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Аккаунт 

Создание нового аккаунта 

 
Для создания нового аккаунта: 

1. Зайдите на сайт www.nextdoc.ru . 
2. Нажмите на кнопку Начать работу. 

 
3. В появившемся окне введите свой email и нажмите кнопку Начать работу 

бесплатно. 
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4. Откроется следующее окно: 

 
5. Нажмите на кнопку Создать проект. 
6. В появившемся окне введите свое Имя и Фамилию, e-mail и пароль и 

нажмите кнопку Создать аккаунт: 

 
7. В появившемся окне введите код из почты и нажмите кнопку Далее. 
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8. В появившемся окне выберите один из шаблонов (например “Эл. Архив 

бухгалтерских документов”) и нажмите кнопку Далее: 
 

 
9. Укажите название проекта и нажмите кнопку Далее: 
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10. В появившемся окне введите префикс адреса проекта в nextdoc.ru и нажмите  

кнопку Создать проект: 
 

 
 

Внимание!!! Если введённый адрес уже существует, то будет выдано 
соответствующее сообщение. Вам нужно будет выбрать другой префикс. 

 
11. Если создание пройдёт успешно, то появится соответствующее сообщение. 
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12. Вы можете начать работу. 
 
 

Вход в NextDoc 

Для входа в свой проект необходимо: 
1. Набрать полный адрес вашего проекта в строке браузера.  

 
Или 
набрать в строке браузера  login.nextdoc.ru: 

 
или 
на сайте nextdoc.ru в верхнем меню нажать на кнопку Вход. 
  

2. В появившемся окне ввести имя пользователя (как правило, это email, 
указанный Вами при регистрации), пароль и нажать кнопку Войти в nextdoc.ru: 

  
 

Информация!!! По умолчанию установлена опция Запомнить имя 
пользователя и пароль. Она позволяет входить в систему следующие 
несколько раз, не вводя имя пользователя или пароль. 

 



Инструкция пользователя NextDoc.ru 
 

9 
 

Изменение профиля 

Чтобы изменить данные профиля, надо: 
1. Кликнуть на изображение аватарки в правом верхнем углу экрана:  

 
2. В появившемся выпадающем меню выбрать пункт Редактировать профиль. 
3. Появится окно редактирования профиля, в котором вы можете изменить Имя, 

Фамилию, Логин, адрес электронной почты, пароль и другие настройки: 

 
 

Изменение пароля 

Для изменения пароля необходимо: 
Войти в настройки профиля. 
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Ввести старый пароль и два раза новый пароль в разделе Изменение пароля. 

 
Нажать кнопку OK. 
Если смена пароля произошла успешно, то появится соответствующее сообщение. 
 
 

Изменение email аккаунта 

Для изменения email аккаунта необходимо: 
1. Войти в настройки профиля. 
2. Ввести новый email в разделе Адрес электронный почты. 

 

 
 

3. Нажать кнопку Сохранить. 
 

Восстановление пароля 

Для восстановления пароля необходимо: 
1. Набрать полный адрес вашего проекта в строке браузера. 

 
Или 
набрать в строке браузера  login.nextdoc.ru : 

 
или 
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на сайте nextdoc.ru в верхнем меню нажать на кнопку Вход. 
 

2. В появившемся окне ввести имя пользователя (как правило, это email, 
указанный Вами при регистрации) и нажать кнопку Забыли пароль?: 

 
3. В появившемся окне ввести e-mail и нажать кнопку ОК. 

 
4. В появившемся окне два раза ввести новый пароль и код из почту, нажать 

кнопку Изменить пароль:. 
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5. В случае удачной смены пароль должно появиться следующее сообщение: 
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Интерфейс 
 

Настройка рабочего интерфейса 

Панели 

Интерфейс Nextdoc состоит из нескольких панелей (от одной до восьми), каждую из 
которых можно изменять. 
 
Панель можно:  

● скрывать/отображать 
● изменять её размеры  

 
Изменять размеры панелей можно в указанных зелёными стрелками направлениях с 
помощью нажатия левой кнопкой мыши на разделительную линию и перемещения 
мыши в режиме удерживания левой кнопки. 
 
Ниже изображён пример интерфейса, где: 
1 - Панель общей навигации и настроек. На этой панели можно выбирать текущий 
проект, управлять другими панелями и виджетами, перейти в общие настройки 
системы или редактор профиля. 
Данную панель можно скрыть щелчком мыши по разделительной линии. 
 
2 - Структура данных. Позволяет управлять иерархической структурой данных и 
осуществлять навигацию по ней. Подробнее о структуре данных. 
 
3 -  Список документов. Отображает список выбранных документов в зависимости от 
выбранного раздела в структуре данных или условий поиска. Подробнее о списке 
документов. 
 
4 - Свободные панели. В свободной панели может быть отображён один из 
имеющихся в системе виджетов. 
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Виджеты 

Виджеты дают возможность расширить функционал nextdoc.ru, позволяя, например, 
получить дополнительные варианты отображения информации, управлять поиском, 
совместной работой и изменением данных. 
Размещая нужные виджеты в той или иной свободной панели и изменяя их размеры, 
можно добиться оптимального интерфейса для решения конкретных задач. 
 
На данный момент в Nextdoc есть 3 виджета: 

● карточка документа 
● предпросмотр прикреплённых к документу файлов 
● поиск  

 
По мере развития NextDoc количество виджетов будет расширено. 
 

Отображение/скрытие панелей 

Для того чтобы скрыть или отобразить те или иные панели, необходимо: 
1.  В верхней панели нажать на кнопку Панели: 

 
2. В появившейся пиктограмме-схеме левой кнопкой мыши включить или 

выключить отображение той или иной панели: 
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Серым помечены скрытые в данный момент панели. 

 
 

Информация !!!! Если вы закроете какой-нибудь виджет, то панель, в которой был 
отображен этот виджет, будет скрыта. 

 
 

Добавление, удаление и перемещение виджетов 

Добавление виджетов 

 
Есть 2 варианта добавления виджетов в интерфейс Вашего проекта. 

1 вариант. 

1. Отобразите свободную панель, в которой ранее не был размещён виджет. 
2. В открытой панели появится возможность выбрать тот или иной виджет: 
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2 вариант. 

