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Термины и определения 

Главное меню — меню, состоящее из трех вкладок: Главная, Вставка, Вид. 

Карточка сметы — содержит настраиваемые параметры сметы, учитывающие 
различные условия строительства, влияющие на порядок расчета сметной стоимости. 

НЦС — норматив цены строительства. 

Панель быстрого доступа — настраиваемая панель с кнопками для быстрого доступа 
к необходимым функциям. Находится в левой части окна. 

Панель инструментов — меню состоящее из кнопок действий. Отличается для разных 
вкладок Главного меню. 

Поправки — коэффициенты, используемые для учета условий производства работ, или 
иные условия. Для работы с ними используется выпадающая панель Поправки. 

Ползунок — элемент интерфейса программы, предназначенный для ввода значения из 
указанного диапазона. 

Сметный офис — программа для составления сметной документации. 

  



 

Установка программы Сметный офис 

Установка 

Скачайте или скопируйте файл EstimateOffice-x64.exe для 64-разрядной системы или 
EstimateOffice-x32.exe для 32-разрядной системы Windows. 

Если Вам необходим инсталлятор для другой операционной системы (например, Linux 
или MacOS), то запросите его по почте или телефону. 

Далее рассматривается установка программы для Windows, установка для других 
операционных систем аналогична. 

Для запуска Мастера установки программы Сметный офис, запустите файл 
EstimateOffice-x64.exe для 64-разрядной системы или EstimateOffice-x32.exe для 32-
разрядной системы. 

 

Окно приветствия установщика Сметного офиса 

Для продолжения установки нажмите Далее> 



 

Окно Лицензионного соглашения 

Обязательно ознакомьтесь с лицензионным соглашением. 

Нажмите кнопку Принимаю для продолжения установки. 



 

Окно выбора места установки 

На следующем шаге укажите путь установки программы (диск и каталог). Если на 
компьютере установлены программы ГК Стройсофт, то инсталлятор предлагает 
произвести установку в каталог StroySoft, в данном случае это каталог С:\StroySoft\. 
Если программы ГК Стройсофт не обнаружены, то программа предложит каталог 
Program Files или Program Files (x86), в зависимости от разрядности системы. 

Если необходимо установить программу в другое место, то воспользуйтесь режимом 
Обзор, вызываемым по одноименной кнопке. Данный режим не отличается от 
стандартного режима Windows для выбора папки. 



 

Выбор папки установки 

После выбора папки назначения нажмите кнопку ОК. 

После нажатия кнопки Установить программа установки перейдет к следующему шагу 
Копирование и извлечение файлов 



 

Окно копирования файлов Сметный офис 

После установки всех необходимых файлов, программа автоматически перейдет на шаг 
завершения работы мастера установки 



 

Окно завершения установки Сметный офис 

Для выхода из мастера установки нажмите Готово. 

На рабочем столе создан ярлык для запуска программы. 

Удаление 

Для деинсталляции Комплекса необходимо воспользоваться стандартным 
приложением Windows Установка и удаление программ 



 

Удаление программы 

Нажмите кнопку Удалить и в появившемся окне еще раз Удалить 



 

Параметры - Приложения и возможности 

Разрешите приложению вносить изменения. 

Подтвердите то, что Вы хотите удалить программу нажатием кнопки Да 

 

Подтверждение удаления 

Программа выполнит удаление приложения и всех его компонентов 



 

Процесс удаления файлов Сметный офис 

Для завершения удаления нажмите ОК 

 

Завершение удаления 

Программа удалена с Вашего компьютера. 

 



Подключение лицензии 

Запрос и подключение новой лицензии 

При первом запуске программы Вам необходимо подключить лицензию. Запустите 
программу, в появившемся окне нажмите “Сгенерировать код” 

 

Сгенерировать код 

После получения кода, позвоните или отправьте письмо по указанным контактам. 

