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Meroaudeckue ykazaHus Jis  j1abopaTopHbIX 3aHATHH 1o guctumuimHe  MJIK.03.01
«HpopMaIIIOHHBIE TEXHOJIOTUM B JCSATEIBHOCTH CYJa» COCTaBJICHBI B COOTBETCTBHH C
tpeboBanmsiMu PI'OC CITIO k moaroToBke BBIMTyCKa JJIs MOTydeHus KBanndukanmu «CrienuaiucT 1mo
CyleOHOMY  aJIMUHUCTpUpOBaHMIO». [IpenHa3HaueHBl IS

CTYIEHTOB, OOyYarIUXCs TIO
cnernanbHocTH: 40.02.03 [IpaBo u cyiebHOE aIMUHUCTPHUPOBAHUE.



IlosicHuTEILHAA 3aIHCKA

Metoanyeckue ykazaHusl NpeAHA3HAueHbl sl NPOBeeHUs JabopaTopHBIX paldoT Io
MJIK.03.01 «MHpopmManmoHHBIE TEXHOJIOTUU B NEATENBHOCTH cyAa» B coorBercTBHH ¢ PI'OC mo
cnermainbHOCTH CITO 40.02.03 «IIpaBo u cyneOHOE aIMUHUCTPUPOBAHHUEY.

Beimonnenne 11a00paTopHBIX PadOT MO3BOJISET 3aKPENHUTh M CHCTEMATU3UPOBAThH
TEOPETUYECKUE 3HAHUS U MPUOOPECTU NPAKTUYECKHUE HABBIKUA IO OTIEJIbHBIM TeMaM AMCLUILIUHBI,
CIOCOOCTBYET (OPMHUPOBAHUIO HABBIKOB CAMOCTOSITEIBHOM pabOThl y CTYICHTOB, a TaKXke
(GopMHpOBaHHIO y4eOHO-NIO3HABATEIbHOM U  COLMAIBHO-TPYIOBOM KommereHuud. KommdecTBo
1a00paTOpHBIX PabdOT M WX TEMAaTHKa COCTaBJI€HAa B COOTBETCTBMU C Y4eOHBIM IuTaHOM. Kaknas
nabopatopHasi paboTa COAEPKHUT TEMy U Lelib paboThl, 00ecCrieueHUe 3aHATHUs, COAEpIKaHUue padoThl,
JUTEpATypy € yKa3aHUEM CTPAHUL], 3a/1a4M /IS 3aKPEIUICHUsI MaTepraa 110 COOTBETCTBYIOLIEN TEME.

Lenu u 3agaun:

C umenpl0  OBNAACHHMA  YKa3aHHBIM  BHJOM  NPOQECCHOHATIBHON  JEATEIIBHOCTH U
COOTBETCTBYIOLIMMH MPO(ECCHOHAIBHBIMU KOMIIETEHIMAMU oOyuvaromuiicss B xonxe ocBoeHus Ol
JIOJKEH:

UMETb NPAKTUYECKUIN OIIBIT:

- B MOMCKE MPaBOBOM MH(pOpPMAIMKA W aBTOMATHU3ALUU OTACIBHBIX CHEIH(PUUECKHX yYaCTKOB
paboThI (CTATUCTUYECKUH YUET).

YMCTh.
- BECTHU YUCT U CUCTECMATU3ANIO SJICKTPOHHBIX JOKYMCHTOB;

- I10JIb30BAThCS CUCTEMOMN AJIEKTPOHHOT'O JJOKYMEHTO000POTa;

- OCYILECTBIIATH O0OPAaOOTKY U MPEAOCTABICHUE JAHHBIX COTPYIHUKAM CYy/a;

- HCII0JIb30BaTh KOMIIBIOTEP HA yYaCTKE CTATUCTUYECKOTO YUET.

3HATH:

- 0a3bl JaHHbBIX, UH(OPMALIMOHHBIE CIIPABOYHBIE U MOUCKOBbIE cucTeMbl, B ToM uucie ("I'AC-
IIpaBocynue"), cnpaBounble mnpaBoBble cucteMbl "[apant”, "Koncynerant Ilmroc", mouckoBble
cucrteMsl B cetd MHTepHerT;

- IepeuYeHb HOPMAaTUBHBIX IIpaBOBbIX akTOB IIpaBurensctBa Poccuiickon ®enepauuu u
(denepanbHBIX OPraHOB MCIOJIHUTENBHOM BJacTU B HH(GOPMALMOHHBIX CHUCTEMaxX OOIIEro
I10JIb30BAHUS;

- mpaBwiIa pa3MmenieHus B cetu MHTepHeT mHpoOpManuu O JESATENbHOCTH Cy/Aa Ha CTpaHUIAX
caiira.



Tema 3. I'ocynapcTBeHHAasi MOJUTHKA B 00J1aCTH NPaBOBOIl HHGOPMATH3ALMH.

Jlaboparopnasi padora 1. IlpaBusia pa3memieHuss WH(OPMALMU O JAeATEJbHOCTH Cyda Ha
cTpaHuuax camra B cetu UaTepHer

Llenv 3anamua. H3yuums npasuna pasmewjenus uHgopmayuu o OeamenrbHOCmu cyoa Ha
cmpanuyax cauma 6 cemu Mnumepnem

Xox 1adopaTopHoii padboThI:
1. O3nakomJIeHHE C XOJIOM BBINIOJHEHHUs JTabopatopHOoi paboTel. W3yunts DenepalibHbIi 3aKOH
ot 22.12.2008 N 262-®3 (pen. ot 28.12.2017) "O6 obecnedyeHnn n0cTyna K WHOOpPMAIUU O
nestenbHOCTH cynoB B Poccwmiickoii @enepanuu” (cr. 15 OcoOEHHOCTH pa3MeIlIeHUsI B CETH
"HHTepHeT" TEKCTOB CyIeOHBIX aKTOB).
2. W3yuuTh u npoaHanu3upoBaTh Permament, yrBepxkaeHnsii [lpukas CynebHoro nenaprameHTa
npu BepxoBuom Cyne Poccuiickoit deneparuu ot 2 Hos0pst 2015 roma N 335 «O6 yTBepkaeHUH
Pernamenra pasmemenuss wuHpOpMAIMM O JEATEIBHOCTH (enepanbHBIX CyHOB  0OmIeH
IOPUCAMKINY, (eaepanbHbIX apOUTPaKHBIX CYJ0B, MHPOBBIX CyA€d M OPraHoB CyAEHCKOTo
coobmecTBa B HWH(POPMAIMOHHO-TEIIEKOMMYHHUKAIIMOHHOW cetrn  MHTepHeT u Perimamenra
pasMenienust uHpopmanuu o gesrensHoctH CyneOHoro aemapramenta npu BepxoBHom Cyne
Poccwuiickoit @enepanuu, ynpaieHuii CyneOHOro nenaprameHTa B cyObekrax Poccuiickoit
Oenepanyu B ”HGOPMAITMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHOM ceTu HTepHeT (c n3MeHeHus MU Ha 19
despans 2020 roga).
3. Uzyuuts caiit CTaBpOIOJBCKOTO KPaeBOro CyJla U MPOaHATW3UPOBATh KaKHE AaCHEeKThl TaM
3a(hUKCUpOBaHBI
B cetu UnTtepueT pazmeraercs:
- o01mas napopManus o cyze:
- HaMMEHOBaHHE Cy/Ja, HaNUMEHOBaHHWE CYyJIeOHOro paiioHa, Ha TEPPUTOPHUIO KOTOPOTO
pacnpoCTpaHsAeTCsl HOPUCIUKLNSA Cy/Aa, IOYTOBBIM ajpec, ajgpec ANIEKTPOHHON IOYTHI, HOMEp
TenedoHa, Mo KOTOPOMY MOYKHO IMOJIy4YUTh HH(GOPMAIIUIO CIIPABOYHOIO XapaKTepa;
- OpraHu3allMOHHAsl CTPYKTypa cyja (IUIEHYM CyAa, NMpe3uaAuyM Cyna, NajaTel cyAa, CcyaeOHbIe
KOJUJIETHH, TOCTOSIHHBIE CyJeOHbIE NMPUCYTCTBHSI, KOHCYJIBTaTUBHBIE M COBELIATENIbHbIE OPIaHbI,
CTPYKTYpHBIE ITOApa3IeJICHUs allapara cyia);
- IOJIHOMOYUS CY/a;
- IEPEYEHb 3aKOHOB, PErVIAMEHTUPYIOUINX JAESITEIBHOCTD CY1a;
- aKThl, PETyJIMPYIOIIKE BOIPOCH BHYTPEHHEH AEATEIbHOCTU CcyJa (periaMeHT CyJa, MHCTPYKLHUS
I10 JIeJI0IIPOU3BOJICTBY B CYyJIE);
- (hamMumM, UMEHa W OTYECTBA MpeICceAaTess CyAa, ero 3aMeCcTUTENel, Cyleil, pyKOBOAMUTENsS
anmapara cyJa U, IIp1 COTJIaCUM YKa3aHHBIX JIUII, — UHbIE CBE/ICHUS O HUX;
- IepevyHr HH(GOPMAIMOHHBIX CUCTEM M OAHKOB JAHHBIX, HAXOMASIINXCS B BEICHUU CY/Ia;
- HAUMEHOBAHHE YUPEkKJACHHOTO CYJIOM CPEACTBa MacCOBOW MH(POPMALINU (IIPH HAIUYHN);
4. KoHcynpTanus ¢ mnpenojiaBaTeieM s, pa3bsiCHEHHs HESCHBIX MOMEHTOB IO BBIIIOJIHEHUIO
n1abopaTopHOM pabOTHI
5. BeimonHeHue 1abopatopHO paboThI
6. JlemoHCTpamys pe3yabTaTa BEIIOJHEHHS J1a00paTOpHO paboThI MPETo1aBaTeINI0
7. Hcnpapienue omuOOK U 3aMeUaHuil (€CIM UMEIOTCS) U AEMOHCTpaIUsl UCTIPaBICHHON paboThl
IIpenoaaBaTellio.
8. KoHcnekTrpoBaHHE OCHOBHBIX KJIFOUEBBIX MOMEHTOB, IO BBITIOJHEHHIO JTA00PATOPHOM PabOTHI.

Tema 4. HopmaTuBHO IpaBoBOe peryJiUpoBaHue NpUMeHeHNs] MHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTH B
Ccy1eOHOM 1eATeTbHOCTH



JlaGopaTtopnas padora 2. OCHOBHbIE HANIPABJIEHHSI PA3BUTHS HH(POPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHH B
cy1e0HOM 1esiTeJIbHOCTH

Lenv 3anamus. M3yuumes OCHOGHblE HANPAGIEHUS PA3GUMUS UHPOPMAYUOHHBIX MEXHONO2UN 6
CcyO0eOHOU OessmebHOCmU
Xon 1abopaTopHoii padoThI:

1. O3nakomjieHHE C XOJOM BBINOJHEHHUs JlabopaTtopHOi paboTel. M3yunts Konnenmwmio
nH(pOpMaTMOHHOW TOMUTHKH cyneoHoM cucTembl Ha 2020 - 2030 roast (omob6pena CoBerom cynei
P® 5 nexabps 2019 r.) u npoaHanu3upoBaTh MO CIEAYIOIIMM acTIeKTaM:

- ®opmupoBaHue HMHYOPMALMOHHONW NOJUTHKU CyA€OHOM CHUCTEMbl KakK (aKkTop YKpEIUICHHUs
HE3aBHCUMOCTH U CAMOCTOSITEJIbHOCTH IIPaBOCYHS;

- Ilpunnunsel “HGOPMALIMOHHON MOJIUTUKUA CyAeOHOW CHUCTEMBl M OCHOBHBIE 3aJaud IO HX
peanuzanuy;

- OCHOBHbIE HANpaBlICHUS M MEXaHU3Mbl peanu3aluu HHPOPMAIMOHHOW IMOJUTUKU CYyJIeOHON
CHCTEMBI;

- IloBbimenue 3p¢HEKTUBHOCTH B3aUMOACUCTBUSA CPEJICTB MaccoBOW HMH(OpMAIMM M OpPraHOB
CyJIeOHON CHUCTEMBI;

- ObecneyeHnne uHTEpecoB cyaeOHON cuctembl Poccuiickoit denepanuu B MHPOPMAIMOHHOMN
chepe.

2. Koncynpranus c¢ npernojaBaTelieM Js, Pa3bsICHEHHUS HESICHBIX MOMEHTOB I10 BBIIIOJHEHHIO
1ab0paTopHOM pabOTHI

3. Bremoanenue mabopatopHOi paboThI

4. JleMOHCTpalus pe3yJibTaTa BBIIOJIHEHHS Ja00paTOpHOIl paboOTHI MPEMOAABATEIIO

5. Hcnpapnenue ommOOK U 3aMeYaHUi (€clii UMEIOTCA) U IEMOHCTPAIUS UCIIPABIEHHON pabOThI
IIpenoaaBaTellio.

6. KoncnekTupoBaHue OCHOBHBIX KJIFOYEBBIX MOMEHTOB, 10 BBIIIOJIHEHUIO Ja00paTOpHOIl pabOTHI.

Tema S. Ucnosib30BaHue HHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHI B CyA0NPOU3BOICTBE
JlabopaTropnass padora 3. MHcnosb3oBaHHMe KOMIBbIOTEpPAa /JIsi COCTABJIEHHSI CJIYsKEOHBIX
JAOKYMEHTOB

Lenv 3anamus. Hcnoavzosanue Komnviomepa 011 COCMABLEHUS CLYHCEOHBIX OOKYMEHMO8

3aganue 1.

Jlnst co3manus mabioHa JOTOBOpa MOXKHO JIMOO co3/1aTh HOBBIM AOoKyMeHT B MS Word, nu6o
OTKPBHITh Ha pPEJAKTUPOBAHME IIA0JIOH JIFOOOTO CYIIECTBYIOMIETO MTOKYMEHTa, HApuUMEp I0roBopa
IMOCTaBKH, KOTOPBIA BKIIOUEH B CTAHAAPTHYIO BEPCHIO ITPOTPAMMBI.
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B Microsoft Word Hy>xHO OyaeT BKIIOUHTH BKIaAKy "PazpaboTtuuk".
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Otkpoercst okHO "Tlapamerpsr Word".
B pazgene "OcHoBHble" moctaBbTe Tranouky "llokasbiBaTh BKJIanky Pa3zpaboTuuk Ha neHte",
3ateM Haxxmute OK.
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Ha nenre nossurcs Bkiaaka "Pa3paboTuuk".
B MS Word 2010 (u crapuie) BKIrOYcHHE BKIAAKU "Pa3paboTdmk" MPOUCXOAHUT B pasfeiie
"Hactpoiika nentsl" (MeHto ®aitn-Ilapamerpsi-HacTpoiika J1eHTbI).
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Hy>xHble HaM KHOTIKH pacroioskeHbl B 610ke "®opMbl IpebIAyIIUX BepcHid”.

[Ipu pabGote B Microsoft Word Gonee panHux Bepcwii Hamo akTuBU3MpoBaTh B MS Word
cneunanbuelii  ToolBar ¢ umenem "®opwmbl" (Ilynkr rmaBHoro wmenioo "Bua" - "Ilanemmn
MHCTP MEHTOB''- Dopmb").
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1. TPEIMET T0OTOBOPA
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B kadecTBe BcTaBIsIeMbIX 00bEKTOB B ToKyMeHT Word ucnomns3ytorcst "Ilomst popmel.

Haxmure Ha mnanenu WHCTpyMEHTOB "®opMmbl" HKOHKY C OykBoil "a" uisl BKIIIOUEHUS
3aTeHeHus 1ojiel ¢popmbl. BeraBisiem Kypcop Ha Hy»KHOE MECTO B mIa0JI0HE W HAKUMAaeM Ha MaHeIn
MHCTpyMEeHTOB "@opMmbl" camylo JeBYHO MKOHKY ¢ OykBamu "ab". B Tekymiee Mecto mabinona Oyner

BCTaBJIcH crienuaibHbId 00bekT "[Tone hopmbl
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JIBaXK/IbI METKHUTE JI€BOH KiaBuiel Mol 1o "Tlomo ¢gopMbl" B OTKpOETCS JOMOITHUTEIBHOE
OKHO CBOHCTB 3TOro o0bekra. Celiyac Hac MHTEpeCyeT ero cBoucTBo "3aknmanka"'. D10 u OynIeT To
camoe, CUMBOJIbHOE 0003HaueHHE OOBEKTa, M0 KOTOPOMY K HEMY MOXKHO OyIeT oOpaTuThCs U3
MIPOTPaMMBI.
Ot1o o0o3HaueHue (3aKiiajKa) MOKET ObITh JM000€e. EAMHCTBEHHOE OrpaHHUYEHHUE - OHO JOJHKHO
OBITh YHHKAJIFHO B Ipezieiax Bcero mabnoHa. Bripodem, 3a atum npocienut cam Word.
CooTBeTcTBHE 3HAYCHH 3aKIa/I0K MOJISIM IporpaMmel Benenue 10roBopos:
TexkcroBoellonel - Homep norosopa
TekcrtoBoellonel21 - Kparkoe coaepkanue 1oroBopa
TexcroBoellone?2 - ['opox (13 kapTouku (rnana)
TekcroBoellone3 - Jlara norosopa
TexkcroBoellonel27 - Jlata okoHYaHUsI CpOKa ACHCTBUSL JOTOBOPA
TekctoBoellone21 - HaumeHoBaHue KOHTpareHTa
TexkcroBoellone4 - KonTpareHT 1o 10roBopy - 1op. JuIo (I0JIHOE HAUMEHOBAHKE)
TexcroBoellonel122 - Kparkoe HaumeHnoBanue op.auia/OUO ¢us.numa mmbdo uH.
MIpeITPUHUMATEIS
TexcroBoellonel123 - [TaciopTHble qaHHBIE PU3.JTUIIA JTUOO MH/. IPEATPUHUMATEIIS
TexcroBoellone22 - FOpunudeckuii anpec KOHTpareHTa-rop. juna (Jibo agpec hu3.Tua/MHI.
MIpeNPUHUMATEIS )
TexcroBoellone26 - UHH xonTparenTa
TexcroBoellone27 - KIIIT konTparenta (rop. juia)
TexctoBoellonel130 - OI'PH kontparenTa (top. iuua u UIT)
TexcroBoellone23 - Pac. cueT OCHOBHOTO cueTa KOHTpAareHTa + B KakoM OaHKe
TexctoBoellonel43 - Pac. cueT OCHOBHOT'O cYeTa KOHTpareHTa
TekcrtoBoellonel44 - baHk OCHOBHOrO cyeTa KOHTpareHTa
TexkcroBoellone24 - Kopp. cuer 0CHOBHOTO cueTa KOHTpareHTa
TexcroBoellone25 - BUK ocnoBHoro cuera koHTparenTa (SWIFT mis cuera B ”HOCTpaHHOM OaHKE)
TexcroBoellonel03 - B kakom 6aHKe KOpp.cdeT OCHOBHOTO cueTa koHTparenta (SWIFT Ganka
KOPPECHOH/IEHTA JIJIsl cCueTa B MHOCTPAHHOM OaHKe)
TexcroBoellone128 - Homep nuiieBoro cuera OCHOBHOTO cueTa KOHTpareHTa (s pu3. JInia)
TexcroBoellone28 - OKIIO kontparenta (rop, UIT)
TexkcroBoellone29 - OKB3 /I kontparenta (top, UII)
TexcroBoellone129 - OKOHX kontparenra (rop, UIT)
TekcroBoelloneS - Homep B €qMHOM roCy1apCTBEHHBIN PEECTPE IOPUANUECKUX JIULl KOHTPAreHTa
TekcrtoBoellone6 - Cepus cunerenscrBa EI'PHOJI konTparenTa
TexctoBoellone7 - Homep cBuaerensctBa EI'PHOJI konTparenTta
TekcroBoellone8 - Jlara cBunerenscrBa EI'PHOJI konTparenTa
TexkcroBoellone9 - lomknocts + ®UO pykoBoAUTENIS KOHTpAareHTa
TexcroBoellonel 1 - Ha ocHoBaHuuM 4ero AEHCTBYET pyKOBOAUTENb (PUPMBI KOHTpareHTa
TexcroBoellone39 - JIomkHOCTh pyKOBOAUTENS UPMBI KOHTpareHTa
TexcroBoellone40 - HaumeHoBanue GpUpMbI KOHTpareHTa
TexcroBoellone79 - ®UO pykoBoauTenst pupMbl KOHTpAreHTa JAJIsl MOAMUCH
TexcroBoellonel124 - Tenedon koHTpareHTa
TexcroBoellonel2 - HanmmenoBanue ¢uimana
TexkcroBoellone30 - HaumeHnoBanue dunuana
TexcroBoellone148 - KpaTkoe HanMeHoBaHue ¢unana
TexcroBoellone31 - FOpuanueckwuii anpec dpunuana
TexcroBoellone35 - UHH ¢unuana
TexcroBoellone36 - KIIIT punuana
TexcroBoellonel42 - OI'PH ¢uimana
TexcroBoellone32 - Pac. cuet ocHOBHOrO cuera (uinana + B KakoM OaHKe
TexcroBoellone145 - Pac. cuet ocHoBHOTO cyeta punmuana



