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1. Добро пожаловать в Doczilla Pro 

Doczilla Pro — профессиональная платформа для создания и управления 
документами в едином пространстве. 

Мы сделали создание и согласование документов удобным, а 
традиционное руководство пользователя с описанием различных модулей и 
функций – простым. 

Наша система рекомендаций подскажет вам, как автоматизировать ваши 
типовые документы. Места в руководстве пользователя, где вы можете 
попрактиковаться в возможностях Doczilla Pro, отмечены красной фразой 
Попробуйте сами. 

Если у вас есть свободная минута, и вы хотите наглядно узнать, как 
работает платформа, посмотрите короткие видеоуроки: Академия Doczilla 

Познакомьтесь с платформой Doczilla Pro и создавайте самостоятельно 
интерактивные шаблоны документа, не тратя много времени на обучение и 
без навыков программирования. 

  

https://doczilla.pro/ru/academy/
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3. Перечень терминов и сокращений 

Термин, сокращение Определение 

Авторизация Получение права доступа на основе подлинности 
введённых учётных данных пользователя 

Администратор Лицо, отвечающее за эксплуатацию электронной 
системы и поддержание её в работоспособном 
состоянии 

Анкета Опросный лист, состоящий из вопросов, вариантов 
ответа на них и переменных значений полей, 
который заполняется пользователем для 
формирования интерактивного документа 

База данных (БД) Объективная форма представления и организации 
совокупности данных, систематизированных таким 
образом, чтобы эти данные могли быть найдены и 
обработаны с помощью ЭВМ 

Вопрос  

(вариант ответа на 
вопрос) 

Атрибут системы, характеризуемый возможностью 
выбора одного и/или нескольких вариантов, 
являющихся частью признака изменяемости 
документа 

Выпадающий список Элемент графического интерфейса, 
раскрывающийся по запросу пользователя, и 
позволяющий выбрать одно или несколько 
значений из списка 

Дистрибутив Набор данных, организованных в определённую 
форму распространения, и предназначенных для 
установки, изменения, обновления или удаления 
программного обеспечения. 

Документ Загруженный в систему или сформированный в ней 
изначально объект, не обладающий признаком 
интерактивности 

Иконка Элемент графического интерфейса, выполняющий 
определённую функцию при его активации 

Интерактивный 
документ 

Документ, сформированный на основании шаблона, 
содержащий настройки интерактивности (вопросы, 
варианта ответа на них, переменные значения 
полей) 
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Термин, сокращение Определение 

Интернет Всемирная информационная 
телекоммуникационная компьютерная сеть 

Интерфейс Набор программных и аппаратных средств, 
обеспечивающих взаимодействие пользователя и 
компьютерной системы 

Логин Уникальное имя учётной записи пользователя в 
компьютерной системе 

Мультипликатор Совокупность переменных, блоков текста или строк 
таблиц, которые обладают свойством копировать 
себя неограниченное количество раз, в 
зависимости от выбора пользователя 

Операционная 
система (ОС) 

Комплекс программ, обеспечивающий управление 
аппаратными средствами компьютера, 
организующий работу с файлами и выполнение 
прикладных программ, осуществляющий ввод и 
вывод данных 

Папка Элемент графического интерфейса системы, 
содержащий в себе каталог данных 

Переменная Атрибут системы, характеризующийся множеством 
возможных принимаемых значений, определение 
которых осуществляется пользователем системы 
для формирования конечного текста документа 

Пользователь Лицо или организация, которое использует систему 
для выполнения конкретной функции 

Система 
(Платформа) 

Конструктор документов Doczilla Pro 

Схема Инструмент для создания интерактивного 
документа: вопросов, вариантов ответа на них и 
переменных значений полей 

Условие Атрибут системы, являющийся частным случаем 
варианта ответа на вопрос. Условие, как правило, 
скрывается из анкеты и настраивается в шаблоне. 
Условие используется для введения формулы и 
позволяет скрывать / показывать части 
содержимого шаблона в зависимости от 
введённого выражения 
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Термин, сокращение Определение 

Шаблон Загруженный в систему или сформированный в ней 
изначально объект, включающий в себя настройки 
интерактивности 

Active Directory (AD) Это служба каталогов, представляет собой 
распределённую базу данных, в которой хранятся 
сведения об объектах в сети. Active Directory 
является единой точкой аутентификации и 
авторизации пользователей и приложений в 
масштабах предприятия 

Web-браузер 
(браузер) 

Прикладное программное обеспечение для 
просмотра веб-страниц, содержания веб-
документов, компьютерных файлов и их каталогов, 
управления веб-приложениями 
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4. О платформе 

Конструктор документов Doczilla Pro программная платформа для 
ведения процесса подготовки электронной документации с использованием 
текстового редактора, библиотеки формулировок и автоматизации этапов 
формирования текста документа. 

Платформа Doczilla Pro предназначена для решения следующих задач: 

 быстрая подготовка документа во встроенном текстовом 
редакторе; 

 загрузка готовых документов в текстовый редактор и последующая 
их автоматизация; 

 упрощенный механизм формирования текста документа; 
 ускорение заполнения документа с помощью библиотеки 

формулировок; 
 перевод любого типа юридической документации в формат 

автоматизированного шаблона; 
 обеспечение доступа к актуальной информации баз данных 

Федеральной налоговой службы, справочников КЛАДР, ФИАС и 
автоматическое заполнение соответствующих полей документа. 

4.1. Уровень подготовки пользователя 

Пользователи платформы должны обладать навыками работы с web-
браузером (Google Chrome, Opera, Yandex browser или пр.). 

Перед началом работы с платформой пользователи, не обладающие 
такими навыками, должны их получить в соответствующих версиях, 
официально поддерживаемых производителями. 

Основная категория пользователей платформы делится на три роли: 
стандартный пользователь, эксперт и администратор.  
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5. Условие применения 

5.1. Требования к техническому обеспечению клиентской части 

Аппаратное обеспечение должно соответствовать типу используемого 
браузера для комфортной работы с сетью Интернет. 

При определении характеристик аппаратного обеспечения клиентской 
части необходимо исходить из требований современных операционных 
систем и веб-браузеров. Специальные требования со стороны Системы к 
клиентской аппаратной части не предъявляются. 

5.2. Требования к программному обеспечению клиентской части 

Система является веб-приложением, работающим с основными 
современными браузерами. Рекомендуемые браузеры: Google Chrome, Yandex 
Browser. 
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6. Подготовка к работе 

6.1. Состав и содержание дистрибутивного носителя данных 

Установка ПО осуществляется силами системного администратора. 
Содержание дистрибутива и последовательность шагов по установке Системы 
описана в Руководстве по установке ПО. 

6.2. Порядок загрузки Системы и начало работы 

Начало работы с Системой зависит от метода входа. В настоящий момент 
реализовано два варианта начала работы: стандартный вход в Систему и вход 
с помощью Active Directory. 

Стандартный вход в Систему содержит следующую последовательность 
действий: 

 запустите web-браузер двойным нажатием левой кнопки мыши по 
его ярлыку на рабочем столе или нажмите кнопку «Пуск» и в 
открывшемся меню выберите пункт, соответствующий 
используемому web-браузеру; 

 в адресной строке введите адрес, выданный Администратором 
Системы; 

 откроется стартовая страница Doczilla Pro с запросом авторизации 
в Системе (Рисунок 1); 

 для входа в Систему введите данные учётной записи, полученной 

от Администратора, и нажмите  (Рисунок 1). 

 

Вход с помощью Active Directory выполняется следующим образом: 

 осуществите переход из интегрируемой системы / войдите по 
ссылке доступа; 

Рисунок 1. Авторизация в Системе 
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 автоматически авторизуйтесь через Active Directory; 
 откроется страница Системы (Рисунок 2). 

После авторизации пользователь попадает в свой список документов. 
Свою рабочую область, где видит доступные ему папки, документы и шаблоны.  

Рабочая область выполнена в классическом стиле файловой системы, 
интуитивно понятная навигация, способ организации, хранение, и 
именования данных, пользователю с ролью эксперт и администратор 
доступно разграничение прав доступа и публичности документа или папки.  

Doczilla Pro может стать единым электронным архивом для хранения 
документов создаваемых пользователями. 

В верхней части экрана рабочей области располагается панель главного 
меню (Рисунок 3), которое состоит из следующих основных элементов: 

 Документы (см. п. 8.1) – раздел Системы, содержащий в себе 
доступные Пользователю Документы, Шаблоны и Анкеты; 

 Формулировки (см. п. 12) – раздел Системы, содержащий в себе 
настраиваемый перечень типовых определений, который 
Пользователь сможет выбрать и вставить в Документ, Анкету или 
Шаблон; 

 Настройки – набор функций для работы с параметрами базы данных, 
настройки импорта её значений и подключения в Систему 
справочников. Данный раздел доступен для пользователей с ролью; 

 Администрирование – набор функций для настройки 
функционирования Системы. Подробно описан в Руководстве 
Администратора; 

 Поиск (см. п. 13) – глобальный поиск по всей Системе; 
 Уведомление – персональные уведомления, предназначенные для 

авторизованного пользователя. 

Рисунок 2. Вход в Систему через Active Directory 
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Примечание – главное меню Системы может отличаться от приведенного 

выше рисунка и зависят от настроек Системы и прав доступа авторизованного 
пользователя. 

Главное меню доступно для открытия внутри любого раздела в Системе.  

6.3. Уровни доступа пользователей Системы 

Система предполагает наличие ролевой модели и прав доступа 
пользователей, которые настраиваются Администраторами для каждого 
отдельного аккаунта или группы аккаунтов. Описание ролевой модели 
содержится в руководстве Администратора.  

Основная категория пользователей Системы делится на три типа: 
стандартные пользователи, эксперты и администраторы. Возможности 
администраторов Системы описаны в Руководстве Администратора. 

Стандартные пользователи имеют право работать с подготовленным 
интерактивным документом, но при этом не имеют возможности его 
редактирования. Экспертам разблокирована функция создания шаблона и 
работа с интерактивным документом. 

 

Рисунок 3. Главное меню Системы 
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7. Описание элементов интерфейса 

Таблица 1. Элементы интерфейса 

Иконка интерфейса Функция 

 

Подтверждение выбора 

 
Редактировать запись 

 
Настроить сортировку 

 
Добавить запись 

 
Предупреждение об ошибке 

 
Переход 

 
Переместить вниз 

 
Переместить вверх 

 
Отмена действия 

 
Закрыть окно 

 
Открыть раскрывающийся список 

 
Настроить фильтрацию 

 
Справка 

 
Скрыть 

 
Информационное сообщение 

 
Заблокировать 

 
Меню вопроса / переменной 

 
Меню системы 
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Иконка интерфейса Функция 

 
Переместить 

 
Уведомление 

 
История 

 
Вставка 

 
Обновить 

 
Поиск 

 
Настройка 

 
Открепить ссылку 

 
Пользователи 

 
Иконка документа 

 Иконка изображения 

 
Иконка интерактивного документа 

 
Иконка файла формата PDF 

 
Иконка таблицы в формате xls 

 
Иконка шаблона 

 
Выбор «несколько из списка» 

 
Выбор «один из списка» 

 
Открыть календарь для выбора даты 

(переменная «дата») 

 
Адрес электронной почты 

 
Переменная «число»  

 
Валюта «рубль» 
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Иконка интерфейса Функция 

 
Валюта «доллар» 

 
Выбор нескольких элементов из списка 

 
Переменная «процент» 

 
Номер телефона 

 
Отметить термин / процитировать 

 
Переменная «текст» 

 Папка 
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8. Описание операций 

8.1. Раздел «Документы» 

Раздел доступен в главном меню Системы для пользователей всех ролей и 
открывается по умолчанию при входе в Систему. При переходе открывается 
страница, содержащая перечень всех доступных Пользователю документов, 
шаблонов и анкет (Рисунок 4). Их список может меняться в зависимости от 
потребностей пользователей и прав доступа.  

 

 

Рабочая область делится на две части: слева находится панель быстрой 
навигации между категориями документов, справа содержится перечень 
папок, документов, шаблонов и анкет. По умолчанию раздел «Документы» 
содержит: 

1) все файлы – полный перечень всех папок, документов, шаблонов и 
анкет, доступных Пользователю; 

2) шаблоны – отображение только шаблонов, доступных Пользователю, 
при этом все доступные Шаблоны отображаются вне папок; 

3) недавние – отображение недавно созданных документов, шаблонов и 
анкет; 

4) архив – отображение перемещённых в архив документов, шаблонов и 
анкет; 

5) выбор нескольких папок, документов, шаблонов или анкет; 
6) название папок, документов, шаблонов или анкет; 
7) срок действия для документа, шаблона и анкеты. При выборе 

открывается встроенный в браузер календарь, где можно выбрать 
необходимую дату. 

8) дата изменения – дата последнего изменения папок, документов, 
шаблонов или анкет; 

Рисунок 4. Разделы документов 
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9) автор – пользователь, создавший/последним изменивший папки, 
документы, шаблоны или анкеты; 

10) комментарий – возможность внести произвольную заметку о папках, 
документах, шаблонах или анкетах; 

11) новая папка – создать новую папку; 
12) загрузить – загрузить документ в Систему; 
13) создать – создание нового документа. 

В главном меню Системы возможно осуществлять поиск папок, 
документов, шаблонов и анкет, нажав комбинацию клавиш ctrl+f, или выбором 
«Найти» в панели главного меню. При нажатии появится поисковая строка, 
позволяющая осуществлять поиск по наименованию папки, документа, 
шаблона или анкеты, а также искать формулировки и пользователей. 
Подробно работа поиска описана в п. 13. 

У каждого элемента списка папок, документов, шаблонов и анкет есть 
контекстное меню действий, которое вызывается нажатием правой кнопки 
мыши или на символ «…»  

Перечень доступных действий для папки: 

1) переименовать – задать новое имя элементу; 

2) переместить – открывается контекстное меню для выбора папки, 
куда следует переместить элемент. Для перемещения необходимо выбрать 
нужную папку и нажать кнопку «Переместить». При необходимости папку 
можно создать, нажав на соответствующую надпись в левом нижнем углу окна. 
Доступно перемещение элемента в папку любого уровня вложенности. Для 
того чтобы перейти на уровень ниже дважды нажмите левой кнопкой мыши 
по выбранной папке. Пользователю доступно изменение наименования 
перемещаемого документа. Для возврата на предыдущий уровень нажмите на 
соответствующую надпись в правом верхнем углу открывшегося окна 
(Рисунок 5).  

Попробуйте сами: для отмены перемещения нажмите на любую 
пустую область за пределами открывшегося окна.  