Обратите внимание, что есть возможность вызова формы для заполнения данных. Для 
этого нажмите на адрес электронной почты после генерации кода активации 



 

Код активации 

В форме все поля обязательны для заполнения. После заполнения полей становится 
активна кнопка “Сформировать письмо”. Все данные передаются в почтовый клиент, 
установленный по умолчанию 



 

Запрос лицензии по электронной почте - физическое лицо 

Если Вы запрашиваете лицензию для юридического лица, то переключите ползунок на 
“Юридическое лицо” - в форме добавятся поля 



 

Запрос лицензии по электронной почте - юридическое лицо 

Ручное копирование кода активации производится одноименной кнопкой 



 

Скопировать в буфер код активации 

Ожидайте ответное письмо с кодом лицензии 

 

Ответное письмо с кодом лицензии 



Скопируйте (обратите внимание, чтобы скопированный фрагмент был без пробелов и 
посторонних символов) лицензию и вставьте в соответствующее поле Менеджера 
лицензий 

 

Ключ лицензии 

Нажмите “Проверить лицензионный ключ” 



 

Инициализация справочников 



 

Начать работу Сметный офис 

Нажмите “Начать работу” и пользуйтесь программой! 

Добавление новой лицензии 

Запустите программу. Зайдите в Менеджер лицензий 



 

Менеджер лицензий 

Нажмите кнопку  “Добавить новую лицензию” 



 

Добавить новую лицензию 

После получения нового кода активации позвоните или отправьте письмо по 
указанным контактам. 

Обратите внимание, что кнопка “Добавить новую лицензию” стала не активной. 
Сгенерировать более одного кода активации лицензии не получится. 

Ожидайте ответное письмо с кодом лицензии, нажмите “Добавить код лицензии” 



 

Добавить код лицензии 

Скопируйте (обратите внимание, чтобы скопированный фрагмент был без пробелов и 
посторонних символов) лицензию и вставьте в соответствующее поле Менеджера 
лицензий 



 

Вставка ключа лицензии 

Нажмите <Enter>. Новая лицензия отобразится в Менеджере лицензий. Ее активация 
произойдет автоматически в указанную дату начала лицензии. 



 

Новая лицензия 

Фильтрация в Менеджере лицензий 

Для того, чтобы отфильтровать лицензии по статусу, нажмите  



 

Окно фильтрации по статусу лицензии 

В выпадающем списке выберете статус, по которому необходимо отфильтровать 
лицензии: 

Активна – лицензия используется в данный момент; 

Новая лицензия – лицензия подключена, но не используется; 

Истек срок действия – срок действия лицензии закончился; 

Деактивирована – лицензия была деактивирована с помощью кода деактивации; 

Ожидание лицензии – код активации был сгенерирован, но еще не подключена 
лицензия. 

Деактивация лицензии 

Обратите внимание. Деактивация лицензии – это не обратимый процесс. Пользуйтесь 
им для переноса программы с одного компьютера на другой. Приостановка лицензии 
на какой-либо период не предусмотрена. 

Для деактивации лицензии перейдите в Менеджер лицензий 



 

Менеджер лицензий 

И нажмите кнопку , находящуюся рядом со статусом активной лицензии 



 

Деактивировать лицензию 

После нажатия кнопки  программа запросит подтверждение деактивации 

 

Предупреждение о деактивации лицензии 

Если у Вас есть новая лицензия, то она автоматически станет активной. 



 

Новая активная лицензия 

Если у Вас нет новой лицензии, то нажав “Деактивировать”, Вы попадете на окно входа 
в офисный пакет для работы со сметными нормативами и документами. Обратите 
внимание, что если был сформирован запрос, то новый код активации будет 
отображаться. Если запрос не был сформирован, то необходимо будет запросить его, 
нажав кнопку “Сгенерировать код”. Нажмите “Посмотреть лицензии” 



 

Окно входа в программу 

Откроется окно Менеджера лицензий, в котором есть новый код активации и старый с 
заполненным кодом деактивации 



 

Код деактивации 

Для получения новой лицензии, необходимо сообщить код деактивации старой и код 
активации новой лицензии по телефону или электронной почте. После этого Вы 
сможете получить новую лицензию по почте. 

После получения письма, скопируйте (обратите внимание, чтобы скопированный 
фрагмент был без пробелов и посторонних символов) код деактивации лицензии и 
вставьте в соответствующее поле в окне входа в программу, нажмите клавишу <Enter>. 

Контакты 

Время работы офисов ГК «Стройсофт»: 09:00-17:00 по будням. 

Телефоны: +7 (495) 221-78-59 (Москва) или +7 (800) 333-78-77 (Любой регион РФ) 

Адрес электронной почты: estimate-office-lic@smeta.ru 

Прочее 

Обратите внимание, что сформированный код активации использует символы + (плюс), 
/ (слеш), цифры и английские буквы в верхнем и нижнем регистре. Если вы сообщаете 
код по телефону, необходимо указывать регистр букв. 

