Данная программа предназначена для учета и анализа договоров для небольших фирм (организаций), индивидуальных предпринимателей (ИП), которым в своей деятельности необходимо заключать договора с контрагентами (заказчиками). В основном это договора на выполнение работ (оказание услуг), в которых исполнителем является сама фирма (ИП), а заказчиками – организации или частные лица, нуждающихся в этих работах (услугах).
Для работы с программой необходимо, чтобы на компьютере были установлены приложения Access, World, Excel из пакета Microsoft World версии 2000, 2002-2003, 2007, 2010.

Программа очень простая, освоить ее можно за один сеанс работы, но она решает основные задачи по учету и анализу договоров, и вполне подойдет для малого бизнеса.
1. Создание, хранение и печать договоров.
2. Подготовка пользователем бланка договора и других прилагаемых документов в Microsoft World (для вывода на печать).

3. Поиск, выборка договоров по заданным условиям из общей базы.

4. Контроль по оплате договоров и оплате исполнителям.
5. Формирование отчетов с итоговыми результатами за выбранный период.

Учитывая, что сфера деятельности организаций у всех разная, соответственно форма договора и других документов будет отличаться. Поэтому подготовка бланков договоров и других технических документов возлагается на пользователя с помощью приложения Microsoft World из пакета Microsoft Office. Сама программа работает под Access из того же пакета. На усмотрение пользователя можно подготовить любое количество документов, включая сам договор в одном или в разных файлах Microsoft World. Этот файл или файлы необходимо будет связать с источником данных, а именно с файлом «договор.xls», формируемый в программе в формате Microsoft Excel. Как связать ваши документы с этим файлом и добавить туда поля данных будет изложено в инструкции. Ничего сложного и утомительного в этом нет. В будущем пользователь может изменять шаблоны документов, создавать новые, если потребуется. В программе есть справочник «дополнительные данные», в котором пользователь может добавить свои поля (значения) для конкретного вида договора. Например, фирме, занимающейся проектированием и электромонтажными работами, кроме договора нужны такие документы, как 
«ПЕРЕЧЕНЬ ТЕХНИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ», 

«ЗАЯВКА на согласование проекта», 

«ЗАЯВЛЕНИЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО О ВОЗЛОЖЕНИИ ОТВЕТСТВЕННОСТИ ЗА БЕЗОПАСНУЮ ЭКСПЛУАТАЦИЮ ЭЛЕКТРОУСТАНОВОК»

и много других, данные для которых будут экспортироваться из программы (данные договора или данные из справочника «дополнительные данные»). В данном примере в справочник «дополнительные данные» можно ввести такие записи (если хотите вместе со значениями): 
кол-во листов проекта

наименование сетевой компании

дата согласования проекта и другие поля.

Эти данные заносятся один раз (можно добавлять, изменять), при вводе следующего договора они копируются.

После подготовки в Microsoft World бланка договора и других документов пользователь, сделав в программе выгрузку файла «договор.xls» с данными конкретного договора и другими дополнительными данными распечатает весь пакет документов для заказчика, согласитесь, очень удобно.
ИНСТРУКЦИЯ

по установке связи 

 созданных шаблонов договора и других документов в Microsoft World
с источником данных.
Расскажу на примере подготовки шаблона ДОГОВОРА.

В Microsoft World набираете сам текст вашего договора. Вместе с архивом программы приложен файл «договор_ЮЛ_пример.doc» и «договор_ФЛ_пример.doc». Загрузите этот файл и посмотрите пример договора, 
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World выведет это окно, так как это файл был связан с источником данных файлом «договор.xls». Нажмите «Да». Далее может открыться окно проводника, где нужно указать местоположение файла договор.xls», так как на вашем компьютере оно поменялось. Укажите, где находится файл «договор.xls» и нажмите «ОК».

В файле синим цветом выделены поля с данными из файла «договор.xls». Текст можно сделать и черным.
Итак, Вы набрали текст своего договора, сохраните файл в папке с программой для того, чтобы при создании архивной копии, в архиве вместе с программой были и ваши шаблоны документов. Допустим, вы сохранили файл договора под именем «договор.doc».
Устанавливаем связь с файлом «договор.xls». Если его нет, зайдите в программу, выберете в журнале любой договор, далее «изменить», далее «экспорт данных», укажите путь, куда установили программу. Загрузите файл «договор.doc». В World 2000-2003 меню «вид», «панели инструментов», «слияние»
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У вас добавиться панель элементов «слияние». 
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В ней будет активна пока одна кнопка под названием «открыть источник данных». Жмем ее, в открывшемся окне, с помощью ярлыка «мой компьютер», указываем, где находится файл «договор.xls», жмем кнопку «открыть» и в следующем окне кнопку «ОК».
Все, связь установлена. Теперь переходим к созданию полей данных.

