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Meroauueckre ykazaHus IS JIaOOPATOPHBIX 3aHATHM 1O JAUCIMIUIMHE
MJIK.03.02 «WHpopMallmoHHBIE CHCTEMBI CYyAONPOU3BOACTBA» COCTABICHBI B
cootBercTBHM ¢ TpeboBaHusiMU PI'OC CIIO k moAroToBKe CrenuanucTa mo cyacoHoMy
aAMUHUCTpUpOBaHut0. lIpenHasHadyeHbl Il CTYNEHTOB, OOYYalOIUXCS  TI0
cnermanbHocTH: 40.02.03 TIpaBo u cyaebHOE aAMUHUCTPUPOBAHUE.



IlosicHuTEILHAA 3aIHCKA

Metoanyeckue ykazaHusl NpeAHA3HAueHbl sl NPOBeeHUs JabopaTopHBIX paldoT Io
MJIK.03.02 «HWHpopMaIMOHHbIE CUCTEMBI CYIONPOM3BOACTBa» B cooTBercTBUM ¢ PI'OC 1o
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 1. KonuenrtyajJibHble OCHOBbI U 001IIEe HAYAJIA MH(POPMATU3ALUM CY1eOHOM 1eATeJIbHOCTH

Jlaboparopnasi pa6ora Ne 1. Texnosioruu popMupoBaHusi 1 00PaGOTKH HOPMATHBHO-TIPABOBbIX
JOKYMEHTOB C HCIIOJIb30BAHUEM TEKCTOBOIro npoueccopa MS Word.

Lenv 3anamus. V3ydenue MH(OOPMAIMOHHON TEXHOJOTMU CO3/aHUS HOPMATHUBHO-IPABOBBIX
JIOKYMEHTOB U ITOATOTOBKA TOKYMEHTA K M€YaTH.

Xoa 1a0opaTopHoil padoThI:
1. O3HakoMJIEHHE C XOJIOM BBIIIOJIHEHUS J1a0OpaTOPHON pabOThI
2. CocraBieHue I1aHa BBITIOJIHEHUS 1JaO0paTOPHOM paboThl Ha MEPCOHATILHOM KOMITBIOTEPE
3. KoHcynmpTammsi ¢ mpemnogaBatesieM Ui, Pa3bsCHEHUsS] HESICHBIX MOMEHTOB TIO BBITIOJTHEHHUIO
nabopaTopHOl pabOTHI
4. BsinonHeHue 1adopaTopHON paboTHI
5. JlemoHcTpanus pe3yibTara BhIIIOJHEHUS J1a00paTOpHOM paboThI MTPENo1aBaTeNto
6. HcnpasieHue omuOOK M 3aMeUaHui (€CIM UMEIOTCS) U AEMOHCTpalUs UCTIPaBICHHON paboThl
[IPEeroIaBaTelIto.
7. KoHCneKTHpOBaHWE OCHOBHBIX KIFOUEBBIX MOMEHTOB, 110 BBITTOJIHEHHUIO J1a00PaTOPHOM pabOTHI.

3apanue 1. OdopmieHne KOJOHOK

Ilopsiook pabomul.

1. HaGepute ommH ab3arm TekcTa IO MPUBEACHHOMY o0Opasity, pacroyiokeHHomy Hke (Times New
Roman, pa3mep mpudra 14).

Odpazel TeKCTA

Ecmi BaM HY#HO C©030aTh KOTTOHEKH Ia3eTHOro THIIA HITH TakHe, KaK B OHUTIeTeH I H
Spounopax, TO HY:KHO HACTPOHTB HOporpamMmMy Word Tak, UToOBI OHA COOTBETCTBYVEROIITHIM
odpazoM OT{OPMATHPORANIA Bl TekeT. MokHO oopMHIE B BHIEe HECKOIBKITI KOJIOHOK Bech
TEKCT JOKYMeHTa HITH TOMREKC BRIIETeHHYIY erd facTh. JIyHine HadHpaTk TekceT JOoKyMeHTa 10
[Pa30HeHIIA HAa HECKOJIBEKC KOTIOHOK.

2. Cxonupyiite HaOpaHHBIN (pparMeHT TEKCTa TP pasa.
3. Bwigenute mnepBblii ¢QparMeHT M paszdeiiTe ero Ha JABE KOJOHKM C paszaenureneM (Popmam/
Konounku) (puc.l).
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Puc.1. ®opmatupoBanue TeKcTa B BUAEC KOJIOHOK
4. Beienure BTOpoit pparMeHT u paszdeiite ero Ha Tpu KoloHku (Popmam/ Konouku).

3ananue 2. OpopmieHne JOKYMEHTOB OyKBHULIeH

Ilopsioox pabomui.

B tpetpem (pparmenTe TEKCTa BHIMOIHUTE (POpPMATHPOBAHKE TeCTa OyKBUIICH.

Kparkas cripaska. /Iy Toro 4ro0bl 106aBUTh OYKBHILY, HY>KHO YCTAaHOBUThH KypCOp Ha IIEPBYIO CTPOKY
TEKCTa, a 3aTeM BeIOpaTh @opmat/ byksua.

