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Введение 
Программа "Учет основных средств и нематериальных активов", далее «Программа», 

предназначена для автоматизации учета поступления, ввода в эксплуатацию, дооборудования, 
расчета амортизационных отчислений, переоценки, перемещения, выбытия основных средств и 
нематериальных активов. 

Начисление амортизации основных средств и нематериальных активов, далее «ОС и НА», 
Программой, осуществляется в соответствии с Постановлением от 30 марта 2004 г. № 87/55/33/5 
(8/10971) «О внесении изменений и дополнений в Положение о порядке начисления амортизации 
основных средств и нематериальных активов». 

Учет ОС и НА настоящей Программой осуществляется в соответствии с Постановлением 
Министерства Финансов РБ от 26 декабря 2003 г. № 183 (8/10482) «О внесении изменений и 
дополнений в постановление Министерства финансов Республики Беларусь от 12 декабря 2001 г. № 
118», согласно изложенной в нем Инструкции по бухгалтерскому учету основных средств. 

Программа содержит типовые унифицированные формы первичной учетной документации по 
учету ОС и НА, утвержденные Постановлением Министерства финансов РБ от 8 декабря 2003 г. № 
168. 

Основные возможности программы: 
- Расчет амортизационных отчислений может производиться по любому из предложенных 

методов (способов) начисления амортизации по каждому объекту ОС и НА не зависимо от 
остальных (например: производительный способ – для начисления амортизации автотранспорта от 
пробега, метод ускоренной амортизации для офисной техники, линейный для зданий и сооружений и 
т.п.). 

- В программе реализован механизм «текущего отчетного периода», который позволяет легко и 
быстро изменять текущий отчетный период программы и соответственно, корректировать данные, 
формировать отчеты по выбранному периоду, пересчитывать итоги за выбранные промежутки 
времени, и соответственно, возвращаться в начальное состояние. 

- Согласно Положения 2001, программа позволяет вести учет драгоценных металлов и камней, 
содержащихся в объектах основных фондов предприятия. Формирует отчеты об их наличии и 
движении. 

- Как уже отмечалось, Программа содержит типовые унифицированные формы первичной 
учетной документации по учету ОС и НА, которые позволяют реализовать «документальный 
принцип учета», то есть, после добавления соответствующего документа в программу и его 
«проводки», все необходимые для соответствующего документа записи в инвентарную и расчетную 
карточки, а также книги по учету ОС и НА Программа делает самостоятельно. Естественно, 
документ можно распечатать и подшить, если это необходимо. 

Программа включает достаточно емкий набор отчетов, позволяющих бухгалтеру получить 
информацию за произвольный период, в различных разрезах и с необходимой степенью детализации, 
основные из которых: 

- Итоговые своды поступления (выбытия) ОС 
- Динамика основных показателей ОС 
- Ведомость (извещение) инвентаризации и оценки ОС 
- Справка о списании ОС за период  
- Справка о поступлении ОС за период  
- Ведомость наличия драгоценных металлов  
- Внутреннее перемещение за отчетный период 
- Инвентаризационная опись ОС  
- Инвентаризационная опись драгметаллов 
- Отчет по драгоценным металлам 
- Переоценка ОС 
- Ведомость наличия ОС и НА 
- и многие другие … 
 
Минимальные системные требования: Windows 95/98, 16Мb памяти, 7-12Mb на жестком диске, 

принтер формата А-4. Программа поддерживает многопользовательский режим. 
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Краткое описание установки 
Программный комплекс " Альфа-Офис"  предназначен для комплексной автоматизации 

системы документооборота предприятий, организаций и индивидуальных предпринимателей. 
Основными компонентами позволяющими автоматизировать работу служб предприятия 

являются: 
· Учет материальных ценностей и взаиморасчеты с контрагентами 
· Учет основных средств, нематериальных активов и расчет амортизационных отчислений; 
· Первичные документы; 
· Расчетные счета предприятия; 
· Учет операций с персоналом и расчет заработной платы; 
· Бухгалтерская отчетность и главная книга; 
· ОГМ (отдел главного механика) (учет ТСМ, стоимости запасных частей, рабочего времени 
персонала с отнесением на затраты по соответствующим объектам, наименованиям машин и 
механизмов, подотчетным лицам); 

· Документооборот предприятия (АРМ секретаря). 
· Учет исполнения договорных обязательств предприятия. 
 Программный комплекс " Альфа-Офис" требует авторизованного доступа к серверу баз 

данных Firebird. 
Если у Вас уже был установлен сервер баз данных Firebird, Вы можете использовать уже 

имеющиеся регистрационные данные для авторизации на сервере. 
Если до установки программы у Вас не был установлен сервер баз данных Firebird и он будет 

установлен вместе с программным комплексом «Альфа-Офис», Вы можете использовать следующие 
данные для авторизации на сервере: 

Пользователь: USER1        Пароль: 10 
Пользователь: USER2        Пароль: 10 
Пользователь: USER3        Пароль: 10 
Пользователь: SYSDBA        Пароль: 1 
 ВНИМАНИЕ! Пользователь SYSDBA является пользователем с правами Администратора 

на сервере! 
 
