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ВСТУП
Призначення і коротка характеристика програмного модуля
· Створення власної бази даних на основі наданих шаблонів
.
· Ввід, коригування та видалення інформації у БД.
· Підключення до створеної БД текстів документів.
· Пошук бібліографічних описів документів по різних реквізитах (Позначення документа, назви на різних мовах, дати надання чинності та скасування, стан документа, перехресні посилання, місце публікації та багато інших).
· Вивід бібліографічних даних документа на екран.

· Одночасне багатокористувацьке ведення і перегляд БД.
· Використання для створених БД весь функціонал модуля START.
Структура Керівництва
Крім основного тексту в Керівництві є два виду приміток, які звертають Вашу увагу на найбільш суттєві моменти. Кожний вид приміток має свою піктограму:

!  — інформація, що має важливе значення, її бажано запам’ятати.

( — так позначені поради, що пропонують простіше та зручне виконання дій, які описані у відповідному розділі.
Що треба знати
Для коректної роботи з модулем і розуміння даного Керівництва ви повинні бути знайомі з операційною системою Microsoft Windows 98 (або вищі) і володіти базовими навиками по роботі в ній. Ви повинні знати:
· Стандартні діалоги.
· Прийоми роботи з вікнами.
· Робота з меню.
· Варіанти пошуку.
При недостатньому володінні переліченими навиками, рекомендуємо звернутись до відповідної документації по операційним системам Microsoft Windows.
А також, володіти функціоналом модуля START (у разі необхідності, зверніться до документації по цьому модулю). 
Технічна підтримка
Якщо під час роботи з модулем у Вас виникли проблеми і їх не вдалося вирішити самостійно, зверніться у відділ технічної підтримки по телефону, надішліть лист по електронній пошті або відішліть факс. При цьому повідомте:

- реєстраційний номер Вашої системи «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ»;

- код активації системи;

- які шаблони баз Ви використовуєте при роботі з модулем;

- основні характеристики Вашого комп’ютера: тип процесора, об’єм операційної пам’яті, об’єм вільного місця на жорсткому диску, наявність мережі;

- характеристики використовуваного програмного забезпечення: версію Windows, її локалізацію та регіональні налаштування, русифікатор.

- у чому полягає проблема і Ваші дії, що передували її виникненню;

- як Ви намагалися вирішити проблему, що виникла;

- якщо було повідомлення про помилку — його точний текст.

Під час зв’язку з відділом технічної підтримки по телефону бажано, щоб у момент спілкування Ви знаходилися поруч з Вашим комп’ютером.

1.  ВСТАНОВЛЕННЯ І ЗАПУСК 
1.1   Вимоги до комп’ютера
Для встановлення та роботи ІПС "ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ" потрібно:

· персональний комп’ютер с процесором, який має частоту 1600 MHz  або вище;

· 256 Мб оперативної пам’яті;

· 100 Мб вільного місця на жорсткому диску (HDD) плюс додатково об’єм, необхідний для наповнення власних баз даних;

· видеоадаптер SVGA або кращої роздільності;

· пристрій для читання оптичних дисків (СD/DVD);

· «миша» або сумісний пристрій;

· операційна система MS Windows Vista/XP/2000 з підтримкою української (російської) мови та російської кодовою сторінкою по замовчуванню (регіональні налаштування);

· Microsoft Internet Explorer 6.0 або вище.

1.2   Встановлення модуля
Встановлення додаткових модулів можливо тільки на комп’ютер, де вже встановлено та активовано базову ліцензію ІДС "ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ-СТАРТ".
1.2.1   Програма встановлення
1.2.2   Підготовка до встановлення
Перед початком встановлення завершить всі працюючі прикладні програми, а також, роботу програми «Леонорм-ІНФОРМ».

