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I. 
��������  
����,��,�-�,��  ,�  
��.��/,��  
���0�
  

 
  

�,��,�1�  
�  ���  �  
��.��/�,  
���0�
 , 
���,��,�-�,  ��  ��	�02�  �	�-��  ��3,�	
�  
�  ��.�
��,�  ,�  �,��,�1� , 	
����� , 
�������1��  �  ��	��
�
�  
�  (��� , ���
�  	�  
������
  ,�  ��,�-,�  ��/�,�	
��1�� . (�  
����  
�
  
����2�,��
�  ��  �������
�,�  ��  
���.��	��
�  ��,�-,�  ��/�,�	
��1��  �
  �
�
 -��4
  
���  1998 .. ���  ��  �/�  �,���.  �
  
���  ���  �  +��.���� . �	,��,�
�  ���/�2,�	
�  ,�  

���0�
�  	� : 

�          ���2��,� , �����1�� , 
������� , ���
�-�
��,�  ,�  �,4��/�1��
� , ,���5���/�  ��  �,��,�1�
�  �  	
�����
�  �������1��  
�  
(��� , ���
�  �  ��
�	�  �/  ,�  /�.,�
�,  ,�	�
�� . 

�         �/
��
���,�  ,�  ��,,�
�  �
  
��	
��  (�$� ) ���  
����-�,  (DBF) 4��/�
 .  
�         �����,���,�  ,�  �,4��/�1��  ��  �����-,�
�  ���,���  ,�  ��,�  4��/� .  
�      ��.�
��,�  ,�  �,��,�1�
�  �  �������1��
�  
�  (���  ,�  ,��.��,�-�,  ���3  �����-,�  4��/�  	  ���,  ��1�,�  ,�  
��.��/,��  

���0�
 .  
�       ���������  ��.�
��,�  ,�  ��,,�  ��  VIES (VAT Information Exchange System – ��	
�/�  ��  ��/�,  ,�  �,4��/�1��  
�  ��� ) 	���  
01.01.2007; 
�         ��������  ��  �����
,�	

�  ,�  ������,�
�  ���  �/
��
���,�  ��,,� . ��������
�  �  ���,
�-,�  	  
���  ��
�����,�  
��  


���/�,�
�  ,�  �,��,�1�
�  �
  ��,�-,�  ��/�,�	
��1�� . ��.�
��,�  ,�  	
�����  - 
��
����  ��  ��
0	,�
�
�  4�
��,�  �  ,�4�
��,�  .��6�� , 
�0�����,�  � /���   
��
0	,�
�  4��
0�,�  ,�/��� . ��5�����,�  ,�  �	���  
����� . 

�         ��.�
��,�  ,�  	
�����  ��  ���0/�,
�
� , ������,�  �
  �  ,�  ������,  �
  
�
����
���  ��,
��.�,
 . �����,�  ,�  ��
�3�,�  
�,4��/�1��  ��  �	���  ����,
  �  ��	
��-�� : 
�������  ��  �����,�	

�  ,�  ���,
�4���1��,,��  ,�/�� , ��,����  �,4��/�1�� , 
���4�, , 
4��	 , e-mail ,�  4��/�
� , ��1�  ��  ��,
��
 . 

�         ��
�/�
�-,�  
�
����,�  �  ���
�-�
��,�  ,�  
��
�2,�  ,���2��,�  ��  
��7�,�  ��/  �8�2�
�  �  
��
�2,�
�  ,���2��,��  ��  
/�2�04��/�,�  ���
��7�,�� .  

�          ��/�2,�	
  ��  ��
��7�,�  ,�  ��,,�
�  
�  ����
��,,�
�  
�7�  ��/  ��,�-,�
�  	�02�� , 
��
�	�,�  �  ���

���,�  	  
����
��,�,  
��
�	 . 
  
���/�
��,�  ���� : 
 
���
�  ��  �����  
����  �
��
	����  ��
��
��  

  ����   !  01.01.2007 ".
#� . �
 . #$ .63  !  4 ��"%�!  2006"., �&' . �
 . #$.86  !  24 
(!'�$�  2006"., �&' . �
 . #$ .105  !  22 ��(�'�$�  
2006"., �&' . �
 . #$.108  !  29 ��(�'�$�  2006". 
���!  )�$�� . 
�+9�  ��(�����+�  
���  ,�  ����,�  
&� . 1. ����  ����,  0��2��  ����.�,�
�  	  ��,��  ���50  ������,�
�  	
�3,�	
  (��� ).  
����
  ,�  ����.�,�  
&� . 2. �  ��,��  ���50  ������,�
�  	
�3,�	
  	�  ����.�
 : 
1. �	���  ���/���,�  ����.��/�  ��	
����  ,�  	
���  ���  0	�0.� ; 
2. �	���  ���/���,�  ��
����7,�	
,�  
��������,�  	  /�	
�  ,�  ��
��,�,��  ,�  
���
����
�  ,�  	
��,�
� , �����6�,�  �
  ��.�	
����,�  
�  

���  ����,  ��1�  ���  �
  ��1� , ��  ���
�  �  ���,��,���  �����2�,��  ��  ��.�	
��1�� ;  
3. �	���  ���/���,�  ��
����7,�	
,�  
��������,�  ,�  ,���  
�����,�  	���	
��  	  /�	
�  ,�  ��
��,�,��  ,�  
���
����
�  ,�  	
��,�
� ;  
4. �	���  ���/���,�  ��
����7,�	
,�  
��������,�  	  /�	
�  ,�  ��
��,�,��  ,�  
���
����
�  ,�  	
��,�
�  ,�  ��1��,�  	
��� , ��.�
�  

��0-�
���
  �  ��,�-,�  �����2�,�  ��1�  ���  ��,�-,�  ,������2�,�  8����-�	��  ��1� , ���
�  ,�  �  ��.�	
����,�  
�  
���  ����, ; 
5. �,�	�
  ,�  	
��� . 
 
���
�*���  ��  ���*�+��	  ��  ���
��  ��  �����  
����  �
��
	����  ��
��
��  
�����	�  
�  ,�����	���

  ��  ��������	  
  ����   !  ���-  ��  ���&���  �  ����  ��  � " � $�  &�  )$�������-����  ��  ��)%#��(�  
���"�$�-  (�'  	�$ )�.�(�-  ��/&  

#� . �
 . #$.76  !  15 ��)!�'�$�  2006"., �&' . �
 . #$ .101  !  15 ��(�'�$�  2006". 
�$��'�!  
�� . 1. ����  
�����,��  0��2��  
����.�,�
�  ,�  (���,�  ��  ��,��  ���50  ������,�
�  	
�3,�	
 .  
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1. ���!���0�-  ��  ��� -W. 
�����  ,�-���  ,�  �,	
���1��
�  �  ,���5���/�  
�
����
���
�  ��  	�  ��
��,��
  	  ��1�,���,,�
�  0	�����  �  ���,
0��,�  

��
��,�
��,�  0����,�� , ,�/���7�  	�  ���50  �
������
�  ,�  
���0�
� , �  
��  	����,�  ��/�,	
��1��,,�  ���	�� , �
  	
��,�1�
�  ,�  �
�
 -
��4
  ��� . 

(�  ��  	�  �,	
�����  ��� -W, 
�����  ��  	�  	
��
���  �,	
���1��,,��
  /��0�  SETUP.EXE, ��3
�  	�  ,�/���  �  .���,�
�  (root) 
�����
����  ,�  �,4��/�1��,,��  ,�	�
��  ���  ����
�  �  ��
�	�,  
��  	����,�  �
  �,
��,�
  	
��,�1�
�  ,�  �
�
 -��4
  ��� . 
��� �  
��,���	 : "�.�
�  ��	��  	����2�  ��/�,	
��1��,,�  ���	��  �  ,�  ��0.�  
���0�
� , 
��.��/�
�  SETUP.EXE 	�  ,�/���  �  	��
��
,�
�  


�
��  ,�  ��	�� . 
��� �  
��,���	 : "�.�
�  ��/
8
���  ,�  
������  ���6���,��
�  ,�  4�3����
�  .exe, /�2�  ��  	�  
������  
�5,��  
�
  -���  ��	�,  �0
�,  ,�  

/�6��
�  �  �����  ,�  �
1��
�  Properties. 
�
��
���,�
�  ,�  SETUP.EXE �
����  ,�-��,��  ����,  ,�  �,	
���1��
�  (4�. . 1). 

····  +0
�,  Next 	
��
���  �  
�
���2����  
�����2���,�
�  ,�  �,	
���1��
�  
���  	�����7�
�  3 �
�
�  – 
��  
����8-��,�
�  
,�  �	���  	�����7�  	
�
��  �  	/�,�  ,�  
��07��  ����,  	  ��0.  	�  ���	���  
�
���2��,��  	  �0
�,  Next. ���
���-��  	�  
�
���2����,�  ,�  
�
1��
� , ���
�  
�����.�  �,	
���1��,,��  /��0� . 

····  +0
�,  Back ���7�  
��1�	�  ,����  (,�  
����6�,  ����, ) �  	�  ��
�����  
��  ���,
0��,�  
��
0	�� , 
��/�,� , ���
�  

�
����
���  2����  ��  ,�
���� . 

····  +0
�,  Cancel ��
����  
������1�  �  �
����  �,	
���1��
�  ���  
�����2�,��
�  3. 
��  	�����7��  ����,  	�  ���0�������  ��.�����  ��  
�����,�  ,�  
��.��/,��  
���0�
 . ���  
�
����
���  ,�  �  	�.��	�,  	  ���0��
�  

/0 , /�2�
�  ��  	�  �
��2�  �
  
�  ,�
�
�6,�
�  �,	
���1��  (4�. . 2) 

  
4�. . 1 ��-���,  ����,  4�. . 2 ��.����  ��  
�����,�  ,�  
���0�
�  

 
 �2,�  	
�
��  �  �,	
���1��,,��  
��1�	  �  ��  	�  0��2�  /�	
�
�  ,�  
������  ��	� , ����
�  ��  	�  �,	
�����  
��.��/�
� . ��  


���������,�  
��.��/�
�  
�����.�  �����
����
�  C:\StepSoft\WinDDS, ����
�  ��  ����
  ��
�	�,�  4�3����
�  (4�. . 3). 
····  +0
�,  Browse 	�02�  ��  ������,�  ,�  ��0.�  �����
���� , ,�  �  
��
���-�
��,�  ��  	�  ��
�����  
�����2�,�
�  �
  	�	
�/�
�  

(4�. . 4). 
  

  
4�. . 3 �����  ,�  
�����2�,�
�  �����
����  4�. . 4 �����  ,�  ��0.�  �����
����  

 
��  (4�. . 5) 	�  
�	�-��  
��.��/,�
�  .�0
�  ��  	
��
���,�  ,�  
��.��/�
� , 	���  ���
�  ��
�-��  ��
���,�  ,�  4�3����
�  (4�. . 6). 

  
4�. . 5 ��	�-��,�  ,�  
��.��/,�  .�0
�  4�. . 6 "�
���,�  ,�  4�3����
�  

 
"�.�
�  �,	
���1��
�  ,�  ��� -W 
����8-�  	�  �
����  
������1  (4�. . 7). 

····  +0
�,  Finish 	�02�  ��  ���,-�
��,�  �����6��,�  ,�  �,	
���1��
� . 
 ��   5��,��  
������1  
��  
����,�-��,�  �����,�  �  
��.��/�
�  ��  ���,
�4���1��  	�  ��
�����  �0
�,  ��
���2��,��  (4�. . 8). 
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4�. . 7 �����8-��,�  ,�  �,	
���1��
�  4�. . 8  5���,  
������1  ,�  
��.��/�
�  

2. �$�"���  ��   �� ���!�  1%�(0��  �  )$���'�!��  ��  ��� -W. 

2.1. � �" ! �(�  ��  ��� -W &�  $�# !� . 
(�  ��  /�2�  ��  	�  ��
�-,�  ����
�  	  
���0�
� , �  ,���5���/� : 


�  ��  �	�����
�  

� -W (�� . (, � . 1. �	��������  	�  

� -W). 


�  ��  ���
��
�  �
������ : 
····  ��� -W Professional – /�2�  ��  ��.�
��  �,��,�1�
�  ,�  /,�.�  4��/�  �  ��  
���  ���   5��,��  
������1  Professional /�2�  

��  	�  ������
  �  	/�,�
  4��/� , ��  ���
�  ��  	�  ��.�
��
  �,��,�1�
� , ��  	�  	������
  ,���  ���  ��  	�  ��
����
  ,�,02,�  (.� . ::, .. 4.2. �����  
,�  4��/� ). 

(�  �	���  4��/�  
�  2���,��  /�2�  ��  	�  ������  
�����  ��  ���,
�4���1�� , ���
�  ��  	�  ����2��  
����  �����,�  �  
��.��/�
�  (.� . 
::, 
 . 4.3. ���/�,�  ��,,� ). 

····  ��� -W Standard – ��.�
��  �,��,�1�
�  ,�  ��,�  4��/�  �  ��  
���  ���   5��,��  
������1  Standard �  �����,�  4��/�
� , 
���0
���  
���0�
�  (.� . ::, 
 . 4.2. �����  ,�  4��/� ). 

#�2�  ��  	�  ������  
�����  ��  ���,
�4���1�� , ���
�  ��  	�  ����2��  
����  �����,�  �  
��.��/�
�  (.� . ::, 
 . 4.3. ���/�,�  ��,,� ). 


�  ��  ����
�  ��
��� , ��  ��%��  ��  ��  ��������  �	��	����� , ����  �����	���  �  �
��
�����  (�� . ((, 4.1. ����
  	�  ��
���  ). 


�  ��  �������  ����������	���  ��		�  ��  #�
���� , 	���������  ��  
���������	���  �  �
�����	���  	�  �	��	����� , 
�����
������  �  ��
������  	�  ��
���	  �  ���	���	  	������  (�� . ((, 4.3. ��
��	�  ��		� .). )�  �� : 

····  "��,  ,�  4��/�
� . 
····  ��,�-�,  ,�/�� .( �  	�0-�3 , -�  7�  ����
  
�����,�  ��,,�  �
  
���5��,�  .���,� ) 
····  ���  ,�/�� . 
····  �/�  ,�  ��.�	
����,�
�  ��1� . 
····  ���2,�	
  ,�  0
��,�/�7�,�
�  ��1�  
��
�	��7�  �
�����
�  – �������1��  
�  (��� . 
····  �/�  ,�  0
��,�/�7�,�
�  ��1�  
��
�	��7�  �
�����
�  – �������1��  
�  (��� . 
····  �/�  ,�  0
��,�/�7�,�
�  ��1� , 
�����7�  /�.,�
,�
�  ,�	�
��� . 
····  ��
�  ,�  
�	���,�  ��.�	
��1��  
�  (��� . 


�  ��  �������  ��		� , 	���������  ��  
���������	���  �  �
�����	���  	�  VIES �����
���� . )�  �� : 
····  ���
�  �/�,�  ,�  ��1�
�  
�����7�  �������1��
� . 
····  ���  / ��&  ,�  ��1�
�  
�����7�  �������1��
� . 
····  ����	  ��  ����	
�,��,1��  ,�  ��1�
�  
�����7�  �������1��
� . 
····  ��1�
�  �  
���	
������7  ���  
��,�/�7,�� . 

2.2. �%�(0��  )$�  ����2����  ��  ������0�!� , $�# !�  �  (� � �� , )$ ��$(�  �  )�3�! . 

��	����  �
�  �������	�  	�  �	��	�����  �  ��
���� -�����
����  – 	�����  ��
���  	�  

� -W �
������  	������  �	���
���	�  
	���	�  ��  �������	�  	�  �	��	����� :: 

····  ��������,  �  ��-�,  ,�-�,  ��  ����2��,�  ,�  ��,,� , ��
�  ��.�
��7��
  �,��,�1�
�  /�2�  	�/  ��  
�
����  ,���5���/�
�  
�,4��/�1��  (.� . ::, 1.1.  5��  ,�  �,��,��  ,�  
��0
��
�  �  1.2.  5��  ,�  �,��,��  ,�  
����2��
� ). 

····  ��������,  �  �  
� -0����,  �  ����  ,�-�,  ��  �/
��
���,�  ,�  ��,,�  �
  ��	��
� , 	������,�  �
  	��
��
,�
�  	-�
����,�  

��.��/� . ����5���/�  �  4�3����
�  	����2�7�  �,4��/�1��
�  ��  �,��,�1�
�  ��  ����
  �  .TXT ���  .DBF 4��/�
  (.� . ::, 
 . 1.5. �/
��
  ,�  
��,,� ). 

������  �  ���	���  – ���
�!�	�  �  �
����	�  	�  ��		�  ��  ��� : 
····  (�  
� -.���/�  0���	
��  ��  ����
�  	  �
����-�,�  ����
�  (���,��� ) �  .���/�  ����  ��,,�  �  �	�7�	
��,�  40,�1��
�  �/
��
  

,�  ��,,�  �
  ���,��� . ��  
���  ,�-�,  	�  
��������  ��  	�  ��.�
��
  ��7�  �,��,�1�  �  ��7�  �
����� -�������1��  (.� . ::, 
 . 1.6. �/
��
  ,�  
��,,�  �
  ���,��� ). 

····  (�  ��  ����  ��5��,�
  �  ��
�/�
�����,  ��1���  
��1�	�  ,�  ��/�,�  ,�  ��,,�  /�2�0  ���,���
�  ,�  ��/
�,��
�  �  ,�3,�
�  
1�,
����  �  
�������,�  ���/�2,�	

�  ��  
������,�  �  
���/�,�  ,�  �,��,�1�
�  �
  ���,���
�  
�  ����
��,,�
�  
�7�  (.� . ::, 
 . 1.7. E-Mail 
��/  1�,
����  �  1.8. E-Mail �
  ���,��� ). 

����  ��
�  ���,�2  �,��,�1�
�  ����
  ������,�  
�  ,���3  �
  ������,�
�  ,�-�,�  	�  
��/�,���  ��/  ����2��,�  ,�  ��,,�
�  ��  
�
�����
�  – �������1��  (.� . ::, 
 . 1.3.  5��  ,�  �
����� -�������1�� ). 

�
���
��  	�  �	��	�����  ��  "

�  – ������	���  ��		�  �  �	��	�����  ��������  	�  ���  ����  ���������  �
���
�� : 
····  ��������  ��  �0�����,�  �  ��
	��7�  ,�/���  (.� . ::, 
 . 2.1. ��������  ��  �0�����,�  �  ��
	��7�  ,�/��� ). 
····  ���
����  ��  ������,�
�  ��,,�  (.� . ::, 
 . 2.2. ���
����  ��  ������,�
�  ��,,� ) 

��7�  
���  /�2�  ��  	�  
������  ��-�  ��.�
��,�  	  ��0.�  
��.��/�  ��	��
�  (.� .. ::, 
 . 2.3. ��������  ,�  ��	��
� ). 

*��������	�  	�  �	��	�����  ��  "

�  – ������  �  �����	����	���  	���
�%��  ��  ����	�	�  �  ����	���  �����  ��  

������������ : 

····  .� . ::, 
 . 3.2. �

�-�
��,�  ,�  �,��,��  ,�  
��0
��
�  
····  .� . ::, 
 . 3.3. �

�-�
��,�  ,�  �,��,��  ,�  
����2��
�  
····  .� . ::, 
 . 3.4. �

�-�
��,�  ,�  �
����� -�������1��  �  VIES �������1�� . 
····  .� . :::, 
 . 2. ��
��,�
��,�  ,�	
��3��  
��  
�-�
 . 