Начало работы с программой 
Для того, чтобы приступить к выполнению основных задач, программу необходимо установить на 

персональный компьютер. Для этого необходимо запустить программу установки или, если 
программа уже приобретена и установлена, запустить ее. 

  
 Активная часть окна подсвечивается бирюзовым цветом, выбранные конфигурация и БД - 

зелеными галочками. 
После нажатия кнопки ОК будет предложено ввести имя пользователя и пароль. 
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 После успешной авторизации будет загружено главное окно программы и можно приступать к 

работе.  

 
  

Приступая к работе 
Прежде, чем приступить к работе с программой, заполните реквизиты предприятия. Пункт меню 

"Сервис" - "Реквизиты предприятия". 

  
 Для ввода адресов в программе, достаточно выбрать из справочника классификатора 

местонахождения только улицу и ввести номер дома, кв. и т.д. 
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 После ввода реквизитов предприятия можно заполнить (изменить) настройки специфики учета 

ОС на предприятии. Меню "Сервис" - "Специфика учета (настройки)". 

  
 Блокировка периода - это такая дата (первый день месяца), до которого (включительно) будет 

заблокировано изменение документов, влияющих на расчет. Если месяц "закрыт" (введены все акты 
о поступлении, списании, перемещении, рассчитана амортизация) и данные не планируется изменять 
задним числом, рекомендуется устанавливать эту дату на первое число "закрытого" месяца во 
избежание случайного изменения расчетных данных. 
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 Комиссия по умолчанию - группа лиц (сотрудников), входящих в комиссию. Если в документе 

нужны подписи членов комиссии, чтобы не добавлять вручную каждый раз всех сотрудников, 
входящих в комиссию, можно вызвать контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши) и выбрать 
пункт "Комиссия по умолчанию". В результате в документ автоматически будут добавлены 
председатель и члены комиссии. 

  
   Дополнительная информация:         
       При добавлении новых элементов в справочниках или журналах документов, при вводе строк 
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в табличные документы, удобно пользоваться контекстным меню, вызываемом при нажатии правой 
кнопки мыши в пределах текущей формы. 

 
Ввод остатков ОС 
Ввод остатков ОС осуществляется с помощью формы "Внедрение ОФ". Пункт меню "Сервис" - 

"Внедрение ОФ". 

  
 В открывшемся окне необходимо заполнить данные об объектах ОС. 

  
Добавлять или удалять строки таблицы в нижней части желательно с помощью контекстного 

меню, которое вызывается по нажатию правой кнопки мыши в любом месте этой таблицы. Вся 
таблица в нижней части относится к одной выбранной записи в верхней таблице. 

  
Данные, добавляемые в верхней части, для удобства вносятся с учетом опций, выбранных на 

закладке "Опции" в нижней части. 
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После того, как добавлены объекты основных средств, следует завести Инвентарные карточки 

учета: в нижней части выбрать закладку "Движение", выбрать пункт контекстного меню "Групповые 
операции", подпункт "Добавить все (без очистки имеющихся)". Будут добавлены карточки и 
помещены в папку, указанную в правом верхнем углу формы (см. рисунок). 

 
Когда добавлены инвентарные карточки, можно создать расчетные карточки (Карточки расчета 

амортизационных отчислений): закладка "Расчетная карточка". 

 
В нижней части окна расположены данные для автоматического расчета и заполнения 

остаточного срока службы ОС. 

  
После выбора в контекстном меню пункта "Групповые операции", подпункта "Завести расчетные 

карточки для всех (где нужно) - уд. им." будут созданы расчетные карточки объектов с удалением 
уже имеющихся на данный момент. 