 

mailto:estimate-office-lic@smeta.ru


Создание, удаление, восстановление сметы, папки 

Создание 

В главном меню программы выберите “Смета НЦС” 

 

Главное меню Сметного офиса 

В окне “Мои документы” можно создать папку или смету. Для этого кликните левой 
кнопкой мыши в правой части окна или по иконке на панели инструментов. 



 

Создание сметы или папки 

Переименование 

Для переименования новой созданной папки кликните по ее названию 2 раза левой 
кнопкой мыши или правой кнопкой мыши и выберите пункт из контекстного меню 
“Переименовать” 



 

Переименование сметы или папки 

Добавление 

В созданной папке можно добавлять вложенные папки или сметы: 



 

Создание структуры папок 

Заполнение карточки сметы 

Новому сметному документу необходимо заполнить карточку сметы: 

• Наименование сметного расчета; 

• Используемая нормативная база; 

• Регион строительства; 

• Значение коэффициента регионально-климатические условия строительства (для 
определенных регионов строительства); 

• Зона строительства (для регионов имеющих зональное деление); 

• Зональный коэффициент (при условии наличия зонального деления); 

• Сейсмическое районирование территории; 

• Начало и окончание строительства; 

• Коэффициент увеличения продолжительности; 

• Прогнозный индекс; 

• НДС, %. 



 

Карточка сметы (параметры сметы) 

Удаление 

Для удаления папки или сметы воспользуйтесь сочетанием клавиш <Ctrl+Delete> или 
кнопкой “Удалить” на панели инструментов или в контекстном меню. 



 

Удаление сметы или папки 



 

Удаление сметы или папки 

Отмена и повторение последнего действия 

При необходимости можно отменить или повторить последнее действие сочетанием 
клавиш <Ctrl+Z> и <Ctrl+Y> или кнопками на панели инструментов или в меню 
быстрого доступа. 



 

Отмена и повторение действий 

Корзина 

Удаленные сметы и папки попадают в корзину. Откуда есть возможность их 
окончательно удалить или восстановить. 

 

Восстановление сметы из корзины 



 

Редактирование сметы НЦС 

Открытие сметы 

Для перехода к редактированию сметы нажмите кнопку “Редактировать смету” или 
кликнете правой кнопкой мыши по названию сметы в левой части окна и в 
контекстном меню выберите пункт “Открыть”: 

 

Редактирование сметы 

Общий вид новой открытой сметы: 



 

Общий вид открытого сметы 

Новая смета всегда создается с одним разделом с названием “Раздел 1”. При 
необходимости его можно переименовать. Для этого введите название в строке 
формул. В центре рабочей области программы отображаются сочетания горячих 
клавиш, которые пригодятся для начала работы со сметой. 

Добавление новой строки 

Для добавления новой строки нажмите клавишу <Insert> или перейдите на вкладку 
“Вставка” и нажмите кнопку “Норматив” на панели инструментов или вызовете 
контекстное меню в рабочей области окна правой кнопкой мыши. 



 

Добавление новой позиции в смете 

Обратите внимание, что напоминание об основных горячих клавишах исчезло - оно 
отображается только для новых смет до начала их редактирования. 



 

Новая пустая сметная строка 

Внесение данных 

Внесите шифр расценки в ячейку “Обоснование” и нажмите <Ctrl+Enter>. 

Отредактируйте объем и наименование, если это необходимо. 



 

Новая заполненная сметная строка 

Назначение поправок 

Для назначения поправок необходимо открыть выпадающую панель “Поправки”: 



 

Выпадающая панель Поправки 

Фиксирование (снятие фиксации) панели производится нажатием на кнопку /

. 

Выберите необходимую поправку и нажмите на нее левой кнопкой мыши: 



 

Всплывающая подсказка с текстом и значением поправки 

При необходимости выберите еще поправку, нажмите левую кнопку мыши: 



 

Добавление еще одной поправки 

Если поправка применена к расценке, то у нее появляется темно-зеленый фон, при 
сворачивании пункта отображается поле “Применен коэффициент:”. 

Некоторые поправки зависят от различных параметров (например, расстояние 
перевозки). В таких случаях в поправках есть возможность выбрать значение из 
указанного диапазона с помощью ползунка: 



 

Выбор значения поправки с помощью ползунка 

Пересчет сметы происходит автоматически. 