2.3. �%�(0��  )$�  ����2����  �  $���(!�$���  ��  �����  &�  ( �!$�"��!�!� . 
��,,�
�  ��  ��,
��.�,
�
�  ,�  4��/�
�  
��  ����2��,�
�  �  �����
���,�
�  �/  	�  �������,�  �  
��  .�0
�  (.� . ::, 
 . 1.4.  5��  ,�  

��,
��.�,
� ): 
····  ��7�  ��,,�  – ���8-��
  �/� , ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/�� , ���
�  �  ��,,�  ��  ,�.���
�  
���	
���
���  (0
����
��  �  

��1�  ��  ��,
��
 ) 
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····  ��,,� , 	�����,�  	  ���  	/�
��
�  ,�  ��,
��.�,
�  – 	����2�
  1���
�  ,���5���/�  ��,����  �,4��/�1�� , ,���5���/�  	�  

��  
�����,�  ��,,�  �
  
���5��,�  .���,� . 

····  ��,,�  ��  ������,�
�
�  ,�  ��,
��.�,
�  – ���8-��
  �,4��/�1��  ��  /�	
�
���2�,��
� , 
���4�, , 4��	 , E-mail �  Web 
����	�  ,�  ��,
��.�,
� . 

····  ��,,�  ��  ��,
��.�,
� , ,��5���/�  ��  	�	
�/�  �������� . 
····  ��,,�  ��  ��,
��.�,
� , ,��5���/�  ��  VIES �������1�� . 

��������,�  �  ���/�2,�	
  ��  
��	�,�  
�  �	���  ��,�  �
  
���
�
� , �  ����	�/�	
  �
  
��� , �  ���  
���  	  ��,,�  	�  ,�/���  
�
����
��� . 

2.4. �%�(0��  )$�  �&������  ��  #��( ��  � (%'��!�  �  ���(!$ ��  #��(�$��� . 
��� -W ����  ���/�2,�	
  ,�  
�
����
���
�  ��  	������
  �  �

�-�
��
  	���,�
�  ��,����  ���0/�,
�  (.� . ::, 
 . 3.6. ���
�2,�  

,���2��,�� ): 
····  ���
�2,�  ,���2��,�  ��  
��7�,�  ��/  �8�2�
� . 
····  ���
�2,�  ,���2��,�  ��  /�2�04��/�,�  ���
��7�,�� . 

��������,�  �  �  	�����7�  ���	��  ,�  ��� -W �������
��,�
�  ,�  ������  	  ��
�/�
�����,�  ��,����  	�	
�/�  �  	��
��
,�  
���/�2,�	
  ��  �	�7�	
����,�  ,�  ����
��,,�  ��,����,� . 

��. ��# !�  �  ��� -W. 

1. 
4 ���  ��1 $'�0�- . 

1.1. 
4 �  ��  ������(  ��  ) (%)(�!� . ��# !�  �  ������(  ��  ) (%)(�!� . 
����,�  /�,8 :  ���2��,�  ;<  �,��,��  ,�  
��0
��
�  

(�  0���	
��  
��  ����2��,�
�  �  ����
�
�  	  ��,,�
�  	�  �
����  ���,  
������1 , 
��  ��3
�  �  ����	�/�	
  �
  �����,�
�  /�,8 : 
�,��,��  ,�  
��0
��
�  ���  �,��,��  ,�  
����2��
� , �����-,�  �  	�/�  
����1�
� , �  ���
�  	�  
�
����
  	��
��
,�
�  ��,,�  ��  
��0
��
�  ���  

����2��
� . 

���/�,
�
�  �  
������1�  �,��,��  ,�  
��0
��
�  	�  	���,�
�  (4�. . 9): 

&) )������  
	��	��  	�  ��������� . 

 ��-,�
�  ����2��,�  ,�  �,��,���  	�  �	�7�	
����  	  
�
����,�  ,�  ,���5���/�
�  �,4��/�1��  ��  �	���  �
����,  ���0/�,
  �  

����1�
�  ,�  
������1� , ��
�  �,�-�,��
�  ,�  ����,�
�  �  	���,�
� : 

 

 
 

4�. . 9 �������1  �,��,��  ,�  
��0
��
�  

····  2. "���,�  "��,  – 
�
����  	�  	�/�  �
  ���,���  ,�  4��/�
� . ��	
�/�
�  ��
�/�
�-,�  
�
����  4������  0����,  �  

������1�  ��,,�  ��  ��.�	
����,�
�  ��1�  (.� . ::, 
 . 4.3. ���/�,�  ��,,� ).   	�0-�3 , -�  4��/�
�  ,�/�  ���,���  ���  
���  	�  �,��,�1�  ,�  
1�,
���,�
�  3 0
�����,�� , 
���  
���  	�  �	
���  
���,�  ���  	�  
�
����  	  -�
���  ,0�� . 

····  3. "���,�   ��  ,�   ���0/�,
�  – ����2��  	�  ����  ,�  ���0/�,
�  ���  	�  ������  �
  
���7��  	
�	��  
····  4. "���,�  ��/��  ,�  ���0/�,
�  – ��
�	��
  	�  	�/�  
�	���,�
�  (�,�-�/� ) 1�4�� , �  
��.��/�
�  ��
�/�
�-,�  ��
����  

�	
�,���
�  	  ,0�� . 
····  5. "���,�  ��
�  ,�  ���0/�,
�  – ����2��  	�  ���  4��/�
  �� /// /..  (��, //�	�1 /.���,�  – 
�	���,�
�  ���  1�4�� ). 
····  6. "���,�  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/��  ,�  ��,
��.�,
�  – 
��  
����,�-��,�
�  ����2��,� , 
��.��/�
�  7�  .�  ��
�6�  �  

����
�  ��,,�  �  
��  
��
��,�
�  ����2��,�  ,�  	�7��  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/�� , ��� -W ��
�/�
�-,�  7�  
�
����  �/�
�  ,�  
��,
��.�,
� . 

····  7. "���,�  �/�  ,�  ��,
��.�,
�  – ����2��  	�  �/�
� . ���  
��
��,�
�  ����2��,�  ,�  ,�.����  ��� /���,
�4���1��,�,  
,�/�� , ��� -W ��
�/�
�-,�  7�  
�
����  �/�
� . 

····  8. "���,�   ��  ,�  	
���
�  / 0	�0.�
�  – ������  	�  	
���  ���  0	�0.� , ,�  /�2�  ��  	�  ������  ��0.�  	����2�,�� . 
····  9. "���,�  ��7�  ��,�-,�  �	,���  + ��,��  
····  10. "���,�  ��,�-,�  �	,���  ,�  ��	
����  	  
���,  ��,�-�,  �����
  – 
��  
�
����,�
�  ,�  
���
� , 
��.��/�
�  ��
�/�
�-,�  


����-�	����  	
�3,�	

�  ,�  �	
�,���
�  
���
�  	
����  
�
�  ,�  ���0/�,
� . 
····  11. "���,�  ��-�	��,  ��,��  ,�  ��	
����  	  
���,  ��,�-�,  �����
  
····  12. "���,�  ��,�-,�  �	,���  ,�  ��	
����  	  
����  ,�  -�	
�-�,  ��,�-�,  �����
 . 
····  13. "���,�  ��-�	��,  ��,��  
��  ��	
����  	  
����  ,�  -�	
�-�,  ��,�-�,  �����
 . 
····  14. "���,�  ����6,�  �����1��  
�  -� .73 �� .8 �  -� . 147 �� .3 �
  (��� . 



��� -W �������	
��  ��  
�
����
���  

 

 ���� -����       	
� . 6 �
  37  

····  15. "���,�  ��,�-,�  �	,���  
��  
��������,�  ,�  	
���  �
  
�	���,��  �  
��	
��,,�  �
���1�� . 
���  
����1�
�  	  ���0/�,
�  	�  
�������
  ��-�	��,�
�  �
  
��.��/�
�  ��7�  	
�3,�	
�  
�  1����  �,��,��  ,�  
��0
��
� . 

��� �  
��,���	 : "���,�  �
  8 ��  15 	�  
�
����
  	�/�  
�.��� , ��.�
�  
�
�  ,�  ���0/�,
�  .�  ���	��� .   
��
���,  	�0-�3  �	
���
  
���,� .  
���	�,�  ,�  ��,
��.�,
  
�  �/� . 

····  �
�����,�
�  ,�  ��,���
�,  ��,
��.�,
  
�  �/� , ��  ��3
�  ��  	�  
�
��,�  �,4��/�1��  �  �,��,���  ,�  
��0
��
� , 	
���  -���  
�����6�  F3. 

····  �
����  	�  
������1�  "�,
��.�,
� . ��/���  	�  
��	�,��
  ��	
��-�� , �  
��5�����,�
�  /0  ��/  ���0/�,
�  	
���  	  �0
�,  
�����  (.� . ::, 
 . 1.4.  5��  ,�  ��,
��.�,
� ). 

+) �
���
��  ��  �
�,��  	�  ������	���  ��		�  �  ��������� . 
"�.�
�  �,4��/�1��
� , ���
�  	�  ����2��  �  ,������
,�  
�  ��,�  ���  ��0.�  
��-�,� , ��� -W �1��
���  	��
��
,��
  ��� : 

····  (���,  ���  – 
������  ,�4�
��,�
�  .��6��  �  ���0/�,
�  
····  �����  ���  – 
������  4�
��,�
�  .��6��  �  ���0/�,
�  

�����2�,��
�  ,�  .��6��
� , �,4��/�1��
� , ���
�  �  
��
0	,�
�  ���  �	�  �7�  ,�  �  
�
��,�,�  	�  
������  �  ,�3 -���,�
�  -�	
  ,�  

������1� . (,�-�,��
�  ,�  .��6��
�  �  ����,�  �  .� . :::, 
 . 2. (,�-�,��  ,�  .��6��
�  
��  ����2��,�  ,�  �,��,�1�
� ). 

� ) 
�%�����  �  ���������  	�  �
���
��� . 
���07�  ���
��  ,�  
����1�
�  	�  �1��
���  �  2��
� . 
���07  ���  ,�  
����1�
�  	�  �
�������  	�	  �,��  < . 

····  #������,�  ,�  ���,  ���  – 	  ����  ,�  /�6��
�  ���50  ���� . 
····  #������,�  ,�  ,������  ���� : 

 	  ,�
�	,�
  �����6  Ctrl �  �������  	  /�6��
�  ,�  ������
� ; 
 	  ,�
�	,�
  �����6  Shift �  �����6�  £,¤. 
#������,��
  ���  (������ ) 	�  �1��
���  �  ������ . 

····  ������,�  ,�  ,��  ���  �  �,��,��� : 
 	  �����6  Insert; 
 	  �����6�  ¤ ���50  
�	���,��  ���  �
  
����1�
� ; 
 	  �0
�,   �
  ��,
�
�  	  �0
�,�  ,�  
������1� . 

····  ��5��,���,�  (��
�	��,� ) ,�  ��,,�
�  – 
��.��/�
�  ��
�/�
�-,�  ��
����  �	�-��  ������,�  
��  
��/�,���,�  ,�  ��0.  ���  
�  ,�  �  ,���5���/  ��
��,�
���,  ��
�	 . 

····   ��	
�,�����,�  ,�  
����6,�
�  	�	
��,��  ,�  
��07��  ��� : 
 	  �0
�,   – ���	
�,�����,�  ,�  	
���
�  	�	
��,�� ; 
 	  �0
�,   – ��
����,�  ,�  �����1��
� ; 
 	  �0
�,   – Refresh ,�  ����,� . 

····  ��
����,�  ,�  /������,  ���  ���  /������,�  ������ : 
 	  �����6�  Ctrl+Delete; 
 	  ��	�,  ����  – �
����  	�  "�,
��	
,�  /�,8 , �
  ���
�  	�  ������  ��
����,� ; 
 	  �0
�,   �
  ��,
�
�  	  �0
�,�  ,�  
������1� . 

- ) �����
 , ��
��	�  �  ��
��
�	�  	�  ��		���  ��������� . 
····  ���
����,�  – ��,,�
�  �  �,��,�1�
�  /�.�
  ��  ����
  	��
���,�  
�  �����-,�  
���,�1� , ������,�  -���  
���7��  	
�	��  

���
��  (Error! Reference source not found. ). (,�-�,��
�  ,�  
���,�1�
�  �  	���,�
� : 
���
��   	�-��  ������  – 
�  
���������,�  	�  
�����,�  �	�-��
�  ������ ; 
 ���
��  �  ,�4�
��,�  .��6��  – 
������  ������
�  	  ,�4�
��,�  �  4�
��,�  .��6�� ; 
 ���
��  �  4�
��,�  .��6��  – 
������  	�/�  ������
�  	  4�
��,�  .��6�� ; 
 ���
��  ��  
��07�  ����,�  – �
����  	�  
������1�  ���
����,�  
�  ����,� ...   ,�.�  	�  
�
����  	
�3,�	
 , 	
����  ���
�  7�  

�	
�,�
  	�/�  ������
� , ���
�  �  	����2�
  �  
��07�
�
�  ����,�  (4�. . 9): 

 
4�. . 10  ���2��,�  ,�  	
�3,�	
  ��  4��
���  

��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  �" /Enter 
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  �
��� /x 

 ���������,  4��
��  – 
��������  ����2��,�
�  ,�  
� -	��2,�  4��
�� , ,�  ���	���  
��,���,�  ,�  	
�0�
0��
�  ,�  

����2�,��
�  (.� . :::, 
 . 1. ��5��,���,� , ���
���2�,�� , 	
�0�
0��  ,�  ��,,�
� .); 

 ���
��  �0�����,�  ���0/�,
�  – �  �,��,���  7�  �	
�,�
  	�/�  ���0/�,
�
�  	  ��,����  
���
� : "�,
��.�,
 , ��/��  �  ��
� . 
····  ���	�,�  ,�  ��,,�  
�  	���,�
�  ���  ,�-�,� : 

 ���	�,�  
�  
��07�
�  ����,�  – �����6��  	�  
��	�,�  ,�  ��,,�  -���  �0
�,�  . �
����  	�  
������1�  ���	�,�  
�  ����,� , 
�  ��3
�  	�  ����2��  ,�  
��	�,��  
��	
  ���  	0/�  (4�. . 11). 

  
4�. . 11 ��
����,�  ,�  0	�����  ��  
��	�,�  4�. . 12  ���2��,�  ,�  ,�/��  ��  
��	�,�  

��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  /Enter 
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  x 

���  �����6��,�  ,�  
��	�,�
�  �0�	���
  	�  
���1��,���  ,�  
�����
  ,�/���,  ���/�,
 , �
.�����7  ,�  ������,�
�  0	����� . ���  

��
���,  /Enter, ,�  	�����7��  �  
 ., . 

 ���	�,�  
�  ,�/��  ,�  ����  – 
��5���7�  �  ��  	�  ��
�����  	���  ��.�
��,�  ,�  ���
�����  ��  ������,�
�  ��,,� , ����
�  
4�.0����  �  ,�/���  ,�  ����  	  .��6�� . ������6��  	�  
��	�,�  ,�  ���0/�,
  
�  ,�/���  ,�  ���� , �  ��3
�  �  ������,  �  	��
��
,��  �,��,�� . 
����  	
���  -���  �0
�,�  ���  _/_ (��  �0
�,�  ) (Error! Reference source not found. ). 

�
����  	�  
������1�  ���	�,�  
�  
�����,  ,�/��  ��  ����2��,�  ,�  ����  (4�. . 12) 
��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  �" /Enter 
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  �
��� /x 

····  ���
���,�  – �	���  �,��,��  /�2�  ��  ����  	��
���,  
�  ���
�  �  ��  �  ����,�  �
  
����1�
�  	  ����  ,�  /�6��
�  ���50  
,�3,�
�  �/� .  ��	
�,�����,�
�  ,�  	��
������
�  
�  ���  ,�  ����2��,�  	
���  	  ����  ���50  ,�,�/�����,�
�  
����  ����,� . 
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4�. . 13  ��	
�,�����,�  ,�  	��
������
�  
�  ���  ,�  ����2��,�  


 ) �����  	�  �	��	����� , �����
������  �  ��
������ . 
(�  ��  	�  ���
�-�
�
  �,��,�1�
� , �������1��
�  �  	
�����
�  	�  ��
�����
  	���,�
�  �0
�,�  (Error! Reference source not found. ): 

····  +0
�,  ��-�
   – �,��,���  ������  �  ��2�/  Print Preview. �����  ��  	�  ���
�-�
� , 
�����  ��  	�  	/�,�  4��/�
�  ,�  
	
��,�1�
�  �
  Portrait ,�  Landscape (.� . ::, 
 . 4.4. ��	
��3��  ,�  
�-�
� ). 

····  +0
�,  ���
����   – �

�-�
��  	�  	
�����  
��
����  ��  ������,�
�  ��,,� . �
�	�,�  	�  ��7�
�  	0/�  
�  �,��,�1�
� , 
���
�  �  4�
��,�
�  �  ,�4�
��,�  .��6�� . 

····  +0
�,  ���
�2,�  ,���2��,�   – 
��
�2,�
�  ,���2��,�  ��/  ���0/�,
�  (/������,�
�  ���0/�,
� ) ������  �  ��2�/  Print 
Preview ��  �

�-�
��,� . ��
�����  	�  ��  /�2�04��/�,�  ���
��7�,��  (.� . ::, 
 . 3.6. ���
�2,�  ,���2��,�� ). 

····  +0
�,  ��	
��
  ��/  Excel  – ��	
��
���  1����  �,��,��  ��/  MS Excel. 

1.2. 
4 �  ��  ������(  ��  )$ ��2#�!� . ��# !�  �  ������(  ��  )$ ��2#�!� . 
����,�  /�,8 :  ���2��,�  ;<  �,��,��  ,�  
����2��
�  

(�  0���	
��  
��  ����2��,�
�  �  ����
�
�  	  ��,,�
�  	�  �
����  ���,  
������1 , 
��  ��3
�  �  ����	�/�	
  �
  �����,�
�  /�,8 : 
�,��,��  ,�  
��0
��
�  ���  �,��,��  ,�  
����2��
� , �����-,�  �  	�/�  
����1�
� , �  ���
�  	�  
�
����
  	��
��
,�
�  ��,,�  ��  
��0
��
�  ���  

����2��
� . 

���/�,
�
�  �  
������1�  �,��,��  ,�  
����2��
�  	�  	���,�
�  (4�. . 14): 

&) )������  
	��	��  	�  �
�������� . 
��-,�
�  ����2��,�  ,�  �,��,���  	�  �	�7�	
����  	  
�
����,�  ,�  ,���5���/�
�  �,4��/�1��  ��  �	���  �
����,  ���0/�,
  �  


����1�
�  ,�  
������1� , ��
�  �,�-�,��
�  ,�  ����,�
�  �  	���,�
� : 

 
4�. . 14 �������1  �,��,��  ,�  
����2��
�  

····  2. "���,�  "��,  – 
�
����  	�  	�/�  �
  ���,���  ,�  4��/�
� . ��	
�/�
�  ��
�/�
�-,�  
�
����  4������  0����,  �  

������1�  ��,,�  ��  ��.�	
����,�
�  ��1�  (.� . ::, 
 . 4.3. ���/�,�  ��,,� ).   	�0-�3 , -�  4��/�
�  ,�/�  ���,���  ���  
���  	�  �,��,�1�  ,�  
1�,
���,�
�  3 0
�����,�� , 
���  
���  	�  �	
���  
���,�  ���  	�  
�
����  	  -�
���  ,0�� . 

