группа 21П

информатика 
Внимание: Задния для практических работ вы можете найти по ссылке: 
1 подгруппа
04.12.21г.  Практическая работа № 9 
Организация поиска нормативных документов  с использованием строки Быстрый поиск

Цели : Изучение информационной технологии поиска документа  в СПС Консультант Плюс использованием строки быстрого поиска. Изучение информационной технологии работы с текстом документа с использованием правой панели, словарем терминов и «умными» ссылками. 

Компания "Консультант Плюс" выпустила новую разработку – Технологию ПРОФ, которая заменит нынешнюю Технологию 3000. В Технологии ПРОФ появилось много полезных новшеств, а также были улучшены имеющиеся возможности. 

Одно из центральных новшеств Технологии ПРОФ – Быстрый поиск, который представлен в виде единой поисковой строки (как в интернете) сразу в Стартовом окне системы. Достаточно ввести в единую поисковую строку известную информацию о документе или описать своими словами интересующий вопрос. 

Запрос вводится простым языком, можно использовать сокращения, синонимы, аббревиатуры (например: "закон о бухучете", "статья 120 НК", "работа в праздники" и др.). Быстрый поиск поможет найти конкретный документ, фрагмент документа (главу или статью), получить информацию по интересующему вопросу. В результате поиска система выдаст компактный (до 50 документов) и удобный список документов, которые наиболее точно соответствуют запросу. 

Быстрый поиск дополнил уже существующие в системе КонсультантПлюс поисковые инструменты – Карточку поиска и Правовой навигатор; теперь пользователь получает доступ к трем мощным поисковым средствам, каждое из которых имеет свои преимущества. Переход к данному виду поиска также доступен из любого места системы с помощью кнопки "Быстрый поиск".

1. Запустите КонсультантПлюс

2. В стартовом окне выберите раздел «Законодательство»

3. Запустите текстовый процессор MSWord (Пуск/Программы/ MSWord)
Задание 1  Ознакомьтесь со стартовым окном
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Задание 2. Быстрый поиск фрагмента документа. Работа с «Умными ссылками». Работа с правой панелью. Работа со словарем терминов.

Найдите и скопируйте в документ MSWord перечень обязанностей гражданского служащего. 

1) в строке Быстрый поиск введите основные обязанности гражданского служащего
· Вы нашли ст.15 Основные обязанности гражданского служащего №79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской федерации»

2) Нажмите [Ctrl]+[End]
· Вы перешли к последнему документу основного списка

3) Нажмите [Ctrl]+[Home]
· Вы перешли к первому документу основного списка

4) Нажмите гиперссылку

· Вы построили список документов из всех баз данных удовлетворяющих вашему запросу

5) Нажмите кнопку Назад                    строки пиктографического меню (или клавишу[ESC])

· Вы вернулись в основной список документов

6) Нажмите на ссылку ключевые понятия в Правовом навигаторе Права и обязанности гражданских служащих

· Перед вами список документов, соответствующих запросу, сформированный Правовым навигатором , раскрывающих понятие Права и обязанности гражданских служащих. (В Быстрый поиск интегрирован Правовой навигатор. Правовой навигатор- поисковый инструмент, осуществляющий поиск основных документов по правовой проблеме. Правовой навигатор помогает сформулировать правовую проблему с помощью ключевых понятий после ввода нескольких поисковых слов)

7) Нажмите кнопку Назад                    строки пиктографического меню (или клавишу[ESC])

· Вы вернулись в основной список документов

8) Откройте статью 15 Основные обязанности гражданского служащего
· В тексте статьи 15 есть гиперссылка Конституция и «УМНАЯ» ссылка на слове сведения

9) Щелкните по слову Конституция 

· Вы перешли в текст Конституции

10) Щелкните по слову сведения
· «Умная» ссылка позволяет быстро перейти к документам, на которые ссылается законодатель, но реквизиты документов в тексте прямо не указаны. Такие ссылки на законодательство обычно применяются в случае, когда при написании данного нормативно-правового акта еще не подготовлены те самые законы и другие акты, на которые необходимо сослаться в этом месте. Внешне «Умная» ссылка ничем не отличается от обычной гиперссылки, однако при установке курсора на такую «Умную» ссылку во сплывающей подсказке отображается список документов (в подсказке к обычной ссылке отображается название только одного документа), при переходе по ссылке открывается список документов, с которым можно работать дальше обычным образом.