! У разі встановлення в середовищі операційних систем MS Windows Vista/XP та MS Windows 2000 Вам потрібно мати права адміністратора, тобто Ваш обліковий запис в операційній системі повинен входити до локальної групи Адміністратори (Administrators).
1.2.3   Етапи встановлення
Процес встановлення складається з наступних етапів:

1. Запуск програми встановлення додаткових модулів.

2. Введення необхідної інформації.

3. Копіювання файлів на жорсткий диск.

4. Активація ІДС «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ»

5. Розпакування бази даних «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ»

1.2.3   1-й етап. Запуск програми встановлення додаткових модулів

Програма встановлення находиться у кореневому каталозі компакт-диску з ІДС «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ». Вставте компакт-диск системою «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ» у пристрій для читання оптичних дисків (СD/DVD), після чого автоматично запуститься програма встановлення і на екрані з’явиться інформаційне вікно (див. рис.1-1), в якому потрібно вибрати Встановлення додаткових модулів програми "ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ" (Install Modules).
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Рис. 1-1. Вибір встановлення додаткових модулів
Якщо цього не відбулося (що визначається налаштуваннями Вашої операційної системи), можна запустити програму встановлення вручну – за допомогою команди Выполнить головного меню Пуск Windows.
Для цього виконайте наступні дії:

1. Натисніть кнопку Пуск на панелі задач.
З’явиться меню Пуск Windows.

2. Виберіть команду Выполнить.
З’явиться діалогове вікно запуску програм.

3. У текстовому полі Открыть наберіть літеру дисководу, в який Ви вставили компакт-диск з додатковими модулями системи «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ», далі поставте двокрапку, зворотну похилу риску та впишіть назву програми встановлення setup.hta, якщо на компакт-диску ще знаходиться замовлена(і) база(и) даних «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ» або installm, якщо замовлені замовлена(і) база(и) даних постачають на окремому компакт-диску, наприклад, d:\setup.hta або d:\ installm.

4. Натисніть ОК або Enter.

Програма встановлення буде запущена. (Рис. 1-2). 
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Рис. 1-2. Запуск прогами встановлення додаткових модулів
1.2.3   2-й етап. Введення необхідної інформації

Користувачу необхідно вказати шлях, куди було встановленою програму «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ-СТАРТ»
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Рис. 1-3. Вибір шляху із встановленою програмою «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ-СТАРТ»
Після цього користувач має вибрати, які конкретно додаткові модулі необхідно встановити.
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             Рис. 1-4. Вибір переліку додаткових модулів, що будуть встановлені

1.2.3. 3-й етап . Копіювання файлів на жорсткий диск.

Після вибору модулів проходить копіювання небхідних файлів на жорсткий диск і видається повідмлення про завершення встановлення (Рис. 1-4.)
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            Рис. 1-4. Завершення інсталяції додаткових модулів
1.2.3. 4-й етап. Активація ІДС «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ»
Після встановлення додаткових модулів, необхідно провести повторну активацію ІДС "ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ-СТАРТ", використовуючи ключ ліцензії (Li.key), який знаходиться у кореневому каталозі компакт-диску з ІДС "ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ-СТАРТ". Процес активації описано в розділі "1.7   4-й етап. Активація програми" файлі документації Inform_Start.pdf.
1.2.4   5-й етап. Розпакування необхідного шаблону бази даних.
Якщо шаблон бази даних знаходиться на компакт-диску з програмним забезпеченням ІДС «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ» натисніть кнопку Встановлення бази даних «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ» в інформаційному вікні (див. рис. 1-1), щоб запустити Майстер, який допоможе Вам розпакувати базу даних «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ». Прийнявши ліцензію на базу даних (див. рис. 1-16), у наступному діалоговому вікні вкажіть місце розташування бази даних (рекомендується розпаковувати базу(и) даних «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ» у папку C:\Program Files\LEONORM\) і натисніть кнопку Извлечь (див. рис. 1-17). 
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Рис. 1-16.  Ліцензія на базу даних «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ»
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Рис. 1-17. Вікно папки призначення розпакування бази даних
Хід процесу розпакування відображається у вікні Встановлення бази даних «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ». 
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Рис. 1-18. Вікно індикації розпакування бази даних
Після закінчення процесу розпакування в каталозі LEONORM буде створена папка Base_li, в якій розташовані розпаковані бази даних зі своїми кодами, наприклад, 6007, 6010. Після цього закрийте інформаційне вікно (див. рис. 1-1).