····  3. "���,�   ��  ,�  ���0/�,
�  – ����2��  	�  ����  ,�  ���0/�,
�  ���  	�  ������  �
  
���7��  	
�	�� .  �����
�  ���0/�,
�  �  

��.��/�
�  �/�
  	���,�
�  ������ : 

····  4. "���,�  ��/��  ,�  ���0/�,
�  – ��
�	��
  	�  	�/�  
�	���,�
�  (�,�-�/� ) 1�4�� , �  
��.��/�
�  ��
�/�
�-,�  ��
����  
�	
�,���
�  	  ,0�� . 

····  5. "���,�  ��
�  ,�  ���0/�,
�  – ����2��  	�  ���  4��/�
  �� /// /..  (��, //�	�1 /.���,�  – 
�	���,�
�  ���  1�4�� ). 
····  6. "���,�  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/��  ,�  ��,
��.�,
�  – 
��  
����,�-��,�
�  ����2��,� , 
��.��/�
�  7�  .�  ��
�6�  �  

����
�  ��,,�  �  
��  
��
��,�
�  ����2��,�  ,�  	�7��  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/�� , ��� -W ��
�/�
�-,�  7�  
�
����  �/�
�  ,�  
��,
��.�,
� . 

····  7. "���,�  �/�  ,�  ��,
��.�,
�  – ����2��  	�  �/�
� . ���  
��
��,�
�  ����2��,�  ,�  ,�.����  ��� /���,
�4���1��,�,  
,�/�� , ��� -W ��
�/�
�-,�  7�  
�
����  �/�
� . 

····  8. "���,�   ��  ,�  	
���
�  / 0	�0.�
�  – ������  	�  	
���  ���  0	�0.� , ,�  /�2�  ��  	�  ������  ��0.  
���/�
  ,�  	�����
� . 
 
*** "���,�  �
  2 ��  8 	�  
�
����
  ��,�
�
,�  �  �,��,��  �����2��  �  �,��,��  ���0
�� . 
 

····  9. "���,�  ��7  ���/��  ,�  ��  ��  ����.�,�  	  ���  – 
��  
�
����,�
�  ,�  
���
�
�  ��  �� , ���
�  	
����  
�
�  ,�  ���0/�,
�  
4��/���
  
���  	
�3,�	
 , 
��.��/�
�  ��
�/�
�-,�  
����-�	����  	
�3,�	

�  ,�  
���
� .  

····  10. "���,�   	�-��  ,�-�	��,  ���  - 
��  
�
����,�
�  ,�  
���
�
�  ��  ��� , 
��.��/�
�  ��
�/�
�-,�  
����-�	����  
	
�3,�	

�  ,�  
���
� . 

····  11. "���,�  ��,�-,�  �	,���  ,�  ����.��/�
�  
����2��  	�	  	
����  20%. 
····  12. "���,�  ��-�	��,  ���  ��  ��	
����
�  
�  ����,�  11. 
····  13. "���,�  ��  ,�   ��  (  �
����7,�	
,�  
��������,��  ,�  	
��� ). 
····  14. "���,�  ��  ,�  
��0-�,�  ��	
����  
�  -� . 82 �� . 2-5 �
  (��� . 
····  15. "���,�  ��-�	��,  ���  ��   ��  �  ��	
����
�  
�  ����,�  14. 
····  16. "���,�  ��-�	��,  ��,��  20% 
�������,  �  ����,�  �  ��0.�	�0-�3 . 

"���,�  ��  	��
���,�  

�  ���  ,�  ����2��,�  
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····  17. "���,�  ��,�-,�  �	,���  ,�  ����.��/�
�  ��	
����  	�	  	
����  7%. 
····  18. "���,�  ��-�	��,  ���  ��  ��	
����
�  
�  ����,�  17. 
····  19. "���,�  ��,�-,�  �	,���  ,�  ����.��/�
�  ��	
����  	�	  	
����  0% 
�  .����  
��
�  �
  (��� . 
····  20. "���,�  ��,�-,�  �	,���  ,�  ��
��6,���7,�	
,�  ��	
���� . 
····  21. "���,�  ��,�-,�  �	,���  ,�  ��	
����  
�  -� . 140, 146 �  173 �� . 1 �  4 �
  (��� . 
····  22. "���,�  ��,�-,�  �	,���  ,�  ��	
����  ,�  0	�0.�  
�  -� . 22-24 �  ��0.�  ���2���  -��,�� . 
····  23. "���,�  ��,�-,�  �	,���  ,�  ��	
����  
�  -� . 69 �� . 2 �
  (��� . 
····  24. "���,�  ��,�-,�  �	,���  ,�  �	������,�  ��	
����  �  �	������,�   �� . 
····  25. "���,�  ��,�-,�  �	,���  ,�  ��	
����  ��
�  
�	���,��  �  
��	
��,,�  �
���1�� . 

���  
����1�
�  	  ���0/�,
�  	�  
�������
  ��-�	��,�
�  �
  
��.��/�
�  ��7�  	
�3,�	
�  
�  1����  �,��,��  ,�  
����2��
� . 
��� �  
��,���	 : "���,�  �
  8 ��  25 	�  
�
����
  	�/�  
�.��� , ��.�
�  
�
�  ,�  ���0/�,
�  .�  ���	��� .   
��
���,  	�0-�3  �	
���
  
���,� .  

���	�,�  ,�  ��,
��.�,
  
�  �/� . 
····  �
�����,�
�  ,�  ��,���
�,  ��,
��.�,
  
�  �/� , ��  ��3
�  ��  	�  
�
��,�  �,4��/�1��  �  �,��,���  ,�  
��0
��
� , 	
���  -���  

�����6�  F3. 
····  �
����  	�  
������1�  "�,
��.�,
� . ��/���  	�  
��	�,��
  ��	
��-�� , �  
��5�����,�
�  /0  ��/  ���0/�,
�  	
���  	  �0
�,  

�����  (.� . ::, 
 . 1.4.  5��  ,�  ��,
��.�,
� ). 

+) �
���
��  ��  �
�,��  	�  ������	���  ��		�  �  ��������� . 
"�.�
�  �,4��/�1��
� , ���
�  	�  ����2��  �  ,������
,�  
�  ��,�  ���  ��0.�  
��-�,� , ��� -W �1��
���  	��
��
,��
  ��� : 

····  (���,  ���  – 
������  ,�4�
��,�
�  .��6��  �  ���0/�,
�  
····  �����  ���  – 
������  4�
��,�
�  .��6��  �  ���0/�,
�  

�����2�,��
�  ,�  .��6��
� , �,4��/�1��
� , ���
�  �  
��
0	,�
�  ���  �	�  �7�  ,�  �  
�
��,�,�  	�  
������  �  ,�3 -���,�
�  -�	
  ,�  

������1� . (,�-�,��
�  ,�  .��6��
�  �  �  
����2�,��
�  ,�  �������	
��
�  (.� . :::, 
 . 2. (,�-�,��  ,�  .��6��
�  
��  ����2��,�  ,�  
�,��,�1�
� ). 

� ) 
�%�����  �  ���������  	�  �
���
��� . 
���07�  ���
��  ,�  
����1�
�  	�  �1��
���  �  2��
� . 
���07  ���  ,�  
����1�
�  	�  �
�������  	�	  �,��  < . 

····  #������,�  ,�  ���,  ���  – 	  ����  ,�  /�6��
�  ���50  ���� . 
····  #������,�  ,�  ,������  ���� : 

 	  ,�
�	,�
  �����6  Ctrl �  �������  	  /�6��
�  ,�  ������
� ; 
 	  ,�
�	,�
  �����6  Shift �  �����6�  £,¤. 
#������,��
  ���  (������ ) 	�  �1��
���  �  ������ . 

····  ������,�  ,�  ,��  ���  �  �,��,��� : 
 	  �����6  Insert; 
 	  �����6�  ¤ ���50  
�	���,��  ���  �
  
����1�
� ; 
 	  �0
�,   �
  ��,
�
�  	  �0
�,�  ,�  
������1� . 

····  ��5��,���,�  (��
�	��,� ) ,�  ��,,�
�  – 
��.��/�
�  ��
�/�
�-,�  ��
����  �	�-��  ������,�  
��  
��/�,���,�  ,�  ��0.  ���  
�  ,�  �  ,���5���/  ��
��,�
���,  ��
�	 . 

····   ��	
�,�����,�  ,�  
����6,�
�  	�	
��,��  ,�  
��07��  ��� : 
 	  �0
�,   – ���	
�,�����,�  ,�  	
���
�  	�	
��,�� ; 
 	  �0
�,   – ��
����,�  ,�  �����1��
� ; 
 	  �0
�,   – Refresh ,�  ����,� . 

····  ��
����,�  ,�  /������,  ���  ���  /������,�  ������ : 
 	  �����6�  Ctrl+Delete; 
 	  ��	�,  ����  – �
����  	�  "�,
��	
,�  /�,8 , �
  ���
�  	�  ������  ��
����,� ; 
 	  �0
�,   �
  ��,
�
�  	  �0
�,�  ,�  
������1� . 

- ) �����
 , ��
��	�  �  ��
��
�	�  	�  ��		���  ��������� . 
····  ���
����,�  – ��,,�
�  �  �,��,�1�
�  /�.�
  ��  ����
  	��
���,�  
�  �����-,�  
���,�1� , ������,�  -���  
���7��  	
�	��  

���
��  (4�. . 14). (,�-�,��
�  ,�  
���,�1�
�  �  	���,�
� : 
���
��   	�-��  ������  – 
�  
���������,�  	�  
�����,�  �	�-��
�  ������ ; 
 ���
��  �  ,�4�
��,�  .��6��  – 
������  ������
�  	  ,�4�
��,�  �  4�
��,�  .��6�� ; 
 ���
��  �  4�
��,�  .��6��  – 
������  	�/�  ������
�  	  4�
��,�  .��6�� ; 
 ���
��  ��  
��07�  ����,�  – �
����  	�  
������1�  ���
����,�  
�  ����,� ...   ,�.�  	�  
�
����  	
�3,�	
 , 	
����  ���
�  7�  

�	
�,�
  	�/�  ������
� , ���
�  �  	����2�
  �  
��07�
�
�  ����,�  (4�. . 15). 

 
4�. . 15  ���2��,�  ,�  	
�3,�	
  ��  4��
���  

��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  �" /Enter 
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  �
��� /x 

 ���������,  4��
��  – 
��������  ����2��,�
�  ,�  
� -	��2,�  4��
�� , ,�  ���	���  
��,���,�  ,�  	
�0�
0��
�  ,�  

����2�,��
�  (.� . :::, 
 . 1. ��5��,���,� , ���
���2�,�� , 	
�0�
0��  ,�  ��,,�
� .); 

 ���
��  �0�����,�  ���0/�,
�  – �  �,��,���  7�  �	
�,�
  	�/�  ���0/�,
�
�  	  ��,����  
���
� : "�,
��.�,
 , ��/��  �  ��
� . 
····  ���	�,�  ,�  ��,,�  
�  	���,�
�  ���  ,�-�,� : 

 ���	�,�  
�  
��07�
�  ����,�  – �����6��  	�  
��	�,�  ,�  ��,,�  -���  �0
�,�  . �
����  	�  
������1�  ���	�,�  
�  ����,� , 
�  ��3
�  	�  ����2��  ,�  
��	�,��  
��	
  ���  	0/�  (4�. . 16). 

  
4�. . 16 ��
����,�  ,�  0	�����  ��  
��	�,�  4�. . 17  ���2��,�  ,�  ,�/��  ��  
��	�,�  

��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  /Enter 
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  x 

���  �����6��,�  ,�  
��	�,�
�  �0�	���
  	�  
���1��,���  ,�  
�����
  ,�/���,  ���/�,
 , �
.�����7  ,�  ������,�
�  0	����� . ���  

��
���,  /Enter, ,�  	�����7��  �  
 ., . 
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 ���	�,�  
�  ,�/��  ,�  ����  – 
��5���7�  �  ��  	�  ��
�����  	���  ��.�
��,�  ,�  ���
�����  ��  ������,�
�  ��,,� , ����
�  
4�.0����  �  ,�/���  ,�  ����  	  .��6�� . ������6��  	�  
��	�,�  ,�  ���0/�,
  
�  ,�/���  ,�  ���� , �  ��3
�  �  ������,  �  	��
��
,��  �,��,�� . 
����  	
���  -���  �0
�,�  ���  _/_ (��  �0
�,�  ) (4�. . 14). 

�
����  	�  
������1�  ���	�,�  
�  
�����,  ,�/��  ��  ����2��,�  ,�  ����  (4�. . 17). 
��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  �" /Enter 
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  �
��� /x 

····  ���
���,�  – �	���  �,��,��  /�2�  ��  ����  	��
���,  
�  ���
�  �  ��  �  ����,�  �
  
����1�
�  	  ����  ,�  /�6��
�  ���50  
,�3,�
�  �/� .  ��	
�,�����,�
�  ,�  	��
������
�  
�  ���  ,�  ����2��,�  	
���  	  ����  ���50  ,�,�/�����,�
�  
����  ����,� . 

 
4�. . 18  ��	
�,�����,�  ,�  	��
������
�  
�  ���  ,�  ����2��,�  


 ) �����  	�  �	��	����� , �����
������  �  ��
������ . 
(�  ��  	�  ���
�-�
�
  �,��,�1�
� , �������1��
�  �  	
�����
�  	�  ��
�����
  	���,�
�  �0
�,�  (4�. . 14): 

····  +0
�,  ��-�
   – �,��,���  ������  �  ��2�/  Print Preview. �����  ��  	�  ���
�-�
� , 
�����  ��  	�  	/�,�  4��/�
�  ,�  
	
��,�1�
�  �
  Portrait ,�  Landscape (.� . ::, 
 . 4.4. ��	
��3��  ,�  
�-�
� ) 

····  +0
�,  ���
�.��   – �

�-�
��  	�  	
�����  
��
����  ��  ������,�
�  ��,,� . �
�	�,�  	�  ��7�
�  	0/�  
�  �,��,�1�
� , 
���
�  �  4�
��,�
�  �  ,�4�
��,�  .��6�� . 

····  +0
�,  ���
�2,�  ,���2��,�   – 
��
�2,�
�  ,���2��,�  ��/  ���0/�,
�  (/������,�
�  ���0/�,
� ) ������  �  ��2�/  Print 
Preview ��  �

�-�
��,� . ��
�����  	�  ��  /�2�04��/�,�  ���
��7�,��  (.� . ::, 
 . 3.6. ���
�2,�  ,���2��,�� ). 

····  +0
�,  ��	
��
  ��/  Excel  – ��	
��
���  1����  �,��,��  ��/  MS Excel. 

1.3. 
4 �  ��  �)$��(� -��(��$�0�-  �  VIES ��(��$�0�- . ��# !�  ���  �)$��(� -��(��$�0�- . 
����,�  /�,8 :  ���2��,�  ;<  �
����� -�������1��  

���/�,
�
�  �  
������1�  �
����� -�������1��  (4�. . 19) 	�  	���,�
� : 
� ) �����1�  	  ������� : 

····  "��
��
�  �  �������  � , + �    	�  
�
����
  ��
�/�
�-,� . ��,,�
�  �  
�5  	�  �����-�
  �
  �,��,���  ,�  
��0
��
�  �  �,��,���  
,�  
����2��
� .  

····  "��4�1��,
�  "  	�  ��-�	����  ��  	��/��  �,��  	���  ��	�
�-,�
�  ��
�
�� , ���
�  �  ���	���,�
�  �  (��� . 
····  �������  + (���
��  33)  
�  
���������,�  �/�  	
�3,�	
  1, /�2�  ��  	�  ��/�,�  �
  
�
����
���  
····  �������  �  �  �  (���
��  71, 72, 80, 81 �  82) 	�  
�
����
  �
  
�
����
��� . "�.�
�  ,�  ,�  �  ,���5���/�  ��  	�  
�
����  ,����  

�
  
�5 , ���
��
�  �	
���  	  ,0�� . 
+) +0
�,�  �  
������1�  �
����� -�������1�� . 

····  +0
�,  (�
�	   – ��
�	��  	
�����
�  �  ������,�
�  	0/� . ������  ��  	�  
�
��,�,�  ���
��
�  71, 72, �  80 �  �������  �  �  � . 
····  +0
�,  ���
�2,�  ,���2��,�   – 
��
�2,�
�  ,���2��,�  ��/  ���0/�,
�  ������  �  ��2�/  Print Preview ��  �

�-�
��,� . 

��
�����  	�  ��  ���
��7�,�  	  �8�2�
�  (.� . ::, 
 . 3.6. ���
�2,�  ,���2��,�� ). 
····  +0
�,  ��-�
  ,�  �
����� -�������1��   – 	
�����
�  ������  �  ��2�/  Print Preview. ��
�	��  	�  �7�  ���,�2  ���,�
�  	  


��,
���  ,�  ,����  ����, . �������
  	�  ,�	
��3��
�  ,�  
��,
��� , ����
�  /�2�
�  ��  0��2�  ����  ��
�� . ��
�	��  	�  Print. ��-�
,�
�  4��/�  
,�  �
�����
�  �������1��  �  	�������,  	  ,�3 -,���
�  ���	���,��  
�  (��� . ��.����  ,�  ���
�-�
��
�  /�2�  ��  	�  ����  �  �
  /�,8  
�������,�  ,�  ��,,�  ��  ��  / 
�-�
  ,�  �
�����  �������1�� . (.� . ::, 
 . 3.4. ��-�
  ,�  �
����� -�������1�� ). 
 
 

���/�,
�
�  �  
������1�  VIES �������1��  (4�. . 20 ) 	�  	���,�
� : 
····  +0
�,  ��-�
  ,�  VIES �������1��   – �������1��
�  ������  �  ��2�/  Print Preview. ��
�	��  	�  �7�  ���,�2  ���,�
�  	  


��,
���  ,�  ,����  ����, . �������
  	�  ,�	
��3��
�  ,�  
��,
��� , ����
�  /�2�
�  ��  0��2�  ����  ��
�� . ��
�	��  	�  Print. ��.����  ,�  
���
�-�
��
�  /�2�  ��  	�  ����  �  �
  /�,8  �������,�  ,�  ��,,�  ��  ��  / 
�-�
  ,�  VIES �������1�� . (.� . ::, 
 . 3.4. ��-�
  ,�  �
����� -
�������1��  / VIES �������1�� . 

"���,�  ��  	��
���,�  

�  ���  ,�  ����2��,�  
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                                                                                4�. . 19  �������1  �
����� -�������1��  
 

 
                                                                              4�. . 20 �������1  VIES �������1��  
 

 

 1.4. 
4 �  ��  ( �!$�"��!� . ��# !�  �  ( �!$�"��!� . 
����,�  /�,8 :  ���2��,�  ;<  "�,
��.�,
�  

 ���2��,�
�  ,�  ,���  ��,
��.�,
�  ,�  4��/�
� , ��
����,�
�  ,�  ,�,02,�  ���  ,�,�	�,�
�  ,�  �����1��  �  
�5,�
�  ��,,�  	�  
�����6��  �  �������1�  "�,
��.�,
�  (4�. . 21). 
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4�. . 21 ����
�  �  
������1  "�,
��.�,
�  

&) 
�����	�  	�  	��  ��	�
���	�  – �  ����	  $��  ��	�
���	�   ��
��
��  ��  �������	�
�  �  ����������  ����  


� /���	��#������	�	  	���
  	�  ��
�	�����  *�!�  ��  �������	�  	�  ��		���  	�  	����  ��	�
���	� . 

····  �
��,�1�  ��7�  – 
�
����
  	�  
�	
���
�  
���
�  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/�� . ����  ����2��,�
�  ,�  
���,
�4���1��,,��  ,�/�� , ��� -W 
��������  ����  4��/�  	  
����  ,�/��  ��-�  ,�  �  ������,�  �  
���  ,�  	�  ��
0	��  �0�����,�  ,�  
��,
��.�,
� : 

 �.��6�,  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/��   – 
���
�  �	
���  2��
� . 
  �����,  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/��  – 
���
�  	
���  ���� . ��5��,���,�  ,�  �,4��/�1��
�  	�  �����6��  	  �0
�,  . 

