
РУКОВОДСТВО

ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ



Уважаемый пользователь!

Предлагаем вашему вниманию руководство, которое поможет изучить основные 
приёмы эффективной работы с Программным комплексом профессиональных 
справочных систем «Кодекс»/«Техэксперт».

В этом руководстве рассмотрены все основные сервисные и функциональные 
возможности как для поиска отдельных документов или подборки информа-
ции для решения вопросов из области вашей деятельности, так и по работе  
с документами системы и сторонних приложений.

Основной приём вашей работы с системой — это интеллектуальный поиск.  
С его помощью вы быстро и легко найдёте любую информацию, которая есть 
в системе.

Функциональные средства, предназначенные для работы со списками, поиско-
выми выборками, документами и другими материалами, позволяют эффективно 
решать разносторонние задачи.

Сервисы системы позволят оперативно работать с необходимой информаци-
ей. В частности, такие сервисы, как «Документы на контроле», «Сравнение 
редакций», «Обзор изменений», помогут быстро и оперативно отслеживать 
внесённые изменения в нужные вам документы.

Также руководство содержит информацию о том, что такое SMART-данные,  
в частности, нормативные требования. Из соответствующего раздела вы узнае-
те, как выглядит в справочной системе документ, содержащий SMART-данные, 
и особенности работы с ним.

Вы освоите приёмы работы с папками пользователя: как сохранить важные 
документы, установить закладку на фрагмент текста. Узнаете, что с помощью 
сервиса «История» можно посмотреть, что вы искали в любой из предыдущих 
дней. Также вы узнаете, как можно импортировать и экспортировать ваши ма-
териалы — документы и историю.

Мы надеемся, что это руководство поможет вам в работе с профессиональными 
справочными системами «Кодекс»/«Техэксперт».
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ИНТЕРФЕЙС И ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ РАБОТЫ / ГЛАВНАЯ СТРАНИЦА

1. ИНТЕРФЕЙС И ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ РАБОТЫ
1.1. ГЛАВНАЯ СТРАНИЦА

Работа с профессиональной справочной системой «Кодекс»/«Техэксперт» начинается с главной страницы  
(рис. 1.1), на которой расположены основные инструменты:

Рис. 1.1. Главная страница
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Технические регламенты (см. рис. 1.1[8]): обратитесь к перечню основных технических регламентов, содержа-
щихся в системе, для удобства поиска.

Статус и применение документов (см. рис. 1.1[8]): содержит справочную информацию об атрибутах документов, 
порядке опубликования и вступления в силу правовых актов, законодательной технике и порядке применения 
различных видов документов.

Госорганы РФ (см. рис. 1.1[8]): получите справочную информацию об органах власти и их структуре, а также 
изучите документы, регламентирующие их деятельность.

Информационные баннеры (см. рис. 1.1[9]): познакомьтесь с новинками системы, важными новостями норма-
тивного и технического регулирования. 

Обучение работе с системой (см. рис. 1.1[10]): самостоятельно изучайте все возможности систем.

Для возврата на главную страницу из любого места системы используйте кнопку «Главная страница» .

	 РЕЗЮМЕ:	 Главная страница — это ваш основной вход в информационные сервисы системы.

1.2. ПАНЕЛЬ ИНСТРУМЕНТОВ

Все операции выполняются с помощью панели инструментов. Она доступна с любой страницы системы.  
На ней расположены кнопки для работы с сервисами и материалами системы, а также поисковая панель  
(рис. 1.9). Обратите внимание, что панель инструментов может иметь различный вид в зависимости от страницы, 
на которой вы находитесь. 

Так, поисковая строка и меню поисковых сервисов не отображаются, если вы находитесь на главной странице 
(рис. 1.9[1]), но при переходе в любой раздел или документ полная функциональность панели становится 
доступна (рис. 1.9[2]).

Рис. 1.9. Панель инструментов

1.2.1. Функциональное меню

На панели инструментов расположена кнопка функционального меню . 

Команды функционального меню (рис. 1.10) предназначены для работы с материалами и сервисами системы 
(списками, текстами документов, папками пользователя, историей работы).
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Команды функционального меню Действия

«Поставить на контроль» Устанавливает документ на контроль и помещает его в папку 
пользователя «Документы на контроле»

«Снять с контроля» Снимает документ с контроля и удаляет его из папки пользователя 
«Документы на контроле»

«Включить “Документ во времени”» Открывает диалоговое окно включения сервиса «Документ во 
времени»

«Отключить “Документ во времени”» Выключает сервис «Документ во времени»

«Комментарии и примечания» Предоставляет возможность скрыть или показать частные ком-
ментарии, публичные комментарии и примечания разработчика 
системы

«Отправить по e-mail» Выгружает фрагмент текста в формате PDF или RTF, автоматически 
прикрепляет его к электронному письму

«Открыть в Word» Открывает новый документ текстового редактора, содержащий 
скопированные данные

«Закрыть двухоконный режим» Закрывает двухоконный режим

«Импортировать материалы пользователя» Открывает диалоговое окно «Импорт материалов пользователя»

«Экспортировать материалы пользователя» Открывает диалоговое окно «Экспорт материалов пользователя»

«Удалить выбранные элементы» Удаляет выбранные документы из папки пользователя

1.2.2. Навигационная панель
Навигационная панель позволяет быстро перемещаться между различными разделами и сервисами системы. 
Панель содержит следующие кнопки для перемещения:

	 	 «Назад», «Вперед»;

	 	 «Переход к главной странице»;

	 	 «Навигатор продуктов»: переход на главную страницу или к установленным  
		  информационным системам.

	 ВНИМАНИЕ! 	 При длительном нажатии на кнопку «Назад» левой кнопкой мыши в выпадающем 
		  списке отобразится история работы с системой за текущий сеанс. А если зажать  
		  клавишу <Alt> и нажать стрелку влево или вправо на клавиатуре вашего компьютера,  
		  вы сможете быстро и последовательно перемещаться по всей истории текущего сеанса. 
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1.2.3. Поисковая панель
С помощью поисковой панели (рис. 1.11) можно быстро и легко начать поиск. Она включает в себя строку 
интеллектуального поиска и меню поисковых сервисов.

