке уменьшения их юридической значимости, т.е. юридически более важные документы будут находиться в начале списка.
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Рис. 87. Окно настройки параметров сортировки

Установленная в системе сортировка не применяется к спискам, полученным в результате простого поиска. Найденные таким образом документы упорядочиваются по релевантности, т.е. в начале списка располагаются документы, наиболее соответствующие поисковому запросу. 

Если Вы создали какой-либо список и только после этого установили посредством вкладки Сортировка окна Параметры настройки сортировки, то на этот список настройки сортировки не повлияют. Отсортировать уже созданный до установки настроек сортировки список можно посредством выбора пункта Сортировать список (Главное меню=>Список=>Сортировать список) или кнопки [image: image292.png]


 на Панели управления списками.

Примечание. Для сохранения настроек пользователя, произведенных в окне Параметры, для последующих сеансов работы необходимо нажать кнопку Сохранить параметры. Для автоматического сохранения параметров необходимо включить режим Сохранять параметры при выходе на вкладке Другие.

5.1.3. Настройка шрифтов
На вкладке Шрифт окна Параметры можно установить размеры отображаемых шрифтов в различных окнах (см. рис. 88).
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Рис. 88. Окно настройки шрифтов

Примечание. Для сохранения настроек пользователя, произведенных в окне Параметры, для последующих сеансов работы необходимо нажать кнопку Сохранить параметры. Для автоматического сохранения параметров необходимо включить режим Сохранять параметры при выходе на вкладке Другие.
Параметры оформления, касающиеся текста, а также печати, сохранения в файл и выгрузки в редактор, применимы только для текстов в формате TXT.

Для изменения размера шрифта в текущем окне следует:

	использовать кнопки [image: image294.png]


[image: image295.png]


 на панелях инструментов (при их наличии на экране)

	выбрать команду Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт Главного меню (Главное меню=>Вид=>Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт)

	выбрать команду Увеличить шрифт/Уменьшить шрифт контекстного меню

	использовать клавиши CTRL+I для увеличения размера шрифта, CTRL+U для уменьшения 

	использовать клавиши CTRL и «+» (плюс) для увеличения размера шрифта,
CTRL и «–» (минус) для уменьшения 


5.1.4. Настройка параметров страницы

Вкладка Страница окна Параметры позволяет определить необходимые параметры страницы документа при выводе его на печать. Из окна Предварительный просмотр также можно вызвать окно настройки параметров страницы (см. рис. 89).
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Рис. 89. Окно настройки параметров страницы

В группе Ориентация установка параметра Книжная или Альбомная дает возможность выбора ориентации страницы. 
В области Поля (мм) использование счетчиков для левого, правого, верхнего и нижнего полей позволяет менять значения соответствующих полей документа при выводе на печать.

Примечание. Для документов TXT-формата размер правого поля установить невозможно, т.к. текст имеет фиксированную ширину.

Для включения в верхний колонтитул номера страницы должен быть установлен флажок Номер страницы и дополнительно указывается его местоположение на странице – Слева, По центру, Справа.

Для включения в нижний колонтитул даты печати должен быть установлен флажок Дата печати.

Для включения в нижний колонтитул наименования БД должен быть включен установлен флажок Наименование банка данных.

Примечание. Для сохранения настроек пользователя, произведенных в окне Параметры, для последующих сеансов работы необходимо нажать кнопку Сохранить параметры. Для автоматического сохранения параметров необходимо включить режим Сохранять параметры при выходе на вкладке Другие.

5.1.5. Настройка параметров печати

На вкладке Печать окна Параметры расположены следующие области (см. рис. 90):

· Шрифт (гарнитура, размер, стиль);

· Междустрочный интервал.
Примечание. Установленные на этой вкладке параметры действуют только при печати и предварительном просмотре документов в формате TXT.
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Рис. 90. Окно настройки параметров печати

Для выбора шрифта, используемого при печати информации, необходимо выбрать гарнитуру шрифта, его размер и начертание.

Междустрочный интервал определяет расстояние между строками текста при печати и предварительном просмотре документа. По умолчанию используется одинарный междустрочный интервал.

Междустрочный интервал может принимать следующие значения (выбираются из раскрывающегося списка):

· одинарный – междустрочный интервал, соответствующий размеру шрифта документа, плюс некоторое дополнительное пространство, величина которого также зависит от используемого шрифта;

· полуторный – междустрочный интервал, превышающий одинарный в полтора раза;

· двойной – междустрочный интервал, превышающий одинарный в два раза;

· точно – фиксированный междустрочный интервал. При установке этого параметра возможно прямое указание величины междустрочного интервала в поле Значение.

Примечание. Для сохранения настроек пользователя, произведенных в окне Параметры, для последующих сеансов работы необходимо нажать кнопку Сохранить параметры. Для автоматического сохранения параметров необходимо включить режим Сохранять параметры при выходе на вкладке Другие.

5.1.6. Настройка дополнительных параметров
На вкладке Дополнительные окна Параметры Вы можете установить следующие режимы (см. рис. 91):

· Переключать раскладку клавиатуры на русскую при запуске;

· Сохранять параметры при выходе;

· Сохранять списки найденных документов при выходе;
· Сохранять перечень БД для поиска при выходе;
· Терминальный режим работы ПО;
· при необходимости установить другой редактор (отличный от Microsoft Word);

· Интервал перед началом поиска в справочниках;

· При вводе одной или двух цифр года воспринимать их как год между ( этот режим указывает, как интерпретировать дату, введенную одной или двумя цифрами. Применяется при вводе дат в окне формирования поискового запроса.
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Рис. 91. Окно настройки дополнительных параметров

Если в качестве редактора установлен Microsoft Word, то используются режимы:

· Выводить окно открытых документов Microsoft Word;

· Выполнять преобразование TXT-документов к формату RTF.
Важное замечание. Не рекомендуется устанавливать режим Выполнять преобразование TXT-документов к формату RTF, если в тексте документа присутствуют таблицы, в связи с тем, что при выполнении преобразования нарушается структура таблиц, т.е. таблицы могут «плыть».

Но если начало и конец таблицы отмечены символами «�» и «��» (символы видны при просмотре текста документа), можно оставить режим включенным – таблицы «плыть» не будут. Но просматривать в редакторе подобные документы возможно только при условии замены шрифта на непропорциональный (например, Courier, Courier New и т.п.). При выгрузке документов с таблицами в Microsoft Word замена шрифта производится автоматически;
· При цитировании указывать источник опубликования;

· Отображать ссылки в документе Word. Установка этого режима сохраняет внешние гиперссылки на другие документы в тексте выгружаемого документа или карточки. Для перехода по такой ссылке необходимо щелкнуть по ссылке, удерживая нажатой клавишу CTRL;
· Вставлять колонтитулы при копировании в Word. При включении этого режима в документ будут вставлены колонтитулы, аналогичные получаемым при печати документов из системы;
· Предупреждать об устаревшей версии редактора.