Принцип работы перемещения одинаков у всех элементов; 

3) в архив – архивирование элемента (пометка элемента для 
последующего удаления). 

Перечень доступных действий для документа и анкеты: 

1) открыть – открытие выбранного элемента. Аналогично выполняется 
двойным нажатием левой кнопки мыши по элементу; 

2) скачать – скачивание выбранного элемента; 

3) скачать PDF – скачивание выбранного элемента в формате PDF; 
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4) копировать – копирование выбранного элемента. Копия создаётся 
автоматически в той же папке, что и оригинал, с сохранением 
названия и добавлением «(копия)» в конце; 

5) переименовать – возможность задать новое имя элементу; 

6) переместить – открывается контекстное меню для выбора папки, 
куда следует переместить элемент. Принцип работы перемещения 
одинаков у всех элементов; 

7) в архив – архивирование элемента (пометка элемента для 
последующего удаления). 

 

 

8.2. Создание нового документа в текстовом редакторе 

Для создания нового документа нажмите на соответствующую кнопку в 
правой верхней части экрана (Рисунок 6). 

 

Рисунок 5. Перемещение элемента в другую папку 
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После нажатия на кнопку автоматически формируется новый документ в 
той же папке, что отображалась на экране на момент создания документа. 
Новый документ после создания можно сразу же переименовать (Рисунок 7). 

 

Для открытия документа необходимо дважды нажать на его 
наименование левой кнопкой мыши. 

8.2.1. Основные элементы документа  

Интерфейс документа можно условно разделить на две части: область 

создания документа и область настройки шаблона (Рисунок 8): 

1. Область настройки текста документа – содержит набор функций для 
форматирования текста документа; 

2. Схема – включает в себя настройки вопросов и переменных, создающих 
интерактивный документ; 

3. Анкета – предварительный просмотр опросного листа, который будет 
отображаться при просмотре пользователем интерактивного документа; 

4. Формулировки – поиск и вставка в документ необходимой 
формулировки; 

5. Область работы с текстом документа (рабочая страница) – отображает 
содержание документа, а также отметки о принадлежности частей 
документа к схеме; 

6. Для удобства область настройки шаблона или область ответов на 
вопросы анкеты можно скрыть; 

7. Область работы с итоговым документом и возможность поменять 

Рисунок 6. Создание нового документа 

Рисунок 7. Переименование документа 
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местами редактор и панель свойств (Рисунок 9). 

 

 

 

 

Рассмотрим область создания документа и доступные настройки 
текстового редактора (Рисунок 10). 

1. Блок управления отмены крайнего действия пользователя. 
2. Блок настроек выделения текста: 

 полужирное начертание; 
 курсивное начертание; 
 подчёркивание текста; 

Рисунок 8. Основные элементы документа 

Рисунок 9. Расположение редактора слева 
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 зачёркивание текста линией. 
3. Выбор шрифта – настройки типа шрифта для всего текста или 

выделенной его части. 
4. Выбор размера шрифта – настройка размера шрифта для всего текста 

или выделенной его части. 
5. Дополнительные настройки отображения текста: 

 увеличение размера шрифта на один шаг вперёд (при нажатии 
текущий размер шрифта 11 изменится на 12); 

 уменьшение размера шрифта на один шаг назад (при нажатии 
текущий размер шрифта 11 изменится на 10); 

 подстрочные символы – ввод маленьких букв ниже опорной линии 
текста; 

 надстрочные символы – ввод маленьких букв выше опорной линии 
текста.  

6. Отобразить непечатаемые символы – отображение знаков абзаца и 
других скрытых символов форматирования. 

7. Вставка маркера. 
8. Вставка нумерации.  
9. Загрузка файла – загрузка изображений в шаблон. 
10. Вставка ссылки – добавление внешней или внутренней ссылки. Функция 

позволяет разместить ссылку, как на сторонний ресурс, так и на другой 
документ в пределах Системы. 

11. Выравнивание текста: 
 выравнивание по левому краю; 
 выравнивание по центру страницы; 
 выравнивание по правому краю; 
 выравнивание по ширине – равномерное распределение текста 

между левым и правым полями. 
12. Очистка форматирования. 
13. Блок настроек отступа в тексте. 
14. Интервал. 
15. Вставка таблицы. 
16. Стили – просмотр и применение стилей к тексту (подробнее в п. 8.2.2).  
17. Линейка верхнего и нижнего полей. 
18. Маркер отступа первой строки и выступа. 
19. Граница левого поля в тексте. 
20. Граница правого поля в тексте и маркер отступа справа. 
21. Рабочая страница. 
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В платформе Doczilla Pro реализована комфортная работа для 
пользователя мышкой в редакторе при необходимости выделения текста в 
таблице. 

Сохранение состояния документа производится автоматически после 
каждого внесённого изменения. В нижней части страницы присутствует 
информация о дате и времени последнего изменения документа. При 
необходимости можно вручную сохранить отдельную версию документа с 
возможностью последующего возвращения к ней. Список имеющихся версий 
документа также приведён в окне сохранения версий документа.  

При нажатии на одну из сохранённых версий загрузится состояние 
документа на момент сохранения, а также будет предложено сделать эту 
версию основной (Рисунок 11).  

 

 

Создание текста принципиально не отличается от таковой в любом 
современном текстовом редакторе. Доступны все основные используемые 
горячие клавиши для операций над текстом: 

 Ctrl+a – выделение всего текста; 
 Ctrl+c – копирование выделенной части текста; 
 Ctrl+v – вставка текста из буфера обмена; 
 Ctrl+x – вырезание выделенной части текста; 
 Ctrl+z – отмена последнего изменения текста 
 Ctrl+y – возврат последнего отменённого изменения текста 
 Ctrl+f – взывает окно поиска по документу 
 Tab – абзацный отступ 
 Ctrl+z/cmd+z или Ctrl+y/cmd+y - отменить и повторить изменения в 

документе 

Также доступны все горячие клавиши функций области настройки текста 

Рисунок 10. Интерфейс создания нового документа 

Рисунок 11. Сохранение версий документа 
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документа (соответствуют горячим клавишам тех же функций MS Word 2016 и 
более позднего). 

Для выделенного фрагмента текста доступна панель инструментов. 
Панель можно вызвать выделением любого фрагмента текста (от одной буквы 
до всего текста в документе). Панель инструментов содержит следующие 
основные функции (Рисунок 12): 

1. Привязка текста к схеме – включение выделенной части текста в 
многовариативную структуру. 

2. Выбор шрифта выделенной части текста. 
3. Выбор размера шрифта выделенной части текста. 
4. Настройки форматирования текста – выделение текста полужирным, 

курсивом, а также подчёркивание, зачёркивание, подстрочное и 
надстрочное написание. 

5. Настройки списков – создание маркированного или нумерованного 
списка из выделенной части текста. 

6. Вставка ссылки – превращение выделенной части текста в ссылку. 
Функция позволяет разместить ссылку как на сторонний ресурс, так и на 
другой документ в пределах Системы. Подтверждение вставки ссылки 
выполняется нажатием клавиши Enter. Удаление ненужной ссылки 
выполняется путём её выделения и нажатия delete или backspace. 

7. Добавление комментария для выделенного текста. 

 

 

Система собирает статистику о количественных показателях содержания 
документа, выводя информацию о количестве страниц, абзацев, слов, знаков, 
пробелов. Для вывода статистики необходимо подвести курсор в левую 
нижнюю часть экрана и задержать его на информации о количестве страниц 
(Рисунок 13). 

Рисунок 12. Панель инструментов 
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Попробуйте сами: скачайте текст документа двумя способами: внутри 
выбранного документа и из раздела «Документы».  

Для скачивания внутри выбранного документа следует нажать на значок 

в правой нижней части области работы с текстом документа (Рисунок 14).  

Для скачивания из раздела «Документы» нажмите «…» или правой 
кнопкой мыши на документ и воспользуйтесь командой «скачать» (п. 8). 

Документ по умолчанию скачивается в формате .docx. Шаблон 
скачивается в формате dotx, который содержит в себе информацию о 
содержащейся вариативности.  

 

 

8.2.2. Стили документов и их настройка 

Стиль документа представляет собой совокупность настроек 
форматирования текста, объединённых в единый шаблон. Стили 
используются для быстрого определения внешнего вида документа и 
включают в себя параметры настроек знаков, абзацев, списков, таблицы и 
всех относящихся к ним атрибутов.  

Система использует настройки стилей документов, подготовленных в MS 

Рисунок 13. Статистика документа 

Рисунок 14. Скачивание документа 
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Word, и сохраняет их как доступный стиль в настройках (Рисунок 15). 

Система работает с параметрами пользовательских стилей, полученных 
при загрузке файла формата docx. Если в процессе работы требуется внести 
правки в содержание подготовленного стиля, необходимо скачать шаблон 
документа в формате dotx (Рисунок 14), изменить параметры стиля в текстовом 
редакторе, а затем повторно загрузить документ в Систему. Созданная ранее 
схема вариативности будет сохранена.  

По умолчанию в создаваемом документе доступен стартовой набор 
стилей, разработанных для платформы Doczilla Pro. Рисунок 15 показывает 
перечень внутрисистемных стилей. 

 

 

Стили группы «Нумерация», «Список» и «Уровень» используются для 
создания автоматических списков, с помощью которых можно подготовить 
списки различного уровня вложенности (вплоть до 4-ого уровня) со сквозной 
или сплошной нумерацией. 

Стили группы «Основной текст» предназначены для автоматического 
применения к тексту абзацных отступов слева. 

Стиль «Приложение» позволяет создавать автоматически нумеруемые 

Рисунок 15. Стили документов 
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заголовки приложений в формате «Приложение №1». Каждое приложение 
начинается с новой страницы. 

Документы, которые были заранее подготовлены в Системе специально 
для пользователей, могут содержать особые категории стилей, 
рекомендуемых для документов, которые загружаются из стороннего 
текстового редактора. В таблице 2 приведен перечень таких стилей. Стоит 
отметить, что перечень данных стилей является рекомендацией по 
оформлению и пользователь может использовать любой другой стиль по 
своему усмотрению – Система работает с любым стилем, созданным 
средствами MS Word. 

Таблица1 2. Рекомендуемые стили оформления загружаемого документа 

Стиль Назначение применения 

Body text 1 

Body text 2 

Body text 3 

Body text 4 

Body text 5 

Body text 6 

 

Основной текст с шестью 

различными уровнями абзацных 

отступов 

LB BOLD CAPS 

 

Выделение текста полужирным 

заглавным шрифтом 

1. lb schedule 1 

2. LB Schedule 1 

2.1 LB Schedule 2 

(a) LB Schedule 3 

(i) LB Schedule 4 

(A) LB Schedule 5 

 

Разные уровни списка 

3. LB Schedule Heading 

 

Заголовок списка 

LB Schedule Part 

 

Параграф списка 

LB Schedule Subheadings 

 

Подзаголовок списка 
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Стиль Назначение применения 

NAME OF THE CONTRACT 

 

Наименование документа 

Name of the Party 

 

Наименование контрагента 

(1) Parties 

 

Подписанты 

(A) Recitals 

 

Преамбула 

1. Заголовок 1-1 

 

Подзаголовок 

2. ЗАГОЛОВОК 1 

2.1 Заголовок 2 

(a) Заголовок 3 

(i) Заголовок 4 

(A) Заголовок 5 

 

Заголовки различного уровня 

8.2.3. Работа со схемой и создание шаблона документа 

Работа со схемой является неотъемлемой частью создания шаблона 
документа. Основная часть работы эксперта при создании шаблона 
заключается в соотнесении статичной части документа с элементами схемы, 
формируя из него многовариативный документ. После создания схемы на 
основе подготовленного шаблона пользователь с ролью эксперт сможет 
сформировать интерактивный документ, который будет работать по правилам, 
определённым экспертом в шаблоне. 

Основной инструмент работы со схемой – это создание вопросов и 
переменных, и привязка к схеме различных частей текста документа. 

При создании схемы пользователь с ролями эксперт или администратор 
может проверить ее работу переключившись в режим анкеты.  

Создать шаблон возможно на основе как загруженного документа, так и 
полностью созданного в системе. Создание шаблона может быть недоступно 
некоторым пользователям с ролью эксперт, в зависимости от настройки прав 



 

 27 
 

доступа к функционалу Системы. Для создания шаблона необходимо начать 
создавать вопросы и переменные в разделе «Схема» открытого документа 
(Рисунок 16). 

 

 

Основной подход в создании шаблона определяется следующими 
тезисами: 

 в схеме готовится анкета, которая содержит ряд вопросов, 
задающихся пользователю, и основываясь на ответах, строится 
конечный вид документа; 

 вопросы содержат предопределённые варианты ответа, который 
пользователь выбирает, а переменные – это поле, в которое 
пользователь вносит любое значение, допустимое в рамках типа 
переменных; 

 схема может содержать только вопросы, переменные и условия, в 
зависимости от потребностей автоматизации документа. 

Основная последовательность действий при создании нового вопроса 
или новой переменной: 

1. В тексте документа определяется часть текста, которая должна стать 
интерактивной. 

2. В схеме создаётся вопрос, переменная или условие. Необходимо нажать 
на пиктограмму + и выбрать один из четырёх вариантов: добавить 
переменную, добавить вопрос, добавить условие или добавить 
мультипликатор (Рисунок 17). 

Рисунок 16. Пустая схема 
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3. В схеме появится новый вопрос или новая переменная (Рисунок 18). При 

этом можно сразу же начать вводить название переменной или вопроса 
(текст по умолчанию «Вопрос» и «Переменная» будет выделен заливкой). 

 

 
4. Необходимо привязать к схеме часть текста (или весь текст), которая 

должна стать интерактивной. Для этого нужно выделить текст, нажать на 
выделение правой кнопкой мыши и выбрать «Привязать к схеме». 
Альтернативным способом можно выделить текст и нажать на значок 
молнии (Рисунок 19). Далее нужно выбрать, к чему в схеме необходимо 
привязать интерактивную часть. Привязать её можно к переменной или 
к ответу на вопрос.  

Рисунок 17. Добавление элемента в схему 

Рисунок 18. Создание вопроса 
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5. После этого в тексте появятся специальное обозначение интерактивной 

части: в красных квадратных скобках находятся ответы на вопросы, а в 
бирюзовых – переменные. При выборе варианта ответа или переменной 
в схеме и анкете соответствующая ему часть интерактивного текста 
будет подсвечиваться и наоборот: при выборе интерактивного текста 
подсветится относящийся к нему вопрос или переменная (Рисунок 20). 

