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Общая информация
Программа "Генератор писем ВИЮР" предназначена для формирования писем от Подрядчика.

Есть несколько десятков шаблонов писем, для различных ситуаций.

Пользователь один раз (занимает не более пяти минут) заносят в программу данные контрактов (заказчик, подрядчик, предмет, номер и т.д.), и потов эти данные (как реквизиты письма) подставляются в выбранное для генерации письмо.

Письмо генерируется и открывается в ворде, его можно редактировать (вставить дату и номер), а потом сохранить отдельно, распечатать.

Программа проста в использовании.
Чтобы сделать письмо, надо не более трех минут.

Формулировки в письмах выверены, основаны на многолетнем опыте работы в данной сфере.

Достигаются три цели (основные)

· Экономия времени 

· Грамотность содержания

· Своевременность отправки писем

Дополнительная цель, экономятся ресурсы Подрядчика, не нужно усилий, чтобы "сочинить" тот или иной письмо, не нужно тратить время на подбор ссылок на законодательства, это уже есть в шаблонах писем.

Главная страница программы.
С нее начинается работа с письмами.
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Основные "кнопки управления" находятся в правом верхнем углу окна.

Это разделы

· Все письма

· Контракты

· Кабинет

Самая частая для нажатия кнопка "Все письма", нажимая ее пользователь попадает в раздел "Все письма".

Раздел "Все письма"
Чтобы в него попасть, надо на главной странице нажать кнопку "Все письма".
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Выполняется переход в раздел по всеми письмами. В нем выбирается необходимое для генерации письмо.
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BHGPaTS TEMATUUECKYI0 BKN2AKY. KIMKHYTD H3 MHTEPECYIOILEM MMCbMe. MPON3OMAAET NEPEXOR HA CTPAHMLLY FEHEPaLIN BHIGPAHHOTO MNCBME.

[CAVE FTGHEE]| OGOPMTEHE AOMPABOT | HIBEPCATIHSIE FUACHIA | YCKOPRIOLIAE FMCoMA | 3ATPOCH SAKASHIKY | NKGES |
LUa6NOHBI MMCEM, KOTOPbIE Yalle BCEro UCToNbayioTcs MoApSAUMKaMI

(@) YBEQOMIIEHVE O HEOBXOAMMOCTU (@) YBEQOMIIEHVE O MPUOCTAHOBKE (@) CONPOBOANTENLHOE MNCBMO K
B8 [IOMPABOTAX PABOT AKTAM CKPBITBIX PABOT

IACHMO 10 YBE/MMEHMIO CMETHI TIACHMO OB YIASAHISX AKAUUIKA B GO © MOMEXAX 8

3-3A [IOMPABOT XO[IE PABOT, B T.4. YCTHbIX Lo pAsOT

[0 HASATIA PAEOT | 5 XORE PAGOT | PASOTSI BBNOTHEHSI | OMNATA, MEH 1 ITPAGS | CPOKI | CKPBITHIE PASOTb

[E] vrcsowrve oeswremcor B czownee o esosmoroc
RS

(@) conPoBOAVTENLHOE MMckMO K DlanHsiin TMN NMCeM NpUMEHNM 40 HaaNa paGoT M GMKCUPYET NPEXae BCEro To, UTo
CMETAM HA COTIACOBAHIE ToapAAUmK "Hannexaium o6pazom MPUCTYAN K MCTONHEMMIO KOHTPaKTa"

W He BaxHO, HauaTel i PaBOTH, STV MMCHMA MO CYTW MOSEONSIOT 3aQMKCHPOBATD
06pOCOBECTHOCTS MOAPSAUKa 1 OTCYTCTEWE HaMepeHi MOAPAAYMKE YKIOHATECS
OT MCrIONHeHNS KoHTpaKTa

(@) YBEQOMIEHVE O HEOEXOAMMOCTH
COM/ACOBATL CMETHI

MOXHO yBuaeTb BECo MepeueHb MMCeM, uToBkl He "MPBIraT” M0 BKAAAKaM.
®aitn co cuckom BCEX N1cem CKaUaETCs C HaWero CaiiTa # oTKPoeTcs & Bopae

nonyunTL
KOHCYNIETALIMIO





Есть два блока вкладок, верхний и нижний, в каждой вкладке по нескольку кнопок с видами писем, письма сгруппированы, это видно из названий вкладок. 

Можно открыть список ВСЕХ весь писем, чтобы "не прыгать по вкладкам" в поисках нужного письма.

К примеру, надо сгенерировать сопроводительное письмо к актам скрытых работ.