Примечание. Для сохранения настроек пользователя, произведенных в окне Параметры, для последующих сеансов работы необходимо нажать кнопку Сохранить параметры. Для автоматического сохранения параметров необходимо включить режим Сохранять параметры при выходе на вкладке Другие.

5.1.7. Настройка параметров обновления
Внимание! Настройку этих параметров может выполнять только администратор системы!

Для каждого зарегистрированного в системе БД можно установить тип обновления – с диска либо файлами (см. рис. 92). Для БД с типом обновления с диска не будет выполняться проверка актуальности информации при старте системы.
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Рис. 92. Окно настройки параметров обновлений

Если обновление информационного массива будет осуществляться при помощи файлов, то следует указать каталог с файлами обновлений, нажав кнопку [image: image300.png]


.

В области Параметры соединения указываются Логин и Пароль для доступа на FTP-сервер НЦПИ, где размещаются файлы обновлений.

При нажатии на кнопку Дополнительные параметры запускается Центр обновлений с активной вкладкой Настройки, на которой можно произвести дополнительную настройку автоматического обновления.
Во вкладке также предусмотрена настройка количества дней, через которое клиенту и администратору будет выдаваться сообщение о неактуальности информации (проверка актуальности будет осуществляться для БД с типом обновления файлами).
Примечание. Для сохранения настроек пользователя, произведенных в окне Параметры, для последующих сеансов работы необходимо нажать кнопку Сохранить параметры. Для автоматического сохранения параметров необходимо включить режим Сохранять параметры при выходе на вкладке Другие.

5.2. Переводчик

Переводчик позволяет получить перевод произвольных фрагментов текста с русского на белорусский и с белорусского на русский язык (см. рис. 93).
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Рис. 93. Переводчик
Чтобы открыть Переводчик, следует выполнить одно из следующих действий:

	нажать кнопку [image: image302.jpg]


 в Стартовом окне

	нажать кнопку [image: image303.jpg]


 на Главной панели


В верхней части окна следует набрать текст для перевода (либо вставить его из буфера обмена), указать направление перевода и нажать кнопку
[image: image304.png]


.
5.3. Панель поиска в Microsoft Office

Панель поиска в Microsoft Office позволяет осуществить:

· запуск ИПС ЭТАЛОН из приложений Microsoft Office (Word, Excel);

· простой поиск документов в ИПС ЭТАЛОН при помощи строки поиска;

· поиск документов в ИПС ЭТАЛОН по названию.

Панель поиска можно установить в любой удобный момент при помощи команды Установить панель поиска в Microsoft Office Главного меню (Главное меню=>Вид=>Установить панель поиска в Microsoft Office).
После запуска команды появляется специальное окно (см. рис. 94).
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Рис. 94. Окно для установки панели поиска Microsoft Office
После нажатия кнопки OK панель будет установлена и доступна в приложениях Microsoft Word и Excel. Если в момент установки панели Microsoft Word или Microsoft Excel были открыты, то панель поиска будет доступна после их перезапуска.

После установки панель поиска появится в приложениях Microsoft Word и Microsoft Excel.
В приложениях Microsoft Office 2007−2010 панель поиска расположена на вкладке ЭТАЛОН, а в приложениях Microsoft Office 2003 панель поиска имеет вид отдельной панели инструментов (см. рис. 95).
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Рис. 95. Панель поиска в Microsoft Word 2007 и 2003
На панели расположена кнопка для запуска ИПС ЭТАЛОН из приложений Microsoft Office.

Для осуществления простого поиска документов в ИПС ЭТАЛОН следует в строке поиска ввести поисковый запрос и нажать ENTER (для Microsoft Office 2003) или кнопку Искать (для Microsoft Office 2007−2010). 

После установки панели поиска можно осуществлять поиск по названиям документов в ИПС ЭТАЛОН (см. рис. 96). Например, в скопированном из ИПС ЭТАЛОН тексте документа встречается ссылка на другой документ. Чтобы быстро найти его в ИПС ЭТАЛОН, следует выделить название документа (или его часть) и выбрать из контекстного меню команду Поиск по названию в ИПС ЭТАЛОН.
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Рис. 96. Запуск поиска по названию из контекстного меню
Чтобы убрать установленную панель поиска Microsoft Office, можно воспользоваться командой Удалить панель поиска в Microsoft Office Главного меню (Главное меню=>Вид=>Удалить панель поиска в Microsoft Office). 
5.4. Двухоконный режим просмотра текстов документов

Двухоконный режим просмотра текстов документов удобно использовать для:

· одновременного просмотра двух редакций одного и того же документа;

· для сравнения двух следующих друг за другом редакций одного и того же документа;

· одновременного просмотра текстов двух различных документов;
· одновременного просмотра текста документа и его перевода.

Для одновременного просмотра двух редакций одного и того же документа необходимо в окне со списком редакций отметить две редакции (см. Рис. 97) и нажать кнопку [image: image309.jpg]TokasaTs peaakumi
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Рис. 97. Выбор редакций для одновременного просмотра

После нажатия кнопки на экране появится окно Просмотр текстов, в котором в левом и правом окнах будут отображаться выбранные редакции. Пролистывать тексты в окнах можно независимо друг от друга либо синхронно (с включенным режимом Пролистывать оба текста вместе) (см. рис. 98).
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Рис. 98. Окно одновременного просмотра текстов документов с загруженными редакциями 

Сравнение двух следующих друг за другом в списке редакций рассмотрим на примере. Допустим, необходимо сравнить действующую редакцию Банковского кодекса Республики Беларусь (от 13.07.2012) и его редакцию, которая была предыдущей по отношению к действующей (от 14.06.2010). 

Первой будем выбирать более «свежую» по времени редакцию. Для нашего примера в списке редакций выберем действующую редакцию, затем включим режим показа последних изменений на дату. В результате этого на экране получим действующую редакцию Банковского кодекса и загрузим ее в левое окно просмотра текста, выбрав соответствующий режим в нижней части экрана (см. Рис. 99). 
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Рис. 99. Выбор первой (более «свежей» по времени) редакции для сравнения
Затем выбираем вторую (более «старую» по времени) редакцию. В списке редакций Банковского кодекса выбираем ту, которая расположена ниже действующей, предварительно отключив режим показа последних изменений на дату. В результате этого на экране получим редакцию Банковского кодекса от 14.06.2010 и загрузим ее в правое окно просмотра текста, выбрав соответствующий режим в нижней части экрана (см. Рис. 100).
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Рис. 100. Выбор второй (более «старой» по времени) редакции для сравнения
В результате выполненных действий в левом окне цветом будут выделены фрагменты документа, в которые внесены изменения по отношению к предыдущей редакции (серым цветом показан удаленный текст, синим − добавленный) (см. Рис. 101).
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Рис. 101. Сравнение двух следующих друг за другом в списке редакций

Для одновременного просмотра можно выбрать тексты различных документов. Для загрузки отображенного на экране текста документа в окно просмотра следует воспользоваться расположенными внизу экрана режимами Текст в левое окно просмотра (Текст в правое окно просмотра) либо в контекстном меню выбрать команду Текст в окно просмотра=>в левое окно (в правое окно) (см. рис. 102).
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Рис. 102. Команда контекстного меню для загрузки текста с экрана в окно просмотра

В результате этого выбранный текст будет помещен в указанную область окна просмотра текстов.