	 ВНИМАНИЕ!	 Поисковая панель не отображается при работе на главной странице.

Вводите интересующий запрос в строку интеллектуального поиска.

Рис. 1.11. Поисковая панель

Меню поисковых сервисов (или Сервисное меню) предоставляет быстрый доступ к наиболее важным сервисам 
систем «Кодекс»/«Техэксперт». Для его вызова необходимо кликнуть на кнопку . Меню поисковых сервисов 
формируется в зависимости от подключённых у вас продуктов (рис. 1.12).

Рис. 1.12. Меню поисковых сервисов
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1.2.4. Пользовательские сервисы
Ваши персональные разделы включают в себя:

	  	 профиль пользователя для ввода информации о себе и фотографии;

	  	 папки для хранения необходимых вам документов;

	 	 историю последних просмотренных страниц и поисковых запросов программного  
		  комплекса с возможностью перехода в сервис «История»;

	 	 документы, поставленные на контроль.

	 ВНИМАНИЕ!	 Сервисы доступны только для авторизованных пользователей.

Чтобы ваша персональная информация (документы, поставленные на контроль, настройки персонализации  
и подборки документов и т. д.) сохранялась, обязательно авторизуйтесь в системе. 

Данные авторизации включают в себя логин и пароль, получить их вы можете у системного администратора 
или сервисного специалиста.

Войдя в систему под своей учётной записью, перейдите в профиль пользователя (рис. 1.13[1]) и заполните все 
пустые поля. 

Рис. 1.13. Заполненный профиль пользователя
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3. Перейти в онлайн-сервис на мобильном устройстве.

Для перехода с мобильного устройства учётная запись в едином Центре авторизации вам не потребуется. Просто 
отсканируйте вашим мобильным устройством (планшет, мобильный телефон) графический ключ со вкладки 
«Ключ доступа» при помощи любого сканера QR-кода (устанавливается отдельно при помощи центра прило-
жений и не входит в комплект поставки программного комплекса; потребуется рабочая камера видоискателя).

Сканер автоматически преобразует графический код в буквенно-числовой прямо в приложении. Скопируйте 
его и, перейдя на главную страницу онлайн-сервиса, добавьте ключ в соответствующее поле (рис. 1.19).

Ключ доступа не требуется тем пользователям, которые переходят в онлайн-сервисы непосредственно из  
профессиональной справочной системы по прямой ссылке и в рамках авторизованной учётной записи (рис. 1.20).

Рис. 1.20. Прямая ссылка в системе на сервис «Горячие документы»

1.2.5. Консультационно-справочные сервисы

По кнопке , размещённой на панели инструментов, можно: 

– задать вопрос по работе с системой или информационному наполнению и получить ответ от квалифици-
рованного специалиста Службы поддержки пользователей (рис. 1.21[1]);

– воспользоваться справочником-подсказкой для знакомства со всеми возможностями и сервисами системы 
(рис. 1.21[2]);

– узнать всю интересующую информацию о разработчике (рис. 1.21[3]).
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Рис. 1.24. Указание электронной почты для отправки пользовательского обращения

	 РЕЗЮМЕ: 	 Панель инструментов обеспечивает быструю навигацию и удобную работу с материалами  
		  и сервисами системы.

1.3. КОНТЕКСТНОЕ МЕНЮ

Контекстное меню — это меню, открываемое правой кнопкой мыши. Контекстное меню содержит основные 
команды для работы с объектом (список документов, текст документа, гиперссылки), на который наведён  
курсор. 

Состав контекстного меню формируется в зависимости от объекта, с которым вы работаете.

Команды контекстного меню Действия

«Копировать» Копирует выделенный фрагмент текста в буфер обмена, предоставляет 
возможность открыть диалоговое окно настройки копирования

«Печать» Открывает диалоговое окно «Предварительный просмотр» с настройками 
печати

«Сохранить в файл» Предоставляет возможность сохранения документа или списка документов 
в форматах PDF и RTF. Также список документов можно сохранить в формате 
EXCEL. Открывает диалоговое окно «Сохранить как», предоставляет возмож-
ность открыть диалоговое окно настройки сохранения
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1.4. РЕЖИМЫ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ

1.4.1. Двухоконный режим

В системе реализована возможность работы в двухоконном режиме (рис. 1.25). Данная возможность позволит 
вам, не закрывая нужный документ, открыть в правом окне: комментарий; постатейное примечание; документ, 
упоминающийся в исходном тексте; другую часть исходного документа.

Рис. 1.25. Двухоконный режим

Открыть двухоконный режим можно с помощью:

1. Кнопки  на нижней панели. В правом окне откроется главная страница профес- 
сиональной справочной системы.

2. Команды контекстного меню «Открыть в правом окне» при переходе по гиперссылке.

При работе в двухоконном режиме открывать документы, осуществлять поиск и т. п. можно как в левом, так  
и в правом окне.

Закрыть двухоконный режим можно с помощью:

1. Кнопки  на нижней панели.

2. Команды функционального или контекстного меню «Закрыть двухоконный режим».

3. Кнопки  на панели серого цвета.
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1.4.2. Вкладки, как в браузере

В системе реализована возможность работы с вкладками, как в браузере (рис. 1.26). 

Данная возможность позволит вам работать с несколькими материалами. Одновременно в одном окне можно 
открыть до 10 вкладок. 

Рис. 1.26. Вкладки для одновременной работы с несколькими материалами

	 ВНИМАНИЕ! 	 Работа с вкладками доступна только при работе с системой через приложения  
		  «Кодекс-клиент»/«Техэксперт-клиент».

Перейти к работе с несколькими вкладками можно следующим образом:

1.	 Нажать на плюсик рядом с активной вкладкой;
2.	Навести курсор на любую гиперссылку в системе, вызвать контекстное меню и нажать «Открыть в новой 

вкладке».

Закрыть любую из вкладок можно с помощью крестика в правом углу каждой вкладки.