1.  В верхней панели нажать на кнопку Виджеты: 

 
2. В появившейся пиктограмме-схеме левой кнопкой мыши выберите нужный Вам 

пока не используемый виджет (уже используемые виджеты помечены серым 
фоном) и, удерживая кнопку мыши, начните перемещать его в центр экрана: 

 
После начала перемещения в центре экрана появится пиктограмма-схема 
панелей интерфейса, где будут указаны те панели, в которые вы можете 
поместить виджет: 
 

3. Наведите курсор на нужную Вам панель и отпустите кнопку мыши. Виджет 
отобразится в выбранной Вами панели. 

 
 

Информация!!!! Если вы закроете какой-нибудь виджет, то панель, в которой был 
отображен этот виджет, будет скрыта. 

 
 

Удаление виджетов 

 
 
Чтобы удалить виджет из интерфейса, достаточно нажать на кнопку закрытия в 
заголовке панели: 

 
 

Перемещение виджетов 

Для того, чтобы переместить виджет из одной панели в другую, нужно: 
1. Перевести курсор мыши в любое место перемещаемого виджета. В заголовке 

панели появятся кнопки перемещения виджета и его закрытия. 
2. Нажмите левой кнопкой мыши на кнопку перемещения 
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и, не отпуская левую кнопку мыши, начинайте перемещать мышь к центру 
экрана. 

3. После начала перемещения в центре экрана появится пиктограмма-схема 
панелей интерфейса, где будет указаны те панели, в которые вы можете 
поместить виджет: 

4. Наведите курсор на нужную Вам панель и отпустите кнопку мыши. Виджет 
отобразится в выбранной Вами панели. 

Проекты 

Введение в проекты 

Пользователь, имеющий аккаунт nextdoc, может создать несколько независимых 
проектов. Максимальное количество проектов ограничено и зависит от тарифного 
плана. 
 
Каждый проект имеет название и свой уникальный адрес в сети Интернет. Например, 
earch-free.nextdoc.ru. Название и адрес вы можете задать при создании проекта.  
Адрес вы можете использовать для быстрого входа в проект. 
 
При создании аккаунта в nextdoc сразу же создаётся первый проект. 
 

Создание нового проекта 

Для того, чтобы создать новый проект, надо: 
1. Нажать на кнопку Создать новый проект в верхней панели навигации nextdoc: 

 

 
2. В появившемся окне выберите один из шаблонов (например “Эл. Архив 

бухгалтерских документов”) и нажмите кнопку Далее: 
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3. Укажите название проекта и нажмите кнопку Далее: 
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4. В появившемся окне введите префикс адреса проекта в nextdoc.ru и 
нажмите  кнопку Создать проект: 

 

Внимание!!! Если введённый адрес уже существует, то будет выдано 
соответствующее сообщение. Вам нужно будет выбрать другой префикс. 

 
5. Если создание пройдёт успешно, то появится соответствующее 

сообщение. 

 
6. Вы можете начать работу. 

 

Удаление проекта 

Для удаления проекта надо: 
1. Перейдите в проект, который вы хотите удалить. 
2. В верхней панели управления нажмите кнопку настроек проекта: 
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3. В появившемся окне нажмите кнопку Удалить проект: 

 
4. В появившемся окне введите пароль и подтвердите удаление проекта, нажав 

кнопку Да, удалить проект: 

 
5. Проект будет удалён, и вы будете переправлены на один из оставшихся 

проектов. 
 

  



Инструкция пользователя NextDoc.ru 
 

21 
 

Структура данных (дерево) 

Введение в структуру данных 

В nextdoc есть единая древовидная иерархическая структура данных. Она 
предназначена для группировки документов по тому или иному признаку (например, по 
типу документов и их дате). Все документы в nextdoc должны быть размещены в том 
или ином разделе структуры данных. 
 
Структура отображается в левой верхней панели интерфейса nextdoc.  

 
 
При выборе того или иного раздела структуры происходит обновление выводимой 
информации в других панелях и виджетах, в соответствии с выбранным разделом. 
Так, например, в списке документов будут отображаться только те документы, которые 
находятся в выбранном разделе. 
 
Структура отображается в виде дерева. У разделов, у которых есть подразделы, слева 

отображается значок . Чтобы отобразить подразделы, нужно кликнуть левой 

клавишей мыши на этот значок. При этом значок поменяет отображение на .  Для 
того, чтобы скрыть подразделы, нужно повторно кликнуть на значок. 
 

Информация!!! Кроме мышки переходить по разделам и подразделам можно с 
помощью клавиш вверх, вниз, влево, вправо на клавиатуре. 

 
В верхней части структуры расположены следующие элементы: 

 
● Поле для поиска разделов 
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Если данный переключатель включен, то в списке документов будут отображаться 
не только документы выбранного раздела, но и документы всех его подразделов. 
● Кнопка перехода в корзину 

 
● Кнопка обновления отображения структуры 

 
 

 
Также в структуре есть дополнительные элементы: 

 
С их помощью вы можете просмотреть последние просмотренные документы и 
сохранённые фильтры поиска. 

Создание разделов и подразделов 

Для того, чтобы создать подраздел, надо: 
1. Выбрать раздел, в котором вы хотите создать подраздел. 
2. Нажать правую кнопку мыши и в появившемся меню выбрать пункт Создать: 

 
3. В появившемся подменю если Вам нужно создать подраздел, то выберите 

пункт Создать дочерний, а если нужно создать раздел на том же самом 
уровне, что и выбранный, то выберите Создать следом. 
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4. В появившемся подразделе введите название подраздела: 

 
5. Нажмите Enter. 

 

Переименование разделов 

Для того, чтобы переименовать раздел, надо: 
1. Выбрать раздел, который вы хотите переименовать. 
2. Нажать правую кнопку мыши и в появившемся меню выбрать пункт 

Переименовать: 

 
3. В появившемся поле ввести новое наименование раздела. 

 
 

Удаление разделов 

 
Для того, чтобы удалить раздел, надо: 

1. Выбрать раздел, который вы хотите удалить. 
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2. Нажать правую кнопку мыши и в появившемся меню выбрать пункт Удалить: 

 
3. Подтвердить удаление раздела, нажав кнопку ОK: 

 
 
 

Внимание!!! Удалённые разделы сначала полностью не удаляются, а 
попадают в корзину. Их можно будет восстановить до тех пор, пока они не 
будут удалены и из корзины. 