Для одновременного просмотра текста документа и его перевода следует последовательно открыть текст документа, загрузить его в окно просмотра (например, в левое) при помощи вышеописанных команд, вернуться в окно с текстом документа, получить на экране его перевод с помощью кнопки [image: image316.jpg]MNepesop Texcra




 и загрузить перевод в окно просмотра (например, в правое) (см. Рис. 103).
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Рис. 103. Окно одновременного просмотра текста документа и его неофициального машинного перевода
Режим синхронного пролистывания текстов будет недоступен при загрузке в окно просмотра текстов различных документов.

В контекстном меню доступны основные команды для работы с текстом документа (см. рис. 104).
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Рис. 104. Контекстное меню окна одновременного просмотра текстов документов

5.5. Панель выбора БД
В левой части окон простого и расширенного поиска отображается панель выбора БД, которая содержит все зарегистрированные БД.
Основные БД на панели отображаются в виде отдельных кнопок, доступ к БД ЛПА осуществляется по кнопке Другие банки данных [image: image319.jpg]Dpyrvie Bann
ARHHBX »
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. После нажатия этой кнопки появится окно с перечнем всех доступных пользователю БД ЛПА (см. рис. 105).
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Рис. 105. Окно выбора БД ЛПА
При помощи переключателей в верхней части окна можно быстро включить/отключить все БД, участвующие в поиске.
Если список БД ЛПА очень большой, то в верхней части окна появится строка контекстного поиска для удобства поиска (см. рис. 106). При вводе слов для поиска произойдет позиционирование на первую строку, содержащую введенное слово. Далее поиск продолжится по нажатии кнопки [image: image321.jpg]


.

[image: image322.jpg]ToKa AN
KOHTEKCTHOr0 noucka

T
Mosuipckas MK 27

PeunuKas MK 73

iHCrekLW FOCCTaHAapTa o MUHCKOT 067aCTH U r. MHHCKY

BruA L
LON 10 B0a&IM BHAaH Cropra

MK <MoxTaxMKH W CTpOHTENH>

IHCTITYT «KaapH! WHAYCTPHI>

AQ «ABHaKownaHuS FORHO>

AO «BeneTopnonnep>

‘Cawaropuit <BseyTi>

Buunelickii OnTHb 1e0e3

Cryuwii necxo

HeCBIOKCKas COPTONCTITATE AR CTaHLIUA

HITLL AETCKOT OHKOROTWM, TENGTOTOTHM 1 MMHYHOROTHI
Monogeusescuii AYK

HILL OMP . H.H.Anexcanaposa

icKoe OYMUC

{auOHaNLHas: aHTWAOMMKFOBasR Na6OpaTOpHS:

Cryuewit LCMC




 
Рис. 106. Контекстный поиск в окне выбора БД ЛПА
Для удобства и быстроты использования любой БД ЛПА можно перенести на панель выбора БД. Для этого в окне выбора БД ЛПА следует воспользоваться командой Перенести БД на панель контекстного меню либо перетащить мышью нужный БД ЛПА на панель (см. рис. 107). В случае если название БД ЛПА слишком длинное для размещения на кнопке, будет предложено дать БД краткое наименование.
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Рис. 107. Перенос БД ЛПА на панель выбора БД
Убрать кнопку БД ЛПА с панели выбора БД можно при помощи команды контекстного меню Убрать банк данных (кнопку) с панели. Переименовать надпись на кнопке БД ЛПА также можно при помощи контекстного меню (см. рис. 108).
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Рис. 108. Контекстное меню кнопки БД ЛПА
6. Администрирование информационного массива
Команды администрирования информационного массива предназначены для выполнения операций непосредственно с информационным наполнением системы и включают следующие возможности:

· обновление информационного массива при помощи файлов;

· проверку файлов обновлений на корректность;

· восстановление индексов картотеки и текстов.

В сетевой версии системы все пользователи делятся на 2 категории: пользователи-клиенты (имеющие право только на работу с системой, при установке им дается доступ только на чтение в каталог с информационным массивом) и администраторы (при установке им дается полный доступ к каталогу с информационным массивом). 

ВНИМАНИЕ!!! Команды администрирования информационного массива БД (обновление, индексация) предназначены и доступны ТОЛЬКО администратору. 

В локальной версии системы сам пользователь является администратором информационного массива, поэтому его действия при администрировании будут идентичны действиям администратора сетевой версии.

Обновление информационного массива можно осуществлять в ручном и автоматическом режимах.
6.1. Обновление информационного массива в ручном режиме

Перед обновлением информационного массива, а также перед выполнением других операций администрирования необходимо отключить пользователей-клиентов от БД. Для этого администратор БД должен воспользоваться командой блокировки БД.
6.1.1. Блокировка БД

Для того чтобы сообщить пользователям о готовящемся администрировании информационного массива, администратору следует воспользоваться командой блокировки БД (Главное меню=>Документ=>Администрирование БД=>Заблокировать БД для администрирования) и указать в появившемся окне время, по истечении которого начнутся операции администрирования. 

У пользователей-клиентов в момент запуска администратором команды блокировки на экране появится предупреждение о подготовке к администрированию, и будет дано время (установленное администратором) для сохранения результатов работы. По истечении заданного администратором времени у всех пользователей, которые не покинули БД добровольно, система закроется принудительно. При этом все списки документов, которые были на экране в момент принудительного закрытия системы, сохранятся. Чтобы их восстановить при следующем входе в систему, следует воспользоваться командой Восстановить списки предыдущего сеанса Главного меню (Главное меню=>Список=> Восстановить списки предыдущего сеанса). 
При попытке запустить систему на клиентском месте во время проведения администрирования появится сообщение, что система занята администрированием. 

После выполнения блокировки администратору становятся доступны команды проведения обновлений и индексации.
6.1.2. Проведение обновления в ручном режиме

Перед проведением обновления в ручном режиме администратору следует выполнить блокировку БД (см. п. 6.1.1).