TexcroBoellone146 - bank ocHOBHOTO cueTa umuana

TexcroBoellone33 - Kopp. cuer ocHOBHOTO cuera (uiamana

Texcrooellone34 - BUK ocnoBHoro cuera pummana (SWIFT nis cyera B ”HOCTpaHHOM OaHKE)
TexcroBoellone104 - B kakoMm 6anke kKopp.cyeT ocHoBHOTO cueta pummana (SWIFT Ganka
KOPPECHOH/IEHTA JIJIsl cCueTa B MHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcroBoellone37 - OKIIO ¢unmana

Texcrooellone38 - OKBO/I ¢punmana

TexctoBoellone41 - JlomkHOCTh pyKOBOAUTES GUPMBI PriHaia
TexcroBoellone42 - HaumeHnoBanue dupmbl/ Gpunrana

TexcroBoellone80 - DO pykoBoautenst pupmsl Gpuuana st MOMTUCH
TexcroBoellonel3 - Homep B e1uHOM rocy1apCcTBEHHBIN peecTpe IOPUINIECKUX I puraia
TexcroBoellonel4 - Cepust u Homep cBuaerenscTBa EI'PHOJI dumana
TexcroBoellonel5 - Jlata ceunerensctBa EI'PHOJI dhununana

TexcroBoellonel6 - I'ne 3aperucrpupoBan dumman

TekcroBoellonel7 - Homep cBuaeTenscTBa 0 perucTpaium

TexcrtoBoellonel8 - Jlata cBuaeTENbCTBA O pErUCTPALIUT

TexcroBoellonel9 - Jommknocts + ®UO pykoBoautens dpuimaia
TexcroBoellone90 - Ha ocHOBaHMU 4ero EeHCTBYET PyKOBOAMUTEh (rihaia
TekcroBoellone76 - Anpec nocraBku

TexcrtoBoellone77 - Anpec nocraBku

TexcroBoellone78 - Jlata nocTaBKH

TexkcroBoellone43 - Cymma noroopa

TekcroBoellone44 - Cymma 10roBopa Nponuchbio

TexkcroBoellone45 - HIC no gorosopy

TekcrtoBoellone46 - HJIC no noroBopy nponuchio

TexcroBoellonel51 - Cymma gorosopa 6e3 HIC

TexcroBoellonel152 - Cymma norosopa 6e3 HJIC npomnucero

TexctoBoellone63 - ABaHc

TekcroBoellone64 - Cymma aBaHca

TekcroBoellone65 - Cymma aBaHca IPONUCHIO

Tekcropoellone66 - HIIC aBanca

TexcroBoellone67 - HIC aBanca npomnucbio

TexkcroBoellonel25 - YcnoBus omnatsl

TexcrtoBoellonel26 - @opma onnaTsl

TexcroBoellone140 - [TouroBerit aapec punuana

TexcroBoellonel41 - [louToBblit agpec KOHTpareHTa

TexctoBoellonel47 - Homep cTpaxoBOro cBUAETEILCTBA 005A3aTEIHHOIO IEHCMOHHOTO CTPaXOBaHUS
KOHTpareHTa-(hu3mma

TekcrtoBoellonel60 - [Ipumeuanne

TexkcroBoellonel61 - YcnaoBus norosopa

TekcroBoellonel62 - Kparkoe HauMeHOBaHKE BTOPOro KOHTPAreHTa B KapTOUYKE JI0rOBOpa
TexkcroBoellonel63 - [Ipouent HJIC B kapTouke noroBopa

TekcrtoBoellonel64 - Jlata JOBEpEHHOCTH B KAPTOUKE JIOrOBOPA
TekcroBoellonel65 - Homep noBepeHHOCTH B KapTOUYKE JI0TOBOpa
TekcrtoBoellonel66 - Jlata okoHYaHUSI JOBEPEHHOCTH B KAPTOUKE JOTOBOpa
TexkcroBoellonel67 - Jlata noBepenHocTH neporo konrparenta FOJI
TekcroBoellonel168 - Homep noBepennoctu nepBoro kontparenta FOJI
TexkcroBoellonel69 - Jlata okoHuaHus1 JOBEPEHHOCTHU MepBOro kourparenra FOJI
TekcrtoBoellonel70 - [lata noBepeHHOCTH BTOpOro KoHTparenta FOJI
TexkcroBoellonel71 - Homep noBepenHoctu BToporo kontparenrta FOJI
TekcrtoBoellonel72 - Jlata okoHYaHUSI JOBEPEHHOCTH BTOPOTo KoHTpareHta FOJI
TexcroBoellone200 - HaumenoBanue 0anka ¢uinana B KAPTOUKE JTOTOBOPa



TexcroBoellone201 - BUK 6anka ¢unuana B kaprouke goropopa (SWIFT nist cuera B ”HOCTpaHHOM
OaHKke)

TexcroBoellone202 - Kopp. cueT ¢punmaiia B KapTouKe JOrOBOpa

TexcroBoellone203 - I'me kopp. cueT puimana B kaprouke norosopa (SWIFT 6anka koppecroHieHTa
JUTSl cueTa B MHOCTPAHHOM OaHKE)

TexcroBoellone204 - PacyeTHslil cueT Gpuinana B KapTOUKe JOTOBOpa

TexcroBoellone205 - Bua cueta dunmana B KapTOuKe I0TOBOpa

TexcroBoellone206 - Bamora cuera ¢punmnana B KapTO4Ke JIOTOBOPa

TexcroBoellone207 - HaumenoBanue ¢gunmana 6anka/banka koppecnonaeHTa cuera ¢puiuana B
KapTOYKe J0roBopa

TexcroBoellone208 - JIuneroii cuer prmana B kaprouke gorosopa (IBAN)

TexcroBoellone209 - TepputopuanbHoe PUHAHCOBOE YUpexKIeHUE (urana (sl CYETOB B
Ka3HauelcTBEe) B KAPTOUKE JI0rOBOpPa

TexcroBoellone210 - Cuet punmana kommepUeckuii/B heaeparbHOM Ka3HAYeCTBE/HHOCTPAHHOM
0aHKe B KapTOUKe JI0TOBOpa

TexctoBoellone211 - Cuer ¢punmana OCHOBHOW/HE OCHOBHOM B KQpTOUKE JIOTOBOpA
TexcroBoellone212 - HaumenoBanre 0aHKa IIEPBOT0 KOHTPAreHTa B KApTOYKE JOTOBOPa
TexctoBoellone213 - BUK 6anka nepBoro koHTpareHTa B kaprouke goroopa (SWIFT nns cuera B
WHOCTPAHHOM OaHKE)

TexcrtoBoellone214 - Kopp. cuer nepBoro KOHTpareHTa B KapTOuKe JOroBopa

TexcroBoellone215 - I'ne kopp. cueT nepBoro KOHTpareHTa B kaprouke gqoroopa (SWIFT Ganka
KOPPECIIOH/IEHTA JIJIsl CUe€Ta B MHOCTPAHHOM OaHKeE)

TekctoBoellone216 - PacueTHblii cueT NepBOro KOHTpAreHTa B KapTOUYKe J10roBOpa
TexkcroBoellone217 - Bun cuera nepBoro KOHTpareHTa B KapTOUKe JOTOBOpa

TekctoBoellone218 - Bamtora cuera nepBoro KOHTpareHTa B KapTOYKE JI0roBOpa
TexcroBoellone219 - HaumenoBanue nepBoro KouTparenra 6anka/banka koppecroHieHTa cuera
¢unmrana B KapToOUKe 10roBOpa

TexcrtoBoellone220 - JIuueBoii cueT nepBoro KOHTpareHTa B kaprouke fgorosopa (IBAN)
TexcroBoellone221 - TeppuropuanbHoe (PUHAHCOBOE YUPEKIACHHUE TIEPBOT0 KOHTpAreHTa (JJ1s1 CYETOB
B Ka3HAu€lCTBE) B KAPTOUKE J10rOBOPA

TexcroBoellone222 - Cuer mepBOro KOHTpareHTa KOMMEpPUYECKHii/B (henepanbHOM
Ka3Ha4yelcTBE/MHOCTPAaHHOM OaHKe B KapTOUKE JOroBOpa

TexcroBoellone223 - Cuer mepBOro KOHTpareHTa OCHOBHOM/HE OCHOBHOW B KapTOYKE JOTOBOPA
TexkcroBoellone224 - HanmeHnoBanune 0aHka BTOPOTO KOHTPAreHTa B KapTO4YKe JJOTOBOpa
TexcroBoellone225 - BUK 6anka Broporo koHTpareHTa B kaprouke goroBopa (SWIFT nns cuera B
MHOCTPaHHOM OaHKe)

TekctoBoellone226 - Kopp. cueT BTOpOro KOHTpareHTa B KapTo4yKe JI0roBopa

TexcroBoellone227 - I'ie kopp. cueT BTOPOro KOHTpareHTa B kaprouke jgoroBopa (SWIFT 6anka
KOPPECHOH/IEHTA JIJIsl cCueTa B MHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcroBoellone228 - PacueTHslil cueT BTOPOro KOHTpAareHTa B KApTOUKE JOroBOpa
TekcrtoBoellone229 - Bua cuera BTOporo KOHTpareHTa B KapTO4Ke JI0roBopa

TexkcroBoellone230 - Bamora cuera BTOporo KOHTpareHTa B KapTOUKe JI0roBOpa
TexcroBoellone231 - HaumenoBanue gumana 6anka/banka KoppecnoHIeHTa cueTa BTOPOTro
KOHTpareHTa B KapTOYKe JI0roBopa

TexcroBoellone232 - JIumeBoit cueT BTOPOro KOHTpareHTa B kaprouke gorosopa (IBAN)
TexcroBoellone233 - TeppuropuanbHoe HUHAHCOBOE YUPEKIECHUE BTOPOTO KOHTpAreHTa (11l CUeTOB
B Ka3HAuYEeHCTBE) B KAPTOUKE IOTOBOpa

TexcroBoellone234 - Cuer BTOPOro KOHTpareHTa KOMMEPYECKHil/B dheaeparbHOM
Ka3HauelCTBE/MHOCTPAaHHOM OaHKe B KapTOUKe JOTOBOPa

TexcroBoellone235 - CueT BTOpOro KOHTpareHTa OCHOBHOM/HE OCHOBHOM

TexkcroBoellone236 - HaumenoBanrne 0aHKa OCHOBHOTO cueTa GuIrana

TexcroBoellone237 - PacyeTHblil cueT OCHOBHOTO cyeta (humnaa



TexcroBoellone238 - Kopp. cueT ocHOBHOTO cueTa duauana

TexcroBoellone239 - BUK 6anka ocHoBHoro cuera ¢unuana (SWIFT nist cyuera B ”HOCTpaHHOM
OaHKe)

TexcroBoellone240 - I'me xopp. cuet pumana (SWIFT Ganka KoppecOHACHTA [T CYETA B
WHOCTPAHHOM OaHKE)

TexcroBoellone241 - Jlumesoii cuer ocHOBHOTO cuera ¢ummana (IBAN)

TexcroBoellone242 - TeppuropuanbHOe GUHAHCOBOE YUPEKACHHUE OCHOBHOTO cueTa duanana (s
CYETOB B Ka3HAUECHCTBE)

TexcroBoellone243 - OcHoBHO# cueT Pruinana KOMMepPUYECKU/B deepabHOM
Ka3Ha4YeHCTBE/MHOCTPAHHOM OaHKe

TexcroBoellone244 - HaumenoBanue ¢Gunrana 6anka/banka KoppecrnoHeHTa OCHOBHOTO cUeTa
¢bumana

TexcroBoellone245 - Bun ocHOBHOTO cuera (pryinana B KapTOUKE JTOTOBOpa
TexcroBoellone246 - Bamora 0cHOBHOTO cueTa (uinana B KapTOUKe JOTOBOpa
TexcroBoellone247 - ®UO pykoBoautens puiraga B pOIUTEIHHOM I1aJIekKe
TexcroBoellone248 - ®UO pykoBoauTens ¢puiinana B 1aTEIbHOM MaIexKe

TexcroBoellone249 - ®UO pykoBoautens ¢puiauaia B BAHUTEILHOM MaIekKe
TexcroBoellone250 - ®UO pykoBoauTens ¢puiinana B TBOPUTEIBHOM IMAIEKeE
TexcroBoellone251 - JIomkHOCTh pyKOBOAUTEINS (priiHalia B pOAUTEILHOM AACKe
TexcroBoellone252 - JIomKHOCTh pyKOBOAUTENS (hHIHaa B AATEIBHOM MAIExKe
TexcroBoellone253 - JIomkHOCTh pyKOBOAUTENS (PriHaia B BAHUTEIBHOM TajIekKe
TexcroBoellone254 - JIoKHOCTh pyKOBOIUTENS (DUTHaia B TBOPUTEIBHOM TAJICKE
TexcroBoellone255 - E-mail ¢punmana

TexcroBoellone256 - WWW ¢dunuaina

TexcroBoellone257 - Tenedon punmana

TexcroBoellone258 - OKIIO dunuana

TexcroBoellone259 - OKBD/I dunuana

TexcroBoellone260 - OKOHX ¢dunuana

TexcroBoellone261 - OKATO ¢unuana

TexcroBoellone262 - KbK dunmana

TexcroBoellone263 - [lom. pexkBu3ut 1 puimana

TexcroBoellone264 - [lom. pekBu3ut 2 dunuana

TexcroBoellone265 - [lom. pexkBu3uT 3 ¢umnana

TexcroBoellone266 - [lomn. pekBusut 4 dpunuana

TexcroBoellone267 - HaumenoBanre 0aHKa OCHOBHOT'O CUETa TIEPBOT0 KOHTpareHTa
TexctoBoellone268 - PacueTHbIil cueT OCHOBHOI'O CYETA IIEPBOTO KOHTpAreHTa
TekctoBoellone269 - Kopp. cueT 0OCHOBHOTO cueTa MepBOro KOHTpareHTa

TexcrtoBoellone270 - BUK 6anka ocHoBHOrO cuera nepsoro kontparenta (SWIFT s cuera B
WHOCTPAHHOM OaHKE)

TexkcroBoellone271 - I'ne kopp. cuet neporo koHTparenta (SWIFT Ganka koppecroHaeHTa ajs
c4yeTa B MHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcrtoBoellone272 - JIuueBoii cueT OCHOBHOTO cueTa rnepBoro koHrparenra (IBAN)
TexcroBoellone273 - TeppuropuanbHoe GUHAHCOBOE YUPEKIACHHUE OCHOBHOTO CUETa TIEPBOTO
KOHTpareHTa (Ui CYETOB B Ka3HAUEHCTBE)

TexcroBoellone274 - OcHOBHO# CYET IMEPBOr0 KOHTPAreHTa KOMMEPUECKuil/B penepaibHOM
Ka3Ha4YeHCTBE/MHOCTPAHHOM OaHKe

TexcroBoellone275 - HaumenoBanne ¢gunnana 6anka/banka KoppecrnoHeHTa OCHOBHOTO cUeTa
[IEPBOr0 KOHTpAareHTa

TekctoBoellone276 - Buag 0CHOBHOTO cyeTa IepBOro KOHTpareHTa B KapTO4Ke JI0roBOpa
TexkcroBoellone277 - BamoTta 0CHOBHOTO cYeTa MEPBOro KOHTPAreHTa B KAPTOUKE JOrOBOpa
TexcroBoellone278 - ®UO pykoBoautens nepBoro kourparenra FOJI / @O kontparenta UIT u OJI
B POJUTEILHOM IaJIEXKE



TexcroBoellone279 - ®UO pykoBoautens nepBoro kourparenra FOJI / @O kontparenta UIT u OJI
B JIaTEJILHOM IaJIEXKe

TexcroBoellone280 - DUO pykoBoautens nepBoro kourparenra FOJI / DO kontparenta UIT u OJI
B BUHUTEJILHOM I1aJIeKe

TexcroBoellone281 - DUO pykoBoautens nepBoro kourparenra FOJI / @O kontparenta UIT u OJI
B TBOPHUTEJILHOM MaJIekKe

TekctoBoellone282 - JloskHOCTH pyKoBoaAUTENs IepBoro kouTpareHTa FOJI B poautenbHOM naaexe
TexcrtoBoellone283 - JlomkHOCTh pyKoBOUTENA IepBoro kouTpareHTa FOJI B naTenbHOM najexe
TekctoBoellone284 - JlosKHOCTh pyKoBoAUTENS IepBOro koHTpareHnTa KOJI B BUHUTEIbHOM TaJIexke
TexcrtoBoellone285 - JlomkHOCTh pykoBoauTeNs nepBoro kouTpareHTa OJI B TBopuTenbHOM najsexe
TexcroBoellone286 - E-mail mepBoro koHTpareHTa

TexkcroBoellone287 - WWW nepBoro KkoHTpareHTa

TexcroBoellone288 - Tenedon mepBoro KOHTpareHTa

TexctoBoellone289 - OKIIO nepsoro koutparenta FOJI nu UIT

TekctoBoellone290 - OKB3 /] nepBoro kontparenta FOJI u UII

TexcrtoBoellone291 - OKOHX nepsoro kontparenta FOJI u UIT

TekcroBoellone292 - OKATO nepBoro kontparenta FOJI u UIT

TexcroBoellone293 - KbK neproro kontparenTa HOJI

TekctoBoellone294 - Jlon. pekBU3uT 1 mepBOro KOHTpareHTa

TexcrtoBoellone295 - Jlomn. pekBU3UT 2 NEpBOro KOHTpareHTa

TekctoBoello1e296 - Jlon. pekBU3UT 3 IEPBOr0 KOHTpareHTa

TexkcroBoellone297 - Jlomn. pekBU3UT 4 1epBOro KOHTpareHTa

TexcroBoellone400 - HaumenoBanre 6aHKa OCHOBHOT'O CU€Ta BTOPOTO KOHTpareHTa
TexcrtoBoellone401 - PacueTHbIil cueT OCHOBHOT'O CYETa BTOPOI'O KOHTPareHTa

TekctoBoellone402 - Kopp. c4eT OCHOBHOIO cu€Ta BTOPOr0 KOHTpareHTa

TexcroBoellone403 - BIK 6anka ocHOBHOro cuera Broporo koHrparenta (SWIFT nns cuera B
WHOCTPAHHOM OaHKE)

TexkcroBoellone404 - I'ne kopp. cuet Broporo kourparenra (SWIFT 6anka koppecrionienTa Jjis
c4yeTa B MHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcrtoBoellone405 - JIuueBoii cueT 0CHOBHOTO cueTa BToporo konTpareHTa (IBAN)
TexcroBoellone406 - TeppuropranbHOe GUHAHCOBOE YUPEKACHHUE OCHOBHOT'O CUETa BTOPOTO
KOHTpareHTa (Ui C4ETOB B Ka3HAUEHCTBE)

TexcroBoellone407 - OCHOBHOM CYET BTOPOTO KOHTPAreHTa KOMMEPUYECKHit/B (heiepaibHOM
Ka3Ha4YeHCTBE/MHOCTPAHHOM OaHKe

TexcroBoellone408 - HaumenoBanne ¢gunrana 6anka/banka KoppecnoHAeHTa OCHOBHOTO cUEeTa
BTOPOI'O KOHTpareHTa

TekctoBoellone409 - Buag 0CHOBHOTO cueTa BTOPOIo KOHTpAareHTa B KapTOuKe JOroBopa
TexkcroBoellone410 - Bamora 0CHOBHOTO cYeTa BTOPOTO KOHTPAreHTa B KapTOUYKe JOTOBOpPa
TexcroBoellone411 - ®DUO pykooautens Broporo konrparenta FOJI / ®UO kontparenta UIT u OJI
B POJUTEILHOM IaJIEXKE

TexcroBoellone412 - ®UO pykooautens Broporo konrparenta FOJI / ®UO kontparenta UIT u OJI
B JIaTEJILHOM MaJIEXKe

TexcroBoellone413 - DUO pykooautens Broporo konrparenta FOJI / ®UO kontparenta UIT u OJI
B BUHUTEJILHOM I1aJIeKe

TexcroBoellone414 - ®UO pykooautens Broporo konrpareHta FOJI / ®UO kontparenta UIT u OJI
B TBOPUTEIBHOM IAJIEKE

TekcroBoellone415 - JIoJKHOCTh pyKOBOAMTEINSI BTOpOro Koutparenta FOJI B poauTensHOM majaexe
TexkcroBoellone416 - JlomxHOCTh pyKOBOAUTENS BTOporo KoHTparenta KOJI B natensHOM manexe
TekcroBoellone417 - JIoJ5KHOCTh pyKOBOAMUTEINSI BTOpOro koutparenta FOJI B BUHUTENbHOM Maaexe
TexctoBoellone418 - JlomkHOCTh pyKoBouTeNss BToporo konrparenra KOJI B TBopuTenbHOM najexe
TexcroBoellone419 - E-mail BToporo koHTparenra