3amaiiTe mapaMeTphl: BBICOTA B CTPOKaX — 2 CM, paccTosiHue oT Tekcra 0,5 cMm. (puc.2).
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Puc.2. ®opmatupoBanue TekcTa OyKBUILIECH
Tema 1. KonnenryajJbHble 0CHOBBI M 001IHe HaYa1a HHGOPMATH3ALMU Cy1e0HOH 1eITeJJbHOCTH
JlabopaTopnasi padora Ne 2. U3meHeHue perucTpoB LIpUu¢)TOB U HANIPABJICHUS TEKCTAa.

3aganue 3. U3MeHeHMe perucTpoB WIPH(TOB M HANIPABJIEHUA TEKCTA.

Ilopsiook pabomui.

1. Bwigensst oTheNbHbIE CTPOKM YETBEPTOro (parMeHTa TEKCTa U IMOJb3YSACh KOMaHIOU
®opmart/ Peructp ordopmatupyiiTe TEKCT CaelyrOIuM 00pa3oMm:

[TepBas ctpoka - «Bce mponucHbiey;

Bropas crpoka - «Bce cTpodnbiey;

Tpetbs cTpoka - «HaunHaTh ¢ IPONUCHBIX»;

Yersepras cTpoka - «3MeHuTh peructpy;

[Iaras crpoka - «Kak B IpeuIoKEHUAX.

() Kak B OpeANC#EHHsX,
() BCE CTPOMHEIE

() BCE MPOMACHBIE
'@}Eua'-mHaTb i MponMcHE:
() M3MEHWTE PEMMCTR

[ Ik ][ CITMEHA ]

Puc.3. ®opmaTupoBaHue peructpa TeKCTa
2. Co3natp Tabnuily, nmpoBectu GopMaTUPOBAHUE TEKCTA B TAOIUIE U U3MEHUTh HANPaBIICHUE
tekcra (Dopmat/ Hampasiienue Tekcta) (puc.4, puc.S).



Hanpaene Hue TekcTa - Aue WKa Tabanub @
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Puc.4. ®opmaTupoBaHue HANPABICHHUS TEKCTA
Obpasen Tabmme

% HanpapnieHHe
s |E
% % E =
S 3 | E
= é =
: 2 |E
S
a8 =
HampasneHie e s
Eo® 5
3 s o =
| 3| £ :
S E E -
=
b~ )
b
:

Puc.5. Tabnuna ¢ pa3HbIM HanpaBJICHHEM TEKCTa

CoxpaHute TOKyMEHT B cBoel namnke ¢ uMeHeM «Komnonku» (@aiin/ Coxpanume Kax).

3apanmue 4. [loaroroBka 10KyMeHTa K Ie4aTH.

Tlopsiook pabomui.

Kparkas copaBka.

K mapamerpam cTpaHUIIBI OTHOCATCS pa3Mephl JIUCTa, MO (PAaCCTOSIHUE OT Kpasi CTPAHUIIBI 10
TEKCTa), paCCTOSIHUE OT Kpasi JINCTa 70 KOJOHTUTYJIAa U OpUeHTalMs cTpaHullbl. [lapameTpsl cTpaHuIibl
3anatorcs komauaou @aiin/ Iapamempovr cmpanuyst (puc.6).




[lapame TpbI CTPaHHLDI
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Puc.6. 3aganue napamMeTpoB CTpaHULIBI

1. [ToaroroBeTe daitn «KomoHKW» K meyaTH. Y CTAHOBUTE MapaMeTPhl CTPAHUIIBI:

Bepxunee none — 1,5 cm.;

Hwmxnee mone — 1,5 cm.;

JleBoe mone — 3 cm.;

[IpaBoe none — 1 cMm.;

Paccrostare OT Kpast 10 BEpXHETo KOJOHTUTYIa — | cM.

OpueHTaus — KHIKHAS.

[Tpumeuanue: PaccrosiHume OT Kpas JO BEPXHETO KOJOHTHUTYJIA TOJKHO OBITh MEHBIIE, YeM
BEpXHee MoJe.

2. 3amaiite Hymepanuio ctpaHull (Bcmasxa/ Homepa cmparnuy), TOJNOKEHUE — BBEPXY
CTpaHUIbl, BBIPABHUBAHHE cpaBa, C HOMEpOM Ha TMepBoil  crpanune (puc.7).

Home pa cTpaHML,

MonoxeHye: Obpazel

BrIpaEHHESHHE: —

| Cnpaea b |

HoMep Ha MEPEOA CTRAHHLE —
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Puc.7. Oxno «Homepa ctpanuy
3. Ilposepka opdorpacuu 3anaercs komannoit Cepsuc/ Ilpasonucanue vnu knasuiei [F7].



4. 3apmaiite aBTOMaTHYECKyr TMpoBepky opdorpadun (Cepsuc/ Ilapamempwi/ BKIIagka
IIpasonucanue/ «Asmomamuuecku npogepsamo opghoepaghuio») (puc.8).