 
 

Копирование разделов 

Для того, чтобы удалить раздел, надо: 
1. Выбрать раздел, который вы хотите скопировать. 
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2. Нажать правую кнопку мыши и в появившемся меню выбрать пункт 
Копировать: 

 
3. Выбрать раздел, в который вы хотите скопировать раздел. 
4. Нажать правую кнопку мыши и в появившемся меню выбрать пункт Вставить: 

 
5. Копируемый раздела вместе с его подразделами будет размещён как 

подраздел целевого раздела. 
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Внимание!!! Документы, находящиеся в разделах, не копируются, 
копируется только структура разделов. 

 

Перемещение разделов 

Для того, чтобы удалить раздел, надо: 
1. Выбрать раздел, который вы хотите переместить. 
2. Нажать правую кнопку мыши и в появившемся меню выбрать пункт Вырезать: 

 
3. Выбрать раздел, в который вы хотите перенести раздел. 
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4. Нажать правую кнопку мыши и в появившемся меню выбрать пункт Вставить: 

 
5. Раздел вместе с его подразделами будет перемещён как подраздел целевого 

раздела. 
 

Изменение порядка следования разделов 

Для того, чтобы удалить раздел, надо: 
1. Выбрать раздел, для которого вы хотите поменять порядок следования. 
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2. Нажать правую кнопку мыши и в появившемся меню выбрать пункт 
Передвинуть: 

 
3. Выберите один из четырёх вариантов: В начало, Вверх, Вниз или В конец. 

 

Сортировка разделов 

Сортировка подразделов конкретного раздела 

 
Для того, чтобы отсортировать только подразделы одного выбранного раздела, надо: 

1. Выбрать раздел, подразделы которого вы хотите отсортировать. 
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2. Нажать правую кнопку мыши и в появившемся меню выбрать пункт 
Сортировка раздела: 

 
3. Выберите один из вариантов сортировки: от А до Я или от Я до А. 

 

Внимание!!! Сортировка подразделов конкретного раздела возможна, только 
если отключена сортировка всего дерева. 

 
 
 

Привязка типа документа к разделу  

Вы можете указать для любого раздела структуры документы какого типа можно 
создавать в этом разделе. 
 
Для того, чтобы привязать раздел к типу документов, надо: 

1. Выбрать раздел, для которого вы хотите выполнить привязку. 
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2. Нажать правую кнопку мыши и в появившемся меню выбрать пункт Тип 
раздела: 

  
3. В появившемся окне выберите нужный тип документа и нажать кнопку 

Выбрать: 

  
 

Внимание!!! По умолчанию привязка осуществляется только к выбранному 
разделу. Если вы хотите, чтобы привязка действовала и на подразделы, то 
необходимо выбрать также пункт Установить для дочерних разделов. 
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Список документов 

Введение в список документов 

Список документов представляет собой таблицу, в которой выводятся документы, 
соответствующие выбранному разделу структуры данных или условиям поиска, 
заданным в виджете поиска. 
 
Список документов отображается в специальной панели.  

 
 
В заголовке панели отображается название текущего раздела структуры данных. 
Сама таблица списка документов состоит из 3-х столбцов: Тип объекта, 
Наименование, Файл.  
 

Сортировка списка 

Для сортировки списка документов необходимо кликнуть на тот столбец, по которому 
надо отсортировать записи.  
Повторно кликая на заголовке, вы можете переключать режимы: по возрастанию, по 
убыванию, без сортировки. 
 

Элементы управления (меню) 

 
Ниже заголовка панели находятся следующие элементы управления и 
информирования: 
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 Кнопка создания новых документов и типов документов 

 
Кнопка Открыть карточку. Открывает карточку документа 
для редактирования. 

 
Кнопка удаления документа. 

Кнопка загрузки файлов.  

 
Кнопка скачивания прикреплённых к документу файлов.  

 
Кнопка экспорта документов в формат Excel. 

 Кнопка изменения типа документа. 

 
Информатор количества отобранных документов. 

 Кнопка обновления списка документов. 

 
Кнопка выбора режима отображения списка документов 
Варианты режимов: Плитка, Список, Таблица, Таблица с 
предпросмотром. 

 
 

Информация!! Воспользоваться данными командами также можно, выбрав 
нужный вам документ и нажав правую клавишу мыши. Появится 
выпадающее меню с теми же пунктами, что и в верхней панели: 
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Дополнительный пункт Открыть расположение позволяет перейти в 
отображение раздела, в котором располагается выбранный документ. 

 

Управление элементами меню  

Скрытие кнопок 
 
Вы можете выбрать, какие кнопки отображать, а какие скрыть. 
 
Если вы хотите скрыть пункт меню, то надо: 

1. Нажать правой клавишей мыши на пункте меню, который вы хотите скрыть. 
2. В появившемся выпадающем меню выбрать пункт Открепить: 

 

Доступ к скрытым пунктам меню можно получить, нажав кнопку , расположенную 
в конце всех кнопок. 
 
Если вы хотите вернуть скрытую кнопку в меню, то надо: 

1. Открыть скрытые пункты меню, нажав кнопку . 
2. Нажать правой клавишей мыши на пункте меню, который вы хотите вернуть в 

меню. 
3. В появившемся выпадающем меню нажать на Кнопку: 

 
Изменение порядка следования пунктов меню и разделителей между ними 
Для того чтобы изменить порядок следования пунктов меню надо: 

1. Нажать правой клавишей мыши на пункте меню, который вы хотите 
передвинуть. 



Инструкция пользователя NextDoc.ru 
 

34 
 

2. В появившемся выпадающем меню выбрать один из пунктов Сдвинуть влево 
или Сдвинуть вправо: 

 
 
Также вы можете вставить разделитель между меню, выбрав пункт Вставить 
разделитель слева или Вставить разделитель справа. 
 
 

Создание нового документа 

Создание нового документа 

Для создания нового документа надо: 
1. Выберите в структуре данных раздел, где вы хотите создать новый документ. 
2. Нажать кнопку СОЗДАТЬ, которая находится в меню списка документов: 

 
3. В появившемся выпадающем списке выберите тип создаваемого документа: 

 
 

Информация!!  Если необходимого типа документа не будет в списке, В,ы 
можете создать новый тип документа выбрав пункт + Добавить новы тип 
документа. 
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4. В виджете карточки документа появятся незаполненные поля нового 
документа, например: 

 
 

Информация!!  Если виджет карточки документа не отображён на текущем 
рабочем столе nextdoc, то виджет откроется в отдельном окне. 

 
5. Заполните поля карточки и нажмите кнопку Сохранить. 

 
 

Информация!! Для того, чтобы сохранить созданный документ, достаточно 
заполнить все обязательные поля, помеченные звездочкой *. 