 

 

При создании вопроса по умолчанию формируется два возможных 
варианта ответа со множественным выбором (пользователь в анкете сможет 
выбрать как один, так и несколько вариантов ответа).  

При необходимости количество ответов и возможность выбора 
нескольких ответов из списка можно изменить. Для добавления 
дополнительного вопроса нужно нажать на «…» в правой части вопроса и 
выбрать «добавить ответ». В этом же меню можно удалить вопрос или 
переименовать его (Рисунок 21). 

Рисунок 19. Привязка текста к схеме 

Рисунок 20. Отображение интерактивных элементов в тексте 
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Для изменения возможности выбора нескольких ответов из списка нужно 
нажать на значок  и выбрать «один из списка» (Рисунок 22). 

 

 

Вопросы, ответы к ним и переменные можно перемещать в схеме вверх и 
вниз. Для этого нужно выделить необходимый элемент и перемещать его 
нажатием на стрелки ↑↓. Таким образом можно осуществить перемещение 
вопросов, ответов на вопросы и переменных между различными уровнями 
структуры схемы.  

В схеме можно выполнить поиск по наименованию вопроса, ответа на 
вопрос или переменной. Для выполнения поиска необходимо нажать на 

изображение лупы и в появившейся строке начать печатать требуемое 

Рисунок 21. Добавление и переименование вопроса 

Рисунок 22. Изменение типа вопроса 
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наименование. Все вопросы, ответы к вопросам и переменные будут 
фильтрованы по введенному наименованию (Рисунок 23). 

 

 

В схеме поддерживается копирование разметки как внутри самого 
документа, так и между другими документами. Копирование и вставка 
обеспечивается простыми комбинациями клавиш ctrl+c (копировать) и ctrl+v 
(вставить), или аналогичными комбинациями в других операционных 
системах. При вставке такой скопированной разметки в схему шаблона 
полностью переносится вся заложенная во фрагмент вариативность, включая 
вопросы, ответы на них, условия, переменные, а также все их настройки.  

Однако стоит заметить, что если в одном из скопированных условий или 
переменных есть формула, отсылающая к условию, переменной или ответу на 
вопрос, который не был скопирован, то такая формула перестанет работать.  

По умолчанию в схеме скрываются все варианты вариативности 
документа: например, если Эксперт создал два исключающих друг друга 
варианта ответа на вопрос, то в предпросмотре будет отображаться только 
вариативность выбранного ответа. Если выбрать режим «Все ответы», то в 
предпросмотре будут отображаться вся имеющаяся в документе 
вариативность (Рисунок 24). 

Рисунок 23. Работа поиска в схеме 
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Рисунок 24. Отображение полной вариативности в предпросмотре 

Эксперт может дать возможность Стандартным пользователям 
редактировать текст анкеты документа (Рисунок 25Рисунок 25).  

Обращаем ваше внимание! При активации функции «разрешить 
редактирование» пользователь может удалить привязку ответов на вопросы, 
переменных, условий и мультипликаторов, сделав анкету частично или 
полностью непригодной к дальнейшей работе.  

Тем не менее, все внесённые пользователем изменения в анкету никак не 
отражаются на состоянии шаблона, поэтому риск повреждения шаблона при 
открытии пользователям доступа на редактирование анкеты, отсутствует. 
Данная функция будет дорабатываться для обеспечения защиты анкеты от 
удаления привязок к ответам на вопросы, условиям, переменным и 
мультипликаторам. В настоящий момент данная функция может быть 
использована, когда пользователь должен иметь возможность редактировать 
текст подготовленного шаблона. 

 

Рисунок 25. Функция разрешения редактирования анкеты пользователем 

8.2.4. Типы переменных 

Переменные в системе предназначены для внесения в текст документа 
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значений, которые не могут быть заранее предопределены вопросом. 
Например, наименование товара, дата подписания договора или сумма 
контракта. Для таких значений в системе предлагается создание переменной, 
в которую пользователь может внести любое значение в рамках её настройки. 
Основная характеристика переменной, определяющая доступные настройки, 
– это её тип. 

Определить тип переменной можно в схеме нажатием на обозначение 
типа переменной (Рисунок 26). 

 

 

Система предлагает пять типов переменных:  

1. Текст. Текстовая переменная может содержать в себе любое значение и 
любые знаки, как числовые, так и текстовые, а также любые специальные 
символы, поддерживаемые браузером. Если у пользователя нет 
специальных требований к содержанию поля переменной (в поле может 
быть как буквы, так и цифры, а также символы), то стоит выбрать именно 
этот тип переменной. 

2. Число. Числовая переменная может содержать в себе только цифры и 
символ точки (.) для обозначения дробных значений. Если в поле 
переменной пользователь должен вносить только цифры и важно 
ограничить внесение каких-либо других символов, то стоит выбрать 
числовую переменную. 

3. Проценты. Этот тип переменной незначительно отличается от 
переменной «число». В переменную «проценты» можно вносить только 
цифры и символ точки (.) для обозначения дробных значений. Ключевое 
отличие от переменной «число» заключается в возможности настройки 
автоматического отображения расшифровки значения процента. Если в 
поле переменной пользователь будет вносить только проценты и важно 

Рисунок 26. Изменение типа переменной 
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это дополнительно отметить в документе (например, автоматически 
подставить символ процента и добавить расшифровку значения 
текстом), то стоит выбрать переменную «проценты».  

4. Деньги. Этот тип переменной незначительно отличается от переменной 
«число». В переменную «деньги» можно вносить только цифры и символ 
точки (.) для обозначения дробных значений. Ключевое отличие от 
переменной «число» заключается в возможности настройки 
автоматического отображения расшифровки значения денежной 
переменной. В переменную «деньги» также подключается возможность 
выбора вида валюты: в настоящий момент доступен выбор валюты 
«рубль», «евро», «доллар». Если в поле переменной пользователь будет 
вносить только валютное значение и важно это дополнительно отметить 
в документе (например, автоматически подставить символ валюты и 
добавить расшифровку значения текстом), то стоит выбрать переменную 
«деньги». 

5. Дата. Этот тип переменной позволяет выбирать необходимую дату из 
календаря или вводить её вручную в формате «день-месяц-год». 
Переменная «дата» может содержать в себе только цифры и символ 
точки (.) для разделения даты. Если пользователю необходимо 
ориентироваться на календарь при выборе даты, то стоит выбрать 
переменную «дата». 

8.2.5. Настройка вопросов и переменных 

Вопросы, ответы на вопросы и переменные содержат в себе ряд 
дополнительных настроек, которые могут быть заданы при создании шаблона. 

Для доступа к дополнительным настройкам вопросов, ответов на вопросы 
и переменных необходимо дважды нажать на выбранный элемент в схеме  
или нажать на значок > справа от выбранного вопроса или переменной 
(Рисунок 27). 

 

 

Настройка вопросов и ответов к ним содержит следующие основные 
функции (Рисунок 28): 

Рисунок 27. Дополнительные настройки вопросов 
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1. Позиция выбранного элемента из общего количества элементов схемы 
(вопросы, ответы на вопросы и переменные). При нажатии на стрелки 
происходит переключение между предыдущим и последующим 
элементом схемы. 

2. Дополнительные функции вопроса или ответа на вопрос. Содержит в 
себе функции загрузки вопроса / ответа на вопрос из библиотеки или 
сохранение вопроса / ответа на вопрос в библиотеку. 

3. ID выбранного элемента. Используется как временное решение для 
обращения к переменной при составлении формул. 

4. Название вопроса или ответа на вопрос. Здесь даётся возможность 
переименовать вопрос или ответ на вопрос. 

5. Комментарий. Функция для введения комментария в анкету. В 
комментарии, как правило, вносятся дополнительные сведения, 
необходимые для корректного выбора ответа на вопрос в анкете 
(комментарий будет отображаться под вопросом или вариантом ответа 
на вопрос). 

6. Способ заполнения значения. Доступно два варианта: заполнение 
пользователем (выбор ответа зависит напрямую от действий 
пользователя) и расчёт по формуле (выбор ответа происходит 
автоматически при выполнении определённого выражения). 

7. Связь с базами данных. Вы можете настроить связь с локальным или 
глобальным справочником (подробнее п. 9.1.7). 

8. Переключение между экземплярами ответа на вопрос. Экземпляр ответа 
представляет собой ещё одну интерактивную часть документа, 
привязанную к тому же ответу. Переключение между экземплярами 

Рисунок 28. Настройка вопросов и ответов 
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позволяет задавать индивидуальные настройки внутри различных 
частей одного ответа на вопрос. 

Настройка переменных имеет более сложный функционал, который 
зависит от типа переменной. 

8.2.6. Настройка текстовой переменной. 

В текстовой переменной присутствуют следующие основные функции 
(Рисунок 29): 

 
1. Позиция выбранного элемента из общего количества элементов схемы 

(вопросы, ответы на вопросы и переменные). При нажатии на стрелки 
происходит переключение между предыдущим и последующим 
элементом схемы. 

2. Дополнительные функции переменной. Содержит в себе функции 
загрузки переменной из библиотеки или сохранение переменной в 
библиотеку. Также в дополнительных функциях есть опция 
дублирования переменной и удаления переменной. После 
дублирования переменную следует привязать к тексту документа. 

3. ID выбранного элемента. Используется как временное решение для 
обращения к переменной при составлении формул. 

4. Название переменной. Здесь даётся возможность переименовать 
переменную. 

5. Тип переменной. При нажатии появляется список доступных типов 

Рисунок 29. Настройка текстовой переменной 
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переменных (текст, число, проценты, деньги, дата). Переключение между 
типами переменных изменяет окно настройки переменной. 

6. Комментарий для переменной. В комментарии, как правило, вносятся 
дополнительные сведения, необходимые для корректного заполнения 
поля переменной. 

7. Замещающий текст. Возможность задать подсказку внутри пустого поля 
переменной. При вводе текста в поле переменной подсказка будет 
убираться. 

8. Настройки значения поля в анкете. Функция позволяет определить, как 
значение будет вводиться пользователем в анкету. Для выбора доступны 
следующие настройки значения в анкете: 

 заполняется пользователем – значение пользователь вносит 
самостоятельно, согласно правилам ввода, определённым в пункте 
10 и 11 текущего списка; 

 вычисляется по формуле – при выборе настройки появляется пункт 
9 текущего списка, а пункт 10 списка меняется на поле ввода 
формулы, в котором можно задать выражение для расчёта 
значения, которое будет автоматически внесено в поле. При 
внесении формулы поле в анкете блокируется для дальнейшего 
редактирования. Более подробное описание функционала формул 
в п. 9. 

9. Начальное значение в поле / текст формулы. В зависимости от выбора в 
п. 8 текущего списка здесь будет «Начальное значение» (если выбрано 
«заполняется пользователем») или «Формула» (если выбрано 
«вычисляется по формуле»). «Начальное значение» даёт возможность 
настроить предварительное заполнение текста поля анкеты: в поле 
будет внесено значение, которое пользователь сможет оставить или 
заменить на собственное. Поле «Формула» даёт возможность составить 
выражение для вычисления значения. Подробнее о работе с формулами 
в п. 9. 

10. Минимальное-максимальное значение. Определение ограничений на 
ввод символов в поле анкеты для пользователя. Данная настройка 
появляется только при выборе значения «Заполняется пользователем». 
Допустимое количество знаков может быть только положительным 
числом. Следует учитывать, что знаком считается любой внесённый в 
поле символ, включая пробелы. При вводе большего или меньшего 
количества знаков, чем требуется настройкой, поле анкеты будет 
сообщать о несоответствии (Рисунок 30). 



 

 38 
 

 

Рисунок 30. Предупреждение в анкете о несоответствии настройке ввода 

11. Признак обязательного поля. Параметр формирует обязательный 
вопрос в анкете, на который необходимо дать ответ, прежде чем 
скачивать документ. В анкете такое поле будет отмечено красным 
маркером. 

12. Включение связи с базами данных. Данная функция позволит 
автоматически вносить данные из внешней системы или из базы данных. 
Подробное описание функции в п.9.1.7. 

13. Переключение между экземплярами переменной. Экземпляр 
переменной представляет собой ещё одну интерактивную часть 
документа, привязанную к той же переменной. Переключение между 
экземплярами позволяет задавать индивидуальные настройки 
склонения и регистра внутри различных частей одной переменной. 
Таким образом, внутри одной переменной может находиться несколько 
различных её вариаций, которые будут встречаться в разных частях 
текста. 

14. Падеж – склонение слова или нескольких слов. Доступны все 6 падежей 
русского языка. Каждое введённое в поле анкеты слово будет 
автоматически конвертировано в заданный падеж на рабочей странице 
документа. Необходимо иметь в виду, что в поле анкеты склонение слов 
не будет отображаться. Падеж может быть настроен индивидуально для 
каждого экземпляра одной переменной 

15. Регистр – привязанное к полю условие по отображению в документе 
первых букв вводимых символов. Регистр автоматически конвертирует 
вводимое в анкете пользователем значение и отображает на рабочей 
странице текст с заданным отображением первых букв. Необходимо 
иметь в виду, что в поле анкеты данные значения не будут отображаться. 
Доступны следующие настройки регистра: 

 выбор отсутствия условия (–) не вносит в поле анкеты требования к 
регистру; 

 все прописные – все вводимые в поле анкеты буквы будут 
отображаться с маленькой буквы, вне зависимости от того, как 
введёт их в поле анкеты пользователь (например, договор для 
исполнения); 

 Как в предложении – первая буква введённого слова будет 
конвертирована в большую, а все последующие останутся 
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маленькими (например, Договор исполнения). 
 Первая Заглавная – первая буква каждого нового слова будет 

конвертирована в большую букву (например, Договор 
Исполнения); 

 ВСЕ ЗАГЛАВНЫЕ – каждая буква каждого слова будет 
конвертирована в большую букву. 

8.2.7. Настройка числовой переменной. 

В числовой переменной присутствуют следующие основные функции 
(Рисунок 31): 

 

 

1. Позиция выбранного элемента из общего количества элементов схемы 
(вопросы, ответы на вопросы и переменные). При нажатии на стрелки 
происходит переключение между предыдущим и последующим 
элементом схемы. 

2. Дополнительные функции переменной. Содержит в себе функции 
загрузки переменной из библиотеки или сохранение переменной в 
библиотеку. Также в дополнительных функциях есть опция 

Рисунок 31. Настройка числовой переменной 
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дублирования переменной и удаления переменной. После 
дублирования переменную следует привязать к тексту документа. 

3. ID выбранного элемента. Используется как временное решение для 
обращения к переменной при составлении формул. 

4. Тип переменной. При нажатии появляется список доступных типов 
переменных (текст, число, проценты, деньги, дата). Переключение между 
типами переменных изменяет окно настройки переменной. 