McnpaenexHya Monez0EaTens COEMECTHMOCTE PacnonoxeHne
Bua QAW HE MNpaeka MeqaTe | CoxpaHeHwe | BesonacHocTe | [pagonvcaHwe
Opdorpagia

igsmmamuecr:n MPoEERATE opdorpadiv

[ He BbIAENATE CROBA C oWHBKaMH

BCEMAE NPEANaraTe SaMeHy

[ ] npeanaraTe ToNeKD M3 OCHOBHOMD CROESPA
MpPoNYCKaTE CNOEA M3 NPOMMCHED: DYKE
NPONYCEaTE CAOES C Lpbpani

NponYCEaTe adpeca FMHTEpHETA M MMeHa haknoe

[ CNoEapH. .. ]
[pamMMaTHEa
AETOMATHYECKH NPOBEPATE TRSMMaTHEY Habop npaewin;
[ He BbIAENATE CROBA C oWHEKaMH ANA AENOBOH NEPENHCKK "

TaK¥E NPOBERATE opdarpadiki [
[] craTHeTHiEa vaoBoumMTaEMOCTH

HacTpofka. .. ]

CpeACTES NpOEEQKK

[ MoETOPHAA NPOEEPKA ]

[ Ik ] [ CITMEHS

Puc.8. 3amanue aBromatudeckoil mpoBepku opdorpadun

5. BeimonHATE MpenBapuTeNbHbIN IPOCMOTp JokyMeHTa (Datln/ [IpedsapumenvHbiii
npocmomp). 3aaiiTe MPOCMOTP HECKOJIBKUX CTpaHuIl. Ecii HeOobIast 4acTh TEKCTa B KOHIIE
JIOKYMEHTA PacIoyIoKeHa Ha OTIEIIEHOM JIMCTE, BOCHONB3YHTeCh KHOMKON «IloroHKa CTpaHuIy, mpu
ATOM MpOorpaMMa YMEHBIIUT pa3Mep mpudTa U HHTEPBaIbI.

3aganue 5. [leuath 1OKyMeHTa.

1. Eciu BBl XOTUTE HaledyaTraTh BEChH JOKYMCHT B OJHOM J3K3CMILIAPE, BOCHOJ’IB3YI>1TCCB
KHOTIKOW MaHeJIN UHCTPYMEHTOB «lledatby.

2. Jlng medatu Auana3zoHa CTpaHUI] UM HECKOJIbKUX KOIMUW BBIMOJIHUTE CIAEAYIOIIHNE ACHCTBUS
— @auin/ [leuams (puc.9). 3amaiire HOMepa CTpaHHUIL VIS IeYaTH - | ¥ KOJTMYECTBO KOMUH — 2.
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Puc.9. 3ananue napameTpoB nevaru

3. Hanewaraiite parmeHT JOKyMEHTa, JUIsl 3TOTO BBIACINTE (pparMeHT, JaiTe KOMaHIy

@opmam/ [lewams 1 yCTAaHOBHUTE TEPEKIIOYATENb CTPAHHUI] B ITOJIOKEHNE — «BbI1eneHHbIH
(bparmMeHT».

JlonoiHUTENBHOE 3a/1aHHE.
3ananue 6. HabpaTh TekcT mo obpasiy.
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BrLIigenuTE TEKCT.
Bribpate xomangy dopniar’
FomouxkH, wTobnl BRHEECTH HA

AEpan MHAIIOT 0B Qe OFHO
Kook,

e ey TE obpaserr
TIO 0 AT ET O dopraTta
KOJIOHOK H EEECTH E
C.00TE ETC TEVHILI[ER TInJIe

HYEHOE SHCI0 KEOJIOHOE.
B obBrmacTH pgHANOrOEOTO OFHA,
¥oTopad HastEaceTcd IIHMprEa

ToGEl 0hOpMHTE TEKCT E EBHOE HECKONBFIDE FOJMOHOE, HY#HO EBEIIOIHHTD
CIEOVEOIIHE JEACTEHA:

Frocmi Brl HSMEHIITH  KOJTOHEE,
o Word obHoeHT o0bXmacte
Odpazen, <wTofBl  IIOTVHHTE
HAaTIaOHo e  IIPedcTABRJISHHE O

TOMI, T OOISHIOCE  E
PESYIETATE EHECEHHEDL
HAMEHEHHH.

Yrober ECTAEHTE IIESE I
KOJIOHKARI Pas mEH TEIE HYED
HERTY, HYEHO HA¥ATE
Pas e e k.

TTocnme BagaTHa «OF e, Word

H OpPOMEeETTOK, YEA2ATE
UEHPHEY KOI0HOKE M PacCTOAHHEe
MEETY HHMI. OOEMNHO 30p0II0
HOMEOOAT EETITHHEL,
WCTAHOEIEHHEEIE II0 WhIOTISHE.

IPEqCTABHT TEECT E EHOEC
HECFOJERFITED FEOJIOHOR.