У разі постачання бази даних на окремому компакт-диску процедура розпакування аналогічна. Інформаційне вікно (див. рис. 1-19) для запуску майстра розпакування бази даних з’являється автоматично після вставлення компакт-диску в пристрій для його читання. 
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Рис. 1-19. Інформаційне вікно встановлення бази даних «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ»
Якщо цього не відбулося (що визначається налаштуваннями Вашої операційної системи), можна запустити програму запуску майстра розпакування вручну – за допомогою команди Выполнить головного меню Пуск Windows.

Для цього виконайте наступні дії:

1. Натисніть кнопку Пуск на панелі задач.
З’явиться меню Пуск Windows.

2. Виберіть команду Выполнить.
3. У текстовому полі Открыть наберіть літеру дисководу, в який Ви вставили компакт-диск з базою(ами) даних «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ», далі поставте двокрапку, зворотну похилу риску та впишіть назву setup.hta, наприклад, d:\setup.hta.

4. Натисніть ОК або Enter і з’явиться інформаційне вікно (див. рис. 1-19).

1.3   Підключення шаблону нової бази даних
Алгоритм встановлення та підключення нового шаблону бази даних:

· Розпакувати шаблон на жорсткий диск (див. 1.2.4).

· Запустити програму та в меню Бази даних вибрати команду Відкрити….

Вибрати папку Власні бази і натиснути кнопку Нова база (див. рис. 1-21).


[image: image11.emf] 


Рис. 1-21. Підключення нової бази

При створенні нової бази не вводимо назву, а зразу натискаємо кнопку Властивості (див. рис. 1-21).

У вікні Властивості… вводимо шлях (по замовчуванню c:\ProgramFiles\Leonorm\BASE_LI\<код бази>). Програма автоматично підчитує назву і додаткову інформацію про базу (див. рис. 1-22).


[image: image12.emf]   


Рис. 1-22. Властивості бази

Після цього рядок з назвою бази з’явиться у вікні вибору бази, а база даних готова для роботи.
     2.  ШВИДКЕ ЗНАЙОМСТВО. 
ІНТЕРФЕЙС КОРИСТУВАЧА
2.1   Панель інструментів
Нові кнопки, що з’явились поряд з стандартним набором після встановлення модуля, перелічені в табл. 2.1-1, а кнопки модуля PROF – в табл. 2.1-2. Деякі кнопки можуть бути неактивні.
Таблиця 2.1-1 — Панель інструментів «Леонорм-ІНФОРМ». «Ведення».
	Кнопка
	Назва кнопки
	Примітка
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	Відкрити всю базу
	Відкриває всю базу з можливістю подальшого пошуку, редагування, видалення та створення нового запису.

	[image: image14.png]



	Додати новий запис
	Відкриває вікно ведення одного нового запису.
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	Редагувати знайдені
	Відкриває вікно ведення для редагування одного або групи знайдених записів.


Таблиця 2.1-2 — Панель інструментів. Модуль «PROF»
	Кнопка
	
	Назва кнопки
	Примітка
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	Shift+F5
	Додати новий запис
	Створює новий запис і переходить на його редагування
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	F5
	Копіювати документ
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	F4
	Редагувати вибраний
	Дає можливість вносити зміни до відміченого запису
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	F8
	Видалити запис
	Видаляє відмічений запис з бази даних
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	F3
	Зберегти зміни
	Активні тільки в режимі внесення змін до запису і відповідно зберігають або відміняють правки
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	Esc
	Відмінити
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	PgUp
	Кнопки навігації по записах
	Пересування по записах в базі даних (тільки у випадку групового ведення (п. 4.2))
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	Стрілка вгору
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	Стрілка вниз
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	PgDown
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	Ctrl+PgUp
	Кнопки навігації по реквізитах
	Пересування по реквізитах запису, що корегується.
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	Стрілка вгору
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	Стрілка вниз
	