TexkcroBoellone420 - WWW BToporo koHTpareHTa



TexcroBoellone421 - Tenedon BTOPOro KOHTpareHTa

TexcrtoBoellone422 - OKIIO Broporo konTparenta FOJI u UI1T

TekcroBoellone423 - OKB3/I Broporo kontparenta FOJI u UIT

TexcrtoBoellone424 - OKOHX Broporo konTparenta KOJI u W11

TekcroBoellone425 - OKATO Broporo kontparenta FOJI u U1

TexkcroBoellone426 - KBK Broporo xontparenta KOJI

TekcroBoellone427 - Jlon. pekBU3UT 1 BTOPOro KOHTpareHTa

TexkcroBoellone428 - Jlomn. pekBU3UT 2 BTOPOTO KOHTpareHTa

TekctoBoellone429 - Jlon. peKBU3UT 3 BTOPOTO KOHTPAreHTa

TexkcroBoellone430 - [lomn. pekBU3UT 4 BTOPOTO KOHTpAareHTa

TexcroBoellone431 - Kparkoe HaumenoBanwue op.juna/PUO ¢usz.ouna mudo uHA. NpeanpUHIMATEIS
BTOPOI'O KOHTpareHTa

TexcroBoellone432 - KOpunudeckuii agpec mepBoro KOHTpareHTa-top. juna (o aapec
¢bu3.IMIa/MHI. TpeApUHUMATENS ) BTOPOTO KOHTpareHTa

TekcroBoellone433 - UHH BToporo koHtparenta

TexkcroBoellone434 - KIIII BToporo koHTparenra (xop. Juia)

TexcroBoellone435 - Pac. cyeT oCHOBHOTO cUYeTa BTOPOTO KOHTpareHra - 'p/c ' + 3HaueHue
TexctoBoellone436 - bank OCHOBHOIO c4eTa BTOPOr0 KOHTpareHTa

TexcroBoellone437 - BUK 6anka ocHoBHOTO cueta BToporo konTparenta (SWIFT mns cuera B
MHOCTPaHHOM OaHKe)

TexcroBoellone438 - Kopp. cueT 0CHOBHOTO cueTa BTOPOT0o KOHTpAreHTa - 'Kop/c ' +3HaueHue
TexkcroBoellone439 - ®UO PykoBoautens BTroporo kourparenta FOJI

TekcrtoBoellone440 - losokHocTh PykoBonutens BToporo kouTparenta FOJI

TexkcroBoellone441 - OKIIO Broporo koutparenta (xop, UII) - 'OKIIO+3nauenue
TexcroBoellone442 - OKBD]I Broporo koHTparenta (top, MII) - 'OKBD/['+3nauenue
TekcroBoellone443 - OKOHX Broporo kontparenTa (trop, UIT) - 'OKOHX'+3nauenue
TekcroBoellone444 - [lonHoe HaMMEHOBAHUE KOHTPAreHT IO JOTOBOPY - FOP. JIUIA
TexkcroBoellone445 - Homep B e1MHOM rocyJapCTBEHHBIN peecTpe I0PUINIECKUX JIULl BTOPOTO
KOHTpareHTa

TexcrtoBoellone446 - Cepus cuaerenscrBa EI'PHOJI BToporo koHTparenTa

TekcrtoBoellone447 - Homep cBuaetensctBa EI'PHOJI BTOporo konTparenra

TexcrtoBoellone448 - [lara ceunerensctBa EI'PHOJI Broporo koHtparesnra

TexcroBoellone451 - Ha ocHoBaHMM 4ero AEMCTBYET PyKOBOAMTENb (PHPMBI BTOPOTO KOHTpareHTa
TexcroBoellone452 - ®UO pykoBoauTesns GUPMbI BTOPOTO KOHTpAreHTa Jyist HOAIHCH
TexcroBoellone453 - B kakoM GaHKe KOpp.cueT OCHOBHOTO cueta Broporo koHTpareHTa (SWIFT
0aHKa KOPPECIIOH/ICHTA ISl CUeTa B NHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcroBoellone454 - Tenedon BTOPOro KOHTpareHTa

TexkcroBoellone455 - OI'PH Broporo koHTpareHTa

TekctoBoellone456 - [TouToBBIN agpec BTOPOro KOHTpAreHTa

TexcroBoellone457 - Homep cTpaxoBOro CBUACTEILCTBA 0053aTEIHHOTO IEHCHOHHOTO CTPAaXOBaHUS
BTOPOT0 KOHTpareHTa-pu3inia

TexcroBoellone458 - Homep nuiieBoro cuera BTOPOro KOHTpareHTa-u3mumina
TexcroBoellone459 - KOpunuyeckuii agpec BTOpOro KOHTpareHTa-rop. jJuia (Jinbo aapec
(bu3.UIa/MH. TPeIIPUHAMATEIIS)

TexcroBoellone460 - [TacriopTHBIC JaHHBIE BTOPOTO KOHTpareHTa-(hu3.JImia Ju00 WH/I.
npeanpuHuMarens (‘macnopt cepus'+cepusi+'Homep'+HOMep+'aara Bbauu: +aara BbLAAUU ' KEM
BbIJIaH: '+KeM BbIJIaH)

TexcrtoBoellone461 - Opran, BelJaBUIMI pa3pellieHUE Ha IPEANPUHUMATENBCKYIO JESITEIbHOCTD IS
BTOpOT0 KoHTparenTa-UII

TexcrtoBoellone462 - Homep pa3penienust Ha MpealpUHUMATEIbCKYIO AESITEIbHOCTD 1JI11 BTOPOTO
koHTparenta- Il

TexkcroBoellone463 - [lata pa3penieHus: Ha NPEANPUHUMATEIBCKYIO ACSITEIBHOCTD ISl BTOPOTO



koHTparenta-UII

TexkcroBoellone464 - [1o naty paspeiieHue Ha NPEANPUHUMATENIBCKYIO AESTEIBHOCTD JIJIsi BTOPOTO
koHTparenta- Il

TexcroBoellone465 - ®UO PykoBogutens dpunmana

TekctoBoellone466 - ®UO PykoBoaurens nepBoro kontparenta FOJI

TexcroBoellone467 - Oprann3zaninoOHHO-TIPaBoBasi popma MepBOro KOHTpareHTa
TexcroBoellone468 - Opranu3annoHHO-PaBoOBas (opMa BTOPOTO KOHTpAreHTa
TexcroBoellone469 - @akc dpunmana

TexcroBoellone470 - @akc nepBoro koutparerta FOJI /MoOunbHbII TeneoH MepBoro KOHTpareHTa
OJI

TexcroBoellone471 - @akc Broporo konTparenTa KOJI /MoOmIbHBIN TenedOH BTOPOrO KOHTpareHTa
OJI

TexcroBoellone472 - Anpec 6anka cuera pusiranga B KapTOYKE JOTOBOPa

TexcroBoellone473 - Anpec 6aHKa cueTa epBOro KOHTPAreHTa B KapTOYKe JOroBOpa
TexcroBoellone474 - Anpec 6aHka cueTa BTOPOro KOHTpareHTa B KapTOYKe JOTOBOpa
TexcroBoellone475 - Anpec 6aHKa OCHOBHOTO c4eTa (humuaia

TexcroBoellone476 - Anpec 6aHKa OCHOBHOT'O CUE€Ta MIEPBOT0 KOHTPAareHTa
TexcroBoellone477 - Anpec 6aHKa OCHOBHOTO CYETa BTOPOrO KOHTPAareHTa
TexcroBoellone478 - ®UO riaBHOro Oyxranrepa uimana

TexcroBoellone479 - ®UO rnaBHoro Oyxranrepa KoHTpareHTa 1

TexcroBoellone480 - ®UO rimaBHOro Oyxranrepa KOHTpareHTa 2

TexcroBoellone481 - mpennoxusiii nagexx @O pykoBoautens Qumuana

TexcroBoellone482 - mpeaytokHbIN MaaeK JOHKHOCTA PYKOBOAUTENS (hrinaa
TexcroBoellone483 - nmpennoxuelii nagex PO pykoBoauTens KoHTpareHTa 1
TekcToBoellone484 - mpeIoKHbBIN MK TOTKHOCTH PYKOBOJIUTENA KOHTpareHTa |
TexcrtoBoellone485 - nmpennoxusiii nagexx @O pykoBoauTens KOHTpareHTa 2
TekcToBoellone486 - mpeI0KHbBIN Ma/IeK TOHKHOCTH PYKOBOJAUTENSI KOHTpAareHra 2
TexcrtoBoellone487 - ®UO nns noanucu nepsoro koHrparenta UIT u dJI
TekctoBoellone488 - moutoBkIil aapec nepBoro kontparenra WUII u OJI

TexcrtoBoellone489 - opran, BeIAABIINI pa3pelIEHUE HA IPEAIIPUHUMATEIBCKYIO AESITEIbHOCTD
nepBoro koutparenta I

TekcroBoellone490 - nata paspelieHus: Ha MPEANPUHUMATENBCKYIO ACSITEIBHOCTD IIEPBOTO
koHTparenTa UII

TexkcroBoellone491 - Homep paspelieHus: Ha MPEANPUHUMATENBCKYIO ACSITEIbHOCTD IIEPBOT0O
koHTparenTa UII

TexkcroBoellone492 - o kakyro 1aty AEMCTBUTENBHO pa3pelieHue Ha IpeAPUHUMATEIbCKYIO
JesITeNIbHOCTD MepBoro kontparenta NI

TexcrtoBoellone493 - ®UO nns noanucu Broporo konTparenta NI u OJI
TekcroBoellone494 - nmoutoBsiil agpec BToporo koutparenta UIT u OJI

TexcrtoBoellone495 - opran, BeLAaBIINI pa3pelIEHUE HA IPEAIIPUHUMATEIBCKYIO AESITEIbHOCTD
BTOpOTO KOoHTparenta UII

TexkcroBoellone496 - nata paspeleHus Ha NPEANPUHUMATEIIBCKYIO AESTEIBbHOCTh BTOPOTO
koHTparenTa UII

TexkcroBoellone497 - Homep paspenieHus: Ha MPEANPUHUMATENBCKYIO ACSITEIIbHOCTh BTOPOTO
koHTparenTa UII

TexkcroBoellone498 - 1o kakyro 1aty AMCTBUTENBHO pa3pelieHue Ha IpeANPUHUMATEIbCKYIO
JesITeNIbHOCTh BTOpOoro kontparenta U1

TexctoBoellone499 - Jlata Hauana qericTBUS

Texcropoellone500 - OKJIII

TekcroBoellone501 - Ocrarok (CymMMa MUHYC aBaHC)

TexcroBoellone502 - OcraTok (CymMMa MUHYC aBaHC) IIPOITHCH

TexctoBoellone503 - JlonosHUTENbHBIN HOMED



[Ipeanonoxxum, YTO 3HAaYeHHME 3aKiaaku B 1o ymonuaHuto 'TekcroBoellonel". Torna
M3MEHHTE €0 COICPIKUMOe Ha TpedyeMoe.

[Tocne 3aBepiieHus co3gaHus MadIOHA HAKMHUTE Ha MMaHEId HHCTPYMEHTOB "MOopMbIl" UKOHKY
c OykBoi "a" ans OTKIIIOYEHMS 3aTCHEHUs Moyiel OopMbl, coxXpaHUTe (aill Kak mabdjaoH ¢ JT00BIM
UMEHEM, 3aTeM J00aBbTE €r0 U3 MPOrpaMMBbI.

[lo anayorM4HBIM NpaBUiIaM (OPMUPYIOTCS M MPHUBS3BIBAIOTCS IIAOIOHBI JOMOIHUTEIBHBIX
JIOKYMEHTOB K J0roBopy (kHormka "Jlomn.1okyMeHTbI")

[Ipu pabore B CHavana co3gaeM ImadiioH JoroBopa. [luineM cTangapTHBIN TEKCT, B MECTax Te
HaJ0 OyJeT BCTaBIATh CBOKO HMH(OPMAIMIO BCTaBISIEM IOJI BBOJA. Jlemaercst 3TO CleqyHONM
obpa3om:

1) B mento "BceraBka"->"[lona"->"lononuurensHo..."; (B anrioassiyHoM Insert-Fields-Other)

2) B OTKpBIBLIEMCsI OKHE BbIOMpaeM 3aknaaky "@ynkuun" (Functions);

3) Ha 3aknaake BeiOMpaeM u3 cnucka tun noiis "Tlone BBoma" (Input Field);

4) mumem B none "[lonckaszka" yHHMKaapbHOE Ha3BaHHE 3Toro mnois (B aHrnmiickom BapuaHTe
KHOTKa [nsert, 3a110;1HsIEM TEKCTOBOE TIOJIE).

Coxpansiem nokymeHT ¢ pacmupenueM doc. [11abmon rotos.
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1.1 Tlactanmve pdasyeTed @ VEZosnax meTosmere Jorosopa nocaneme [asyoaTeam
TUEApE B couiss B e Coeonduaragded ko Jooosepy (Tipdoomeesss B 20 Iokyisisie
QGEIVE TN MPHEETE B UT2TATE MOITARIeHE0e ODOpYI0EIHEE | PACKOARER MATERHATR

LI TTovmes vlupvAosidim I PAUA0 2rel MATEPIAIDE A0SHL Dbllh UPUMss=ieds B
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1. OEHA JOTOBROPFA H IOPATOR PACYHETOR

L-rm Jarosapz B COOTHETTIENR © o [porosozon corzammssng o ADFUHU]]"!B\.II. =

Cipasius Lua® Ve ooe 1857 o2 u-mmum.uq Y | H'-u:l.

OtpenaktupyiiTe m1ab0H goroBopa kak Bam tpeOyercs, mocie 4yero COXpaHuTe U3MEHEHHBIN
1a0JIoH B JTF000€ MECTO Ha JUCKe (Harmpumep B manky "Mou ToKyMeHTH'") Kak [1a0JIoH.

Hnsa storo BeiOGepure B MS Word ( ) mynkt menwro ®aiin-CoxpaHuTh Kak, TUN (aiina
ycranoBute "[llabaon Word (97-2003)" (ms OpenOffice Writer tumt aiima DOC).
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[[Ta6nonsr  moGaBnsitorcss B chpaBouHuke "Kiaccuduxamumii  1oroBopoB",  KakIoi
KJIACCU(UKAIIMU COOTBETCTBYET CBOH IMIA0JIOH JOTOBOPA, KOTOPKIHA MPEABAPUTEIHHO HA/IO IPUKPEITUTH
B CIIPaBOYHUKE KJIaCCH(PHUKAIUH.
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Haxxmute knomky "IlpuBsa3arte mabioH poroBopa", 3aTtem uepe3 0030p dailnoB Hainute

COXpaHEHHBIH paHee Qaiin madnona u HaxmuTe OK.
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[I1a6mon OyaeT MpUKpeIUIeH K Kiaccu(uKanuy Joropopa.
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BriGepure HyXHYIO KIacCU(PHKALUIO B CIIPAaBOYHHUKE KIACCH(DUKAIMIA JJOTOBOPOB M HAKMHUTE
"Beox", none Llla6mon 1oroBopa B KapTOYKE JOTOBOPA 3AMOJHUTCS aBTOMAaTUYECKH B COOTBETCTBHH C

BBIOpaHHOM KilaccuduKalyen J0roBopa.
Jiis mewatu mabjaoHa JOroBopa B KapTOYKE JIOTOBOpa HAXKMHUTE Ha KHOTKY "Tlewats moroBopa"

B IPaBOM 4acTu (GopMBbl.
Byner co3znan moroBop Ha 6a3e madiioHa, KOTOphIi yka3aH B noje "[llaGmon goroBopa" crpasa

ot moJis "Knaccudukamus gorosopa'.
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Xon 1abopaTopHoOi padoThI:
1. O3HaKoOMJIEHHE C XOJIOM BBITIOJHEHHUS TJa00paTOPHOI pabOTHI
2. Koncynbranms c mpenojaBareieM JUlsl, pa3bsCHEHUS HESCHBIX MOMEHTOB IO BBIIIOJHEHHUIO
nabopaTopHO pabOThI
3. BrimonHeHue 1abopaTopHOl paboThI
4. JleMoHCTpaIsi pe3yJibTaTa BHITOTHEHHS JJa00OpaTOPHOM pabOTHI IPETIOIaBaATEIIO
5. HcmpasneHue ommOOK M 3aMeUaHHi (€CIM UMEIOTCS) M IEMOHCTPAIUs UCTIPABIEHHONW paboThI
MpernoaaBaTelio.
6. KoHcrnekTHpoBaHHE OCHOBHBIX KJIFOUE€BBIX MOMEHTOB, 110 BBHIIIOJHEHHUIO J1a00paTOpHOM paboTHI.

Tema S. Ucnosib3oBanue HHGOPMAIHOHHBIX TEXHOJIOTHH B CyA0NPOU3BOACTBE

JlaGoparopHass padora 4. Hcnogb3oBaHMe KOMIbIOTEpa /IS COCTABJEHUS IIA0JOHOB
CJIy:KeOHBIX JOKYMEHTOB

Lenv sanamus. Mcnonvsosanue komnvlomepa 071 COCMAgeHusi WabIOHO8 CLYAHCEOHBIX OOKYMEHMO8

Microsoft Word conep>xut maGiaoHBI JUIsI CO3aHMs PA3THYHBIX JTOKYMEHTOB, HaIllpUMeEp, THCEM,
(hakcoB, 3aMUCOK | JIp.

B Microsoft Word 2003 nns co3gaHusi TOKyMEHTa Ha OCHOBE IIMa0JOHA CJIEAyeT BOCIOJIb30BAaThCS
obmacteio 3a1a4 Co3nanue AokyMeHTa. Ecnu sta obmacts He oToOpaxeHna B okHe Microsoft Word,
TO MOHO BBITTOJTHUTH KoMaHy Paitj/Co3aaTh, IOCiE Yero OHa MOSIBUTCSL.
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o Howyme nr1 - Microsoft Word :
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llla6aoHb! fg|
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Br16op mabnona i co3naHus J0KyMeHTa B [uanoroBom okue "llabmonsr"
B numanoroBom okne LlaGuoHbI ciieqyeT TmepedTH BO BKIAJIKYy C TpeOyembiMH I1ablioHaMH,
Harpumep, Ilncema u gpakcesbl, U ABaXKbI HIEIKHYThH JIEBOM KHOIKOW MBIIIHU 10 3HAUYKY PUMEHSIEMOTO

mabiiona, Harpumep, CoBpeMeHHO€e MUCHMO.
Ila6aoHbI E|

Obwre | Apyrve A0KYMEHTE | 3anMckn OT‘-{BTbIl MHebMa K dhakcbl |I'Iy6nhr<auhn CnHAHKE
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Bri6op mabiiona ais coznanus nokymenta (rpynna "[lucema u dakcor")
[Tocne 3TOrO OYIET CO3aH TOKYMEHT, COIePIKAINI TEKCT U MOJICKAa3KH JJIs BBOJA TEKCTA.

o Howyme nr3 - Microsoft Word [’._I['EI[EI
! dafin  [paeka Bva EBcTaska CopHaT  Cepedc  TabmMua  OKHO  CMpaska x
NEHREGAITE LB 9o 8RBT e o B
P A4 Times Mew Roman - & - | K & '-_I|EEE 4
|

Ell'lZ'l'll'l'llJ'I-‘3'I'8'I'? PrBe B g3 0 1

) B P

ﬁ;xem OBTHEL a7pec]

- =

-

i z

_ %

- z

- Haspanue opranmsaimm

I

T

_ 19 mexafpa 2005 T

_ [EEemeTe CEOMA ATpeT MOMTFHATELT]

“ WEAKAMENR TOCTION,

- Beemure TexeT nHCEMA. JIA BRHECTE CESOSHEG 0 HTME HEHME INAATIOH THCEMA HESEIED

_ IwprERgTe 30T sHaunk: PRl i posepaTa K STOMY MHCBMY HoMIBSYITe Mekm 4 O

B C YBaBEHHEN,

-

- v
z [BECmRT: CEOMA HMA OTIHAEHTEILT] Fy

N [BEemT: CEOMA MVTE HOCTE] -
- ]
= G|E|=E B < b
ipvcosare v i | AeTodurypeir N W DO A Al ik g @ S g A== 0 j!

CTp. 1 Paza 1 11 Ha 1,2cm Ct 1 Kon 1 34M  pyccewMi (Po

Xoa 1abopaTopHoii padoThI:
1. O3HakOMJIEHHE C XOJOM BHITIOJHEHHS 1TaO0OPaTOPHON pabOTHI.
2. KoHcynbramms c mpenojaBareieM JUIsl, pa3bsCHEHUS HESICHBIX MOMEHTOB MO BBITTOJHEHHUIO
nabopaTopHOi pabOThI
3. BrmonHeHue 1ab0paTopHON paboThI
4. JlemoHcTpanus pe3ysibTaTa BBIIOIHEHUS J1a00paTOpHOM paboThI MPEenoJaBaTelto
5. HcmpaBneHue ommOOK ¥ 3aMeUaHHi (€CIM UMEIOTCS) M IEMOHCTPAIUS UCTIPABICHHONW paboThI
MpernoaaBaTelio.
6. KoHcnekTupoBaHHe OCHOBHBIX KITFOYSBBIX MOMEHTOB, 1O BBIITOJIHEHUIO Ta00PaTOPHOH paOOTHI.