Yrober GricTpo gobabEHTE HECKOMEKO KOJOHOK H JATE Iporpanmde VWord cantoi
OTRET VIHPOBEATE HHTEPEAT MIEE OY HHME, HY3(HO BEIIETHTE TEKCT, KOTOPEIR OymeT
GOpMATHPOEATECA, 4 2ATEM INEMKHYTE HA [EHENE HHCTHYVMEHTOE KoToHIH.
I[eperanpe nEmr enpaso, 9To00Ll BLIOENHTE HYEHOE KOJEMECTEQD FOJIOHOE H
OTITVCTHE FHOIEY, VWWord oTdopMaTHpWweT TEKCT COOTESTCTEVIOILHM 0bpaszont.

Ecmi odoprmaTe TEKCT B BHIOE KOJIOHOK, EREIPOEHEHHED: 110 IIPAEOMY Kpai, To,
EO0SMOMEHO, IPHOETCA HCIIOJE20BATE NEpEHOCE B TEKCTE OOKYMEeHTa. B KoJIo HiEmx,
TEKCT KOTOPED BREIPOEHEH, SMACTO COOEPHTCA MHOT O JOOIDICE IPo0enoE, KOTOpRIE
Word BECTAEIAET M4 TOT'0, ¥TO0EL I OM2EECTH EREIPAEHHEAHHE 110 IIPAEOMY KRak.

Tema 2. 'AC «IIpaBocyaue»

JlaGopaTopnass pa6ora Ne 3 TexHosorusi pa3spadoTKH 3JIeKTPOHHBIX YHM(PHUIMPOBAHHBIX
JOKYMeHTOB ((popMm OJ1aHKOB, TA0AML, IAOJOHOB, NMHCEM PACCHUIKH), HCIHOJb3yeMbIX B
NOBCEeIHEBHOIl NMPaKTHKe HPHUCTA WIN CeKpeTaps cyle0HOro 3aceJaHusi NPH HMCIOJIb30BAHUH
I'AC «IlpaBocynue».

Lenv 3amsamus. IlpuoOpeTeHne HaBBIKOB CO3JlaHMs IIA0JOHOB JOKYMEHTOB, MCIOJIb3yEMBIX B
MOBCETHEBHO MpaKTHKE IOPUCTA, C ucnoiab3zoBanue MS Word

Xon 1abopaTopHOi padoThI:
1. O3HaKOMJIEHHE C XOJIOM BBIIIOJIHEHUS J1a0OpaTOPHOU pabOThI
2. CocraBieHue I1aHa BBIIOJIHEHUS 1JaOOpaTOPHOM pabOThl Ha MEPCOHATILHOM KOMITBIOTEPE
3. Koncynpranus ¢ npernojaBaTesieM s, Pa3bsICHEHUS HESICHBIX MOMEHTOB I10 BBIIIOJHEHHUIO
n1abopaTopHO paboThI
4. Bremonnenue 1abopaTopHOi pabOTHI
5. JlemoHCTpanus pe3ysbTara BhIIIOJHEHHUS 1a00paTOpHON paboThl PETOo1aBaTEII0
6. HcnpasieHue omuOOK M 3aMeUaHuil (€CIM UMEIOTCS) U AEMOHCTpalusl UCTIPaBICHHON paboThl
IIpenoaaBaTellio.
7. KoHcnekTupoBaHHE OCHOBHBIX KJIFOYEBBIX MOMEHTOB, 10 BBIIIOJIHEHUIO Ja00paTOpHOI pabOTHI.



3aganue 1.

Jiia co3nanus mabiaoHa JOroBopa MOXHO JIMOO co37aTh HOBBIM nqokymeHT B MS Word, nu6o
OTKPBITh HAa PEIAKTUPOBAHHE IIA0JIOH JFOOOTO CYIIECTBYIOMIETO JTOKYMEHTa, HAlpUMeEp, JOTOBOpa
MOCTaBKH, KOTOPBIN BKIIFOYEH B CTAaHAAPTHYIO BEPCHUIO TIPOTPAMMBI.

r.| \ - U= shabl [Pr OrpaHayeso wn:wunumnumlﬂdimuﬂ“'nrd HERDMIEPHECKDE MO,

HAcTpoiKa Nasean GuaTpora JTma.., U1KM Padibuiks PeLeHI NP OBAHHE Eig,

FasmecruTe naneas GucTpore gocmyna nog asHTai

EEE % &-i #
CEepwyT SEHTY =E= =
B FEERTE r—— s R o Iernpece-crini Mamenute || PegaxrmpasaHne
e SRR = -

Gyep oaMena LT | AB3aY Crwan 0

Al |
JOT'ORBOT Ne

11 (BEOIOYeH B EXHHEL] TOCYJapcTEEHARN peecTp IOPHIYECENY TR 3a Ne Ha
| DCHOBRHHY CEWASTEIRCTRA CephM. . N 0T ). MMeHYeMB B JafpHefmen.