	 РЕЗЮМЕ: 	 Использование двухоконного режима и вкладок, как в браузере, позволит вам работать 
		  с несколькими материалами одновременно и быстрее решать различные задачи.
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1.5. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ВКЛАДКИ

В результатах поиска информационные вкладки предоставляют возможность перехода к документам и ма-
териалам, разложенным по видам информации. В документе вкладки предоставляют возможность перехода  
к информации, связанной с ним. Они располагаются в верхней части информационного окна на одном уровне 
с функциональной панелью инструментов. Состав вкладок меняется в зависимости от того, в каком режиме 
работы с системой вы находитесь: режим просмотра документа или режим работы с результатами работы поиска.

При работе с документом вы увидите вкладки, которые структурируют информацию о документе: «Текст», 
«Примечания» и другие (рис. 1.27). Подробнее о значениях вкладок в документе смотрите в разделе 4 «Работа  
с документом».

Рис. 1.27. Информационные вкладки в документе

Вкладки на странице с результатами поиска сортируют найденные по запросу документы по видам содержа-
щейся в них информации (рис. 1.28).

Рис. 1.28. Информационные вкладки в результатах поиска

	 РЕЗЮМЕ: 	 Интерфейс профессиональной справочной системы нацелен на быстрое и комфортное  
		  решение ваших профессиональных задач. Все востребованные функции и наборы  
		  установленных у вас продуктов наглядно представлены на главной странице.
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2. ПОИСК — ОСНОВНОЙ ИНСТРУМЕНТ РАБОТЫ
Профессиональные справочные системы «Кодекс»/«Техэксперт» — это объёмные собрания специализирован-
ной профессиональной информации. На её основе специалист принимает решения по различным вопросам, 
связанным со своей областью деятельности. Таким образом, оперативность решения профессиональных задач 
напрямую зависит от того, насколько быстрым и эффективным окажется метод поиска нужного материала во 
всём объёме данных.

Основным видом поиска в системе является ИНТЕЛЛЕКТУАЛЬНЫЙ ПОИСК. Воспользуйтесь им, если:

а) можете сформулировать запрос только в произвольной форме;
б) знаете аббревиатуру, общепринятое сокращение для вида документа или ключевого понятия;
в) знаете точно один или несколько основных атрибутов документа: номер, дату, вид, принявший орган;
г) знаете точную фразу из документа.

Выбирайте для работы ПОИСК ПО АТРИБУТАМ, если вы:

а) знаете только диапазон значений атрибута (например, возможный период принятия документа);
б) владеете информацией о значениях уникальных атрибутов документа (код формы по ОКУД, регион,  

торговая марка/производитель...).

Проанализируйте список документов и материалов, полученный в результате того или иного вида поиска. При 
необходимости уточните условия поиска и переходите к работе с конкретным документом.

2.1. ИНТЕЛЛЕКТУАЛЬНЫЙ ПОИСК

Интеллектуальный поиск подойдёт вам в большинстве случаев: это аналитический поиск, при котором система, 
анализируя множество параметров документов, предоставляет в итоговом списке наиболее соответствующие 
введённым запросам документы, справки и материалы. 

В настоящее время интеллектуальный поиск является основным в системе, объединяет большинство возможно-
стей атрибутного поиска в одной строке. Основной принцип: задать условие, используя наиболее уникальные 
слова для запроса. 

С помощью интеллектуального поиска вы найдёте:

1. Ответ на вопрос/проблему: «обеспечение пожарной безопасности на объекте».
2. Конкретный документ по атрибутам «дата» и/или «номер»: «21.04.2019 36н».
3. Конкретный документ по атрибутам «вид документа» и/или «принявший орган» + «название»: «федеральный 

закон о рекламе», «приказ Минфина ПБУ».
4. Все документы по виду: «закон РФ», «приказ Минтранса России».
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5. Документы по точной фразе в кавычках: «право хозяйственного ведения и право оперативного управления 
возникают на основании акта собственника о закреплении имущества за унитарным предприятием».

6. Документы по сокращениям, аббревиатурам, сленговым выражениям: НК (Налоговый кодекс), ООО, ФЗ 
(федеральный закон), госзакупки, автогражданка и т. д.

2.1.1. Уникальные возможности интеллектуального поиска

1. Интеллектуальный поиск может дать вам при вводе запроса подсказку из словаря готовых запросов и пред-
ложить подборку важных документов.

2. Интеллектуальный поиск выдаст подсказки таким образом, что переход по ним будет возможен как в результат 
поиска по запросу, так и непосредственно в текст документа.

3. Интеллектуальный поиск способен проанализировать введённый запрос на соответствие наименованию, 
аннотации и оглавлению документа и предложить за минимальное время подборку наиболее подходящих 
материалов.

4. Интеллектуальный поиск умеет анализировать морфологический состав слова, поэтому не надо заботиться 
об окончании и ставить звёздочку: пишите слова целиком, как говорите.

5. Интеллектуальный поиск поймёт вас, даже если вы ввели все слова только в именительном или в другом 
падеже или даже вперемешку: «расчет страхового стажа» = «расчет страховой стаж».

6. Интеллектуальный поиск умеет отличать дату от номера, а если «засомневается», то задаст вам уточняющий 
вопрос.

7. Интеллектуальный поиск сумеет отличить название вида документа, если оно присутствует в запросе. 
Например, если вы ввели «ТТК автодороги», интеллектуальный поиск поймёт, что вы ищете документ вида 
«типовая технологическая карта» по строительству «автомобильных дорог». При этом он всегда предложит 
вам искать этот вид документа как обычное слово.

8. Интеллектуальный поиск найдёт документ по точной фразе, если вы заключите фразу в кавычки.
9. При неверно введённом слове система уведомляет о возможной ошибке и предлагает варианты для исправ-

ления. Вы можете исправить слово или продолжить поиск по введённому запросу, если уверены, что слово 
написано верно.

10. Поиск документов можно осуществлять с учётом поискового профиля. Это позволяет получать наиболее 
точные, релевантные результаты в рамках специализации пользователя.

11. Поиск можно осуществлять также по тексту: искать совпадения по словам, фразам, атрибутам.