Tema S. Ucnonb3oBanue nHGOPMALMOHHBIX TEXHOJOTHil B CY10IPOM3BOJACTBE

JlabopaTopHasi pabora 5. Mcnosib30BaHMe KOMNBIOTEPA 1JIsl PeJAKTHPOBAHMSA JT0KYMEHTOB Ha
BCeX ITanax J0KyMeHT0000poTa B cyjae

Lenv 3anamus. Hcnonvszoeanue xomnvromepa 07 pedakmupo8aHusi 0OKYMEeHmMO8 HA 6cex 3Mmanax
O00KYMeHmoobopoma & cyoe

IIpocreiilee peqakTHpoBaHUe TEKCTAa BBHITOJIHIETCS ylajieHUeM cUMBOJOB kiaBuiiamu "Delete" u
"Backspace" wnM NMO3MIMOHMPOBAaHMEM Kypcopa B BbIOpaHHOE MECTO U HalMCAaHWEM TaM HOBBIX
CUMBOJIOB. JTO TIOCHUMBOJBbHOE peaakTupoBaHue. [IpegycMoTpeHa  Takke  BO3MOXKHOCTh
penakTupoBaHUs 0JIOKOB (IOMEUEHHBIX YYacTKOB) JoKyMeHTa. [lepen penaktupoBanueM OJOK HYKHO
BbIIETUTh. UTOOBI BBIIEINTH ONOK, HaxkmuTe kiaBuinry "Shift" u, He oTmyckas ee, mepeMecTHTe
Kypcop (MBIIIKON WJIM KJIABUIIAMH YTPaBJICHUS NepeMelieHHeM Kypcopa). MOXKHO BBIIEIUTH OJIOK,
UCTIOJIB3YS TOJIBKO MBIIIKY, €CITU TIepeMeliaTh ee Mpu Ha)kaTou JIeBOi KHomke Mbli. Konupyiite nin
IIepeMECTUTE BBIACICHHBIM OJIOK Ha JPyroe MECTO B PEAAKTUPYEMOM IOKYMEHTE WU B JIPYroM
TOKyMeHTe (He o0s3arenbHo B AokymeHTe Microsoft Word XP). Beictpee Bcero 3To MOKHO cienath
MBIIKOW. J[mst mepemermieHust OJOKa YKa)XKUT€ Ha HEro MBIIMIKOH, HaXMHUTE JIEBYIO KIIABUIIY,



NEepeIBUHBTE MBIIIKY U BMECTE C HEel 3HaUOK BbIJEIEHHOr0 OJI0Ka B HY)KHYIO 4acTh AOKyMeHTa. Eciu
OJIOK clieyeT He TepeMelIaTh, a KOMUPOBaTh, TO BIOOABOK K 3TUM JCHCTBUSIM MBIIIKON HAXMHUTE Ha

Mpaekxa | BHa BoTaeka  dopMaT

K OTMEHWTE BEOA Chrl+2

] MoETOPHTE BEOA Chrl+Y

% Bwihep ofmena Office. ..
[ BcTaents Chrl4-Y

l::I'IQLI.MEIJ'II:hHEIFl ECTAEEKA. ..

DYHCTHTE »
BelAENHTE BCE Chrl+a
@k Hadituh... Chrl+F
SamMeHHTE. .. Ckrl+H
OepeiTH. .. Chrl+a
kiaBuatype kinasumry "Shift". Torma 610k OyaeT cKOmUpoBaH. Pucynox
1 - Ilynkr wmento '"lIpaBka". Jlpyroit cmoco® mepemelieHus WM KONUPOBaHUA OJioka -

BOCIOJIb30BaThCs MMyHKTOM MeHIo "[IpaBka" (pucyHnok 1). B ee monmMento ectb komanasl "Boipesats”,
"KonupoBats", "BcraButh". JleiicTBMe KOMaHA NOHSATHO M3 UX Ha3BaHusA. HampoTuB komaH[
"Boipesats", "Konuposath", "BcraButh" B Microsoft Word ykaszanbl Tak Ha3blBaeMble 'Topsidue
knaBumn". Ecnu ux HaxkaTh B HY)KHOM COYETaHUU, TO OyAyT BBIIOJHEHBI T€ XK€ JCHCTBHS, YTO U MPH
SIBHOM yKa3aHWM KoMmaHia. Ecnum HeoOXoauMmMo BBIICIWTH OJIOK, TO KomaHabl "Beipesats",
"Konuposats", "BcTaBuTh'" MOKHO BBINOJHUTH U3 KOHTEKCTHOTO MEHIO. /{7151 3TOro Ha)KMHUTE MPaBYIO
KJIaBHIIy MBI M M3 TOSBHUBIIETOCS CIIMCKAa KOMaHJ| BHIOEpUTE HYXHYIO. ECTh BO3MOXHOCTH C
MOMOIIIBI0 OJI0OKa U3MEHHUTH JIOOBIe TTapaMeTphl ad3aia win Tekcrta. [[ist 3Toro oTMeTbTe TpeOyeMblit
ydacTok JokyMmeHTa u komannamu "A63an" u "llpudt" (13 nynkra meHto "®opmatr" - pUCyHOK 2)
YCTaHOBUTE HOBBIC MapaMeTpbl. DTU MapaMeTpbl OyayT AEHCTBOBATH M IMOCIE CHATHUS BBIICICHUS C
6s10ka. UTOOB! BBINOJIHUTH INI0OAJTBHOE PENAKTUPOBAHHME B BHIACIECHHOM OJIOKE WJIHM Cpa3y BO BCEM
nokymente Microsoft Word, Bocmonb3yiitech komannamu "Haiitu" u "3ameHHTh" W3 MOAMEHIO
komanbl "l[lpaBka" (pucyHok 1). C uX MOMOIIBI0O MOKHO HAUTH U aBTOMATHYECKH 3aMEHUTH OJIMH
HAaOOp CHMBOJIOB ApPYruM. J[Js 3TOro B AUAIOTOBOM OKHE (pUCYHOK 1) chopmupyiite CTpOKd IS
penaxkTupoBaHus (OAUH Habop cuMBOJIOB B cTpoke "Haltu" u apyroit Habop B cTpoke "3aMeHUTh").
Haxwmure kHomky "3ameHuTh Bce" (PUCYHOK 2), U B BBIJCICEHHOM OJIOKE HIW B JOKYMEHTE
MIpOM30MAeT Tio0anbHasi 3aMeHa OJHOro Habopa CMMBOJIOB Ha Jpyroi. Beibop kHonku "3ameHuTs"
noTpedyeT MOATBEPKACHUW  JUIsl  3aMEHBl KaXXJAOro M3 HAWJACHHBIX HA0OpOB  CHMBOJIOB.

Ha#Tth 1 satenuin

JAMEHTE Hal | Ed |

[™ ¥Wuutemate perncTp

i Toneko cAOBO LenHKoN

I~ MOACTAHOBOM2 SHAKH

[ NpousHooTTes kax

[ Bee grosadopme
JEHEHHTE

Boprat = I Creuranstss ~ | ST OpNaT |

Pucynok 2 - JluamoroBoe okHO koMaHjbl "HalTu u
3aMeHUTh" EciM HyXHO B CTpOKax peJakTUPOBaHMs YyKa3aTh CIELHAlbHbIE CHUMBOJbBI, TO
BOcToNb3yiitecs  kHomkoi "CremmaneHbld" (uam  cHavyana "Mensmie"/"bonbme”, a  morom



"CrnenuanpHbiii"). UTOOBI YCKOPUTH pabOTy, MOXHO MPEIBAPUTEIHHO CKOMHMPOBATH B JIOKYMEHTE U
3aIIOMHUTh HY)KHBIM Ha0Op CHUMBOJIOB. 3aT€M A3TH CHMBOJBI IPOCTO BCTABIISIOTCS B CTPOKY JJIs
penaktupoBanus. Orauuue B aeiictBun koMaHja ''Coxpanuth kak'" m "CoxpaHuThb' COCTOUT B
TOM, 4T0 KoMaHAa "CoxpaHUTh Kak' BCerja 3alpallliBaeT HOBOE MMs JUJISl JOKYMEHTa M IIO3BOJISET
3allOMUHATh €ro He TOJIbKO Kak AokyMeHT Microsoft Word XP, HO u Kak IOKyMEHT Apyroro
npunoxkenusi. Komanna "CoxpanHuTp" 3ampammBaeT HMMs JOKYMEHTa TOJBKO OAMH pa3 (IIpu
COXPAaHEHHWU HOBOTO JIOKYMEHTa) W 3aT€M BCEr/a 3allOMHUHAET €ro IMOoJl OJHUM U TEM K€ MMEHEM.
[ToaTomMy ecnu HYKHO M3MEHUTb UMS JOKYMEHTa M MU3MEHUThH CIIOCOO €ro KOAMPOBAaHMS, CIEIYET
BbIOUpaTh komaHay "CoxpaHUTh Kak", B OCTaJbHBIX CIIy4asX JIydYllleé HCIOJIb30BaTh KOMAaHIY
"Coxpanuts". J{J1s1 3a1Mcu TOKyMEHTa B ONPE/ICIICHHOE MECTO Ha AUCKE BHIOEPUTE B TUAIOTOBOM OKHE
koMaHbl "Coxpanutp" ("CoxpaHuTh Kak'") CYyIIECTBYIOIIYIO MMAaIKy WM CO3/IaiiTe HOBYIO (TamKu
OTKPBIBAIOTCSL IBOMHBIM IIETYKOM JICBOM KJIABUIIM MBIIIK, HOBAsl MAaNKa CO3/1a€TCAd U3 KOHTEKCTHOIO
MEHIO MpU HAKATUM [PaBOM KHONKU MBIIIHM). 3aTeM YKaXUT€ B COOTBETCTBYIOIIEH CTpOKe
JMAJIOTOBOTO OKHa MMs JokyMeHTa (oT 1 1o 255 cuMBONOB, KpoMe cHMBOJOB / | 7 ¢ * " < >) m
HICJIKHUTE MBIIKON KHOMKY "Coxpanuth". JlokymeHT Oyaer coxpaneH. IIpu mepBoMm coxpaHeHUH
nokyMeHTa aeiicteue koman[ "Coxpanuts' u "CoXpaHUTh Kak'" OJHOTUIIHBI - B 000UX Cllydasx OyJeT
BbIJIaH 3alpoc Ha BBOJA MMEHHU (aiiia, B KOTOphIM Oyzaer 3amucaH nokymeHT. [Ipu mocnemyromux
3anmucsx komanaa "CoxpaHWTh" 3allOMHUT BHECCHHbIE M3MEHEHHUs B (hailiie ¢ TeM ke MMEHeM, a
komana "CoxpaHuTh Kak" MO3BOJIMT OJTHOBPEMEHHO C 3alKChIO TIOKYMEHTa U3MEHUTh U UM daiina.

Xox 1adopaTopHoii padoThI:
1. O3HakoMJIeHHE C XOJIOM BBIIIOJIHEHHS Ja00paTOPHOI paboThI
2. Koncynbramms ¢ mpenojaBareieM JUisl, pa3bsCHEHUS HESCHBIX MOMEHTOB IO BBITIOJHCHUIO
1a60paTopHOM pabOTHI
3. Bremoanenue mabopatopHOi paboThI
4. JleMOHCTpalus pe3yJibTaTa BHIOJIHEHHS Ta00paTOpHOIT pabOTHI MPEMOAABATEIIO
5. HWcmpapneHue ommOOK ¥ 3aMeUaHMid (€CIIM MMEIOTCS) M JIEMOHCTPAIUS UCTIPABICHHOW pabOThI
MIPEIo1aBaTeIIIo.
6. KoHCneKTHpOBaHHE OCHOBHBIX KIIFOYEBBIX MOMEHTOB, 110 BBHITTOJIHEHHUIO J1a00PaTOPHOM PabOTHI.

Tema S. Ucnosib30BaHue HHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHI B CyAONPOU3BOICTBE

JlaGoparopHasi padora 6. Mcnouib30BaHHe KOMIBbIOTEPAa JJS1 PeJAKTHPOBAHUA CJIY:KeOHBIX
JAOKYMEHTOB

Lenv 3anamus. Hcnonvzosanue komnviomepa 071 peOaKkmupo8anuusi CIyHceOHbIX O0KYMEHMO8

Xox 1adbopaTopHoil padboThI:
1. O3HaKOMJIEHHE C XOJIOM BBITIONHEHUS JabopaTtopHoil paboThl. CocTaBbTE HECKOIBKO JEIIOBBIX
OyMar pasIM4YHOro xapaktepa: 3asBIeHHE O IpueMe Ha paboTy; [loBepeHHOCTh Ha IOJIy4YeHHE
crunieHuu apyra; OObACHUTEIBHYIO 3alMCKy 10 MMOBOJY MPOMYyCKa 3aHATHH; VIckoBOe 3asBiIeHHE
B CY/I.
2. HcrnpaBbpTe 10KyMEHTHI.
3. Koncynpranus c¢ npernojaBaTelieM [js, Pa3bsICHEHHUS HESICHBIX MOMEHTOB I10 BBIIIOJHEHHIO
n1abopaTopHOI pabOTHI
4. BremoaHeHnue 1abopaTopHOI pabOTHI
5. JleMoHCTpaImus pe3yabTaTa BEITIOTHEHHS TA00OPaTOPHOH PabOTHI MPEIo/1aBaTEII0
6. HcnpapieHnue omuOOK U 3aMeUaHuil (€CIM UMEIOTCS) U AEMOHCTpaIUsl UCTIPaBICHHON paboThl
MIPEIoIaBaTEeIIIo.
7. KoHcnekTupoBaHHE OCHOBHBIX KJIFOYEBBIX MOMEHTOB, 10 BBIIIOJIHEHUIO Ja00paTOpHOIl pabOTHI.

Tema S. UcnoJsib30BaHue HHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHI B CyA0NPOU3BOICTBE



JlaGoparopHasi padora 7. Hcnosb30BaHMe KOMIbLIOTEpPa IJ PeJAKTHPOBAHUA IA0JOHOB

JOKYMEHTOB

Lenv 3anamus. Hcnonvsosanue komnvromepa 011 pe0aKxmupo8arus uadioHo8 0OKYMeHmMOo8
W3menenne u peJakTHpoBaHue mabiaoHa 1Mo J00HO U3MEHEHHUIO M PEIaKTUPOBAHUIO OOBIYHOTO

JNoKyMeHTa. PasHHIIa COCTOMT JHIIb B TOM, YTO HEOOXOAMMO OTKPBHITH IIA0JOH, a HE JTOKYMEHT.

Pasnuna HeBenMka, HO CyIIECTBEHHA, OCKOJIbKY IIA0JIOH BCE JKE€ HE SBISETCS JOKYMEHTOM.

1. Bri6epute xomanay ®@aiia>Co3aars.
Ha skpane nosiButcsa o6sacts 3a1a4 Co3aanue 10KyMeHTA.
2. BriGepute mabnoH w3 crnmMcka WM IIEIKHUTE Ha cchuike Ha moeM kommbloTepe,

YTOOBI OTKPBITH HIA0JIOH € KECTKOTO JTUCKA.

Ha camom gene BbI mpu 3TOM HE OTKpBIBAaeTe MIA0JIOH, a CO3JacTe HAa €ro OCHOBE HOBBIM
JIOKyMEHT. BbI mojp3yerech He CaMUM I11A0JIOHOM, a CChLIIKOM Ha HETO.

3. Baecute n3meHeHM.

[labnoH penakTHpyeTcss TOYHO TaK JKe, KaKk M JIoO0oW apyroi nokymeHnt. He 3a0biBaiire
TOJIBKO, YTO BBl UMEETE JIEJIO C MA0JIOHOM, a He ¢ "HacTosmuM" TOKyMeHTOM. Bce u3meHenus cruiei
WJIM TEKCTa BBI30BYT M3MEHEHHUE 1Ia0JI0Ha, a TOTOM OYIyT COXpPAHEHBI Ha TUCKE KaK TOT JKe II1a0JIOH.

4. CoxpaHHTe OTPEeTaKTUPOBAHHBIN 1IA0JIOH, BEIOpaB koMaHay @aita>CoxpaHuTh Kak.
3. [IpucBoiite mab10Hy HOBOE MMsI, & UICXOIHBIN MA0JIOH OCTaBbTE 0€3 H3MCHEHHUIA.

6. Bri6epuTe B packpsiBaromiemcs criucke Tun ¢gaiisio 3Hauenue llladon nokymeHTa.
7. lenkHute Ha kHONIKE COXPAHMTH.

Xoa 1a06opaTopHoOil padoThI:
1. O3zHakOMJIEHHE C XOJOM BBIIIOJHEHHS TAOOPaTOPHOI pabOThI
2. Koncynbranms c mpenojaBaTeieM JUIsl, pa3bsCHEHUS HESCHBIX MOMEHTOB IO BBIIIOJHEHHUIO
nabopaTopHO pabOThI
3. Brmonnenue nabopaTopHoOi paboThI
4. JlemoHcTpauus pe3yJsibTaTa BBINOIHEHUS J1a00paTOpHOl paboThI PEenojaBaTellto
5. Hcmpasnenue ommOOK ¥ 3aMeUaHHi (€CIM UMEIOTCS) M IEMOHCTPAIUS UCTIPABICHHON paboThI
MIpernoaaBaTesio.
6. KoHcnekTupoBaHue OCHOBHBIX KITFOYEBBIX MOMEHTOB, 10 BBIIIOJIHEHUIO Ta00PAaTOPHOH paOOTHI.

Tema S. Ucnosib30BaHue HHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHI B CyAONPOU3BOICTBE
JlaGoparopHas padora 8. Ucno/ib30BaHMe KOMIIBIOTEPA HA YYACTKE CTATUCTHYECKOI0 yyeTa
Llenv 3auamus. H3yuumov ucnonsv3oanue KoMnviomepa Ha y4acmke Cmamucmuiecko2o yuema

3apaum:1.ChopmMupoBaTh KypHaJl IEPBHYHOIO  CTATHCTUYECKOrO ydera Jen 00
aJIMMHHACTPATUBHBIX IIPAaBOHAPYILIECHUSAX.

2. CpencrBamu Excel chopmupoBaTh CBOJHBIC CTATHCTUYCCKUE TAONHIIBI W CBOJHBIC
Jyarpammsl 10 3alaHHBIM IIPOTPAMMAaM CBOJKH.

IHopsinok padoThI

1. lo Hayanma paboThl MO 3aJaHHUIO IPENoJaBaTesl O3HAKOMBTECh CO CTPYKTYpPOW Y4eTHO-
CTaTUCTUYECKOM KapTOUKH Ha /110 00 aJMUHUCTPATUBHOM IIPaBOHAPYILIEHUH, UCIIOJIb3YyEMOM B Cy1ax
obeit ropucaukuuu (¢. Ne 7 B MHCTpyKIMK 1o cyzeGHOMY J€JI0NPOU3BOACTBY B PallOHHBIX CyJax).
®opmy HailuTe B J1I000H U3 JOCTYIIHBIX CIIpaBOYHO-NpaBoBbIX cucteM (Koncynprantllntoc, 'apanr,
Konekc). Ha caiite Cyne6Horo nernapramenta www.cdep.ru B pasaene «CyneOHasi CTaTUCTUKA» HAWTH
OTYET O PACCMOTPEHUH /e 00 aIMUHUCTPATUBHBIX NpaBoHapymeHusx (¢. Ne 1-All) u o3HaKOMUTHCS
CO CTPYKTypoH paszena 1.

2. 3HaumMble A y4dera Jen 00 aIMHHUCTPATHBHOM IPAaBOHAPYIICHWH CTATUCTHYECKHE
nOpu3Hakyu (y4yeTHble IIOKa3aTelau), THUM TMOJI1 JaHHbIX W BO3MOXHBIM IepeueHb 3HAuYeHUi
CTaTUCTUYECKUX MPU3HAKOB MPUBEACHBI B Tabimue 1.

Tabnuua 1.

CraTtucTudeckue IMIPU3HAKH Twm monst JaHHBIX HepequL 3HAYCHUH CTaTHCTHICCKUX IMMPHU3HAKOB



[TopsinkoBBI HOMEp PErucTpalui 3aHECTH aBTO3AIOJIHEHHEM C 1 10

Ne i/t II€JIO€ YHCIIO

40

UTrobpte 40 mar B mpemenax — 3aJaHHOTO  JMANO30Ha B
[TocTynumno nara

XPOHOJIOTUIECKOM IOPSIIKE
D.1.0. HanuMEHOBAHUE .