 
6. Документ появится в списке документов. 
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Создание нового документа через загрузку файлов 

Для того, чтобы создать новый документ на основе имеющегося файла, надо: 
1. Выберите в структуре данных раздел, где вы хотите создать новый документ. 
2. В меню списка документов выбрать пункт Загрузить файлы: 

 
3. В появившемся окне выберите необходимый файл и нажмите кнопку Открыть: 

 
4. В появившемся списке выберите тип создаваемого документа: 

 
5. Будет создан документ указанного типа с прикреплённым выбранным файлом и 

незаполненными поля. 
 

Информация!! Вы можете выбрать не один файл, а сразу несколько. В таком 
случае будет создано столько документов, сколько файлов вы выбрали. 

 
 
 

Редактирование документа 

Для того, чтобы отредактировать документ, надо: 
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1. Выбрать документ в списке документов. 
2. Либо нажать кнопку Редактировать, либо двойным щелчком кликнуть мышкой 

по документу. 
3. Откроется карточка документа, в которую вы можете внести изменения, 

например: 

 
4. Нажать кнопку Сохранить: 

 
 

Информация!! Если виджет карточки документа уже находится в одной из 
панели рабочего стола nextdoc, то вы сразу можете редактировать документ в 
нём. 

 
 

Перемещение документов по структуре данных  

Первоначально документ создаётся в том разделе структуры данных, который был 
активен при создании. 
Для того, чтобы поменять раздел размещения документа, надо: 
 
1 вариант. (работает если для типа документов выбрано свойство «Показывать 
«Раздел классификатора»» ) 

1. Выберите документ и откройте карточку документа (например, двойным кликом 
по документу в списке документов). 

2. В карточке должно находиться поле Раздел классификатора: 

  
3. Нажмите на кнопку в правой части поля: 

 



Инструкция пользователя NextDoc.ru 
 

38 
 

4. В появившемся списке разделов выберите раздел, в который вы хотите 
переместить документ, и нажмите кнопку Выбрать: 

 
5. В меню карточки документа нажмите кнопку Сохранить: 

 
 
2 вариант (методом drug & drop). 

1. Выберите документ (или несколько документов), который вы хотите перенести. 
2. Нажав левую кнопку мыши на документе, не отпуская её, перенесите документ 

в панель структуры данных в тот раздел структуры, в который Вам надо 
перенести документ. 

 

Информация!!! Для того, чтобы выделить несколько документов, выбирайте 
документы(кликая мышкой по ним) из списка документов, держа нажатой либо 
клавишу Ctrl, либо Shift. 

 
Также можно выделить все документы из списка документов, нажав 
комбинацию клавиш Ctrl + A. 

 

Удаление документа 

Для того, чтобы удалить документ(или несколько документов), надо: 
1. Выделить документ (или несколько документов), который вы хотите удалить. 
2. Нажать кнопку Delete на клавиатуре  

или  
Нажать правую кнопку мыши и выбрать в появившемся меню пункт Удалить: 
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3. В появившемся окне подтвердить удаление документа, нажав кнопку ОК: 

 
 
 

Внимание!!! Удалённые документы сначала полностью не удаляются, а 
попадают в корзину. Их можно будет восстановить до тех пор, пока они не 
будут удалены и из корзины. 
Просмотреть корзину вы можете, кликнув на кнопку перехода в корзину в 
верхней части панели структуры документов: 

 
 
 

Информация!!! Для того, чтобы выделить несколько документов, выбирайте 
документы (кликая мышкой по ним) из списка документов, держа нажатой 
либо клавишу Ctrl, либо Shift. 

 
Также можно выделить все документы из списка документов, нажав 
комбинацию клавиш Ctrl + A. 

 

Экспорт информации о документах в Excel 

Для экспорта информации о документах надо: 
1. В списке документов выделить документ (или несколько документов), 

информацию о которых вы хотите выгрузить. 
2. Нажмите в меню кнопку Экспорт в Excel: 

 
3. В появившемся окне выберите вариант выгрузки данных: 
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4. На ваш емейл (указанный в акаунте) придёт письмо со ссылкой для скачивания 

файл в формате XLS. 
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Карточка документа 

Введение в карточку документов 

Карточка документов - это виджет, с помощью которого можно просматривать и 
редактировать описание документа. 
Описание документа состоит из полей различных типов. 
 
Каждый документ в nextdoc должен иметь определённый тип документа. 
В nextdoc вы можете создать любое количество типов документов, и для каждого из 
них можно задать различный набор полей. 
 

Пример.  
 
Тип документов Договор можно описать следующим набором полей: 

● Номер договора 
● Дата договора 
● Контрагент 
● Сумма договора 
● Срок договора 

а для типа документов Акт достаточно 3 полей: 
● Номер  
● Дата 
● Ссылка на договор 

 

  
Виджет карточки документов может выглядеть следующим образом: 
 

 
В заголовке виджета отображается название документа. 
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Ниже заголовка находятся следующие элементы управления и информирования: 
 
 

 
Кнопка сохранения изменений в карточке. 

 
Кнопка отмены последних изменений в карточке 

 
Кнопка изменения типа документа 

 Кнопки перехода по записям списка документов. 
Отображают номер текущей записи в 
последовательности записей и общее количество 
записей. 

 
 
В правой части виджета находятся вкладки c дополнительной информацией о 
документе: 
 

 
Основная информация о документе 

Комментарии пользователей по данному документу 

 
История изменения документа 

 
 
Если вы обладаете соответствующими правами, то в нижней части виджета будут 
находиться кнопки добавления новых элементов в карточку документа: 

 
 

Ввод полей различного типа 

Поля в nextdoc могут иметь один из следующих типов: 
● Целое число 
● Число с дробной частью 
● Дата 
● Текст 
● Справочник 
● Наборный справочник 
● Флаг вкл/выкл 
● Файл 
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● Набор файлов 
● Связь с документом 
● Связь с классификатором 
● Таблица связанных документов 

 
Способы ввода данных в поля разных типов отличаются. 
Ниже представлены способы ввода для полей различных типов: 
 
 

Тип поля Способ ввода данных 

● Целое число 
● Число с дробной 

частью 
● Текст 

Поля предназначены для ввода чисел и текста. 
Просто введите текст или число в поле. 
Если попытаетесь ввести текст в числовое поле, то будет 
выдано соответствующее сообщение. 

