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Доступ к файловому хранилищу в 1С:Документооборот  
Для настройки доступа к файловому хранилищу в 1С:Документооборот  
необходимо выполнить следующие шаги: 
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1 нужно под пользователем «Администратор» открыть раздел «Настройка и администрирование», перейти в 
«Настройка программы»  
2 нажать «Работа с файлами»  
3 Снять настройку «Хранить файлы в томах на диске» 
 

 
 
 
2 нажать «Работа с файлами» 
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3 Снять настройку «Хранить файлы в томах на диске» 
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Создание шаблона документов.  

 Договор с контрагентом 
 
Создать документ можно различными способами, например: на основании одного или нескольких документов, файлов, 
писем, контрагента и др., из командной панели любого списка или карточки объекта. 
 
Также создать новый документ можно с помощью команды Создать – Документ в меню раздела Документы или с 
помощью кнопки Создать на командной панели списков документов. 
 
Во всех перечисленных случаях откроется помощник создания документа, в котором можно выбрать заранее 
подготовленный шаблон или создать пустой документ. 
 
Для удобства выбора все шаблоны документов отсортированы по частоте использования и видам документов. 
 
При создании документа по шаблону его реквизиты будут заполнены указанными в шаблоне данными, могут быть 
присоединены файлы. Шаблоны документов служат для унификации создаваемых на предприятии документов и 
снижения трудозатрат на их подготовку. 
При создании пустого документа вид документа и другие обязательные реквизиты потребуется указать вручную в 
карточке документа. 
Создание документов на основании других документов. На командной панели карточки каждого документа есть 
команда Создать на основании. С ее помощью можно создавать другие документы на основании уже существующих, 
автоматически устанавливая связь между ними. 
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Интерфейс карточки документа 
При добавлении нового документа (путем копирования, создания с нуля или на основании шаблона) карточка 
документа открывается на закладке Обзор. 
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При этом программа анализирует, какие из основных полей карточки не заполнены, и устанавливает курсор в первое 
незаполненное поле. 
Карточка документа содержит все сведения о документе и команды для работы с ним. 
 

 
 
 
 
 
Сводная информация отображает ключевые реквизиты документа, некоторые из которых являются гиперссылками. 
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Создание шаблона вида документа ТМЦ со склада. 
Важная задача заведующего канцелярией это работа по контролю канцелярских товаров, поэтому первым создадим 
документ по отпуску «ТМЦ со склада». 
Создадим шаблон по заказу канцелярии со склада «ТМЦ со склада». Откроем раздел НСИ «Нормативно-справочная 
информация» - «Виды документов». 
 

 
 
Создадим столько групп, сколько видов документов. Для этого нажмем кнопку «Создать группу». 
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Создадим группу для Вида документов «Служебные записки» указав ее наименование: 
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Из группы «Служебные записки» выберем шаблон «ТМЦ со склада».  
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Заполним поля основные закладки шаблона:На закладке основное укажем Наименование.Проставим основные 
галочки и меню Вариант подписания: Только мы, поскольку это внутренний документ фирмы 
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На закладке нумерация зададим шаблон нумерации документов: 
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Настроим шаблон в следующем виде [ИндексВидаДок][День][Месяц][ИндексНомДел]-[Номер]: 
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Заполняем закладку создания шаблона Word документа. 
Первую закладку Настройки в меню «Создание документов»  
Запретить редактировать реквизиты; 
Запретить редактировать файлы;  
Запретить удалять присоединенные файлы 
Данные оставим без изменения. 
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На второй закладке укажем «Реквизиты документа» . 
На закладке «Реквизиты документа» зададим значения по умолчанию, которые будут заполнены при сохранении 
документа. 
 

 
 
 



19 
Загрузим файл Word шаблона документа. 
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Который выглядит как требуемая Служебная записка: 
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Укажем необходимые товары и услуги: 
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Добавим нужные реквизиты в документ, для этого нажмём меню открыть: 
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Поставим галочки: 
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Расположим выбранные реквизиты в документе на своих местах 

 
 
 
Нажмем кнопку «Закончить» 
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Шаблон готов. 
 