5. Название переменной. Здесь даётся возможность переименовать 
переменную. 

6. Комментарий для переменной. В комментарии, как правило, вносятся 
дополнительные сведения, необходимые для корректного заполнения 
поля переменной. 

7. Замещающий текст. Возможность задать подсказку внутри пустого поля 
переменной. При вводе текста в поле переменной подсказка будет 
убираться. 

8. Настройки значения поля в анкете. Функция позволяет определить, как 
значение будет вводиться пользователем в анкету. Для выбора доступны 
следующие настройки значения в анкете: 

 заполняется пользователем – значение пользователь вносит 
самостоятельно, согласно правилам ввода, определённым в пункте 
10 и 11 текущего списка; 

 вычисляется по формуле – при выборе настройки появляется пункт 
9 текущего списка, а пункт 10 списка меняется на поле ввода 
формулы, в котором можно задать выражение для расчёта 
значения, которое будет автоматически внесено в поле. При 
внесении формулы поле в анкете блокируется для дальнейшего 
редактирования. Более подробное описание функционала формул 
в п. 9. 

9. Скрытие поля в анкете – данный чек-бокс появляется только в случае 
выбора типа значения «вычисляется по формуле». Включение чек-бокса 
скроет переменную для пользователя в анкете, но при этом сохранит её 
функциональность. Данная настройка полезна при включении в шаблон 
формулы, значение которой не следует показывать пользователю (как 
правило, это промежуточные значения переменных, которые 
впоследствии используются для вычисления значения других 
переменных). 

10. Начальное значение в поле / текст формулы. В зависимости от выбора в 
п. 8 текущего списка здесь будет «Начальное значение» (если выбрано 
«заполняется пользователем») или «Формула» (если выбрано 
«вычисляется по формуле»). «Начальное значение» даёт возможность 
настроить предварительное заполнение текста поля анкеты: в поле 
будет внесено значение, которое пользователь сможет оставить или 
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заменить на собственное. Поле «Формула» даёт возможность составить 
выражение для вычисления значения. Подробнее о работе с формулами 
в п. 9. 

11. Добавить единицу измерения. Включение чек-бокса позволяет 
настроить единицу измерения числовой переменной: появляется поле, в 
которое можно внести предзаполненное значение единицы измерения 
или оставить поле пустым для самостоятельного заполнения его 
пользователем (Рисунок 32). 

 

Рисунок 32. Добавление единицы измерения для числовой переменной 

12. Признак обязательного поля. Параметр формирует обязательный 
вопрос в анкете, на который необходимо дать ответ, прежде чем 
скачивать документ. В анкете такое поле будет отмечено красным 
маркером. 

13. Включение связи с базами данных. Данная функция позволит 
автоматически вносить данные из внешней системы или из базы данных. 
Подробное описание функции в п.9.1.7. 

14. Переключение между экземплярами переменной. Экземпляр 
переменной представляет собой ещё одну интерактивную часть 
документа, привязанную к той же переменной. Переключение между 
экземплярами позволяет задавать индивидуальные настройки 
округления, точности и текстовой расшифровки внутри различных 
частей одной переменной. Таким образом, внутри одной переменной 
может находиться несколько различных её вариаций, которые будут 
встречаться в разных частях текста. 

15. Округление – включение правила округления дробных чисел. 
Округление всегда работает в совокупности с настройкой точности. Если 
настройка точности выставлена на значение по умолчанию (∞), то 
округление выполняться не будет. Доступны следующие варианты 
округления: 

 без округления – настройки округления не применяются; 
 к ближайшему целому – округление по математическим правилам; 
 к меньшему – округление всегда в меньшую сторону. Например, 

12,9 будет округлено до 12. 
 к большему – округление в большую сторону. Например, 12,1 будет 

округлено до 13; 
16. Точность – ограничение количества знаков, выводимых на рабочем 

листе для дробных значений. Следует учитывать, что ограничение на 
количество знаков выполняется только для рабочей страницы и не 
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применяется к значению, вводимому пользователем в анкете. К тому же, 
учитывается выставленное правило округления числа (см. п. 15 текущего 
списка). Например, в схеме применили настройку ограничения 
количества знаков после запятой – 2, пользователь вводит в анкете 
значение 12.456. В анкете продолжает отображаться значение 12.456, но 
на рабочем листе переменная принимает значение 12.46. 

17. Добавить сумму прописью – при включении функции числовое значение 
будет полностью расшифровано в текстовом виде (Рисунок 33). Функция 
работает как для целых чисел, так и для дробных. Для расшифровки 
числовых переменных доступен выбор типа числительного: 
количественное или порядковое. При выборе настройки 
количественного числительного на рабочую страницу будет выводиться 
расшифровка в виде: 12,5 (двенадцать целых пять десятых). Если выбрать 
настройку порядкового числительного, то автоматически станут 
недоступны настройки определения количества знаков после запятой и 
округления (пункты 11 и 12 текущего списка). На рабочей странице в 
таком случае будет выводиться расшифровка в виде: 12 (двенадцатый). 

При включении настройки система также предложит выбрать падеж, в 
котором будет отображаться значение на рабочей странице. По умолчанию 
значение отображается в именительном падеже. Для настройки склонения 
необходимо выбрать один из 6 падежей. 

 

 

8.2.8. Настройка процентной переменной. 

В процентной переменной присутствуют следующие основные функции 
(Рисунок 34): 

 

Рисунок 33. Настройка расшифровки числовой переменной 
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1. Позиция выбранного элемента из общего количества элементов схемы 
(вопросы, ответы на вопросы и переменные). При нажатии на стрелки 
происходит переключение между предыдущим и последующим 
элементом схемы. 

2. Дополнительные функции переменной. Содержит в себе функции 
загрузки переменной из библиотеки или сохранение переменной в 
библиотеку. Также в дополнительных функциях есть опция 
дублирования переменной и удаления переменной. После 
дублирования переменную следует привязать к тексту документа. 

3. ID выбранного элемента. Используется как временное решение для 
обращения к переменной при составлении формул. 

4. Тип переменной. При нажатии появляется список доступных типов 
переменных (текст, число, проценты, деньги, дата). Переключение между 
типами переменных изменяет окно настройки переменной. 

5. Название переменной. Здесь даётся возможность переименовать 
переменную. 

6. Комментарий для переменной. В комментарии, как правило, вносятся 
дополнительные сведения, необходимые для корректного заполнения 
поля переменной. 

Рисунок 34. Настройка процентной переменной 
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7. Замещающий текст. Возможность задать подсказку внутри пустого поля 
переменной. При вводе текста в поле переменной подсказка будет 
убираться. 

8. Настройки значения поля в анкете. Функция позволяет определить, как 
значение будет вводиться пользователем в анкету. Для выбора доступны 
следующие настройки значения в анкете: 

 заполняется пользователем – значение пользователь вносит 
самостоятельно, согласно правилам ввода, определённым в пункте 
10 и 11 текущего списка; 

 вычисляется по формуле – при выборе настройки появляется пункт 
9 текущего списка, а пункт 10 списка меняется на поле ввода 
формулы, в котором можно задать выражение для расчёта 
значения, которое будет автоматически внесено в поле. При 
внесении формулы поле в анкете блокируется для дальнейшего 
редактирования. Более подробное описание функционала формул 
в п. 9. 

9. Скрытие поля в анкете – данный чек-бокс появляется только в случае 
выбора типа значения «вычисляется по формуле». Включение чек-бокса 
скроет переменную для пользователя в анкете, но при этом сохранит её 
функциональность. Данная настройка полезна при включении в шаблон 
формулы, значение которой не следует показывать пользователю (как 
правило, это промежуточные значения переменных, которые 
впоследствии используются для вычисления значения других 
переменных). 

10.  Начальное значение в поле / текст формулы. В зависимости от выбора в 
п. 8 текущего списка здесь будет «Начальное значение» (если выбрано 
«заполняется пользователем») или «Формула» (если выбрано 
«вычисляется по формуле»). «Начальное значение» даёт возможность 
настроить предварительное заполнение текста поля анкеты: в поле 
будет внесено значение, которое пользователь сможет оставить или 
заменить на собственное. Поле «Формула» даёт возможность составить 
выражение для вычисления значения. Подробнее о работе с формулами 
в п. 9. 

11. Признак обязательного поля. Параметр формирует обязательный 
вопрос в анкете, на который необходимо дать ответ, прежде чем 
скачивать документ. В анкете такое поле будет отмечено красным 
маркером. 

12. Включение связи с базами данных. Данная функция позволит 
автоматически вносить данные из внешней системы или из базы данных. 
Подробное описание функции в п.9.1.7. 

13. Переключение между экземплярами переменной. Экземпляр 
переменной представляет собой ещё одну интерактивную часть 
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документа, привязанную к той же переменной. Переключение между 
экземплярами позволяет задавать индивидуальные настройки 
округления, точности и текстовой расшифровки внутри различных 
частей одной переменной. Таким образом, внутри одной переменной 
может находиться несколько различных её вариаций, которые будут 
встречаться в разных частях текста. 

14. Округление – включение правила округления дробных чисел. 
Округление всегда работает в совокупности с настройкой точности. Если 
настройка точности выставлена на значение по умолчанию (∞), то 
округление выполняться не будет. Доступны следующие варианты 
округления: 

 без округления – настройки округления не применяются; 
 к ближайшему целому – округление по математическим правилам; 
 к меньшему – округление всегда в меньшую сторону. Например, 

12,9 будет округлено до 12. 
 к большему – округление в большую сторону. Например, 12,1 будет 

округлено до 13; 
15. Точность – ограничение количества знаков, выводимых на рабочем 

листе для дробных значений. Следует учитывать, что ограничение на 
количество знаков выполняется только для рабочей страницы и не 
применяется к значению, вводимому пользователем в анкете. К тому же, 
учитывается выставленное правило округления числа (см. п. 15 текущего 
списка). Например, в схеме применили настройку ограничения 
количества знаков после запятой – 2, пользователь вводит в анкете 
значение 12.456. В анкете продолжает отображаться значение 12.456, но 
на рабочем листе переменная принимает значение 12.46. 

16. Добавить сумму прописью – при включении функции числовое значение 
будет полностью расшифровано в текстовом виде (Рисунок 35). Функция 
работает как для целых чисел, так и для дробных. При включении 
настройки система также предложит выбрать падеж, в котором будет 
отображаться значение на рабочей странице. По умолчанию значение 
отображается в именительном падеже. Для настройки склонения 
необходимо выбрать один из 6 падежей. 

 

 
Рисунок 35. Настройка расшифровки процентной переменной 
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8.2.9. Настройка валютной переменной. 

В валютной переменной присутствуют следующие основные функции 
(Рисунок 36): 

 

Рисунок 36. Настройка валютной переменной 

1. Позиция выбранного элемента из общего количества элементов схемы 
(вопросы, ответы на вопросы и переменные). При нажатии на стрелки 
происходит переключение между предыдущим и последующим 
элементом схемы. 

2. Дополнительные функции переменной. Содержит в себе функции 
загрузки переменной из библиотеки или сохранение переменной в 
библиотеку. Также в дополнительных функциях есть опция 
дублирования переменной и удаления переменной. После 
дублирования переменную следует привязать к тексту документа. 

3. ID выбранного элемента. Используется как временное решение для 
обращения к переменной при составлении формул. 

4. Тип переменной. При нажатии появляется список доступных типов 
переменных (текст, число, проценты, деньги, дата). Переключение между 
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типами переменных изменяет окно настройки переменной. 
5. Название переменной. Здесь даётся возможность переименовать 

переменную. 
6. Комментарий для переменной. В комментарии, как правило, вносятся 

дополнительные сведения, необходимые для корректного заполнения 
поля переменной. 

7. Замещающий текст. Возможность задать подсказку внутри пустого поля 
переменной. При вводе текста в поле переменной подсказка будет 
убираться. 

8. Настройки значения поля в анкете. Функция позволяет определить, как 
значение будет вводиться пользователем в анкету. Для выбора доступны 
следующие настройки значения в анкете: 

 заполняется пользователем – значение пользователь вносит 
самостоятельно, согласно правилам ввода, определённым в пункте 
10 и 11 текущего списка; 

 вычисляется по формуле – при выборе настройки появляется пункт 
9 текущего списка, а пункт 10 списка меняется на поле ввода 
формулы, в котором можно задать выражение для расчёта 
значения, которое будет автоматически внесено в поле. При 
внесении формулы поле в анкете блокируется для дальнейшего 
редактирования. Более подробное описание функционала формул 
в п. 9. 

9. Скрытие поля в анкете – данный чек-бокс появляется только в случае 
выбора типа значения «вычисляется по формуле». Включение чек-бокса 
скроет переменную для пользователя в анкете, но при этом сохранит её 
функциональность. Данная настройка полезна при включении в шаблон 
формулы, значение которой не следует показывать пользователю (как 
правило, это промежуточные значения переменных, которые 
впоследствии используются для вычисления значения других 
переменных). 

10.  Начальное значение в поле / текст формулы. В зависимости от выбора в 
п. 8 текущего списка здесь будет «Начальное значение» (если выбрано 
«заполняется пользователем») или «Формула» (если выбрано 
«вычисляется по формуле»). «Начальное значение» даёт возможность 
настроить предварительное заполнение текста поля анкеты: в поле 
будет внесено значение, которое пользователь сможет оставить или 
заменить на собственное. Поле «Формула» даёт возможность составить 
выражение для вычисления значения. Подробнее о работе с формулами 
в п. 9. 

11. Определить тип валюты. Настройка позволяет выбрать используемый 
для переменной тип валюты. Настройка применяется для всех 
экземпляров одной переменной. В текущей версии Системы доступно 
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три вида валюты: российский рубль, доллар США и евро. Выбор влияет 
на наименование валюты, которая будет появляться при включении 
текстовой расшифровки переменной. 

12. Признак обязательного поля. Параметр формирует обязательный 
вопрос в анкете, на который необходимо дать ответ, прежде чем 
скачивать документ. В анкете такое поле будет отмечено красным 
маркером. 

13. Включение связи с базами данных. Данная функция позволит 
автоматически вносить данные из внешней системы или из базы данных. 
Подробное описание функции в п.9.1.7. 

14. Переключение между экземплярами переменной. Экземпляр 
переменной представляет собой ещё одну интерактивную часть 
документа, привязанную к той же переменной. Переключение между 
экземплярами позволяет задавать индивидуальные настройки 
округления, точности и текстовой расшифровки внутри различных 
частей одной переменной. Таким образом, внутри одной переменной 
может находиться несколько различных её вариаций, которые будут 
встречаться в разных частях текста. 

