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Глава 1.Общие сведения
Сервис БАЗИС"Online предназначен для использования программного обеспе"
чения системы БАЗИС без приобретения физических ключей электронной за"
щиты. Для использования сервиса необходим доступ к сети Интернет.

Порядок использования сервиса заключается в следующем. Пользователь ре"
гистрирует личный кабинет в сервисе. Для оплаты использования сервиса не"
обходимо пополнить баланс, который первоначально равен нулю. Имея доста"
точное количество средств, можно оплатить использование необходимых
модулей, а также техническую поддержку. Необходимо скачать дистрибутив"
ные файлы и установить модули. После этого можно начинать работу, исполь"
зуя лицензию БАЗИС"Online в пределах приобретенных ресурсов.

1.1. Регистрация и вход
Чтобы создать аккаунт в сервисе БАЗИС"Online, перейдите в браузере по ссыл"
ке https://online.bazissoft.ru. 

Нажмите кнопку Вход. На экране появится диалог Вход в систему (рис. 1.1).
1.1.  

Перейдите по ссылке Зарегистрироваться. Заполните регистрационную
форму (рис. 1.2). Обязательные для заполнения поля помечены звездочкой.
1.2.  

Рис. 1.1.  

https://online.bazissoft.ru
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Ознакомившись с договором"офертой и договором"офертой на виртуальный
ключ, включите опции соответствующих согласий и нажмите кнопку Зарегис�
трироваться. На указанный адрес электронной почты поступит проверочное
сообщение. Пример сообщения показан на рис. 1.3.
1.3.  

Чтобы подтвердить регистрацию, следует перейти по ссылке, которая содер"
жится в этом сообщении. После подтверждения регистрации войдите в акка"
унт, используя указанный логин и пароль.

Рис. 1.2.  

Рис. 1.3.  
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1.2. Просмотр и редактирование профиля
Чтобы просмотреть или изменить профиль пользователя, вызовите команду
Профиль в раскрывающемся списке (рис. 1.4).
1.4.  

1.2.1. Профиль пользователя
Элементы управления, расположенные в разделе Профиль пользователя,
позволяют посмотреть или изменить реквизиты пользователя. Пользователь
может быть зарегистрирован в качестве физического или юридического лица.

Физическое лицо
Реквизиты физического лица показаны на рис. 1.5.
1.5.  

Рис. 1.4.  

Рис. 1.5.  
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Для формирования счетов на оплату услуг необходимо заполнить все поля.
Кнопка Сохранить позволяет сохранить изменения профиля. Кнопка Уда�
лить аккаунт позволяет удалить аккаунт пользователя. 

Юридическое лицо
Реквизиты физического лица показаны на рис. 1.6.
1.6.  

После ввода ИНН часть реквизитов заполняется автоматически. Для этого не"
обходимо соединение с Интернет.

Для формирования счетов на оплату услуг необходимо заполнить все поля.
Кнопка Сохранить позволяет сохранить изменения профиля.

1.2.2. Закрывающие акты
Раздел Акты содержит список закрывающих актов, подтверждающих оплату
услуг (рис. 1.7). 
1.7.  

ш

Рис. 1.6.  

ИНН может быть изменен, только если не было выставлено ни одного счета. 
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Акты формируются и, соответственно, появляются в списке один раз в месяц.

1.2.3. Счета на оплату
Раздел Счета содержит список счетов на оплату услуги (рис. 1.8).
1.8.  

Счета формируются пользователем для оплаты услуг. Чтобы добавить счет,
нажмите кнопку Новый счет. В появившемся диалоге введите сумму попол"
нения счета и нажмите кнопку Создать счет. Создание счета невозможно, ес"
ли реквизиты организации пользователя введены не полностью (см.
раздел Профиль пользователя на с. 5). Формировать счета целесообразно для
организаций, которые являются юридическими лицами. Физические лица мо"
гут использовать другие способы оплаты (см. раздел 2.1 на с. 9). Ссылка с но"
мером счета позволяет распечатать счет на бумаге. После перехода по ссылке
содержание счета будет открыто в новой вкладке.

1.2.4. Смена пароля
Элементы управления раздела Смена пароля позволяют сменить пароль для
входа в личный кабинет (рис. 1.9).
1.9.  

Рис. 1.7.  

Рис. 1.8.  
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Чтобы завершить смену пароля, нажмите кнопку Сохранить.