2.1.2. Алгоритм работы интеллектуального поиска

Цель работы интеллектуального поиска:

а) подобрать список документов, актуальных справок, комментариев и консультаций, терминов по искомой 
проблеме;

б) представить документы в этом списке по степени соответствия запросу и по юридической силе, отобрав 
наиболее важные документы по проблеме под вкладку «Важные документы».
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Чтобы решить эти задачи, в интеллектуальном поиске учитываются: частота вхождения каждого слова запроса 
в документ; количество слов в документе; частота вхождений слова относительно других слов; расстояние 
между словами запроса в тексте документа; совпадение атрибутов анализируемого документа с введёнными 
пользователем атрибутами и другие параметры. 

Элементы машинного обучения, задействованные в алгоритмах поиска, позволяют искать информацию с учётом 
пользовательских профилей, которые связаны с отраслью (специализацией). Профили позволяют создавать 
максимально точные выборки документов, в которых отсутствуют материалы из других областей деятельности. 
Чем точнее документ соответствует вашему запросу, тем выше в списке результатов поиска он будет находиться.

2.1.3. Как правильно составить запрос

2.1.3.1. Поиск по заданной проблеме

При составлении поискового запроса по заданной проблеме следует придерживаться следующих правил:

– Запрос должен быть направлен на смысловое содержание искомого документа, описывать проблему.

– Вводите наиболее уникальные слова запроса.

– Вводите несколько слов, чтобы описать проблему. Если вы введёте «лицензирование», система не сможет 
угадать, имели ли вы в виду лицензирование производства лекарственных средств, деятельности в области 
промышленной безопасности или что-то ещё. Но постарайтесь вводить только действительно необходимые 
слова для описания проблемы.

– Воспользуйтесь словарём готовых запросов. Работать с ним просто: начните вводить «налог» — предло-
жением тезауруса будет «налог», «налогоплательщики», «налогоплательщики водного налога» и другие, 
или же вы увидите подборку документов, например, «Налоговый кодекс». По мере ввода запроса будут 
отражаться наиболее близкие и подходящие запросу фразы. Выберите нужное вам значение.

– Если найденная подборка документов не содержит ответа на ваш вопрос, попробуйте сократить запрос 
или сформулировать его иначе.

– Вводите слова полностью, с окончаниями.

– Если в результате быстрого поиска по вашему запросу найдена недостаточная подборка документов, за-
пустите полный поиск.

– Не используйте отрицания при формулировке запроса: «не», «кроме», «без». Для задания запросов  
с отрицанием обратитесь к атрибутному поиску.

– Вы можете не вводить предлоги и союзы, так как они находятся в словаре «шумовых» слов и автоматически 
отбрасываются системой.

2.1.3.2. Поиск по номеру

При поиске по номеру можно вводить только номер искомого документа или задать последовательность 
символов: «№» или «N» и сам номер документа.

Пример: 14, № 122, N 13.
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Между символом номера и числом могут быть дефис, точка, пробел либо ничего.

Пример: N-10084, № 43, 94.

2.1.3.3. Поиск по дате

Укажите дату так:

DD.MM.YY или так: DD.MM.YYYY, где DD — день, MM — месяц, YY — год, выраженные цифровыми значениями.

Вы можете указать и так: D month YYYY str, где D — числовое значение дня месяца, month — наименование 
месяца на русском или английском языке, YYYY — числовое значение года, str — необязательное завершение, 
которое может состоять из одного слова.

Пример: 3 сентября 2019 года, 3 september 2019.

	 ВНИМАНИЕ! 	 Если вы ищете документы за определённый период, воспользуйтесь ПОИСКОМ ПО 
		  АТРИБУТАМ. Пример такого запроса: письма Минфина, принятые в течение 2020 года.

2.1.3.4. Поиск по дате и номеру

В поисковую строку можно ввести и дату, и номер одновременно, последовательность ввода не имеет зна-
чения, необходимо, чтобы дата и номер были разделены знаком препинания или пробелом.

Пример: 14, 01.07.2020; № 14, 01.07.2020; 04.03.2020 94; 26 мая 2020 № 238.

2.1.3.5. Другие запросы с цифрами.

В запросе интеллектуального поиска могут оказаться цифры, не являющиеся номерами или датами. 

В таком случае система произведёт анализ этих цифр, чтобы определить их значение — дата, номер или слово —  
и в соответствии с этим выдать результат.

Например, в запросе «13 процентов» система обрабатывает «13» как слово, но если нужно осуществить 
поиск «13» как номера, запустите полный поиск.

2.1.3.6. Примерная дата 

Если вам известна о документе только примерная дата принятия, например, год и месяц или год (примерный 
период), следует воспользоваться ПОИСКОМ ПО АТРИБУТАМ.

2.1.4. Интеллектуальные подсказки и исправления

Грамотно составленный запрос — важная часть поиска, от которой зависит качество итоговой выдачи. 

Чтобы вы могли правильно составить поисковый запрос, в системе предусмотрены интеллектуальные подсказки.
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Чтобы изменить запрос, запишите его в поисковой строке на верхней панели и нажмите кнопку «Найти».

Чтобы написать в Службу поддержки, нажмите кнопку «Обратиться». Вы будете перенаправлены на страницу 
составления запроса.

2.1.5. Быстрый поиск

При введении запроса в строку Интеллектуального поиска система запустит сначала Быстрый поиск. Он позво-
ляет сократить время на создание искомой подборки, включая в выдачу только самые релевантные документы.

В результате вы увидите поисковую выдачу в виде списка, содержащего 60 документов (рис. 2.6). По умолчанию 
в списке представлены первые 20 документов. Чтобы открыть следующие 20, нажмите кнопку «Показать еще» 
внизу списка. После того, как выдача будет открыта целиком, кнопка станет недоступна.

Рис. 2.6. Быстрый поиск

Чтобы исключить из результатов Быстрого поиска не действующие на текущий момент документы, восполь-
зуйтесь фильтром «Актуальные» (рис. 2.6[1]). В результате количество элементов списка сократится — в нём 
останутся только те документы, которые содержат актуальную нормативную и техническую информацию  
(рис. 2.7). Для отключения фильтра нажмите на него повторно.

Рис. 2.7. Фильтр «Актуальные» в Быстром поиске













РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ44 РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

ПОИСК — ОСНОВНОЙ ИНСТРУМЕНТ РАБОТЫ / ИНТЕЛЛЕКТУАЛЬНЫЙ ПОИСК

Чтобы исключить из списка материалы по более широкому списку признаков, воспользуйтесь соответствующей 
формой фильтрации, нажав на пиктограмму в виде воронки справа от быстрых фильтров.