.| Zagpmefimey TlocTapmmmk, B TEue . JeACTEYIOWETo Ba OCHOBAHEHM € APYTOH
CTOPOHEL 3AXTIOMILTH HACTOAAN JIOTOBOP 0 HIKECISAVIOIEM:

; 1. IPEJIMET JOTOBOPA

=1 1.1. TIocTARIHE 0643VeTed Ha VO TOBRAY HACTOSMEro Jorosopa MocTAERTE [ToKy OaTe 0
~|  Topapel B cooTEeTCcTBHH co Crnegudrranuedi K Joropopy (Tlpunowenns Ne 23 Tlokynatens
E 0D4IVETC A NPHELTE H OIIATHTE H0cTARTEHEOS 000pYI0EAHEE H PACK0THER MATCPHATEL
! : 1.2. MocTanka obopyI0BAHIT H PACKOTHER MATCPHATOR JOMREA DETH OPOMIRETeHA B
= CPOK, OrOBOPeHHEIA 1.3 1 HacTosdmero JoroBopa, B cOOTRETETERE ¢ noaEav i CneupdHyain
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B Microsoft Word Hy>HO OyJeT BKIIOUNTh BKJIAAKY "Pa3padoTunk".

Jlnst aTOrO BHIOEpUTE MYHKT KOHTEKCTHOro MeHko "HacTpoiika manenw OwIcTporo mgoctyrma'
(HaxaTh MPaBOil KHOIIKOW MBI HA KPY>KOK B JIEBOM BepxHell yactu okHa Word).
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Otkpoertcst okHo "[Tapamerpsr Word".

B paznene "OcHoBHble" nocTaBbTe Tanouky "IlokaswsiBaTh BkiIaaky Pa3zpaborumk Ha jeHre",

3ateM Haxxmure OK.
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B MS Word 2010 (u crapuie) BxitodeHre BKIaAKU "Pa3paboTuuk" mpouCXoauT B pasfelie

"Hactpotiika nentsl" (MeHro ®aiin-Ilapamerpsi-HacTpoiika JIeHTHI).
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Hy>kHbIe HAM KHOITKH PacCIIONOXeHBI B 0JIoKe "DOopMbI peAbIAYIINX BepCHid'.
IIpu pabote B Microsoft Word Gonee panHux Bepcuii Hamo akTUBU3MpoBath B MS Word
cnermanbHbelii  ToolBar ¢ wumenem "®opwmel" (Ilyakr rmaBHoro wenoo "Buna" "[Tanenun
MHCTP MEHTOB''- ®opmb").
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Haxxmute Ha manenu wuHCTpyMEeHTOB "@opMmbl" HMKOHKY ¢ OykBo# "a" uisi BKIIIOUEHUS
3areHeHus nojeil Gpopmbel. BeTaBisiem Kypcop Ha HY)KHOE MECTO B IIa0JIOHE M HaXUMAaeM Ha MaHEId
nHCTpyMeHTOB "®opMbI" camyro JIEBYIO0 UKOHKY ¢ OykBamu "ab". B Tekymiee mecto madiona Oyaer
BCTaBJICH crienuanbHbiii 00beKT "[lomne hopmbl

JIBaXK/IbI METKHUTE JI€BOH KiaaBuiel Mol 1o "Tlomo ¢popMbl" B OTKpOETCS JOMOTHUTEIBHOE
OKHO CBOHCTB 3TOro o0bekra. Celiyac Hac MHTEpeCyeT ero cBoucTBO "3aknmanka"'. D10 u OyneT To
camoe, CUMBOJIbHOE 0003HaueHHE OOBEKTa, MO0 KOTOPOMY K HEMY MOXKHO OyJIeT oOpaTuThCs U3
MIPOTrpaMMBI.

Ot1o o0o3HaueHue (3aKiiajKa) MOKET ObITh JM000€e. EAMHCTBEHHOE OrpaHHYEHHUE - OHO JOHKHO
OBITh YHHKAJIFHO B Ipezieax Bcero mabnoHa. Bripodem, 3a 3tum npocienut cam Word.

CooTBeTcTBHE 3HAYCHH 3aKIa/I0K MOJISIM IIporpaMmel Benenue 10roBopos:

TexkcroBoellonel - Homep norosopa

TekcroBoellonel21 - Kparkoe coaepkanue 1orosopa

TexcroBoellone?2 - ['opox (13 kapTouku (rnana)

TekcroBoellone3 - Jlara norosopa

TexkcroBoellonel27 - Jlata okoHYaHUsI CpOKa ACHCTBUSL JOTOBOPA

TekcrtoBoellone21 - HaumeHoBaHue KOHTpareHTa

TexkcroBoellone4 - KonTpareHT 1o 10roBopy - 1op. Juio (II0JIHOE HAUMEHOBAHKE)
TexcroBoellonel122 - Kparkoe HaumenoBanue op.auia/OUO ¢us.numa mmbdo uH.
MIpeITPUHUMATEIS

TexcroBoellonel123 - [TaciopTHble qaHHBIC PU3.JTUIIA JTUOO MH/. IPEATPUHUMATEIIS
TexcroBoellone22 - FOpunudeckuii anpec KOHTpareHTa-rop. una (oo agpec hu3.Tuna/vHI.
MpePUHUMATEIS )