● Дата Поле предназначено для ввода дат. 
Вы можете ввести дату в поле в формате ДД.ММ.ГГГГ: 
 

 
или  

нажав на кнопку  в правой части поля, выбрать дату из 
календаря: 

● Справочник Поле предназначено для ввода из ограниченного списка 
значений. 
 
Вы можете ввести текст в поле 
или 

нажав на кнопку в правой части поля, выбрать значение 
из выпадающего списка: 

 
 
Для очистки значения можно либо стереть введённый текст, 
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либо нажать на кнопку  в правой части поля. 
 
 
В зависимости от настроек поля справочника ввод данных 
может иметь особенности: 
 
Если в настройках поля не разрешены произвольные 
значения, то вы можете ввести только значения из 
справочника, иначе вы можете ввести любой произвольный 
текст. 
 
Если в настройках поля разрешено добавление новых 
значений, то после ввода произвольного текста в правой части 
поля должна появиться кнопка сохранения значения в 

справочнике . 
 

● Наборный 
справочник 

Наборный справочник отличается от обычного тем, что в одно 
поле можно ввести сразу несколько значений. 
Ввод данных осуществляется аналогично вводу в обычный 
справочник. 

 
Для удаления одного из значений нажмите крестик справа от 
значения. 

● Флаг вкл/выкл 

● Файл Поле предназначено для присоединения файла к карточке 
документа. 
Для загрузки файла в данное поле нажмите на текст 
<выберите или перетащите сюда файл>

 
В появившемся окне выберите нужный файл. 
или  
перетащите файл из папки или рабочего стола Вашего 
компьютера в область этого поля. При этом область поля 
будет подсвечена красной рамкой. 

● Набор файлов Поле предназначено для присоединения в карточку документа 
нескольких файлов. 



Инструкция пользователя NextDoc.ru 
 

45 
 

 
Для загрузки файлов в данное поле нажмите на кнопку 

Добавить файлы  
В появившемся окне выберите нужные файлы. 
или  
перетащите файлы из папки или рабочего стола Вашего 
компьютера в область этого поля. При этом область поля 
будет подсвечена красной рамкой. 
 
Дополнительные кнопки управления набором файлов: 
 

 
Скачивание выбранного файла 

 Замена выбранного файла 

Переименование выбранного файла 

Создание комментария к файлу 

Удаление выбранного файла из набора файлов 

Кнопки изменения порядка следования файлов 

Обновление набора файлов 

Переключение вариантов отображения набора 
файлов 

 
 

● Связь с 
документом 

Поле предназначено для установления связи с другим 
документом. 

Для установления связи нужно нажать на кнопку  в правой 
части поля и в появившемся списке выбрать документ, с 
которым нужно установить связь, и нажать кнопку Выбрать: 
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● Связь с 
классификатором 

Поле предназначено для установления связи с определённым 
разделом структуры данных. 

Для установления связи нужно нажать на кнопку  в 
правой части поля и в появившемся списке выбрать раздел 
структуры данных, с которым нужно установить связь, и 
нажать кнопку Выбрать: 

 
 

● Таблица 
связанных 
документов 

Поле предназначено для установления связи с несколькими 
документами. 

Для установления связи нужно нажать на кнопку Привязать  и 



Инструкция пользователя NextDoc.ru 
 

47 
 

в появившемся списке выбрать документ, с которым нужно 
установить связь, и нажать кнопку Выбрать: 

 
Дополнительные кнопки управления набором файлов: 
 

Создать новый связанный документ 

 
Убирает связь на выбранный 
документ 

 
 

 
 

Создание нового типа документов 

Для создания нового типа документов надо: 
 

1. Нажать кнопку СОЗДАТЬ, которая находится в меню списка документов: 

 
2. В появившемся выпадающем списке выберите пункт + Добавить новый тип 

документа: 
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3. В появившемся списке выберите один из вариантов: или создание нового типа 
“с нуля”, или путём копирования из уже имеющегося типа документов: 

 
4. Если вы выбрали создание “с нуля”, то в появившемся окне введите название 

типа документов и нажмите кнопку Создать: 

 
5. Появится карточка документа нового типа с двумя обязательными для всех 

типов полями Раздел и Файл: 

 
6. Вы можете добавить в карточку дополнительные поля, а также, нажав кнопку + 

Добавить новое поле, можете создать первый документ созданного типа. 
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Добавление нового поля в тип документа 

Для добавления поля в тип документов надо: 
1. Открыть карточку любого документа того типа, в который вы хотите добавить 

поле. 
2. Нажать кнопку + Добавить новое поле, находящуюся внизу карточки:

 
3. В появившемся окне введите название поля и выберите тип поля: 

 
4. Если необходимо, введите параметры для поля и нажмите одну из трёх кнопок: 

 

 
Создает поле, и окно настроек поля 
остаётся открытым 

 
Создает поле и переходит к созданию 
ещё одного поля 

 
Отменяет внесённые в настройки 
поля изменения 

 

Настройка параметров поля 

Всего в nextdoc для управления поведением поля существуют три группы параметров: 
● Общие параметры поля 
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● Параметры поля в зависимости от типа поля 
● Дополнительные параметры 

 
 

Общие параметры поля 

 
Есть следующие общие параметры для поля любого типа: 
 

Псевдоним Задаёт псевдоним для поля. 
 
Многие документы содержат атрибуты, имеющие разные 
названия, но, по сути, один и тот же смысл. Например, 
'Номер договора' и 'Номер счета' являются номером 
документа. 
 
При поиске документов бывает полезно найти документ 
с указанным номером, не указывая тип этого документа.  
 
Для этого можно указать псевдоним - обобщенное 
название, одинаковое для всех атрибутов с одним 
смыслом в разных типах документах. После чего можно 
будет выполнять поиск по этим псевдонимам вместо 
названий конкретных полей. 
 
Вы можете выбрать значение из уже назначенных 
псевдонимов полей подходящих типов в других 
документах, либо ввести новый псевдоним. 
 

Обязательно для заполнения Если этот пункт выбран, то без заполнения данного поля 
не удастся сохранить карточку документа. 

Выделить жирным шрифтом Если этот пункт выбран, то название поля выделяется 
жирным шрифтом 

 

Параметры поля в зависимости от типа поля 

 
Ниже перечислены возможные параметры для каждого типа поля: 

Целое число 

 

Максимальное число знаков Задаёт максимальное число знаков, 
которое можно ввести для данного поля 
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Число с дробной частью 

 

Максимальное число знаков Задаёт максимальное число знаков до 
запятой, которое можно ввести для 
данного поля. 