�
�����,�  �
  ������,�
�  �,4��/�1��  	�  �����6��  	  �0
�,  �  
 ��7�	
�0��7  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/��  - ��.�
�  
��.��/�
�  ,�/���  	�7�	
�0��7  �  ����
�  

��� /���,
�4���1��,�,  ,�/�� , 0����/���  ��  
���  -���  	���7�,�� .  
····  ���	
���  
���  �/�  ,�  ��,
��.�,
�  – 	���  ��
�  �  ������,  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/�� , 
��.��/�
�  
���1��,���  

�0�	���  �  
���
�  ��  
�
����,�  ,�  ,��/�,���,��
�  ,�  4��/�
� . 
····  �
��,�1�  ���  	/�
��  – 
�
����  	�  �,4��/�1��
� , 	�����,�  	  ���  	/�
��
�  ,�  ��,
��.�,
�  �  
��	
���
�  
���
�  

+�,�� , +�,���  ��� ,  ����	  ,�  ��,��
� , E-mail ����	  (4�. . 22). ������  	�  
��  ����
�  	  ��,,�  �
  
���5��,�  .���,� . 

  

4�. . 22 �
��,�1�  ���  	/�
��  4�. . 23 �
��,�1�  "�����,�
�  

····  �
��,�1�  "�����,�
�  – 
�
����
  	�  ������,�
�
�  ,�  ��,
��.�,
�  �  
��	
���
�  
���
�  ���� , ��7�,	��  ��� , ����	 , 
����4�, /4��	 , E-mail/web ����	  (4�. . 23). 

····  �
��,�1�  ����	
���
���  – 
�
����  	�  ��
��,�
��,�  �,4��/�1�� , 	�����,�  	  
���	
���
���
�  ,�  ��,
��.�,
�  (4�. . 
24). 

  
4�. . 24 ����	
���
���  ,�  ��,
��.�,
�
�  4�. . 25 ����7�,��  ��  
�
���2��,��  

 +0
�,  (�
�	  ,�  
��/�,�
�   – 	�02�  ��  
�
���2����,�  ,�  
��/�,�
�  
�  
��07�
�  4��/� . 
 +0
�,  �
���  �
  
��/�,�
�   – 	�02�  ��  �
�����,�  �
  ,�
����,�  
��/�,�  
�  
��07�
�  4��/� . 
 +0
�,  ��,�����,�  ,�  ��,,�
�   – 	�02�  ��  ����2��,�  ,�  ��,,�
�  �
  
�	���,�
�  
�
���2��,��  ��  
��07�
�  4��/� . 

+) ���
���	�  	�  ��	�
���	�  – �  ����	  ���
���	�  , ��
��
�	��  (���
�	�� ) ��	�
���	�  �  ���������  ���  	�  
��	�
���	��  ��  ���
��� , ����  ����  �
��
�����  �������  ����!�	��  ��  �����
�����	�  	�  ��%�������  (#�� . 25). 
��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  �� /Enter 
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  �� /x 

� ) $���
�	�  	�  ��	�
���	�  ��  

� /���	��#������	�	  	���
  – �  ����	  �  ����  )�
��	�  . 
  
���
�  ���	�,�  	�  ��
�	��  ,�/���  �  	�  
�
���2����  
��	�,�
�  	  �0
�,�  ���	�,� . "�.�
�  
��.��/�
�  ,�/���  ��,
��.�,
  	  


���  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/�� , 
���1��,���  �0�	���  ���50  �/�
�  /0  �  ���0�������  ��,,�
�  ��  ,�.�  �  	
��,�1�
�  ��7� . 
����  
����8-��,�  ,�  ����
�  	  ��,
��.�,
�
� , ,�
����,�
�  
��/�,�  /�.�
  ��  ����
  	�5��,�,�  ���  ��  	�  ��
����  
������1� : 

��� �  ��5��,���,�  (��
�	��,� ) ,�  ��,,�
�  (,�	
��3��
� ) – 	  �0
�,  �"  
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��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  ��5�� /x 
��� �  
��,���	 : (�  0��	,�,��  
��  ����
�
� , 	
�	���  	  ��,
��.�,
�
�  	�  ��
����  ��
�/�
�-,� , ��.�
�  	�  ����2��
  ��,,�  (�/�  �  

��� /���,
�4���1��,�,  ,�/�� ) ��  ,���  ��,
��.�,
�  �  �,��,���  ��  
��0
��  ���  
����2�� . ���.��/�
�  
��������  
��  
�
����,�
�  
,�  �,��,�1�
�  ����  
���  ��,
��.�,
�  
��	�	
��
  �  ��.�
�  ,�  .�  �
����  .�  
�
����  �  	
�	���  	  ��,
��.�,
� . 

#�2�  ��  	�  
����
  	
�����  ��  ������,�  ���0/�,
�  �
  �  ��/  ����,  ��,
��.�,
  �  
��07��  
�����  (.� . ::, 
 . 2.4. �
�����  ��  
��,
��.�,
 ). 

1.5. �') $!  ��  ����� . 
����,�  /�,8 :  ���2��,�  ;<  �/
��
  TXT / DBF 

��� -W 
����  ���  ����  �/
��
 : �
  
��	
��  4��/�
  (.TXT) ���  �
  
����-�,  (.DBF). �  �  ���
�  	�0-��  	�  ���	���  0�����,�  ,�  
�
�  
��  4�3����  	  �/�,�  pokupki.txt (.dbf) � /���  prodagbi.txt (.dbf). �
�0�
0��
�  ,�  
���  4�3����  
�����  ��  �  ���,
�-,�  	  
��� , ���
�  	�  
���	���  �
  ������,���  ��  
����.�,�  ,�  (��� . 

�/
��
�
  ,�  ���0/�,
�  	�  �	�7�	
����  -���  
�	�-��,�  ,�  ,���5���/�
�  
���/�
��  �  
������1�  �/
��
���,�  (4�. . 26): 

  
4�. . 26 �/
��
  ,�  ��,,�  4�. . 27 ��	�-��,�  ,�  
�
�  ��  ��,,�
�  

&) ����!  ������  )��  	�  ����
��  – ����
�  ��  ���� : TXT ���  DBF. 

+))�������  ����  ���  ��  ��		���  – ����  ��  �������  ���  �
��  ����	�   ��  ����
�  �
���
�� , ��  	�������  �������	�  ��  
������� , ������  ��  	���
��  #�%������  pokupki.txt (.dbf) � /���  prodagbi.txt (.dbf) (#�� . 27). 
��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  �" /Enter 
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  Cancel/x 

� ) $�����  	�  ����
��  ���  �������	�  ��  ����
� : 
��� �  �/
��
���,�  (
���/�,� ) ,�  ��,,�
�  – 	  �0
�,  �/
��
  
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  �
��� /x 

���  	
��
���,�  ,�  �/
��
�  	�  ��-����  ����
�  
�3  
����8-� . 
····  "�.�
�  
��.��/�
�  ,�  ,�/���  
��	�,�
�  4�3����  �  0����,�
�  
�
��  ������  	���7�,��  (4�. . 28). 

  
4�. . 28 ����7�,��  ��  ��
	��7  4�3�  4�. . 29 ��
�����,�  	
�0�
0��  

····  "�.�
�  4�3����
�  pokupki.txt (.dbf) � /���  prodagbi.txt (.dbf) 	�  ,�/���
  �  
�	�-�,�
�  
�
�� , ,�  	
�0�
0��
�  �/  ,�  
�
.�����  ,�  ���	���,��
�  ,�  
��.��/�
�  ��  �/
��
  	�  
������  	���7�,�� , �  ���
�  	�  �
�	��  ����  �  
���
�  	  ,�
�����,�  ������,�
�  
�,4��/�1��  (4�. . 29). 

····  "�.�
�  
��.��/�
�  ,�/���  ,02,�
�  ��,,�  �  �/
��
�  �  �����6�,  	�  
������  
������1�  ��,,�  ��  �/
��
 . �
������,�  
	�  4�
��,� /,�4�
��,�  .��6��  �  /�2�  ��  	�  �����6��  �����1��  ,�  ���0/�,
�.�  (4�. . 30). 

 ���5�����,�
�  ,�  ��,,�
�  �  �,��,�1�
�  	�  �����6��  -���  �0
�,  , ��3
�  �
����  Print Preview ,�  
�
�����  
��
����  (.� . ::, 
 . 2.2. ���
����  ��  ������,�
�  ��,,� ). ��,,�
�  7�  	�  
��5�����
  ����  ��  �/�  4�
��,�  .��6�� .  

 ������
���,�
�  ,�  �/
��
�  ���  ��  	�  �
����  �,4��/�1��
�  �  �,��,�1�
�  	�  �����6��  	  �0
�,  . 
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4�. . 30 �/
��
���,�  ��,,�  

�������1�  ��,,�  ��  �/
��
  �  ����
�
�  �  ,�.�  	�  �,���.�-,�  ,�  
�����1�
�  �,��,��  ,�  
��0
��
�  �  
����2��  (.� . ::, 
 . 1.1.  5��  
,�  �,��,��  ,�  
��0
��
�  ���  1.2.  5��  ,�  �,��,��  ,�  
����2��
� ). �/
��
���,�
�  ��,,�  	�7�  /�.�
  ��  ����
  4��
����,�  �  
���
�-�
��,� , ���
�  �,��,�1�
� . 

1.6. �') $!  ��  �����   !  (� � �� . 
����,�  /�,8 :  ���2��,�  ;<  �/
��
  �
  ���,���  

��� -W 
����  ���  ����  �/
��
 : �
  
��	
��  4��/�
  (.TXT) ���  �
  
����-�,  (.DBF). �  �  ���
�  	�0-��  	�  ���	���  0�����,�  ,�  
�
�  
��  4�3����  	  �/�,�  pokupki.txt (.dbf) � /���  prodagbi.txt (.dbf). �
�0�
0��
�  ,�  
���  4�3����  
�����  ��  �  ���,
�-,�  	  
��� , ���
�  	�  
���	���  �
  ������,���  ��  
����.�,�  ,�  (��� . 

�/
��
�
  ,�  ���0/�,
�  	�  �	�7�	
����  -���  
�	�-��,�  ,�  ,���5���/�
�  
���/�
��  �  
������1�  �/
��
���,�  �
  ���, /���,���  
(4�. . 31): 

 
4�. . 31 �/
��
  ,�  ��,,�  �
  ���, /���,���  

&) ����!  ������  )��  	�  ����
��  – ����
�  ��  ���� : TXT ���  DBF. 

+))�������  ����  ���  ��  ��		���  – ����  ��  �������  ���  �
��  ����	�   ��  ����
�  �
���
�� , ��  	�������  �������	�  ��  
������� , ������  ��  	���
��  #�%������  pokupki.txt (.dbf) � /���  prodagbi.txt (.dbf) (#�� . 27). 
��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  �" /Enter 
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  Cancel/x 

� ) ����
�  ��  ���	  ���	  – �	#�
�������  ��  �������  ��  �����  ���	  ��  �����	� . �
�  ����
�  ��  ���	  ���	  ��  �������  
	���
�  	�  ���	�  �  ������  $���
  	�  ���	 . 
��� �  �/
��
���,�  (
���/�,� ) ,�  ��,,�
�  – 	  �0
�,  �/
��
  
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  �
��� /x 

���  	
��
���,�  ,�  �/
��
�  	�  ��-����  ����
�  
�3  
����8-� . "�.�
�  �/
��
�  �  �����6�,  	�  
������  
������1�  �/
��
 . 
�
������,�  	�  4�
��,� /,�4�
��,�  .��6��  �  /�2�  ��  	�  �����6��  �����1��  ,�  ���0/�,
�.�  (4�. . 32). 
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4�. . 32 �����6�,  �/
��
  ,�  ��,,�  �
  ���,  (���,��� ) 

····  ���5�����,�
�  ,�  ��,,�
�  �  �,��,�1�
�  	�  �����6��  -���  �0
�,  , ��3
�  �
����  Print Preview ,�  
�
�����  
��
����  (.� . ::, 
 . 2.2. ���
����  ��  ������,�
�  ��,,� ). ��,,�
�  7�  	�  
��5�����
  ����  ��  �/�  4�
��,�  .��6�� .  

····  ������
���,�
�  ,�  �/
��
�  ���  ��  	�  �
����  �,4��/�1��
�  �  �,��,�1�
�  	�  �����6��  	  �0
�,  . 
���/�,���,�  ,�  	�����7�
�  ���,��� , ���  �,4��/�1��
�  �
  �����,��  ��  	�  
��5�����  	�  �����6��  	  �0
�,  . 

- ) ����
�  ��  �	���  ���	���  – �	#�
�������  ��  �������  ��  ������  ���	���  ��	��
���		�  (#�� . 33). 

 
4�. . 33 �/
��
  �
  /,�.�  ���,���  

  
�	���,�
�  
�
��  �
  
�
�  ,�  ��,,�
�  (�  
��/���  C:\STEPSOFT\WinDDS\Import) 
�����  ��  4�.0����
  
�
�� , -��
�  �/�,�  ��  
	��
���
  	  ,�/���
�  ,�  	��
��
,�
�  ���,��� . ����  
��
�
��  
�����  ��  	����2�
  4�3����  pokupki.txt (pokupki.dbf) � /���  prodagbi.txt 
(prodagbi.dbf). 

�/�  ���  �����,
�  ���  7�  
��
�-�  
��1�	�
  �  ����	�/�	
  �
  
���  ����  -��  ���	�  ,�  ,�	
��3��
�  ��
�/�
�-�,  ��2�/  �  
/������,  ���  ,�  (4�. . 33): 

····  #������,  -��  ���	  ��
�/�
�-�,  ��2�/  – 	���  
����8-��,�
�  ,�  �/
��
�  7�  	�  �
����  ���,  ��7  ���
����  ��  
������,�
�  ��,,� . ����  ���0/�,
  	����2�  �,4��/�1��  ��  ��7�
�  	0/�  �  �,��,�1�
�  �  ��
0	,�
�
�  .��6��  ,�  �	���  �
  ���,���
�  
�  
�
���,� . 

····  ��/������,  -��  ���	  ��
�/�
�-�,  ��2�/  – 	���  
����8-��,�
�  ,�  �/
��
�  ��  �	���  ���,  7�  	�  �
����  	�/�	
��
���,  
���
����  ��  ������,�
�  ��,,�  �  	���  
���  
������1�  �/
��
  �
  ���,  (4�. . 32).  

"�.�
�  ��,,�
�  ��  �/
��
���,�  �
  ����,  ���,  ��-�  	�7�	
�0��
  �  	�	
�/�
� , 	�  
������  	���7�,��  (4�. . 34). ���.��/�
�  
	���7���  
��  
����8-��,�  ,�  �/
��
�  �  �
  
�	���,��  ���,  (4�. . 35). 

  
4�. . 34 ��7�	
�0��7�  ��,,�  4�. . 35 �����8-��,�  ,�  �/
��
�  

�� -,�
�
��  ����
�
�  
��
�-�  ���
�  
��  �/
��
  �
  ���,  ���,  �  �/
��
  ,�  ��,,� . 

1.7. E-mail (�'  0��!$��� . 

&) $���
�%�� . 
����,�  /�,8 : ��	
��3��  �  	�����  ;<  ���/�,�  ��,,�  

�
����  	�  
������1�  ��,,�  ��  ��.�	
����,�
�  ��1� , �  ��3
�  	�  �
���  ,�  /�,8
�  E-Mail �  1�4����  	��
�4���
�  �  	�  
�
����
  

���
�
�  (4�. . 36): 
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4�. . 36 ��	
��3��  ��  ��
��7�,�  ,�  e-mail ��/  1�,
����
�  

····  HOST (SMTP) – ����	�  ,�  mail 	������  
��  ��
��7�,�  ,�  
�7� . �
�,���
,�  
���  ����	  	�  ,�/���  �  ,�	
��3��
�  ,�  

��.��/�
�  ��  ����
��,,�  
�7� , ���
�  
�
����
���  
����� . ��
����
���  /�2�  ��  .�  
��0-�  �
  /��2����  ��/�,�	
��
��  ���  
��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

····  PORT (SMTP=25) – /��2��  
��
  ,�  mail 	������ . �
�,���
,�  	
�3,�	

�  /0  	�  ,�/���  �  ,�	
��3��
�  ,�  
��.��/�
�  ��  
����
��,,�  
�7� , ���
�  
�
����
���  
�����  (����,���,,�  	
�3,�	

�  /0  �  25). ��
����
���  /�2�  ��  .�  
��0-�  �
  /��2����  
��/�,�	
��
��  ���  ��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

····  ��
����
�� /UserID 
��  ��
��7�,�  – 
�
����
��	��
�  �/� , 	  ���
�  ����,  
�
����
��  	�  ���
��,���  �
  mail 	������ . 
��
����
���  /�2�  ��  .�  
��0-�  �
  /��2����  ��/�,�	
��
��  ���  ��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

····  ������  
��  ��
��7�,�  – 	��
��
,�
�  
�����  ��  ���
��,���,�  ,�  
�
����
��� , ���  mail 	������  ���	���  
�����  
��  
��
��7�,� . ��
����
���  /�2�  ��  �  
��0-�  �
  /��2����  ��/�,�	
��
��  ���  ��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

····  E-Mail �
  ��3
�  	�  ��
��7�  – ����
��,,�
�  
�7�  ,�  ��
��7�7��  �,��,�1�
�  
�
����
�� .   	�0-�3 , -�  
�
����
���  
���
���.�  	  1�4���  	��
�4���
 , ��3
�  �  ��
�	�,  ,�  /�.,�
�,  ,�	�
��  ���  CD, 
�3  /�2�  ��  ����  �/
��
���,  �
  ���,�
�  . 

····  E-Mail 
��0-�
��  (��,
���� ) – ����
��,,�
�  
�7�  ,�  1�,
���,��  �4�	  ,�  ��3
�  7�  	�  
��0-���
  ��,,�
� . �,���.�-,�  
/�2�  ��  	�  �/
��
���  
0���-,��  ��8-  ,�  
��0-�
���  	  �0
�,�   

····  HOST (POP3) – ����	�  ,�  mail 	������  ��  
��0-���,�  ,�  
�7�
� . �
�,���
,�  
���  ����	  	�  ,�/���  �  ,�	
��3��
�  ,�  

��.��/�
�  ��  ����
��,,�  
�7� , ���
�  
�
����
���  
����� . ��
����
���  /�2�  ��  .�  
��0-�  �
  /��2����  ��/�,�	
��
��  ���  
��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

····  PORT (POP3=110) – 
�  
���������,�  	�  ���/�  	
�3,�	
  110 /��2��  
��
  ,�  mail 	������ . �
�,���
,�  	
�3,�	

�  /0  
	�  ,�/���  �  ,�	
��3��
�  ,�  
��.��/�
�  ��  ����
��,,�  
�7� , ���
�  
�
����
���  
�����  (����,���,,�  	
�3,�	

�  /0  �  25). ��
����
���  
/�2�  ��  .�  
��0-�  �
  /��2����  ��/�,�	
��
��  ���  ��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

····  ��
����
�� /UserID 
��  
��0-���,�  – 
�
����
��	��
�  �/� , 	  ���
�  
��0-���7��  ��,,�
�  	�  ���
��,���  �
  mail 
	������ . ��
����
���  /�2�  ��  .�  
��0-�  �
  /��2����  ��/�,�	
��
��  ���  ��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

····  ������  
��  
��0-���,�  – 	��
��
,�
�  
�����  ��  ���
��,���,�  ,�  
�
����
��� . ��
����
���  /�2�  ��  �  
��0-�  �
  
/��2����  ��/�,�	
��
��  ���  ��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

+) ���
�!�	�  	�  ��		���  ��  ���	  ���  ��	�
����� . 
����,�  /�,8 :  ���2��,�  ;<  Email ��/  1�,
����  

�
����  	�  
������1�  ��
��7�,�  ,�  E-mail 	  
�
��,�,��  �  
���5��,�
�  
�-��  e-mail ,�  1�,
����
�  (4�. . 37). 
····  +0
�,  ��
��
�  – ��
��7�  e-mail ��/  1�,
����
� . 
····  +0
�,  ��5��  – ��
����  
������1� , ���  ��  ��
��7�  e-mai. 