	

	[image: image29.png]



	Ctrl+PgDown
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	F2
	Пошук
	Проводить пошук в базі даних по відміченому реквізиту (детальніше див. п.5)
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	Shift+F2
	Продовжити пошук
	Знайти наступний запис по вибраному критерію
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	F7
	Додати фільтр
	Відфільтрувати записи бази даних
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	F6
	Зняти фільтр
	Відмінити усі фільтри і перейти до перегляду усієї бази
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	Довідники
	Перегляд і корегування довідників, підключених до бази
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	Вибрати
	Вибрати значення з довідника або таблиці значень
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	Збереження / Налаштування пошуку
	Налаштування критерію пошуку
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	Налаштування копіювання
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	ESC
	Вихід в меню
	Вихід з модуля PROF


3.  БАЗИ ДАНИХ
3.1   Відкриття бази даних для ведення.
Базу даних для коригування або вводу інформації можна відкрити двома способами:

· використавши ярлик бази (пряме відкриття ведення);

· відкриття через модуль START.

Для прямого відкриття бази даних для ведення потрібно натиснути правою кнопкою по ярлику бази і у випадаючому меню вибрати пункт «Редагувати» (див. рис.3.1-1). Як створювати ярлик бази даних див. «Керівництво користувача. Модуль START».
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Рис. 3.1-1. Пряме відкриття ведення
Другий варіант переходу в режим ведення – безпосередньо з програми перегляду бази (модуль START). Це можна здійснити натиснувши будь-яку кнопку панелі «Ведення» (див. рис.3.1-2). Функціонал кнопок наведено в табл. 2.1-1. Цей варіант редагування створено для швидкого коригування записів. Якщо, під час роботи з модулем START, виникає необхідність підправити якісь дані запису, то виділіть його і натисніть кнопку «Редагувати» (більш детально див. п.4).
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Рис. 3.1-2. Панель інструментів «Ведення»
Для закриття модуля PROF або переходу назад до модуля START потрібно натиснути кнопку «Вихід» (див. табл. 2.1-2).
( Для великої за об’ємом бази даних, або для великої кількості, одночасно працюючих, користувачів краще відкривати базу першим методом (пряме відкриття ведення).
4.  РОБОТА З МОДУЛЕМ
4.1   Редагування одного запису 
Програма дозволяє редагувати запис бази даних, вибраний у модулі START (за допомогою класифікації або покажчика). Для цього потрібно виділити потрібний запис і натиснути кнопку «Редагувати» (див. п. 2.1). Результат – відкриття модуля PROF на редагуванні запису, з можливістю або зберегти зміни, або відхилити (див. рис. 4.1-1). 
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Рис. 4.1-1. Вікно редагування запису.
Для редагування довільного реквізиту запису достатньо натиснути кнопку «…» (біля нього) і провести зміну. Усі реквізити можна поділити умовно на 5-ь типів: текс, дата, число, довідник, логічне значення. Варіанти вводу усіх цих типів див. п.4.4.
Для внесення змін в базу даних натисніть кнопку «Зберегти документ», а для виходу без збереження – «Вихід без змін» (див. п. 2.1).
4.2   Редагування знайдених (усіх) записів 