15. Формат валюты. Настройка вида отображения значения переменной на 
рабочем листе. Доступно три варианта вывода значений: 

 1000,00 – вывод значений денежной переменной без 
расшифровки и наименования валюты. Количество знаков 
после запятой определяется настройкой точности и не влияет 
на отображение варианта в выпадающем списке. 

 1000,00 руб. – вывод значения денежной переменной без 
расшифровки и с сокращённым названием валюты. 

 1000 рублей 00 коп. – вывод значения денежной переменной с 
расшифровкой числового значения и полным названием 
валюты, включая значение разменной валюты. 

16. Округление – включение правила округления дробных чисел. 
Округление всегда работает в совокупности с настройкой точности. Если 
настройка точности выставлена на значение по умолчанию (∞), то 
округление выполняться не будет. Доступны следующие варианты 
округления: 

 без округления – настройки округления не применяются; 
 к ближайшему целому – округление по математическим правилам; 
 к меньшему – округление всегда в меньшую сторону. Например, 

12,9 будет округлено до 12. 
 к большему – округление в большую сторону. Например, 12,1 будет 

округлено до 13; 
17. Точность – ограничение количества знаков, выводимых на рабочем 

листе для дробных значений. Следует учитывать, что ограничение на 



 

 49 
 

количество знаков выполняется только для рабочей страницы и не 
применяется к значению, вводимому пользователем в анкете. К тому же, 
учитывается выставленное правило округления числа (см. п. 16 текущего 
списка). Например, в схеме применили настройку ограничения 
количества знаков после запятой – 2, пользователь вводит в анкете 
значение 12.456. В анкете продолжает отображаться значение 12.456, но 
на рабочем листе переменная принимает значение 12.46. 

18. Добавить сумму прописью – при включении функции значение 
переменной будет полностью расшифровано в текстовом виде (Рисунок 
37). Функция работает как для целых чисел, так и для дробных. При 
включении настройки система также предложит выбрать падеж, в 
котором будет отображаться значение на рабочей странице. По 
умолчанию значение отображается в именительном падеже. Для 
настройки склонения необходимо выбрать один из 6 падежей. 

 

 

8.2.10. Настройка переменной типа «дата» 

В переменной «дата» присутствуют следующие основные функции 
(Рисунок 38): 

Рисунок 37. Настройка расшифровки валютной переменной 
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Рисунок 38. Настройка формата по умолчанию для переменной «дата» 

1. Позиция выбранного элемента из общего количества элементов схемы 
(вопросы, ответы на вопросы и переменные). При нажатии на стрелки 
происходит переключение между предыдущим и последующим 
элементом схемы. 

2. Дополнительные функции переменной. Содержит в себе функции 
загрузки переменной из библиотеки или сохранение переменной в 
библиотеку. Также в дополнительных функциях есть опция 
дублирования переменной и удаления переменной. После 
дублирования переменную следует привязать к тексту документа. 

3. ID выбранного элемента. Используется как временное решение для 
обращения к переменной при составлении формул. 

4. Тип переменной. При нажатии появляется список доступных типов 
переменных (текст, число, проценты, деньги, дата). Переключение между 
типами переменных изменяет окно настройки переменной. 

5. Название переменной. Здесь даётся возможность переименовать 
переменную. 

6. Комментарий для переменной. В комментарии, как правило, вносятся 
дополнительные сведения, необходимые для корректного заполнения 
поля переменной. 

7. Замещающий текст. Возможность задать подсказку внутри пустого поля 
переменной. При вводе текста в поле переменной подсказка будет 
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убираться. 
8. Настройки значения поля в анкете. Функция позволяет определить, как 

значение будет вводиться пользователем в анкету. Для выбора доступны 
следующие настройки значения в анкете: 

 заполняется пользователем – значение пользователь вносит 
самостоятельно; 

 вычисляется по формуле – при выборе настройки появляется пункт 
9 текущего списка, а пункт 10 списка меняется на поле ввода 
формулы, в котором можно задать выражение для расчёта 
значения, которое будет автоматически внесено в поле. При 
внесении формулы поле в анкете блокируется для дальнейшего 
редактирования. Более подробное описание функционала формул 
в п. 9. 

9. Начальное значение в поле / текст формулы. В зависимости от выбора в 
п. 8 текущего списка здесь будет «Начальное значение» (если выбрано 
«заполняется пользователем») или «Формула» (если выбрано 
«вычисляется по формуле»). «Начальное значение» даёт возможность 
настроить предварительное заполнение текста поля анкеты: в поле 
будет внесено значение, которое пользователь сможет оставить или 
заменить на собственное. Поле «Формула» даёт возможность составить 
выражение для вычисления значения. Подробнее о работе с формулами 
в п. 9. 

10. Признак обязательного поля. Параметр формирует обязательный 
вопрос в анкете, на который необходимо дать ответ, прежде чем 
скачивать документ. В анкете такое поле будет отмечено красным 
маркером. 

11. Включение связи с базами данных. Данная функция позволит 
автоматически вносить данные из внешней системы или из базы данных. 
Подробное описание функции в п.9.1.7. 

12. Переключение между экземплярами переменной. Экземпляр 
переменной представляет собой ещё одну интерактивную часть 
документа, привязанную к той же переменной. Переключение между 
экземплярами позволяет задавать индивидуальные настройки 
округления, точности и текстовой расшифровки внутри различных 
частей одной переменной. Таким образом, внутри одной переменной 
может находиться несколько различных её вариаций, которые будут 
встречаться в разных частях текста. 

13. Формат – настройка вида отображения значения переменной на 
рабочем листе. Доступно три варианта вывода значений: 

 22.07.2019; 
 22 июля 2019 г. 
 «22» июля 2019 г. 
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 Двадцать второе июля две тысячи девятнадцатого года – полная 
замена даты на текстовую расшифровку. При выборе этого 
варианта вывода появляется возможность настроить падеж 
расшифровки. 

8.2.11. Работа с условиями 

Описанное построение зависимости используется для привязки текста 
сразу к нескольким условиям так, чтобы появление этого текста на рабочей 
странице было обусловлено выбором (или не выбором) одного или 
нескольких условий согласно определённой логике. 

Последовательность построения зависимости 

1.  В схеме необходимо создать условие (Рисунок 39Рисунок 39). 

 

Рисунок 39. Создание условия 

2. Следующим шагом нужно открыть настройки условия (двойной щелчок 
по условию в схеме или нажатие на стрелку вправо). В настройках 
условие необходимо выставить значение «Вычисляется по формуле» и 
выбрать чек-бокс «Не показывать в анкете», так как условие работает без 
участия пользователя (Рисунок 40). 

 

Рисунок 40. Меню настройки условия 
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3. В поле «Формула» помещается логическое выражение. В условиях 
рекомендуется использование операторов & (и), | (или), ! (не). Формула 
работает только с условиями. Рисунок 41 иллюстрирует пример 
применения формулы. В данном примере мы задаём следующее 
условие: текст появится только если выбран ответ «Один арендатор» (ID 
154) и (&) ответ «Юридическое лицо» (ID 427) или (|) ответ «несколько 
арендаторов» (ID155) и (&) ответ «Юридическое лицо» (ID426). 
Рекомендуется обособлять отдельные части выражения скобками для 
определения последовательности выполнения условия. 

 

Рисунок 41. Настройка текста формулы 

4. Текст на рабочей странице привязывает к созданному условию. 
Привязка выполняется стандартными методами. 

Таким образом, после выполнения привязки мы получаем невидимое для 
пользователя условие, которое будет или не будет выполняться при 
включении заданной комбинации условий (Рисунок 42 и Рисунок 43). 
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Рисунок 42. Появление текста в зависимости от комбинации условий 

 

Рисунок 43. Скрытие текста в зависимости от комбинации условий 

8.2.12. Автоматический пересчет перекрестных ссылок 

Если в шаблоне есть ссылка на пункт, порядковый номер которого при 
определенных условиях меняется, Система сама изменит номер пункта в 
ссылке на соответствующее значение, в отличие от Word. 

Чтобы продемонстрировать работу перекрестных ссылок сделаем набор 
таких ссылок и условную вставку их в текст под списком как изображает 
Рисунок 44. 
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Рисунок 44. Список перекрестных ссылок 

Уберем восьмой пункт из условного списка и наблюдаем, что не 
отмеченный в анкете пункт скрылся из текста, а последующие пункты 
пересчитались автоматически. Результат автоматического пересчета 
перекрестных ссылок изображен на Рисунок 45. 

 

Рисунок 45. Результат работы перекрестных ссылок. 
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9. Использование формул и логических операторов 

9.1.1. Работа с формулами 

Формула – специальное редактируемое поле в настройках переменной, 
предназначенное для размещения в нём математических и логических 
выражений с участием других переменных данного документа.  

Формула находится в настройках следующих типов переменных: число, 
валюта, проценты, текст. Для перехода в настройку переменной необходимо 
дважды нажать на наименование переменной в схеме или один раз нажать на 
символ > в строке с переменной в схеме (Рисунок 46). 

 

 

Возможность настроить формулу для выбранной переменной 
предусмотрена в разделе «Значение». Выбор «Вычисляется по формуле» 
выведет поле для записи математического или логического выражения 
(Рисунок 47). 

 

 

Рисунок 46. Переход в настройки переменной 

Рисунок 47. Создание формулы в поле переменной 
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Для использования возможностей составления формул необходимо: 

1) выбрать один из поддерживаемых типов вычислений. 
2) внести в поле Формула ID участвующих в вычислении переменных. 

ID переменной находится в настройке выбранной переменной в 
верхней левой части схемы (Рисунок 48). Между ID и её номером 
нельзя ставить пробел. ID40 – верное написание, ID 40 – неверное 
написание. 

 

 
3) Формула составляется с использованием поддерживаемых 

операторов (список приведён в п. 9). 
4) Результат вычислений будет доступен в анкете только при  

внесении значений всех участвующих в вычислении переменных 
(Рисунок 49). 

 

 

Рисунок 48. ID переменной 

Рисунок 49. Результат вычисления переменных 
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В случае наличия ошибки в написании формулы в настройках 
переменной и в анкете будет выводиться ошибка с описанием возможной 
причины проблемы.  

Основные рекомендации для поиска причины возникновения проблемы: 

1) убедиться, что ID переменных написаны корректно и ссылаются на 
существующие в этом документе переменные; 

2) проверить правильность составления формул;  
3) участвующие в вычислении переменные должны поддерживать 

вычисление и соответствовать одному типу. В вычислениях могут 
участвовать переменные типа текст, число, валюта, проценты, 
однако, в рамках одной формулы могут быть использован только 
один из типов. 

Приведем пример составления формулы. 

Нам необходимо произвести вычисление с участием 6 переменных, 
используя стандартные математические операторы. Для этого мы создаём 7 
переменных: 6 участников вычислений и 1 переменную, где будет выводиться 
результат вычислений (Рисунок 50). 

 

Рисунок 50. Создание переменных для вычисления формулы 

Далее мы составляем уравнение с использованием ID созданных 
переменных (Рисунок 51). 

 

 
Рисунок 51. Написание текста формулы 
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Проверить работу формулы можно в Анкете. Для этого необходимо 
заполнить значением все участвующие в вычислении переменные. 

Полученный результат отображается в предпросмотре и поле анкеты. 

Система поддерживает специализированные операторы, которые можно 
разделить на несколько типов: 

1) арифметические операторы 
2) логические операторы 
3) операторы равенства и неравенства 
4) операторы сравнения 
5) тернарный оператор 
6) условный оператор 
7) модный оператор «элвис» 
8) оператор взятия элемента по индексу и ключу  

Рассмотрим особенности и примеры использования каждого из типов. 

9.1.2. Арифметические операторы 

Система поддерживает применение формулы как к нескольким 
переменным, так и к одной – так называемые унарные (формула для одной 
переменной) и бинарные операции (для двух переменных и более). 

Унарные операции будут полезны, если необходимо сделать из 
отрицательной переменной положительную и наоборот или для сохранения 
значения введённой переменной.  

Формула применения выражения: +IDx для получения значения 
переменной и -IDx для получения обратного значения переменной. 

Попробуйте сами: 

В теле переменной, в разделе «Формула» для получения обратного 
значения введённой переменной вводится формула: -ID1. Введённое значение 
1 трансформируется в результате вычислений в -1, а значение -1 превращается 
в значение 1 (Рисунок 52). 

 

 

Для получения значения переменной вводится формула: ID1. 

Рисунок 52. Получение обратного значения 
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Введённой значение -1 даёт в результате вычислений то же самое 
значение -1. Соответственно значение 1 возвращает 1 в результат  
(Рисунок 53). 

 

 

Бинарные операции позволяют выполнить привычные математические 
вычисления с операторами + - * /. 

Оператор сложения + позволяет вычислить сумму переменных. 
Допускается сложение как целых чисел, так и чисел с плавающей запятой 
(дробное число).  

Формула применения выражения: IDx+IDy. 

Попробуйте сами: 

Для получения суммы двух переменных используйте выражение ID1+ID2 
(Рисунок 54). 

 

 

Оператор вычитания – позволяет вычесть одну переменную из другой. 
Вычитание возможно только в случае принадлежности переменных к одному 
и тому же типу. Допускается вычитание как целых чисел, так и чисел с 
плавающей запятой (дробное число).  

Формула применения выражения: IDx-IDy. 

Рисунок 53. Получение введённого значения 

Рисунок 54. Сложение переменных 
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Попробуйте сами: 

Для получения результата вычитания двух переменных используйте 
выражение ID2-ID1 (Рисунок 55). 

 

 

Оператор умножения – позволяет вычислить произведение переменных. 
Допускается умножение как целых чисел, так и чисел с плавающей запятой 
(дробное число).  

Формула применения выражения: IDx*IDy. 

Попробуйте сами: 

Для получения произведения двух переменных используйте выражение 
ID1*ID2 (Рисунок 56). 

 

 

Оператор деления – позволяет разделить левую переменную на правую. 
Допускается деление как целых чисел, так и чисел с плавающей запятой 
(дробное число).  

Формула применения выражения: IDx/IDy. 

Рисунок 55. Вычитание переменных 

Рисунок 56. Умножение переменных 
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Попробуйте сами: 

Для получения частного двух переменных используйте выражение ID1/ID2 
(Рисунок 57). 

 

 

9.1.3. Логические операторы 

Система поддерживает применение формулы как к нескольким 
переменным, так и к одной – так называемые унарные (формула для одной 
переменной) и бинарные операции (для двух переменных и более). 