Для обновления информационного массива системы служат файлы обновлений. Они имеют расширение .upd, начинаются с символов «f_» и в имени содержат номер самого обновления. 

Номера последних проведенных обновлений информационного массива БД, входящих в систему, можно посмотреть в информационном окне О программе (Главное меню=>Справка=>О программе) (см. рис. 109). То есть для проведения обновления информационного массива БД «Законодательство Республики Беларусь» потребуются файлы обновлений f_00563.upd, f_00564.upd и т.д., БД «Международные договоры» – файлы f_02531.upd, f_02532.upd и т.д. Иногда одно обновление может содержать большой объем информации и состоять из нескольких файлов – f_00563.upd, f_00563.u01, f_00563.u02.
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Рис. 109. Информационное окно О программе
Файлы обновлений, полученные в службе распространения НЦПИ (или РЦПИ), следует скопировать в один общий каталог, специально отведенный для размещения файлов обновлений (система по умолчанию предложит подкаталог UPDATE в каталоге UNITED_BD). 
Для исключения путаницы файлов обновлений различных БД рекомендуется в отведенном для обновлений каталоге создать подкаталоги для обновляемых БД (например, Etalon, Region, Interpact) и в них копировать соответствующие файлы обновлений (в подкаталоге UPDATE каталога UNITED_BD подкаталоги для обновляемых БД будут созданы заранее).

Для обновления информационного массива системы используется пункт Администрирование БД Главного меню (Главное меню=>Документ=>Администрирование БД=>Администрирование БД). На экране появится окно Администрирование банков данных с активной вкладкой Обновление (см. рис. 110). Нажав кнопку [image: image326.png]


, следует указать каталог (UPDATE), в котором находятся файлы обновлений (см. рис. 111). То есть при размещении файлов обновлений в одном каталоге следует указать этот каталог, а при размещении файлов в подкаталогах по БД следует указать общий каталог, в котором расположены подкаталоги (на рис. 111 каталог UPDATE).
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Рис. 110. Выбор БД для обновления и количества обновлений

После выбора каталога с обновлениями будет произведено сканирование этого каталога, и в нижней части отобразятся файлы обновлений, которые подходят для проведения обновления доступных БД. Из предложенного списка можно выбрать, какие БД обновлять, а также отрегулировать количество проводимых обновлений (см. рис. 110). Проведение обновлений – довольно длительный и ресурсоемкий процесс, поэтому не рекомендуется за раз проводить более 
7–10 обновлений.
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Рис. 111. Выбор папки с обновлениями

После нажатия кнопки [image: image329.png]


 начнется процесс обновления выбранных информационных массивов (см. рис. 112).
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Рис. 112. Отображение процесса обновления

После окончания обновления администратору следует обязательно выполнить разблокировку системы (Главное меню=>Документ=>Администрирование БД=>Разблокировать БД), иначе пользователи-клиенты не смогут работать с системой.
6.2. Обновление информационного массива в автоматическом режиме
Пользователи-клиенты сетевой версии при обращении к системе, информационный массив которой не обновлялся некоторое время, получат сообщение о том, что информация в БД неактуальна (см. рис. 113) и следует обратиться к администратору БД для обновления информации.
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Рис. 113. Сообщение пользователям-клиентам о неактуальности информационного массива
На рабочем месте администратора БД при запуске системы, информационный массив которой не обновлялся некоторое время, будет автоматически произведен поиск подходящих файлов обновлений (по умолчанию будет сканироваться подкаталог UPDATE в каталоге UNITED_BD). Если подходящие файлы обновлений для доступных БД будут найдены в каталоге для размещения обновлений, то на экране появится сообщение (см. рис. 114).
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Рис. 114. Сообщение администратору о неактуальности информационных массивов

В случае положительного ответа будут произведены автоматическая блокировка БД (для того чтобы пользователи-клиенты вышли из системы на своих рабочих местах) и автоматическое проведение всех найденных обновлений. Если Вы хотите сейчас отказаться от автоматического проведения обновлений, а провести их позже, то потом следует вызвать команду Автоматическое обновление (Главное меню=>Документ=>Администрирование БД=>Автоматическое обновление).
После окончания обновления администратору следует обязательно выполнить разблокировку системы (Главное меню=>Документ=>Администрирование БД=>Разблокировать БД), иначе пользователи-клиенты не смогут работать с системой.
Если при запуске системы на рабочем месте администратора БД, информационный массив которой не обновлялся некоторое время, не найдутся подходящие файлы обновлений, будет предложено получить файлы обновлений с FTP-сервера НЦПИ (см. рис. 115).
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Рис. 115. Сообщение администратору о необходимости скачивания файлов обновлений

После согласия на рабочем месте администратора система будет закрыта и будет запущена подсистема автономного получения и проведения обновлений. Эта подсистема закачает необходимые файлы обновлений с FTP-сервера НЦПИ в подкаталог UPDATE каталога UNITED_BD, отключит пользователей-клиентов от системы и проведет полученные с сервера обновления.
Если Вы хотите сейчас отказаться от автоматического скачивания и проведения обновлений, а выполнить это позже, то потом следует вызвать команду Автоматическое обновление (Главное меню=>Документ=>Администрирование БД=>Автоматическое обновление).

Подсистема автономного получения и проведения обновлений может быть запущена как отдельное приложение, например если требуется выполнить скачивание и обновление по расписанию. Для старта подсистемы в виде отдельного приложения следует запустить файл NCPIControlCentre.exe, расположенный в каталоге, в который была выполнена установка БД, а затем указать время запуска процесса, причем в это время подсистема автономного получения и обновления должна быть запущена.
6.3. Индексация картотеки и текстов
Индексы – основной инструмент при осуществлении поиска документов в системе. 
Для восстановления (в случае потери или порчи индексов) или перестроения (для включения в индекс новых документов) индексов картотеки и текстов следует в окне Администрирование БД перейти на вкладку Индексация (Главное меню=>Документ=>Администрирование БД=>Администрирование БД) и указать, что индексировать и для какого БД.

Рекомендуется регулярно (примерно раз в месяц) запускать перестроение всех индексов (картотеки и текстов).

Индексация текстов – процесс довольно длительный, поэтому запускайте его только при необходимости.

Перед индексацией картотеки администратору следует выполнить блокировку БД (см. п. 6.1.1).
6.4. Просмотр списка новых поступлений

Чтобы просмотреть добавленные и измененные в процессе проведения обновления документы, надо воспользоваться командой Списки обновлений Главного меню (Главное меню=>Документ=>Списки обновлений) (см. рис. 116).
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Рис. 116. Списки обновлений

Для просмотра списка измененных и добавленных документов определенного БД следует выбрать в раскрывающемся списке наименование этого БД, а потом выбрать интересующие списки.

