Отображение положения закладок.
В отдельных группах документов используются шаблоны файлов формата *.docx со специальными закладками, которые необходимы для того, чтобы определить местоположение регистрационного номера и штампа ЭЦП. Если данные закладки удалить или сместить, то штамп ЭЦП, регистрационный номер или другие данные не поставятся автоматически системой или расположение будет некорректным.
Для того, чтобы включить отображение положения закладок необходимо перейти в меню «Файл» - «Параметры».
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Рис. 1 – Переход в меню «Файл»-«Параметры»
Далее необходимо перейти в подменю «Дополнительно» и отметить «Показывать закладки»
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Рис.2 – Меню «Параметры»-«Дополнительно»

После проделанных операций у вас должны быть видны закладки. В приведенном на рисунке 3 примере закладка вверху листа необходима для регистрационного номера, а закладка внизу листа необходима для штампа электронной подписи.
[image: ]
Рис.3 – Пример отображения закладок


Как переместить закладку
Как правило при аккуратном заполнении существующих шаблонов необходимость в корректировке положения закладок не возникает, но если по каким-либо причинам возникла потребность переместить существующую закладку, то для этого необходимо проделать следующие действия:
1. установить курсор мыши в место куда необходимо переместить существующую закладку;
2. открыть окно со списком закладок(вставка-закладка(блок ссылки));
3. выбрать нужную существующую закладку и нажать добавить.
Так как в одном документе для каждого уникального имени может быть только одна закладка, то программа вместо добавления переместит существующую закладку в текущую позицию курсора.
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[bookmark: _GoBack]Рис. 4 – Вызов окна со списком закладок
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Рис. 5 – Окно со списком закладок
image1.png
©

Coeperimn
Comars
Orpaims
Coxparums
Coxpams xax
Mears

O6unii gocryn

xenopr

£

Yueran

Mapamerps

CBeaeHus

npo6nem +

rra

Ynpasnese
sepcuman +

3auTa JoKymeHTa

BCe MOryT OTKPLIBaTS, KONUPOBATS W WSMEHATS AHOBYI0 HACTS TOT0 AOKYMENTa,

VHCnekTop A0KyMeHTOoB
Mepea nyBninkauneii 3Toro aiina He 3a6yasre, 4To o1 CoRepwIT:
= Cooiicrea aoxywiera 1 mn asTopa

" CopepumOe, KOTOPOE He CMIOTYT NIPOHECTS M1oAH C OrpaHUHEHHBILIM

Bepcun
) Her npeasiayLuvn sepeni 31oro daiina.

Bov

Croiictea ~

Pasmep
Uncno crparny
Uncno cros

Obusee spensn npackn
Hassane

Tern

Mpuesiarun

CesizarHble AaTbl
Viuenero
Cosgaro

Haneuararo

CesizaHHble NOMb3
Asrop

Kem vwenero

Moasars sce caoficrea




image2.png
Mapanterpe Word

Obuwe
pan
Mpazonucanne
Corpanenme

s

Hacrpouts ety

Marens 6ricrporo gocryna
Haacrpoiic

Uestp ynpasnerua 6esonacHocTsio

Tarpawma

KoK ROCHOTDETS PACTONOWERNE S3KABATK... |

UsmenTs CaOMCTEa NP USMEHEHMN TOKM ARHHSIX AYBTPNMSI

Moxassisar copepwmoe gokymenta

[ Moxaseiears dowossie usera w pucyn & pexinie paswerin

) Mepenocums rexcr o rpasunge oxea aowyments

[ Noxaseiers saveusarouyne pavin pucyrcos

T Noxaserears rpamum rexcra

R ——

[ MokassisaTs koas! noneii smecto ux sHavenmi

Fr—

0] Wchonssosars wpirer epwosincs s pesniss Seprosigs 1 cTpyxTy

Pasuep:

[ Ucronssosars wpwgrs, xpsrauecs s mpwrepe

] Passepryrs sce saronosiunmpu orepaiman aokyuera

npan

Uncno aokymerTos & cicke nocnearx daiinos:

R R —

UIACAO HesaKpennEsHeik NOCAEAHI MaNOK & CACKe:

[Ip—— ]





image3.png
s AOILKHOCTE U B AaTCIEHOM!

nazexe)| -

Anpec-(Hazeanme-y, Ne-n Topoa,
s OOAASTR EACKE)'D
O-den-(yKa3aTs)

VBamacubiii(as)-

KoppexTipyen Tekery

CoxpareMy

TIpoBepAeM HaMIIle 3AKTAIOK §|

SarpysaeM B KapToaKy PKILIL|
§

TIpIokerIe: Ha-(KoT-B0) 7L.-B- 1 5K3.9

U

i v—TX ]
Tex 887D -....1




image4.png
EH 9 O8- - Ocrosroii_Gopma Gnanka uHdopmaunonroro nicema(2).docx - Word PABOTA C TABNMLIAMIA
(AR BT | U PEWACTAA  CCHIKH  PACHIKN  USSIPOWAE b3 KQICRUTOP  waKeT

B D= 34D o, & [ ) [k][H

Turynewan Mycran  Paspeis  Tabnwua Pucymkn MzoBpaenun Ourypei SmartArt Juarpaniia Crumiox  Mpunoxenns  Buacows  Tnepeceinfa 3aknaaca fleperpectvan |
Crpania crpanuua crpannus  * s Mireprera + © amOffice  Vimepnera cceinka

Crpannus Tasmuue anocrpaunn Mpunoxenns  Mynstumeana Ceoinkin |

o TTTER L 23 456 T 8





image5.png
Baknaaca 7 %

s saknagw:
SIGNERSTAMPT

REGDATESTAMP
REGNUMSTALP

Mopaaox: © nua
O nonoxenme

Cpumsie saknagen





