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Аннотация

Настоящий  документ  содержит  описание  функциональных  характеристик 

программного обеспечения «Макета» (далее — ПО «Макета», сервис): назначение, область 

применения, состав функций и перечень задач, решаемых пользователем с помощью ПО.

Правообладатель — Индивидуальный предприниматель Курапов Сергей Юрьевич 

(ИНН 771549917433, ОГРНИП 326774600003952).

1. Общие сведения

ПО  «Макета»  —  веб-сервис  для  подготовки  документов  и  работы  с  файлами  в 

формате PDF. Пользователь выбирает шаблон документа (договор, заявление, расписку, 

доверенность,  претензию и др.),  отвечает на  вопросы пошагового конструктора,  видит 

предпросмотр документа по мере заполнения и получает готовый документ в форматах PDF 

и DOCX. Для обработки файлов PDF в сервисе предусмотрены инструменты конвертации, 

объединения, разделения, сжатия, поворота страниц, подписания и защиты паролем.

ПО  «Макета»  является  клиент-серверным  приложением.  Серверная  часть 

функционирует  на  сервере  правообладателя,  клиентская  часть  работает  в  веб-браузере 

пользователя и не требует установки на его устройство. Доступ к сервису предоставляется 

по адресу https://maketa.ru.

1.1. Назначение

ПО «Макета» предназначено для самостоятельного составления физическими лицами 

и индивидуальными предпринимателями типовых юридических и деловых документов без 

привлечения  юриста  и  без  установки  специализированных  программ,  а  также  для 

подготовки файлов PDF к отправке в государственные органы, банки, организации и по 

электронной почте.

1.2. Область применения

Сервис  применяется  в  бытовых  и  деловых  ситуациях:  купля-продажа  и  аренда 

имущества, трудовые отношения, взаимоотношения с продавцами и исполнителями услуг, 

обращения  в  суд  и  государственные  органы,  оформление  доверенностей  и  расписок, 

ведение документооборота индивидуального предпринимателя.

1.3. Пользователи

Пользователями  сервиса  являются  физические  лица  и  индивидуальные 

предприниматели.  Для  работы  не  требуется  специальной  подготовки  —  достаточно 

навыков работы с веб-браузером. Заполнение документов и их предпросмотр доступны без 

регистрации;  для скачивания готовых документов и сохранения их в  личном кабинете 

выполняется вход по адресу электронной почты.
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2. Функциональные возможности

ПО «Макета» позволяет осуществлять:

— поиск документа по названию, синонимам и описанию жизненной ситуации;

— просмотр каталога документов, сгруппированного по 13 тематическим разделам 

(автомобили, недвижимость, работа, кадры для работодателя, бизнес и бухгалтерия, 

претензии,  суд,  деньги  и  семья,  доверенности,  школа  и  детский  сад,  личные 

документы и почта, резюме и карьера, обращения в госорганы);

— пошаговое заполнение документа по шаблону с проверкой введённых данных и 

подсказками к полям;

—  предпросмотр  документа,  обновляемый  по  мере  заполнения,  с  возможностью 

перейти к редактированию значения нажатием на него;

—  автоматическое  сохранение  черновика  документа  и  продолжение  заполнения 

позднее;

—  проверку  всех  введённых  данных  на  отдельном  шаге  перед  формированием 

документа;

— формирование и скачивание готового документа в форматах PDF и DOCX;

— хранение документов в  личном кабинете  с  историей версий:  после изменения 

ответов  формируется  новая  версия,  прежние  версии  остаются  доступными  для 

скачивания;

— конвертацию файлов:  изображений JPG и  PNG в  PDF,  PDF в  редактируемый 

документ DOCX, документов DOC, DOCX, ODT и RTF в PDF;

— объединение нескольких файлов PDF в один с выбором порядка страниц;

— разделение файла PDF на части и извлечение отдельных страниц;

— сжатие файлов PDF для уменьшения их размера;