1.2.5. Просмотр уведомлений
Элементы управления раздела Уведомления позволяют просмотреть уве"
домления пользователю, касающиеся использования услуги (рис. 1.10).
1.10.  

Рис. 1.9.  

Рис. 1.10.  
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Глава 2.Использование сервиса

2.1. Пополнение баланса
Чтобы пополнить баланс, перейдите в раздел Оплата (рис. 2.1).
2.1.  

Чтобы выбрать способ оплаты, нажмите соответствующую кнопку.

2.1.1. QIWI�кошелек и PayPal
Оплата через QIWI"кошелек выполняется стандартным для платежной систе"
мы образом.

2.1.2. Использование сертификата БАЗИС
Сертификат может быть получен от администратора или другого пользовате"
ля сервиса (см. раздел 2.7 на с. 19). После нажатия кнопки Активация сер�
тификата на экране появится диалог Активация сертификата (рис. 2.2).
2.2.  

В этом диалоге следует ввести номер сертификата и нажать кнопку Активи�
ровать. Средства, которые обеспечены сертификатом, окажутся на счету
пользователя.

2.1.3. Оплата банковской картой
После нажатия кнопки Банковская карта на экране появится диалог Попол�
нение счета с помощью банковской карты (рис. 2.3).
2.3.  

Рис. 2.1.  

Рис. 2.2.  



БАЗИС-Online. Руководство пользователя

10

В этом диалоге следует ввести сумму пополнения и нажать кнопку Оплата. В
стандартном диалоге следует ввести реквизиты карты и завершить платеж.

2.1.4. Оплата с использованием СБП
После нажатия кнопки Система быстрых платежей на экране появится диа"
лог Пополнение счета с помощью системы быстрых платежей (рис. 2.4).
2.4.  

В этом диалоге следует ввести сумму пополнения и нажать кнопку Оплата.
Автоматически будет сгенерирован QR"код для оплаты (рис. 2.5).
2.5.  

Рис. 2.3.  

Рис. 2.4.  

Рис. 2.5.  
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2.1.5. Оплата по счету
После нажатия кнопки Банковский перевод откроется раздел Список сче�
тов (рис. 1.8 на с. 7). После оплаты счета администрация сервиса пополняет
баланс пользователя, статус счета изменяется соответствующим образом. 

2.2. Покупка услуг сервиса
Элементы управления раздела Модули (рис. 2.6) позволяют оплачивать услу"
ги сервиса средствами, которые находятся на балансе пользователя.
2.6.  

2.2.1. Почасовая оплата
Кнопка Покупка времени позволяет приобрести длительность использова"
ния модуля. После нажатия кнопки на экране появится диалог Покупка вре�
мени. Пример диалога показан на рис. 2.7.
2.7.  

В этом диалоге следует задать длительность оплачиваемого периода и, чтобы
завершить покупку, нажать кнопку Далее. На экране появится диалог под"
тверждения покупки (рис. 2.8).
2.8.  

Рис. 2.6.  

Рис. 2.7.  
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Чтобы подтвердить покупку, ознакомьтесь с текстом лицензионного соглаше"
ния, перейдя по ссылке, включите опцию Я согласен с условиями лицензи�
онного соглашения и нажмите кнопку Купить. В колонке Оплаченное
время появится длительность оплаченного периода (рис. 2.9).
2.9.  

2.2.2. Покупка безлимитного использования 
Кнопка Покупка безлимитного доступа позволяет приобрести период без"
лимитного использования модуля. После нажатия кнопки на экране появится
диалог Покупка безлимитного доступа. Пример диалога показан на
рис. 2.10.
2.10.  

В этом диалоге следует выбрать длительность оплачиваемого периода и, что"
бы завершить покупку, нажать кнопку Далее. На экране появится диалог под"
тверждения покупки (рис. 2.11).
2.11.  

Рис. 2.8.  

Рис. 2.9.  

Рис. 2.10.  
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Чтобы подтвердить покупку, ознакомьтесь с текстом лицензионного сообще"
ния, перейдя по ссылке, включите опцию Я согласен с условиями лицензи�
онного соглашения и нажмите кнопку Купить. В колонке Безлимитные
подключения появится дата окончания оплаченного периода (рис. 2.12).
2.12.  

2.2.3. Покупка технической поддержки 
Кнопка Покупка технической поддержки позволяет приобрести период
использования технической поддержки модуля. После нажатия кнопки на эк"
ране появится диалог Покупка технической поддержки. Пример диалога
показан на рис. 2.13.
2.13.  