 

Сборники Нормативов и Поправок 

Если шифр расценки неизвестен, то его можно посмотреть в сборнике. Для этого 
перейдите в документ “Базы”, нажав одноименную кнопку на Панели инструментов 
или сочетание клавиш <Ctrl+1>. 

В левой (структурной) части сборника содержатся свернутые списки Сборников и 
Поправок. 



 

Общий вид документа Базы 

Нормативы 

Раскройте список сборников, выберите необходимый сборник, а в нем расценку. 



 

Вид открытого сборника НЦС-2017 

В правой (содержательной) части Сборники разделены на вкладки Отдел 1, Отдел 2 и 
Техническая часть. 



 

Вкладки сборника НЦС-2017 

В правой части окна можно открыть Оглавление сборника и отображать только те 
нормативы, которые относятся к данному пункту Оглавления. 



 

Оглавление сборника НЦС-2017 

Поправки 

Сборники Поправок содержат информацию о поправочных коэффициентах. Для 
удобства, они разделены на сборники. 



 

Сборники поправок 

Для возврата к смете нажмите кнопку “Открытые” на панели инструментов или 
сочетание клавиш <Ctrl+3>. 



 

Возврат к смете 

Открытие сборников в отдельном окне или вкладке 

Для открытия сборника в отдельном окне или вкладке вызовите контекстное меню 
правой кнопкой мыши или открыть вкладку “Вид” 



 

Контекстное меню Сметный офис 

При открытии сборника в новом окне, он откроется в новом окне браузера. Новое окно 
можно перемещать (например, на второй монитор). 

При открытии сборника в новой вкладке, он откроется в новой вкладке открытых 
документов. Перемещение из сборников в смету стало еще проще. Отличить смету от 
сборника нормативов или сборника поправок можно по иконке: 

 - Смета 

 - Сборник нормативов 

 - Сборник поправок 

Если вкладок стало много, то их можно закрыть или открыть в новом окне браузера – 
для этого вызовете контекстное меню, кликнув правой кнопкой мыши по вкладке: 



 

Контекстное меню вкладки сборника 

 

Система поиска 

Для того, чтобы запустить режим поиска нажмите “Найти”  на панели 
инструментов или сочетание клавиш <Ctrl+F> 



 

Запуск поиска в Сметный офис 

Откроется окно поиска 



 

Окно поиска Сметный офис 

Искать можно в нормативах, объектах-представителях, поправках. По умолчанию, 
поиск осуществляется по всем трем областям. 

 

Искать в нормативах 

 

Искать в объектах-представителях 



 

Искать в поправках 

Для того, чтобы сузить выдачу результатов поиска снимите выделение с лишних 
областей поиска. 

Результаты поиска отображаются на вкладках: 

 

Результаты поиска Сметный офис 



 

Результаты поиска Сметный офис 



 

Результаты поиска Сметный офис 

Для удобства результаты поиска можно перенести на новый узел в дереве Мои сметы: 



 

Создание узла в дереве сметы Сметный офис 



 

Создание узла в дереве сметы Сметный офис 

Или на новую вкладку в открытые документы: 



 

Перенести в открытые Сметный офис 



 

Перенести в открытые Сметный офис 

Для того, чтобы поиск работал без соединения с интернетом, используется 
полнотекстовый движок поиска с частичной возможностью морфологического поиска. 

Результаты поиска можно скопировать или перетащить в открытую смету. 

 

Добавление Доп. затрат, Разделов, Подразделов, Комментариев 

Для добавления Доп. затрат, Разделов, Подразделов, Комментариев перейдите на 
вкладку “Вставка” и нажмите кнопку на панели инструментов или вызовете 
контекстное меню в рабочей области окна правой кнопкой мыши. 



 

Добавление Раздела, Подраздела, Комментария 

Для вставки в смету дополнительных затрат добавьте строку “Доп. затраты” или 
нажмите сочетание клавиш <Shift+Insert>. 



 

Добавление доп. затрат 

Внесите наименование затрат и стоимость в тысячах рублей. 



 

Внесение доп. затрат 

Для вставки строки-комментария нажмите кнопку “Комментарий” или сочетание 
клавиш <Ctrl+Insert> 



 

Добавление комментария 

 

Операции Копировать, Вырезать, Вставить и перенос сметных строк 

Копировать 

Операция “Копировать” позволяет произвести копирование строки сметы или 
норматива в буфер программы. 