TexkcroBoellone26 - UHH xonTparenTa

TexcroBoellone27 - KIIIT konTparenta (rop. jmia)

TexcrtoBoellonel30 - OI'PH kontparenTa (top. iuua u UIT)

TexcroBoellone23 - Pac. cueT OCHOBHOTO cueTa KOHTpAareHTa + B KakoM OaHKe
TexctoBoellonel43 - Pac. cueT OCHOBHOT'O cUeTa KOHTpareHTa

TekcroBoellonel44 - baHk OCHOBHOrO cYeTa KOHTpareHTa

TexcroBoellone24 - 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 Oanka
KOPPECHOH/IEHTA JIJIsl cCueTa B MHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcroBoellone128 - Homep nuiieBoro cuera OCHOBHOTO cueTa KOHTpareHTa (s pus. JInia)
TexcroBoellone28 - OKIIO kontparenta (rop, UIT)

TexkcroBoellone29 - OKB3 /I kontparenta (top, UII)

TexcroBoellone129 - OKOHX kontparenra (rop, UIT)

TekcroBoelloneS - Homep B €quHOM roCy1apCTBEHHBIN PEECTPE IOPUANYECKUX JIMLl KOHTPAreHTa
TekcrtoBoellone6 - Cepus cunerenscrBa EI'PHOJI konTparenTa

TexctoBoellone7 - Homep cBuaerensctBa EI'PHOJI konTparenTta

TekcrtoBoellone8 - Jlara cBunerenscrBa EI'PHOJI konTparenTa

TexkcroBoellone9 - lomknocts + ®UO pykoBoAUTENISI KOHTpAreHTa

TexcroBoellonel 1 - Ha ocHoBaHuuM 4ero AEHCTBYET pyKOBOAUTENb (PUPMBI KOHTpareHTa
TexctoBoellone39 - JIomkHOCTh pyKOBOAUTENSI PUPMBI KOHTpareHTa

TexcroBoellone40 - HaumeHoBanue GpUpMbI KOHTpareHTa

TexcroBoellone79 - ®UO pykoBoauTenst pupMbl KOHTpAreHTa JAJIsl MOAMUCH
TexcroBoellonel124 - Tenedon koHTpareHTa

TexcroBoellonel2 - HanmenoBanue ¢uimana

TexkcroBoellone30 - HaumeHnoBanue dpunuana

TexcroBoellone148 - KpaTkoe HanMeHoBaHue ¢unana

TexcroBoellone31 - FOpuanueckuii anpec dpunuana

TexcroBoellone35 - UHH ¢unuana



TexcroBoellone36 - KIIIT punuana

TexcroBoellonel42 - OI'PH ¢uimana

TexcroBoellone32 - Pac. cuet ocHOBHOTO cuera (uinana + B KaKkoM OaHKe
TexcroBoellone145 - Pac. cuet ocHoBHOTO cyeta unuana

TexcroBoellone146 - bank ocHOBHOTO cueTa umuana

TexcroBoellone33 - Kopp. cuer ocHOBHOTO cuera (uamana

TexcroBoellone34 - 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 rinaia
TexcroBoellone42 - HaumeHnoBanue dupmbl/ Gpunmana

TexcroBoellone80 - DO pykoBoauTtenst pupmbl Gpuiuana 1ist MOMUCH
TexcroBoellonel3 - Homep B e1uHOM rocy1apCcTBEHHBIN peecTpe IPUINIECKUX JTHI puraia
TexcroBoellonel4 - Cepust u Homep cBuaerenscTBa EI'PHOJI dpumana
TexcroBoellonel5 - Jlata ceunerensctBa EI'PHOJI dhununana

TexcroBoellonel6 - I'ne 3aperucrpupoBan dhumman

TekcroBoellonel7 - Homep cBuaeTenscTBa 0 perucTpaium

TexcrtoBoellonel8 - Jlata cBUaeTENbCTBA O pErUCTPALIUT

TexcroBoellonel9 - Jommknocts + ®UO pykoBoautens dpuimana
TexcroBoellone90 - Ha ocHOBaHMU 4ero NEeHCTBYET PyKOBOAMUTEIh (rIhaIa
TekcroBoellone76 - Anpec nocraBku

TexcrtoBoellone77 - Anpec nocraBku

TexcroBoellone78 - Jlata nocTaBKH

TexkcroBoellone43 - Cymma ngoroopa

TekcroBoellone44 - Cymma 10roBopa Nponuchbio

TexcroBoellone45 - 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

Texkcropoellone66 - HIIC aBanca

TexkcroBoellone67 - HIC aBanca npomnucbio

TexkcroBoellonel25 - YcnoBus omnatel

TexcrtoBoellonel26 - @opma onnaTsl

TexcroBoellone140 - [TouroBerit aapec punuana

TexkcroBoellonel41 - [loutoBblit agpec KOHTpareHTa

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

TekcrtoBoellonel60 - [Ipumeuanne

TexkcroBoellonel61 - YcaoBus 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
TekctoBoellonel66 - Jlata okoHYaHUSI JOBEPEHHOCTH B KAPTOUKE JOTOBOpa
TexcroBoellonel67 - Jlata noBepenHoctTH neporo kourparenta FOJI
TekcroBoellonel168 - Homep noBepennoctu nepBoro kontparenta FOJI
TexkcroBoellonel69 - Jlata okoHuaHus1 JOBEPEHHOCTHU MepBOro kourparenta FOJI