В этом диалоге следует выбрать длительность оплачиваемого периода и, что"
бы завершить покупку, нажать кнопку Далее. На экране появится диалог под"
тверждения покупки (рис. 2.14).
2.14.  

Рис. 2.11.  

Рис. 2.12.  

Рис. 2.13.  
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Чтобы подтвердить покупку, ознакомьтесь с текстом договора, перейдя по
ссылке, включите опцию Я согласен с условиями договора�оферты и на"
жмите кнопку Купить. В колонке Оплаченная поддержка появится дата
окончания оплаченного периода (рис. 2.15).
2.15.  

2.3. Просмотр отчетов
Таблица раздела Баланс содержит сведения о движении денежных средств на
счете пользователя (рис. 2.16).
2.16.  

Сведения доступны только для чтения.

Рис. 2.14.  

Рис. 2.15.  

Рис. 2.16.  
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2.4. Статистика использования модулей
Элементы управления раздела Статистика использования модулей позво"
ляют просмотреть данные о времени использования каждого модуля
(рис. 2.17).
2.17.  

Один аккаунт может обеспечить работу нескольких пользователей (см.
раздел 2.6 на с. 16). Раскрывающийся список Для пользователя позволяет
выбрать пользователя, статистика работы которого будет просматриваться.
По умолчанию выводятся сведения за весь период пользования сервисом.
Элементы управления типа Календарь С даты и По дату позволяют задать
конкретный промежуток времени для просмотра статистики. Для вывода све"
дений именно по заданному периоду, нажмите кнопку Отобрать.

Кнопка Экспортировать позволяет создать файл отчета в формате электрон"
ных таблиц MS Excel. Имя файла будет совпадать с именем выбранного поль"
зователя.

2.5. Скачивание модулей
Таблица раздела Скачать содержит список дистрибутивных файлов модулей
с указанием их размера (рис. 2.18).
2.18.  

Рис. 2.17.  

Рис. 2.18.  
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Чтобы скачать дистрибутив модуля, щелкните левой кнопкой мыши по ссылке
Скачать. Автоматически начнется скачивание файла в папку, назначенную при
настройке браузера.

2.6. Дополнительные пользователи аккаунта

2.6.1. Общие сведения
В дополнение к пользователю"владельцу аккаунта могут быть зарегистриро"
ваны дополнительные пользователи. Они обладают ограниченными правами,
но могут использовать модули в пределах оплаченных владельцем аккаунта
лицензий. Операции с дополнительными пользователями выполняются в раз"
деле Пользователи (рис. 2.19).
2.19.  

2.6.2. Добавление пользователя
Чтобы добавить пользователя, нажмите кнопку Новый пользователь. На эк"
ране появится диалог Новый пользователь (рис. 2.20).
2.20.  

Перед использованием модуля работа в нем должна быть оплачена (см.
раздел 2.2 на с. 11).

Рис. 2.19.  
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Введите логин и пароль пользователя. Они должны содержать от трех до де"
сяти символов английского алфавита. Включите опции у названий модулей,
которые будут доступны пользователю. Чтобы завершить добавление, нажми"
те кнопку Создать. Кнопка Отмена позволяет закрыть диалог, отказавшись
от изменений.

2.6.3. Управление пользователями

Отображаемая информация
Для каждого пользователя в таблице показаны дата и время создания, имя,
комментарий, если он есть. Если пользователь запустит модуль системы БА"
ЗИС, используя онлайн лицензию, в колонке Статус будет показано имя запу"
щенного модуля, в колонке Тип подключения – тип используемого подклю"
чения (см. раздел 2.2 на с. 11).

Управление пользователем
Кнопка Доступные модули позволяет управлять доступностью модулей для
текущего пользователя. После нажатия кнопки на экране появится диалог До�
ступные модули (рис. 2.21).
2.21.  

Рис. 2.20.  
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Опция рядом с именем модуля позволяет управлять его доступностью для
пользователя. Чтобы завершить настройку доступности, нажмите кнопку Со�
хранить. Кнопка Отмена позволяет закрыть диалог, отказавшись от измене"
ний.

Кнопка Смена пароля позволяет изменить пароль для входа текущего поль"
зователя. После нажатия кнопки на экране появится диалог Смена пароля
(рис. 2.22).
2.22.  

В этом диалоге следует ввести новый пароль, подтвердить его и, чтобы завер"
шить настройку, нажать кнопку Изменить.