Для открытия нескольких списков одновременно следует выделить имена открываемых списков при помощи мыши и клавиши SHIFT или CTRL. Чтобы получить документы всех выделенных списков в виде одного списка, следует при открытии включить режим Объединять открываемые списки в один список.

Примечание. При большом количестве проведенных обновлений окно со списком новых поступлений может медленно загружаться. Поэтому рекомендуется проводить удаление списков старых обновлений. Для этого необходимо выделить списки для удаления (используя одновременно мышь и нажатую клавишу SHIFT или CTRL) и нажать кнопку Удалить.

6.5. Тестирование обновлений

Эта команда служит для проверки корректности и целостности файлов обновлений. Для ее вызова следует в окне Администрирование БД перейти на вкладку Тестирование обновлений (Главное меню=>Документ=>Администрирование БД=>Тестирование обновлений).
Нажав кнопку [image: image335.png]


, следует выбрать каталог (UPDATE), в котором находятся файлы обновлений, и указать файлы для тестирования (можно выбрать несколько файлов при помощи мыши и клавиши SHIFT или CTRL).

Перед тестированием администратору следует выполнить блокировку БД (см. п. 6.1.1).

7. Установка системы

7.1. Аппаратные и программные ресурсы, необходимые для работы системы

Требования к компьютеру, на котором установлена локальная версия 
ИПС ЭТАЛОН:

	Характеристика
	Минимальное
	Рекомендуемое

	Тактовая частота процессора, не менее, МГц
	1000
	2000

	Оперативная память, не менее, Мб
	1024
	2048

	Оптический привод 
	DVD (CD)-ROM

	Разрешение экрана
	1024x768
	1280x1024

	Свободное дисковое пространство, не менее, Гб
	7*
	16

	Версия Microsoft .NET Framework
	2.0 SP2
	3.5

	Версия Microsoft Internet Explorer
	6.0
	9.0

	Версия Microsoft Word
(для копирования текстов и их фрагментов в текстовый редактор)
	2003/2007/2010

	Интерфейс IEEE 1284 (LPT) или USB 

(в зависимости от типа ключа; для локальной версии)
	Наличие важно
	Наличие важно

	Операционная система
	Windows XP/Windows 7


Требования к компьютеру (серверу), на котором установлена сетевая версия ИПС ЭТАЛОН:

	Характеристика
	Минимальное
	Рекомендуемое

	Тактовая частота процессора, не менее, МГц 
	1000
	2000

	Оперативная память, не менее, Мб 
	1024
	2048

	Оптический привод

(на сервере либо одном из компьютеров сети)
	DVD (CD)-ROM

	Свободное дисковое пространство, не менее, Гб
	7*
	16

	Интерфейс IEEE 1284 (LPT) или USB
(в зависимости от типа ключа)
	Наличие важно
	Наличие важно

	Операционная система
	MS Windows XP/7

MS Windows Server 2003/2008


____________

* Без архивной копии.
Требования, предъявляемые к компьютеру (серверу), на котором установлена сетевая версия, зависят от конфигурации сети, числа пользователей и других подобных факторов.

В случае использования сетевой версии пропускная способность локальной сети должна составлять не менее 100 Мбит/с.

Пользователь должен иметь право на запись в каталог установки локальной версии либо в каталог рабочего места в случае установки сетевой версии.
Требования к компьютеру, на котором установлено клиентское место сетевой версии 
ИПС ЭТАЛОН:

	Характеристика
	Минимальное
	Рекомендуемое

	Тактовая частота процессора, не менее, МГц
	1000
	2000

	Оперативная память, не менее, Мб
	1024
	2048

	Оптический привод 
	DVD (CD)-ROM

	Разрешение экрана
	1024x768
	1280x1024

	Свободное дисковое пространство, не менее, Мб
	512
	1024

	Версия Microsoft .NET Framework
	2.0 SP2
	3.5

	Версия Microsoft Internet Explorer
	6.0
	9.0

	Версия Microsoft Word
(для копирования текстов и их фрагментов в текстовый редактор)
	2003/2007/2010

	Операционная система
	Windows XP/Windows 7


7.2. Установка ИПС ЭТАЛОН
Установка ИПС ЭТАЛОН различается для локальной и сетевой версий. Кроме того, установка ИПС ЭТАЛОН зависит от вида ключа защиты. 

Для защиты программ от несанкционированного использования применяются электронный ключ защиты Guardant Stealth и программная защита. 

Ключ защиты Guardant Stealth и программная защита используются для локального варианта установки. 

Для сетевого варианта установки используется ключ защиты Guardant Stealth. Описание установки ключей приведено в пп. 7.2.1, 7.2.2 и 7.6. 
Для установки БД необходимо выполнить следующие действия:

1. Вставить в DVD (CD)-ROM компакт-диск с БД правовой информации.

2. Запустить с диска выполнение программы Setup.exe из каталога SETUP. На экране появится окно приветствия (см. рис. 117).
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Рис. 117. Окно приветствия
В этом и последующих окнах для перехода далее, на следующее окно, нажимайте кнопку Далее, для возврата назад, в предыдущее окно, нажимайте кнопку Назад. Нажатие кнопки Отмена прерывает процесс установки.

Нажмите кнопку Далее и в следующем окне укажите путь и название каталога, в который скопируются программы и информационный массив БД. Также необходимо выбрать вид установки (см. рис. 118).
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Рис. 118. Выбор места и вида установки
Предлагаются следующие виды установки:

1. Локальная установка. Этот вид установки используется при локальной работе с системой на одном компьютере. В этом случае на жесткий диск пользователя полностью переносятся все необходимые для работы файлы: как рабочие файлы, так и информационный массив.

2. Сетевая установка. Эта установка предназначена для сетевой работы с БД. При этом на жесткий диск сервера копируются информационные массивы БД и пакет установки сетевого клиента. Пакет установки клиента представляет собой комплект файлов для инсталляции рабочих файлов БД на сетевые клиентские места. Чтобы запустить установку клиента, необходимо с рабочей машины подключиться к серверу, на котором произведена сетевая установка, и запустить файл Setup.exe, расположенный в том каталоге на сервере, в который производилась установка. Запускать программу установки клиентских мест рекомендуется через сетевой диск.
По умолчанию программа установки предлагает путь C:\NCPI. По Вашему усмотрению этот путь можно изменить. Для этого следует воспользоваться кнопкой Обзор. Невозможна установка в папку, имя которой содержит кириллические символы. Для продолжения процесса установки следует нажать кнопку Далее.

Следующим шагом после выбора типа установки является окно для подтверждения установки драйвера ключа или программной защиты (см. рис. 119).
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Рис. 119. Выбор драйвера ключа или программной защиты для установки

Для начала процесса установки нажмите кнопку Далее.

В случае локальной установки программа спросит, вынести ли ярлык ИПС ЭТАЛОН на Рабочий стол.

