ИНСТРУКЦИЯ К ПРОГРАММЕ «ДОКУМЕНТООБОРОТ СТАНДАРТ-Н»
1. Включаем программу каждый день
2. Если пришло зеленое окошко [image: image1.png]AmunucTparop
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 Это означает, что пользователь (красный шрифт) перенаправил на вас определенное письмо. Чтобы данное окно не показывалось в следующий раз, щелкаем по нему 2 раза левой кнопкой мыши. Откроется окно с кратким содержанием письма которое вам перенаправили.
3. Каждое из перенаправленных вам писем нужно исполнить или прочитать и перенаправить. Для этого открываем закладку  к исполнению                [image: image2.png]|SpacePro v1.149/2 - flokymenToobog
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4. Для удобства просмотра не прочитанных сообщений, можно воспользоваться фильтром «Не прочитанные». Для этого нажимаем «черный треугольник» напротив «фильтр не задан».                      [image: image3.png]SpacePro v1.149,
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          Вернуться к общему списку писем -  в этом же меню выбираем «Отменить фильтр»   [image: image4.png]JllspacePro v1.149;
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5. Для просмотра содержимого письма необходимо открыть закладку вложения. Двойным щелчком мыши по имени файла (На данном рисунке «Суд Индустр.копию…..») открыть документ на просмотр и в случае необходимости распечатать документ. В данном случае дожидаться оригинального экземпляра из аппарата не нужно     [image: image5.png][RlspacePro v1.149/2 - Aoxymentoobopor Cranaapt-H [Aammwctparop]
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6. После ознакомления с документами, каждой из задачи нужно выставить статус: «Прочитано» или «Исполнено». Статус «исполнено» выставляется только специалистом выполнявшим работу. Руководители районов ставят статус «Прочитано» и назначют специалистов.

7.  Далее руководитель района определяет специалиста, кто будет заниматься делом, и направляем ему корреспонденцию через закладку «Отправить». Назначение сотрудника происходит путем перетаскивания фамилии сотрудника из левой части в правую часть. Следует отметить, что левая часть нижней области в данном случае показывает список сотрудников вашего района, правая часть показывает кто куда и когда отправлял это же письмо. [image: image6.png]JAl SpacePro v1.149/2 - flokymenToobopot Cranaap-H [Aammmcrpatop]
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8. Регистрация корреспонденции. Переходим на закладку «Документооборот». Выбираем интересующий наш журнал, например, «Корреспонденция входящая» [image: image7.png]Al spacePro v1.149/2 - AokymenToo6opoT CranaapT-H [AAwHHCTpaTOP]
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9. Данный журнал автоматически заполняется письмами, которые идут с аппарата. Если же письмо пришло напрямую в район необходимо его зарегистрировать самостоятельно. Для этого нажимаем кнопку «+» или сочетание клавиш «Ctrl+Ins». Появиться новая строчка – новая запись журнала с порядковой нумерацией. Теперь необходимо заполнить соответствующие колонки. [image: image8.png][Aammmcrparop]
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10. Если имеются  файлы и документы в электронном формате к данному письму, необходимо присоединить. Привязка документов осуществляется через закладку вложения и кнопки «+». Выбираем необходимый документ или список документов. [image: image9.png][AamnmcTpaTop]
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Если вы сделали все правильно, должна появиться строка с именем файла [image: image10.png]e — Dunrpresssn - | B | BB B 5 6




11. Готово, письмо зарегистрировали, теперь нужно назначить специалистов на исполнение, для этого жмем закладку отправить и следуем инструкциям пункта 7.
12.  После того как письмо было переотправлено сотруднику, у него выйдет такое же зеленое окошко которое было описано в пункте 1. Когда специалист проставляет отметки об исполнении или прочтении, руководителю также приходят зеленые окошки.
13. Для проверки правильности работы района можно сформировать отчет «Отчет об исполнении» на закладке «Документооборот» [image: image11.png]JllspacePro v
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 Далее выйдет окно с выбором параметров отчета. Вводим начало и конец периода. [image: image12.png]Q SpacePro v1.149/2 - lokymenT0060poT CranaapT-H [AAMAvcTpaTOP]
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                          Должно получиться примерно следующее: [image: image14.png]OTUET 32 01.102012.31.10.2012
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