














Безпосередньо формування закладок. 
Для перегляду книги створюються посилання до сторінок тексту відповідно 
змісту документу –тобто створюються закладки. 
Закладки, дозволяють здійснити перегляд і перехід по назвах розділів, пунктів, 
малюнків, таблиць, тощо, без звернення до змісту. Закладки  формуються у лівій 
половині екрану  за допомогою  меню «Закладка». 
 

 
 
За допомогою кнопки «Нова закладка», потрібно створити закладку відповідно 
першої сторінки книги. В отриманому вікні «Без назви», набрати необхідну назву 
«ПЕРЕЛІК КНИГ» (великими літерами).  
 

 



 

 
 

 
 
 
Наступний крок - створити закладку другої сторінки книги – «СПИСОК 
АВТОРІВ». Потрібно «виділити»  назву «СПИСОК АВТОРІВ» у правій стороні 
вікна, обравши у верхньому  меню «Інструмент для виділення тексту і 
зображень» (виглядає як стрілка), натиснути на кнопку «Нова закладка»,  яка 
перенесе «виділену» назву у ліву частину екрану.  
 
 



 

 
 
 
Аналогічно створюються закладки третьої сторінки книги – «РЕФЕРАТ»,    
 

 
 



 
 
четвертої сторінки – «Назва книги 1». Якщо автор не вказав  повну назву книги  
на сторінці зі «ЗМІСТОМ», а вказав тільки на титульному листі звіту, потрібно 
ввести у закладках повну назву книги, як на титульному листі. (Наприклад, 
«Книга 1- Текст звіту», або «Книга 1 –Текст звіту та текстові додатки»). 
 

 
 



 
 
Для створення закладки «ЗМІСТ» книги тексту потрібно «виділити»  назву 
«ЗМІСТ», натиснути кнопку «Нова закладка» і перенести «виділену» назву у 
ліву сторону екрану. 
 

 
 
Наступний крок - «виділити»  назву «ПЕРЕЛІК СКОРОЧЕНЬ…», натиснути 
кнопку «Нова закладка» і перенести «виділену» назву у ліву сторону екрану. 
 



 
 
Натиснути правою кнопкою миші на назву «ПЕРЕЛІК СКОРОЧЕНЬ…» у лівій 
половині вікна, відкриється меню, у якому потрібно знайти вікно 
«Властивості».  
 

 
 
Натиснути лівою кнопкою миші на вікно «Властивості».  Відкриються два 
діалогових вікна «Оформлення»  та «Дія». Обрати та перейти у діалогове вікно 
«Дія». Натиснути кнопку «ОК».  
 



 
 
Вибрати дію  - з багатьох дій потрібно обрати «Відкрити файл». 
Під діалоговим вікном «Операції»,  потрібно натиснути на кнопку «Змінити» та 
ввести номер сторінки у «ЗМІСТІ» на якій знаходиться «ПЕРЕЛІК 
СКОРОЧЕНЬ…». Підтвердити свої дії – натиснути кнопку «ОК». 
 
 

 
 
Наступний крок - «виділити»  назву «ВСТУП», натиснути кнопку «Нова 
закладка» і перенести «виділену» назву у ліву сторону екрану. 
 



 
 

 
 
Натиснути правою кнопкою миші на назву «ВСТУП» у лівій половині вікна, 
відкриється меню, у якому потрібно знайти вікно «Властивості».  
 
 



 
 
Натиснути лівою кнопкою миші на вікно «Властивості».  Відкриються два 
діалогових вікна «Оформлення»  та «Дія». Обрати та перейти у діалогове вікно 
«Дія». Натиснути кнопку «ОК».  
 

 
 
 
 
 
 
 



Вибрати дію  - обрати «Відкрити файл». 
Під діалоговим вікном «Операції»,  потрібно натиснути на кнопку «Змінити» та 
ввести номер сторінки у «ЗМІСТІ» на якій знаходиться «ВСТУП». Підтвердити 
свої дії – натиснути кнопку «ОК». 
 