Число знаков после запятой Задаёт число знаков после запятой. 

 

Дата 

 

Включает время Задает формат ввода даты, который 
кроме даты включает и время. 
Например: 11.12.2016 15:20 

 

Текст 

 

Максимальное число символов Задает один из двух вариантов 
максимального количества символов для 
поля: 

● Маленькое (до 200 символов) 
● Большое (более 200 символов) 

 

Справочник 

 

Разрешать произвольные значения Если этот пункт выбран, то пользователю 
разрешается вводить в поле значения не 
из справочника. 

Разрешать ввод значений цифрами Если этот пункт выбран, то в коротком 
справочнике (не более 9 значений) 
можно будет быстро выбирать значение 
цифрой (с одновременным переходом к 
следующему полю). 

Изменить регистр букв Задает автоматическое преобразование 
регистра после ввода значения. 
Имеет следующие варианты выбора: 

● Не менять 
● Сделать заглавной первою букву 
● Сделать все буквы заглавными 

 
Применяется только к новым значениям, 
если разрешён ввод произвольных 
значений. 
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Разрешать добавление значений Если этот пункт выбран, то 
пользователи, имеющие права на 
редактирование справочников, смогут 
вносить в справочник новые значения, но 
не смогут удалить или изменить 
существующие. 
 
Для этого необходимо также установить 
галочку Разрешать произвольные 
значения 

Поиск подходящих вариантов Задает вариант выдачи подходящих 
значений при вводе в поле первых букв. 
 
Имеет 2 варианта выбора:  

● По первым буквам значений 
● По всем буквам 

Упорядочить значения по алфавиту Если этот пункт выбран, то значения в 
справочнике будут выводиться 
отсортированными по алфавиту. 

Справочник В этом поле вы можете выбрать 
существующий справочник или создать 
новый. 

 

Наборный справочник 

Все настройки поля типа Наборный справочник аналогичны настройкам поля типа 
Справочник. 
 

Флаг "вкл/выкл" 

 

Значение по умолчанию Задаёт начальное значение поля в 
момент создания нового документа. 

 

Файл 

 

Открывать по умолчанию Если этот пункт выбран, то файл, 
загруженный именно в этом поле, будет 
отображаться в виджете предпросмотра 
и при включенном режиме отображения 
списка документов в виде иконок. 
 
Это нужно в том случае, если в карточке 
документа два и более полей типа Файл. 
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Набор файлов 

 

Добавлять в начало таблицы Новые файлы будут добавляться в 
начало таблицы, и, соответственно, при 
установленном флажке "Открывать по 
умолчанию" будут использованы для 
отображения в таблице и на панели 
предварительного просмотра. 

 

Связь с документом 

 

Документ Задает тип документа, с которым можно 
будет установить связь. 
Можно выбрать пункт Документ без 
определенного типа. 
 
Это обязательное для заполнения поле.

Таблица, используемая для выбора Задает таблицу, из которой будут 
выбираться документы для установления 
связи. 
 
Это обязательное для заполнения поле.

Каскадное удаление Если этот пункт выбран, то документ 
будет автоматически удалён при 
удалении связанного документа. 
 
Внимание!!! Устанавливайте этот 
параметр, только если уверены в 
последствиях каскадного удаления. 

 

Связь с классификатором 

 
 

Классификатор Задает классификатор, из которого будут 
выбираться документы для установления 
связи. 
 
Это обязательное для заполнения поле.

Каскадное удаление Если этот пункт выбран, то документ 
будет автоматически удалён при 
удалении связанного раздела 
классификатора. 
 
Внимание!!! Устанавливайте этот 
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параметр, только если уверены в 
последствиях каскадного удаления. 

 

Таблица связанных документов 

 

Документ Задает тип документа, с которым можно 
будет установить связь. 
Можно выбрать пункт Документ без 
определенного типа. 
 
Это обязательное для заполнения поле.

Таблица, используемая для выбора Задает таблицу, из которой будут 
выбираться документы для установления 
связи. 
 
Это обязательное для заполнения поле.

Каскадное удаление Если этот пункт выбран, то документ 
будет автоматически удалён при 
удалении связанного документа. 
 
Внимание!!! Устанавливайте этот 
параметр, только если уверены в 
последствиях каскадного удаления. 

 
 
 

Дополнительные настройки 

Дополнительные настройки можно задать, нажав кнопку Дополнительные настройки в 
окне параметров поля: 

 
 
Ниже перечислены дополнительные настройки для всех типов полей: 
 

Пропускать поле при переходах Если этот пункт выбран, данное поле 
будет пропускаться при переходах между 
полями формы tab-ом или enter-ом. 
 

Подсказка Задаёт текст подсказки, возникающей 
при наведении курсора мыши на иконку 
информации о поле: 

Данная иконка появляется справа от 
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названия поля при условии, что 
подсказка для этого поля существует. 

Выражение для проверки Задаёт условия проверки для числовых 
полей и дат: 
 
выражение, в котором введённое 
значение заменяется словом 'value', даты 
вводятся в одинарных кавычках в 
формате ISO-8601, а результатом 
является признак - истинно/ложно.  
 
Примеры: 
 
value>0 && value<99 || value%10==0 
 
value<='2014-12-31T17:28:00' 
 
Для текстовых и справочных полей: 
регулярное выражение (RegExp), 
задающее формат значения. Примеры: 
 
 ^\+\d{1,2}\s+?\(\d{3,5}\)\s+?\d{1,3}-
\d{2}-\d{2}$ - формат телефонного 
номера '+n (xxx) aaa-bb-cc' 
 
(test)+ - значение содержит слово 'test' 

Сообщение в случае ошибки Задает текст сообщения, поясняющий 
требования к установленному формату 
вводимого значения. 
 
Сообщение с текстом появляется в 
случае несоответствия введённого 
значения выражению для проверки. 

 

Создание и изменение справочников 

В nextdoc вы можете создать пользовательские справочники и использовать их в 
полях карточек документов. 
 
Открыть редактор справочников и их значений можно 2 способами: 
 
1 способ. 
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Нажать кнопку настроек в верхнем правом углу рабочего экрана nextdoc  
и в появившемся меню выбрать пункт Справочники: 

 
 
2 способ. 
Зайти в настройки типа поля типа Справочник и кликнуть на иконку Редактировать 

выбранный справочник  в поле 
Справочник. 
 