Открываем ваш созданный файл договора (к примеру «договор.doc»), после установки связи всегда будет появляться окно «данные из базы данных будут помещены в документ, продолжить?» выберите «ДА».
Пока данных нет, нужно добавить поля данных. Например, нам в файле договора нужно добавить поле с номером договора после слова «ДОГОВОР №__». Выделяем с помощью мыши место, где это поле будет находиться, далее, в панели элементов «слияние» ищем кнопку «вставить поля слияния», жмем на эту кнопку.
Откроется окно «Добавление полей слияния», переключатель в этом окне должен стоять на «Поля базы данных», в этом окне будет список всех полей сформированного в программе файла «договор.xls». В нашем случае нужно выделить строку (поле) «№ договора» и нажать кнопку «вставить». В то место, которое вы выделили мышкой (где мигал курсор) вставится поле с данными номера договора, который вы экспортировали в программе. В таком же порядке вставляете другое поле, например «дата заключения договора», выделяете место, жмете по кнопке «вставить поля слияния», выбираете нужное поле и нажимаете кнопку «вставить».
И так далее. Если вместо данных в полях отображается название поля, то надо нажать по кнопке <<ABC>> (поля/данные) из панели «слияние», при нажатии которой будет отображаться либо название поля, либо данные поля, нам нужны данные поля.
Поля с реквизитами вашей организации будут начинаться  с символов «нашаорг», поля с дополнительными данными будут такие же, как в справочнике «дополнительные данные», не вводите слишком длинных наименований для полей (сокращайте), например поле «дата согласования проекта» можно обозвать «дата согл проекта».
Вставлять поля данных в ваш файл договора нужно только один раз, потом файл сохраняете и все.

В одном файле можно подготовить не только сам договор, но и другие необходимые вам документы. При выводе на печать в параметрах печати вы можете указать номера листов, например листы 1-3 для распечатки договора, если вам не надо печатать все документы. Можно сделать в разных файлах, как вам удобнее.
Вместе с программой у меня было подготовлено 2 шаблона договора, отдельно для юридических лиц и отдельно для физических лиц, которые являются контрагентами (2-ая сторона договора). Так удобнее, потому что тексты договоров немного отличаются, например, для юр лиц в начале текста договора идут такие слова: «наименование организации» в лице «должность руководителя» «ФИО руководителя в винительном падеже», для частного лица (физ. Лица) это текста не нужно, в разделе договора «реквизиты и адреса сторон» также есть разница, для физ лиц не нужны коды статистики, а для юр. Лица не нужны данные паспорта и т.д. Поэтому лучше подготовить 2 шаблона договоров и других документов отдельно. Это несложно сначала подготовьте шаблон для юр. Лиц, скопируйте файл в другую папку, переименуйте его, скопируйте в папку с программой и сделайте изменения в шаблоне, удалите ненужные поля данных и текст, добавьте новые для физ. Лица.
Установка связи 

 созданных шаблонов договора и других документов в Microsoft World 2007, 2010
с источником данных.

В версиях World 2007, 2010 панель слияния называется панель «рассылки». Загрузите ваш документ World с договором или другим документом. Щелкните по вкладке «Рассылки», далее по кнопке «Начать слияние», «Пошаговый мастер слияния». 
Будет предложен первый этап из 6, просто нажмите «далее» (внизу синими буквами открывшегося окна). Далее переключатель на «текущий документ» и снова «далее выбор получателей» этап 2. На 3 этапе подзаголовок «существующий список» синяя кнопка «обзор» (имена и адреса из файла базы данных) и в открывшемся окне укажите местоположение файла «договор.xls» и нажмите по кнопке «открыть». Далее в открывшемся окне по кнопке «открыть». По умолчанию галочка там должна стоять «первая строка данных содержит заголовки столбцов». В открывшемся окне, где маленькое окно «источник данных» выделите файл «договор.xls» и жмите по кнопке «ОК».  ВСЕ – связь установлена. 
Для вставки поле в документ договора выделите мышкой место в тексте, далее кнопка «вставить поле слияния» на панели «рассылки». У вас откроется список всех полей файла «договор.xls», выберите нужное поле и оно у вас вставиться в текст договора. На панели «рассылки» есть кнопка «посмотреть результаты», нажимая ее будет отображаться название поля либо данные поля. ВСЕ. Для вставки другого поля щелкните еще раз по кнопке «вставить поле слияния» на панели рассылки. Сохраните документ.
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