Для копирования норматива или сметной строки в буфер, нажмите <Ctrl+C>, или 
кнопку “Копировать” на панели инструментов или выберите соответствующий пункт в 
контекстном меню 



 

Копирование сметной строки в буфер 

Вырезать 

Операция “Вырезать” позволяет осуществить вырезание строки из сметы в буфер 
программы. 

Для вырезания нажмите <Ctrl+X>, или кнопку “Вырезать” на панели инструментов или 
выберите соответствующий пункт в контекстном меню 



 

Вырезание сметной строки в буфер 

Обратите внимание на подсветку вырезанной строки 



 

Вырезание сметной строки в буфер 

Для отмены вырезания нажмите <Esc>. 

Вставить 

Операция “Вставить” позволяет осуществить вставку скопированных или вырезанных 
ранее строк или нормативов в любую из открытых смет. 

Встаньте на позицию после которой хотите вставить строку из буфера и нажмите 
<Ctrl+V>, или кнопку “Вставить” на панели инструментов или выберите 
соответствующий пункт в контекстном меню 



 

Вставка сметной строки из буфера 

Перенос и копирование строк методом перетаскивания мыши 

Для переноса строки в рамках одной сметы, из сборника нормативов или из другой 
сметы (см. пункт Открытие сборников в отдельном окне или вкладке) выделите ее, 
зажмите левую кнопку мыши и перенесите на строку, ниже которой она должна 
оказаться. 

Для копирования строки необходимо зажать клавишу <Ctrl> и левую кнопку мыши. 
Действия аналогичны переносу строки. 

Для прокрутки страницы документа вверх (вниз) переместите указатель мыши за 
верхнюю (нижнюю) границу документа на экране – прокрутка будет длиться, пока 
кнопка мыши не будет отпущена. 

 

Операции Отменить, Повторить, Удалить 

Операции “Отменить”, “Повторить”, “Удалить” позволяют произвести одноименные 
операции со строкой или элементом структуры. 



 

Операции “Отменить”, “Повторить”, “Удалить” 

В выпадающем списке можно посмотреть последние 50 операций для Отмены и 
Повтора и отменить действие. 



 

Список последних операций “Удалить” 

Обратите внимание, что можно отменить несколько действий одной операцией. 

Обратите внимание. Отмена операции вырезания в пределах одной сметы удаляет 
вставленную строку и возвращает вырезанную. При отмене операции вырезания-
вставки в разных сметах – отмена операции осуществляется только для активной 
сметы. 

Для ускорения работы пользуйтесь горячими клавишами для операций: 

Отменить последнее действие – <Ctrl+Z> 

Вернуть отмененное изменение – <Ctrl+Y> 

Удалить смету, папку – <Delete> 

Удалить строку сметы – <Ctrl+Delete> 

 

Печать и редактирование документа в Excel 

Печать документа 

Для вывода готовой сметы на печать необходимо переключиться на карточку сметы. 
Для этого нажмите кнопку “Сметы” на панели инструментов или сочетание клавиш 
<Ctrl+2>. 



 

Переход к карточке сметы 

В карточке сметы нажмите кнопку “Создать отчет в формате XLSX”. 



 

Создание отчета в формате XLSX 

Редактирование сметы 

Выгруженный файл имеет вид сметы, приведенной примером в МДС 81-02-12-2011. 



 

Общий вид выгруженного документа 

При необходимости, в выгруженной смете можно менять количество, коэффициенты, 
НДС и другие показатели. Итог пересчитается автоматически. Обратите внимание, что 
изменения не будут внесены в программу. 

 

Изменение выгруженного сметного документа 



Внимание! Если Вы хотите поменять количество, то сначала убедитесь, что нет другой 
подходящей расценки для нового количества. 

 

Информация о версии документации 

Быстрый старт работы в Сметный офис. Версия 0.11.1.1 

Данное руководство и примеры картинок могут не значительно отличаться от 
интерфейса программы. 

© ГК “Стройсофт”. Все права защищены 

Настоящее руководство и его содержимое является объектом авторского права, 
исключительные права, на использование которого принадлежат ГК “Стройсофт”. 
Копирование, размножение, распространение, перепечатка (целиком или частично), 
или иное использование материала без ссылки на источник не допускается. 
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