2.1.8. Работа с результатами поиска

Вкладки. В большинстве случаев система осуществляет быстрый поиск. Результаты будут располагать-
ся на первой вкладке «Все», где представлен полный перечень материалов, соответствующих запросу.  
В результатах полного интеллектуального поиска появится также вкладка «Важные документы» (рис. 2.16). Она 
содержит основополагающие правовые и технические акты. Их всегда значительно меньше, чем документов 
под вкладкой «Все». 

Рис. 2.16. Вкладки для работы с видами информации в результатах поиска

	 ВНИМАНИЕ! 	 Если был осуществлён быстрый поиск документов, то вкладка «Важные документы»  
		  не формируется.

Если запрос включает в себя атрибуты документов (например, номер/обозначение, дату, вид), в результатах 
поиска вы увидите все документы и материалы, соответствующие запросу, в том числе и архивные.

Документы, полученные в результате поиска, разложены в списки при помощи вкладок с видами информации. 
При переходе на вкладку нужного вида информации вы будете работать только с соответствующими докумен-
тами (например, только с законодательством России или технической документацией). 

	 ВНИМАНИЕ! 	 Если у вас подключён модуль настройки результатов поиска, при получении результативной 
		  выдачи быстрого поиска или интеллектуального поиска по атрибутам вы будете  
		  автоматически попадать на ту вкладку, которую администратор системы указал как 
		  предпочтительную для позиционирования. При переходе в полный поиск будет по  
		  умолчанию открываться вкладка «Все».
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2.2. ПОИСК ПО АТРИБУТАМ

Поиск по атрибутам называется так потому, что при задании условий известны и используются атрибуты до-
кумента или материала. Атрибутами являются, например, дата, принявший орган, актуальность. Чтобы найти 
документы по известным атрибутам, перейдите к форме поиска по атрибутам, вызвав её из меню поисковых 
сервисов с главной страницы или панели инструментов (рис. 2.19). 

Поиск по атрибутам позволяет искать документы по общим или специализированным атрибутам.

Общие атрибуты — это такие атрибуты, которые присущи большинству видов информации. К ним относятся: 
наименование, вид документа/материала, принявший орган/источник, номер, дата принятия, действие/акту-
альность, по тексту.

Специализированные атрибуты — это такие атрибуты, которые свойственны только данному виду информа-
ции. Для каждого вида они свои. Например, для вида информации «Образцы и формы» таковым будет атри-
бут «Код формы по ОКУД». Для поиска по документам определённого вида необходимо перейти на вкладку  
с соответствующим названием, кликнув по нужному ярлыку в левой части окна атрибутного поиска.

Рис. 2.19. Один из способов обращения к атрибутному поиску

2.2.1. Форма поиска по атрибутам

Карточка поиска по атрибутам состоит из: панели для выбора вида информации и перехода к результатам после 
поиска (рис. 2.20[1]) и полей для ввода значений атрибутов (рис. 2.20[2]).
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	 ВНИМАНИЕ! 	 При вводе текстовых значений перед логическим оператором не забывайте ставить пробел.  
		  Например, чтобы найти документы, содержащие слово «финансовый», но не содержащие  
		  слово «риск», введите запрос «финансовый %риск» и обязательно поставьте пробел  
		  перед операцией «НЕТ».

2.2.3. Запуск атрибутного поиска и работа с результатами

После ввода атрибутов для старта поиска нажмите кнопку «Найти». В результате поиска система по-
кажет информацию о количестве найденных документов соответствующего вида (рис. 2.21). Для пе-
рехода к результатам выберите нужный вид информации и нажмите на интересующую вас ссылку  
с количеством найденных документов. 

Рис. 2.21. Информация о найденных документах

Обратите внимание, что в некоторых случаях на вкладке «Все» будет также формироваться ссылка «Важные 
документы» (рис. 2.24[1]). Это значит, что по вашему запросу можно выделить основополагающие нормативные 
акты. 

Результаты поиска сортируются по дате принятия. Перемещайтесь по видам информации, выбирая соответ-
ствующую вкладку на верхней границе рабочей области. Перед вводом нового запроса необходимо очистить 
карточку от введённых условий. 

Чтобы очистить поле от введённого атрибута, нажмите на кнопку «Очистить поле» (рис. 2.21[2]). Чтобы очистить 
одновременно все заполненные поля, используйте кнопку «Очистить форму» (рис. 2.21[3]).
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3. РАБОТА СО СПИСКАМИ ДОКУМЕНТОВ
3.1. ОБЩИЕ ОПЕРАЦИИ СО СПИСКАМИ

Информация о списке выводится в его начале и содержит общее количество объектов и поясняющий текст. 
Вы можете применить ряд команд как к отдельным документам, не открывая их, так и ко всему списку в целом. 

Чтобы применить то или иное действие ко всему списку, вызовите контекстное меню правой клавишей мыши 
на любом месте списка (рис. 3.1).

Если вы хотите поработать только с отдельными элементами, то выделите их, удерживая <Shift> или <Ctrl> 
для последовательного или выборочного выделения соответственно.

Рис. 3.1. Работа со списками документов
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3.1.1. Табличное представление списков

По умолчанию все документы в системе представлены в виде классического списка. При необходимости вы 
можете изменить вид списков на табличный и настроить атрибуты документа, входящие в состав таблиц. 
Сделать это можно двумя способами: 

1. В профиле пользователя на вкладке «Моя система» (рис. 3.2[1]).

Рис. 3.2. Выбор табличного представления в профиле пользователя

2. На странице любого списка (результатов поиска, сервиса «Новые документы» и др.). Нажмите на кнопку 
«Вид списка» и выберите «Табличный» (рис. 3.3). 

При нажатии на пиктограмму в виде шестерёнки напротив названия вида списка (рис. 3.2[1]) система откроет 
окно с настройками табличного представления списков (рис. 3.4). 