11) Скопируйте список документов из «Умной» ссылки в открытый документ MS Word
· Щелкните правой кнопкой по списку/Пометить все/Копировать/ Открыть документ MS Word/Вставить. Добавить перед списком « Список документов по «умной» ссылке из ст 15. п.1 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации»

12) 
Нажмите кнопку Назад                    строки пиктографического меню (или клавишу[ESC])

· Вы вернулись в ст. 15.

13) Познакомьтесь с правой панелью в тексте документа

Правая панель- специальный объект в окне с текстом документа, на котором собраны наиболее часто используемые инструменты при работе с текстом. Также здесь отображается информация, помогающая более эффективно работать с документом.
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14) С Помощью гиперссылки Обзор изменений документов найдите и скопируйте в MS Word изменения в части1 статьи 71 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской федерации»

15) 
Нажмите кнопку Назад                    строки пиктографического меню (или клавишу[ESC])

· Вы вернулись в ст. 15.

16) С помощью гиперссылки Дополнительная информация к документу получите подборку документов, содержащих дополнительную информацию по вопросу обязанностей гражданского служащего по вопросу 

17) Зафиксируйте количество документов в Версии Проф банка правовой информации Законодательство  в документе MS Word 

18) 
Нажмите кнопку Назад                    строки пиктографического меню (или клавишу[ESC])

· Вы вернулись в ст. 15.

19) Нажмите кнопку минимизации текста
· Увеличилась область текста документа

20) Раскройте правую панель, нажав на кнопку минимизации текста

21) Посчитайте и зафиксируйте в документе MS Word количество страниц, с помощью гиперссылки Страница посчитать
22) Определите, на какой странице располагается статья 55 Поощрения и награждения за гражданскую службу, воспользовавшись вкладкой Оглавление. Номер страницы зафиксируйте в документе MS Word
23) Определите, в каких изданиях был опубликован первоначальный текст документа. Скопируйте в документ MS Word источники публикации и название закона, воспользовавшись вкладкой Справка
24) Зафиксируйте дату самой «старой» недействующей редакции в документе MS Word, воспользовавшись вкладкой Редакции
25) Познакомьтесь с возможностями Словаря терминов
a) Вернитесь в статью 15 с помощью вкладки Оглавление

b) В п.1 п.п.2) выделите сочетание должностным регламентом

c) Нажмите кнопку словарь терминов

· Вы получите определение должностного регламента

d) Скопируйте найденное определение в документ MS Word
Задание 3. Быстрый поиск документа 

Найдите ФЗ «О бухучете»

1) В строке быстрого поиска введите о бухучете
2) Зафиксируйте количество недействующих редакций закона

3) Зафиксируйте количество глав в законе

4) Укажите номер статьи и скопируйте фрагмент текста документа, с ответом на вопрос, когда обязательно проведение инвентаризации 

Задание 4 Поиск статей журнальных статей с использованием строки быстрого поиска

Найдите статью «Основополагающие принципы трудового права» («Трудовое право» 2008, №2) 

1) В строке базового поиска введите Основополагающие принципы трудового права

2) Скопируйте автора статьи в документ MS Word
Найдите статью «Влияние финансового кризиса на трудовые отношения» («Трудовое право»,2009 №1)

3) Скопируйте фрагмент статьи Принуждение к увольнению по собственному желанию

4) Посчитайте и зафиксируйте количество страниц в документе

5) Скопируйте дату, кода статья была подписана в печать

Найдите статью «Правовая природа чаевых»

6) Укажите источник публикации (название журнала, год издания, номер

7) Пользуясь текстом статьи ответьте на вопросы:

a) подлежат ли чаевые декларированию в США

b) облагаются ли чаевые налогами в США

Задание 5Использование словаря терминов для поиска правовых понятий

Найдите и скопируйте в в документ MS Word следующие понятия:

1) Административное наказание

2) Дисциплинарный проступок

3) Эвентуальный умысел

4) Унитарное государство

5) Студент (курсант) среднего специального учебного заведения

Задание 6. Быстрый поиск документа по правовой проблеме. 

Найдите информацию о возможности замены неиспользованного отпуска денежной компенсацией

1) В строке Быстрого поиска введите Денежная компенсация

2) Из полученного  списка документов скопируйте Статью 126 Трудового кодекса РФ

3) Найдите «умные» ссылки к статье 115 Трудового кодекса РФ.

a) Зафиксируйте количество документов в «умных» ссылках.

b) Скопируйте первые три документа из списка «умных ссылок» (Пометить статьи в списке  с нажатой клавишей [Ctrl] )

Задание 7. Быстрый поиск документа по правовой проблеме. 