TekcroBoellonel70 - [lata noBepeHHOCTH BTOpOro KoHTparenta FOJI

TexkcroBoellonel71 - Homep noBepenHoctu BToporo koutparenrta FHOJI

TekcrtoBoellonel72 - Jlata okoHYaHUSI JOBEPEHHOCTH BTOPOTo KoHTpareHta FOJI
TexcroBoellone200 - HaumenoBanue 0aHka ¢uinaina B KAPTOUKE JIOTOBOPa

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

TexcroBoellone202 - Kopp. cueT ¢punmaiia B KapTodKe JOroBOpa

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

TexctoBoellone204 - PacyetHblil cueT Guimana B KapTOUKe JOTOBOpa

TexcroBoellone205 - Bua cueta duinmana B KapTOYKe T0TOBOpa

TexcroBoellone206 - Bamora cuera ¢puimnana B KapTO4Ke JTOTOBOPa

TexcroBoellone207 - HaumenoBanne ¢gunmana 6anka/banka koppecnonaeHTa cuera ¢puiuana B
KapTOYKe JO0roBopa

TexcroBoellone208 - JIuneroii cuer prmana B kaprouke gorosopa (IBAN)

TexcroBoellone209 - TepputopuanbHoe PUHAHCOBOE YUpexkaeHUE (rrana (sl CYETOB B
Ka3HauyelCcTBEe) B KAPTOUKE JI0rOBOpPa

TexcroBoellone210 - Cuet punmana kommepUeckuii/B heaepabHOM Ka3Ha4eCTBE/ MHOCTPAHHOM
0aHKe B KapTOUKe JI0TOBOpa

TexctoBoellone211 - Cuer ¢punmana OCHOBHOW/HE OCHOBHOM B KQpTOUYKE JIOTOBOpA
TexcroBoellone212 - HaumenoBanue 0aHKa IIEPBOr0 KOHTPAreHTa B KAPTOYKE JOTOBOPa
TexcrtoBoellone213 - 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 /ISl CUeTa B MHOCTPAHHOM OaHKeE)

TekctoBoellone216 - PacdeTHblii cueT nepBOro KOHTpAreHTa B KapTOUYKe J0roBopa
TexkcroBoellone217 - Buna cuera nepBoro KOHTpareHTa B KapTOUKe JOTOBOpa

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

TexcroBoellone220 - JIuueBoii cueT nepBoro KOHTpareHTa B kaprouke forosopa (IBAN)
TexcroBoellone221 - TeppuropuanbHoe (PUHAHCOBOE YUPEKICHHUE TIEPBOT0 KOHTpAreHTa (JIJ1s1 CYETOB
B Ka3HAuelCTBE) B KAPTOUKE I0IOBOPA

TexcroBoellone222 - Cuer mepBOro KOHTpareHTa KOMMEpPUYECKHii/B (henepanbHOM
Ka3Ha4yelCcTBE/MHOCTPAaHHOM OaHKe B KapTOUKE JOroBOpa

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

TekctoBoellone226 - Kopp. c4eT BTOpOro KOHTpareHTa B KapTo4yKe JI0roBopa

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

TexcroBoellone228 - PacueTHslil cueT BTOPOro KOHTpAareHTa B KApTOUKE JOroBOpa
TekctoBoellone229 - Bua cuera BTOpOoro KOHTpareHTa B KapTO4Ke JI0roBopa

TexkcroBoellone230 - Bamora cuera BTOporo KOHTpareHTa B KapTOUKeE JI0r0BOpa
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 Ka3HAuEeHCTBE) B KAPTOUKE IOTOBOpa

TexcroBoellone234 - Cuer BTOPOro KOHTpareHTa KOMMEPYECKHil/B deaepaabHOM



Ka3HauelCTBE/MHOCTPAaHHOM OaHKe B KapTOUKE JOTOBOPa

TexcroBoellone235 - CueT BTOpOro KOHTpareHTa OCHOBHO/HE OCHOBHOM

TexkcroBoellone236 - HaumenoBanrne 6aHKa 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'ne xopp. cuet prmana (SWIFT GaHka KoppecOHACHTA [T CYETA B
WHOCTPAHHOM OaHKE)

TexcroBoellone241 - Jlumepoii cuer ocHOBHOTO cuera ¢ummana (IBAN)

TexkcroBoellone242 - TeppuropraibHOe (UHAHCOBOE YUPEKIACHIUE OCHOBHOTO cueTa duauana (s
CYETOB B Ka3HAUECHCTBE)