Якщо у результаті пошуку знайдено декілька документів, які треба відкорегувати, то після виконання пошуку натисніть кнопку «Редагувати» (див. п. 2.1). У випадку, якщо потрібно відкрити всю базу для редагування – натисніть кнопку «Редагувати всю базу» (див. п. 2.1).
( Для редагування кількох записів зручно відкрити усю базу дляредагування, а пошук потрібних записів провести вже засобами модуля PROF.
Вікно модуля PROF (див. рис. 4.2-1) можна умовно розділити на дві частини: таблиця знайдених записів (верхня) і таблиця реквізитів запису (нижня). У верхній частині виберіть запис для редагування (для створення потрібно просто натиснути кнопку «Додати новий запис» (див. п. 2.1)) і натисніть кнопку «Редагувати» (див. п. 2.1). У нижній частині вікна таблиця реквізитів заповниться даними виділенного запису і відкриється для вводу інформації (при створенні нового запису, усі поля таблиці будуть порожні). Ввід інформації детальнішу розглянуто в п.4.7. Після проведених змін, для збереження інформації, натисніть кнопку «Зберегти документ», а для виходу без збереження – «Вихід без змін» (див. п. 2.1).  
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Рис. 4.2-1. Повний бібліографічний опис документа
4.3   Створення нового запису.
Створити новий запис можна або з модуля START, натиснувши кнопку «Ввід нового документа» (див. Рис.4.3-1) або вже безпосередньо з модуля PROF, натиснувши кнопку сторення запису (див. п.2.1). Результат – відкривається вікно для вводу реквізитів запису.
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Рис. 4.3-1. БОД через Покажчик
( У випадку, якщо потрібно ввести декілька записів краще скористатись створенням через модуль PROF, де можна скористатись груповим вводом та вводом за аналогом.
Після вводу інформації, для збереження, натисніть кнопку «Зберегти документ», а для виходу без збереження – «Вихід без змін» (див. п. 2.1).
4.4   Видалення запису з бази.
Для видалення запису з бази даних відкрийте модуль PROF для групового редагування або перегляду всієї бази і натисніть кнопку «Знищення документа» (див. Рис. 4.4-1).
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Рис. 4.4-1. БОД через Покажчик
! Будьте уважні! Видаленні записи відновленню не підлягають.
4.5   Ведення довідників бази.

Вводити інформацію в довідник можна безпосередньо з режиму вводу (див. Рис.4.5-1) або з загального корегування довідника (див. Рис.4.5-2). Якщо під час заповнення реквізиту, інформація якого береться з довідника, відсутнє необхідне значення, то для його вводу достатньо натиснути кнопку новий запис і ввести необхідну інформацію. 
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Рис. 4.5-1. Ввід даних з режиму вводу.
! Поля з назвами «Код» або «Ключ» не заповнюються, програма формує їх автоматично.
Для загального редагування довідника натисніть кнопку «Список довідників» (див. п.2.1) і виберіть потрібний. В новому вікні Ви можете створити новий запис, видалити або скорегувати існуючий.
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Рис. 4.5-1. Вибір довідника для редагування.
( Перед початком роботи з шаблоном, варто спочатку позаповнювати по можливості довідники (загальне корегування довідника), а надалі, при потребі, довводьте необхідну інформацію вже безпосереднь з режима редагування.
4.6   Редагування дерева.

 Можливість коригування дерева корисна для тих баз, інформація в яких сортується не за класифікатором (наприклад, УКНД), а за створеними користувачем інформаційними групами (наприклад, для бази працівників, деревом може служити перелік відділів). Якщо потрібно змінити назву гілки дерева або додати нову, то перейдіть в режим коригування класифікатора (див. п.4.5). При редагуванні, виберіть потрібну гілку і натисніть кнопку «Редагувати» (див. рис.4.6-1). У новому вікні внесіть зміни і натисніть кнопку «Зберегти».
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Рис. 4.6-1. Редагування дерева.

При створенні нової гілки потрібно визначити, чи це буде гілка верхнього рівня, чи внутрішня, для вже існуючої. Для створення гілки верхнього рівня натисніть кнопку «Нова гілка» (див. рис.4.6-1) і перед заповненням і збереженням даних поставте відмітку «Додати в корінь дерева». Для створення внутрішньої гілки встаньте на «батьківську» (по відношенню до якої нова буде внутрішньою) і натисніть «Нова гілка». Поле «Код» містить інформацію «батьківської» гілки, яку треба доповнити новими даними. Після збереження інформації дерево автоматично переформовується.
! Дотримуйтесь структури коду, щоб нові дані не порушували вже створеної структури.
( При створенні нової гілки радимо використовувати код, кратний 10, щоб при потребі можна було б вставити проміжну гілку.
4.7   Заповнення реквізитів різних типів.

