ИНСТРУКЦИЯ
Назначение программы Конверты: 
1. Данная программа предназначена для печати конвертов и уведомления.
2. Программа позволяет сформировать макеты конвертов форматов С5 и С6 для дальнейшей печати на пустых конвертах.
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3. В программе имеется возможность сформировать макет конверта формата С5 для дальнейшей печати на разлинованных конвертах.
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4. С помощью данной программы можно распечатать две стороны уведомления, при этом сторона с адресом отправителя формируется автоматически. 
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5. Программа позволяет вести список документов, представленный гиперссылками на сохраненные файлы.
Описание программы:

1. Программа Конверты представляет собой книгу MS Excel, которая содержит следующие рабочие листы:

· Лист «Каталог» - предназначен для ведения списка гиперссылок на сохраненные документы
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· лист «Юрид.лица» - предназначен для ведения базы данных юридических лиц,
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· лист «Физ.лица» - предназначен для ведения базы данных физических лиц,
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· лист «Уведомление» - предназначен для печати первой стороны уведомления на листах формата А6 (105×148 мм).
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· лист «Уведомление А4» - предназначен для печати первой стороны уведомления в 2-х экземплярах на листах формата А4.
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2. Для отбора записей по определенному критерию используйте кнопки Автофильтра [image: image11.bmp], расположенные в ячейках заголовков столбцов. Для отмены фильтрации следует выбирать опцию Все.
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3. Сортировка записей в базах данных производиться по выбранному столбцу с помощью кнопки Автофильтра [image: image13.bmp] и выбора опции Сортировка по возрастанию или Сортировка по убыванию.
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4. Для работы с программой предназначены панели инструментов Konvert или Конверты, содержащие несколько пиктограмм. Для работы с программой рекомендуется выбрать одну из предложенных панелей. Данные панели обладают одинаковой функциональностью и отличаются структурой пиктограмм.
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5. Для добавления записи к базам данным следует установить табличный курсор на любую ячейку базы данных и нажать кнопку [image: image17.png]


. Далее в открывшемся окне нажать кнопку [image: image18.png]


 и ввести данные в соответствующие поля формы.
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6. Для поиска записей в базах данных предназначена кнопка [image: image20.png]


. После нажатия кнопки активизируется окно для ввода данных для поиска. Результатом поиска является переход табличного курсора в ячейку с искомыми данными. Если искомые данные не найдены, программа выдаст соответствующее сообщение.
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7. Для печати конвертов и уведомления необходимо установить табличный курсор на одну из ячеек строки, содержащей данные юридического или физического лица, и выбрать соответствующую пиктограмму на панели инструментов. Во время выполнения макроса программа выдает соответствующее сообщение.
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8. При необходимости можно сохранить документ в папке Каталог, расположенной в папке с программой. Для этого надо дать утвердительный ответ на соответствующий запрос и ввести имя файла в открывшееся диалоговое окно.
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10. Для сохраненных документов на листе Каталог программа создаст гиперссылку на данных файл, при этом к имени файла добавляется вид документа. Необходимый файл открывается щелчком левой кнопки мыши по ссылке. Ссылки на уже несуществующие документы следует удалять вручную.
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11. В независимости от ответа на запрос о сохранении программа создаст новый файл MS Excel с одним рабочим листом, сформирует в нем документ. Если документ сформирован корректно, его можно распечатывать. При необходимости данный файл можно сохранить традиционными способами в нужной папке.
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Подготовка к работе:

1. Скопируйте папку Конверты.XLS на жесткий диск компьютера. Файл с программой Конверты.xls и папка Каталог должны находиться в одной рабочей папке для обеспечения автоматического сохранения документов в папке Каталог. Файлы с инструкцией и шрифтами могут быть расположены в любой другой папке.
2. Установите шрифты для печати конвертов (файлы zipCode, ARIALN). Для этого выполните команду Пуск(Настройка(Панель управления(Шрифты( Файл(Установить шрифт. В диалоговом окне «Добавление шрифтов» укажите путь к файлам, расположенным в папке Конверты/Шрифты.
[image: image28.png]B Wpwchron [=]

@ain Mpasks Baa sGparos  Coponc  Crpssra

nenme wpniion,

Crvcox wpueros:

Avial Narto Dt (TrueType]
ZIPeods (TueType)

(TmueType)
Marwss Kypowe (TrueType)
e Nwpuere

& User a
& Mos oy
& Neneeuna
& Pason
& Kommeprosls

ST v | ] Konvposars wpworsi s nancy Fors”

10) Arial Unicode M5 (TrueType) &ff) Ch132 Bold (TrueType)

1] Bank Gothic Light B (TrueType) 1] CityBlueprint (TrueType)

%) Bank Gothic Medium BT (TrueType) 0] Comic Sans M5 (TrueType)

| B431 talic (TrueType) 0] Conic Sans M5 Bold (TrueType)
] Bo2 Itaic (TrueType) %] Commercial P BT (TrueType)

< —





3. Проверьте, что в MS Excel отсутствуют панели инструментов с названием «Konvert», «Конверты». При наличии такой панели ее следует переименовать или удалить с помощью команды Сервис(Настройка(Панели инструментов(Конверты(Переименовать /Удалить.
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4. Выберите одну из предложенных панелей инструментов (Konvert или Конверты). Для этого выполните команду Сервис(Настройка(Панели инструментов и установите флажок около необходимой панели.
5. Проверьте наличие форматов страницы Конверт С5, Конверт С6, А6 (Файл(Параметры страницы(Страница(Размер бумаги). Для печати конвертов и уведомления необходим принтер, поддерживающий возможность печати на бумаге указанных форматов.
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6. Для выполнения макросов необходимо установить низкий уровень безопасности с помощью команды Сервис(Макрос(Безопасность. В открывшемся диалоговом окне на вкладке Уровень безопасности активизировать опцию Низкая. Далее следует закрыть MS Excel, при дальнейшем открытии программы указанный уровень безопасности начнет действовать.
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7. Проверьте корректность работы панели инструментов, если при щелчке по пиктограмме MS Excel выдает сообщение о том, что макрос не найден, необходимо проделать следующее. Выполните команду Сервис(Настройка(Панели инструментов. Не закрывая диалоговое окно Настройка, щелкните правой кнопкой мыши по пиктограмме и из контекстного меню выберите команду Назначить макрос…. В диалоговом окне Назначить макрос, выберите соответствующий макрос и нажмите кнопку ОК. После назначения макросов закройте диалоговое окно Настройка.
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