( eKCT JTro6p1e @.11.0. n(vnm) Ha3BaHUS OpraHU3ani

FOPUINIECKOTO JIUIIA)
Craryc nuna CITHCOK usuuecroe 1uyo, 00IACHOCHOE TUYO, TOPUOUYECKOE TUYO
Cratbst KoAIl PO . CNUCOK 5 mro6e1x crareit n3 KoAIl PO, monBeqoMCTBEHHBIE CYIY
Cynbs CITIMCOK 5 nro0BIX (hamMuIIHiA CyeH palioHHOTO Cyna
PaccmoTpeno nara C y4eTom aThl OCTYIUICHHS

Hasnaueno admunucmpamugnoe HaKazanue, npeKpaujeHo, nepeoaro
PesynbraT paccMoTpenus CITUCOK

710 N00BEOOMCMBEHHOCU, 8036PAUIEHO
Bug ocHOBHOro Haka3zaHus CITHCOK BHJIbI OCHOBHOTO Hakazauus o KoAIl PD(ue menee 5)
Cpoxk apecta LIEJIOE YHCIIO
Cymma mTpada  (HaI0XEHO) «JleHEKHBI» B
(py0) py0usix
Bu OITOJIHUTEILHOTO Ny

A A CITHUCOK BUIBI TOMOJHUTENLHBIX Hakazauui no KoAll PO
HaKa3aHUs
Hcnonneno mara C y4eToMm IaThl pacCCMOTPEHHS
«JlenekHBII B
B3srickano (py0) A
pyOoIsx

CripaBOYHUK TEKCT [TepeyeHb 3HAYCHUH CTATHCTUYCCKUX MTPU3HAKOB

3ameuanue. /{11 ynoOcTBa 3amojiHeHUs OONBIIONW TaOnMIBI, YTOOBI BCerga BHIIETh
HAaUMEHOBAHHUSI CTOJIONOB (IIANKy TaOIUIBl) U HOMEepa Ael (TIepBbIi cTon0e1]) HE0OXOUMO 3aKPEIUTh
00J1acTh MIANTKU HAMMEHOBAHUH CTOJIOIOB U cToJOeI] «No 11/1m» (TepeTamuTh Ha 1M0JI0cax MPOKPYTKH, a
3areM OkHO — 3akpenuTb o06jactTH). Bropoil crioco® 3akperuieHust o0siacTeil: BBIACIUTH SYEHKY,
KOTOpass JOJKHA TPAHWUYUTh C 3aKPEIUIEMBIMH OOJIACTSAMH CBEpXy M cieBa W jgaiee OKHO —
3akpenuThb 00/1aCTH.

Ipumeuanue. luarpamMma GhopMHUpPYETCS OJHOBPEMEHHO aBTOMATHYECKH (OTMETUTh B OKHE
«Macrep CBOJIHBIX TAOJUI[ U JUarpaMmy «CBOJHAS Iuarpamma (Co cBOJIHOM Tabmuiieii)»). Pazmemars
TaOJIMIly MOKHO KaK Ha CYIIECBYIOIIEM JIMCTE, TaK M Ha oTAedbHOM Jjucte Excel. Jlydme cBomHyto
TaOJUILy MOMEIATh Ha OTACILHOM JIUCTE.

Xoa 1a0opaTopHoii padoThI:

1. O3HaKOMJIEHHE C XOJIOM BBINOJIHEHU 1a00paTOPHOI paboThI

2. KOHCYHBT&I_[I/IH C npenoaaBarCicM Jid, PAa3bIACHCHUA HCACHBIX MOMCHTOB IIO
BBITNOJIHEHUIO J1JAOOPaTOPHOH pabOThI

3. Brimonnenue nabopaTopHoil paboTh

4. JleMoHCTpanus pe3ysbTaTa BhIIOIHEHUS JaO0paTOPHOH pabOTh! MPENOAaBATENIO

S. Hcnpasnenue ommOOK U 3aMeYaHuil (€Cli UMEIOTCs) U JEeMOHCTPALUsl UCTIPaBICHHON
paboThI PENOAABATENIO.

6. KoHcrniekTupoBaHue OCHOBHBIX KITFOUEBBIX MOMEHTOB, TIO BBITIOJHEHUIO 1a00paTOPHOIMA

paboTHI.

Tema 5. Ucnosib30BaHue HHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHI B CYyA0NPOU3BOIACTBE
JlabopaTopHas padora 9. [locTpoenne Junuii TpeHaa

[TepBeiM gemom ctpouM Tabnuiy ¢ maHHeIMEA B Excel. [[nst mpumepa BO3bMEM UHCICHHOCTb
nacenenus PK. JIns ynoOcTBa moMeCTHM JaHHBIC HA OT/ICILHOM JIKCTE B siueiikax B2:C24.
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Boinensem sueiiku B2:C24 u Bo Bkiagke BceraBka BeiOMpaem ['paduk. Ilocie storo
HacTpauBaeM BUJ rpauka, €Ciu eCTh JKeJIaHue.

Bribupaem Bkiaaky Maker, B KOTOpOH HakuMaeM Ha KHONKY JIMHMS TpeHIa u BeIOMpaeM
«JluneltHOE IPUOTHKEHUEY.

Haxumaem Ha kHOmKy «JIuHus Tpenna», Beioupaem «JlononHuTtenbHbe TapaMeTpbl U JIMHUN
TPEHJIA».

B oxne «@opmam nunuu mpenoa» ctaBuM (raxkok HanpoTHB «llomecmumsv Ha ouazpammy
8eUUURY OOCHOBEPHOCIIU ANNPOKCUMayuu R*» ¥ HAOKUMAEM KHOIKY «3axkpoimby. MOKHO U3MEHHUTD
THII JIMHUU TPEHJIA IS YBEIMYEHUS TOCTOBEPHOCTH — yeM Oimmke R* K 1, TeM TouHee IMHUS TPEHIA.

W B 3akiroueHue eciau WHTepecHa (hopMmyiia, Mo KOTOPOU MOCTPOCH TPEHI, B OKHE « Popmam
JIUHUY MPeHOay TIOCTaBbTe (PIIaXKOK HANPOTUB «llokazams ypasHeHue Ha OUASPAMME.

Vpasuenue u ko3hpuiuent R’ pa3MecTuTe Tak, Kak BaMm HpaBuTCs.

BrimonauM nporHo3 Ha Omwkaiiimme 5 jet. s aToro B okHe «@opmam JIUHUU MPeHOa»
YKa3bIBa€M KOJINYECTBO NIEPUOAOB HA KOTOPBIE AEJIAETCS IIPOTHO3.

Koneunblit npuMepHbIN UTOT MOKa3aH Ha PUCYHKE HUXKE.

Cpeareronosan

B et S e CpepgHeropoBas YACNEHHOCTbL NOCTOAHHOIO HAaceIeHWA, ThiC. Yen
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——— NIuHe AR (COSAHErDADEAR SENEHHOCTE NOCTORHHOID HACRAEHMA, ToiC. en)

Xox adopaTopHoil padoThI:
1. O3HakoMJIeHHE C XOJIOM BBINIOJIHEHHS Ja00paTOPHOM pabOoTHI.

2. Tloctpouth nuHUIO TpeHAa i mokazatenedt «lIpecTymineHuss mMpoTUB COOCTBEHHOCTH B
ropogax KMB 3a niepuog ¢ 2010 o 2020 rr»

3. KoHcynpranus ¢ mpemnogaBatesieM Ui, Pa3bsCHEHUs HESICHBIX MOMEHTOB IO BBITIOJTHEHUIO
nabopaTopHOI pabOTHI

4. Beinonnenue 1a00paTopHOI paboThHI

5. JleMoHCTpamusi pe3yjbTaTa BBITIOJHEHUS J1a00paTOpPHON pabOThI MperoaaBaTEeto

6. Hcnpasnenue ommOOK U 3aMe4aHuil (€cau UMEIOTCs) U AEMOHCTPALUs UCIIPABICHHON pabOThI
MPEToAaBaTeIIo.

7. KoHCHeKTHpOBaHHE OCHOBHBIX KIIFOUEBBIX MOMEHTOB, 110 BBHIITOJHEHHUIO J1a00paTOpHOM paboTHI.

Tema S. Ucnosib3oBanue HHGOPMAIHOHHBIX TEXHOJIOTHH B CyA0NPOU3BOACTBE
JlabGopatopnas padora 10. [Iaker AHaIM3 TaHHBIX.

Lenv 3anamus. Hayuumuca ucnonvzoeams Ilakem Ananusz oannvix

IIpy mpoBenEeHUM CIOXKHOTO CTAaTHCTUYECKOTO aHaJIW3a MOXKHO YIPOCTHTh IPOLECC H
COKOHOMHUTH BpeMsl, UCTIONb3Ys HaacTpoiky "[laker aHanmu3a". UTOOBI BBIMOJIHUTD aHAIN3 C TOMOIIBIO
9TOro MaKeTa, cilelyeT yKa3aTb BXOAHbIE JaHHbIE U BbIOpaTh mapaMeTpbl. Pacder OyneT BBINOIHEH C
WCTIOJIb30BAHUEM MOAXOAIIEH CTATUCTUYECKON WIIM WHKEHEPHOM Makpo(yHKINH, a pe3yibTaT OyaeT
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MOMENICH B BBIXOAHOW auama3oH. HekoTopble MHCTPYMEHTHI TMO3BOJISIIOT MPEACTABUTH PE3YJIbTAThI
aHanmM3a B rpad)u4eckoM BHJE.

OYHKIIMY aHaJIW3a JTAHHBIX MOYKHO MPUMEHSTh TOJIBKO Ha OJTHOM JincTe. Ecinu aHanmm3 JaHHBIX
MPOBOANTCS B TPYIIE, COCTOSIIEH W3 HECKOJIBKUX JIMCTOB, TO PE3yJbTaThl OYyIyT BHIBEIACHHI Ha
MEPBOM JIUCTE, HA OCTAIBHBIX JUCTaX OYIyT BBIBEJCHBI IyCTHIC IWAIA30HBI, COAEPIKAIIUE TOJIBKO
¢dopmatel. UTOOBI MPOBECTH aHAIHM3 JAHHBIX HAa BCEX JIMCTaX, MOBTOPUTE MPOLEAYPY ISl KaKIOTO
JINCTA B OTAEIHHOCTH.

Hwmxe omucanpl HHCTPYMEHTHI, BKJIIOUCHHBIE B MAKET aHanu3a. [ 1ocTyna K HUM HaKMHUTE
KHONKYAHAJM3 [JaHHBIX B rpynne AHajam3 Ha  Bkiajke Jlannble. Ecium  koManaa AHauaus
AAHHBIX HEJJOCTYIIHA, HEOOXOIMMO 3arpy3uTh HaACTpoiiKy "Ilaker anannza".

3arpy3ka u akTHBalMs MaKeTa aHAJIN3a

1. Ortkpolite BKJIaIKy Dail, Ha)XMUTE kHOKy Ilapamerpsl u BbIOEpUTE
kateroputo HaacTpoiiku.

2. B packpeiBatomemcsi crucke Ymnpasiienue Boioepure myHKT Hagcerpoiiku Excel u
HaxxkmuTe KHONKY IlepeiiTu.

3. B okne Hagctpoiiku ycranoBute ¢uiaxkok [laker aHaam3a, a 3aTeM HOKMUTE
kHonky OK.

. Ecau ITaker aHa/mM3a OTCYTCTBYET B CIIUCKE 110JIs1 lOCTYINHbIE HACTPOMKH, HAKMUTE
kHONKY O030p, 4TOOBI BBIITOJHUTH MOUCK.

. Ecnu BbIBOAMTCA cOOOIIEHHME O TOM, YTO MAKET aHaliM3a HE YCTaHOBJIEH Ha

KOMIIBIOTEPE, HAXKMHUTE KHOIIKY I[a, YTOOBI YCTAHOBUTD €TO.

Xoxa JabopaTopHoii padboThI:
1. O3HakoMJIeHHE C XOJIOM BBIIIOJIHEHHS Ja00paTOPHOI paboThI
2. KoHcynbTanusi ¢ mpernojaBaresieM Ui, Pa3bsCHEHUS HESICHBIX MOMEHTOB IO BBITIOJTHEHUIO
n1abopaTopHOI pabOTHI
3. Bremoanenue mabopatopHOi paboThI
4. JleMOHCTpaLus pe3yJibTaTa BHIIOJIHEHHS Ja00paTOPHOIT paboOTHI MPEMOAABATEIIO
5. HWcmpapneHue ommoOOK ¥ 3aMeUaHMid (€CIIM MMEIOTCS) M JIEMOHCTPAIUS UCTIPABICHHOW paboThI
MIPEIoIaBaTEeIIIo.
6. KoHCHeKTHpOBaHWE OCHOBHBIX KJIFOYEBBIX MOMEHTOB, 110 BBITTOJIHEHHUIO J1a00PaTOPHO pabOoTHI.

Tema S. Ucnosib30BaHue HHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHI B CyA0NPOU3BOICTBE
JlabGopaTropnasi padora 11. JlelicTBusI ¢ mpe3eHTAUSIMH, PadoTa ¢ 00beKTaAMHU, AHUATPAMMBI,
aHUMAIIUs TEKCTA U CJIA/I0B.
Lenv 3anamus. Cozoanue mynvmumeoutinolx npezenmayuti Microsoft PowerPoint na 6aze
WAbIOHA U C UCNONIL30BAHUEM CODCTNBEHHBIX ePAPUUECKUX UZ00PANHCEHUII.
Xox 1abopaTopHoii padoThI:
1. O3HakoMJIeHHE C XOJIOM BBIIOJIHEHHS Ja00paTOpHOI paboThI
2. Koncynpranus ¢ npernojaBaTelieM Js, Pa3bsICHEHHUS HESICHBIX MOMEHTOB I10 BBIIIOJHEHHUIO
1ab0paTopHOM pabOTHI
3. Bremoanenue mabopatopHOi paboThI
4. JleMoHcTpamus pe3yJibTaTa BBIMIOJHEHUS J1a00paTOpHOU paOOThI MPETIOaBATEITO
5. Hcnpapnenue ommOOK U 3aMeYaHUi (€clii UMEIOTCA) U IEMOHCTPAIUS UCIIPABIEHHOM pabOThI
MIPEToaaBaTelio.
6. KoncnekTupoBaHue OCHOBHBIX KJIHOYEBBIX MOMEHTOB, 10 BBIIIOJIHEHUIO Ja00paTOpHOIl pabOTHI.

3aganue:

[1oAroToBUTH MPE3EHTALUIO, COCTOSIYIO U3 JIECATU CIaiA0B Ha TeMy «OIBIT UCIOJIb30BaHUS
MH(POPMALMOHHBIX TEXHOJIOIMH B PA3JIMUHBIX MPABOBBIX CUCTEMAX).

CrtpyKTypa npe3eHTanuu:



- 1 cnaiin — ronoBHOM (hamMuius, UMs, OTYECTBO CTYyI€HTa, HOMEP IPYIIIbL, HA3BaHUE U
BapuaHT J1ab0PaTOPHOI pabOTHI).
- 2 cnaiig — CTpYKTYpHBIH (IepedeHb OCHOBHBIX ClIali10B Bameii npezenTanum
3,4,5 cnaiinel — KOHCTpYKTOp crnaiina (paspa®oraTh AM3aiiH K MHCTPYKIMH 10
HCIOJIb30BaHUIO KOHCTPYKTOpA CIIAiIOB).
6,7,8 cnaiinel — Qopmatsel aBTOodUTYyp (pa3paboTaTh IU3aiiH K HMHCTPYKIHMH IO
HCIIOJIH30BaHUIO (OPMATOB aBTODHTYD).
- 9 cnaiin — rucrorpammbl (pa3paboTarh MU3allH K WHCTPYKIMH TIO HCIOJB30BaHUIO
TUCTOTpaMM).
- 10 cnaiig — UTOTOBBIIA.

Tema S. Ucnosib30BaHue HHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHI B CyA0NPOU3BOICTBE

JlaGopaTtopnasi paGora 12. Ydyer M cucTeMAaTH3alUSA 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (BeleHHe
3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB)

Llenv 3anamusa. Yuem u cucmemamuzayus 371€KMPOHHBIX OOKYMEHMOS8 (8edeHue 31eKMmpOHHbIX
0OKYMEeHmMOo8)

Xox 1adopaTopHoii padoThI:

Bapuanrt 1

1. Coznats B pazzaene M30panHoe Opay3epa nanky [lonckoBbie CUCTEMBI. 3aHECTH B ATY IMAINKy
ajpeca CIEAYIOIIMX IOUCKOBBIX cucteM: Rambler, Google, Yahoo, Yandex, Mail. 3aiitu Ha
nouckoByto cuctemy Rambler. Haiitu Ouorpaduueckue qaHHble, CIIMCOK MyOJIMKAIMKA BbIIAIOMIETOCs
yueHoro-kpumuHanucta Padamna CamywnoBnua benkuna. Coxpanute B (aiine HaliJeHHYIO
nHpopmanuio, a Takxke Gororpaduro y4eHHOTO.

2. Haiitu ropuanyeckue KOHCYJIbTALIMKM IO BOIpPOCAaM IIPaB M OOSI3aHHOCTEH CTYJECHTOB.
CoxpaHuThb cchUIKY B pazzaene M30pannoe.

3. Haittu caiit xypHama «3akoH u mpaBoy». CoxpaHute B (aiiie CHUCOK ITyOIuKaui
MIOCJIEIHETO HOMeEpa.

4. Haiitu myOJIMKaIuu 1o teme: «3aliMra aBTOPCKUX MpaB B ceTH MHTepHeT».

5. Haiitu snexTpoHHYI0 Bepcuro kypHaina «locymapctBo u mpaBo». CoOXpaHUTh Ha JHCK
TpeTuil Homep xypHaiua 3a 2020 r.

Bapuant 2

1. Haiitu caiit paspadorunka AUIIC «I"apant» — HI1IO «I"apanT-CepBuc». CoxpaHUTb CCUIKY

B pazzaene M36pannoe.

2. Ucnonw3ys mouckoByro cucreMy Rambler, naiitn odummansubiii caiit I[lsaturopckoro
ropojickoro cynaa. CoctaBuTh MepeueHb IMoJIe3HON HH(OpMAalUY, UMEIOLIEHCs Ha JaHHOW CTpaHHUIIE.
Cdopmuposats (aiin B popmare RTF.

3. Haiitu crpanuily, coaepxailyro MHQOpPMALMIO O JHIAX, HAXOISIIUXCS B PO3BICKE IO
MOJIO3PEHHIO B COBEPIICHUH NpecTyIuieHniH. CoXpaHUTh CChUIKY B pa3zaene M30panHoe.

4. Haiitn myOnukaruu mo cienytomnieit teme «CyneOHbIe SKCIIEPTH3bI.

5. Haiitu IlporpamMmmy-MHHUMYM KaHAMJATCKOrO 3K3aMeHa Io crneuuanbHocty 12.00.01 —
CoxpanuTth HalieHHYI0 HH(OpMaLHIO B (ailsl B IpOu3BOILHOM (hopMarte.

Bapuanr 3

1. 3aperucTpupoBaTh IMOYTOBBIA SIIMK Ha JIFOOOM TMOYTOBOM cepBepe. HaliTu crpaHuibl B
WutepHere, mpeyiararoonye BakaHCHM JUIs rOpucToB. [lommucarscsi Ha pPacChUIKy OOBABICHHNA O
BAKaHCUSX IO 3JIEKTPOHHOM IOYTE.

2. Haiitu B cetm HWurtepner VYka3 llpe3uzneHTa 0 HEOTVIOKHBIX MEpax IO IMOBBILIEHUIO
s dextuBHOCTH OOpPHOBI C Teppopu3MoM. CoXpaHUTh HAWICHHBIA JOKYMEHT B Buae (daiina c
yKa3aHHEM aJipeca caiita, CoeprKallero JaHHy HH()OPMAIIHIO.

3. HaliTu cTpaHuLbl, COAEpKallMe CTAaTUCTUYECKUE JIaHHBIE O COCTOSIHUM IPECTYIHOCTH B
Poccwiickoii @eneparun B Tekyiiem roay. CoxpaHuTh CChUIKY B pasnene M30panHoe.

4. HaiiTi myOuKanuy 1o CiIeayromei TeMe «3aiuTa 4eJIoBeKa OT BO3ICHCTBHUS BPEAOHOCHOM

uHpOpMALIUN.



5. Haiitu ctpanuusl MaTepHer, coaepsxkamue pemienns Konctutymmonnoro Cyna Poccuiickoi
Oeneparnun. CoXpaHUTh CCBUIKY B pa3zaene M30panHoe.