Логические операторы позволяют составить логическое выражение для 
определения истинности или ложности высказывания. Обычно используется 
для проверок выражений на соответствие заданным условиям. В системе 
логические операторы могут быть использованы только по отношению к 
ответам на вопросы, потому что требуют проверки true (ответ выбран 
пользователем) и false (ответ не был выбран пользователем). 

Доступны следующие логические операторы: 

1) Унарный оператор логического отрицания 
2) Бинарное логическое И  
3) Бинарное логическое ИЛИ 
4) Бинарное исключающее ИЛИ 

Унарный оператор логического отрицания (!) – применяется только к 
одному ответу на вопрос и возвращает значение true или false в зависимости 
от состояния выбора ответа. Данный оператор может быть применён для 
исключения из логического уравнения какого-либо условия или для проверки 
выбрано ли пользователем этот ответ на вопрос в выражении.  

Формула применения выражения: !IDx.  

Рисунок 57. Деление переменных 
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Попробуйте сами:  

Для определения выполнил ли пользователь условие выбора ответа «да» 
в систему введите переменную, в которую была помещена формула: !ID2. Это 
означает, что выполняется проверка о том, что пользователь не выбрал ответ 
на вопрос 2 (нет). Если пользователь выбрал ответ «да», то значение 
переменной будет true (Рисунок 58). В противном случае возвращается 
значение false. 

 

 

Бинарный оператор логического И (&) – применяется к двум (и более) 
ответам на вопрос и возвращает значение true или false в зависимости от 
состояния выбора ответов. Данный оператор может быть применён для 
проверки выбора в выражении двух и более выбранных ответов на вопросы. 

Формула применения выражения: IDx & IDy. 

Попробуйте сами:  

Для определения выполняются ли плановые показатели за три месяца в 
систему введите переменную, в которую была помещена формула: ID1 & ID2 & 
ID3. Это означает, что выполняется проверка о том, что пользователь выбрал 
ответ «да» на все три вопроса. Если пользователь выбрал ответ «нет» хотя бы в 
одном вопросе, то значение переменной будет false (Рисунок 59). В противном 
случае возвращается значение true. 

Рисунок 58. Работа унарного оператора логического отрицания 



 

 64 
 

 

 

Бинарный оператор логического ИЛИ (|) – применяется к двум (и более) 
ответам на вопрос и возвращает значение true или false в зависимости от 
состояния выбора ответов, если хотя бы один вариант ответа был выбран. 
Данный оператор может быть применён для проверки выбора в выражении 
двух и более выбранных ответов на вопросы.  

Формула применения выражения: IDx | IDy. 

Попробуйте сами:  

Для определения выполнялись ли плановые показатели хотя бы в одном 
из трёх месяцев в систему введите переменную, в которую поместите 
формулу: ID1 | ID2 | ID3. Это означает, что выполняется проверка о том, что 
пользователь выбрал ответ «да» хотя бы на один из трёх вопросов. Если 
пользователь выбрал ответ «да» хотя бы в одном вопросе, то значение 
переменной будет true (Рисунок 60). В противном случае возвращается 
значение false. 

Рисунок 59. Работа бинарного оператора логического И 



 

 65 
 

 

 

9.1.4. Операторы равенства и неравенства 

Операторы равенства позволяют сравнивать между собой переменные, 
возвращая значение true, если они равны, и значение false, если они не равны.  

Оператор равенства (==) – данный оператор является логической 
проверкой на равенство двух сравниваемых переменных. Если две 
переменные равны, то в поле возвращается значение true, в противном 
случае – false. Оператор равенства сравнивает между собой только две 
переменные.  

Формула применения выражения: IDx==IDy. 

Попробуйте сами: 

Для сравнения значения двух переменных используйте ID1==ID2 (Рисунок 
61). 

Рисунок 60. Работа бинарного оператора логического ИЛИ 
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Оператор неравенства != – данный оператор является логической 
проверкой на несоответствие двух сравниваемых переменных. Если две 
переменные не равны, то в поле возвращается значение true, в противном 
случае – false. Оператор равенства сравнивает между собой только две 
переменные.  

Формула применения выражения: IDx!=IDy. Однако допустимо также 
выражение !(IDx==IDy). 

Попробуйте сами: 

Для сравнения значения двух переменных используйте ID1!=ID2 (Рисунок 
62). 

 

 

9.1.5. Операторы сравнения 

В Системе используются 4 типа операторов сравнения: 

Рисунок 61. Работа оператора равенства 

Рисунок 62. Работа оператора неравенства 
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1) Больше чем > – функция проверяет соответствие условия значениям 
переменных; если левая переменная больше правой, то возвращается 
значение true, в противном случае – false.  

Формула применения выражения: IDx>IDy 
2) Меньше чем < – функция проверяет соответствие условия значениям 

переменных; если левая переменная меньше правой, то 
возвращается значение true, в противном случае – false. 

Формула применения выражения: IDx<IDy 
3) Больше или равно >= – функция проверяет соответствие условия 

значениям переменных; если левая переменная больше или равна 
значению правой, то возвращается значение true, в противном случае 
– false. 

Формула применения выражения: IDx>=IDy 
4) Меньше или равно <= – функция проверяет соответствие условия 

значениям переменных; если левая переменная меньше или равна 
значению правой, то возвращается значение true, в противном случае 
– false. 

Формула применения выражения: IDx<=IDy 

Попробуйте сами: 

Переменная 1 должна быть больше переменной 2 (Рисунок 63). 

 

 
Рисунок 63. Работа оператора сравнения 
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9.1.6. Тернарный оператор 

Условный оператор ?:, известный как тернарный условный оператор, 
вычисляет логическое выражение и возвращает результат вычисления одного 
из двух выражений в зависимости от того, чему равно значение логического 
выражения: true или false. 

Для условного оператора используется следующий синтаксис: 

Условие ? Следствие : Альтернатива 

Выражение Условие должно принимать значение true или false, поэтому в 
системе Условием может быть только вариант ответа на вопрос. Если Условие 
принимает значение true, вычисляется выражение Следствие, а результат 
становится результатом операции. Если Условие принимает значение false, 
вычисляется выражение Альтернатива, а результат становится результатом 
операции. Вычисляется только выражение Следствие или Альтернатива. 

Параметры Следствие и Альтернатива должны быть одинакового типа. 

Попробуйте сами: 

Задайте условие расчёта НДС в зависимости от выбора вариант ответа на 
вопрос (Рисунок 64). Если пользователь выбирает вариант ответа «Да», то в 
поле НДС (%) вносится значение 20, в противном случае – 0. 

 

Рисунок 64. Работа простого тернарного оператора 

Для выполнения данного расчёта в переменную НДС (%) следует 
поместить формулу вида ID1 ? 20 : 0, где ID1 – это вариант ответа «Да». Таким 
образом, в формуле задаётся следующее утверждение: если выбран вариант 
ответа «Да», то в поле НДС (%) необходимо вывести значение 20, а если 
выбрано любой другой вариант ответа, то необходимо вывести значение 0. 



 

 69 
 

Данный простой пример показывает принцип работы тернарного 
оператора. Стоит отметить, что частью тернарного оператора может стать 
любая другая из описанных выше формул.  

Пример сложного применения тернарного оператора показан на Рисунок 
65. 

 

Рисунок 65. Работа простого тернарного оператора 

На данном примере итог расчёта будет строиться из следующих условий: 

1) Если варианты ответов 238119 – 238125 не выбраны, то переменная 
принимает значение 1 

2) В противном случае, если выбран ответ 238122, то переменная 
принимает значение 0 

3) В противном случае выполняется вычисление (сумма 
переменных)/переменная 238140 

Необходимо учитывать, что математические вычисления выполняются 
только с переменными. 

9.1.7. Автоматическое заполнение переменных из 
справочников 

В Системе реализован функционал автоматического заполнения текста 
одной или нескольких переменных, выполняемого с помощью проверки 
соответствия вводимых данных содержанию подключенных баз данных. В 
настоящее время Система поддерживает интеграцию со справочниками 
адресов (ФИАС), справочниками организаций (ЕГРЮЛ/ЕГРИП), а также 
справочниками банковских реквизитов. При этом Система поддерживает 
автоматическое заполнение связанных полей, таким образом, что поиск 
организации по ИНН позволит одновременно внести информацию о ФИО 
руководителя, его должности, ОГРН, КПП, полный адрес организации и 
прочую информацию, которую можно получить из открытых источников ФНС. 

Система также может поддерживать пользовательские справочники. 
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Описание процесса добавления пользовательских справочников приведено в 
Руководстве администратора. 

Подключение добавленного справочника доступно пользователям 
уровня Эксперт. Добавление справочника происходит в настройках 
переменной (Рисунок 66), ответа на вопрос (Рисунок 67) и мультипликатора 
(Рисунок 68): для этого необходимо включить связь с базой данных. 

 

Рисунок 66 –Включение справочника в настройках переменной 
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Рисунок 67 – Включение справочника в настройках ответа 

 

Рисунок 68 – Включение справочника в настройках мультипликатора 

После включения связи появится всплывающее окно, где представляется 
возможность настроить связки переменных со справочниками (Рисунок 69). 



 

 72 
 

 

Рисунок 69 – Настройка связи переменных со справочниками 

Рисунок 69 отображает формирование связи справочников и переменных 
с использованием перечисленных ниже элементов. 

1. Созданная связка переменных, ответов, мультипликторов. Под связкой 
переменных понимается их группировка по связи внутри определённого 
справочника. Например, эксперт хочет создать привязку переменных, ответов 
и мультипликаторов, касающихся реквизитов юридического лица, таким 
образом, что конечный пользователь при заполнении вводит название 
компании, а Система автоматически заполняет все её реквизиты. Для этого 
эксперт создаёт связку переменных, ответов и мультипликаторов, внутри 
которой добавит все переменные с реквизитами юридического лица, которые 
должны автоматически заполняться. Если такое же действие одновременно 
нужно будет проделать для реквизитов ИП, то эксперт создаст новую связку. 
Важно помнить: даже если две группы переменных, ответов и 
мультипликаторов привязаны к одному справочнику (например, банковские 
реквизиты для юридических лиц и для ИП), необходимо сделать две разные 
связки переменных, не допустив при этом заполнения реквизитов ИП 
данными, внесёнными для юридических лиц. 

Цифра в правом углу блока с наименованием связки показывает 
количество переменных, находящихся в данный момент в связке. 

Переключаться для просмотра содержимого связки можно выбором 
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левой кнопки мыши имени связки. 

2. Поиск существующей связки по её наименованию и добавление 
новой связки. По умолчанию новой добавленной связке будет задано имя 
«Безымянная группа». 

3. Наименование просматриваемой связки. В пункте 5 текущего 
списка присутствует возможность задать новое имя. 

4. Добавление новой переменных, ответов и мультипликаторов в 
связку. Важно помнить, что сама по себе функция не добавляет переменных, 
ответов, мультипликаторов – её необходимо выбрать в пункте 9 текущего 
списка. 

5. Функции переименования и удаления просматриваемой связки. 
Переименование связки даёт возможность задать новое имя 
просматриваемой связки в пункте 3 текущего списка. Удаление связки 
удаляет просматриваемую связку, но при этом не удаляет сами переменные 
из схемы. Однако при необходимости повторить привязку переменных к 
справочнику нужно будет вновь добавить необходимое количество 
переменных в связке и настроить их привязку к базе данных. 

6. Выбор справочника для формирования связки с переменных, 
ответов и мультипликаторов. Для одной связки можно задать лишь один 
справочник. При необходимости связать один и тот же набор переменных с 
двумя разными справочниками необходимо подготовить вторую связку. Если 
в выпадающем списке отсутствуют справочники, значит они не были 
добавлены администратором для Системы или для конкретной группы 
пользователей. 

7. Функция поиск по полю. Данная функция доступна переменной. 
При включении чекбокса напротив переменной  в окне настройки связи со 
справочником, в анкете у привязанной переменной к справочнику доступен 
поиск. 

8. Функция редактирования поля. Данная функция доступна 
переменной и ответам. При включении чекбокса напротив переменной в окне 
настройки связи со справочником, в анкете у привязанной переменной или 
ответа доступно редактирование. 

9. Выбор переменной для добавления в связку – для этого 
необходимо нажать на поле «Выберите переменную», а затем в выпадающем 
списке добавить необходимую переменную. В списке приведён полный 
перечень существующих в схеме переменных. В качестве альтернативы 
предусмотрено добавление переменной путём включения справочника в 
настройках переменной (Рисунок 66). 

10. Выбор записи из справочника – определение соответствия 
переменной записи в справочнике, из которого данные будут автоматически 
переноситься в поле переменной. Важно помнить, что в зависимости от типа 
выбранной в пункте 9 текущего списка переменной набор доступных записей 
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справочника будет отличаться, вплоть до полного отсутствия записей, если 
типу выбранной переменной не соответствует ни одна запись такого типа в 
справочнике). Для просмотра полного набора всех полей в справочнике 
выбор записи из справочника необходимо выполнить раньше, чем выбор 
переменной для добавления в связку.  

Следует учитывать, что переменные «ИНН», «КПП», «ОГРН» и прочие 
подобного типа данные в справочниках считаются текстовыми переменными. 
Поэтому для установления связки переменная в схеме должна быть 
текстового типа. 

11. Выбор мультипликатора для добавления в связку – для этого 
необходимо нажать на поле «Выберите переменную», а затем в выпадающем 
списке добавить необходимый мультипликатор. В списке приведён полный 
перечень существующих в схеме переменных. В качестве альтернативы 
предусмотрено добавление переменной путём включения справочника в 
настройках переменной (Рисунок 70). 

 

Рисунок 70 – Изменение связки в настройках переменных 

12. Выбор записи из справочника – определение соответствия 
переменной записи в справочнике, из которого данные будут автоматически 
переноситься в поле переменной. Важно помнить, что в зависимости от типа 
выбранной в пункте 9 текущего списка переменной набор доступных записей 
справочника будет отличаться, вплоть до полного отсутствия записей, если 
типу выбранной переменной не соответствует ни одна запись такого типа в 
справочнике). Для просмотра полного набора всех полей в справочнике 
выбор записи из справочника необходимо выполнить раньше, чем выбор 
мультиплиактора для добавления в связку. 

13. Выбор ответа для добавления в связку – для этого необходимо 
нажать на поле «Выберите переменную», а затем в выпадающем списке 
добавить необходимый ответ. В списке приведён полный перечень 
существующих в схеме переменных. В качестве альтернативы предусмотрено 
добавление переменной путём включения справочника в настройках 
переменной (Рисунок 69). 