Вам будут доступны следующие возможности:

– выбор вида информации, для которого настраивается вид списка, в результатах поиска (рис. 3.4[1]); 
– удаление столбца таблицы при наведении мыши на его название (рис. 3.4[2]);
– добавление столбца в таблицу из выпадающего списка при нажатии на «+» (рис. 3.4[3]);
– выбор порядка вывода столбцов атрибутов, путём перетаскивания их мышкой.
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3.1.2. Выгрузка списков

Настройка табличного представления доступна также для выгрузки списка документов из системы.

При выборе формата файла, в котором вы хотите выгрузить список, обратитесь к пиктограмме в виде шесте-
рёнки (рис. 3.5). В открывшемся окне с настройками будет показано, как по умолчанию в системе настроено 
сохранение списка документов.

Рис. 3.5. Настройка табличной выгрузки списка

При необходимости вы можете изменить настройки сохранения списка документов, создав собственный набор 
настроек. Для этого в окне доступны две вкладки: «Ссылки» (рис. 3.5) и «Атрибуты» (рис. 3.6).

Выберите на вкладке «Ссылки» нужные параметры: выгрузить список с гипертекстовыми ссылками или без 
них, выгрузить его с прямыми или универсальными ссылками, добавить или исключить URL-адрес документа, 
добавить или исключить ссылку на источник информации.

Перейдите на вкладку «Атрибуты» и настройте параметры выгружаемой таблицы (рис. 3.6).

Вы можете:

– навести указатель мыши на название столбца и удалить его с помощью появившегося крестика (рис. 3.6[1]);
– нажать на «+» и добавить новый столбец в таблицу из выпадающего списка (рис. 3.6[2]);
– задать порядок вывода столбцов атрибутов, перетащив их мышкой.
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«Настройка» (рис. 3.8[2]) и внесите необходимые правки в ранее созданный набор настроек, выберите другой 
набор настроек из ранее созданных или создайте новый набор. Для принятия внесённых изменений необходимо 
нажать кнопку «Сохранить» и после кнопку «Использовать» для использования указанного набора настроек.

Рис. 3.8. Окно «Настройка»

	 ВНИМАНИЕ!	 В файл можно сохранить не более 500 документов.

3.2. ИНФОРМАЦИОННЫЕ БЛОКИ В СПИСКАХ

Каждый объект списка представлен в виде аннотации — пиктограммы и краткой характеристики с точки 
зрения назначения, содержания, вида и других особенностей. Пиктограммы делятся на два вида: основные  
и дополнительные (пользовательские состояния документа). Также к пиктограммам могут добавляться бейджи, 
отображающие системную информацию о документе.
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Для быстрого ознакомления с документом воспользуйтесь аннотацией к документу. Она позволит, не открывая 
документ, ознакомиться с ним и понять, подходит ли он вам (рис. 3.9[2]). Для этого кликните мышкой на значок 
«Аннотация» (рис. 3.9[1]).

Рис. 3.9. Просмотр аннотации к документу

3.3. ФИЛЬТРАЦИЯ И СОРТИРОВКА

Списки документов или материалов вы можете отфильтровать, нажав кнопку «Фильтр» (рис. 3.10[1]), что-
бы получить нужные объекты по заданным параметрам, или отсортировать, нажав кнопку «Сортировка»  
(рис. 3.10[2]), чтобы расположить объекты списка в требуемой последовательности.

При сортировке однородных списков по атрибутам «Наименование», «Номер», «Дата…» и др. вы можете 
выстроить список, прибегнув к прямой или обратной сортировке. Прямая сортировка (по умолчанию) формирует 
список в алфавитном порядке, от большего к меньшему, от новой к более ранней дате и т. д.

Обратная сортировка выстраивает список от конца к началу. Для смены сортировки кликните на символы 
стрелок около названия атрибута (рис. 3.11) или на сам выбранный атрибут. Направление стрелок покажет, 
какой вид сортировки выбран.
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3.3.1. Сортировка по юридической силе

Сортировка по юридической силе позволяет пользователям выстроить результаты поиска в соответствии  
с юридическим приоритетом, который сообщается документу действующим законодательством. Она доступна в 
результатах атрибутного поиска и в результатах интеллектуального поиска по запросу, содержащему атрибуты 
или состоящему из них, для следующих разделов:

– «Законодательство России»,
– «Региональное законодательство»,
– «Международное право».

В правом верхнем углу списка результатов атрибутного поиска кликните кнопку «Сортировка» (рис. 3.12[1])  
и выберите из выпадающего списка способ сортировки «Юридическая сила» (рис. 3.12[2]). Документы в списке 
будут автоматически отсортированы, сверху страницы находятся наиболее приоритетные документы.

В результатах интеллектуального поиска по запросу, содержащему атрибуты или состоящему из них, сортировка 
по юридической силе осуществляется аналогичным образом (рис. 3.13).

Рис. 3.12. Выбор способа сортировки результатов атрибутного поиска





РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ70 РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

РАБОТА С ДОКУМЕНТОМ / СТАТУС ДОКУМЕНТА

4. РАБОТА С ДОКУМЕНТОМ
4.1. СТАТУС ДОКУМЕНТА

Доступ к основной информации о статусе осуществляется по одноимённой кнопке из любой части документа: 
при наведении на неё появится всплывающее окно с основной информацией о статусе документа (рис. 4.1),  
а при клике — расширенной (рис. 4.2).

Рис. 4.1. Окно, появляющееся при наведении на кнопку «Статус»

В окне содержатся важные сведения о документе: его название, номер, дата принятия, редакции, актуаль-
ность (действующий, недействующий), дата вступления в силу, принявший орган, место опубликования  
и другая важная информация. 
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	 ВНИМАНИЕ!	 Специальный значок на кнопке «Статус» не отражает статус самого документа, а лишь 
		  указывает на особенности его применения и наличие изменений в нём. Статус документа  
		  можно узнать, открыв окно «Статус» нажатием на соответствующей кнопке, либо в списке  
		  документов, наведя указатель мыши на пиктограмму нужного документа.

Вы можете сохранить (рис. 4.2[3]) и распечатать полную информацию о статусе документа (рис. 4.2[4]). 

Кроме того, с помощью статуса вы в любой момент можете просмотреть историю изменений документа вне 
зависимости от того, поставлен он на контроль или нет (рис. 4.2[5]). 