  
4�. . 37 ��
��7�,�  ,�  e-mai 4�. . 38  ���2��,�  ,�  
�����  ��  ��7�
�  

����  ��
��7�,�
�  	�  
������  
������1 , �  ��3
�  /�2�  ��  	�  ������  
�����  ��  ��7�
�  ,�  ��,,�
�  (,�  �  �����2�
��,�  
����2��,�
�  ,�  
����� ) (4�. . 38). 

1.8. � �%3�����  ��  	 -mail  !  (� � �� . 
���  ��
��7�,�  ,�  ��,,�
�  �
  ���,� , ,�  
�	�-�,��  ����
��,�,  ����	  ,�  1�,
����
�  	�  
��0-���  
�	/�  	  
����2�,��  ,�  

��
��
�,�
�  ��,,� . �
��
���,�
�  ,�  �,��,�1�
�  �  1�,
����
�  /�2�  ��  	�  �����6�  ��
� : 
····  	�  
��/�	
�
  
��0-�,�
�  ��,,�  �
  
�������
����
�  ,�  
��.��/�
�  E-Mail Attach �  Import 	  
�
�� , �/�
�  ,�  ���
�  �  

,�/���  ,�  	��
��
,��  ���,  ���  
····  ��
�/�
�-,�  	  ������,�  ,� : 

����,�  /�,8 :  ���2��,�  ;<  Email �
  ���,  
�
����  	�  
������1�  ����/�,�  ,�  E-Mail �
  ���,���  	  
��0-�,�
�  ��,,�  (4�. . 40) 
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4�. . 39  ���2��,�  ,�  
�����  

 

  
4�. . 40 ����/�,�  ,�  e-mail 4�. . 41 ��
����,�  ,�  � -mail 

····  +0
�,  ����/�,�  �
  ���,  000 – 
��5�����  ��,,�
�  �  �����
����  ��  �/
��
  
····  +0
�,  ��
����,�  �
  ���,  000 – ��
����  ��,,�
�  �
  ����
� . 

���0-�
���  
�����  ��  �,��  
�����
�  ��  ������,�  ,�  ��,,�
� , ������,�  �
  ��
��
����  �,��,�1�
�  (4�. . 39). 
����  
��0-���,�
�  ,�  ��,,�
�  
��.��/�
�  �

����  ��
�
��,�  ����  
��0-�,��
  e-mail ��  ����  ��
��
  (4�. . 41). 
�/
��
���,�
�  ,�  ��,,�
�  �
  ���,���
�  �  ��7�
�  �,��,�1�  �  ���	,�,�  �  .� . ::, 
 . 1.6. �/
��
  �
  ���,��� . 

2. �)$��(� . 
��� -W ���
���.�  	  �.����,�  	
�����  ��  ������
��  �  
�������  ,�  ������,�
�  �,4��/�1��  �
  �,��,�1�
� . &���  
�5  ��	,�  /�.�
  

��  	�  
������
  ������,�
�  ��
�	� , ���
�  
��  .���/�  /�	���  �
  ��,,�  �  ��-,�  ������
��  ��  �
,���  /,�.�  ���/�  �  ����6,�  0	���� . 

2.1. �$ ��$(�  &�  �%#��$���  �  ��)���5�  � '�$� . 
����,�  /�,8 : �
�����  ;<  ��������  ��  �0�����,�  �  ��
	��7�  ,�/���  

�
�����
�  
������  ��,,�
�  �
  �����6�,�
�  
������� , ��
�  
�	�-��  ���0/�,
�
�  (��
�	�
� ), -��
�  ,�/���  	�  
��
0	,�
�  ���  
�0�����,� , 	��
��
,�  �  �,��,��  ,�  
��0
��
�  �  
����2��  (4�. . 42). 

 
 4�. . 42 ��������  ��  �0�����,�  �  ��
	��7�  ,�/���  

2.2. �$ ! ( �  &�  ��������!�  ����� . 
����,�  /�,8 : �
�����  ;<  ���
����  ��  ������,�
�  ��,,�  

�
�����
�  
������  ����7�,�  	����2�,��
�  ,�  �,��,�1�
�  ��  
��0
��  �  
����2�� . ���.��/�
�  
��������  �  ��,,�
�  ,�  
4��/�
�  
������7�  �,��,�1�
� , ���
�  �  ��
�	�
�  �  �,��,�1�
�  ��  ��
0	,�
�  4�
��,�  �  ,�4�
��,�  .��6��  (4�. . 43). 
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 	���  4�
��,�  �  ,�4�
��,�  .��6��  �  
�	�-�,�  	�	  	��3  ,�/��  �  /�	
�,�5�2��,��  �  �,��,�1�
� . ���  4�
��,�
�  .��6�� , 
�,4��/�1��
�  �  
���  ��
�	�  
�����  ��  	�  ����.��� , �  
��
���,  	�0-�3  
��.��/�
�  7�  �
��2�  ��
�	  ,�  ��	��
�  �  ��,,�
�  ,�/�  ��  ����
  

���
�  �
  ��,�-,�
�  	�02�� . 

�
�	���
  ,�  �	�-��  ���/�2,�  .��6��  �  ����,  �  .� . :::, 
 . 2. (,�-�,��  ,�  .��6��
�  
��  ����2��,�  ,�  �,��,�1�
� . 
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4�. . 43 ���
����  ��  ������,�
�  ��,,�  

2.3. �$ ��$(�  ��  ���(�!� . 
����,�  /�,8 : �
�����  ;<  ��������  ,�  ��	��
�  

�
�����
�  ����  ���/�2,�	
  ��  
�������  ,�  	������,�  ��	��
�  	  ��,,�  ��  ��,�-,�  	�02�� , ,�����	�/�  �
  	-�
����,�
�  

��.��/�  	������  ��	��
�
� . ����  /�.�
  ��  	�  
��������
  �  �
����
��
  
�������
��,�  ��,,�
� , ��.�
��,�  �
  ���,���  ���  �
����-�,�  
�4�	� , 
����  ��  	�  �����,�
  �  ��7�  ����  ��,,� . 


��������  (���  ������  ��  ������� ), �
����  ��  ����
��  ����
�  #�%�� : 
····  Etiket.txt – ��,,�  ,�  4��/�
� , 
������7�  �,��,�1�
� . 
····  Pokupki.txt – �,��,��  ,�  
��0
��
� . 
····  Prodagbi.txt – �,��,��  ,�  
����2��
� . 
····  Deklar.txt – �
����� -�������1�� . 

"�.�
�  	�  
��������  
���
  �
  ��	��
� , �����2�
��,�  ,�  
����
�  ��	��
�  
�����  ��  
��	�	
��
  4�3����
�  Etiket.txt �  
�,�  
,�-���
�  ,�  Pokupki.txt. 

  
������1�  ��������  ,�  ��	��
�  	�  0�����  
�
�  ��  ��,,�
� , ���
�  7�  	�  
��������
  (4�. . 44). 

 
4�. . 44 ��������  ,�  ��	��
� /
���
  �
  ��	��
�  

���0�
�
�
  �
  
�������
�  �  �,���.�-�,  	  
���  
��  �,��,�1�
�  (.� . ::, 
 . 2.2. ���
����  ��  ������,�
�  ��,,� ). 

2.4. �)$��(�  &�  ( �!$�"��! . 
����,�  /�,8 : �
�����  ;<  �
�����  ��  ��,
��.�,
  

�
�����
�  
������  ���0/�,
�
�  ��  �����,  ��,
��.�,
  �  �,��,�1�
�  
��0
��  �  
����2�� .  ���2��  	�  ���,
�4���1��,,��  ,�/��  
,�  ��,
��.�,
� , ��  ��3
�  7�  �  	
�����
�  (4�. . 45 ). 
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4�. . 45 "�,
��.�,
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4�. . 46 �
�����  ��  ��,
��.�,
  
 
���0�
�
�  
�	�-��  ��7�
�  	
�3,�	
�  
�  �,��,�1�
�  ��  	��
��
,��  ��,
��.�,
 , ���
�  �  ����  ��  �	���  ���0/�,
 , 
����  �  �,��,��  

,�  
��0
��
�  �  
�	��  �  �,��,��  ,�  
����2��
�  (4�. . 46 ). 
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3. �$�������  ��  �����  (�'  ����3��  ��'����!$�0�-  (�� ). 

3.1. ��)��  ��  ���(�!�  ���  ���( . 
����,�  /�,8 : �������,�  ,�  ��,,�  ��  ��  ;<  (�
�	  ,�  ��	��
�  ���  ��	�  

*���
�  ��  �
���
�� , �  ��%��  ��  �������  ����  ��  ��  ����,��  ��		���  (#�� . 47): 

  
4�. . 47 ��	�-��,�  ,�  /�	
�
�  ��  ��
�	  ,�  ��,,�
�  

····  ��	
���  	�  
���,�  ��	��
�  ���  4��
� -��	����
�  0	
��3	
��  ,�  ��/
8
��� . 
····    
���
�  Files (*.*) 7�  	�  
���2�
  4�3����  ���  ��	��
�
�  ,�  �  
���,� . 
····  �
  
���7��  	
�	��  Drives: 	�  ������  – � :. 

��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  �" /Enter 
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  �
��� /x 
��� �  
��,���	 : �,��,�1�
�  /�.�
  ��  	�  ��
�6�
  ,�  	�/�  ,�  ��	��
� , ,�  �  ,�  CD ���  ,�  
������  ��	� . ��.���  �
  
���7��  	
�	��  

Drives: 	�  ������  �����-,�  0	
��3	
��  �
  � : (,�
� . ��  ��
�	  ,�  
����  ��	�  	�  ������  C:) (4�. . 47). 
����  
�
���2����,�  ,�  ��
�	�  
��.��/�
�  ��
�-��  ��  ��.�
��  �  ��
�	��  �,��,�1�
�  ,�  ��	��
�
� . "�.�
�  
��1�	�  �����6�  	�  

����2��  	���7�,��  (4�. . 48). 

   
4�. . 48 4�. . 49 4�. . 50 

.���  ��  ��  ������  �  �
���  ����!�	��  �  ����	���  ���  ������  (#�� . 49): 
····  ��	��
�
�  �  ����  
��,�  �  ,�  ,��  ,�/�  ��	
�
�-,�  
��	
��,	
��  ��  ��
�	  ,�  �,��,�1�
� . ����5���/�  �  ��  	�  ����  

�
.����  �� , ��  	�  ��
���  ,�,02,�
�  �,4��/�1��  �
  ��	��
�
�  �  
��1�	�  ��  ��
�-,�  �
,�-��� . 
····  �,��,���
  ,�  
��0
��
�  � /���  �,��,���
  ,�  
����2��
�  	����2�
  .���/  ���3  ��
�	� , �  �  ,����/�2,�  
�  ��  	�  	�����
  

	�/�  ,�  ��,�  ��	��
� .   
���  	�0-�3  	�  ����2��  	
���
�  ��	��
� , 
�	
���  	�  ,���  (
���,� ) �  	�  ,�
�	��  �0
�,  �� . ��-����  	�  ��  	�  

����  	���7�,��
� , -�  ��
�	�
  �  0	
�6�, . 

 "�.�
�  ,�  ����  	/�,�,�  
��,�
�  ��	��
�  �  	�  ,�
�	,�  �0
�,  �� , 	�  
������  ,���  	���7�,�� , 	  ���
�  
��.��/�
�  ����  
���/�2,�	
  ��  ����  
��/�,�,  
�
�  ��  ��
�	  ,�  �	
�,���
�  4�3����  �
  �,��,�1�
�  (4�. . 50).  
���/�� : (�
�	�,�  	�  ,������  ��	��
�  	  ��,,� . �	
���  ��  ����  ��
�	�,  ,�  ,���  ��	��
�  	�/�  4�3��  etiket.txt, ,�  
�
����
���  ,�/�  

,���-,�  
���-�  ��	��
� .   
���  	�0-�� , ��  ��  ,�  	�  ,���.�  
��
���,  ��
�	  ,�  1���
�  �,4��/�1�� , /�2�  ��  ����  0����,  ��0.  

�
  (,�
��/��  C:\Stepsoft) �/�	
�  � :\etiket.txt (4�. . 50). ����  
���  �  ��	
�
�-,�  ��  	�  ��
���  �,4��/�1��
�  �
  C:\Stepsoft ,�  
,���  ��	��
� , ���  ��  	�  ��
�	��
  �
,���  �	
�,���
�  4�3���� . 

3.2. ��3�!  ��  ������(  ��  ) (%)(�!� . 
����,�  /�,8 : �������,�  ,�  ��,,�  ��  ��  ;<  ��-�
  ,�  �,��,��  ,�  
��0
��
�  

�
����  	�  
������1�  Print Preview �,��,��  ,�  
��0
��
� , �  ��3
�  	�  ���0�������  �  ���
�-
��  ������,��  �,��,��  (4�. . 51). 

�  �
���
���  ����  ��  ��  ����
,���  ����	���  ��%�����  �
��  ����	��� : 
····  +0
�,  (�
�	  ,�  ���
�-�
��
�   – �,��,���  	�  ��
�	��  ���  html 4�3� . 
····  +0
�,  ��-�
   – ���
�-�
��  �,��,��� . �����  ���
�-�
��,�
�  	�  0�����  4��/�
�  ,�  ��	
�  ��  ����  Landscape -���  

�0
�,  . 
····  +0
�,  ���.���   – -���  ,�.�  	�  ���.��2��  1����  �,��,��  

 #�2�  ��  	�  ,�
����
  �  ��
��,�
��,�  ,�	
��3��  ,�  
�-�
�  (.� . :::, 
 . 3. ��
��,�
��,�  ,�	
��3��  
��  
�-�
 ). 
 
 

��� �  
��,���	 : ����  ,�	
��3��  7�  	�  �����,�  �  
��  
�-�
  ,�  �,��,���  ,�  
����2��
� . 
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4�. . 51 �

�-�
��,�  ,�  �,��,��  ,�  
��0
��
�  

3.3. ��3�!  ��  ������(  ��  )$ ��2#�!� . 
����,�  /�,8 : �������,�  ,�  ��,,�  ��  ��  ;<  ��-�
  ,�  �,��,��  ,�  
����2��
�  

�
����  	�  
������1�  Print Preview �,��,��  ,�  
����2��
� , �  ��3
�  	�  ���0�������  �  ���
�-
��  ������,��  �,��,��  (4�. . 52). 

�  �
���
���  ����  ��  ��  ����
,���  ����	���  ��%�����  �
��  ����	��� : 
····  +0
�,  (�
�	  ,�  ���
�-�
��
�   – �,��,���  	�  ��
�	��  ���  html 4�3� . 
····  +0
�,  ��-�
   – ���
�-�
��  �,��,��� . �����  ���
�-�
��,�
�  	�  0�����  4��/�
�  ,�  ��	
�  ��  ����  Landscape -���  

�0
�,  . 
····  +0
�,  ���.���   – -���  ,�.�  	�  ���.��2��  1����  �,��,��  

 #�2�  ��  	�  ,�
����
  �  ��
��,�
��,�  ,�	
��3��  ,�  
�-�
�  (.� . :::, 
 . 3. ��
��,�
��,�  ,�	
��3��  
��  
�-�
 ). 
��� �  
��,���	 : ����  ,�	
��3��  7�  	�  �����,�  �  
��  
�-�
  ,�  �,��,���  ,�  
��0
�� . 

 
4�. . 52 �

�-�
��,�  ,�  �,��,��  ,�  
����2��
�  

3.4. ��3�!  ��  �)$��(� -��(��$�0�-  �  VIES ��(��$�0�- . 
 ����,�  /�,8 : �������,�  ,�  ��,,�  ��  ��  ;<  ��-�
  ,�  �
����� -�������1��   

                                                           ���  ;<  ��-�
  ,�  VIES �������1��  
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�
����  	�  
������1�  Print Preview �
����� -�������1�� , �  ��3
�  	�  ���0�������  �  ���
�-
��  	
�����
�  
�  ���  (4�. . 53) ���  	�  
�
����  
������1�  Print Preview VIES �������1�� , �  ��3
�  	�  ���0�������  �  ���
�-
��  	
�����
�  
�  ���  (4�. . 54) 

�  �
���
���  ����  ��  ��  ����
,���  ����	���  ��%�����  �
��  ����	��� : 
····  +0
�,  (�
�	  ,�  ���
�-�
��
�   – �������1��
�  	�  ��
�	��  ���  html 4�3� . 
····  +0
�,  ��-�
   – ���
�-�
��  �������1��
� . �����  ���
�-�
��,�
�  	�  0�����  4��/�
�  ,�  ��	
�  ��  ����  Landscape 

-���  �0
�,  . 
····  +0
�,  ���.���   – -���  ,�.�  	�  ���.��2��  1���
�  �������1�� . 

 #�2�  ��  	�  ,�
����
  �  ��
��,�
��,�  ,�	
��3��  ,�  
�-�
�  (.� . :::, 
 . 3. ��
��,�
��,�  ,�	
��3��  
��  
�-�
 ). 
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4�. . 53 �

�-�
��,�  ,�  �
����� -�������1��  

 

 
4�. . 54 �

�-�
��,�  ,�  VIES �������1�� . 
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3.5. �$�������  )  e-mail. 
����,�  /�,8 : �������,�  ,�  ��,,�  ��  ��  ;<  �������,�  
�  E-Mail 

"�  ��  ��  ���
����  �	��	�����  ��  

�  ��  �����
�	�	  ���  �  	��������� : 
����,�  /�,8 : ��	
��3��  �  	�����  ;<  ���/�,�  ��,,�  

····    
������1�  ��,,�  ��  ��.�	
����,�
�  ��1� : /�,8  E-Mail �  1�4����  	��
�4���
�  – 
�����  ��  	�  
�
��,�,�  �	�-��  

���
�  ��  ��
��7�,�  ,�  ����
��,,�  
�7�  (.� . ::, 
 . 4.3. ���/�,�  ��,,� ) (4�. . 55). 

  
4�. . 55 ��	
��3��  ��  ��
��7�,�  ,�  e-mail 4�. . 56 ��
��7�,�  ,�  e-mail 

····  ����5���/�  �  
�
����
���  ��  
��
�2���  ��-�,  ����
��,�,  	��
�4���
  (
��
�	 ), ���
�  �  
0���-,��  ��8-  ,�  

��0-�
���  (�  	�0-��  ,�  ��,�-,�
�  	�02�� ). &�	
,��  ��8-  ,�  
�
����
���  
�����  ��  ����  �/
��
���,  �  
��.��/,��  
���0�
  -���  
�0
�,�  . 

�
����  	�  
������1 , �  ��3
�  	�  
�	�-��  
�
�  ��  4�3�� , 	����2�7  -�	
,��  ��8- . 
  ���2��  	�  
�����
� , 	  ���
�  
�3  �  ��7�
�,  (4�. . 57). 