Найдите Федеральный закон  «Об акционерных обществах» (ред. 03.06.2009)

1) Укажите дату действующей редакции документа

2) Используя Правую панель

a) Укажите дату самой ранней редакции документа

b) Найдите Информацию Управления МНС РФ АО Челябинской области от <30.08.2004> « О государственной регистрации выпуска ценных бумаг акционерными обществами».  Скопируйте данные об авторе статьи. (Воспользуйтесь ссылкой Доп. Информация к документу)

c) Скопируйте дополнение  пункта 8 статьи 84.2 абзацем редакции 07.05.2009

Скопируйте тот же дополненный абзац из новой редакции. (Воспользуйтесь ссылкой Обзор изменений документа)

3) Скопируйте список документов из «Умной» ссылки к статье 39 новой редакции закона в открытый документ MS Word
4) В словаре терминов найдите определение эмиссионных ценных бумаг и скопируйте в открытый документ MS Word
· Найдите статью37 п 1. Выделите фрагмент эмиссионных ценных бумаг. 

· Нажмите Словарь терминов.

· В словаре терминов перейдите к ссылке эмиссионная бумага. 

Задание 8 Быстрый поиск документа по правовой проблеме

Найдите Федеральный закон  «Об общественных объединениях» (ред. 23.07.2008)

1) Скопируйте в открытый документ MS Word , когда вступили в силу изменения, внесенные Федеральным законом от 23.07.2008 N 160-ФЗ

2) Посчитайте количество страниц в документе

Задание 9 Поиск журнальной статьи с использованием строки быстрого поиска

Найдите статью Договор на оказание санитарно- курортных услуг в системе гражданского законодательства РФ

1) Скопируйте, что следует отнести к существенным условиям договора об оказании услуг санитарно-курортного характера

Задание 10.Использование справочной информации о СПС Консультант Плюс

В справочной информации СПС Консультант Плюс найдите назначение Правой панели окна  

1) Назначение Правой панели скопируйте в открытый документ MS Word
a) В строке меню пункт Помощь/ Описание разделов/Вкладка Поиск

b) Введите ключевое слово для поиска Правая панель[Enter]

c) Сочетание Правая панель в окно Раздел для вывода. Нажмите кнопку Показать

2 подгруппа

04.12. 21г.   Практическая работа № 8

Организация поиска нормативных документов  по реквизитам документа в СПС «К+»

Цели : Изучение информационной технологии для работы с правовой информацией. Создание поисковых запросов в карточке реквизитов.

Работа с системой КонсультантПлюс

делится на три этапа:

· Формирование запроса на поиск интересующего пользователя набора документов

· Работа со списком документов

· Работа с текстом документа.

Рекомендации по поиску документов в СПС КонсультантПлюс 

· При заполнении Карточки реквизитов заполняйте минимальное число полей, т.к. при большом количестве полей возрастает риск потерять нужный документ.

· Самый быстрый поиск происходит при наборе Номера документа, при известном номере наберите его прежде всего .

· Вид документа задавайте в случае полной уверенности, что именно такой вид имеет документ.

· Заполнение карточки реквизитов осуществляйте до тех пор, пока сформированный список не будет превышать 30-50 документов.

· Списки найденных документов начинайте просматривать с самых свежих по дате принятия.

4. Запустите КонсультантПлюс

5. В стартовом окне выберите Карточку поиска

6. Запустите текстовый процессор MS Word
7. В текстовом процессоре создайте таблицу для ответов

	№ Задания
	Задание 1
	Задание 2
	Задание 3
	Задание 4
	Задание 5
	Задание 6
	Задание 7
	Задание 8
	Задание 9
	Задание 10
	Задание 11
	Задание 12
	Задание 13
	Задание 14
	Задание 15

	Количество
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Номер/дата
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


8. Произведите поиск документов и результаты поиска (количество найденных документов и номер документа или дату ОТ КАКОГО ЧИСЛА) зафиксируйте в таблице.

Задание 1. Поиск по номеру документа.

Найдите действующие законы с номером 113-ФЗ. 

1) Очистите карточку реквизитов.