Если документ ни разу не изменялся, блок «История изменений» в статусе будет отсутствовать.

	 РЕЗЮМЕ: 	 Вся информация о документе собрана в одном окне и доступна из любого места документа.

4.2. ИНФОРМАЦИОННЫЕ СТРОКИ

Информационные строки (рис. 4.3) содержат различную оперативную информацию. В системе они отсорти-
рованы по степени важности:

1. Информационные строки красного цвета сообщают о важных изменениях документа, например: Документ 
имеет редакцию с изменениями, не вступившими в силу. См. ярлык «Редакции».

2. Информационные строки жёлтого цвета (рис. 4.3[1]) сообщают об изменениях, которые уже произошли, 
например: Внимание! Документ с изменениями и дополнениями (новая редакция). О последующих изменениях 
см. ярлык «Оперативная информация».

3. Информационные строки серого цвета — дополнительная информация.

Рис. 4.3. Информационная строка
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Если в тексте документа содержится несколько информационных сообщений, то вы можете воспользоваться 
возможностью перехода по информационным строкам (при количестве две и более). 

При наведении указателя мыши на гиперссылки в информационной строке вы увидите подсказку, описывающую 
возможные действия. При необходимости можно закрыть информационную строку (см. рис. 4.3[2]).

	 РЕЗЮМЕ: 	 Вся важная оперативная информация отмечена цветом. 

4.3. ГИПЕРТЕКСТОВЫЕ ССЫЛКИ
Тексты документов в профессиональных справочных системах содержат гипертекстовые ссылки. Гипертекстовые 
ссылки связывают данный документ с другими информационными фрагментами системы. 

При наведении курсора мыши на гипертекстовую ссылку документа во всплывающей подсказке (рис. 4.4[2]) 
отобразятся основные атрибуты того документа, на который указывает данная гиперссылка (рис. 4.4[1]).  
Это могут быть вид, дата принятия, номер, название, информация о действии, актуальности документа и т. п.

Гипертекстовые ссылки синего цвета означают, что документ, на который идёт ссылка, — действующий, ссылки 
тёмно-красного — документ утратил силу, оранжевого цвета — документ с особым статусом. Система также 
подскажет, что документ уже не действует.

 

Рис. 4.4. Гипертекстовые ссылки в документе







РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ76 РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

РАБОТА С ДОКУМЕНТОМ / ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ ПО ДОКУМЕНТУ

	 РЕЗЮМЕ: 	 Гиперссылки в тексте отличаются по цветам в зависимости от статуса документа,  
		  на который они ссылаются. А умные ссылки позволяют получать аналитическую инфор- 
		  мацию, не отвлекаясь от текста документа.

4.4. ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ ПО ДОКУМЕНТУ

4.4.1. Информационные вкладки в документе

Чтобы ознакомиться с дополнительной информацией по всему документу, необходимо открыть соответствую-
щую вкладку в верхней части информационного окна: «Оперативная информация», «Примечания», «Редакции», 
«Ссылается на…», «На него ссылаются», «Судебная практика», «Образцы и формы» и другие (рис. 4.8).

Под вкладкой «Оперативная информация» вы найдёте важную информацию о последних принятых изменениях 
в документе.

Под вкладкой «Примечания» содержится специально подготовленная информация, такая как: место опублико-
вания первоначальной редакции документа; ссылки на правовые акты, принятые в развитие норм, изложенных 
в тексте основного документа. Ознакомиться с примечаниями можно также, кликнув мышью по гиперссылке 
на примечания в тексте документа.

 

Рис. 4.8. Информационные вкладки в документе

Список всех существующих редакций документа с возможностью их сравнения находится под вкладкой 
«Редакции».

Под вкладкой «Ссылается на…» представлен список документов, на которые ссылается изучаемый документ, 
а под вкладкой «На него ссылаются…» — список документов, которые ссылаются на изучаемый документ.

Перечень образцов и форм отчётности, относящихся к документу, представлен под вкладкой «Образцы  
и формы».

Нажатием правой клавиши мыши на одной из вкладок документа можно открыть её в новой вкладке браузера или 
приложения «Кодекс-клиент»/«Техэксперт-клиент», новом окне или в правом окне, выбрав соответствующую 
команду контекстного меню (рис. 4.9). Это дает возможность одновременно работать с разной информацией, 
относящейся к документу.
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Рис. 4.9. Контекстное меню информационных вкладок

	 ВНИМАНИЕ!	 Команда «Открыть в новой вкладке» доступна только при работе с системой через  
		  приложение «Кодекс-клиент»/«Техэксперт-клиент».

4.4.2. На раздел ссылаются

На разделы документов могут ссылаться другие документы. Просмотреть эти документы вы можете с помощью 
сервиса «На раздел ссылаются», открываемого кнопкой в виде стрелочки , кликнув по которой, вы попадёте 
в список документов, который можно фильтровать и сортировать (рис. 4.10).

Рис. 4.10. Сервис «На раздел ссылаются»



РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ78 РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

РАБОТА С ДОКУМЕНТОМ / ОГЛАВЛЕНИЕ

	 РЕЗЮМЕ: 	 Дополнительная информация к документу поможет найти всё важное, что необходимо  
		  при решении рабочих задач, и быстро перемещаться по справочной системе.

4.5. ОГЛАВЛЕНИЕ

Оглавление используется для быстрого перехода в нужный раздел просматриваемого документа. Открыть 
оглавление документа можно с помощью кнопки «Оглавление», расположенной на панели инструментов  
(рис. 4.11[1]). 

Оглавление в документе (рис. 4.11[2]) представлено в левой части документа в виде иерархической структуры 
с возможностью разворачивать/сворачивать отдельные разделы и главы.

Для осуществления печати и сохранения оглавления в файл необходимо зайти в меню оглавления и выбрать 
нужную операцию (рис. 4.11[3]). Поиск по оглавлению может осуществляться в левом фрейме (рис. 4.11[4]).