14. Выбор записи из справочника – определение соответствия 
переменной записи в справочнике, из которого данные будут автоматически 
переноситься в поле переменной. Важно помнить, что в зависимости от типа 
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выбранной в пункте 9 текущего списка переменной набор доступных записей 
справочника будет отличаться, вплоть до полного отсутствия записей, если 
типу выбранной переменной не соответствует ни одна запись такого типа в 
справочнике). Для просмотра полного набора всех полей в справочнике 
выбор записи из справочника необходимо выполнить раньше, чем выбор 
ответа для добавления в связку. 

15. Отмена выполненных действий. Все несохранённые изменения 
связок и их содержимых будет утрачены 

16. Сохранение выполненных действий. Все сохранённые изменения 
связок будут применены. Отмена этих изменений после сохранения не 
предусматривается, однако, удаление созданных связок и создание новых 
будет доступно. 

В случае необходимости изменения связки для определённой 
переменной предусмотрено быстрое переключение между существующими 
связками и записями справочников в настройках переменной (Рисунок 70). 

Выбор «Все связи» откроет всплывающее окно с настройками связок 
(Рисунок 70). Выбор «Отвязать» снимет существующую привязку так же, как и 
повторное нажатие на «Связь с базами данных». 

При внесении текста в поле анкеты, которое подключено к справочнику, 
пользователь получит список результатов поиска, подходящих под 
содержание введённого текстового фрагмента (Рисунок 71).  

 

Рисунок 71 – Результаты поиска в поле с подключенным справочником 

Чем точнее входные данные, тем меньше предлагаемых результатов 
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выдаст Система. Внесение входных данных доступно не для всех полей 
справочника: к примеру, поиск контрагента по ИНН и наименованию 
компании возможен, однако, невозможно вести поиск по ФИО руководителя 
или адресу компании. 

9.1.8. Мультиплицирование 

Мультипликатором называется совокупность переменных, блоков текста 
или строк таблиц, которые обладают свойством копировать себя 
неограниченное количество раз, в зависимости от выбора пользователя. 
Таким образом, эксперт может заложить для пользователя возможность 
формировать такое количество строк таблиц, блоков текста и переменных, 
которое будет нужно самому пользователю, при этом, не накладывая никаких 
ограничений на это количество. 

Мультипликатор позволяет дублировать выделенные части текста вместе 
с разметкой. Например, можно целиком размножать размеченный текст по 
стороне договора в преамбуле, если в договоре несколько сторон; описание 
нескольких помещений в договоре аренды, и тд. 

Мультипликатор можно создать как в корне схемы через значок "+" 
справа вверху (Рисунок 72), так и из ответа на вопрос (Рисунок 74), если он 
должен появляться при определенном условии: 

 

 
Рисунок 72 – Создание мультипликатора в схеме 
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После нажатия на «Добавить мультипликатор» в схеме формируется 
элемент «Мультипликатор» (Рисунок 74). 

 

 

Принцип привязки текста, переменных и строк таблиц не отличается от 
способа привязки ответов на вопросы и переменных: необходимо выделить 
текст, переменные или строки таблиц, которые нужно мультиплицировать, и 

выбрать символ , или после нажатия правой кнопки мыши выбрать 
«Привязать к схеме», а затем дважды нажать левой кнопкой мыши на 
мультипликатор. После выполнения действия на рабочей странице станет 
отображаться привязка к мультипликатору (Рисунок 75). Синие скобки – это 
визуальный идентификатор настройки мультиплицирования. 

Рисунок 73 – Создание мультипликатора в условии 

Рисунок 74 – Отображение мультипликатора в схеме 
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Есть важная особенность, которую нужно иметь в виду при выполнении 
привязки текста (текстового блока с переменными или таблиц) к 
мультипликатору: если эксперт планирует мультиплицирование нового блока 
на следующей строке, то при привязке к мультипликатору необходимо 
захватить выделением символ переноса строки (для отображения следует 
включить настройку «Отобразить все знаки» в области создания документа 
(Рисунок 8).  

Если не захватить символ переноса строки, то мультиплицирование 
текста (текстового блока с переменными или таблиц) будет выполняться на 
той же строчке (Рисунок 76, Рисунок 77). 

 

 

 

 

Мультиплицирование текста с содержащимися с нём переменными 
практически ничем не отличается от мультиплицирования блока текста, 
однако, в этом случае стоит принимать во внимание наличие вариативной 
части и переменных. Например, если в мультипликаторе есть переменные, 

Рисунок 75 – Отображение мультипликатора на рабочей странице 

Рисунок 76 – Мультиплицирование текста при захвате символа 
переноса строки 

Рисунок 77. Мультиплицирование текста без захвата символа 
переноса строки 
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которые относятся только в нему, то эти переменные рекомендуется 
поместить в зависимость от мультипликатора с помощью стрелок ↑↓ 
(подробнее в п. 9.1.8). Мультипликаторы также могут помещаться в 
зависимость от вариантов ответа. Итоговый вид оформления такого 
мультипликатора демонстрирует Рисунок 78.  

 

 

Табличное представление мультипликатора следует правилам 
оформления мультипликатора с переменными, являясь его частным случаем. 
Для того чтобы в таблице формировались новые строки, необходимо 
выполнять привязку текста построчно – это значит, что для создания новой 
строки мультипликатор должен быть наложен на всю предыдущую строку 
таблицы (Рисунок 79). Возможен также вариант мультиплицирования 
переменной или текста внутри ячейки. Для этого мультипликатор нужно 
накладывать на переменные внутри ячейки. 

 

 

Мультипликатор можно переименовать и задать к нему комментарий. Это 
можно выполнить в настройках мультипликатора, которые вызываются 
двойным щелчком левой кнопки по наименованию мультипликатора (Рисунок 
80). 

Рисунок 78. Итоговый вид мультипликатора 

Рисунок 79 – Пример оформления табличного мультипликатора 
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Рисунок 80 – Настройки мультипликатора 

Если в схеме присутствует мультипликатор то при заполнении анкеты 
пользователь нажимает на кнопку "+", тем самым увеличивая количество 
реплик.  

Рисунок 81 показывает, что в анкете создали три этапа, в тексте тоже 
образовалось три. Заметим, что переменные по стоимости можно настроить 
как валюту: 

 

Рисунок 81 – Настройки мультипликатора 
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10. Создание интерактивного документа и работа с анкетой 

Интерактивный документ создаётся на основе подготовленного ранее 
шаблона документа. Интерактивный документ позволяет работать с 
интерактивностью в упрощённом режиме без риска каким-то образом 
изменить или испортить шаблон.  

Создание интерактивного документа выполняется двумя способами, в 
зависимости от прав доступа к системе: 

1) Для пользователей с правами на создание шаблона необходимо 
нажать правой кнопкой мыши на наименование шаблона и выбрать вариант 
«Использовать» (Рисунок 82). 

 

 

2) Для пользователей без прав на создание шаблона необходимо 
дважды нажать левой кнопкой мыши на наименование шаблона, после чего 
будет открыто окно, в котором система предложит выбрать место для 
сохранения интерактивного документа (Рисунок 83). Здесь можно задать 
наименование создаваемого интерактивного документа, выбрать место его 
сохранения и создать новую папку. 

Рисунок 82 – Создание интерактивного документа 
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Интерфейс анкеты содержит рабочую страницу документа и опросный 
лист анкеты, которую необходимо заполнить, отвечая на вопросы и внося 
значения в поля переменных. Рабочая страница содержит отображение 
итогового вида документа и недоступна для редактирования. Пользователь 
может ознакомиться с содержимым документа и увидеть, как он изменяется 
при ответе на те или иные вопросы в анкете. 

Основные советы при заполнении анкеты. 

1) Рекомендуется отвечать на вопросы в порядке их появления, т.к. 
при ответе на некоторые вопросы будут появляться дополнительные 
связанные вопросы. Тем не менее в Системе предусмотрена функция пометки 
появившихся вопросов и переменных – они помечаются в анкете зелёным 
маркером (Рисунок 84). Обязательные вопросы, на которые необходимо дать 
ответ, прежде чем скачивать документ, отмечены красным маркером. 

Рисунок 83 – Выбор места сохранения интерактивного документа 
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Рисунок 84 – Визуальное выделение новых и обязательных переменных 

2) Варианты ответов с символом  подразумевают выбор только 

одного варианта ответа. Варианты ответов с символом  допускают выбора от 
одного до нескольких вариантов ответа, а также разрешают не выбирать ни 
один вариант. 

3) Если в поле уже содержится текст, то его, как правило, можно 
редактировать. Текст носит рекомендательный характер. Однако возможны 
случаи, когда редактирование такого поля недопустимо (например, в этом 
поле содержится формула). В таком случае, при наведении курсора мыши на 
поле появится запрещающий символ (Рисунок 85). 

 

 

4) Возможны ситуации, когда поле доступно для редактирования, но в 
него не получается внести какой-либо текст или числовое значение. В 
этом случае необходимо убедиться, что тип переменной разрешает 
внесение в поле вводимые символы. Например, в поле с 
предполагаемым числовым значением нельзя ввести текст. Понять, 
какие значения допустимы, можно, ориентируясь на маску ввода 

Рисунок 85 – Запрет на редактирование поля 
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(Рисунок 86). В данном примере маркером числовой переменной 
будет маска «1234» в поле переменной 

 

 

5) В нижней части опросного листа анкеты содержится шкала прогресса 
заполнения текста (Рисунок 87). Она отображает количество 
заполненных переменных (как пользователем, так и автоматически 
через начальное значение или заполнение из справочника), 
количество обязательных переменных, требуемых для заполнения 
перед скачиванием документа, а также общее количество всех 
переменных в анкете. Красным цветом на шкале прогресса 
обозначаются переменные и вопросы, на которые уже даны ответы. 
По мере заполнения документа шкала будет заполняться красной 
заливкой. Пользователь может нажать на любой участок шкалы 
прогресса и анкета покажет то место в опросном листе, которое 
соответствует выбранному участку. 

 

 

6) Если одна и та же переменная привязана в нескольких местах 
документа, то она создаёт так называемые экземпляры. По умолчанию 
значение автоматически вносится во все экземпляры при вводе в 
первый, однако, пользователь, если необходимо, может 
скорректировать содержимое выбранного экземпляра. Для этого 
пользователь должен переключиться между экземплярами, 
используя стрелки рядом с переменной (Рисунок 88). 

 

Рисунок 88 - Переключение между экземплярами переменной 

Для удобства пользователей анкета разделена на блоки. Каждый блок 

Рисунок 86 – Числовая переменная в анкете 

Рисунок 87 – Шкала прогресса заполнения текста 
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анкеты содержит вопросы и переменные, объединённые логикой составления 
документа. Например, если в анкете появляется блок с вопросом «Кто 
является покупателем?» и даны три варианта ответа: «физическое лицо», 
«юридическое лицо», «индивидуальный предприниматель», то следующий 
блок будет содержать дополнительный вопрос или переменные, которые 
относятся к выбранному варианту ответа (Рисунок 89). 

 

Рисунок 89 - Блоки анкеты 

Если при составлении шаблона эксперт дал возможность пользователям 
редактировать содержимое анкеты, то пользователи смогу создавать, 
редактировать и удалять части текста анкеты, пользуясь стандартными 
возможностями редактора (см. Рисунок 25). Однако при этом следует 
соблюдать осторожность, так как пользователь может удалить привязку 
ответов на вопросы, переменных, условий и мультипликаторов, сделав анкету 
частично или полностью непригодной к дальнейшей работе. Тем не менее, 
все внесённые изменения в анкету никак не отражаются на состоянии 
шаблона, поэтому риск повреждения шаблона при открытии пользователям 
доступа на редактирование анкеты, отсутствует. 

После окончания работы с анкетой получившийся документ можно 
скачать на компьютер, нажав на кнопку «скачать» на шкале прогресса. 
Загрузка документа доступна в формате docx или pdf. Однако если были 
заполнены не все обязательные поля, то скачивание документа будет 
недоступно (при наведении мышки на кнопку система будет показывать 
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запретительный знак). Необходимо заполнить все обязательные поля перед 
открытием возможности скачать получившийся документ. 

10.1. Сравнение документов 

В системе доступна функция сравнение документов.  

Для этого необходимо выбрать нужные для сравнения документы путем 
включения соответствующего чек-бокса, вызвать контекстное меню и 
выполнить действие «Сравнить» (Рисунок 90). 

 

Рисунок 90 – Сравнение документов в рабочей области 

Все отличия в документах в Системе будут выделены цветом: зеленым - 
новый блок текста, красным с зачёркиванием текста красной линией - 
удаленный блок текста, светло-зеленым - блок, в котором по тексту были 
внесены какие-либо изменения (Рисунок 91). 

 

Рисунок 91 – Результат сравнения документов 

10.2. Поиск и замена в документе 

Для вызова окна поиска по документу (Рисунок 92), необходимо зайти в 
документ и нажать сочетание клавиш ctrl+f. 
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Рисунок 92 – Окно поиска 

1. Поле ввода искомого текста. 
2. Переключатели вверх/вниз вариаций совпадения текста. 
3. Поле ввода текста, на который необходимо заменить искомый текст. 
4. Тумблер включения режима Замена текста. Если тумблер неактивен, 

то п.3 скрыт. 
5. Тумблер учёта регистра при поиске текста. 
6. Кнопка закрытия окна поиска. 
7. Кнопка замены текста в конкретном месте. 
8. Кнопка замены текста по всему документу. 

10.3. Пакет документов. 

Если пользователю необходимо заполнить несколько разных документов, 
используя одни и те же вводные данные, эксперт может воспользоваться 
возможностью создания пакета документов.  

Пакет документов - это несколько разных документов, объединенных 
одной общей схемой. 

Для создания пакета документов необходимо выбрать действие 
«Добавить документ в пакет» в контекстном меню, которое вызывается 
нажатием на нужном документе правой кнопкой мыши или выбором символа 
«…» (Рисунок 93) 

 

Рисунок 93 – Создание пакета документов 
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Добавление второго и всех последующих документов в пакет доступно 
как через действие «Добавить документ в пакет» в контекстном меню, так и 
через кнопку «+» в левом нижнем углу рядом с вкладками документов пакета 
(Рисунок 94). 

 

Рисунок 94 – Добавление дочернего документа 

Все добавленные документы в пакет выглядят как подуровневые 
(дочерние) документы (Рисунок 95). 

 

Рисунок 95 – Дочерний акт к договору 

Действия «Архивировать», «Переместить», «Добавить документ в пакет» 
доступны только для основного документа. При выполнении действий 
«Архивировать», «Переместить» удаляется (архивируется) или перемещается 
пакет полностью, со всеми находящимися в нём документами. Т.е. все 
документы пакета, как шаблона, так и созданной на его основе анкеты, 
хранятся неразрывно друг от друга.  