Кнопка Блокировка пользователя позволяет запретить ему возможность
использования модулей системы БАЗИС и входа в личный кабинет. После на"
жатия кнопки на экране появится сообщение (рис. 2.23).
2.23.  

Кнопки сообщения позволяют подтвердить блокировку или отказаться от нее.

В результате блокировки состояние пользователя изменится на Заблокиро�
ван. Кнопка изменит свой цвет и назначение. Чтобы снять блокировку пользо"

Рис. 2.21.  

Рис. 2.22.  

Рис. 2.23.  
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вателя, нажмите кнопку Разблокировка пользователя. После нажатия
кнопки на экране появится сообщение (рис. 2.24).
2.24.  

Кнопки сообщения позволяют подтвердить разблокировку или отказаться от
нее.

Удаление пользователя не предусмотрено функционалом сервиса. Опция
Скрыть/показать данного пользователя позволяет управлять его види"
мостью в таблице. Чтобы пользователь был скрыт, выключите эту опцию и вы"
берите вариант Видимые в раскрывающемся списке Отображение пользо�
вателей. При выборе варианта Все скрытые пользователи будут показаны.

2.7. Сертификаты
Пользователь, имеющий на счету достаточно средств, может предоставлять их
другим пользователям для оплаты услуг сервиса. Работа с сертификатами вы"
полняется в разделе Сертификаты (рис. 2.25).
2.25.  

Таблица раздела содержит сведения о созданных сертификатах. Кнопка Но�
вый сертификат позволяет создать сертификат. После ее нажатия на экране
появится диалог Новый сертификат (рис. 2.26).
2.26.  

Рис. 2.24.  

Рис. 2.25.  
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В этом диалоге следует выбрать модули, оплата которых предоставляется, и
оплачиваемое время. Автоматически рассчитывается сумма, на которую
уменьшится счет создающего сертификат. Кнопка Удалить позволяет уда"
лить модуль из сертификата. Чтобы завершить создание сертификата, на"
жмите кнопку Далее. На экране появится следующий диалог (рис. 2.27).
2.27.  

В этом диалоге показан список модулей для оплаты сертификатом и сумма
средств, которая будет списана со счета. Чтобы завершить создание, нажмите
кнопку Создать. Кнопка Отмена позволяет отказаться от создания сертифи"
ката. Чтобы предоставить сертификат пользователю, следует переслать ему
двадцатизначный код сертификата, который показан в списке. После того, как
пользователь активирует сертификат, его имя появится в колонке Кто активи"
ровал.

Рис. 2.26.  

Рис. 2.27.  
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2.8. Шифрование файлов

2.8.1. Общие сведения
Пользователям сервиса БАЗИС"Online доступно шифрование файлов, кото"
рые являются результатом использования модулей. Если шифрование вклю"
чено, то файлы, например, моделей, созданные пользователем, могут быть
прочитаны только следующими лицами:

▼ владельцем аккаунта,

▼ дополнительными пользователями, которых он создал,

▼ приглашенным пользователям (см. раздел 2.8.3 на с. 22).

Включение шифрования является платным. Выключение бесплатно. Файлы,
созданные при включенном шифровании, после его отключения прочесть бу"
дет невозможно. Повторное включение шифрования является платным.

Управление шифрованием выполняется в разделе Шифрование (рис. 2.28).
2.28.  

2.8.2. Действия основного пользователя
Кнопка Включить позволяет включить шифрование. После ее нажатия на эк"
ране появится диалог Включение шифрования (рис. 2.29).
2.29.  

Кнопки диалога позволяют подтвердить включение шифрования или отка"
заться от него. После включения шифрования состав элементов управления
изменится (рис. 2.30).
2.30.  

Рис. 2.28.  

Рис. 2.29.  
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Поле Пароль для отключения шифрования в модулях позволяет задать
пароль, позволяющий временно отключить шифрование. Это может потребо"
ваться, например, чтобы при включенном шифровании сохранить нешифро"
ванный файл.

Кнопка Сохранить позволяет сохранить текущие настройки шифрования.

Чтобы выключить шифрование, нажмите кнопку Выключить. На экране поя"
вится предупреждающее сообщение (рис 2.31).
2.31.  

Кнопки сообщения позволяют подтвердить выключение или отказаться от не"
го.

2.8.3. Управление общим доступом (приглашения)
Владелец аккаунта, включивший шифрование, может обеспечить доступ к
шифрованию информации другим пользователям помимо тех, которых сам
создал. Для этого необходимо сформировать приглашения. Нажмите кнопку

Рис. 2.30.  