Рис. 4.11. Оглавление документа

	 УДОБНО! 	 В оглавлении автоматически подсвечивается тот раздел или статья документа, которая  
		  в данный момент открыта на экране, при прокрутке текста одновременно прокручиваются  
		  и разделы оглавления.
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Оглавление является интерактивным: по ссылке в оглавлении документа (название статьи, главы, раздела) вы 
можете перейти в текст документа именно в начало искомой статьи, главы, раздела и т. д.

	 РЕЗЮМЕ: 	 Оглавление обеспечивает быструю и удобную навигацию по документу.

4.6. КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА В ТЕКСТОВЫЕ РЕДАКТОРЫ

Для открытия документа или его части в текстовом редакторе используйте команду «Открыть в Word», вызвав 
её из функционального или контекстного меню. В результате выполнения команды будет открыт новый документ 
текстового редактора, содержащий полный текст или фрагмент текста документа. Если текстовый редактор не 
был открыт ранее, то он запустится автоматически. 

Вы можете скопировать документ целиком или его фрагмент в буфер обмена. Для этого вам нужно выделить 
фрагмент текста и воспользоваться командой «Копировать», вызвав её из контекстного меню или при помощи 
сочетания клавиш <Ctrl+C>, после чего вы сможете вставить скопированный документ или часть документа в 
любой текстовый редактор.

Чтобы настроить режим копирования, выделите нужный вам фрагмент текста, вызовите контекстное меню, 
наведите курсор мыши и кликните значок в виде шестерёнки «Настройки экспорта» (рис. 4.12[1]). На экране 
откроется окно настройки копирования.

Текст документа может быть скопирован или открыт в двух видах: с гипертекстовыми ссылками и без них  
(рис. 4.12[2]). Дополнительно можно добавить добавить к тексту ссылку на источник копирования информации 
(рис. 4.12[3]). 

Если администратор системы не задал настройки ссылок по умолчанию, вы можете выбрать, какой тип ссылок 
будет скопирован:

– универсальная: ссылка на документ такого типа может быть открыта любым специалистом, имеющим доступ 
к профессиональной справочной системе, в которой данный документ содержится (вне зависимости от того, 
где ссылка была скопирована);

– прямая ссылка: может быть открыта, только если у вас есть доступ к той же самой профессиональной 
справочной системе, из которой эта ссылка была скопирована.

	 ВНИМАНИЕ! 	 Администратор системы может задать, какой тип ссылок будет копироваться по умолчанию. 
		  В этом случае самостоятельная настройка будет недоступна.

Кроме того, текст можно скопировать с иерархической структурой оглавления, которая показывает, из какого 
документа и из какой его части взят данный фрагмент (рис. 4.12[4]).

	 ВНИМАНИЕ! 	 При копировании фрагмента текста документа необходимо снять флажок «Копировать 
		  с иерархией оглавления» в настройках копирования текста.
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Рис. 4.12. Настройки копирования/сохранения текста документа

По умолчанию текст копируется с гиперссылками, без ссылки на источник, а также с включённой иерархией 
оглавления, но вы в любой момент можете изменить эту настройку, и в дальнейшем документ будет копиро-
ваться в том виде, как вы указали.

	 РЕЗЮМЕ: 	 При необходимости можно скопировать для работы часть текста документа в текстовые 
		  редакторы, применив гибкую настройку копирования, соответствующую ситуации.

4.7. СОХРАНЕНИЕ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ В ФАЙЛ

Для сохранения документов в нужном вам формате используйте команду «Сохранить в файл», выбрав соот-
ветствующий пункт функционального или контекстного меню. 

Вы можете выбрать, в каком формате сохранить выбранный документ — PDF или RTF. При этом документы 
формата PDF сохраняются без гиперссылок в тексте (рис. 4.13). 

При выборе формата RTF можно сохранить как документ целиком, так и отдельно выделенный фрагмент его 
текста.
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4.8. НАСТРОЙКА ПЕЧАТИ МАТЕРИАЛОВ

4.8.1. Печать документа

Чтобы напечатать документ, воспользуйтесь одноимённой командой контекстного или функционального меню. 
Нажатие кнопки «Печать» переведёт работу в режим настройки предпросмотра и параметров печати, где вы 
сможете:

– начать процесс печати (рис. 4.17[1]);
– изменить настройки параметров печати (рис. 4.17[2]);
– изменить масштаб просмотра документа (рис. 4.17[3]);
– указать количество страниц на листе (рис. 4.17[4]);
– настроить колонтитулы (рис. 4.17[5]);
– увеличить масштаб печати (рис. 4.17[6]);
– уменьшить масштаб печати (рис. 4.17[7]);
– закрыть окно печати (рис. 4.17[8]).

Рис. 4.17. Настройка печати

Данный внешний вид и набор функционала характерны только для работы в «Кодекс-клиент» или «Техэксперт-
клиент». 

Печать документов при работе через браузер осуществляется с учётом интерфейса и настроек браузера.

4.8.2. Работа с формами отчётности
Для работы с образцами и формами отчётности вам доступен сервис «Оригиналы форм». 

Он позволяет не только знакомиться с ними, но и заполнять и печатать их с сохранением оригинальной структуры 
(с сохранением всех необходимых отступов и полей). 

При открытии образца или формы, для которых доступен сервис, в верхней части экрана перед самой формой 
вы увидите краткую справку по сохранению и печати оригинала формы, а также ссылку на «Руководство по 
выводу форм отчётности на печать» (рис. 4.18[2]). 

Пользуясь значками  (рис. 4.18[1]),  или , вы сможете перенести данную форму для заполнения и печати 
в ассоциированных приложениях, например, редакторе Microsoft Word.
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Рис. 4.18. Сохранение и печать форм отчётности

	 РЕЗЮМЕ: 	 При работе с документом вам доступна его печать для различных ситуаций.

4.9. ОТПРАВКА МАТЕРИАЛОВ ПО ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ

Данный сервис доступен при работе с системой через приложения «Кодекс-клиент»/«Техэксперт-клиент». 
Он позволяет быстро выгружать фрагменты текста из документа или документы целиком, формирует из них 
файл-вложение и задействует интерфейс вашего почтового клиента. Кнопка сервиса располагается на странице 
просмотра документа и доступна как из контекстного, так и из функционального меню (рис. 4.19).

Рис. 4.19. Сервис отправки документов и их фрагментов по e-mail
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