После окончания копирования на экране появится сообщение об установке выбранного драйвера ключа (см. рис. 120).
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Рис. 120. Установка драйвера Guardant
Если же Вы выбрали установку программной защиты, то после всех операций, в том числе установки Центра обновлений, на экране появится окно с предложением активации продукта (см. рис. 121). Дальнейшие действия по установке программной защиты описаны в п. 7.6. 
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Рис. 121. Установка программной защиты
Далее на экране появится окно с предложением установки Центра обновлений (см. рис. 122). С его помощью можно производить обновления БД ИПС ЭТАЛОН в автоматическом режиме. Установку Центра обновлений можно будет произвести и позже с установочного компакт-диска.
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Рис. 122. Сообщение об установке Центра обновлений 

Окно приветствия при установке Центра обновлений представлено на рис. 123.
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Рис. 123. Установка Центра обновлений

После нажатия кнопки Далее начнется установка Центра обновлений в выбранную папку. По умолчанию программа установки предлагает путь C:\NCPI\CentrUpdate (см. рис. 124).
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Рис. 124. Выбор каталога для установки

В следующем окне предлагается выбрать, нужно ли добавлять Центр обновлений в автозагрузку (см. рис. 125).
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Рис. 125. Добавление Центра обновлений в автозагрузку
Далее следует окно, в котором предлагается выбрать режим установки Центра обновлений (см. рис. 126). Если выбрать расширенный режим, то программное обеспечение произведет резервную копию установленных БД. Данное окно является последним при установке. При нажатии кнопки Далее начнется инсталляция Центра обновлений.
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Рис. 126. Выбор варианта установки

Для успешной работы ИПС ЭТАЛОН требуется наличие установленного Microsoft .NET Framework версии не ниже 2.0 SP2. Если на компьютере установлена более поздняя версия Microsoft .NET Framework или же она вообще отсутствует, программа автоматически предложит установить версию Microsoft .NET Framework 2.0 SP2 (см. рис. 127).
Примечание. В случае, если Microsoft .NET Framework 2.0 SP2 не будет установлен, невозможна работа простого поиска, а также вероятны проблемы с отображением текстов. Будут выданы предупреждающие сообщения при старте системы, входе в окно простого поиска, отображении текстов формата xHTML с историей и XML (при этом тексты таких документов не отобразятся).
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Рис. 127. Установка Microsoft .NET Framework 2.0 SP2

Программа установки закончит разархивацию БД, после чего выдаст соответствующее сообщение (см. рис. 128).

[image: image347.png]WIC 3TANOH 6. - InstaliShield Wizard

Mporpatma InstallShield Wizard sasepueta

Mporpavea nstalShield Wizard sasepuiina sbnormestie
patowss onepaui a3 MTC ITANCH 6.7

R D





Рис. 128. Завершение установки

Если Вы устанавливаете ИПС ЭТАЛОН с помощью CD, то после нажатия кнопки Готово на экране появится сообщение, напоминающее о том, что необходимо вставить следующий компакт-диск для корректного завершения установки (см. рис. 129).
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Рис. 129. Сообщение-напоминание

Как только Вы вставите следующий компакт-диск, на экране появится окно Изменение, исправление или удаление программы. Для окончания установки БД необходимо выбрать пункт Обновление БД и нажать кнопку Далее (см. рис. 130).
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Рис. 130. Доустановка БД
Если установка БД производится с DVD, то процесс установки продолжается далее в обычном режиме. 

На этом локальная установка завершена. 

Для запуска ИПС ЭТАЛОН нажмите Пуск=>Программы=>Банки данных НЦПИ=>ИПС ЭТАЛОН. 

7.2.1. Ручная установка драйвера ключа Guardant Stealth

Если по каким-либо причинам установка драйвера ключа Guardant Stealth не произошла автоматически, его можно установить вручную.

Для ручной установки драйвера необходимо:

1. Подсоединить USB-ключ к порту.

2. В зависимости от разрядности операционной системы необходимо выполнить следующие действия:
· для 32-разрядных операционных систем Windows войти в каталог SETUP\NCPI\SECURITY\GUARDANT установочного диска и запустить файл Setup.exe, а далее следовать указаниям программы установки;
· для 64-разрядных операционных систем Windows войти в каталог SETUP\NCPI\SECURITY\GUARDANT\x64 установочного диска и запустить файл Setup.exe, а далее следовать указаниям программы установки.
Свидетельством того, что USB-ключ был успешно инициализирован операционной системой, является световая индикация ключа. Кроме того, ключ должен появиться в списке устройств Диспетчера оборудования Windows.
7.2.2. Ручная установка службы ключа NCPISentinel
Если по каким-либо причинам установка службы NCPISentinel не произошла автоматически, ее можно установить вручную. Для этого в папке с установленной ИПС ЭТАЛОН %APPLICATION%\NCPI\EKBD необходимо запустить программу InstallService.exe.

Важное замечание: при сетевом программном варианте защиты перед установкой службы должна быть выполнена активация, по завершении которой в папке с установленной ИПС ЭТАЛОН появится файл user.mem, который необходим для корректной установки службы. 

Если при сетевом программном варианте защиты активация не была проведена или прервана, ее необходимо выполнить вручную (см. п. 7.6.2).

7.2.2.1. Коды завершений при обращении к NCPISentinel
	Код ошибки
	Описание ошибки
	Инструкция по исправлению

	1
	Ошибка связи
	Проверьте установку Менеджера лицензий, попробуйте переустановить вручную

	2
	Ошибка идентификации Менеджера лицензий
	Проверьте настройки в файле ncpistnl.ini

	3
	Ошибка выхода (лицензия не снята)
	Некритическая ошибка. Программа, работающая с ключом, не смогла освободить лицензию. Обычно связана с проблемами в сети. Снимите лицензию вручную или перезапустите Менеджер лицензий

	4
	Нет свободных лицензий
	Все лицензии исчерпаны, Вы не можете запустить больше программ. Подождите, пока пользователи освободят лицензию или освободите ее вручную. Можно перезапустить Менеджер лицензий

	5
	Ошибка в файле ncpistnl.ini
	Проверьте правильность настроек в файле ncpistnl.ini

	6
	Не найден файл ncpistnl.ini
	Файл ncpistnl.ini требуется программе для поиска ключа. Он должен находиться в том же месте, где находится исполняемый файл. Создайте его снова на основе заготовки, находящейся на компакт-диске, или переставьте систему заново

	7
	Ошибка инициализации сокета
	Переустановите сетевой протокол. Проверьте его настройки. Проверьте правильность настроек в файле ncpistnl.ini

	8
	Ошибка загрузки wsock32.dll
	Переустановите сетевые протоколы

	9
	Ошибка соединения с Менеджером лицензий
	Запустите Менеджер лицензий. Проверьте правильность настроек в файле ncpistnl.ini. Замените имя компьютера в параметре SERVER_HOST на его IP-адрес

	10, 11, 12
	Ошибки передачи данных
	Проверьте настройки сетевых протоколов. Проверьте правильность настроек в файле ncpistnl.ini. Перезапустите Менеджер лицензий


7.3. Установка клиентских мест при сетевой установке

При выборе сетевого варианта установки необходимо выполнить установку клиентских мест. Для этого на сервере или компьютере, который выступает в качестве сервера, необходимо открыть общий доступ к папке NCPI (по умолчанию она располагается на локальном диске C), в которую производилась установка ИПС ЭТАЛОН. Затем с рабочей станции необходимо зайти на сервер в папку NCPI и запустить файл Setup.exe. 