2) Щелкните по полю Номер
3) В поле диалогового окна  Поиск по полю номера наберите 113-ФЗ
4) ОК
5) Щелкните на поле Поиск по статусу

6) Установите курсор на «все акты кроме утративших силу и не вступивших в силу»

7) Нажмите кнопку ОК
8) Зафиксируйте количество найденных документов в таблице текстового процессора, (их количество в окне результаты поиска над кнопкой Построить список документов).
9)  Нажмите кнопку Постройте Список 

10) В полученном списке найдите закон «Об альтернативной гражданской службе»

11) Зафиксируйте в таблице текстового процессора дату от КАКОГО ЧИСЛА 
12) Нажмите клавишу [ESC] для возвращения в окно поиска

Задание 2. Поиск по названию документа и виду документа.

Найдите действующую редакцию закона «О социальной защите инвалидов Российской Федерации»

1) Очистите карточку реквизитов

2) Название документа/ Расширенный поиск. Введите Социальная защита населения.

3) Нажмите кнопку Найти

4) Щелкните на поле Вид документа. Закон. ОК 

5) Щелкните на поле Поиск по статусу

6) Установите курсор на «все акты кроме утративших силу и не вступивших в силу»

7) Нажмите кнопку ОК.

8) Зафиксируйте количество найденных документов в таблице
9) Нажмите кнопку Построить список для формирования списка документов.

· В списке найден ФЗ «О внесении изменений в ФЗ «О социальной защите инвалидов …»

· Откройте найденный ФЗ («О внесении изменений..)
· Из первой статьи перейдите по прямой ссылке на закон, в который внесены изменения.

· Вверху первой страницы открывшегося закона в примечаниях, относящихся ко всему документу, найдите ссылку на действующую редакцию  закона «О социальной защите инвалидов Российской Федерации» и перейдите в действующую редакцию закона

10)  Внесите в таблицу номер закона
11) Нажмите клавишу [ESC] для возвращения в окно поиска

Задание 3. Поиск по полю Принявший орган и Вид документа.

Найдите инструкции, в том числе и временные ЦБ РФ.

Выбор логических условий: 

Условие И означает, что документы должны удовлетворять одновременно всем выбранным значениям

Условие ИЛИ означает, что документы должны удовлетворять хотя бы одному из значений.

Условие КРОМЕ означает, что документы не должны удовлетворять выбранным значениям

Условие РЯДОМ означает, что выбранные слова из текста документа должны находиться рядом в пределах определенного количества строк

1) Очистите карточку реквизитов

2) Сделайте щелчок на поле Принявший орган
3) В диалоговом окне По полю принявший орган Введите ЦБ РФ.

4) Выберите в окне списка словосочетание Банк России. 

5) Щелкните на поле Вид документа.

6) Вид документа. Введите слово Инструкция
7) В окне поиска По полю Вид документа поставьте «флажок», чтобы отметить выбранное слово. 

8) Поставьте»флажок» на словосочетание Временная инструкция
9) Выберите логическое условие «ИЛИ» (хотя бы одно: инструкция или временная инструкция).

10) Щелкните по кнопке ОК.

11) Щелкните на поле Поиск по статусу
12) Установите курсор на «все акты кроме утративших силу и не вступивших в силу»

13) Щелкните по кнопке ОК

14) Зафиксируйте количество найденных документов в таблице
15) Нажмите кнопку построить список документов

16) В построенном списке найдите инструкцию ЦБ РФ от 03.12.2012  

· Воспользуйтесь кнопкой ИСКАТЬ В НАЙДЕННОМ.

· Выберите область поиска ИБ Версия Проф

· В открывшемся меню выбрать По полю Дата. 

· Точная дата введите дату. 03.12.2012  

· Нажмите кнопку ОК
17) Зафиксируйте  номер найденной инструкции в таблице.

18) Нажмите клавишу [ESC] для возвращения в окно поиска

Задание 4. Найдите действующие документы « О социальной защите граждан, занятых на работах с химическим оружием»

Краткая справка:

1) Тематика. Социальная защита

2) В открывшемся списке выбрать «Льготы для иных категорий граждан, нуждающихся в социальной защите».

3) Текст документа/Расширенный поиск Химическое оружие

4) Использовать поле Поиск по статусу

5) Зафиксировать количество найденных документов.

6) В списке найти Закон « О социальной защите граждан, занятых на работах с химическим оружием»

7) Зафиксировать номер найденного закона в таблице

8) Нажмите клавишу [ESC] для возвращения в окно поиска

Задание 5. Найдите документы, регулирующие порядок вступления в силу нормативно-правовых актов Правительства РФ.