 
 

 
 
Провести аналогічні дії зі всіма складовими частинами книги: розділами, 
пунктами, підпунктами, таблицями, рисунками, текстовими додатками. Цей 
процес повторюється до завершення роботи по створенню закладок кожної 
книги звіту. 



 

 
 
 

 
 



 
 

 
 



 
 
Відповідно до «ЗМІСТУ» закладки потрібно згорнути і привести до виду, як на 
рисунках. В «Перелік рисунків» згорнути всі рисунки, в «Перелік таблиць» – всі 
таблиці, в «Текстові додатки» – згорнути всі текстові додатки.  
При згортанні закладок потрібно нижню закладку перетягнути мишкою вверх і 
вправо до відповідної позиції (тонка лінія з’явиться під основною закладкою, 
якщо закладка встановлена правильно. 
Зберегти файл – «ОК». 
 

 
 



 
 

 
 
Для оформлення «ПОВНОГО ЗМІСТУ» у першій книзі  звіту, потрібно 
створити закладки назв наступних книг (другої, третьої, тощо), якщо вони є, 
та назв папок  з графічними додатками, яких може бути декілька.  
Виділити назву  «Папка. Графічні додатки» у правій стороні екрану, натиснути 
на кнопку «Нова закладка», перенести назву у ліву сторону вікна з уточненням 
(слово «папка» виправити на слово «Книга»), як на малюнку. Зберегти файл – 
«ОК». 
 



 
 
Таким чином створюються закладки складових «ЗМІСТУ» на всі книги звіту. 
На папки з графічними додатками закладки не створюються. 
Файл з закладками в форматі PDF, потрібно конвертувати у файл PDF/А. 
Зберегти файл – «ОК». 
Таким чином потрібно конвертувати всі файли книг геологічних матеріалів з 
формату PDF, у формат PDF/А. 
 

 
 
 
 
Скласти файли з книгами та папками з графічними додатками у папку Zvit.  



Після архівування папки Zvit програмою Zip та підписання електронним 
цифровим підписом виконавця (надрокористувача), папка Zvit записується на 
цифровій носій тривалого зберігання (СD-R або DVD-R) і забезпечується 
етикеткою, яка повинна мати форму квадрата із розмірами (120х120) мм. 
Відповідно вимог Доповнення до ДСТУ 4068-2002. Додаток К. на етикетці 
наводяться такі інформаційні відомості про звіт: 
- відомості про укладача; 
- гриф обмеження доступу до книги (за необхідності); 
- примірник 1; 
- ім’я та прізвище відповідального виконавця; 
- назву звіту відповідно до реєстраційних документів; 
- кількість книг (папок) записаних на цифровий носій; 
- місце та рік укладання звіту. 
- номер примірника. 
 
 



Додаток 2 
 

Рекомендації  
щодо створення та підписання файлів з геологічними матеріалами 

електронним цифровим підписом 
 
 

У разі відсутності на комп’ютері спеціалізованого програмного забезпечення 
для накладання електронного підпису надрокористувача на файл (підписання 
файлу), можна скористатись безкоштовними онлайн сервісами.  
Для цього необхідно зайти на сайт https://id.gov.ua/sign або 
https://czo.gov.ua/sign,  і користуючись інструкціями пройти покрокову 
ідентифікацію.  
 
Наприклад: 
 

 
 
На 3-му кроці обрати «Інший формат». 
 



 
 
Завантажити заархівовану папку Zvit в форматі PDF/А та вибрати наступні 
налаштування формату підпису:  
CAdES. Дані та підпис зберігаються в CMS файлі (*.p7s),  
алгоритм підпису - ДСТУ-4145;  
тип підпису: підпис та дані в окремих файлах; 
формат підпису: CadES-X Long –Довгостроковий з повними даними ЦСК 
для перевірки. 
 

 



 
Після підписання система надає можливість завантажити підписаний файл, 
який повинен мати формат (*.p7s). 
Документ підписано. 
 

 
 
 