Надо выбрать вкладку "Скрытые работы"
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В ней найти "Сопроводительное письмо к актам скрытых работ" и нажать кнопку рядом с ним.
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socnounerwe o weomommocrn 8] weenownewe o mrocvone (8] comvomommeno o x
B IONPABOTAX PABOT AKTAM CKPbITbIX PABOT

MIMCEMO M0 YBETMUEHINIO CMETE! TIMCEMO 0B YKAZAHUSX 3AKAHIKA B MO © NOMEXAX 8

3-3A [IOMPABOT XO[IE PABOT, B T.4. YCTHbIX Lo pAsOT

O HAYARA PABOT | 8 XORE PAGOT | PASOTHI moHEIs! | OMnATA, M wTeAos | croicn |[CRaTaE PRGOTE |

[Davbie WAGNOHY NCNONLSYHOTCH ANS MOACTPaX0BKM MOAPSANMKa B PaMKaX

OCBUReTENBCTEOBaHYA CKpBITHIX PAGOT

\COMPOBOAVTE/ILHOE MUCHLMO K
T LT st L

O HETIPUMEHIMOCTI IEMOHTAXA noanncars notow.
PE3Y/ISTATOB OCHOBHBIX PAEOT Ho 3aTem 570 ofewakie 1M "3a6biIBaETCA", 1 33KaZUMK WM OTKASBISAETCH NPAHAMATS
PaboTH WM TpEGYET AEMOHTNPOBETS, CCHINZACH Ha TO, UTO "CKPBITEIE MM HE MDUHSTH".

B COMPOBOAUTENBHOM MMCBME, CM. WABNIOHS, ECTb PEMAPKa O TOM, UTO ECTN 3aKAZUAK He
A3N "MCBMEHHOTO 0TKa3a" OT MPUHSTIAA CKPBITBIX PAGOT, OHN CUMTAKOTCA MPUHSTEIMM,
CooTeTCTBEHHO, BCe "0TKazb" 3aKaZUMKa U3-33 CKPBITHIX PaGOT He cpaboTaioT

. HaCTo GwBaET, 4TO 3aKAZUMK CPAsY HE MOATMCHIBAET 3KTHI CKPHITHIX PAGOT, oBewan nx

(@) OSLUEE PAsLACHEHNE MO
CKPBITLIM PABOTAM

MOXHO yBuaeTb BeCo NepeueHh nMCeM, uToBkl He "MPBIraTs” M0 BKNAAKaM. OTKPBITE CTMCOK
®aitn co cuckom BCEX N1cem CKaUaETCs C HaWero CaiiTa # oTKPoeTcs & Bopae BCEX MACEM

nonyuuTs .
KOHCYNbTALMIO





Открывается окно генерации выбранного письма.
Окно генерации выбранного письма
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MPABINIA OTIPABKI
0] rvcem

HELOMYLLEHVE OUKCALWA BHINOAHEHNA CKPBITHIX PABOT, B T.4. AaTHl
(O} criopHeix CuTyALiA

3ALAUM TCEMA

BUKCaLIS TOrO, UTO ECTN He GYAET MOTMBMPOBEHHOTO OTK33 OT UX MIPUHATUS, 3TV PAGOTE CUNTAIOTCH MPUHATSMA

Ol e B SrEaa UL Plaxe ecrn 3akast He MOAMACAN aKTw CKPHITSX PAOT, B COMPOSOAATENEHON N/CLHE NPONACAHO, KOTA 0K BLMOMHERS,
TMCBMO BOBPEMS eCTi, OTHETI, UTO B CYUa OTCYTCTaAR MOTVEAPOBAHHOT OTKa2a OT MPHATHA TaKVX PABOT, PABOTS! KACHDILMPYIOTC
Kak MDUHATHE 3aKA3MKON

2= — [OEACTBNA ¢ FOTOBLIM MNCEMOM

BHGPaTS KOHTPAKT & TAB/MLE KOHTPaKTOS . MPOCTaBNTS ATY OKOHUBHIS CKPBITEIX PAGOT, daKTUeCcKyio

OnumapHsiin KK, Bbi6paTs COXpaHWTS FOTOBOE MUCBMO B MaMKe MNCEM M0 KOHTPAKTY.

B . CrEHEPUIPOBATH B .
HaXaTb KHOMKY "CreHepupoBaTh NNCsHo v Moxso cpasy pacneuatars us "Bopaa’

1800 KAK, 3TO NEPEXOA B KAPTOUKY KOHTPaKTa K paCrieuaTaHHOMy MMCoMy MPNOXMTS 3KTel CKPHITBIX PAGOT

1101 PetoHT nonelenyi, Texyui 3n3kme no ynuue Nlervka, 1 MKY BraroycTpocTso 7000000
215-0 PetoT asToa0por |A8ToR0pOra N0 ynvLie Nenya, r. Mepris. |AanmHMCTPaLWS Nlenmrckoro pa_ 5000000.74)
334 PermonT okor MBX 3n3me wrons MBOY LWikona Ne 1 150000
557 Crpoutenscrso Hocta Mocr uepes peky Kana AnvmnncTpauvs ropoa Mepw| 25000000

<
70 MMCLMO TaKoKe "IOMOTaET” HE AOMYCKATh "AGHOHTAXA" PESYILTATOB OCHOBHLIX PABOT, ATA "OCBNACTENLCTE0BAHMA CKPHTHIX", AGXE ECTH 33KAZUMK HE
MOAMACaN 3T CKPBITLIX PABOT

MEPEATN K MONYYNTL
CIMCKY MUCEM KOHCY/ISTAUMIO





В нем содержится заголовок, с названием выбранного письма. Описание того, зачем это письмо надо и какие действия надо выполнить с ним.