 
Работа с основными видами документов 

Основными видами документов в Программе являются следующие виды документов: 
1Акты по ОС и НМА: 
1.2 Акты о приемке-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных 

объектов ОС 
1.3 Акты о списании объекта ОС (кроме автотранспорта) 
1.4 Акты о приеме нематериальных активов 
1.5 Акты о списании автотранспортных средств 
1.6 Акты о приемке-передаче группы объектов основных средств 
1.7 Акты о списании групп объектов (кроме автотранспорта) 
2. Карточки расчета амортизационных отчислений объектов ОС (НА) 
3. Карточки по ОС и НА: 
3.1 Инвентарные карточки учета объектов ОС 
3.2 Инвентарные карточки учета НА 
3.3 Инвентарные карточки группового учета объектов ОС 
4. Инвентарные книги учета объектов ОС 
5. Накладные на внутреннее перемещение объектов ОС 
6. Переоценки ОС 
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Поступление или передача (списание) ОС 
Поступление либо передача (списание) ОС осуществляются посредством введения документа 

"Акт о приемке-передаче объектов основных средств". Пункт меню "Документы" - "Акты по ОС и 
НА" - "Акты о приемке-передаче объектов основных средств". 

Дополнительная информация: 
Переход к содержимому подпункта "Акты по ОС и НА" также возможен при нажатии кнопки на 

панели инструментов  
 Особое внимание надо уделить данным, поля ввода которых обведены красным. Это данные, 

необходимые для расчета амортизационных отчислений. 
 На закладке "Первая страница": 

 
 На закладке "Вторая страница": 
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 На закладке "Третья страница", на подзакладке "Приемка-передача": это данные о 

местонахождении ОС в пределах организации. 

  
После того, как данные заполнены документ необходимо "провести". Для этого нужно вызвать 
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контекстное меню документа посредством нажатия правой кнопки мыши где-нибудь в пределах 
документа (удобнее всего это можно сделать непосредственно на надписи "Документ не проведен") и 
выбрать пункт "Провести документ". При проведении документа создается инвентарная карточка 
учета объекта ОС и расчетная карточка (карточка расчета амортизационных отчислений ОС). 

По кнопке "Печать" можно увидеть печатную форму документа "Акт о приемке-передаче объекта 
основных средств". 

Важно!:  При отмене проводки документа будут удалены переоценки, модернизации и т.п., 
удалены и вновь добавлены расчетная и карточка учета объекта ОС. 

 
Инвентарные карточки учета объектов ОС 
В инвентарной карточке учета объекта ОС хранятся данные, необходимые для расчета 

амортизационных отчислений, изменения условий начисления амортизации, сведения о 
модернизациях, переоценках, дополнительные сведения аналитики при печати различных форм 
отчетов и т.д. 
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 Важно!:  На закладке "Данные по расчету" можно увидеть динамику изменения остаточной 
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стоимости, суммы амортизации, нормы амортизации, но если эти данные изменить вручную, то они 
вновь будут изменены программой при перерасчете амортизационных отчислений. Это - внутренние 
данные программы, их лучше не изменять. Если требуется что-то изменить - лучше это сделать на 
закладке "Расчетная карточка" путем добавления записи в расчетную карточку. 

 
Карточки расчета амортизационных отчислений ОС 
Карточки расчета амортизационных отчислений ОС хранят данные об условиях начисления 

амортизации объекта ОС. Если объект не амортизируется, у него может и не быть карточки расчета 
амортизационных отчислений. 

 
Если существует необходимость ручной корректировки данных в карточке, тогда в записи, 

которую хотим изменить в графе "Прямая корректировка расчета" нужно поставить цифру "1". В 
противном случае данные в записи будут пересчитываться автоматически и "Период начисления 
амортизации без изменения условий" будет автоматически равен текущему отчетному году. 

  
 Дополнительная информация: 
 Данное поведение программы характерно также и для "Инвентарной карточки учета объектов 

ОС" на закладке "Расчетная карточка". 
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Модернизация ОС 
Модернизация ОС осуществляется посредством создания документа в журнале "Акты о приемке-

сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов ОС". 
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По кнопке "Печать" можно увидеть печатную форму документа "Акт о приемке-сдаче 

отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов ОС". 

 
Перемещение ОС 
Для перемещения (передачи) ОС между материально-ответственными лицами используется 

журнал "Журнал накладных на вн. перем. ОФ": меню "Документы" - "Журнал накладных на вн. 
перем. ОФ". 

  
По правой кнопке мыши вызывается контекстное меню. 
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С помощью которого можно ввести новый документ 

  
При добавлении объекта ОС открывается окно выбора ОС, в котором отображаются только те ОС, 

которые имеются в наличии у МОЛа, выбранного в поле "Сдал". Для добавления ОС, пользуйтесь, 
пожалуйста, правой кнопкой мыши. 