Повторное включение шифрования является платным.

Дополнительные пользователи управлять шифрованием файлов самостоя"
тельно не могут.

Рис. 2.31.  
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Управление общим доступом. Откроется раздел Общий доступ к за�
шифрованным файлам (рис. 2.32).
2.32.  

Таблица раздела содержит сведения о созданных приглашениях. Кнопка Со�
здать приглашение позволяет создать приглашение. После ее нажатия на
экране появится диалог Новое приглашение (рис. 2.33).
2.33.  

Опция рядом с именем модуля позволяет управлять его доступностью для
шифрования. Чтобы завершить создание приглашения, нажмите кнопку Со�
здать. Приглашение появится в списке (рис. 2.34). Кнопка Отмена позволяет
закрыть диалог, отказавшись от изменений.
2.34.  

Кнопка Блокировка приглашения позволяет заблокировать его действие.

Рис. 2.32.  

Рис. 2.33.  

Рис. 2.34.  

Разблокировать приглашение невозможно.
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После нажатия кнопки на экране появится предупреждающее сообщение
(рис. 2.33).

Кнопки сообщения позволяют подтвердить блокировку или отказаться от нее.

Чтобы предоставить доступ к шифрованию файлов пользователю, следует пе"
реслать ему двадцатизначный код приглашения, который показан в списке.

После того, как пользователь активирует приглашение, его имя появится в ко"
лонке Кто активировал.
2.35.  

2.8.4. Действия приглашенного пользователя
Пользователь, которому предоставлена возможность использовать шифрова"
ние, должен использовать код, отправленный ему основным пользователем.
Для этого следует нажать кнопку Активировать приглашение. На экране
появится диалог Активация приглашения (рис. 2.36).
2.36.  

В этом диалоге следует ввести полученный код и, чтобы завершить активацию,
нажать кнопку Активировать. После активации приглашения сообщение о
модулях, в которых будет выполняться шифрование, появится в разделе
Шифрование (рис. 2.37).
2.37.  

Рис. 2.34.  

Чтобы скопировать код в буфер обмена, щелкните по нему левой кнопкой мы"
ши. Щелчок по содержанию колонки Состояние позволяет просмотреть мо"
дули, входящие в приглашение.

Рис. 2.36.  
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Кнопка Выключить позволяет выключить шифрование файлов.

2.9. Техническая поддержка
Элементы управления раздела Поддержка позволяют использовать оплачен"
ную (см. раздел 2.2.3 на с. 13) техническую поддержку (рис. 2.38).
2.38.  

Чтобы создать обращение в техническую поддержку, нажмите кнопку Задать
вопрос. На экране появится диалог Задать вопрос (рис. 2.39).
2.39.  

Рис. 2.37.  

Рис. 2.38.  

Рис. 2.39.  
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Введите тему сообщения, выберите его категорию из раскрывающегося спис"
ка. Для категорий Не запускается программа и Работа с программой вы"
берите из раскрывающегося списка Модуль наименования модуля, подде"
ржка по работе с которым необходима. Список содержит только модули с
оплаченной техподдержкой. При создании сообщения можно прикреплять
файлы и использовать стандартные способы оформления текста. Чтобы за"
вершить создание, нажмите кнопку Отправить сообщение. Диалог будет за"
крыть, сообщение появится в списке.

Чтобы просмотреть историю общения с техподдержкой, следует щелкнуть ле"
вой кнопкой мыши по ссылке в колонке Тема обращения. Пример истории
показан на рис. 2.40.
2.40.  

Чтобы продолжить обсуждение вопроса, введите текст следующего сообще"
ния и нажмите кнопку Отправить сообщение. Кнопка Закрыть обращение
позволяет завершить обсуждение вопроса. После нажатия кнопки на экране
появится диалог Закрытие обращения (рис. 2.41).
2.41.  

Рис. 2.40.  
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В этом диалоге можно ввести текст комментария и оценить качество оказан"
ной поддержки. Кнопка Закрыть обращение позволяет завершить работу с
ним. Статус обращения в списке изменится на Закрыто. Раскрывающийся спи"
сок Статус позволяет ограничивать отображаемые обращения в зависимости
от их статуса.

При необходимости можно возобновить закрытое обращение. Для этого сле"
дует щелкнуть левой кнопкой мыши по ссылке в колонке Тема обращения.
В открывшейся истории обсуждения нажмите кнопку Возобновить обраще�
ние.

Рис. 2.41.  
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