   
4�. . 57 �	��,�  ,�  
�����  4�. . 58 �/
��
���,�  ,�  ��8-�  4�. . 59 ��
���2��,��  

   	�0-�3 , -�  
�����
�  �  ���,� , 	�  
������  	���7�,��  ��  
�
���2��,��  ,�  �/
��
���,�
�  (4�. . 58). 
····  ��  
�����,  ,�-�,  	�  �/
��
���  �  
0���-,��  ��8-  ,�  
��0-�
���  -���  �0
�,�  . 

 !�����  	�  
�
�  ��  	��
��
,��  4�3�  �  	�  
�
���2����  �/
��
���,�
�  (4�. . 59). 
  
������1�  ��
��7�,�  ,�  e-mail, ��.�
�  �  
�
��,�,�  ,���5���/�
�  �,4��/�1��  �0
�,�
  ��
��
�  	
���  ��
���,  �  -���  ,�.�  	�  

��
��7�
  �,��,�1�
�  
�  ����
��,�,  
�
 . 
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  ��5�� /x 
��� �  
��,���	 : �������,�
�  ,�  ��,,�  
�  ����
��,,�  
�7�  �  ���/�2,�  	�/�  	���  ��
�  ��,�-,�
�  	�02��  ,�  4��/�
�  �
���	
� , -�  


���/�  ��,,�  
�  
���  ,�-�, . ����  /�2�  ��  �  	�����,�  	  
�������
��,�  
�����,�  ,�  ������,��  ���  ��0.  ���0/�,
 . 

3.6. ���!�2��  ��$�2����- . 

&)������	�  	�
����	�  ���  �/����� . 
����,�  /�,8 : �������,�  ,�  ��,,�  ��  ��  ;<  ���
�2,�  ,���2��,�  ��  
��7�,�  ��/  �8�2�
�  

�
����  	�  
������1�  Print Preview ���
�2,�  ,���2��,� , �  ��3
�  	�  ���0�������  �  ���
�-�
��  
��
�2,�
�  ,���2��,�  ��  
���
��7�,�  	  �8�2�
�  (4�. . 60). 

�  �
���
���  ����  ��  ��  ����
,���  ����	���  ��%�����  �
��  ����	��� : 
····  +0
�,  (�
�	  ,�  ���
�-�
��
�   – ,���2��,�
�  	�  ��
�	��  ���  html 4�3� . 
····  +0
�,  ��-�
   – ���
�-�
��  
��
�2,�
� . �����  ���
�-�
��,�
�  	�  0�����  4��/�
�  ,�  ��	
�  ��  ����  Landscape -���  

�0
�,  . 
····  +0
�,  ���.���   – -���  ,�.�  	�  ���.��2��  1���
�  
��
�2,�  ,���2��,� . 

 #�2�  ��  	�  ,�
����
  �  ��
��,�
��,�  ,�	
��3��  ,�  
�-�
�  (.� . :::, 
 . 3. ��
��,�
��,�  ,�	
��3��  
��  
�-�
 ). 
��������,�  �  �  	�����7�
�  ���	��  ,�  
��.��/,��  
���0�
  ��� -W 
��7�,��
�  ��  	�  �	�7�	
����
  
�  ����
��,�,  
�
  

	��/�	
,�  	  ��,��
�  
����	
���7�  0	�0.�
�  e-pay. 
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4�. . 60 �

�-�
��,�  ,�  
��
�2,�  ,���2��,�  ��/  �8�2�
�  

3.7. �$�������  )$�&  Web. 
����,�  /�,8 : �������,�  ,�  ��,,�  ��  ��  ;<  �������,�  
���  Web 

�
���  ���
��
�	�  	�  ����  �����  �  	��������� : 
····  ��,,�
�  
�  (���  ��  	�  
��.�
��,�  ���  4��/�
  ��  
������,�  ,�  ��	��
� ; 
····  ��,,�
�  
�  (���  ��  	�  ��
�	�,�  ,�  
������  ��	�  ,�  ��/
8
��� ; 
····  ,�  ��/
8
���  ��  �  �,	
�����,  ����
��,,��  
��
�	  ,�  4��/�
� , -�3
�  �,��,�1�  7�  	�  
������
 ; 
····  ��  �/�  
�
���2��,��  �
  ��,�-,�  	�02��  ��  .�
��,�	
  ��  
���/�,�  
�  
���  ,�-�,  (�
.����  ,�  (�����,��  ��  
�����,�  

,�  ��,,�  
�  �� e�
��,�,  
�
 ); 
····  ��  �  �	�7�	
��,�  ������  	  �,
��,�
 . 

���  	
��
���,�  ,�  “�������,�  
���  Web” 	�  �
����  
������1 , ����
�  �/�  �,	
�0�1��  ���  �
���1��
�  ��  ����  ���������,� . 
����-�  �,4��/�1��  /�2�  ��  ����  ,�/���,�  �  �,
��,�
  ,�  ����	 : http://www.stepsoft.bg 

4. ���!$ .(�  �  ��$��& . 

4.1. �&# $  ��  )�$� � . 
����,�  /�,8 : ��	
��3��  �  	�����  ;<  �����  ,�  
�����  

�
����  	�  
������1�  �����  ,�  
����� , �  ��3
�  -���  
�	�-��,�  ,�  .���,�
�  �  /�	�1�  	�  /�2�  ��  	�  �����6�
  ���  ��3	
���  
(4�. . 61): 

&) 
�  ��  ����
�  ��
���  ��  �������	�  	�  
	��	�����  ��  

� , ����  ����� : 
····  �����,��  
�����  	�  
�
���2����  	  �0
�,  �����  ,�  
��07  
����� . 

+) 
�  ��  ����
�  ��
���  ��  ���
���	� , ����  ����� : 
····  �����,��  
�����  	�  
�
���2����  	  �0
�,  �����  ,�  
��07  
����� . 
····  
��07��  
�����  	�  ��
����  	  �0
�,  ��
����,�  ,�  
��07��  
����� . 
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4�. . 61 �����  ,�  
�����  (��
����,�  ,�  
����� ) 

 

��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  �
��� /x 

4.2. �&# $  ��  1�$'� . 
��� -W �/�  ���/�2,�	
  ��  ��.�
��,�  ,�  ,���5���/�
�  �,��,�1�  
�  ���  ��  
���-�  �
  ��,�  4��/� . 

&) ����
  	�  #�
��  – 

� -W Professional. 
����,�  /�,8 : ��	
��3��  �  	�����  ;<  �����  ,�  4��/�  

�
����  	�  
������1 , �  ��3
�  	�  �����  �  
��.��/�
� , 	/�,�  	�  4��/�
� , 	  ���
�  	�  ����
� , 	������  	�  ,���  ���  	�  ��
����  ,����  
�
  4��/�
�  (4�. . 62). 

  
4�. . 62  5��  ��  ����
�  	  �����,�  4��/�  4�. . 63 ����7�,��  ��  .��6,�  
�����  

····  �/�,�,�  ,�  4��/�
�  – 2���,�
�  4��/�  	�  /������ . 
 "�.�
�  �/�  ������,�  
�����  – 
�  	�  ����2��  �  ������  	�  
�
���2���� . 
"�.�
�  ������,�
�  
�����  �  .��6,� , 
��.��/�
�  ����2��  	���7�,��  (4�. . 63).   	�0-�3 , -�  
��  
�
�  
�	������
��,�  	�  

������  .��6,�  
����� , 
����2�,��
�  	�  ��
���� . 
 "�.�
�  ,�/�  ������,�  
�����  – ������  ,�
����  	�  
�
���2���� . 

��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  ��
���2��,��  
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  �
��� /x 

····  �������,�  ,�  ,���  4��/�  – 	  �0
�,  ����  4��/�  	�  �
����  
������1�  ����  4��/� .  ���2��  �/�
� , 
�����  ��  ��	
�
  
(
�  2���,�� ) �  	�  
�
���2����  (4�. . 64). 

���.��/�
�  ������  ,���
�  4��/�  �  	
�	���  	  4��/�  �  �
����  �,��,�1�  3. (�  ����
�  	  ,�� , 
�����  ��  	�  ������
  ��,,�
�  3 (.� . 
::, 
 . 4.3. ���/�,�  ��,,� ). 

  
4�. . 64 ������,�  ,�  4��/�  4�. . 65 ��
����,�  ,�  4��/�  

····  ��
����,�  ,�  4��/�  – ��
����,�
�  ,�  �����,�
�  (/������,�
� ) 4��/�  0,�7�2���  1���
�  ������,�  ��  /�/�,
�  
�,4��/�1��  �  ��,,�  ��  ,�� . 
��� �  ��
����,�  ,�  ��,,�
�  (,�	
��3��
� ) – 	  �0
�,  ��
����,�  

�������  	���7�,��  ��  
�
���2����,�  ,�  ��
����,�
�  (4�. . 65). 
��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  �� /Enter 
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  �� /x 

+) ����
  	�  #�
��  – 

� -W Standard 
����,�  /�,8 : ��	
��3��  �  	�����  ;<  �����  ,�  4��/�  

�
����  	�  
������1 , �  ��3
�  	�  �����  �  
��.��/�
�  ��  ����
�  	  4��/�
�  (4�. . 66) 

  
4�. . 66  5��  ��  ����
�  	  4��/�
�  4�. . 67 ����7�,��  ��  .��6,�  
�����  

····   5��  ��  ����
�  	  4��/�
�  – 4��/�
�  �  /������,� . 
 "�.�
�  �/�  ������,�  
�����  – 
�  	�  ����2��  �  ������  	�  
�
���2���� . 
"�.�
�  ������,�
�  
�����  �  .��6,� , 
��.��/�
�  ����2��  	���7�,��  (4�. . 67).   	�0-�3 , -�  
��  
�
�  
�	������
��,�  	�  

������  .��6,�  
����� , 
����2�,��
�  	�  ��
���� . 
 "�.�
�  ,�/�  ������,�  
�����  – ������  ,�
����  	�  
�
���2���� . 
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��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  ��
���2��,��  
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  �
��� /x 

4.3. ��$'���  ����� . 
����,�  /�,8 : ��	
��3��  �  	�����  ;<  �����  ,�  4��/�  

�
����  	�  
������1�  ��,,�  ��  ��.�	
����,�
�  ��1� , �  ��3
�  	�  ����2��
  �  �����
���
  ��,,�
�  ��  
��07�
�  4��/�  (
��07�
�  
�
  4��/�
� ), ���
�  7�  
������  �,��,�1�
�  	�  
�  ���  (4�. . 68). 

 

 
 

4�. . 68  ���2��,�  ��,,�
�  ��  
��07�
�  4��/�  

�,4��/�1��
�  ��  ����2��,�  �  �������,�  �  -�
���  �
���,�  	
��,�1�  (/�,8
� ). ���/�,���,�
�  �
  ��,�  	
��,�1�  (/�,8 ) �  
��0.�  	�  �����6��  -���  �����  	  /�6��
� . 

��
�	���  
�		�  ��  #�
����  – ���/���  �	#�
�������  	���������  ��  
���������	���  �  �
�����	���  	�  �	��	�����  	�  
��
���	  �  ���	���	  	������ : 

····  "��,  ,�  4��/�
�  – �����2�
��,�  	�  
�
����  	  -�
���  ,0�� , ��.�
�  4��/�
�  ,�/�  ���,��� , �  ��.�
�  
��.��/�
�  	�  
��
�����  �
  1�,
���,�  0
�����,�� . "�.�
�  	�  ��
�����  �
  ����,  ���,  	�  �
�	��  ,�.����  ,�/�� . 

····  ��,�-�,  =  – 
��  ,�.���
�  ����2��,�  
��.��/�
�  	����  ��  �����,�	

�  /0 . "�.�
�  �  ������,  .��6�,  ��,�-�,  ,�/�� , 

���
�  	�  �1��
���  �  2��
� . �02�,  �  	�/�  �  	�0-�3 , -�  	�  
�����
  ��,,�  ������,�  �
  
���5��,�  .���,� . 

····  ���  =  – ����2��
  	�  	�/�  1�4��
�  ,�  �0�	
�
� . ���  ,�.���
�  ����2��,�  
��.��/�
�  	����  ��  �����,�	

�  /0 . 
"�.�
�  �  ������,  .��6�,  �0�	
�
 , 
���
�  	�  �1��
���  �  2��
� . ����
�  �  ,���5���/�  ��  ������,�
�  ,�  ��1�,�  �  �����2�
��,�  	�  

�
���� . 

····  �/�  ,�  ��.�	
����,�
�  ��1�  – 
�
����  	�  	��
��
,�
�  �/� . 
····  ���2,�	
  ,�  0
��,�/�7�,�
�  ��1� , 
��
�	��7�  �
�����
�  – �������1��  
�  (���  – 
�
����  	�  	��
��
,�
�  �/� . 
····  �/�  ,�  0
��,�/�7�,�
�  ��1� , 
��
�	��7�  �
�����
�  – �������1��  
�  (���  – 
�
����  	�  	��
��
,�
�  �/� . 
····  �/�  ,�  0
��,�/�7�,�
�  ��1� , 
�����7�  /�.,�
,�
�  ,�	�
���  – 
�
����  	�  	��
��
,�
�  �/� . 
····  ��
�  ,�  
�	���,�  ��.�	
��1��  
�  (���  – 
�
����  	�  ���  4��/�
  �� /// /.... . 
····  ��
�  ,�  
�	���,�  
�����
���,�  ,�  ��.�	
��1��
�  
�  (���  – 
�
����  	�  ���  4��/�
  �� /// /.... . 

 ��
�	���  

�  ������  – ��������  ��  ��	������  ��		�  ��  

�  ��������  (��������   ��  	��������� , ���  ��������  ��		�  
��  �
�����	�  ����	� ): 

····  ���  	/�
��  – 
�
����
  	�  
���
�
� : +�,�� , "��, , ����	 , +�,���  ���  ,�  ��,��
� , �/�
��  =  ,�  ,�����
��� . 
····  �/�
��  ��  �,�	�,�  ,�  ���  – 
�
����
  	�  
���
�
� : +�,�� , +�,���  ���  ,�  ��,��
� , +��  
�  �+" , �/�
��  = , �/�  ,�  


��0-�
��� . 

 

��
�	���  E-mail �  ��#
���  ��
��#�����  – ��������  ��  ��		���  ��  	���������  �
�  �
�������  	�  �	��	�����  ��  
�	��
	�� . 

····  HOST (SMTP) – ����	�  ,�  mail 	������  
��  ��
��7�,�  ,�  
�7� . �
�,���
,�  
���  ����	  	�  ,�/���  �  ,�	
��3��
�  ,�  

��.��/�
�  ��  ����
��,,�  
�7� , ���
�  
�
����
���  
����� . ��
����
���  /�2�  ��  .�  
��0-�  �
  /��2����  ��/�,�	
��
��  ���  
��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

····  PORT (SMTP=25) – /��2��  
��
  ,�  mail 	������ . �
�,���
,�  	
�3,�	

�  /0  	�  ,�/���  �  ,�	
��3��
�  ,�  
��.��/�
�  ��  
����
��,,�  
�7� , ���
�  
�
����
���  
�����  (����,���,,�  	
�3,�	

�  /0  �  25). ��
����
���  /�2�  ��  .�  
��0-�  �
  /��2����  
��/�,�	
��
��  ���  ��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

····  ��
����
�� /UserID 
��  ��
��7�,�  – 
�
����
��	��
�  �/� , 	  ���
�  ����,  
�
����
��  	�  ���
��,���  �
  mail 	������ . 
��
����
���  /�2�  ��  .�  
��0-�  �
  /��2����  ��/�,�	
��
��  ���  ��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

····  ������  
��  ��
��7�,�  – 	��
��
,�
�  
�����  ��  ���
��,���,�  ,�  
�
����
��� , ���  mail 	������  ���	���  
�����  
��  
��
��7�,� . ��
����
���  /�2�  ��  �  
��0-�  �
  /��2����  ��/�,�	
��
��  ���  ��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

····  E-Mail �
  ��3
�  	�  ��
��7�  – ����
��,,�
�  
�7�  ,�  ��
��7�7��  �,��,�1�
�  
�
����
�� .   	�0-�3 , -�  
�
����
���  
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���
���.�  	  1�4���  	��
�4���
 , ��3
�  �  ��
�	�,  ,�  /�.,�
�,  ,�	�
��  ���  CD, 
�3  /�2�  ��  ����  �/
��
���,  �
  ���,�
�  . 
····  E-Mail 
��0-�
��  (��,
���� ) – ����
��,,�
�  
�7�  ,�  1�,
���,��  �4�	  ,�  ��3
�  7�  	�  
��0-���
  ��,,�
� . �,���.�-,�  

/�2�  ��  	�  �/
��
���  
0���-,��  ��8-  ,�  
��0-�
���  	  �0
�,�   
····  HOST (POP3) – ����	�  ,�  mail 	������  ��  
��0-���,�  ,�  
�7�
� . �
�,���
,�  
���  ����	  	�  ,�/���  �  ,�	
��3��
�  ,�  


��.��/�
�  ��  ����
��,,�  
�7� , ���
�  
�
����
���  
����� . ��
����
���  /�2�  ��  .�  
��0-�  �
  /��2����  ��/�,�	
��
��  ���  
��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

····  PORT (POP3=110) – 
�  
���������,�  	�  ���/�  	
�3,�	
  110 /��2��  
��
  ,�  mail 	������ . �
�,���
,�  	
�3,�	

�  /0  
	�  ,�/���  �  ,�	
��3��
�  ,�  
��.��/�
�  ��  ����
��,,�  
�7� , ���
�  
�
����
���  
�����  (����,���,,�  	
�3,�	

�  /0  �  25). ��
����
���  
/�2�  ��  .�  
��0-�  �
  /��2����  ��/�,�	
��
��  ���  ��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

····  ��
����
�� /UserID 
��  
��0-���,�  – 
�
����
��	��
�  �/� , 	  ���
�  
��0-���7��  ��,,�
�  	�  ���
��,���  �
  mail 
	������ . ��
����
���  /�2�  ��  .�  
��0-�  �
  /��2����  ��/�,�	
��
��  ���  ��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

····  ������  
��  
��0-���,�  – 	��
��
,�
�  
�����  ��  ���
��,���,�  ,�  
�
����
��� . ��
����
���  /�2�  ��  �  
��0-�  �
  
/��2����  ��/�,�	
��
��  ���  ��	
��-���  ,�  �,
��,�
 . 

��
�	���  ��
���  – ��  	��  ����  ��  ��  ���	�  ����!���  ��
���  	�  #�
����  ��  ���/���	�  �  ���	��#���
�	�  �  ��������� . 
�
�  ���	� , 	�����  ��
���  ��  �������  ���
�  ���  �  ������  ��
���  – �����
���	��  ��  �������	�  	�  �
�,�� . 
��� �  ��5��,���,�  (��
�	��,� ) ,�  ��,,�
�  (,�	
��3��
� ) – 	  �0
�,  (�
�	  
��� �   ��	
�,�����,�  ,�  	�	
��,��
�  �
  
�	���,��  ��
�	  – 	  �0
�,   ��	
�,���  
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  ��5�� /x 
 

 
                          #�� . 69 �������	�  ��		���  ��  ����!���  #�
��  - �	�
�����  

��
�	���  �	�
�����  – ���/���  �	#�
�������  	���������  ��  
���������	���  �  �
�����	���  	�  �	�
�����  
�	��	�����  	�  ��
���	  �  ���	���	  	������  ( #�� . 70

 
): 

····  �,
��	
�
  �
���
��  –
�
����
  	�  ��,,�  ��  ��1�
�  - �,
��	
�
  �
���
�� . ����
�
�  +0�	
�
  �  ��� /��&  ,�  /�.�
  ��  
�/�
  ��,����/�,,�  	����2�,�� . 