Спосіб заповнення реквізиту в базі даних залежить від його типу. База містить інформацію таких типів:
· Текстове поле

· Дата

· Табличні дані

· Довідник

· Форматоване текстове поле.

Заповнення цих полів розглянуто нижче.

4.7.1 Позначення документа.
Реквізит «Позначення документа» розглядається окремо від типів реквізитів, так як він вважається основним і необхідним для кожної бази даних. Переважно це просте текстове поле, що складається з буквенного префіксу і порядкового номера. Для таких полів див. п.4.7.2. Але бувають винятки, де позначення документа формується за деякими правилами, що вимагають особливостей при вводі. Такою винятковою базою може бути, наприклад, «Стандарти, прийняті на території України». Позначення документа в цій базі складається з 3-х частин: префікс, номер і гармонізація (див. рис.4.7.1-1).
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Рис. 4.7.1-1. Ввід позначення за шаблоном.

Результат дій, зображених на рис.4.7.1-1 – створення документа ДСТУ 6666-2008 (ГОСТ 6666-2007). 
! Після створення документу, позначення можна підправити як звичайне текстове поле.
4.7.2 Текстове поле.

Текстове поле (наприклад, назва) можна вводити, напряму, в стрічку вводу, або викликати додаткове вікно вводу, скориставшись кнопкою «…» (див. рис.4.7.2-1).
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Рис. 4.7.2-1. Ввід текстового поля.

 ( Використання вводу в додатковому вікні потрібне для вводу великої кількості інформації, яку в стрічці вводу повністю невидно, що може викликати незручність.
( Радимо частіше використовувати прямий ввід (в стрічку вводу), це значно зменшить час редагування бази.
4.7.3 Дата.

Кожна база містить одне або декілька полів типу дата (наприклад, дата видання, дата затвердження, дата скасування та ін.). Для їх вводу в модуль інтегровано календар (див. рис. 4.7.3-1), з допомогою якого можна швидко вибрати потрібну дату.
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Рис. 4.7.3-1. Ввід дати через календар.
4.7.4 Дані з таблиці.

Деякі реквізити (зміни, перехресні посилання та ін.) можуть мати декілька значень. Такі дані зберігаються в окремих таблицях і заповнюються шляхом додавання нового або видалення існуючого. Для редагування поля з таблиці натисніть кнопку «…» біля відповідного реквізиту. В новому вікні (див. рис.4.7.4-1) відобразяться вже введені дані (якщо такі були). Щоб додати новий – натисніть кнопку «Новий запис». Відкриється вікно для заповнення властивостей реквізита (для різних реквізитів можуть бути різні форми вводу).
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Рис. 4.7.4-1. Заповнення табличних реквізитів.
Якщо необхідно відредагувати (видалити) якесь значення, виділіть його в таблиці та натисніть кнопку «Редагувати» («Видалити»). Після завершення усіх операцій над таблицею значень реквізиту натисніть кнопку «Вибір» (див. п.2.1), вікно таблиці закриється і Ви зможете продовжити корегування основного запису.

4.7.5 Дані з довідника.

Реквізити, значення яких вибираються з певного переліку, називають дані з довідника (наприклад, стан документа, орган-розробник та ін.). Цей тип даних вводиться за таким алгоритмом:
· Натисніть кнопку «…» біля відповідного реквізиту.

· В таблиці значень довідника виберіть потрібне (або введіть нове, за його відсутності (див. п.4.5)).

· Натисніть кнопку «Вибір» (див. п.2.1).
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Рис. 4.7.5-1. Вибір даних з довідника.
4.7.6 Форматоване текстове поле.