После запуска установки клиентских мест следует указать каталог для установки рабочих файлов. По умолчанию программа установки предлагает путь C:\NCPI_CLIENT. По Вашему усмотрению этот путь можно изменить. Для этого следует воспользоваться кнопкой Обзор (см. рис. 131). Запрещается установка в папку, имя которой содержит кириллические символы.
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Рис. 131. Выбор папки для установки клиентского места

После этого необходимо выбрать название, которое будет появляться на экране после нажатия кнопки Пуск и выбора пункта Программы. Если Вас не устраивает предлагаемое название Банки данных НЦПИ, Вы можете ввести свое название в поле Папки программ (см. рис. 132).
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Рис. 132. Выбор названия пункта в меню

Для продолжения процесса установки нажмите кнопку Далее. В следующем окне нужно указать, для каких БД надо установить клиентские места. В появившемся окне будут перечислены все БД, для которых будут обнаружены программы установки клиентских мест (см. рис. 133).
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Рис. 133. Выбор БД для установки клиентских мест

Для работы с системой необходимо наличие на клиентской машине браузера Internet Explorer версии не ниже 6.0. В случае его отсутствия программа инсталляции установит его.

После завершения программы установки клиентского места система готова к эксплуатации (см. рис. 134).
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Рис. 134. Завершение установки клиентских мест

Для запуска ИПС ЭТАЛОН нажмите Пуск=>Программы=>Банки данных НЦПИ=>ИПС ЭТАЛОН.

7.4. Удаление ИПС ЭТАЛОН или изменение установленных БД
Удаление ИПС ЭТАЛОН или изменение установленных БД различается для локальной и сетевой версий.

Для локальной версии последовательность действий описана в п. 7.4.1.

Для сетевой версии следует различать серверную и клиентскую части. Исходя из того, где требуется внести изменения, именно там и необходимо выполнять действия удаления, изменения или переустановки. Однако не забывайте, что при сетевой установке перед удалением БД (серверной части) необходимо сначала удалить установленные клиентские места. Для серверной части последовательность шагов описана в п. 7.4.1, для клиентских мест – в п. 7.4.2. 
7.4.1. Добавление, удаление или изменение установленных БД 

Пункт Обновление БД следует выбрать для повторного копирования информационных массивов установленных БД на жесткий диск (см. рис. 135).
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Рис. 135. Изменение или удаление установленных БД
Пункт Изменить позволяет доставить ранее неустановленные компоненты либо удалить установленные (по выбору). Рекомендуется для опытных пользователей.

Пункт Исправить полностью переустанавливает имеющиеся БД.

Пункт Удалить производит удаление установленных БД. Программа спросит, удалять ли установленные дополнительные компоненты (см. рис. 136).
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Рис. 136. Подтверждение удаления

При подтверждении удаления программа предложит выбрать, какие компоненты необходимо удалить (см. рис. 137).
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Рис. 137. Удаление дополнительных компонентов

После завершения удаления БД и всех дополнительных компонентов необходимо перезагрузить компьютер. 

Внимание! При сетевой установке перед удалением БД необходимо сначала удалить установленные клиентские места (см. п. 7.4.2).

7.4.2. Переустановка, изменение или удаление клиентских мест

Для переустановки, изменения или удаления клиентских мест следует по сети зайти в папку на сервер, в которую была установлена ИПС ЭТАЛОН (по умолчанию C:\NCPI), запустить файл Setup.exe. На экране появится следующее окно (см. рис. 138).
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Рис. 138. Изменение или удаление установленных клиентских мест

Пункт Изменить позволяет доставить ранее неустановленные компоненты либо удалить установленные (по выбору). Рекомендуется для опытных пользователей.

Пункт Исправить полностью переустанавливает все компоненты программы, установленные во время предыдущей установки.

Пункт Удалить производит удаление установленных компонентов. После этого необходимо перезагрузить компьютер.

7.5. Проверка корректности установки .NET Framework
Для ускорения отображения текстов в системе необходимо, чтобы на рабочей станции был корректно установлен .NET Framework версии не ниже 2.0. SP2.
Для проверки корректности установки .NET FrameWork следует вызвать окно О системе (Главное меню=>Справка=>О программе=>О системе) и нажать в нем кнопку [image: image358.jpg]TpOBEpHTS KOPPEKTHOCTS YCTaHOBKkw .NET Framelork



. Также можно вызвать утилиту проверки, запустив файл netfx_setupverifier.exe (netfx_setupverifier_x64.exe) из каталога SECURITY\Utils\Проверка корректности установки .NET FrameWork либо из каталога с программным обеспечением ИПС ЭТАЛОН.

Для дальнейшей работы утилиты следует выполнить следующие действия:

1. В подтверждение того, что Вы хотите запустить утилиту, в открывшемся окне (см. рис. 139) нажмите Да.
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Рис. 139. Подтверждение запуска утилиты
2. Согласитесь с лицензионным соглашением (кнопка Yes) (см. рис. 140).
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Рис. 140. Лицензионное соглашение
3. На экране появится основное окно утилиты (см. рис. 141).
[image: image361.jpg]1§ .NET Framework Setup Verification

ey |\l

Press Verify Now' to begin verifying the selected product.

Productto Verify: | NET Framework 2.0 572 <

Curentstatus:  Waiting for user to pess Verify Now button

VewReadne | vewtog | [ verfytow Bt





Рис. 141. Окно утилиты
4. В раскрывающемся списке следует выбрать версию .NET Framework, корректность установки которой надо проверить, – .NET Framework 2.0 SP2, так как это минимальная версия, необходимая для функционирования ИПС ЭТАЛОН (см. рис. 142).
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Рис. 142. Запуск утилиты проверки
5. Для старта проверки нажмите кнопку Verify Now.