····  ���
�  ���������7�  	
��,�  - 
�  ����  ,�  	�	
�/�  �,
��	
�
 .. 
····  ��1� , ��.�
����  �������1��
�  – ��,,�
�  	�  
�
����
  �����2�
��,� . 

��
�	���  VIES – ���/���  �	#�
�������  	���������  ��  
���������	���  �  �
�����	���  	�  VIES �����
������  ( #�� . 71
 �

): 
····  ���
�  �/�,�  ,�  ��1�
�  – 
�
����
  	�  �/�,�
�  ��  ��1�
�  
������7�  �������1��
� . 
····  ��� /��&  – ���  ���  ,�/��  ,�  ��1�
� . 
····  �����  
····  ��1�
�  �  – 
�	���	
��/  �0
�,�
�  	�  ������  ����	
������7  ���  ���,�/�7,�� . 
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#�� . 72 �������	�  ��		���  ��  ����!���  #�
��  - VIES 

 

4.4. ���!$ .(�  ��  )�3�!� . 
����,�  /�,8 : ��	
��3��  �  	�����  ;<  ��	
��3��  
�-�
  

�
����  	�  
������1�  ��	
��3��  
�-�
  ��  ��4�,���,�  ,�  
�-�
�  (4�. . 73). 

.�	/  �����  – ����  ��  ��  	���
�%��  (#�� . 73): 
····  
��	
  .��,�  
���  – 
��	
 , ��3
�  ��  	�  �

�-�
��  �  ,�-���
�  ,�  ��	
� . 
····  
��	
  ���,�  
���  – 
��	
 , ��3
�  ��  	�  �

�-�
��  �  ����  ,�  ��	
� . 

���/�� :   ,�-���
�  ,�  �	���  	
��,�1�  7�  	�  �

�-�
��  ��	,�  
�����,�,  
��	
� : "�
��,�1�  $ �
  ! ", 
 .� . $ – 
��07�
�  �
  !  – ��7��  ���3  
	
��,�1�  (4�. . 73). 

····  &��  ���	  ��-�
  ,�  4�,����  1��
  – ���0/�,
�  ��  	�  �

�-�
��  	  4�,��  ���  ���  4�,��  1��
 . 

  
4�. . 73 #�,8  ��-�
  4�. . 74 #�,8  ���
�2,�  ,���2��,�  

 ��
�	���  ������	�  	�
����	�  – 	���
�%���  ��  ������	����  ��  �
��  	�  �����  �
�  �����  	�  ���	����  ��  ������	�  
	�
����	�  ���  �/�����  (#�� . 74). 
��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  �" /Enter 
��� �  ��5��,���,�  (��
�	��,� ) ,�  ��,,�
�  (,�	
��3��
� ) – 	  �0
�,  (�
�	  
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  �
��� /x 

4.5. �$4���$��� . 
����,�  /�,8 : ��	
��3��  �  	�����  ;<  ��	
��3��  
�-�
  

�
����  	�  
������1�  ��5�����,�  �  ��
�-��  
��1�	�  ,�  	�5��,�,��  �  ��
�	  ,�  ��,,�
�  �  ��5��  (4�. . 75). 

  
4�. . 75 ���1�	  ,�  ��5�����,�  4�. . 76 ��5��,�  /�	
�  �  �/�  ,�  4�3��  

���  
����8-��,�  ,�  ��5�����,�
�  (	������,  �  4�3�  	  ���6���,��  .zip), 
��.��/�
�  0����/���  -���  	���7�,�� , ���
�  
���8-��  (4�. . 17): 
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····  #�	
�
�  ,�  ��5��,��
  4�3�  – �  
��/���  �����
���� : C:\StepSoft\WinDDS\Archive 
····  �/�
�  ,�  ��5��,��  4�3�  – �  
��/��� : WINDDS3-111203-145410.zip. �/�
�  ,�  4�3��  	����2�  �  ��
�
�  �  -�	�
 , �  ��3
�  

�  ��.�
��,  ��5��� . 

4.6. *�0��&�$��� . 
����,�  /�,8 : ��	
��3��  �  	�����  ;<  ��1�,����,�  

"�  ��  ��  ����
,�  ����,	�  ����	��
�	�  	�  

� -W �  	��������� : 
····  ��  	�  ������,�  ��,,�
�  "��,  �  +0�	
�
  ,�  4��/�
�  �  
������1�  ��,,�  ��  ��.�	
����,�
�  ��1�  (.� . ::, 
 . 4.3. ���/�,�  

��,,� ) 
····  ��  	�  
��
�2���  ��.�	
��1��,,�  ���
�  �
  �
�
 -	�4
  	  ��,,�  ��  4��/�
�  �  ���0
�,��  
���0�
  ���  
���0�
� . 

  
������1�  ��1�,����,�  	�  
�
����
  
��	
���
�  
���
�  (4�. . 77): 

������
����	�	  ���  WINDDS-S (��  

� -W Standard) ���  WINDDS-P (��  

� -W Professional) – �������  ��  	���
�  	�  
������
����		���  ��
��  	�  ����	�� , �����  �  ������	�  �
�  ��������	���  	�  �
������  ���  �
�  �����!�	���  ��  �
��  ��%��  	�  
���� -��#� . �
�  �������	�  	�  	�������	  	���
  	�  ������
����		���  ��
��  ��  ��������  ����!�	��  (#�� . 78). 

��
��	  	���
  – �������  ��  ���������	�  ��  �
��
����� . 

'���	���	�	  ���  – ����	��
�	���  ����  ��  ��  ����
,�  ��  ����	���  	���	� : 
····  ��  
���4�,�  – ��.�	
��1��,,��  ���  �  	���3,��  ,�/��  	�  ���
0��
  ,�  �
���
��  �  �
�
 -��4
 , 	���  ���
�  	�  
��0-���  

��1�,�,��  ��� , ��3
�  
�����  ��  	�  ������ . 
····  ����  �,
��,�
  – 
��1��0��
�  �  ��
�/�
�-,� , ,�  ��  ��  	�  �	�7�	
��  0	
�6,� , ��/
8
���
  ,�  ��3
�  �  �,	
�����,  


���0�
�  ��� -W, 
�����  ��  �/�  ������  	  �,
��,�
 .  ���2��  	�  ,�/���  ,�  ��.�	
��1��,,�
�  ���
�  �  	�  ,�
�	��  �0
�,  . 9�  ����  
����,�  	���7�,�� , �  
��  ,�0	
�6,�  ��1�,����,�  �  
��-�,�
�  ��  �
����  ��  ��1�,����,� . ���  ,�0	
�6,�  ��1�,����,�  
�
����
���  

�����  ��  
��/�,�  ��/  ��1�,����,�  
�  
���4�,� . ���  
���0�
�  ����  ��1�,����, , �  
���
�  ��1�,��,  ��� , ��
�/�
�-,�  7�  	�  ������  
,����  ��� .  

+
�%  ���
�������  – �
��
�����  ���������	�  �������  �
��  ������	�  
����	�  �����  (����	�� ) �����	  �  

�����
����		���  ��
�� , ����  ����	��
�	��� . 

������	  ��  – �������  ��  ������ , ��  �����  ����  ������	���  ����	�  �  ����  �����  !�  �  	���������  ��  ��  	��
���  �������	�  
�
�����	��
�	�  	�  �
������ . 

����,���,�  	����
  ,�  ��
�-�,�  ,�  ��1�,��  �  �  .��,�1�
�  ,�  3 ��  5 /�	�1�  �
  ��
�
�  ,�  ��1�,����,�  ��  ��� -W Professional, �  
�
  12 ��  15 /�	�1�  ��  ��� -W Standard. 

 
4�. . 77 ��1�,����,�  ,�  ��� -W 

  ,����  	�0-�  �
�
 -��4
  /�2�  ��  ������   ��/�,�,  ��1�,� , ��
�  
������
  /0  �  ���,  /�	�1 .  ��/�2,�
�  	���7�,��  
��  
��1�,����,�  	�  (4�. . 79, 4�. . 80). 

   
4�. . 78 4�. . 79 4�. . 80 

��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) 
��  ��-,�  ����2��,�  – 	  �0
�,  ��1�,����,�  
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  – 	  �0
�,  ��5�� /x 

I��. ��4��3��(   )������ . 

1. ��4$��-���� , $�&) � 2���� , �!$%(!%$�  ��  �����!� . 

���
�	���	�  �  
��������	��  	�  ��		��� : 
�,4��/�1��
� , ���
�  	�  ����2��  �  
��.��/�
�  	�  	�5��,���  �  ����  ��,,� . �
�,���
,�  	�  ��
�����
  Paradox 
����1� , ���
�  	�  

���
���.�
  �  �����
����  C:\StepSoft\DDS-W\DDS-W$ – X �  ����  �  -�	�� , �����-,�  ��  �	���  4��/� , ��  ���
�  7�  	�  ��.�
��
  �,��,�1�  
�  
(���  
��  ���	��  Professional ,�  ��� -W. ���  ���	��  Standard, ���
�  ����
�  	�/�  	  ��,�  4��/� , �����
����
�  	�  �����  DDS-W0. 

��
����
�  	�  ������  ��		� : 
····  �����1�  dds_Etiket.DB. 

 
 

 

#�2�  ��  	�  
��0-�  
�  

���4�,�  (4��	� ) �
  
	�02�
��  ,�  �
�
 -��4
  
���  
���  �,
��,�
 . 
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····  �����1�  dds_Company.DB. 

 

 
 

····  �����1�  dds_Buy.DB , dds_BuyTemp.DB. 

 
 

····  �����1�  dds_Sell.DB , dds_SellTemp.DB 

 

2. ���3����  ��  "$�6(�!�  )$�  ����2����  ��  ������0�!� . 
"��   ��  ,�  .��6��
�  
101 ��
	��  (,�  	�  -�
� ) 4�3��  ���"�� . 
102 ���06�,�  �  ���2�,�
�  ���  	
�0�
0��
�  ,�  ��
�	�  �  ���"�� . 
103 ���06�,�  �  	
�0�
0��
� . ��
	��
  ���  �/�  ��
��,�
��,�  ��
�	�  ���  4�3��  ���"�� . 
104 ��
�
��,�,�  
���
� . �/�  
���,�  
���
� , ���
�  
�����  ��  	�  
�
��,�,�  �����2�
��,�  �  ���"�� . 
105 �/�  
���
�  	  ,����,�  	����2�,��  �  ���"�� . 
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106 ��,�-,��
  ,�/��  ,�  ��1�
�  
�����7�  ��,,�
�  �  	  ,����,�  	����2�,�� . 
107 ���/�,���,��
�  ,�  ��.�	
����,�
�  ��1� , 
�����7�  ��,,�
�  �  	  ,����,�  	����2�,�� . 
108 ��
�
�  ,�  
�	���,�  ��.�	
��1��  
�  (���  �  	  ,����,�  	����2�,�� . 
109 ��������,  �
-�
�,  
�����  �  ���"�� . 
110 ��1�
�  ,�  �  ����  ��.�	
����,�  ��  
���  
����� . 
111 (�  
������  ��-�  	�  
�����,�  ��,,� . 
112 ��,�-,��
  ,�/��  ,�  ��1�
�  
�����7�  ��,,�
�  ,�  �  �
���
  �  ��.�	
��� . 
113 +!�����  ,�  ��1�
�  
�����7�  ��,,�
�  �  	  ,����,�  	����2�,�� . 
201 ��
	��  (,�  	�  -�
� ) 4�3��  ��"!�"� . 
202 ���06�,�  �  ���2�,�
�  ���  	
�0�
0��
�  ,�  ��
�	�  �  ��"!�"� . 
203 ���06�,�  �  	
�0�
0��
� . ��
	��
  ���  �/�  ��
��,�
��,�  ��
�	�  ���  4�3��  ��"!�"� . 
204 ��
�
��,�,�  
���
� . �/�  
���,�  
���
� , ���
�  
�����  ��  	�  
�
��,�,�  �����2�
��,� . 
205 ��,�-,��
  ,�/��  ,�  ��1�
�  
�����7�  ��,,�
�  �  	  ,����,�  	����2�,�� . 
206 �����
��,�
  ���  ���0/�,
 . 
207 ���0/�,
�
  �  �
����,  �  ,�
������,  �,��,�� . 
208 ��
�	�-�,  ���  ,�������,  ,�/��  ,�  ���0/�,
� . 
209 ��
�	�-�,�  ��
�  ,�  ���0/�,
� . 
210 �������,�  ��
�  ,�  ���0/�,
� . 
211 �/�  
���
�
�  �
�	��7�  	
�3,�	
 , ���
�  	�  	�	  �,��  ,���
0	
�/  ��  
���  ���  ���0/�,
 . 
212 ��,�-,��
  ,�/��  ,�  ��,
��.�,
�  �  ,�������, . 
213 �/�  
���
�
�  �
�	��7�  	
�3,�	
 , ���
�  	�  	�	  �����-,�  �,�1� . 

214 �����2�,��
�  ,�  
���
�
� , �
�	��7�  	
�3,�	
  �  	0/��,��  ��
�	  ,�  �
.�����
  ,�  	0/�
�  ,�  	��
��
,�
�  
���
�  �
  
���5��,�
�  
��
�	� . 

215 ��������,  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/��  ,�  ��1�
�  
�����7�  ��,,�
� . 
216 ��������,  ,�/��  ,�  ���0/�,
� . 
217 ��
�	�-�,�  ��
�  ,�  ���0/�,
� . 
218 ����,�
�  �
  ��
�
�  ,�  ���0/�,
�  ,�  �  �
-�
,��  
����� . 
219 ��
�
�  ,�  ���0/�,
�  ,�  �  �����,� . 
220 ��
�
�  ,�  ���0/�,
�  �  	���  �
-�
,��  
����� . 
221 �����
��,�
  ���  ���0/�,
 . 
223 ���0/�,
�
  ,�  /�2�  ��  	�  ���8-�  �  
���  �,��,�� . 
224 ���0/�,
  	  ,�������,  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/��  ,�  ��1�
�  
�����7�  ��,,�
� . 
225 ����
�
�  ��  	
�3,�	
  	�  	�	  �,��  ,���
0	
�/  ��  
���  ���  ���0/�,
 . ����
�
�  
�����  ��  	�  	  
���2�
���,  �,�� . 
226 ����
�
�  ��  	
�3,�	
  	�  	�	  �,��  ,���
0	
�/  ��  
���  ���  ���0/�,
 . ����
�
�  
�����  ��  	�  	  �
��1�
���,  �,�� . 
227 ��
�����,�  
�
��,�,�  	
�3,�	
  �  "���,�  16 - ��1��  ���8-�,  �  ��,�-,�
�  �	,��� . 
228 �������,�  	
�3,�	
  �  
���
�  ���, . 
229 �������
�,  ,�/��  ,�  ���, . 
301 ��
	��  (,�  	�  -�
� ) 4�3��  �����)+� . 
302 ���06�,�  �  ���2�,�
�  ���  	
�0�
0��
�  ,�  ��
�	� . 
303 ���06�,�  �  	
�0�
0��
� . ��
	��
  ���  �/�  ��
��,�
��,�  ��
�	�  ���  4�3��  �����)+� . 
304 ��
�
��,�,�  
���
� . �/�  
���,�  
���
� , ���
�  
�����  ��  	�  
�
��,�,�  �����2�
��,� . 
305 ��,�-,��
  ,�/��  ,�  ��1�
�  
�����7�  ��,,�
�  �  	  ,����,�  	����2�,�� . 
306 �����
��,�
  ���  ���0/�,
 . 
307 ���0/�,
�
  �  �
����,  �  ,�
������,  �,��,�� . 
308 ��
�	�-�,  ���  ,�������,  ,�/��  ,�  ���0/�,
� . 
309 ��
�	�-�,�  ��
�  ,�  ���0/�,
� . 
310 �������,�  ��
�  ,�  ���0/�,
� . 
311 �/�  
���
�
�  �
�	��7�  	
�3,�	
 , ���
�  	�  	�	  �,��  ,���
0	
�/  ��  
���  ���  ���0/�,
 . 
312 ��,�-,��
  ,�/��  ,�  ��,
��.�,
�  �  ,�������, . 
313 �/�  
���
�
�  �
�	��7�  	
�3,�	
 , ���
�  	�  	�	  �����-,�  �,�1� . 

314 �����2�,��
�  ,�  
���
�
� , �
�	��7�  	
�3,�	
  �  	0/��,��  ��
�	  ,�  �
.�����
  ,�  	0/�
�  ,�  	��
��
,�
�  
���
�  �
  
���5��,�
�  
��
�	� . 

315 ��������,  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/��  ,�  ��1�
�  
�����7�  ��,,�
� . 
316 ��������,  ,�/��  ,�  ���0/�,
� . 
317 ��
�	�-�,�  ��
�  ,�  ���0/�,
� . 
318 ����,�
�  �
  ��
�
�  ,�  ���0/�,
�  ,�  �  �
-�
,��  
����� . 
319 ��
�
�  ,�  ���0/�,
�  ,�  �  �����,� . 
320 ��
�
�  ,�  ���0/�,
�  �  	���  �
-�
,��  
����� . 
321 �����
��,�
  ���  ���0/�,
 . 
323 ���0/�,
�
  ,�  /�2�  ��  	�  ���8-�  �  
���  �,��,�� . 
324 ���0/�,
  	  ,�������,  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/��  ,�  ��1�
�  
�����7�  ��,,�
� . 
325 ����
�
�  ��  	
�3,�	
  	�  	�	  �,��  ,���
0	
�/  ��  
���  ���  ���0/�,
 . ����
�
�  
�����  ��  	�  	  
���2�
���,  �,�� . 
326 ����
�
�  ��  	
�3,�	
  	�  	�	  �,��  ,���
0	
�/  ��  
���  ���  ���0/�,
 . ����
�
�  
�����  ��  	�  	  �
��1�
���,  �,�� . 
327 ��
�����,�  
�
��,�,�  	
�3,�	
  �  "���,�  16 - ��1��  ���8-�,  �  ��,�-,�
�  �	,��� . 
328 �������,�  	
�3,�	
  �  
���
�  ���, . 
329 �������
�,  ,�/��  ,�  ���, . 
801 ��,�-,��
  ,�/��  ,�  ��,
��.�,
�  �  ��,����  	  
���  ,�  ��.�	
����,�
�  ��1�  (�  ��"!�"� ). 
802 ��,�-,��
  ,�/��  ,�  ��,
��.�,
�  �  ��,����  	  
���  ,�  ��.�	
����,�
�  ��1�  (�  �����)+� ). 
803 ��
�
��,�,�  ,��/�,���,��  ,�  ��,
��.�,
�  (�  ��"!�"� ). 
804 ��
�
��,�,�  ,��/�,���,��  ,�  ��,
��.�,
�  (�  �����)+� ). 

805 O�7�
�  	
�3,�	
  ,�  ��	
����
�  ����,�  10 : ��7�  	
�3,�	
 , ���8-�
��,�  ��,���  �  �����-,�  �
  	0/�
�  
�  �	
�,���
�  ����,� ! (�  
��"!�"� ). 

806 O�7�
�  	
�3,�	
  ,�  ��	
����
�  ����,�  10 : ��7�  	
�3,�	
 , ���8-�
��,�  ��,���  �  �����-,�  �
  	0/�
�  
�  �	
�,���
�  ����,� ! (�  
�����)+� ). 

807 �
�3,�	

�  ,�  ���  �  ����,�  12 : ,�-�	��,  ��,��  �  �����-,�  �
  20% (22% ��  ���0/�,
�  
����  (01.01.1999) �
  	
�3,�	

�  ,�  
����,�  11 : ��,�-,�  �	,���  (�  �����)+� ). 