5.  ПОШУК
У цьому розділі описано додатковий інструментарій модуля —пошук чимось елементів у базі даних. Далі розглянуто основні варіанти пошуку і фільтрування інформації. 
У кінці розділу наведено таблицю з прикладами пошуків і результатами їх виконання.
! Для ознайомлення з термінологією, що використовується в цьому розділі, скористайтесь керівництвом користувача модуля START (п.5.1).
! Усі приклади наведено з використанням бази даних «Національні та міждержавні стандарти, прийняті на території України».
5.1   Налаштування пошуку.
Модуль PROF містить два основних типи пошуку інформації: «пошук» (знаходження запису в базі даних, що відповідає введеному запиту) і «фільтр» (відображення тільки тих записів, що відповідає введеному запиту). 
! «Фільтр» працює тільки у режимах «Швидкий пошук» (див. п.5.2)  і «Фільтр» (див. п.5.3).
Пошук може проводитись за трьома критеріями: «містить», «рівно», «починається з». При виборі критерію «містить» інформація в записі шукається на розміщення в довільному місці реквізиту. У випадку вибору критерію «рівно» - перевіряється на повне співпадіння введеної інформації з значенням реквізита запису. Критерій «починається з» дозволить Вам знайти усі записи, де значення реквізиту (по якому проходить пошук) починається з, введеної у вікні пошуку, інформації.
! За замовчуванням тип пошуку – «пошук», критерій – «містить».
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Рис. 5.1-1. Налаштування пошуку.
5.2   Пошук.
Якщо потрібно провести пошук по одному реквізиту, то найкраще скористатись швидким пошуком. Для цього відмідьте реквізит для пошуку (виділіть його у вікні вводу) і натисніть кнопку «Пошук» (див. Рис. 5.3-1).
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Рис. 5.2-1. Пошук.
У вікні пошуку введіть шукану інформацію і натисніть «Так». Результат – у таблиці записів активним стане перший, що відповідає введеному критерію.
( Натисніть кнопку «Пошук далі» (див. п.2.1, Рис. 5.2-1), для переходу на наступний запис, що задовільняє введеному критерію.
! Пошук буде проводитись відповідно до вибраних налаштувань (див. п.5.1), за замовчуванням встановлено критерій «Містить».
( Для економії часу користайтесь «Швидким пошуком». Необхідно просто затиснути кнопку “ALT” (на клавіатурі) і почати набирати пошукове слово. Пошук буде проводитись по відміченому реквізиту відповідно до встановлених налаштувань (див. п.5.1).
5.3   Фільтр.
Якщо є необхідність побачити усі записи, що відповідають введеному критерію пошуку, або провести пошук по декількох реквізитах одночасно, то скористайтесь фільтрацією інформації. Для цього натисніть кнопку «Встановити фільтр» (див. п.2.1) і у новому вікні заповніть реквізити для фільтрації.
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Рис. 5.4-1. Вікно встановлення фільтру.
Вікно фільтру (див. Рис.5.4-1) розділене на дві колонки: назва реквізиту і поле вводу пошукової інформації. Для реквізитів типу «дата» - два поля для вводу. В нижній частині вікна можна встановити (зняти) відмітку «Враховувати попередній критерій» для продовження фільтрації серед знайдених записів (пошуку в усій базі).
! Дата вводиться в форматі рррр-мм-дд (наприклад, 2007-01-15 – 15 січня 2007р). В першому полі вводиться початкова дата, а в другому – кінцева.
( Для вибору усіх записів, дата в яких більше заданої заповніть тільки перше поле вводу, а для тих, в яких менше заданої – друге.
! Щоб повернутись до відображення усіх записів бази даних натисніть кнопку «Зняти фільтр» (див. п.2.1).
� Шаблон - це пуста база даних визначеної структури, яку фахівці підприємства можуть заповнити власною інформацією.
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