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1. Назначение

ПО «Макета» — веб-сервис для пошагового составления юридических и деловых 

документов по шаблонам с выгрузкой в форматах PDF и DOCX, а также для обработки 

файлов PDF (конвертация, объединение, разделение, сжатие, поворот, подписание, защита 

паролем).

2. Запуск

Откройте в веб-браузере адрес https://maketa.ru. Порядок входа в личный кабинет и 

требования к рабочему месту приведены в документе «Инструкция по установке».

3. Основные компоненты

Интерфейс  сервиса  состоит  из  общедоступной  части  (главная  страница,  каталог 

документов,  конструктор,  PDF-инструменты,  тарифы,  справка)  и  личного  кабинета.  В 

верхней части страницы расположено меню: «Документы», «PDF», «Тарифы», «Поиск» и 

кнопка входа в личный кабинет.

3.1. Главная страница

На главной странице расположена строка поиска, в которой можно описать ситуацию 

своими словами (например, «продаю машину» или «сжать PDF»), и примеры популярных 

запросов. Ниже приведены разделы документов по темам и PDF-инструменты.

Рисунок 1 — Главная страница



3

3.2. Каталог документов

Раздел «Документы» содержит каталог шаблонов, сгруппированных по тематическим 

разделам.  Над  каталогом  расположена  строка  поиска  по  названиям,  синонимам  и 

жизненным ситуациям; под ней — кнопки быстрого перехода к разделам.

Рисунок 2 — Каталог документов

При выборе раздела открывается список относящихся к нему документов.

Рисунок 3 — Документы раздела
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Страница документа  содержит описание  его  назначения,  ситуаций,  в  которых он 

нужен, ориентировочное время заполнения и кнопку «Заполнить онлайн».

Рисунок 4 — Страница документа

3.3. Конструктор документа

Конструктор  разделяет  заполнение  документа  на  шаги.  В  левой  части  страницы 

расположены номер и название текущего шага, поля ввода и кнопки перехода «Далее» и 

«Назад»;  между  шагами  можно  переключаться  по  их  номерам.  В  правой  части  — 

предпросмотр документа, который обновляется по мере заполнения; нажатие на значение в 

предпросмотре открывает соответствующее поле. Черновик сохраняется автоматически.
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Рисунок 5 — Первый шаг конструктора

Рисунок 6 — Заполненный шаг с предпросмотром документа

На  последнем  шаге  «Проверка»  отображаются  все  введённые  данные, 

сгруппированные по шагам. Для исправления значения нажмите «Изменить» у нужной 

группы. Когда все обязательные поля заполнены, нажмите «Получить документ».
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Рисунок 7 — Проверка введённых данных

После формирования документа доступны кнопки «Скачать PDF» и «Скачать DOCX», 

переход в личный кабинет и изменение ответов.

Рисунок 8 — Документ готов к скачиванию

3.4. Личный кабинет

Меню  личного  кабинета  содержит  разделы  «Обзор»,  «Документы»,  «Подписка», 

«Платежи»,  «Настройки»  и  кнопку  «Выйти».  На  странице  «Обзор»  отображаются 
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состояние  доступа,  быстрые  переходы  к  созданию  документа  и  PDF-инструментам, 

последние документы и дневные лимиты PDF-операций.

Рисунок 9 — Раздел «Обзор» личного кабинета

Раздел «Документы» содержит список готовых документов и черновиков с фильтрами 

по статусу.

Рисунок 10 — Раздел «Документы»
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Карточка документа содержит шаблон, статус, даты создания и изменения, а также 

список версий с кнопками скачивания в форматах PDF и DOCX. Кнопка «Изменить ответы» 

открывает  конструктор  с  текущими  данными;  после  правки  создаётся  новая  версия, 

прежние версии сохраняются. Кнопка «Удалить» удаляет документ.

Рисунок 11 — Карточка документа

Черновики — документы, заполнение которых не завершено. Из списка черновиков 

можно продолжить заполнение.
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Рисунок 12 — Черновики

Раздел «Подписка» показывает действующий доступ, дату его окончания и состояние 

автопродления, а также кнопки продления доступа и оформления подписки. При активной 

подписке здесь же отключается автопродление.