808 �
�3,�	

�  ,�  ���  �  ����,�  13 : ,�-�	��,  ��,��  �  �����-,�  �
  20% (22% ��  ���0/�,
�  
����  (01.01.1999) �
  	
�3,�	

�  ,�  
����,�  12 : ��,�-,�  �	,���  (�  ��"!�"� ). 

809 �
�3,�	

�  ,�  ���  �  ����,�  15 : ,�-�	��,  ��,��  
��  -�	
�-�,  �"  �  �����-,�  �
  20% (22% ��  ���0/�,
�  
����  (01.01.1999) �
  
	
�3,�	

�  ,�  ����,�  14 : ��,�-,�  �	,���  
��  -�	
�-�,  �"  (�  ��"!�"� ). 

810 ��
�����,�  ��-�	��,�  ����,�  16 : ��1��  (�  ��"!�"� ). 
811 ��
�����,�  ��-�	��,�  ����,�  16 : ��1��  (�  �����)+� ). 
812 ��
��,�,�  �  ����,�  1, ����,�  2 
�����  ��  �  	�	  	
�3,�	
  0 (�  ��"!�"� ). 
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813 ��
��,�,�  �  ����,�  1, ����,�  2 
�����  ��  �  	�	  	
�3,�	
  0 (�  �����)+� ). 
814 ��
��,�,�  	�  �����,�,�  ��  
���  ���0/�,
  ����,� . (����,�,�  	�  ����,�
�  �
  12 ��  15 (�  ��"!�"� ). 
815 ��
��,�,�  	�  �����,�,�  ��  
���  ���0/�,
  ����,� . (����,�,�  	�  ����,�
�  15 : ���  �  ��0.�  	�0-��  �  16 : ��1��  (�  �����)+� ). 
816 ��
��,�,�  �  �����,�,�  ��  
���  ���0/�,
  ����,�  15 : ���  �  ��0.�  	�0-��  (�  �����)+� ). 
817 ��
��,�,�  �  �����,�,�  ��  
���  ���0/�,
  ����,�  16 : ��1��  (�  �����)+� ). 
818 ��������,  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/��  ,�  ��,
��.�,
�  (�  ��"!�"� ). 
819 ��
�
��,�,�  ,��/�,���,��  ,�  ��,
��.�,
�  (�  ��"!�"� ). 
820 ��������,  ��� /���,
�4���1��,�,  ,�/��  ,�  ��,
��.�,
�  (�  �����)+� ). 
821 ��
�
��,�,�  ,��/�,���,��  ,�  ��,
��.�,
�  (�  �����)+� ). 
822 ��
��,�,�  	�  �����,�,�  ��  
���  ���0/�,
  ����,� . (����,�,�  	�  ����,�
�  �
  11 ��  16 (�  �����)+� ). 

3. � )����!����  ���!$ .(�  )$�  )�3�! . 

.���#���
�	�  	�  #�
����  ��  ����� : 
 	�-��  4��/�  ��  
�-�
 , ���
�  	�  ��
�����,�  �  ��� -W 	�  �
  ���  html 4�3���� , ���
�  
��������  ��	,�
�  �/  �  �����  

/���4�1���,� . 
����  ��
�  ����,  ���0/�,
  �  �
����,  �  Print Preview, 	���  ����,  ����  	  /�6��
�  	���
�  ��,
� , ,�  ���
�  	�  ,�/���
  �0
�,�
�  	�  

�
����  ��0.  
������1�  ,��  Print Preview, �  ��3
�  	�  �����6��  /���4�1���,�
� , -���  html ���  (4�. . 81). 

 
4�. . 81 html 4�3�  ��  /���4�1���,�  ,�  
�-�
�  


����	����	�  	���
�%��  	�  ������ : 
��
��,�
��,�  ,�	
��3�� , ��
�  �
	
��,��  �
  ����  ,�  ��	
�  
��  
�-�
  �  �� . 	�  ������
  -���  �0
�,   �  
������1�  Print Preview 

���  -���  Internet Explorer: #�,8  File ;<  Page Setup: 	
��,�1�  Margins. 
�
����  	�  
������1�  Page Setup, �  ��3
�  ,�	
��3��
�  	�  	���,�
�  (4�. . 82): 

 
4�. . 82 ��
��,�
��,�  ,�	
��3��  ,�  
�-�
�  

····    -�	

�  Size 	�  �
�	��  .���/�,�
�  ,�  ��	
�  ,�  ��3
�  7�  	�  
�-�
�  
····    -�	

�  Header �  Footer �  
��
���-�
��,�  ��  ,�  	�  
�
���� . 
····    -�	

�  Orientation 
�����  ��  �  /������,�  Landscape – 
�-�
  5�����,
��,�  ,�  ��	
� . 
····    -�	

�  Margins 	�  �
�	��  �
	
��,��
�  ,�  
��	
�  (
���
�
�  ,�  ��	
� ). 

��� �  ��
���2����,�  ,�  ��3	
���
�  (��,,�
� ) – 	  �0
�,  �" /Enter 
��� �  (�
����,�  ,�  
������1�  �  �
�����,�  �
  ��3	
���
�  (
��/�,�
� ) – 	  �0
�,  Cancel/x 
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4. *�0��&��  �  "�$��0� ���  %�� ��-  ��  ��� -W. 

'���	�	�  ������� : 
��� �  
��,���	 : ���  �  	��8-�,  ��.����  /�2�0  �
�
 -��4
  �  
�
����
��� , �  	�  ,���1�  
��
�����-��  /�2�0  ��.�����  �  
���  

�������	
��  	�   ������  !��� ����  ��  ���� ��� ! 
��	  ���0
0��,�
�  ,�  ��,�  �
  ���
�  ���	��  ,�  ��� -W, 
�
����
���  
��0-���  	��
��
,�
�  ��1�,�,�  0	�����  ��  �����,�
�  

���	�� : 
····  ��� -W Standard – ����  ���/�2,�	
  ��  ������
��  ,�  �,��,�1�
�  
�  (���  	�/�  ,�  ��,�  4��/�  �  ,�  ��,�  ����
,�  

/�	
� . 
····  ��� -W Professional – ����  ���/�2,�	
  ��  ������
��  ,�  �,��,�1�
�  
�  (���  ,�  
��������,  ���3  4��/�  ,�  ��,�  

����
,�  /�	
� . 
�  �  ���
�  	�0-��  
��  ���0
0��,�
�  ,�  1 �� .(��1�,� ) ,�  
���0�
�  	�  
��0-���  
����
�  ��  ��,�  �,	
���1��  ,�  ��,�  /�6�,� .  
�����
  ,�  ��1�,��
�  	�  
��,�����  
���  �
������,  
����� , ���
��
,�  �
  �
�
  – ��4
  (.� . ::, 
 . 4.6. ��1�,����,� ). 

-�
�	���		�  ������� : 
····  ��5,�-�	��  ,�	�
���  – �
�
 -��4
  .���,
��� , -�  
�5,�-�	��
�  ,�	�
���  ���50  ���
�  �  ��
�	�,  
��.��/,��  
���0�
 , 

,�/�
  ��4��
� . ���  
�����  ����
  0	
�,���,�  �  14 /-�
���,���	�
 / �,���,  	���  	���  
��0-���,�
�  �/  �
  ����,
� , �
�
 -��4
  	�  
�����2���  ��  .�  
��/�,�  	  ,���  ��  	���  	/�
�� . 

····  +��
��
,�  ��,�����,�  	  
� -��	���  ���	�� . 
��� �  
��,���	 : ����  0	�����  �  �����,�  	�/�  ��  ���	��  ��� -W Professional. 

����  	������,�
�  ,�  ,���  (
� -��	��� ) ���	��  ,�  ��� -W Professional �
  �
�
 -��4
  �  
��  2���,��  �
  	
��,�  ,�  ���,�
� , �
�
 -
��4
  
����	
���  ,���
�  ���	�� , ���8-�
��,�  �  	  
��/�,�  ,�  �
���1��,,�
�  	���� , ���
��
,�  ��  	���  �
  12 /�	�1�  	���  ��
�
�  ,�  

��0
��
� . 

····  �.��,�-�,��  – �
�
 -��4
  ,�  ,�	�  �
.����,�	
  ��  ����
�
�  ,�  
��.��/,��  
���0�
  �  	���,�
�  	�0-�� : 
 ��	
���
�1��  �  ������  	  
������
� , �
�	�,�  �  ���0/�,
�1��
�  ,�  
���0�
� . 
 ��
��5���7�  
�5,�-�	��  
���/�
��  ,�  ��
�����,�
�  
�5,���  (��/
8
�� , ������ , ��/0,���1��,,�  	���	
��  �  �� .). 
 �������  �  ��/
8
��,�
�  ��,4�.0��1��  ���  �
����  ,�  �
���1��,,�
�  	�	
�/�  �  	�	
�/,��  	�4
0�� . 
 ��
�����,�  ,�  ��0.  	�	
�/�,  � /���  
����2�,  	�4
0�� , ��3
�  ���
��
�
	
��  ����
�
�  ,�  
��.��/,��  
���0�
 . 
 ��
	�  ,�  	�	
�/�,  	�4
0�� , ��3
�  �  �����2�
���,  ��  
�����,�
�  ����
�  ,�  �� . 
 ��
	�  ,�  0/�,��  �
  	
��,�  ,�  	�02�
���
�   �  ��  ����
�  	  
�5,���
� , �
���1��,,�
�  	�	
�/�  ���  
���0�
� . 
 ��
�����,�  ,�  ,�  ��1�,��,  	�	
�/�,  	�4
0�� ; 
  ,�	�,�  ,�  ��/�,�,��  �  
��.��/,��  
���0�
  �
  	
��,�  ,�  ����,
� ; 
  ��,����,�  ,�  4��	/�2��,�  ��	
��
��	
�� . 

····  ����,1��  – ��.�
�  ,�  	�  ,���1�  .��,�
�  ��	
��
��	
��  (�.��,�-�,�� ), �
�
 -��4
  .���,
��� , -�  
��.��/,��
  
���0�
  
7�  
�����2�  40,�1��,��,�	

�  �
�	�,�  �  ���0/�,
�1��
�  (�������	
��
�  ,�  
�
����
��� ). ���  
���  0	����� , ���  	�  0	
�,���  ��4��
  

�  40,�1��,��,�	

�  ,�  
��.��/,��  
���0�
  
�	�-�,�  �  ���0/�,
�1��
�  ��  12 /�	�1�  �
  ��
�
�  ,�  
��0
��
� , �
�
 -��4
  .���,
���  
�
	
��,���,�
�  /0  �  ��/��
�  ,�  10 (��	�
 ) ����
,�  �,�  ��  	���  	/�
�� . 

····  �	����2����,�  �
  �
.����,�	
  – �
�
 -��4
  ,�  ,�	�  �
.����,�	
  ��  �����
�  �  ��  �  ����  7�
� , ,�	
�
���  �	���	
���  
,�  0
�
����
�  (
�����,�  ���  ,�
�����,� ) ,�  
��.��/,��  
���0�
 . 

····  �����/�1��  – �
�
 -��4
  ,�  .���,
��� , -�  
��.��/,��  
���0�
  7�  �
.�����  100 % ,�  �-����,��
�  ,�  ����,
� .   
	�0-�3 , -�  
��.��/,��  
���0�
  ,�  
������  ���	���,��
�  ,�  ����,
�  ���  40,�1��,��,�  �
,�6�,�� , ���,	
��,�
�  ��3	
���  ���
�  �
�
 -
��4
  /�2�  ��  
���
���/�  	� : 

 ��  
�	���
��  ����,
� , ���  ��  
�	
�.,�  40,�1��,��,�	
  /��	�/��,�  0�����
������7�  ,�.���
�  ,02�� ; 
 ��  ���	
�,���  	0/�
�  
�  ��.����� , ���  ��,	
�
�1��
�  �  ,�
����,�  ��  ���,  /�	�1  	���  ��
�
�  ,�  
��0
��
� , ���  	�  

,���1�  0	�����
�  
�������,�  
�  ��.����� . 

5. 
�&' 2��  !$%�� �!�  �  )$ #��'� . 
····  ���.��/,��
  
���0�
  ��� -W ����
�  	�/�  ,�  Windows ������,�  	�	
�/� . 
····   ��/�2,�  �  ��  ���,��,�  
�����/ , ��.�
�  	�  ��
�����  
��.��/,��
  
���0�
  	  �
���1��,,�  	�	
�/�  Windows 98, 
�����  

,���-��
�  ,�  	
���  ������
���  (dll 4�3���� ). 
····  ���  	�  ��
�����  Internet Explorer 	  ���	��  
� -/����  �
  6.0 �  ���/�2,�  ���
�-�
��
�  ,�  �,��,�1�
�  
�  ��� , 	
�����
�  �  

���0/�,
�
�  ��  ,�  ������
  �����
,� .  
····  "�������1��  – 
��
���-�
��,�  �  ��  	�  ��
�����  �.����,�
�  ��������1��  ,�  Windows 
��
4��/�
� . 
····  ���  	�/,�,�� , -�  	�	
�/�
�  �  ��������� , 
��
���-�
��,�  �  ��  	�  ��-���  ��  �����6�  ������
��
� . ���  �	�  
��  �/�  

,������  
�����/  
��.��/�
�  ���7�  	���7�,��  ��  .��6�� , ���
�  ,�	�  
�����,�  �,4��/�1��  ��  5����
���  �  ��  .�,�����,�
�  ,�  
.��6��
� . ����  �,4��/�1��  �  
����,�  ,�  	�	
�/,��  ��/�,�	
��
��  �  ,�  	�02�
���
�  �
  �
�
 -��4
  ���  	  1��  �,�������,�  ,�  
���,��,���
�  	�
0�1�� . 

····  ���  
��  �
�
  ��  ��	
��
  ��/  Excel ,�  	�  �
����  ��
��	,�
�  
��.��/�  �  ,�  	�  ���0�������
  ��,,�
�  – 
�����  ��  	�  

������  ����  ,�  	��
��
,��  ��/
8
��  �/�  �,	
�����,�  ��
��  ,�  Excel. 

····  ���  
��  ���
�-�
��,�  ,�  ,������  4��/� , ���
�-�
��
�  ,�  Print Preview ��.��2��  ����� , ,�  
��  �

�-�
��,�  ,�  	�/��  

��,
��  ,�  ������  1���
�  �,4��/�1��  (
���,�  
����1� , ��������,�  ���  ,���
�-�
�,�  ��,�� ) – �,�-�  �/�  
�����/  	  
�/�

�  ,�  

��,
���  ���  
��  ,�  	�/�
�  �
���1��,,�  	�	
�/�  ,�  3 ��	
�.�
  ��	0�	� . 

····  "�.�
�  ,�  �  �����6�,�  ��1�,����,�  ,�  
��.��/,��  
���0�
 , 
�3  ,�  
��������  ��
�	  ,�  �,��,�1�
�  
�  (���  ,�  
��	��
� . 

····   	�-��  �0
�,�  �  
��.��/�
�  	�  	,����,�  	  
��	�����  – 
��	
 , ��3
�  
������  ��3	
���
�  ,�  	��
��
,��  �0
�, : 
��� �  (����2�,�
�  ,�  �0�	���  ,�  /�6��
�  ���50  
��� /�0
�,  �������  ���	�����  (
��	
  	  5����
���	
���
�  �/ ) 

�V. ��  ��	� -�
�� . 
���� -����  ���  �  -�	
,�  ��02�	
�� , �	,���,�  
���  1995 .. ���
�
  �
  	
�1����	
� , ��
�-,��  ����
�  �
  �	,�����,�
�  ,�  

4��/�
�  �/�  ���  	���  	�  �����6�,�  
����
�  ,�  ,�1��,��,�  	�	
�/� , 	
�1��������,�  4�,�,	���  �������
�� , ���
�  �  /,�2�	
��  
	�	
�/�  ��  ��
�/�
���1��  ,�  0
�����,��
�  �  ���0/�,
������
�  �  /���� , 	���,�  �  .���/�  4��/�  �  �,	
�
01�� .   

�,�	  ,��  
�����.�/�  ,�  �,�/�,��
�  ,�  ,�6�
�  ����,
�  ��,���,�
�  �  	����/�,,�  ���	��  ,�  4�,�,	���  - 	-�
����,�  
���0�
� , 
�����,�,�  �  �,
�.����,��  
���
  S-Office. (�  ��  ����/  /��	�/��,�  
����,�  ,�  ����,
�
�  	�  ��
�  �	�.0��/  
��4��
,�  ������  ,�  ,�6�
�  

���0�
�  	  �,4��/�1��,,�
�  	�	
�/�  ,�  ���2��,�
�  ��/�,�	
��1�� , ,��  0-�	
��5/�  �  
����
���,�
�  �  	������,�
�  ,�  
�,4��/�1��,,�
�  	�	
�/�  ,�  ��,�-,�
�  ��/�,�	
��1��  
�  (���  �  ,�  �,4��/�1��,,�
�  	�	
�/�  ,�  ���  “�������# ” ��  ������
��  
,�  .���6,�
�  	-�
����,�  �
-�
� . 

����  1998 .. ����  ����  �������
�  ���  ���	��
�  ,�  
���0�
�  - dnevnici.exe ��  ,02��
�  ,�  ��,�-,�
�  ��/�,�	
��1�� . 
 �
���� , -�  
���0�
�  ����
�  �  ���  	����  �  ,�  �
.�����  ,�  ,�	
��7�
�  ,���  ,�  5���0���  �  �
���1��,,�
�  	�	
�/� , 
���  	�	
�/�  �  ��  
/�/�,
�  	�  ��
�����  �
  4��/�
�  ��.�	
����,�  
�  (��� . �,�	  	  
���  
���0�
  ����
�
  ,��  70000 
�
����
��� .   	
��/�2�  	�  ��  
0�����
����/  
� -
��,�  ���,�	  ����,
�
� , ,��  
��.�
��5/�  �  
�����2���/�  ��  �������/�  Windows ���	��
�  ��� -W -��-�  ���	��  7.0, 
��.����,�  ,�  ����
�  ,�  5 .���6,��  ,�  �
�
  �  
���  	
�1�4�-,�  ����	
 .  
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����
���
�  ,�  ���� -����  ��,�.�  �  ����  ,�	�-�,�  ��/  	�
��-�	
,�	
  	  
�����/�
�  ,�  	���
�  ����,
� . ��6�
�  ������  	  
����,
�  ,�  	���6�� , �  ��
�-��  	  
����2��
�  ,�  	�4
0��� . ���  2����/  ��  
�����2�/�  
�	
��,�,  ��,
��
  	  ����,
�
�  	� , ��  �,��/  

�5,�
�  /,�,�� , ��  ��6���/�  	��/�	
,�  
�5,�
�  
�����/� . ���  
�����.�/�  ��.�
  ,����  �
  ���
��
,�  ���  ����8-�
��,�  ��	
�
,�  

�5,���  ��  
�/�7  �  	���3	
���  ,�  ����,
�
� , ��  ��  0	����  /��	�/��,�  
��5���  
��  ����
�  	  S-Office.  

+���7�
�  ,�  
��,���  ���8-��
  
�  - ,�
�
�6,�  �����
��  ,�  �������
��,�
�  �
  ,�	  	�	
�/�  ��  ����
�  �  �,
��,�
 , 	  ���
�  7�  
����/  ��,�  ,���  ��1�  ,�  S-Office �  	�,5��,  	  
�	���,�
�  ���	���,��  ,�  
�����  �  
�5,���.�-,�
�  ,���	
� . 
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(�  
���-�  �,4��/�1��  �
  (���  �  ��(��� : 
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