 
 Важно!:  При добавлении ОС его стоимость проставляется автоматически в соответствии с 

выбранным отчетным периодом и датой самого документа. 
  
       Печатная форма "Накладная на внутреннее перемещение ОС". 
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Списание ОС 
Списание ОС осуществляется с помощью документов "Акт о списании объекта основных 

средств (кроме автотранспортных средств)" и "Акт о списании автотранспортных средств". 
 1. Меню "Документы" - "Акты по ОС и НА" - "Акт о списании объекта основных средств (кроме 

автотр.)" 
 2. Меню "Документы" - "Акты по ОС и НА" - "Акт о списании автотранспортных средств" 
 Передача объектов ОС осуществляется с помощью документа "Акт о приемке-передаче 

объекта основных средств" с выбранным типом акта "Списание". 

 
Списание объектов ОС (кроме автотранспорта) 

 
Аналогично, как и для накладной перемещения ОС, объект добавляется с помощью правой 

кнопки мыши, стоимость проставляется автоматически в соответствии с выбранными датой 
документа и отчетным периодом. 

 
 По кнопке "Печать" можно увидеть печатную форму документа "Акт о списании объектов ОС 
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(кроме автотранспорта)". 

 
Списание объектов ОС (автотранспорта) 

 
  



21 
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 По кнопке "Печать" можно увидеть печатную форму документа "Акт о списании 
автотранспортных средств" 

 
Переоценка ОС 
Документ "Переоценка ОС" доступен из журнала документов о переоценке ОС меню 

"Документы" - "Переоценки ОС". 

 
На закладке «Реквизиты» заполняются реквизиты для последующей печати ведомости переоценки 

и акта результатов переоценки. 

  
  На второй закладке заполняются коэффициенты изменения стоимости, публикуемые 

Министерством архитектуры и строительства в СМИ. 
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 На третьей закладке заполняется сама ведомость переоценки. Контекстное меню - "Заполнить 

(перезаполнить)". Коэффициенты переоценки подставляются согласно введенным на второй 
закладке и шифрам нормативного срока службы. 

  

  
 Если данные о переоценке нужно откорректировать вручную или объект ОС переоценивался с 
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помощью привлечения стороннего оценщика, тогда в графу "Эксп. м." нужно поставить цифру "1" и 
исправить данные вручную. 

 При последующем заполнении (перезаполнении) в автоматическом режиме, данные в строках, 
где установлен экспертный метод, изменены не будут, а останутся такими, как ввел пользователь. 

  
 Строки с установленным флагом "Экспертный метод" подсвечиваются зеленым цветом. 
 После того, как все данные заполнены и проверены, следует внести записи в карточки (из 

контекстного меню). 

  
 После внесения записей в карточки рекомендуется заблокировать Декабрь месяц года, 

предшествующего текущему отчетному. 
  

Расчет амортизационных отчислений 
Расчет (пересчет) амортизационных отчислений производится с помощью формы, доступной по 

кнопке  панели инструментов или из меню "Сервис" - "Расчет амортизации ОС 
и НА" 
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 Замечание: выбор нескольких периодов и(или) объектов ОС осуществляется, когда нажата 

клавиша Ctrl на клавиатуре. 

 
Вывод печатных форм отчетов 

    Доступ к печатным формам отчетов осуществляется из меню "Печать". 
    Основными (востребованными) формами отчетов являются: 

1. Ведомость наличия ОС 
2. Печать итоговых сводов 
3. Дополнительные группировки (развернутый расчет амортизации ОФ) 
4. Инвентаризационная опись (инв-1) 
5. Справка о наличии ОС (НА) 
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6. Справка о списании ОС 
7. Справка о поступлении ОС 
8. Внутреннее перемещение ОС 
Замечание: Множественный выбор в формах выбора параметров отчета возможен при нажатой 

клавише Ctrl на клавиатуре. 

 
Ведомость наличия ОС 
Окно выбора параметров отчета: 

  
 Получаемая печатная форма: 
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Замечание: данные в печатной форме актуальны на первое число выбранного отчетного периода, 
т.е. амортизация предыдущего отчетного периода уже учтена. 

