
Урок 20.1. Перевод дела в архив 
(на примере гражданского дела)



Шаг 1. Открытие журнала гражданских дел

1. В главном окне программы щелкнуть Гражданские дела
2. Выбрать справа Журнал гражданских дел



Шаг 1. Поиск гражданского дела
1. Воспользоваться 
настройками фильтра

2. Нажать Обновить

3. Щелчком мышки 
выделить требуемое дело

4. Нажать Операции, выбрать 
Изменить местонахождение



Шаг 3. Передача дела в архив

1. Указать дату передачи дела в архив

2. Выбрать местонахождение 
дела – в архиве

3. Нажать Готово

Местонахождение дела 
изменилось на «В архиве»