Tema 6. Texnosornu padoTbl B KOMIBIOTEPHBIX CETAX

JlabopaTopnas padora 13. UndopmanuonHo-npaBoBbie pecypcsl UHTEpHETA.
Lenv 3auamusa. U3yyume ungopmayuonno-npasogwie pecypcol Humepnema

Xox 1adopaTopHoii padboThI:

IIpaBoBass AMNIIC — cucrema uWHPOPMAIIMOHHBIX, MaTEMaTHYECKHX, IMPOTPAMMHBIX,
JUHTBUCTUYECKUX, OPTAHU3AIMOHHBIX U TEXHUYECKUX CPEJICTB, IIPEIHA3HAUCHHAs /JI HAKOIUICHUS U
KOJUIEKTUBHOTO HCMOJIb30BaHUS MpaBoBoil uHpopmauuu. IlpaBoBbie HMH(POPMALIMOHHO-IIOMCKOBBIE
CUCTEMBI XPaHSIT CaMYI0 Pa3HYI0 MPaBOBYIO MH(OPMAIIHIO: HOPMATUBHO-IIPABOBBIC AKThI, MATEPHAIIBI
CyleOHOM TMpaKTUKH, KOMMEHTApUHU, 3aKOHOMPOEKThI, ()MHAHCOBBIC KOHCYJbTAlUHU, (HOpPMBI
JIOKYMEHTOB U JIp.

B Hacrosimee Bpemsi HamOosnee wu3BecTHbl B Poccuu crenyromme NOporpaMMHBIE MPOIYKTHI U
pa3paboTaBIIre UX KOMITAHUU:

e KoncynberantlImtoc (3AO «Koncynbrantllmtocy);

e ["apant (HIIII «I"apanT-CepBucy);

e Kozekc (LleHTp KOMIIBIOTEPHBIX pa3padOToK);

e Otanon (HUIIU npu Munucrepctse 1octuiiuu PO);

¢ JOCHC (IOpunnueckoe areHTCTBO «MIHTpaIeKey);

e Pedepent (BAO «Pedepent-CepBucy);

¢ [Opuanueckuit Mup (u31aTesnbeTBO «Jlemo u mpaBoy);

e Cucremsl «1C:Konekey, «1C:I"apant», «1C:Dtanon» (komnanus «1C»);

¢ 3akoHoaTenbeTBO Poccun (Accouunanus pa3BuTHs 0aHKOBCKUX TEXHOJIOTUI);

U JpyTHe.

Heap padoThbi: nproOpeTeHHE HABBIKOB MOMCKAa HOPMATHUBHO-IIPABOBBIX aKTOB B HMH(OPMAIIOHHO-
nouckoBoii cucreme «KoHCyIbTaHT +»

Nudopmanmonnas npasopas cucrema (MIIC) Koncynbrant Ilnroc BKIOYaeT BCE 3aKOHOATEIHCTBO
P®: or ocHOBomonararomux JJOKYMEHTOB JIO Y3KOOTpacleBbIX akToB. J[[mst ymoOcTBa moucka
uH(popMaliu Bce ITOKYMEHTHI cojepxkarcs B Eaunom wundopmanmronHom wmaccuBe. I[lockonbky
JOKYMEHTBI KQXKJOTO0 THIA HMEIOT CBOHM CHEIU(PUYECKHE OCOOCHHOCTH, OHH BKIIOYAIOTCS B
cooTBeTcTBYIOMmMUE Paznensl nHpopmamonHoro maccuna (puc. 1).
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Puc. 1. CraptoBoe okno CIIC «Kouncynbrant [Limrocy

Ha3zBanus pasnenoB copMyIMpOBaHbl TAKUM 00Pa30M, YTOOBI MOKHO OBIJIO JIETKO OPHEHTHPOBATHCS,
KaKue IOKyMEHTBI B KaKOM pa3zjiesie HaxosaTes (Tabnuua 1).

Ta6auua 1 CNUCOK pasaenos MHPOPMaLMOHHOMO Maccuea

?)aKOHOI[aTCJ'ILCTBO

HOpMaTI/IBHI)Ie U  HHBIC O(bI/IIII/IaJ'IBHI)Ie aKTbI
PEruoHaJIbHBIX OpPTraHOB FOCY,HapCTBeHHOﬁ BJIaCTH.

benepanpHBIX U

CyneOHas mpakTuKa

Cyneb6Hbie akThl. PerieHust BRICIIINX CYZ0B, ANCIIISIIMOHHBIC CYIbI.

KoHncynbpranuonnsie MaTepuaibl 10 OYXTalITepCKOMY VUETY,
HaJIOT000JI0KEHMIO, 0OaHKOBCKOM,
WHBECTULIMOHHOM, BHEIIHEIKOHOMUYCCKOMN JIeATEIBbHOCTH,

BOIIpOCaM BAJIOTHOT'O PEryJIMPOBAHUA. HYTGBOJII/ITGJ'II) 10 KaJapOBbIM
BOIIPpOCaM. CxeMsl OTpaXXCHUA B 6yxyque (bHHaHCOBO-XOBﬂﬁCTBeHHBIX

@uHaHCOBBIE U  KaJApOBBIE| OMNepanuil (IPOBOJKU), a TAK)KE MaTepuasbl OyXraaTepCKUX MEYaTHBIX
KOHCYJIbTallu1 W3/1aHuM.
"ITyreBoauTens Mo OIOPKETHOMY yUeTy U Hanoram';
"Bompockl-oTBeThI" (010 )KETHBIE OpraHU3allnn);
Koncynbranumn st "KoppecnonneHust cuetoB" (Or0KETHBIE OpraHU3allin );
OF0JKETHBIX OpraHU3aluit "[Ipecca u kHUrH (OX0KETHBIE OpraHu3anun)".
KommenTapuun K HODMATHBHBIM aktam ¢eaepaibHOro
KommenTapun 3akoHoJarenbcTBa. [lyreBonutens mo cyaebHoi mpaktuke ('K PD);
3aKOHOJATEIIbCTBA [TIyreBoauTENh IO KOPIOPATUBHBIM criopaM, FOpuanyeckas npecca.

@OpMBI JOKYMEHTOB

TumoBsie popmbl, OTaHKH, 00pa3LIBI JETOBOM TOKYMEHTAIINH.

3aKOHOIIPOEKTHI

[TpoekTsl (enepanbHBIX 3aKOHOB, HaXOISIIMECS Ha PAaCCMOTPEHUH B
®enepansaom Cobpanun PO.

MexnyHapoaHbI€ [IPDABOBbIE
AKThI

MHOrocTopoHHHE M JBYCTOPOHHHE MEXKIyHApOIHBIE IOrOBOPBI
Poccniickoit @enepanyu, JOKyMEHTBl MEKIyHAPOIAHBIX OpraHU3aLUM,
JIOKYMEHTHI 0 paTH(UKaLnu.

[IpaBoBBIE aKTBhI
3/1paBOOXPAHEHUIO

1o

HopmatuBHBIE  JOKyMEHTBI 10 MeAWLIUHE U  (apMaleBTUKE,
KOHCYJIbTAI[H 110 MEAMLIMHCKON U (papMalleBTHYECKOH e TeIbHOCTH.
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Texnuueckue  HOpPMBI U
IIpaBUJIa CrpourenscTBo

Kaxnprit  pazgen Eamboro  wmH(QOpMamuMoHHOro MaccuBa, B CBOIO  OYepelb, COCTOUT
3 Undopmannonnsix 0aHkoB. MHQOpMaIMOHHBIE OaHKU pPa3IUYalOTCS MOJHOTONH HHQOpMAIH U
XapakTepoM COJAEpXKallluXCcsi B HUX JOKYMEHTOB. OTO JaeT BO3MOXKHOCTb IIpU YCTAHOBKE
«KoncynpranT [lnrocy rubko moaxoauTs K BeIOOPY 0oObeMa MH(OpMAIKH, 3aKa3biBas HEOOXOAUMBIE
MHPOPMAIMOHHbIE OaHKH.

[Tocne 3amycka mporpammsl nosiBisiercs nuanoroBoe okHo «Koncynbrantllnrocy, rae HeoOXoauMo
c/ienarth BIOOp Cpe/icTBa MOUCKa HH(OPMAIIHH:

1) KapTouka noucka, rjie MO’KHO OCYIIECTBUTH ITOUCK TOKYMEHTOB IO PEKBU3UTAM U KOHTEKCTY;

2) BeicTphIit TOMCK, KOTOPBIH obecrieunBaeT Y3PPEKTUBHBIN MOUCK KaK OTACIBHBIX JOKYMEHTOB, TaK
MOI00POK JOKYMEHTOB ISl pEIICHUsI KOHKPETHON POOIEMBI;

3) IIpaBoBOii HABUTATOP, TJI€ MOKHO OCYIIECTBUTH MOUCK MH(OPMAIMK IO HEOOXOIMMON TEMAaTHKE;
4) Konekcsl, e pa3MmenieHsl kKojekcehl Poccutickont denepanum;

5) IlyreBoauTeny — aKTyajdbHbIE MaTEpUabl 10 BaKHBIM TEMaM;

CrpykrypHoit equnuieit MudopmaiimoHHOro 0aHka cUCTEMBI SIBISETCS JOKYMEHT. JIFoO0o# TOKYMEHT,
KpOME HEMOCPEJCTBEHHO TEKCTa, HMMEET OIpeesieHHbIE HICHTH()HUKAIMOHHBIE XapaKTEPUCTHUKU
(peKkBU3UTHI), KOTOpPHIE OTJIWYAIOT JaHHBIA JOKYMEHT OT Jpyrux. I[lostomy, 4TOOBl HaiiTH
HE00XOIMMBIE JOKYMEHTHI U3 CHCTEMBI, HY’)KHO 3aIOJIHUTh KapTouky moucka.

Kaprouka moucka — OCHOBHOE CPEJICTBO MOUCKA JTOKyMEHTOB B MH(pOpMarimoHHOM OaHKE CHUCTEMBI.
Omna mpezcraisier co0OW TaONUIly ¢ HEKOTOPHIM KOJMYECTBOM IOMCKOBBIX Tojei. Cucrema HIer
JOKYMEHTBI, OJHOBPEMEHHO YOBJIETBOPSIOIIME BCEM 3alOJIHEHHBIM moysiM KapTouku mnowucka.
OnHako He 00s3aTeNbHO 3alONHATH BCE MOWCKOBBIE TOJsA. [lng momcka mr000TO JIOKyMEHTa
JIOCTATOYHO MPABUIJIBHO 3aMOJIHUTH JIMIIb JBA-TPH MOJIS.

[Tpu 3amomHeHnn NoJIeH cieayeT oOpanate BHUMaHue Ha WH(GOPMAIIMOHHYIO CTPOKY BHU3Y KapTouku
noucka (puc.2). B Hell comepxkutcs nHMOpMalUs O KOJIWYECTBE JOKYMEHTOB, YJIOBJIETBOPSIIOIIMX
3anpocy. Ecnu chopmupoBaHHBI TakuM 00pa3oM CIUCOK JIOKYMEHTOB OYJET CIHUIIKOM OOJBIINM,
cleayeT YTOUHUTH 3amnpoc. JKenaTenbHo, YTOObl KOJTUYECTBO HAWJACHHBIX JOKYMEHTOB HE MPEBBIIIAIIO
30 - 50.

Ecnu e mpu moucke MOKyMEHTa PEKBU3UTHI €r0 HEW3BECTHBI WJIM U3BECTHBI MPUOIM3ZUTEIBHO, TO
OCHOBHBIM CpEICTBOM IIOMCKa IO KOHKPETHOMY IIpaBOBOMY BONpocCy sBisercs mosie «Tekct
JOKYMEHTa», TJe CleyeT 3a/1aTh CcJIoBa WU (ppa3bl, KOTOPHIE JOJHKHBI BCTPEUATHCS B TEKCTE 3TOTO
nokyMeHTa. Ecnm 3ampocy ¢ HCHOJIB30BaHMEM TOJIBKO JIaHHOTO TIOJI  YAOBJIETBOPSET MHOIO
JIOKYMEHTOB, TO CIIEyeT €ro YTOUHHUTh, HCIIONb3Ys, B 3aBUCHMOCTH OT UMelolleiics nadopmanuu,
npyrue mnonss Kaprouku mnoucka. B cucreme Koucynprantlliroc mnpegycmMoTpeHa BO3MOYKHOCTH
YTOUHSATH MOJTYYEHHbIE CHUCKHA HECKOJIBKO Pa3 MO Pa3HbIM MOJISM.
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Puc.2 Uudopmarnmonnas crpoka KapTouku nmoucka nopsiioK BBIIOIHEHNS PAOOTEI

1. I3y4nTh TEOPETUYECKYIO YaCTh MO MPUBEICHHBIM BBIIIE JaHHBIM U JIONIOJHUTEIBHOMN JIUTEPATypE.
2. 3amycTuTh ¢ pabouero Opaysep AJs I0CTyNa B UHTEPHET.

3. HabOparp agpec http:/www. consultant. ru/online/ wHGOpPMAIMOHHONW NPABOBOW CHUCTEMBI
«KoncynpranT Ilmocy.

4. O3HaKOMHTBCS CO CTPYKTYpOil M BO3MOKHOCTAMU CTapTOBOrO OKHAa MH(OPMALMOHHON MPaBOBOM
cuctemsl «KoncynbranT Ilmocy.

5. N3 CraproBoro oOKHa TEpeUTH B pasaen «3aKOHOIATEILCTBO». (O3HAKOMUTHCA C OOIUM
MOCTPOCHUEM CIPABOYHO-UH(POPMALMOHHON MTpaBoBoii cucteMbl «KoHcynbTanT Ilmocy.

6. 3yunThs nmoodepeqHo Bce MOMITYHKTHI OCHOBHOTO MEHIO CHCTEMBI. 3alWTu B «KapTouky moucka,
pPaccMOTpPETh BCE €€ DIIEMEHTHI.

7. 3aiitu B pexxuMm IIpaBoBoro nasuratopa. M3yuuTh: OCOOEHHOCTM MOMCKAa HHQPOpPMAIUH 10
KOHKPETHOMY IIPaBOBOMY BOIIPOCY; IBYXYPOBHEBYIO CTPYKTYpY CJIOBAps; KIIIOUEBBIC IOHATUS U
IPYIIBl  KIOYEBBIX TOHATHW; pa3IW4HbIE BHJBI COPTUPOBKM crnucka. Beiitm wn3 IIpaBoBoro
HaBUTATOPA.

8. BeimoHUTH 3a1aHKE, YKa3aHHOE B TA0JI. 2.

Tab6numua 2 3amanue 1o 1adbopaTopHoil padbore

o

Bu morcka 3aganue

1 2

Haiigure ®enepanbubiii 3akoH -P3 «O6 wunbopmanuu, nHOOPMAIMOHHBIX
[Touck 1o HOMepy M|TEXHOJIOIUIX U O 3amuTe uHpopMmanum». Hailnute craThbio, MOCBALICHHYIO
JlaTe JOKYMEHTa OTpaHUYEHHOMY JIOCTYITYy K HHpopMaiu u coxpanure e€ B8 MS Word.

Haiinure I'paxnanckuii mpoueccyanbHbli Kojekc. Haiinure Bce m3MeHeHuUs,
BHeceHHble B Hero B 2013 romy. CkoIbKO M3 HHUX BCTYNWIO B CHJIy Ha
HACTOSIIIHI MOMEHT.

Haiigure Iloctanosnenue IlpaBurenscrBa PO «O rocynapcTBEeHHOM ydeTe U
[Touck 1o BuAy perucTpanuu 6a3 MOAHKOB JaHHBIX». 7€ mepBOHaYaIbHO OBLI OMyOJIMKOBaH
JIOKyMEHTa U erodToT JokymeHT? Korma mociemHuii pa3 B Hero ObLIM BHECCHBI M3MCHCHUS,
Ha3BaHUIO Kem?

HeoOxomumo y3HaTh MOPSIOK pacdeTa OIIaThl Tpy/a aaBokaToB. Haiimure

ITouck 1o TeKcTy e
JIOKyMEHTa MOCJICIHAN JOKYMEHT I10 3TOMY Bompocy. UTo 03Ha4ar0T 3HAUYKU Ha



https://pandia.ru/text/category/oplata_truda/
https://pandia.ru/text/category/bank_dannih/
https://pandia.ru/text/category/informatcionnie_tehnologii/
https://pandia.ru/text/category/informatcionnie_tehnologii/
https://pandia.ru/text/category/laboratornie_raboti/
https://pandia.ru/text/category/vipolnenie_rabot/

MOJISIX TOKyMeHTa?

Haiimure Onank Tpy30BOM TaMmoKeHHOH nekiapanuu. CKOJbKO BapHaHTOB
npucyTcTBYyeT B cucteme?. Kornma ObUIH BHECEHBI MOCIICTHUE H3MEHEHHS?
[TepeBenute neiicTByronuii Bapuant B Excel.

Opranuzanusi CoOBepIIMiIa MPOAAXY TOBapa 3a HAIMYHBIA _pacuer. B
COOTBETCTBHHM C 3aKOHOJATEIbCTBOM OHAa JIOJDKHA ObUIa BOCHOJIB30BAThCS
KOHTPOJIbHO-KAaCCOBOM ~ MAamIMHOM  JTMO00JaHKAMM _ CTPOTOM  OTYETHOCTH.
Haiinure B Konekce 00 aaMuHMCTpaTUBHBIX TpaBoHApYIIeHUSXP®D pazmep
mrpada 3a HapylleHHe JaHHOTO TpeOoBaHWsA. Kak W3MEHsIach BEITWYHHA
nanHoro mrpada HaunHas ¢ 2010 roga?

HeoOxonumo onpenenuts, 4eMy paBeH MUHUMAJIbHBIN pa3Mep OIuIaThl TpyJia
(MPOT). Haiigure nocneqHuil JOKYMEHT, KOTOPBI BHEC 3TH H3MEHEHUS.
Onpenennre TOYKM BXOAAa B JOKYMEHT, IOJYYEHHBI C HCIIOIb30BAHHEM
IIpaBoBOro HaBUraTopa.

[Touck no Haiinure DOKYMEHTBI, B KOTOPBIX JAETCA OTBET HA MPaBOBOW BOIPOC: KOMY
MpaBOBOMY MPEIOCTaBIsCTCS OTCPOYKA OT TpU3bIBa Ha BOEHHYIO chyx0y. Kaxkoii
HABUTATOPY @denepanbHbIi 3aKOH PETYIUPYET ITOT BOIPOC?
I'TK P® B 2003 roxy yrBepaun ¢popMmy TpeOOBaHUS 00 yIjIaTe TaMOXKEHHBIX
iarexeil. Haliiure MOKyMeHT, copepkamuii HeoOX0IUMy HH(OPMAIHIO.
ITocTporite  nmepeBo  cBsizet  (cchutok).  Cremaiite  mepexon W3
MIPOCMAaTPUBAEMOTO JOKYMEHTa B CBSI3aHHbIE C HHUM JIPYTHE JIOKYMEHTHI.
CKOJBKO TMpPSMBIX U OOpAaTHBIX CCBHUIOK CYIIECTBYET B IOJYYEHHOM
[Touck Mo|10KyMeHTe?
MIPUHSBIIEMY Haiimure Ilpukas I['eanpokypatypbl P® Ne 39 «O mpumeHeHuu OJIaHKOB
oprasy MPOLIECCYATBHBIX TJOKYMEHTOBY.

Pabora co crmckom
JIOKYMEHTOB

[TocTpoliTe cUCOK TOKYMEHTOB, KOTOPbIE€ KacaroTCsl IOTOBOpa MOKU3HEHHOTO
coJiepKaHUsl ¢ WKIAUBEHUEM, KOTOpbIe OBbLIM HamucaHbl nociie 1 suBaps 2019
roja.

[Touck
pasnenam
CIIPaBOYHOM
MPaBOBOM CUCTEMBI

10 BCEM

Cdopmupyiite CrMCOK JOKYMEHTOB O BO3MOXKHOCTH pabOTHI COTPYAHHKOB B
HoyHoe Bpems. [lowck wuHPOpPMaLUMU NOPOBOJUTE IO BCEM paziesiamMm
CTpaBOYHOH MpaBoBoi cuctembl. Co3nmaiite manky «Pabota coTpyIHHKOB» U
COXpaHHTE B HEE TOJBKO T€ JOKYMEHTbI, KOTOpble HAxXOJATCA B pasiene
«KoMMeHTapuu 3aKOHOJATENbCTBAY.