 
Печать итоговых сводов 
Окно выбора параметров отчета: 

 
Получаемая печатная форма: 

  
 
Дополнительные группировки (развернутый расчет амортизации ОФ) 
Окно выбора параметров отчета: 
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Получаемая печатная форма: 

  
Инвентаризационная опись (инв-1) 
Окно выбора параметров отчета: 



29 

 

  

 
 Получаемая печатная форма: 
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Справка о наличии ОС (НА) 
Окно выбора параметров отчета: 
  

 
Получаемая печатная форма: 
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Справка о списании ОС 
Окно выбора параметров отчета: 

  
 Получаемая печатная форма: 

  
 
Справка о поступлении ОС 
Окно выбора параметров отчета: 
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 Получаемая печатная форма: 

  
 
Внутреннее перемещение ОС 
Окно выбора параметров отчета: 

 
 Получаемая печатная форма: 
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Прочие печатные формы (документов) 
Акт о приеме-передаче объектов основных средств 
Акт о приеме-сдаче отремонтированных объектов основных средств 
Акт о списании автотранспортных средств 
Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспорта) 

 
Акт о приеме-передаче объектов основных средств 
 

 
  



34 
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Акт о приеме-сдаче отремонтированных объектов основных средств 
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Акт о списании автотранспортных средств 
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Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспорта) 
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41 

 

Накладная на внутреннее перемещение ОС 
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Ведомость переоценки 

 
Акт результатов переоценки 
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Лицензионное соглашение 
 

Лицензия на использование программного обеспечения 
  Пожалуйста, тщательно изучите этот документ перед использованием данного программного 

продукта. Если Вы не согласны с чем-либо из написанного ниже, Вам не разрешается использовать 
эту программу. Вы ДОЛЖНЫ немедленно удалить ее. 

Shareware-версия 
  Вы имеете право тестировать эту программу в течение 30 дней. Вам разрешается копировать эту 

Shareware-версию (и ТОЛЬКО Shareware-версию) и передавать ее любому другому лицу при 
условии, что она не модифицируется никаким образом. Под модификацией понимается изменение, 
добавление или удаление любых файлов из настоящего архива без письменного разрешения авторов. 
Вам НЕ разрешается распространять эту программу вместе с каким-либо коммерческим 
программным обеспечением или печатным изданием. Разрешается располагать эту программу на 
любом возможном количестве электронных досок объявлений, FTP-сайтов и т.п. Распространение 
программы на компакт-дисках (CD-ROM) также допускается при условии неизменности 
оригинального архива. Использование этого программного обеспечения после 30-дневного пробного 
периода является нарушением международного законодательства об авторских правах. Это также 
некорректно по отношению к авторам, которые потратили сотни часов своего времени, разрабатывая 
программу. 

  Регистрация 
  Программа не является ни распространяемой бесплатно (freeware), ни общественным достоянием 

(public domain). Использование программы в течение более 30 дней требует регистрации. Уточните 
стоимость лицензии у поставщиков продукта или связавшись с разработчиками 
(http://www.alfagomel.by). 

  Зарегистрированная версия (лицензия на локальную установку) 
  Зарегистрированная версия может быть установлена на ЕДИНСТВЕННЫЙ компьютер. 

Использование программы на нескольких компьютерах даже одним и тем же лицом требует 
дополнительных лицензий. 

  Зарегистрированная версия (лицензия на сетевую установку) 
  Зарегистрированная версия может быть установлена на ТОЛЬКО НА ОГОВОРЕННОЕ В 

ЛИЦЕНЗИОННОМ СОГЛАШЕНИИ (ДОГОВОРЕ) КОЛИЧЕСТВО компьютеров. Использование 
программы на большем количестве компьютеров даже одним и тем же лицом требует 
дополнительных лицензий. 

Ответственность 
  Мы пытаемся освобождать наше программное обеспечение от ошибок в той мере, в которой это 

возможно. Однако существует общее правило, что не существует программ, полностью свободных 
от ошибок, и число ошибок растет с увеличением сложности программы. Поэтому мы не можем 
гарантировать, что это программное обеспечение будет функционировать без каких бы то ни было 
ошибок в любом окружении, на любом компьютере, где установлены Windows, вместе с любым 
другим установленным программным обеспечением. Любая ответственность за любой вред, 
нанесенный программой, отвергается. 

  Пожалуйста, тестируйте эту программу с некритическими данными. Мы не можем гарантировать 
безопасность Ваших данных. Если Вы обнаружили ошибки до регистрации и, тем не менее, 
зарегистрировали программу, это означает, что Вы смирились с ними. Любые указания на ошибки 
будут приниматься нами, но мы не можем гарантировать, что мы сможем исправить их. 

© Компания Альфа, 2003-2012. Все права сохраняются. 
  

 
 


