ИНСТРУКЦИЯ
1. Установите программу на Ваш компьютер и запустите файл, два раза кликнув мышью на ярлык на рабочем столе.
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2. Перед началом работы в программе «Регистрация документов организации 3.2»: 
1) заполните реквизиты Вашего филиала в Меню Сервис – Организации. 
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Для этого:

· нажмите вкладку  Сервис – Организации; 
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· в окне Справочник Организаций выберите Карточка и заполните все необходимые реквизиты;
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· нажмите Выход;
· выберите Вашу организацию, кликнув на нею мышью, а затем нажмите Сделать текущей.

2) заполните в Меню Справочники вкладки (Добавить пункт – в появившейся строке введите информацию – Выход):
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· Сторонние организации – организации, с которыми ведется переписка;
· Сотрудники организации – администрация филиала;
· Исполнители – сотрудники, ответственные за исполнение документов;
· Местонахождения – отделы, где находятся оригиналы документов;
· Типы Документов – письмо, запрос, ответ на запрос, приказ, постановление и т.д.
· Наименование документа – заполнять не нужно.
3. Заполнив все реквизиты и справочники, нажмите Регистрация 
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4. В появившемся окне выберите вкладку Входящие, Исходящие или Внутренние, в зависимости от того какие документы вы будете вносить, и нажмите Добавить пункт.
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5. Заполните Карточку, указав Дату контроля и поставив галочку в поле На контроль, если в документе есть срок исполнения. 
6. Для того, чтобы напечатать Контрольную карточку, поставьте галочку в поле В MS Word и нажмите Печать карточки.
7. Распечатать Отчет по всем входящим и исходящим документам можно нажав Сервис – Экспорт журналов в MS Exсel.
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1) Выберите журнал Входящая корреспонденция;
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2) Отметьте какие поля нужно вывести;

3) Нажмите кнопку в MS Exсel и программа сформирует журнал входящих документов с нарастающим итогом в электронных таблицах MS Exсel;
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4) Нажмите Выход.