— поворот страниц файла PDF;

— размещение изображения подписи на страницах файла PDF;

— защиту файла PDF паролем;

— автоматическое удаление загруженных и обработанных файлов PDF с  сервера 

через 1 час после обработки, а также удаление их пользователем вручную;

—  вход  в  личный  кабинет  по  одноразовому  коду,  направляемому  на  адрес 

электронной почты, без использования пароля;

— управление доступом: оформление доступа на 7 дней или подписки на 30 дней, 

продление доступа, отключение автопродления подписки;

— просмотр истории платежей и получение электронных чеков;

— управление настройками уведомлений и выход из личного кабинета;
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— получение справочной информации и обращение в службу поддержки.

2.1. Уровни доступа

Бесплатно,  без  ограничения  срока:  поиск  и  просмотр  каталога,  заполнение 

документов, предпросмотр, сохранение черновиков, PDF-инструменты — до 3 операций в 

сутки, размер файла до 20 МБ.

С оплаченным доступом (на 7 дней или по подписке на 30 дней): скачивание всех 

документов в форматах PDF и DOCX, правки и повторное скачивание, история документов 

и версий в личном кабинете, PDF-инструменты — до 200 операций в сутки, размер файла 

до  200  МБ,  до  1000  страниц.  Стоимость  доступа  опубликована  на  странице 

https://maketa.ru/pricing.

3. Решаемые задачи

3.1. Подготовка документа по шаблону

1. Пользователь находит документ через строку поиска на главной странице или в 

каталоге документов.

2. На странице документа пользователь знакомится с его назначением и нажимает 

«Заполнить онлайн».

3. В конструкторе пользователь последовательно заполняет шаги (например, «Где и 

когда»,  «Продавец»,  «Покупатель»,  «Автомобиль»,  «Цена»).  Справа отображается 

предпросмотр документа с подставленными значениями.

4.  На  шаге  «Проверка»  пользователь  сверяет  все  введённые  данные  и  при 

необходимости изменяет любой шаг.

5. Пользователь нажимает «Получить документ» и скачивает его в формате PDF или 

DOCX.
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Рисунок 1 — Заполнение документа в конструкторе с предпросмотром

Рисунок 2 — Готовый документ: скачивание в форматах PDF и DOCX

3.2. Хранение и изменение документов

Готовые  документы  сохраняются  в  разделе  «Документы»  личного  кабинета.  Для 

каждого документа доступны карточка со статусом, датами создания и изменения, список 

версий и кнопка «Изменить ответы». После изменения ответов формируется новая версия 

документа; прежние версии остаются доступными для скачивания.
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Рисунок 3 — Карточка документа в личном кабинете с историей версий

3.3. Обработка файлов PDF

1.  Пользователь  выбирает  инструмент  в  разделе  «PDF»  (например,  «Объединить 

PDF»).

2. Пользователь перетаскивает файлы в область загрузки или нажимает «Выбрать 

файл».

3. Пользователь задаёт настройки (порядок файлов, степень сжатия, угол поворота, 

пароль, изображение подписи) и запускает обработку.

4. Пользователь скачивает результат. Файлы удаляются с сервера автоматически через 

1 час либо сразу по кнопке «Удалить сейчас».
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Рисунок 4 — Результат обработки файлов PDF

3.4. Управление доступом

Пользователь выбирает тариф на странице «Тарифы», оплачивает доступ банковской 

картой и получает электронный чек на адрес электронной почты. Состояние доступа, дата 

окончания и управление автопродлением отображаются в разделе «Подписка» личного 

кабинета.  Автопродление  отключается  кнопкой  в  личном  кабинете,  при  этом  доступ 

сохраняется до конца оплаченного периода.

4. Техническая поддержка

Техническая поддержка пользователей осуществляется по адресу электронной почты 

support@maketa.ru. Обращения рассматриваются в течение одного рабочего дня.