Ccdopmupyiite CIHMCOK JOKYMEHTOB o HOpMaM
BO3MEUICHHS] KOMAHIMPOBOYHbIX PACXOJIOBCOTPYAHUKOB U COXpPaHHUTE BCE
nokyMeHTel B manky «Hopmel pacxonos». Ilouck mpoBoauTe mo pasuerny
«3akoHomatenbeTBo / BepcuslIpod»

8. Beriitu n3 cucremsl «KoHcynbrant ITnrocy.

[opsox odpopmiieHus: pe3yabTaToB

ITocne HOMepa 1 Ha3BaHUs KaXK0T'0 3aJaHus JauTe OTBET B CICAYIOLIEM MTOPSAKE:

KAKUM pa3/iesioM CIIPaBOYHO-IIPABOBOM CHUCTEMBI BbI II0Jb30BAJIUCH JUIS BBIITOJIHEHUS JAHHOTO

3aaHusAd;

KakKue 1oJjiia, B KaKou MOCJICAOBATCIIBHOCTHU U C KAKUM COACPIKAHUCM UCIIOJIB30BaJIM UJIN KaKUC€ UHBIC
,Z[eI\/'ICTBI/IH, CBA3aHHBIC C (bOpMI/IMpOBaHI/ICM INEPBUYIHOTO 3aIipocCa, NpCAIIPUHUMAIIN [AJId BBIIIOJIHCHUA

JaHHOI'O 3aaHusd,

JanbHEHIINe ,[[CIZCTBHSI, B TOM YHCJIC YTOUYHAIOIINWC U HHBIC, HeO6XOI[I/IMLIe JJIs1 BBIIIOJITHCHU S

JaHHOI'O 3aaHusd,

Ha3BaHUs HalJICHHBIX IOKYMEHTOB, UX PEKBU3UTHI U, P HEOOXOAUMOCTH, KOMMEHTAPHH K HUM;
€CJIM BBINIOJHSUIMCH JIEUCTBUS IO IEPEHOCY JOKYMEHTOB B JIPYTyIO IPOrpamMmy, IO YCTaHOBKE

3aKJIaJI0K, KOIIMPOBAHULO, II€YATU U APYTO€, TO OIUIIUTC UX.

Onucanue KaxkJpIX CBOUX JECUCTBUN CONPOBOXKIAANTE CKPUHILIOTAMH.
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KonTponbHble BOPOCHI

1. Kaxkosa crpykrypa Eaunoro nnpopmarmonsoro maccusa cuctemsl Koncynprant [limtoc?

2. Jokyment kak enuuuia Mb. Yto nonumaercs noa nokymenTom B cucteMe Koncynbrantllmoc?

3. Kak ocyIecTBUTh COPTUPOBKY 3aKOHOB IO JaTe MPUHATHSA, HA3BAHMIO, JAaTE Hayaia JACHUCTBUSA U
HoMepy?

4. C xakoif uenpto Hy>kHa BKIajKa «CripaBoyHas HHPOpMAaLUs», U KaK|e CIIPaBKH OHa JaeT?

5. Hns gero ciyxuT «IIpaBoBoil HABUTaTOP», MOKHO JIM €r0 3aMEHUTh, €CJIU J1a, TO YeM?

6. Kax HaliTu, OTKpBITb, U3yUUTh U 3aHECTU B CO3JAaHHYIO BamM nHanky «/loxymeHntsl KoHCynbTaHT
[l1roc» TOKYMEHT, COCTaBbTE aITOPUTM?

7. KakoBbl 0COOCHHOCTH MOVICKA HHPOPMAIIIH 10 KOHKPETHOMY MTPABOBOMY BOITPOCY?

8. Kak HaliTu CIUCKY IOKYMEHTOB, BKIFOUEHHBIX B CUCTEMY 3a MOCJIEIHUN MecAll?

3ajaHue HA NOBBIIEHHbIH YPOBEHb:

Ucnone3yst Opay3ep Microsoft Internet Explorer, wnaiiimre WWW-CTpaHuIpl, NOCBSIICHHBIC
CJIEYIOIIUM TEMaM.

1. ABTOoMaru3upoBaHHBIE WH()OPMAIMOHHO-TIOUCKOBBIE CHUCTEMBI, HCIOJIB3YEeMbIC B HOPUIMYECKON
NeSITeNIbHOCTH.

2. KoMIiptoTepHbIC TEXHOJIOTHH, IPUMEHSIEMbIC B FOPUIUYECKUX HAyKaX U 0OpPa30BaHUU.

3. OdwunmanbHple CalThl TOCYAAPCTBEHHBIX M MYHHUIIMIIAJBHBIX OpPraHOB BiacTH Poccuiickoit
®denepalyy U ee CyObeKTOB.

4. IIpaBoBoe obecrieuenrne nHHOPMALIMOHHON OE30MMaCHOCTH U MIPABOBAs 3alllUTa HHPOPMAIIUH.
Odopmure pe3yabTar B BHJIE OTYETA O MPOJICTAHHOH JIabopaTopHOU paboTe

Tema 7. HopmaTruBHoe peryjiupoBaHue pasmemieHus B ceru HMHrepHer uH@opmaunuu o
JAeATEeJIbHOCTH CyAa

JlaGopaTopHas pabora 14. Pa3memeHue cBeleHHH 0 HAXOASAIIMXCA B Cyde AelaX M TEKCTOB
Cy1eOHBIX AKTOB HA 0(PUIIMAIBLHOM caiiTe cyaa

Lenv 3anamus. [Ipoananusuposams pasmeujernue c6e0eHUll 0 HAX00AWUXCA 8 cyoe 0elax U MeKcmos
CYOEOHBIX AKmMo8 Ha OPUYUATLHOM calime ¢yod

CeenieHust 0 HaxXOAAIMXCS B Cyne Jenax (perucTpalioHHbIE HOMepa JA€jl, UX HauMEHOBaHUS
WIHA NIpEeaMeT cropa, MH(popManus o MPOXOXKJIEHUM JIeJl B CyJe, a TAKKE CBEACHUS O BBIHECEHUU
CyIeOHBIX aKTOB IO PE3yJIbTaTaM PACCMOTPEHUs Jien (Ha3HA4eHO K CIYIIAHWIO C YKa3aHUEM JaThl,
BPEMEHU U MECTa IPOBEAEHUS CyJEOHOro 3acelaHusi, pacCMOTPEHO, OTJIOXKEHO, IMPUOCTAaHOBJIEHO,
MIPEKPALLEHO, 3aKII0YEHO MHUPOBOE COIVIALIEHHE, 3asBJICHHUE OCTAaBJIEHO O€3 PAacCMOTPEHUs, MHOE C
y4eTOM 0COOEHHOCTEH COOTBETCTBYIOILETO CYA0IPOU3BO/ICTBA).

Oco0eHHOCTH pa3MeIIeHHsI B CETH MHTEPHET TEKCTOB CYyJEOHBIX aKTOB. TeKCThI CyaeOHBIX
aKTOB, KpPOME€ IIPUIOBOPOB, pa3MEHIAlOTCsl B CeTH VIHTEpHET mociie UX MPUHATHS, a TEKCThI
IIPUTOBOPOB — IOCJIE X BCTYIUIEHUS B cuily. Ilpu pasmelieHun B CETH TEKCTOB CYyAEOHBIX aKTOB C
IIOJIOKEHUSIMH, KOTOPBIE COJEPIKAT CBEIEHUS, COCTABJISIOIIME IOCYJApCTBEHHYIO MM MHYIO TaliHy,
9TH MOJIOKEHUS UCKITIOYAIOTCS U3 TEKCTOB Cy/ICOHBIX aKTOB.

Jlis  Ge30macHOCTH  Y4YacTHHKOB CyAe€0HOro Impolrecca U3 TEKCTOB CyIEOHBIX aKTOB
UCKJTIOYAIOTCSl TIEPCOHANbHbIE JaHHBIC, KpoMe (paMmimid cyaed, paccMaTpUBaBIIMX JAETO0, a TaKKe
IIPOKYpOpa U agBoKaTa. BMECTO MCKIIFOUEHHBIX IEPCOHAIBHBIX JAaHHBIX UCIIOJIB3YIOTCS NHULUAIIBI WU
npyrue 0003HaueHUs, He TIO3BOJISIONINE UICHTU(UIIMPOBATH YYACTHUKOB CyA€OHOTO Ipo1iecca.

He noanexaT pa3MeIlieHHIO B CETH TEKCThI CyJJ€OHBIX aKTOB, BBIHECEHHBIX I10 JIeJIaM:

- 3aTparuBaroInuM 0€30IacHOCTh TOCYJapCTBa;

- BO3HMKAIOIIUM U3 CEMEHHO-NPABOBBIX OTHOIIEHWM, B TOM 4YHCIE€ IO JeiaM 00 YCBHIHOBICHHUU
(ymouepenun) peOeHKa, JpyrdM JieJaM, 3aTpardBalOllMM TpaBa W 3aKOHHBIE HHTEPECH
HECOBEPUICHHOJIECTHHX;

- 0 MIPECTYIUICHUAX MPOTUB TIOJIOBOH HEMNPUKOCHOBEHHOCTH U TIOJIOBOM CBOOO B TMYHOCTH;

- 00 OrpaHUYEHUH J1eeCIIOCOOHOCTH I'pakJaHUHA WM O IIPU3HAHUM €r0 HEJIeECIIOCOOHBIM;



- O IPUHYIUTEIbHOM TOCHHUTAIM3ALMU TpaKJaHWHA B ICUXUATPUUYECKUH CTalMOHAp H
MPUHYAUTEILHOM IICUXUATPUUECKOM OCBUIETEIbCTBOBAHUY;

- 0 BHECEHHMHM UCIPABJICHUHN WM U3MEHEHUH B 3aIIUCh aKTOB I'PAKIAHCKOIO COCTOSTHMUS,

- 00 ycTaHOBIEHHH (aKTOB, UMEIOMIUX IOPHINYECKOE 3HAUEHUE, PACCMATPHBAEMBIX CyAaMHu OOIIeH
FOPUCIUKIUH.

Xox 1adopaTopHoii padboThI:
1. O3HakoMJIeHHE C XOJIOM BBINOJHEHHS JIAOOPaTOpHOU paboThl. O3HAKOMUTHCS CO CBEICHUSIMH,
HaXOJSAIIUMHUCA B CyJIe O JIeaxX U TEeKCTOB Cy/IeOHBIX aKTOB Ha oduunambHOM caiite [lsaTuropckoro
ropojackoro cyna (Paszmen cyaebnoe aenonpousBoacTBo). [IpoananuszupoBaTh OJHO M3 Jel Ha
npeameT cootrBeTcTBUsA ero denepanpbHoMy 3akoHy oT 22.12.2008 N 262-®3 "O6 obecnieueHun
JocTyna K nHpopMaIym o IeATeTbHOCTH cyn0B B Poccuiickoit deneparuu'.
2. Koncynpranus c¢ npernojaBaTelieM Js, Pa3bsICHEHUS HESICHBIX MOMEHTOB I10 BBIIIOJHEHHIO
1a60paTopHOM pabOTHI
3. Bremoanenue mabopatopHOi paboThI
4. JleMOHCTpaLus pe3yJibTaTa BHIIOJIHEHHS Ja00paTOPHOIT paboOTHI MPEMOAABATEIIO
5. Hcnpapnenue ommOOK U 3aMeYaHUi (€ciii UMEIOTCA) U IEMOHCTPAIUS UCIIPABIEHHON pabOThI
MIPEIoIaBaTeIIIo.
6. KoncnekTupoBaHue OCHOBHBIX KJIFOYEBBIX MOMEHTOB, 10 BBIIIOJIHEHUIO Ja00paTOpHOIl pabOTHI.

Pexomenayemasi tureparypa

OcHoBHasi IuTEpaTypa:

1. Knouko, U. A. HNubopmanMoHHBIE TEXHOJOTHMH B NPO(ECCHOHATBHOW ACATEIBHOCTH :
yuebnoe nocobue ans CIIO / U. A. Knouko. — 2-e uzn. — Caparos : [IpodoOpazoBanue, Aii [lu Dp
Menua, 2019. — 292 c¢. — ISBN 978-5-4486-0407-2, 978-5-4488-0219-5. — TekcT : 31eKTpOHHBIH //
DNEeKTPOHHO-ONOIMOTeYHAS cucTema IPR BOOKS : [caiiT]. — URL:
http://www.iprbookshop.ru/80327.html

2. Kocunenko, H. C. MudpopManuoHHbIe TEXHOJOTHH B MPOPECCHOHATIBHON IESTEIbHOCTH :

yueOnoe mocobue misi CIIO / H. C. Kocunenko, U. I'. ®puszen. — 2-e¢ u3g. — CapatoB :
[IpodobpazoBanue, Aii [Tu Dp Menua, 2018. — 308 c. — ISBN 978-5-4486-0378-5, 978-5-4488-
0193-8. — TekcT : neKTpOoHHBINA // DnekTpoHHO-OMOMMoTeuHas cucrema IPR BOOKS : [caiiT]. —
URL: http://www.iprbookshop.ru/76992.html

3. OcHoBBbI WH(pOpPMAIMOHHBIX TeXHONOrui : ydeOHoe mocobue / C. B. Hazapos, C. H.
benoycosa, 1. A. becconoBa [u ap.]. — 3-e u3n. — Mocksa, CaparoB : MIHTepHET-Y HUBEpCUTET

Nudopmanmonnsix Texnonoruit (MHTYUT), A IIu Ap Menua, 2020. — 530 c. — ISBN 978-5-
4497-0339-2. — TekcCT : 2JIeKTPOHHBIH // DnekTpoHHO-O0nOoTeunas cucrema [PR BOOKS : [caiit].
— URL: http://www.iprbookshop.ru/89454.html

JlonoJIHUTEeIbHAS JIUTEpPaTypa:

1. [IBetkoBa, A. B. MHdpopmaTtuka u nHPOpMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH : y4eOHOE mocoOue ais
CIIO / A. B. IIBetkoBa. — CapatoB : Hayunast kaura, 2019. — 190 ¢. — ISBN 978-5-9758-1891-1.
— Texker : amekTpoHHBIN // DnexkTpoHHO-0MOMMoTeunass cucrema IPR BOOKS : [caiiT]. — URL:
http://www.iprbookshop.ru/87074.html

2. JlebeneBa, T. H. Nudopmatuka. MubopmanmoHHble TEXHOJIOTHU : Y4EOHO-METOAMYECKOE
nocobue mia CIIO / T. H. Jlebenena, JI. C. Hocoga, I1. B. Bonkos. — CapatoB : [Ipodo6pa3zoBanue,
2019. — 128 ¢. — ISBN 978-5-4488-0339-0. — TekcT : 37eKTpOHHBIN // DIEKTPOHHO-OUOIMOTeUHAs
cuctema IPR BOOKS : [caiiT]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/86070.html

3. Jlesun, B. 1. Mcropust nadopmanmoHHbIX TexHOJIOTHH : yueOHuK / B. W. JleBun. — 3-e usm.
— Mockga, Caparos : Unarepuer-YuuBepcuter Mapopmannonnsix Texnonoruit (MHTYUT), At [In
Ap Menmma, 2020. — 750 c. — ISBN 978-5-4497-0321-7. — TekcT : 3JI€KTPOHHBIN // DIEKTPOHHO-
ouonuoreunas cuctema IPR BOOKS : [caiiT]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/89440.html

HNuTepHeT-pecypcebl:


http://www.iprbookshop.ru/89440.html
http://www.iprbookshop.ru/86070.html
http://www.iprbookshop.ru/87074.html
http://www.iprbookshop.ru/89454.html
http://www.iprbookshop.ru/76992.html
http://www.iprbookshop.ru/80327.html

1. OdunmanpHBIi HHTEPHET OPTaJ MpaBoBoi nHPopManuu. http://pravo.gov.ru

2. Odummanbubiii  cailt  Beicmero  ApGurpaxknoro Cyma Poccuiickoit  ®enepanuun
http://www.arbitr.ru

3. T'ocynapcTBeHHast aBromarusupoBaHHas cuctema Poccuiickoii denepaunn «IIpaBocynuer.
https://sudrf.ru

4. UndpopmannonHo-npaBoBoii nmoprain ['apant.Py http://www.garant.ru

5. Kommerotepnas CIIpaBOYHAs npaBoBast cucrema «Koncynbrantllnrocy.
http://www.consultant.ru

6. Caiitr BepxoBnoro Cyna Poccutickoii @enepanuu. http:// www.vsrf.ru

7. Caiit Koncturyuuonnoro Cyxaa Poccuiickoii @enepanun http:// www .ksrf.ru
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	«СЕВЕРО-КАВКАЗСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»
	Пятигорский институт (филиал) СКФУ
	Колледж Пятигорского института (филиал) СКФУ
	Специальность СПО 40.02.03 Право и судебное администрирование
	Методические указания для лабораторных занятий по дисциплине МДК.03.01 «Информационные технологии в деятельности суда» составлены в соответствии с требованиями ФГОС СПО к подготовке выпуска для получения квалификации «Специалист по судебному администрированию». Предназначены для студентов, обучающихся по специальности: 40.02.03 Право и судебное администрирование.
	Тема 4. Нормативно правовое регулирование применения информационных технологий в судебной деятельности
	Лабораторная работа 2. Основные направления развития информационных технологий в судебной деятельности
	Цель занятия. Изучить основные направления развития информационных технологий в судебной деятельности
	Ход лабораторной работы:
	Тема 5. Использование информационных технологий в судопроизводстве
	Лабораторная работа 3. Использование компьютера для составления служебных документов
	Цель занятия. Использование компьютера для составления служебных документов
	Предположим, что значение закладки в по умолчанию "ТекстовоеПоле1". Тогда измените его содержимое на требуемое.
	После завершения создания шаблона нажмите на панели инструментов "Формы" иконку с буквой "a" для отключения затенения полей формы, сохраните файл как шаблон с любым именем, затем добавьте его из программы. 
	По аналогичным правилам формируются и привязываются шаблоны Дополнительных документов к договору (кнопка "Доп.документы") 
	При работе в Сначала создаем шаблон договора. Пишем стандартный текст, в местах где надо будет вставлять свою информацию вставляем поля ввода. Делается это следующим образом:
	1) в меню "Вставка"->"Поля"->"Дополнительно..."; (в англоязычном Insert-Fields-Other)
	2) в открывшемся окне выбираем закладку "Функции" (Functions); 
	3) на закладке выбираем из списка тип поля "Поле ввода" (Input Field);
	4) пишем в поле "Подсказка" уникальное название этого поля (В английском варианте кнопка Insert, заполняем текстовое поле).
	Сохраняем документ с расширением doc. Шаблон готов. 
	Для OpenOffice Writer можно использовать шаблоны MS Word с расширением DOT 
	 
	Отредактируйте шаблон договора как Вам требуется, после чего сохраните измененный шаблон в любое место на диске (например в папку "Мои документы") как шаблон.
	Для этого выберите в MS Word ( ) пункт меню Файл-Сохранить как, тип файла установите "Шаблон Word (97-2003)" (для OpenOffice Writer тип файла DOC). 
	  Введите имя файла и нажмите "Сохранить" для сохранения отредактированного шаблона.
	Затем закройте Microsoft Word
	 
	Шаблоны добавляются в справочнике "Классификаций договоров", каждой классификации соответствует свой шаблон договора, который предварительно надо прикрепить в справочнике классификаций. 
	 
	Нажмите кнопку "Привязать шаблон договора", затем через обзор файлов найдите сохраненный ранее файл шаблона и нажмите ОК. 
	 
	Шаблон будет прикреплен к классификации договора. 
	Выберите нужную классификацию в справочнике классификаций договоров и нажмите "Ввод", поле Шаблон договора в карточке договора заполнится автоматически в соответствии с выбранной классификацией договора.
	Для печати шаблона договора в карточке договора нажмите на кнопку "Печать договора" в правой части формы. 
	Будет создан договор на базе шаблона, который указан в поле "Шаблон договора" справа от поля "Классификация договора".
	 