Рисунок 13 — Раздел «Подписка»

Раздел  «Платежи»  содержит  историю  оплат  с  датой,  суммой  и  статусом.  Чеки 

направляются на адрес электронной почты после каждой оплаты.
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Рисунок 14 — Раздел «Платежи»

В  разделе  «Настройки»  отображается  адрес  электронной  почты  учётной  записи, 

настраивается получение информационных писем и выполняется выход из аккаунта на 

текущем устройстве.

Рисунок 15 — Раздел «Настройки»
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3.5. PDF-инструменты

Раздел «PDF» содержит инструменты, сгруппированные по назначению: конвертация 

(JPG в PDF, PDF в Word, Word в PDF), упорядочивание (объединить, разделить, сжать, 

повернуть),  защита  и  подпись  (подписать  PDF,  защитить  PDF паролем).  Для  каждого 

инструмента указаны допустимые форматы файлов.

Рисунок 16 — Раздел «PDF-инструменты»

Работа  со  всеми  инструментами  выполняется  одинаково:  загрузите  файл 

перетаскиванием в область загрузки или кнопкой «Выбрать файл», задайте настройки и 

запустите обработку. Над областью загрузки указаны лимиты: без оплаты — 3 операции в 

сутки и файл до 20 МБ; с доступом — до 200 операций в сутки, файл до 200 МБ, до 1000 

страниц.
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Рисунок 17 — Инструмент «Объединить PDF»

При  объединении  порядок  файлов  в  списке  задаёт  порядок  страниц  в  итоговом 

документе; его можно изменить перетаскиванием или стрелками. Кнопка с изображением 

корзины убирает файл из списка.

Рисунок 18 — Файлы, загруженные для объединения
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После  обработки  результат  доступен  для  скачивания  кнопкой  «Скачать».  Файлы 

удаляются  с  сервера  автоматически  через  1  час;  кнопка  «Удалить  сейчас»  удаляет  их 

немедленно. Кнопка «Обработать другой файл» возвращает к загрузке.

Рисунок 19 — Результат обработки

Инструмент  «Подписать  PDF»  размещает  изображение  подписи  на  выбранных 

страницах  документа.  В  блоке  «Настройки»  подпись  рисуется  мышью,  пальцем  или 

стилусом (вариант «Нарисовать») либо набирается с клавиатуры (вариант «Напечатать»).
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Рисунок 20 — Инструмент «Подписать PDF»

Инструмент «Сжать PDF» уменьшает размер файла; степень сжатия выбирается в 

блоке «Настройки».

Рисунок 21 — Инструмент «Сжать PDF»

Инструмент «Защитить PDF» устанавливает пароль на открытие файла.
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Рисунок 22 — Инструмент «Защитить PDF»

Инструменты «Разделить PDF», «Повернуть PDF», «JPG в PDF», «PDF в Word» и 

«Word в PDF» работают аналогично: загрузка файла, выбор настроек (диапазон страниц, 

угол поворота), запуск обработки и скачивание результата.

3.6. Тарифы

На странице «Тарифы» приведены условия и стоимость доступа: бесплатный уровень, 

доступ  на  7  дней  с  разовой  оплатой  и  подписка  на  30  дней  с  автопродлением.  Для 

оформления доступа нажмите кнопку под выбранным тарифом и оплатите его банковской 

картой.
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Рисунок 23 — Страница «Тарифы»

3.7. Помощь и отмена подписки

Раздел «Помощь» содержит ответы на частые вопросы, сгруппированные по темам 

(«Документы», «Оплата и подписка», «PDF-инструменты», «Аккаунт и данные»), и ссылку 

для обращения в поддержку.

Рисунок 24 — Раздел «Помощь»



17

Страница  «Как  отменить  подписку»  (ссылка  в  нижней  части  каждой  страницы) 

пошагово описывает отключение автопродления: вход по коду из письма, переход в раздел 

«Подписка», нажатие кнопки «Отменить автопродление». Доступ сохраняется до конца 

оплаченного периода.

Рисунок 25 — Страница «Как отменить подписку»

4. Завершение работы

Для завершения работы нажмите «Выйти» в меню личного кабинета или в разделе 

«Настройки».  Черновики и документы сохраняются и будут доступны при следующем 

входе.

5. Техническая поддержка

Техническая поддержка пользователей осуществляется по адресу электронной почты 

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