Чтобы сгенерировать письмо, сначала надо выбрать контракт, для которого оно оформляется, в таблице контрактов.
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70 MMCLMO TaKoKe "IOMOTaET” HE AOMYCKATh "AGHOHTAXA" PESYILTATOB OCHOBHLIX PABOT, ATA "OCBNACTENLCTE0BAHMA CKPHTHIX", AGXE ECTH 33KAZUMK HE
MOAMACaN 3T CKPBITLIX PABOT

MEPEATN K MONYYNTL
CIMCKY MUCEM KOHCY/ISTAUMIO





Надо просто щелкнуть на строчке нужного контракта, с тем, чтобы "треугольник" указывать на строчку нужного контракта.

Потом нажимается кнопка "Сгенерировать письмо".
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В новом окне открывается файл в Ворде, там и есть сгенерированное письмо. 
Файл со сгенерированным письмом

В нем уже содержатся реквизиты выбранного контракта, в т.ч получатель письма в его "шапке".

Заголовок и "тематика" письма тоже соответствуют выбранному (в данном примере это Сопроводительное письмо к актам скрытых работ")
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B 000 "Crpontens”

R ConpoRoANTE s HOE NACHMO K AKTaM CKPBITEIX PadoT <=
TloApsis: HaATeRAIIN 0GPE30M HCHOTHAET CEOH 0GSTETECTRA 10 KOHTPAKTY, & HACTOSIIE
a ‘BpeM BBITOTHACT PaGOTHI 110 KORTPAKTY.
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B KTOB OCBHACTGTSCTEORZNNA CKDSITSIX DaGOT (NPHECACHS! B NPHIOACHMA X HACTOTIENMY

yeezorcTenmIo)




В конце письма уже вставлены должность и ФИО руководителя Подрядчика.
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Достаточно только прописать номер и дату письма, и оно готово к отправке.
Разумеется, можно корректировать письма, добавляя туда то, что требуется. Поэтому письмо и открывается в Ворде. После того, как оно полностью готово, его можно сохранять, распечатывать и т.п.

Если нужно письмо другому контракту, очевидно, что перед нажатием кнопки "Сгенерировать письмо" надо в таблице контрактов выбрать нужный контракт.
Работа с контрактами
На главной странице надо нажать кнопку "Контракты"
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Выполняется переход в раздел "Работа с контрактами".

Чтобы добавить новый контракт, надо нажать кнопку "Плюс" под таблицей с контрактами.
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В таблице появилось новая пустая строка, в самом верху.
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Нужно дважды кликнуть мышью на синей ячейке. Откроется окно "Карточка контракта".
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Там 12 полей, которые надо заполнить. Это занимает три минуты.

Потом нажимается кнопка "Сохранить изменения в контракте".
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Карточка контракта закрывается, снова окно "Работа с контрактами".

В нем надо нажать кнопку "Обновить" (под таблицей), и добавленный контракт отразится в таблице контрактов.
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Если надо удалить ненужный контракт, надо его выбрать в таблице, одном кликом, и нажать кнопку "Минус".
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Система спросит, удалять ли запись, надо нажать "ОК"
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Ненужный контракт будет удален.

Также можно редактировать имеющиеся контракты, дважды кликнув на соответствующей строке контракта. Откроется "Карточка контракта", редактирование, сохранение, обновление, и данные контракта в программе обновлены.
В начальной версии программы есть ЧЕТЫРЕ контракта, как образцы, их можно удалить, оставив только свои.

Раздел "Кабинет"
Открывается после нажатия на главном экране кнопки "Кабинет".

В кабинете содержится краткое описание разделов программы, а также можно загрузить файл с алгоритмами действия Подрядчика и Заказчика в различных ситуациях.
Особенности работы программы
Важно, чтобы не захламлять рабочее пространство, настоятельно рекомендуем закрывать, а не сворачивать, окна (кроме главного) сразу после их использования.

Это же относится к письмам, чтобы не было открыто по сотне окон с письмами, что может серьезно подгрузить ПК.

Сохранность файлов
Содержимое папки с программой менять нельзя.
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Даже "пустые" папки нужны для хранения промежуточных данных, при работе с программой.

Разумеется, сгенерированные, готовые письма надо сохранять в отдельной папке, "подальше" от папки с программой. Как правило, это отдельная папка переписки по конкретному контракту.