На выполнение с любым документом пакета прочих доступных через 
контекстное меню стандартных действий, а также комментирование, 
предоставление доступа и т.п. ограничений нет. Предоставление доступа в 
настоящее время настраивается единое для всех документов пакета. 

Скачать можно как весь пакет документов, так и каждый документ по 
отдельности. Если при попытке скачать весь пакет документов загружается 
только один, убедитесь, что в настройках браузера включена опция 
автоматической загрузки нескольких последовательных файлов. 

Изменение общей схемы возможно при работе эксперта в любом из 
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документов пакета. Переключение между документами осуществляется путем 
выбора необходимой вкладки документа пакета в левом нижнем углу 
(Рисунок 96). 

 

Рисунок 96 – Переключение между документами внутри пакета 

Пользователь при работе с анкетой пакета документов заполняет 
переменные один раз в общей анкете (Рисунок 97), но сразу формирует 
несколько документов (Рисунок 98). 

 

Рисунок 97 – Однократное заполнение переменных в анкете 
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Рисунок 98 – Автоматическое заполнение в дочерних документах к 
шаблону 

1. Заполнение переменных в анкете; 

2. Отображение результату заполнения в анкете; 

3. Транслирование заполнения на все дочерние документы к шаблону. 
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11. Права доступа к шаблонам и документам 

Шаблоны, интерактивные документы, документы и папки по умолчанию 
являются личными для пользователя, который их создаёт, и скрытыми для 
всех остальных пользователей Системы. При необходимости доступом к 
документу можно поделиться с другими пользователями.  

Доступно три типа предоставления доступа к шаблону, интерактивному 
документу, документу и папке: 

1) отправление приглашения конкретному 
пользователю/пользователям Системы; 

2) открытие ссылки для общего доступа (вход по ссылке); 
3) открытие доступа к файлу всем в Интернете. 

Для того чтобы предоставить пользователю доступ к шаблону, 
интерактивному документу, документу или папке необходимо нажать на 
значок «+» в разделе «Документы» (Рисунок 99, Рисунок 100); также доступно 
предоставление прав путём открытия контекстного меню через правую 
кнопку мыши (Рисунок 101). При этом важно помнить, что доступ 
предоставляется к папке и ко всему её содержимому. Тем не менее, 
пользователь, предоставивший доступ к папке, может впоследствии 
ограничить доступ к любым шаблонам, интерактивным документам и 
документам внутри указанной папки. 

 

Рисунок 99 – Предоставление прав доступа к документу 
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Рисунок 100 – Выбор пользователя для предоставления прав доступа к 
документу 

 

Рисунок 101 -– Предоставление прав доступа к документу через 
контекстное меню 

В Системе предусмотрено несколько уровней доступа к шаблонам, 
интерактивным документам, документам и папкам: 

1. Владелец. 
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Данный уровень доступа является наивысшим, предоставляя полное 
право на следующие операции над объектом: 

1) просмотр; 
2) редактирование; 
3) переименование; 
4) удаление; 
5) предоставление прав доступа уровня «редактор», «читатель», 

«комментатор»; 
6) изъятие прав доступа уровня «редактор», «читатель», 

«комментатор»; 
7) загрузка и удаление различных версий файла; 
8) добавление новых объектов (применимо для папок) 
9) передача права владения документом 

У документа может быть только один владелец, однако, право владения 
можно передать другому пользователю.  

2. Редакторы. 

Данный уровень доступа позволяет вносить изменения в объект 
(изменять содержание, переименовывать), однако, не позволяет удалить сам 
объект. Редакторы документа могут также предоставлять доступ к объекту 
уровня «редактор», «читатель», «комментатор». Предоставляются права на 
следующие операции над объектом: 

1) просмотр; 
2) редактирование; 
3) переименование 
4) приглашение и удаление других соавторов (если такие права 

предоставляются владельцем объекта); 
5) просмотр списка других соавторов; 
6) загрузка файла на устройство; 
7)  загрузка и удаление версий файлов. 

3. Читатели. 

Данный уровень доступа применим только интерактивным документам, 
документам и папкам. Уровень доступа позволяет ознакомиться с 
содержимым объекта в режиме «только чтение» без возможности изменения 
настроек доступа. Однако действия по изменению содержимого и удалению 
объекта читателям недоступны. Предоставляются права на следующие 
операции над объектом: 

1) просмотр; 
2) загрузка объекта на устройство; 
3) создание копии объекта (в этом случае читатель выступит 

владельцем созданной копии). 
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4. Комментаторы. 

Данный уровень доступа применим только интерактивным документам и 
документам. Данный уровень доступа позволяет ознакомиться с содержимым 
объекта в режиме «только чтение» без возможности изменения настроек 
доступа. Действия по изменению содержимого и удалению объекта читателям 
недоступны. Предоставляются права на следующие операции над шаблоном, 
интерактивным документом и документом: 

1) просмотр; 
2) загрузка объекта на устройство; 
3) создание копии объекта (в этом случае комментатор выступит 

владельцем созданной копии); 
4) комментирование документов 



 

 95 
 

12. Формулировки 

Формулировки – это библиотека подготовленных текстовых блоков, 
которые добавляются в текст документа, шаблона и интерактивного 
документа и ранжируются по частоте использования и степени соответствия 
изначальному запросу. Формулировки решают задачу подбора текста, 
подходящего по смыслу в конкретный раздел определённого документа.  

12.1. Создание формулировок 

Формулировки создаются в одноимённом разделе, доступном в меню 
системы (Рисунок 102). Раздел может быть недоступен некоторым 
пользователям в зависимости от их прав доступа к системе. 

 

 

Раздел «Формулировки» содержит следующие основные элементы 
интерфейса и функциональные возможности (Рисунок 103). 

 

 

1. Новая запись – создать новую формулировку. 
2. Копировать запись – копирование выделенной формулировки. 

Рисунок 102 – Раздел «Формулировки» в меню системы 

Рисунок 103 – Интерфейс раздела «Формулировки» 
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Выделить формулировку можно, нажав на неё левой кнопкой мыши, 
после чего строка таблицы с выбранной формулировкой будет 
визуально выделена серым цветом. 

3. Обновить – обновление страницы для применения изменений. 
4. Удаление – удаление выбранной формулировки. 
5. Фильтрация – фильтр по части текста формулировки. 
6. Настройка фильтрации – настройка способа поиска внутри 

формулировки. 
7. Представление в виде формы – переключение отображения 

формулировок с табличного вида на представление формы. Это 
представление будет полезно, в случае если формулировки имеют 
объёмное описание и не помещаются полностью на экране монитора. 

8. Представление в виде таблицы – отображение формулировок в 
табличном варианте. 

9. Сохранить как PDF – скачать список имеющихся формулировок в 
файле формата PDF. 

10. Дополнительные варианты вывода – возможность сохранить 
формулировки в формате электронной таблицы (xlsx), а также вывод 
списка формулировок на печать. 

11. Действие – выполнить одно из доступных действий над 
формулировками: импорт формулировок и очищение базы данных 
формулировок. Импорт позволяет добавить список формулировок, 
скачанный ранее. Очищение базы данных позволяет полностью 
удалить все записи в разделе «Формулировки». Действие очищения 
базы данных необратимо. 

12. Выбор нескольких формулировок – функция выбора нескольких 
формулировок. Обычно используется для выполнения одной 
операции сразу для нескольких формулировок. 

13. Категория – общий признак, объединяющий в себе ряд категорий. 
Категории введены для исключения неправильного понимания 
области применения формулировки.  

14. Заголовок – краткое и ёмкое описание содержания формулировки.  
15. Формулировка – текст формулировки, описательная её часть, которая 

будет вставлена в текст. 
16. Ранжирование формулировки – счетчик наиболее часто 

используемых формулировок. 

После создания формулировки она будет доступна пользователям при 
создании шаблона и в процессе работы с документом и интерактивным 
документом. 

Альтернативным способом создания формулировки является добавление 
формулировки при создании шаблона. Подробнее функционал описан в п. 12. 



 

 97 
 

12.2. Поиск и добавление формулировок 

Добавление формулировок доступно из одноимённого меню при 
настройке документа, шаблона и интерактивного документа, однако, опция 
добавления формулировок может быть недоступна некоторым пользователям 
в зависимости от их прав доступа к системе (Рисунок 104). 

 

 

1. Поиск по содержанию формулировки – основной инструмент для 
поиска подходящего текста формулировки. Поиск выполняется в 
режиме реального времени и выполняется по введённому слову, 
словосочетанию или предложению без привязки к окончанию или 
форме склонения слова. Таким образом, при поиске слова «договор» 
система отобразит также результат «договорные отношения». 

2. Удаление формулировки из поисковой строки – одним нажатием 
удаляет введённое слово, словосочетание или предложение. 

3. Добавить формулировку в текст – добавление выбранной 
формулировки в текст документа. Предварительно нужно выбрать 
добавляемую формулировку нажатием на её текст левой кнопкой 
мыши, а также поставить курсор в тексте документа, куда необходимо 
добавить формулировку. 

4. Выбор категории формулировки – позволяет сужать границы поиска 
до конкретной категории или вести поиск по всем категориям сразу 
(по умолчанию). Нажав на выпадающий список в строке, возможно 
посмотреть перечень всех доступных в системе категорий. 

5. Вывод результатов поиска – здесь выводятся все результаты поиска 

Рисунок 104 – Интерфейс добавления формулировок 



 

 98 
 

по содержанию формулировки. Результат поиска содержит: 
 полный текст формулировки; 
 категория и заголовок термина; 
 дата последнего изменения формулировки; 
 автор последнего изменения формулировки; 
 совпадение результата поиска – выражается в процентах от 

общего количества слов в тексте формулировки. 
6. Избранные формулировки – нажатие на элемент отправляет 

формулировку в список избранных. Впоследствии формулировка 
будет отмечена символом . 

При формировании шаблона эксперт, а также пользователи, которым был 
предоставлен доступ к формулировкам и редактированию документа, могут 
сохранить любой текстовый блок как новую формулировку. Для этого 
необходимо выделить желаемый текстовый блок, нажать на него правой 
кнопкой мыши, и выбрать «Сохранить как формулировку» (Рисунок 105). 

 

Рисунок 105 – Сохранение формулировки из текста 

После выполнения этого действия откроется раздел с формулировками, 
где необходимо будет задать название и категорию сохраняемой 
формулировки. Для сохранения новой формулировки обязательно следует 
нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 106). 
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Рисунок 106 - Сохранение формулировки из текста 
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13. Работа поиска 

Поиск позволяет отыскать в системе документы или формулировки, 
подходящие под содержание поискового запроса. Для поиска необходимо 
воспользоваться поисковой строкой, доступной в любом разделе системе в 
верхней части экрана (Рисунок 107). 

 

 

После нажатия на слово «Найти» откроется текстовая строка, куда 
необходимо внести название элемента, который следует отыскать (Рисунок 
108). Рекомендуется не писать окончания слов при поиске, если нет 
уверенности в точном наименовании объекта. Например, для поиска по слову 
«аренда» следует отправить запрос «аренд». 

 

 

Результаты поиска делятся на три категории:  

1) Документы и папки – в этой категории содержатся все папки, 
шаблоны, интерактивные документы и документы, найденные по 
соответствию поисковому запросу. На снимке экрана также можно 
увидеть, что в правой части результата поиска отображается автор и 
дата последнего изменения найденной формы, а также адресный путь 
файла. 

2) Люди – поиск пользователя по имени и фамилии. Данный функционал 
может быть недоступен для пользователей, в зависимости от настроек 
системы и прав доступа. 

Рисунок 107 - Поисковая строка 

Рисунок 108 – Работа поиска 



 

 101 
 

3) Формулировки – поиск формулировки по её содержанию. 

В правой части поисковой строки представлен блок с фильтрацией 
результатов поиска по категориям: документы, люди, формулировки. Там же 
отображается последние пять поисковых запросов.  

Поиск по наименованию находит не только файлы и папки с указанным 
именем, но и ищет совпадения внутри документов, шаблонов и анкет, тем 
самым выводя общий результат поиска по ключевому слову. 
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14. Рекомендации по освоению 

14.1. Вызов и загрузка Системы 

Вызов и загрузка Системы осуществляется согласно алгоритму запуска, 
описанному в пункте 6.2 настоящем руководстве. 

14.2. Последовательность действий при работе с Системой 

Порядок проверки работоспособности Системы содержит следующие 
основные этапы: 

 запуск web-браузера, в случае возникновения ошибки необходимо 
проверить Интернет-соединение; 

 вход в Систему с помощью внесения пары «логин-пароль» в 
соответствующие поля; 

 переход в раздел «Документы»; 
 создание документа; 
 загрузка документа с компьютера; 
 создание папки, перемещение документа в папку; 
 работа с текстовым редактором: создание текста, форматирование 

текста, удаление текста; 
 скачивание документа; 
 создание схемы: создание вопросов, ответов на вопросы, создание 

переменных, перемещение вопросов и переменных в схеме, 
настройка переменных; 

 привязка текста документа к схеме; 
 скачивание шаблона; 
 создание интерактивного документа на основе шаблона; 
 заполнение анкеты интерактивного документа, скачивание 

интерактивного документа; 
 создание формулировки в разделе «Формулировка»; 
 поиск и добавление формулировки в тексте шаблона; 
 поиск документа в системе. 
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15. Уважаемый пользователь! 

Спасибо, что доверяете нам. Мы надеемся, что этот документ поможет вам 
в работе и ответит на большинство возникающих вопросов. 

Внимание! Права на этот документ являются собственностью ООО 
«Докзилла» (далее также «Докзилла») и защищены законодательством 
Российской Федерации об авторском праве и международными договорами. 
За незаконное копирование и распространение документа и его отдельных 
частей нарушитель несет гражданскую, административную или уголовную 
ответственность в соответствии с применимым законодательством. 

Копирование в любой форме, распространение, в том числе в переводе, 
любых материалов возможны только с письменного разрешения «Докзилла». 

Документ и связанные с ним графические изображения могут быть 
использованы только в информационных, некоммерческих или личных целях. 

Документ может быть изменен без предварительного уведомления. 

За содержание, качество, актуальность и достоверность используемых в 
документе материалов, права на которые принадлежат другим 
правообладателям, а также за возможный ущерб, связанный с 
использованием этих материалов, «Докзилла» ответственности не несет. 

В этом документе используются зарегистрированные товарные знаки и 
знаки обслуживания, которые являются собственностью соответствующих 
правообладателей. 
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