Краткая справка:

1) Тематика. Правовой акт

2) В открывшемся списке выбрать «Порядок опубликования и вступления в силу правовых актов»

3) Принявший орган. Правительство РФ

4) Использовать поле Поиск по статусу

5) Зафиксировать количество найденных документов в таблице 

6) Построить список

7) Зафиксировать в таблице номер последнего принятого документа.(предварительно отсортируйте по дате принятия)

Задание 6. Найдите действующую редакцию закона « О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»

Краткая справка:

1) Вид документа. Закон

2) Название документа/ Расширенный поиск Социальные  гарантии

3) Текст документа/Расширенный поиск  Семипалатинский полигон

4) Использовать поле Поиск по статусу

5) Зафиксировать количество найденных документов в таблице 

6) Построить список

7) Зафиксировать в таблице номер найденного закона.

Задание 7 Найдите все инструкции в базе документов с номером 200.

Краткая справка:

1) Номер. 200

2) Вид документа. Инструкция

3) Использовать поле Статус документа

4) Зафиксируйте количество документов .

Задание 8. Найдите все Постановления за 2007 год.

Краткая справка:

1) Вид документа. Постановление

2) Дата.с 01.01.2007 по 31.12.2007

3) Использовать поле Поиск по статусу

4) Зафиксируйте в таблице количество найденных документов.

Задание 9 . Осуществите поиск по номеру документа и статусу №81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющих детей»

· Использовать поле Поиск по статусу

· Зафиксируйте дату от какого числа в таблице

Задание 10. Найдите все действующие документы с номером 182

· Использовать поле Поиск по статусу

· Зафиксируйте  количество найденных документов 

Задание 11. По названию документа найдите  действующие документы, в названии которых присутствует словосочетание «денежная наличность»

· Использовать поле Поиск по статусу

· Зафиксируйте количество найденных документов

Задание 12. По названию и виду документа найдите Водный кодекс РФ

· Использовать поле Статус документа
· Зафиксируйте дату от какого числа в таблице

Задание 13.  По виду документа,  принявшему органу  и статусу  документа найдите  указы Президента РФ.

· Использовать поле Статус документа

· Зафиксируйте количество найденных документов

Задание 14. По виду документа и принявшему органу найдите письма принятые МНС РФ

· Использовать поле Поиск по статусу
· Зафиксируйте количество найденных документов

Задание 15.  По виду, принявшему органу и дате принятия  найдите действующие  приказы  министерства здравоохранения и социального развития , принятые в 2012 году

· Использовать поле Поиск по статусу
· Зафиксируйте количество найденных документов

Задание 16. Оформление колонтитулов

Оформите колонтитулы Вид /Колонтитулы Верхний колонтитул следующего содержания : Практическая работа Поиск по карточке реквизитов и вставьте текущую дату Вставка/Дата и время  и Нижний колонтитул : Фамилия, имя, № группы

Задание 17

Ответьте на вопросы: 

1) Сколько необходимо заполнить полей в карточке поиска при формировании запроса?

2) Что произойдет при вводе слова, отсутствующего в словаре при заполнении карточки реквизитов?

3) Перечислите виды сортировки списка найденных документов?

4) Где находятся примечания, относящиеся ко всему документу?

5) С помощью какого пункта Справки Правой панели можно определить дату вступления в силу документа?

6) В поле « принявший орган» является обязательным полное название органа или достаточно сокращенного названия (аббревиатуры)?

7) Где находится информация об источнике опубликования документа?

8) Как отсортированы значения в словаре поля «Вид документа»?

Задание 18 Осуществите предварительный просмотр Файл/Предварительный просмотр и Сохраните документ на диске Н в папке 3 курс.( Имя файла – Поиск по карточке реквизитов или Консультант 2)

Новости 


Консультант Плюс





Переход к правовому навигатору





Переход к последним просмотренным документам





Переход к карточке  поиска





Строка быстрого поиска





Удобный поиск наиболее востребованной информации





Быстрый переход к информации о внесенных в документ изменениях. В удобном формате Старая/новая редакция кратко изложены изменения в документе.





Номер открытого документа из списка документов. Возможность пересчитать количество страниц в документе


Номер абзаца в документе





Быстрый переход к подборке связанных с основным документов





Удобный доступ к справке, оглавлению и редакциям документа





Кнопка минимизации текста (Для увеличения области самого текста)