Редактор справочников и их значений 

Окно редактора выглядит следующим образом: 

 
 
В левой части редактора находится список справочников, а в правой - значения 
выбранного справочника. 
 
Для создания и изменения справочников и их значений пользуйтесь следующими 
кнопками меню: 
 
Справочники 

 
Создаёт новый справочник. 
После нажатия введите название справочника в 
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появившемся окне и нажмите Ок: 

 
Позволяет изменить название справочника. 

 
Удаляет справочник. 
 
После нажатии будет выдано сообщение, в котором нужно 
выбрать, что делать с данными, уже введёнными с 
использованием этого справочника: 

 

 
  
Значения справочников 
 
 

 
Добавляет новое значение в справочник 
После нажатия введите значение справочника в 
появившемся поле и нажмите Enter: 

 
Добавляет раздел в справочник. 
 

 
Изменяет выделенное значение. 
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Удаляет выделенное значение. 
 
После нажатии будет выдано сообщение, в котором нужно 
выбрать, что делать с данными, уже введёнными с 
использованием этого значения справочника: 
 

 

 
 
 
 

Изменения названия типа документов 

Есть два варианта изменения названия типа документа: 
1 вариант. 

1. Откройте карточку любого документа нужного типа документа. 
2. В заголовке виджета карточки документа справа от названия типа документа 

нажмите на кнопку  

. 
3. Откроется окно настроек типа документа. 

2 вариант. 
1. Нажать кнопку СОЗДАТЬ, которая находится в меню списка документов: 
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2. В появившемся выпадающем списке наведите курсор мыши на название типа 
документа, название которого вы хотите изменить: 

 

3. Нажмите на кнопку редактирования, находящуюся справа . 
4. Откроется окно настроек типа документа. 

 

Окно настроек типа документов 

Окно содержит 2 настройки: 

 
 
 

Название типа 
документов 

Позволяет изменить название типа. 

Шаблон названия 
документов 

Позволяет задавать шаблон, в соответствии с которым 
будут автоматически формироваться названия 
создаваемых документов данного типа. В шаблоне 
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значения полей документа нужно заменить на 
${идентификатор поля}. 
 
Пример: Документ №${num} от ${date} 

 

Изменение полей типа документов 

Для того, чтобы изменить поле определенного типа документов надо: 
1. Открыть карточку любого документа нужного Вам типа. 
2. Навести мышью курсор на поле, которое вы хотите изменить.  

 

 

3. С левой стороны появятся кнопки изменения поля  со 
следующими функциями: 

 

 
Вставить новое поле за текущим 

 
Перемещает поле по карточке. 
Для перемещения нажмите мышью на эту кнопку и, удерживая левую кнопку 
мыши, передвигайте мышью вверх или вниз до нужной позиции 

 
Поиск по значению данного поля 

 
Добавить поле в табличное представление 

 
Дублировать поле 

 
Открывает настройки поля  

 
Удаляет поле из типа документа. 
 
Внимание!!! Поле будет удалено из всех документов данного типа, без 
возможности восстановления информации. 
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Изменение способа формирования названия документа 

Каждый документ в nextdoc имеет своё название. Это название выводится  в списке 
документов, и участвует в других операциях, например, в выборе документов для 
установления связей между документами. Как правило, название документа 
формируют таким образом, чтобы можно было легче идентифицировать документ. 
Способ формирования названия документа задаётся отдельно на каждый тип 
документов. 
 
Название можно сформировать из следующих составляющих: 

● произвольного текста 
● значений текстовых полей документа 

 
Для того, чтобы изменить способ формирования названия документа, надо: 
 
Есть два варианта изменения способа формирования названия документа: 
 
1 вариант. 

1. Откройте карточку любого документа нужного типа документа. 
2. В заголовке виджета карточки документа справа от названия типа документа 

нажмите на кнопку  

. 
3. Откроется окно настроек типа документа. 

2 вариант. 
1. Нажать кнопку СОЗДАТЬ, которая находится в меню списка документов: 

 
2. В появившемся выпадающем списке наведите курсор мыши на название типа 

документа, название которого вы хотите изменить: 

 

3. Нажмите на кнопку редактирования, находящуюся справа . 
4. Откроется окно настроек типа документа. 
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В окне настроек в поле Шаблон названия документов введите шаблон и нажмите 
кнопку Сохранить и закрыть:  

  
 
 
Правила формирования шаблона. 
 
Шаблон может состоять из текста и значений полей карточки документов данного 
типа. 
Для вставки значений полей нужно использовать такую конструкцию: ${идентификатор 
поля}. 
 
Пример: Документ №${text_1} от ${date_1} 
 

Идентификатор нужного поля вы можете узнать, наведя на иконку информации . 
 
 

Удаление типа документов 

Для удаления типа документа надо: 
1. Нажать кнопку СОЗДАТЬ, которая находится в меню списка документов: 

 
2. В появившемся выпадающем списке наведите курсор мыши на название типа 

документа, который вы хотите удалить: 

 

3. Нажмите на кнопку удаления, находящуюся справа . 
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4. В появившемся окне подтвердите операцию, нажав кнопку Ок: 

 
 

Просмотр и добавление комментариев к документу 

К любому документу в nextdoc можно оставить комментарий. 
 
Для просмотра и добавления комментария надо: 

1. Открыть карточку документа. 
2. Нажать закладку Комментарии в правом верхнем углу карточки: 

 
3. Откроется закладка комментариев, где можно посмотреть все комментарии к 

выбранному документу: 

 
4. Для добавления комментария нажмите кнопку Опубликовать. 
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5. В появившемся поле введите текст комментария и нажмите кнопку 
Опубликовать: 

 
 

Информация!!! Пока закладка комментариев к документу у Вас открыта, 
новые комментарии к этому документу других пользователей могут не 
отображаться. Для обновления списка комментариев нажмите кнопку 
Обновить.  

 
 

Просмотр истории изменения документа 

В nextdoc можно посмотреть историю изменения любого документа. 
 
Для просмотра истории изменения надо: 

1. Открыть карточку документа. 
2. Нажать закладку История в правом верхнем углу карточки: 

 
3. Откроется закладка истории, где можно посмотреть все изменения данных в 

карточке выбранного документа: 

 
 

Внимание!!! В истории отображаются только последние изменения. Для того, 
чтобы просмотреть все изменения, нажмите на кнопку <показать все 
изменения>. 