	Ход лабораторной работы:
	Тема 5. Использование информационных технологий в судопроизводстве
	Лабораторная работа 4. Использование компьютера для составления шаблонов служебных документов
	Цель занятия. Использование компьютера для составления шаблонов служебных документов
	Ход лабораторной работы:
	Тема 5. Использование информационных технологий в судопроизводстве
	Лабораторная работа 5. Использование компьютера для редактирования документов на всех этапах документооборота в суде
	Цель занятия. Использование компьютера для редактирования документов на всех этапах документооборота в суде
	Простейшее редактирование текста выполняется удалением символов клавишами "Delete" и "Backspace" или позиционированием курсора в выбранное место и написанием там новых символов. Это посимвольное редактирование. Предусмотрена также возможность редактирования блоков (помеченных участков) документа. Перед редактированием блок нужно выделить. Чтобы выделить блок, нажмите клавишу "Shift" и, не отпуская ее, переместите курсор (мышкой или клавишами управления перемещением курсора). Можно выделить блок, используя только мышку, если перемещать ее при нажатой левой кнопке мыши. Копируйте или переместите выделенный блок на другое место в редактируемом документе или в другом документе (не обязательно в документе Microsoft Word XP). Быстрее всего это можно сделать мышкой. Для перемещения блока укажите на него мышкой, нажмите левую клавишу, передвиньте мышку и вместе с ней значок выделенного блока в нужную часть документа. Если блок следует не перемещать, а копировать, то вдобавок к этим действиям мышкой нажмите на клавиатуре клавишу "Shift". Тогда блок будет скопирован.Рисунок 1 - Пункт меню "Правка". Другой способ перемещения или копирования блока - воспользоваться пунктом меню "Правка" (рисунок 1). В ее подменю есть команды "Вырезать", "Копировать", "Вставить". Действие команд понятно из их названия. Напротив команд "Вырезать", "Копировать", "Вставить" в Microsoft Word указаны так называемые "горячие клавиши". Если их нажать в нужном сочетании, то будут выполнены те же действия, что и при явном указании команд. Если необходимо выделить блок, то команды "Вырезать", "Копировать", "Вставить" можно выполнить из контекстного меню. Для этого нажмите правую клавишу мыши и из появившегося списка команд выберите нужную. Есть возможность с помощью блока изменить любые параметры абзаца или текста. Для этого отметьте требуемый участок документа и командами "Абзац" и "Шрифт" (из пункта меню "Формат" - рисунок 2) установите новые параметры. Эти параметры будут действовать и после снятия выделения с блока. Чтобы выполнить глобальное редактирование в выделенном блоке или сразу во всем документе Microsoft Word, воспользуйтесь командами "Найти" и "Заменить" из подменю команды "Правка" (рисунок 1). С их помощью можно найти и автоматически заменить один набор символов другим. Для этого в диалоговом окне (рисунок 1) сформируйте строки для редактирования (один набор символов в строке "Найти" и другой набор в строке "Заменить"). Нажмите кнопку "Заменить все" (рисунок 2), и в выделенном блоке или в документе произойдет глобальная замена одного набора символов на другой. Выбор кнопки "Заменить" потребует подтверждений для замены каждого из найденных наборов символов.Рисунок 2 - Диалоговое окно команды "Найти и заменить" Если нужно в строках редактирования указать специальные символы, то воспользуйтесь кнопкой "Специальный" (или сначала "Меньше"/"Больше", а потом "Специальный"). Чтобы ускорить работу, можно предварительно скопировать в документе и запомнить нужный набор символов. Затем эти символы просто вставляются в строку для редактирования. Отличие в действии команд "Сохранить как" и "Сохранить" состоит в том, что команда "Сохранить как" всегда запрашивает новое имя для документа и позволяет запоминать его не только как документ Microsoft Word XP, но и как документ другого приложения. Команда "Сохранить" запрашивает имя документа только один раз (при сохранении нового документа) и затем всегда запоминает его под одним и тем же именем. Поэтому если нужно изменить имя документа и изменить способ его кодирования, следует выбирать команду "Сохранить как", в остальных случаях лучше использовать команду "Сохранить". Для записи документа в определенное место на диске выберите в диалоговом окне команды "Сохранить" ("Сохранить как") существующую папку или создайте новую (папки открываются двойным щелчком левой клавиши мыши, новая папка создается из контекстного меню при нажатии правой кнопки мыши). Затем укажите в соответствующей строке диалогового окна имя документа (от 1 до 255 символов, кроме символов / | ? : * " < >) и щелкните мышкой кнопку "Сохранить". Документ будет сохранен. При первом сохранении документа действие команд "Сохранить" и "Сохранить как" однотипны - в обоих случаях будет выдан запрос на ввод имени файла, в который будет записан документ. При последующих записях команда "Сохранить" запомнит внесенные изменения в файле с тем же именем, а команда "Сохранить как" позволит одновременно с записью документа изменить и имя файла.
	Ход лабораторной работы:
	Тема 5. Использование информационных технологий в судопроизводстве
	Лабораторная работа 6. Использование компьютера для редактирования служебных документов
	Цель занятия. Использование компьютера для редактирования служебных документов
	Ход лабораторной работы:
	Тема 5. Использование информационных технологий в судопроизводстве
	Лабораторная работа 7. Использование компьютера для редактирования шаблонов документов
	Цель занятия. Использование компьютера для редактирования шаблонов документов
	Ход лабораторной работы:
	Тема 5. Использование информационных технологий в судопроизводстве
	Лабораторная работа 8. Использование компьютера на участке статистического учета
	Цель занятия. Изучить использование компьютера на участке статистического учета
	Ход лабораторной работы:
	Тема 5. Использование информационных технологий в судопроизводстве
	Лабораторная работа 9. Построение линий тренда
	Ход лабораторной работы:
	Тема 5. Использование информационных технологий в судопроизводстве
	Лабораторная работа 10. Пакет Анализ данных.
	Цель занятия. Научиться использовать Пакет Анализ данных
	Загрузка и активация пакета анализа

	Ход лабораторной работы:
	Тема 5. Использование информационных технологий в судопроизводстве
	Лабораторная работа 11. Действия с презентациями, работа с объектами, диаграммы, анимация текста и слайдов.
	Цель занятия. Создание мультимедийных презентаций Microsoft PowerPoint на базе шаблона и с использованием собственных графических изображений.
	Ход лабораторной работы:
	Задание:
	Подготовить презентацию, состоящую из десяти слайдов на тему «Опыт использования информационных технологий в различных правовых системах».
	Структура презентации:
	- 1 слайд – головной (фамилия, имя, отчество студента, номер группы, название и вариант лабораторной работы).
	- 2 слайд – структурный (перечень основных слайдов Вашей презентации
	- 3,4,5 слайды – конструктор слайда (разработать дизайн к инструкции по использованию конструктора слайдов).
	- 6,7,8 слайды – форматы автофигур (разработать дизайн к инструкции по использованию форматов автофигур).
	- 9 слайд – гистограммы (разработать дизайн к инструкции по использованию гистограмм).
	- 10 слайд – итоговый.
	Тема 5. Использование информационных технологий в судопроизводстве
	Лабораторная работа 12. Учет и систематизация электронных документов (ведение электронных документов)
	Цель занятия. Учет и систематизация электронных документов (ведение электронных документов)
	Ход лабораторной работы:
	Вариант 1
	1. Создать в разделе Избранное браузера папку Поисковые системы. Занести в эту папку адреса следующих поисковых систем: Rambler, Google, Yahoo, Yandex, Mail. Зайти на поисковую систему Rambler. Найти биографические данные, список публикаций выдающегося ученого-криминалиста Рафаила Самуиловича Белкина. Сохранить в файле найденную информацию, а также фотографию ученного.
	2. Найти юридические консультации по вопросам прав и обязанностей студентов. Сохранить ссылку в разделе Избранное.
	3. Найти сайт журнала «Закон и право». Сохранить в файле список публикаций последнего номера.
	4. Найти публикации по теме: «Защита авторских прав в сети Интернет».
	5. Найти электронную версию журнала «Государство и право». Сохранить на диск третий номер журнала за 2020 г.
	Вариант 2
	1. Найти сайт разработчика АИПС «Гарант» – НПО «Гарант-Сервис». Сохранить ссылку
	в разделе Избранное.
	2. Используя поисковую систему Rambler, найти официальный сайт Пятигорского городского суда. Составить перечень полезной информации, имеющейся на данной странице. Сформировать файл в формате RTF.
	3. Найти страницу, содержащую информацию о лицах, находящихся в розыске по подозрению в совершении преступлений. Сохранить ссылку в разделе Избранное.
	4. Найти публикации по следующей теме «Судебные экспертизы».
	5. Найти Программу-минимум кандидатского экзамена по специальности 12.00.01 – Сохранить найденную информацию в файл в произвольном формате.
	Вариант 3
	1. Зарегистрировать почтовый ящик на любом почтовом сервере. Найти страницы в Интернете, предлагающие вакансии для юристов. Подписаться на рассылку объявлений о вакансиях по электронной почте.
	2. Найти в сети Интернет Указ Президента о неотложных мерах по повышению эффективности борьбы с терроризмом. Сохранить найденный документ в виде файла с указанием адреса сайта, содержащего данную информацию.
	3. Найти страницы, содержащие статистические данные о состоянии преступности в Российской Федерации в текущем году. Сохранить ссылку в разделе Избранное.
	4. Найти публикации по следующей теме «Защита человека от воздействия вредоносной
	информации».
	5. Найти страницы Интернет, содержащие решения Конституционного Суда Российской Федерации. Сохранить ссылку в разделе Избранное.
	Тема 6. Технологии работы в компьютерных сетях
	Лабораторная работа 13. Информационно-правовые ресурсы Интернета.
	Цель занятия. Изучить информационно-правовые ресурсы Интернета
	Ход лабораторной работы:
	Правовая АИПС – система информационных, математических, программных, лингвистических, организационных и технических средств, предназначенная для накопления и коллективного использования правовой информации. Правовые информационно-поисковые системы хранят самую разную правовую информацию: нормативно-правовые акты, материалы судебной практики, комментарии, законопроекты, финансовые консультации, формы документов и др.
	В настоящее время наиболее известны в России следующие программные продукты и разработавшие их компании:
	 КонсультантПлюс (ЗАО «КонсультантПлюс»);
	 Гарант (НПП «Гарант-Сервис»);
	 Кодекс (Центр компьютерных разработок);
	 Эталон (НЦПИ при Министерстве юстиции РФ);
	 ЮСИС (Юридическое агентство «Интралекс»);
	 Референт (ЗАО «Референт-Сервис»);
	 Юридический Мир (издательство «Дело и право»);
	 Системы «1С:Кодекс», «1С:Гарант», «1С:Эталон» (компания «1С»);
	 Законодательство России (Ассоциация развития банковских технологий);
	и другие.
	Цель работы: приобретение навыков поиска нормативно-правовых актов в информационно-поисковой системе «Консультант +»
	Информационная правовая система (ИПС) Консультант Плюс включает все законодательство РФ: от основополагающих документов до узкоотраслевых актов. Для удобства поиска информации все документы содержатся в Едином информационном массиве. Поскольку документы каждого типа имеют свои специфические особенности, они включаются в соответствующие Разделы информационного массива (рис. 1).
	
	Рис. 1. Стартовое окно СПС «Консультант Плюс»
	Названия разделов сформулированы таким образом, чтобы можно было легко ориентироваться, какие документы в каком разделе находятся (таблица 1).
	Таблица 1 Список разделов информационного массива
	Законодательство
	Нормативные и иные официальные акты федеральных и региональных органов государственной власти.
	Судебная практика
	Судебные акты. Решения высших судов, Апелляционные суды.
	Финансовые и кадровые консультации
	Консультационные материалы по бухгалтерскому учету, налогообложению, банковской, инвестиционной, внешнеэкономической деятельности, вопросам валютного регулирования. Путеводитель по кадровым вопросам. Схемы отражения в бухучете финансово-хозяйственных операций (проводки), а также материалы бухгалтерских печатных изданий.
	Консультации для бюджетных организаций
	"Путеводитель по бюджетному учету и налогам";
	"Вопросы-ответы" (бюджетные организации);
	"Корреспонденция счетов" (бюджетные организации);
	"Пресса и книги (бюджетные организации)".
	Комментарии законодательства
	Комментарии к нормативным актам федерального законодательства. Путеводитель по судебной практике (ГК РФ); Путеводитель по корпоративным спорам, Юридическая пресса.
	Формы документов
	Типовые формы, бланки, образцы деловой документации.
	Законопроекты
	Проекты федеральных законов, находящиеся на рассмотрении в Федеральном Собрании РФ.
	Международные правовые акты
	Многосторонние и двусторонние международные договоры Российской Федерации, документы международных организаций, документы о ратификации.
	Правовые акты по здравоохранению
	Нормативные документы по медицине и фармацевтике, консультации по медицинской и фармацевтической деятельности.
	Технические нормы и правила
	Строительство
	Каждый раздел Единого информационного массива, в свою очередь, состоит из Информационных банков. Информационные банки различаются полнотой информации и характером содержащихся в них документов. Это дает возможность при установке «Консультант Плюс» гибко подходить к выбору объема информации, заказывая необходимые информационные банки.
	После запуска программы появляется диалоговое окно «КонсультантПлюс», где необходимо сделать выбор средства поиска информации:
	1) Карточка поиска, где можно осуществить поиск документов по реквизитам и контексту;
	2) Быстрый поиск, который обеспечивает эффективный поиск как отдельных документов, так и подборок документов для решения конкретной проблемы;
	3) Правовой навигатор, где можно осуществить поиск информации по необходимой тематике;
	4) Кодексы, где размещены кодексы Российской Федерации;
	5) Путеводители – актуальные материалы по важным темам;
	Структурной единицей Информационного банка системы является документ. Любой документ, кроме непосредственно текста, имеет определенные идентификационные характеристики (реквизиты), которые отличают данный документ от других. Поэтому, чтобы найти необходимые документы из системы, нужно заполнить Карточку поиска.
	Карточка поиска – основное средство поиска документов в Информационном банке системы. Она представляет собой таблицу с некоторым количеством поисковых полей. Система ищет документы, одновременно удовлетворяющие всем заполненным полям Карточки поиска. Однако не обязательно заполнять все поисковые поля. Для поиска любого документа достаточно правильно заполнить лишь два-три поля.
	При заполнении полей следует обращать внимание на информационную строку внизу Карточки поиска (рис.2). В ней содержится информация о количестве документов, удовлетворяющих запросу. Если сформированный таким образом список документов будет слишком большим, следует уточнить запрос. Желательно, чтобы количество найденных документов не превышало 30 – 50.
	Если же при поиске документа реквизиты его неизвестны или известны приблизительно, то основным средством поиска по конкретному правовому вопросу является поле «Текст документа», где следует задать слова или фразы, которые должны встречаться в тексте этого документа. Если запросу с использованием только данного поля удовлетворяет много документов, то следует его уточнить, используя, в зависимости от имеющейся информации, другие поля Карточки поиска. В системе КонсультантПлюс предусмотрена возможность уточнять полученные списки несколько раз по разным полям.
	
	Рис.2 Информационная строка Карточки поиска порядок выполнения работы
	1. Изучить теоретическую часть по приведенным выше данным и дополнительной литературе.
	2. Запустить с рабочего браузер для доступа в интернет.
	3. Набрать адрес http://www. consultant. ru/online/ информационной правовой системы «Консультант Плюс».
	4. Ознакомиться со структурой и возможностями Стартового окна информационной правовой системы «Консультант Плюс».
	5. Из Стартового окна перейти в раздел «Законодательство». Ознакомиться с общим построением справочно-информационной правовой системы «Консультант Плюс».
	6. Изучить поочередно все подпункты основного меню системы. Зайти в «Карточку поиска», рассмотреть все её элементы.
	7. Зайти в режим Правового навигатора. Изучить: особенности поиска информации по конкретному правовому вопросу; двухуровневую структуру словаря; ключевые понятия и группы ключевых понятий; различные виды сортировки списка. Выйти из Правового навигатора.
	8. Выполнить задание, указанное в табл. 2.
	Таблица 2 Задание по лабораторной работе 
	Вид поиска
	Задание
	1
	2
	Поиск по номеру и дате документа
	Найдите Федеральный закон -ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». Найдите статью, посвященную ограниченному доступу к информации и сохраните её в MS Word.
	Поиск по виду документа и его названию
	Найдите Гражданский процессуальный кодекс. Найдите все изменения, внесенные в него в 2013 году. Сколько из них вступило в силу на настоящий момент.
	Найдите Постановление Правительства РФ «О государственном учете и регистрации баз ибанков данных». Где первоначально был опубликован этот документ? Когда последний раз в него были внесены изменения, кем?
	Поиск по тексту документа
	Необходимо узнать порядок расчета оплаты труда адвокатов. Найдите последний документ по этому вопросу. Что означают значки   на полях документа?
	Найдите бланк грузовой таможенной декларации. Сколько вариантов присутствует в системе?. Когда были внесены последние изменения?
	Переведите действующий вариант в Excel.
	Организация совершила продажу товара за наличный расчет. В соответствии с законодательством она должна была воспользоваться контрольно-кассовой машиной либобланками строгой отчетности. Найдите в Кодексе об административных правонарушенияхРФ размер штрафа за нарушение данного требования. Как изменялась величина данного штрафа начиная с 2010 года?
	Поиск по правовому навигатору
	Необходимо определить, чему равен минимальный размер оплаты труда (МРОТ). Найдите последний документ, который внес эти изменения. Определите точки входа в документ, полученный с использованием Правового навигатора.
	Найдите документы, в которых дается ответ на правовой вопрос: кому предоставляется отсрочка от призыва на военную службу. Какой Федеральный закон регулирует этот вопрос?
	Поиск по принявшему органу
	ГТК РФ в 2003 году утвердил форму требования об уплате таможенных платежей. Найдите документ, содержащий необходимую информацию. Постройте дерево связей (ссылок). Сделайте переход из просматриваемого документа в связанные с ним другие документы. Сколько прямых и обратных ссылок существует в полученном документе?
	Найдите Приказ Генпрокуратуры РФ № 39 «О применении бланков процессуальных документов».
	Работа со списком документов
	Постройте список документов, которые касаются договора пожизненного содержания с иждивением, которые были написаны после 1 января 2019 года.
	Поиск по всем разделам справочной правовой системы
	Сформируйте список документов о возможности работы сотрудников в ночное время. Поиск информации проводите по всем разделам справочной правовой системы. Создайте папку «Работа сотрудников» и сохраните в нее только те документы, которые находятся в разделе «Комментарии законодательства».
	Сформируйте список документов по нормам возмещения командировочных расходовсотрудников и сохраните все документы в папку «Нормы расходов». Поиск проводите по разделу «Законодательство / ВерсияПроф»
	8. Выйти из системы «Консультант Плюс».
	Порядок оформления результатов
	После номера и названия каждого задания дайте ответ в следующем порядке: 
	·  каким разделом справочно-правовой системы вы пользовались для выполнения данного задания; 
	·  какие поля, в какой последовательности и с каким содержанием использовали или какие иные действия, связанные с формимрованием первичного запроса, предпринимали для выполнения данного задания; 
	·  дальнейшие действия, в том числе уточняющие и иные, необходимые для выполнения данного задания; 
	·  названия найденных документов, их реквизиты и, при необходимости, комментарии к ним; 
	·  если выполнялись действия по переносу документов в другую программу, по установке закладок, копированию, печати и другое, то опишите их. 
	Описание каждых своих действий сопровождайте скриншотами. 
	Контрольные вопросы
	1.  Какова структура Единого информационного массива системы Консультант Плюс?
	2.  Документ как единица ИБ. Что понимается под документом в системе КонсультантПлюс?
	3.  Как осуществить сортировку законов по дате принятия, названию, дате начала действия и номеру?
	4.  С какой целью нужна вкладка «Справочная информация», и какие справки она дает?
	5.  Для чего служит «Правовой навигатор», можно ли его заменить, если да, то чем?
	6.  Как найти, открыть, изучить и занести в созданную вами папку «Документы Консультант Плюс» документ, составьте алгоритм?
	7.  Каковы особенности поиска информации по конкретному правовому вопросу?
	8.  Как найти списки документов, включенных в систему за последний месяц?
	Задание на повышенный уровень:
	Используя браузер Microsoft Internet Explorer, найдите WWW-страницы, посвященные следующим темам.
	1. Автоматизированные информационно-поисковые системы, используемые в юридической деятельности.
	2. Компьютерные технологии, применяемые в юридических науках и образовании.
	3. Официальные сайты государственных и муниципальных органов власти Российской Федерации и ее субъектов.
	4. Правовое обеспечение информационной безопасности и правовая защита информации.
	Оформите результат в виде отчета о проделанной лабораторной работе
	Тема 7. Нормативное регулирование размещения в сети Интернет информации о деятельности суда
	Лабораторная работа 14. Размещение сведений о находящихся в суде делах и текстов судебных актов на официальном сайте суда
	Цель занятия. Проанализировать размещение сведений о находящихся в суде делах и текстов судебных актов на официальном сайте суда
	Сведения о находящихся в суде делах (регистрационные номера дел, их наименования или предмет спора, информация о прохождении дел в суде, а также сведения о вынесении судебных актов по результатам рассмотрения дел (назначено к слушанию с указанием даты, времени и места проведения судебного заседания, рассмотрено, отложено, приостановлено, прекращено, заключено мировое соглашение, заявление оставлено без рассмотрения, иное с учетом особенностей соответствующего судопроизводства).
	Особенности размещения в сети интернет текстов судебных актов. Тексты судебных актов, кроме приговоров, размещаются в сети Интернет после их принятия, а тексты приговоров – после их вступления в силу. При размещении в сети текстов судебных актов с положениями, которые содержат сведения, составляющие государственную или иную тайну, эти положения исключаются из текстов судебных актов.
	Для безопасности участников судебного процесса из текстов судебных актов исключаются персональные данные, кроме фамилий судей, рассматривавших дело, а также прокурора и адвоката. Вместо исключенных персональных данных используются инициалы или другие обозначения, не позволяющие идентифицировать участников судебного процесса.
	Не подлежат размещению в сети тексты судебных актов, вынесенных по делам:
	- затрагивающим безопасность государства;
	- возникающим из семейно-правовых отношений, в том числе по делам об усыновлении (удочерении) ребенка, другим делам, затрагивающим права и законные интересы несовершеннолетних;
	- о преступлениях против половой неприкосновенности и половой свободы личности;
	- об ограничении дееспособности гражданина или о признании его недееспособным;
	- о принудительной госпитализации гражданина в психиатрический стационар и принудительном психиатрическом освидетельствовании;
	- о внесении исправлений или изменений в запись актов гражданского состояния;
	- об установлении фактов, имеющих юридическое значение, рассматриваемых судами общей юрисдикции.
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