 
 
При печати документа на основании шаблона будет выглядеть так: 
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Создание документа на основе шаблона. 
Создадим новый документ по шаблон заказ канцелярии со склада «ТМЦ со склада». Откроем раздел Документы «Мои 
документы». 
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В меню «Создать на основании» выберем пункт «Документ»: 
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Укажем, как шаблон документ по отпуску «ТМЦ со склада» 
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На закладке товары укажем количество заказанных материалов 
 

 
 
 
Запишем документ. 
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Если требуется бумажный вариант документа распечатаем Word файл шаблона. 
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Тогда откроется документ Word 
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Как заполнить автоматически документ печати Word 
Чтобы программа имела возможность работать с авто заполняемыми шаблонами, нужна соответствующая настройка 
шаблонов. Перейдем по пути «Настройка - Настройка программы» 
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Меню «Файлы» 
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Настройка работы с файлами. 
Для возможности работы с автозаполнением шаблонов документов должна быть включена функция «Использовать 
автозаполнение шаблонов файлов». 
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Далее перейдем к созданию файла шаблона. Для этого нам нужен пустой файл документа MS Word, который в 
дальнейшем мы закрепим в настройках. Перейдем в раздел «Документы и файлы-Файлы». 
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В открывшемся окне, выделив папку «Шаблоны файлов», загрузим нашу новую заготовку для шаблона по кнопке 
«Создать файл». В диалоговом окне выберем команду «Загрузить с диска». 
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В открывшемся окне выберем заранее подготовленный пустой файл документа MS Word. Для примера назовем его 
«Пример шаблона договора». В дальнейшем в нем будет разработан шаблон документа для заполнения. 

 
 
Сохраняем по нажатию «Записать и закрыть». 
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Мы видим наш шаблон файла в списке. 
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Чтобы открыть карточку нашего шаблона, нужно щелкнуть на нем правой кнопкой мышки и выбрать команду «Открыть 
карточку». 
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Для указания в файле документа полей вручную, в программе должен быть включен режим «Разработчик». На 
примере программы MS Word-2016, в меню «Параметры»  
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в разделе «Настроить ленту» установим галочку «Разработчик». 
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В результате в меню появляется дополнительная одноименная вкладка «Разработчик». 

 
 
Щелкнув 2 раза мышкой на параметре, мы можем сделать дополнительные настройки параметра. 
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Создание сложного комплексного процесса 
Рассмотрим создание шаблона процессов согласования, подписания, утверждения. 
Чтобы настроить условия маршрутизации в 1С Документооборот, переходим в раздел «НСИ» и выбираем меню «Шаблоны 
процессов». 
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Изучим шаблон «Рассмотрение», в меню выберем пункт Изменить 
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Заполним ответственного  
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Выберем ответственного: 
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Выберем участников, дадим кому надо разрешения на изменения. 
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Укажем наименование и описание процесса 
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Пусть это будет: Рассмотрение вопроса заказа Товарно-материальных ценностей (ТМЦ). Укажем кому он адресован и 
сроки исполнения. 
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Шаблоны процессов. 
Заполним таким образом все шаблоны Исполнения, Ознакомления, Согласования, Утверждения, Подписания, 
необходимые для создания комплексного процесса. 
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Теперь можно перейти к созданию сложного комплексного процесса. 
Рассмотрим Маршрут движения приказов Закупки ТМЦ нажав на соответствующую папку. 
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Укажем ответственного и участников процесса 
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Укажем важность, контролера и комментарии 
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Настройка схемы процесса: 
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Заполним название первого и параметры первого процесса Закупки ТМЦ 
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Предметы процесса: 
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Условие проверки 
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Создадим или выберем требуемое условие: 
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Создадим сообщение 
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Запишем 
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Выбор процесса Согласования: 
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Перед записью процесса не забываем проверить его нажав ссылку проверить: 
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Делаем так с каждым элементом схемы сложного комплексного процесса: 
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Записать и закрыть. 
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Комплексный процесс готов к работе. 
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Заключение 
Все приведенные скриншоты документов сделаны в  архивной копии базы заказчика ГОСУДАРСТВЕННЫЙ МУЗЕЙ 
ИСТОРИИ РЕЛИГИИ. В рабочей базе настройке идентичные.  
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