6. В случае, если установка выбранной версии .NET Framework корректна, будет получено сообщение, представленное на рис. 143.
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Рис. 143. Подтверждение корректности версии .NET Framework
7. Если в процессе работы утилиты возникли ошибки или в конце было получено следующее сообщение (см. рис. 144), это означает, что установка выбранной версии .NET Framework некорректна.
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Рис. 144. Подтверждение некорректности версии .NET Framework
В случае, если Microsoft .NET Framework 2.0 SP2 не установлен или установлен некорректно, не будет доступен простой поиск, а также не будут отображаться тексты документов формата xHTML с историей и XML.
7.6. Программный ключ защиты
7.6.1. Установка программного ключа защиты
Для работы с программным ключом защиты в файле конфигурации ConfigBD.ini в секции [ROOT] необходимо установить параметр SecurityKey=5. Для сетевой программной защиты необходимо установить параметр SecurityKey=6.
7.6.2. Активация программы
После установки ИПС ЭТАЛОН с помощью утилиты активации NCPIactivatorClient необходимо выполнить активацию программы (см. рис. 145).
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Рис. 145. Программа-клиент NCPIactivatorClient
Программа-клиент поддерживает два режима работы:

· активацию программы без Интернета;

· интернет-активацию.

7.6.2.1. Активация программы без Интернета
1. Введите выданный Вам серийный номер (SN) в поле Серийный номер (см. рис. 146).
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Рис. 146. Активация программы без Интернета
2. Обратитесь в службу технической поддержки ИПС ЭТАЛОН по телефону или через e-mail и сообщите серийный номер, код регистрации (генерируется автоматически). 
3. Введите код активации, полученный от технической поддержки ИПС ЭТАЛОН, в поле Код активации.

4. Нажмите кнопку Выполнить активацию.
После формирования файла защиты будет создан файл sn.txt, который хранит серийный номер, с помощью которого была выполнена активация программы.

Кнопка Обновить конфигурацию служит для настройки программы для работы с программной защитой вместо аппаратной (в файле прописывается ConfigBD.ini параметр SecurityKey=5). Новый файл ConfigBD.ini будет создан в заданном каталоге Путь к ConfigBD.ini. 
7.6.2.2. Активация программы через Интернет
1. Введите выданный Вам серийный номер (SN) в поле Серийный номер службы поддержки код активации (см. рис. 147).
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Рис. 147. Интернет-активация
2. Нажмите кнопку Выполнить активацию.

В случае, если программа активации автоматически не обнаружила путь к файлу ConfigBD.ini, необходимо указать его вручную при помощи кнопки Выбрать. 
7.6.3. Установка службы для программного ключа защиты

В процессе установки ИПС ЭТАЛОН необходимо выбрать режим сетевой программной защиты. После успешной активации программы создастся файл защиты user.mem, служба будет установлена и запущена автоматически (рис. 148). В списке служб добавится служба NCPISoftKey, которая содержит информацию о количестве лицензий. В файле ncpiserv.ini в секции [Soft] прописывается параметр ProtectSoft=1.
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Рис. 148. Служба программного ключа
Для ручной установки службы можно использовать программу InstallServiceNCPI.exe, файл защиты user.mem должен быть в каталоге запуска данной программы. Для ручного удаления службы используется программа UnInstallServiceNCPI.exe.
На рабочих компьютерах пользователя необходимо выполнить некоторые настройки. В файле ncpistnl.ini необходимо установить параметр SERVER_HOST, который отвечает за IP-адрес компьютера, где установлена служба. Для работы с программным ключом защиты в файле конфигурации ConfigBD.ini в секции [ROOT] необходимо установить параметр SecurityKey=6.
Приложение. Горячие клавиши системы

Многие операции при работе с системой проще и быстрее выполнять, используя сочетания нескольких клавиш на клавиатуре – горячих клавиш. Нажимайте клавиши по порядку: если написано CTRL+INS, то значит зажмите вначале CTRL, а потом только нажмите на INS, не отпуская CTRL.

	Общие горячие клавиши

	F1
	Помощь по работе с программой

	F2
	Переход в окно простого поиска

	F6
	Переход в окно расширенного поиска (поиск по известным реквизитам)

	ALT+F4
	Завершение работы с системой

	Окно поиска

	ENTER
	Поиск документов

	SHIFT+DEL
	Очистить поле поискового запроса

	CTRL+DEL
	Очистить весь поисковый запрос

	Окна

	CTRL+F4
	Закрыть активное окно

	CTRL+TAB
CTRL+F6
	Переключение между окнами

	CTRL+I
CTRL + «+»
	Увеличение размера шрифта в активном окне

	CTRL+U
CTRL + «–»
	Уменьшение размера шрифта в активном окне

	Списки документов

	CTRL+D
	Вывод списка, включающего все документы зарегистрированных БД

	CTRL+K
	Переход в окно со списком кодексов Республики Беларусь

	CTRL+O
	Открытие ранее сохраненных списков

	CTRL+L
	Сохранение активного списка документов на диск

	CTRL+F10
	Просмотр списка документов, поставленных на контроль

	ALT+F10
	Постановка всего списка на контроль

	Окно списка

	CTRL+HOME
	Перемещение в активном списке на первый документ

	CTRL+Z
	Перемещение в активном списке на предыдущий документ

	CTRL+X
	Перемещение в активном списке на следующий документ

	CTRL+END
	Перемещение в активном списке на последний документ

	F10
	Постановка/снятие документа с контроля

	INS
	Пометка/снятие пометки с текущего документа в активном списке документов

	ALT+INS
	Пометка всех документов в активном списке

	ALT+DEL
	Снятие пометок с ранее помеченных документов в активном списке

	CTRL+DEL
	Удаление текущего или помеченных документов из активного списка

	CTRL+N
	Создание нового списка, состоящего из текущего или помеченных документов

	CTRL+R
	Переименование активного списка документов

	CTRL+G
	Перемещение в активном списке к документу с указанным порядковым номером

	F7, ESC
	Вернуться в список (из карточки, из текста и т.д.)

	F8, SPACE (Пробел)
	Переход в карточку документа

	F9, ENTER
	Переход в текст документа

	CTRL+ENTER
	Открытие формы в Microsoft Excel

	Текст документа

	CTRL+HOME
	Перемещение в начало текста документа

	CTRL+END
	Перемещение в конец текста документа

	CTRL+F
	Контекстный поиск

	F11
	Включение/выключение режима показа текста во весь экран

	CTRL+Q
	Показать последние изменения при показе текста на дату

	Вывод информации

	CTRL+С
	Копирование информации в буфер обмена

	CTRL+W
	Копирование информации в редактор

	CTRL+S
	Сохранение информации в файл

	CTRL+P
	Печать информации

	ALT+P
	Предварительный просмотр перед печатью

	Справочники

	INS
	Перенести выбранное значение в запрос

	DEL
	Удалить значение из запроса

	CTRL+DEL
	Очистить весь запрос

	ENTER
	Вернуться в окно поиска