Инструкция пользователя NextDoc.ru 
 

65 
 

Поиск документов 

Введение в поиск документов 

 
Поиск и выборка документов в nextdoc осуществляется с помощью специального  
виджета поиска. Как его разместить в окне, вы можете узнать в разделе Добавление, 
удаление и перемещение виджетов. 
 
Виджет поиска выглядит следующим образом: 

 
В виджете отображаются условия, на основе которых отображается список 
документов. 
 
Так как в основном в списке документов отображаются документы выбранного в 
структуре данных раздела, то и в виджете поиска вы видите условие отбора по 
разделу структуры. 
 

Добавление условий поиска 

Для того, чтобы добавить условие поиска, надо: 
1. Нажать на кнопку + добавить условие: 
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2. В появившемся окне выберите атрибут документа, по которому надо добавить 
условие, и нажмите кнопку Выбрать: 

 
3. Для появившейся строки нового условия поиска выберите из выпадающего 

списка критерий поиска: 
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4. В поле, расположенное ниже критерия, введите значение для поиска в поле: 

 
5. Нажмите Enter.  
6. Список документов обновится в соответствии с новыми условиями. 

 

Информация!!! Есть альтернативный способ добавления условия поиска: 
Открыть любую карточку документа нужного типа. 

 
1. Нажать левую кнопку мыши в области наименования поля, условие для 

которого вы хотите добавить в поиск. 
2. Не отпуская левую клавишу мыши, перенесите поле в область виджета 

поиска. 
3. Далее действуйте согласно шагам 3-6 вышеуказанной инструкции. 

 

 

Удаление условий поиска 

Для того чтобы удалить условие поиска надо: 
1. Навести курсор мыши на условие, которое вы хотите удалить: 

 

2. Нажмите на появившуюся иконку удаления условия . 
3. Условие будет удалено, а список документов будет обновлён. 

 

Сохранение условий поиска как фильтра 

Условия поиска можно сохранить для повторного использования в виде фильтра. 
 
Для того, чтобы сохранить текущие условия поиска в виде фильтра, надо: 

1. В меню виджета поиска нажать кнопку Сохранить . 



Инструкция пользователя NextDoc.ru 
 

68 
 

2. В появившемся окне введите название создаваемого фильтра, выберите 
вариант доступа к этому фильтру других пользователей и нажмите кнопку Ок: 

 
3. Фильтр появится в разделе Фильтры структуры данных: 

 

Применения сохраненных фильтров 

Для того, чтобы применить ранее сохраненный фильтр, надо: 
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В структуре данных выбрать нужный вам фильтр: 

 
или  

Нажать кнопку Открыть в меню виджета поиска и выбрать нужный фильтр: 

 
 
Для того, чтобы изменить фильтр, надо: 

1. В структуре данных выбрать нужный Вам фильтр. 
2. Изменить условия фильтра. 

3. В меню виджета поиска нажать кнопку Сохранить . 
 
 
Для того, чтобы удалить фильтр, надо: 

1. В структуре данных выбрать нужный Вам фильтр. 

2. В меню виджета поиска нажать кнопку Удалить . 
3. В появившемся окне подтвердить удаления фильтра, нажав кнопку Ок: 

 

 
 
Для того, чтобы сохранить фильтр под другим названием, надо: 

1. В структуре данных выбрать нужный Вам фильтр. 

2. В меню виджета поиска нажать кнопку Сохранить как . 
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3. В появившемся окне ввести новое название фильтра и нажать кнопку Ок: 

 
 

4. Для того, чтобы убрать все фильтр из поиска, надо: 

5. В меню виджета поиска нажать кнопку Очистить . 
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Предпросмотр документов 
В nextdoc реализован предпросмотр файлов, прикреплённых к документам. 
Для этого есть специальный виджет предпросмотра. Как его разместить в окне, вы 
можете узнать в разделе Добавление, удаление и перемещение виджетов. 
 
Виджет предпросмотра выглядит следующим образом: 
 

 
 
Виджет содержит следующие управляющие элементы: 

● ползунок изменения масштаба  

 
● кнопки перехода по страницам  

 
● информатор общего количества страниц предпростора, номер текущей 

отображаемой страницы  
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Совместный доступ 
 
Администратор проекта имеет возможность предоставлять доступ пользователям ко 
всему проекту документов либо к каким-то отдельным его разделам и подразделам. 
На начальном этапе есть только один пользователь – владелец проекта. 
Для того чтобы добавить нового пользователя, надо: 
Нажать кнопку Пригласить  в верхнем правом углу рабочего экрана nextdoc 

 
В появившемся окне сделайте настройки по приглашению нового пользователя в 
проект: 

 
Настройки окна Приглашение нового пользователя: 

Пользователь В данном поле необходимо указать имя или email 
пользователя, которому предоставляется доступ. 

Права доступа Устанавливает доступ к данному проекту. 
Существует 4 варианта прав доступа: 
Просмотр и редактирование документов; 
Редактирование классификатора; 
Редактирование типов документов и справочников; 
Управление пользователями. 
Возможно выбрать сразу все или несколько вариантов 
прав доступа к проекту. 
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Доступные разделы Позволяет выбрать разделы в классификаторе проекта, 
на которые надо предоставить доступ. 

Режим доступа Устанавливает  доступ к выбранному разделу. 
Существует 2 варианта режима доступа: 
Чтение – пользователь может только просматривать 
документы раздела, на который ему предоставлен доступ. 
Редактирование – пользователь может просматривать и 
редактировать документы раздела, на который ему 
предоставлен доступ. 
Возможно выбрать только один режим доступа к 
выбранному разделу. 

Включая подразделы Если данная функция активна, тогда пользователю будет 
предоставляться доступ не только на раздел документов, 
но и на его подразделы. 

После выбора всех настроек нажмите кнопку Пригласить пользователя. Пользователь 
добавится в окно Пользователи проекта: 

 
Управление окном Пользователи проекта 
В окне Пользователи проекта есть следующие элементы управления: 

  
Приглашает нового пользователя в проект. 

  
Закрывает выбранному пользователю доступ к проекту. 

 

Поле для поиска пользователей, которые добавлены в проект. 

Окно Пользователи проекта разделено на две части: 
В левой части окна отображается владелец проекта и все пользователи, имеющие 
доступ к данному проекту. Пользователь, являющийся владельцем проекта, отмечен 
желтой иконкой слева от имени. 
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В правой части окна отображаются установленные пользователю разрешения. 

Установленные разрешения отмечаются значком . 
 
 
 