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

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

TexcroBoellone245 - Bun ocHOBHOTrO cuera (pryinana B KapTOUKE JOTOBOpa
TexcroBoellone246 - Bamora 0cCHOBHOTO cueTa (uinana B KapTOUKe JOTOBOpa
TexcroBoellone247 - ®UO pykoBoautens puiraga B pOIUTEIHHOM ITaJIekKe
TexcroBoellone248 - ®UO pykoBoauTens ¢puiiana B 1aTEIbHOM MaIexKe

TexcroBoellone249 - ®UO pykoBoautens ¢puiuaia B BAHUTEILHOM MaIekKe
TexcroBoellone250 - ®UO pykoBoauTens ¢puiinana B TBOPUTEIHHOM MAIEKE
TexcroBoellone251 - JIomKHOCTh pyKOBOAUTEINS (priiHalia B pOAUTEILHOM TAACKe
TexcroBoellone252 - JIomKHOCTh pyKOBOAUTENS (hMiIHaa B AATEIBHOM MAIEKe
TexcroBoellone253 - JIomkHOCTh pyKOBOAUTENS (priHaia B BAHUTEIBHOM TajIekKe
TexcroBoellone254 - JIoKHOCTh pyKOBOIUTENS (DUTHaia B TBOPUTEIBHOM TA/ICKE
TexcroBoellone255 - E-mail ¢punmana

TexcroBoellone256 - WWW ¢dunuaina

TexcroBoellone257 - Tenedon punmana

TexcroBoellone258 - OKIIO dunuana

TexcroBoellone259 - OKBO/I dunuana

TexcroBoellone260 - OKOHX ¢dunuana

TexcroBoellone261 - OKATO ¢unuana

TexcroBoellone262 - KbK ¢dunmana

TexcroBoellone263 - [om. pexkBu3ut 1 puimana

TexcroBoellone264 - [lom. pekBusut 2 dunuana

TexcroBoellone265 - [lomn. pexkBu3uT 3 ¢uimrana

TexcroBoellone266 - [lomn. pekBusut 4 dpunuana

TexcroBoellone267 - HaumenoBanrne 0aHKa OCHOBHOT'O CUETa TIEPBOTO KOHTPAareHTa
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 koppecronaeHTa ajs
c4yeTa B MHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcrtoBoellone272 - JIuueBoii cueT OCHOBHOTO cueTa nepBoro koHrparenra (IBAN)
TexcroBoellone273 - TeppuropuanbHoe GUHAHCOBOE YUPEKIACHHUE OCHOBHOTO CUETa TIEPBOTO
KOHTpareHTa (Ui C4ETOB B Ka3HAUEHCTBE)

TexcroBoellone274 - OcHOBHO# CYET IMEPBOr0 KOHTPareHTa KOMMEPUECKuii/B penepaibHOM
Ka3Ha4YeHCTBE/MHOCTPAHHOM OaHKe

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



TekctoBoellone276 - Buag 0CHOBHOTO cyeTa MepBOro KOHTpareHTa B KapTO4Ke JIOroBOpa
TexkcroBoellone277 - BamoTra OCHOBHOTO cYeTa MEPBOro KOHTPAreHTa B KAPTOUKE JOrOBOpa
TexcroBoellone278 - ®UO pykoBoautens nepBoro kourparenta FOJI / @O kontparenta UIT u OJI
B POJUTEILHOM MaJIEXKe

TexcroBoellone279 - ®UO pykoBoautens nepBoro kourparenra FOJI / DO kontparenta UIT u OJI
B JIaTEJILHOM MaJIEXKe

TexcroBoellone280 - DUO pykoBoautens nepBoro kourparenta FOJI / DO kontparenta UIT u OJI
B BUHUTEJILHOM I13]I€Ke

TexcroBoellone281 - DUO pykoBoautens nepBoro kourparenra FOJI / DO kontparenta UIT u OJI
B TBOPUTEJILHOM MaJIekKe

TekctoBoellone282 - JlosKHOCTh pyKoBoAUTENS IepBoro kouTpareHTa KOJI B poautenbHOM naaexe
TexcrtoBoellone283 - JlomkHOCTh pyKoBOUTENA IepBoro kouTpareHTa FOJI B naTenbHOM najexe
TekctoBoellone284 - JlosKHOCTD pyKoBoAMUTENS IepBOro koHTpareHnTa FKOJI B BUHUTEIbHOM TIaJiexke
TexcrtoBoellone285 - JlomkHOCTh pykoBoauTeNs nepBoro kouTpareHTa FOJI B TBopuTenbHOM najaexe
TexcroBoellone286 - E-mail mepBoro koHTpareHTa

TexkcroBoellone287 - WWW nepBoro KoHTpareHTa

TexcroBoellone288 - TenedoH 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 koutparenta FOJI u UIT

TexkcroBoellone293 - KbK neproro kontparenTa HOJI

TekctoBoellone294 - Jlon. pekBU3uT 1 mepBOro KOHTpareHTa

TexcrtoBoellone295 - Jlomn. pekBU3UT 2 NEpBOro KOHTpareHTa

TekctoBoello01e296 - Jlon. pekBU3UT 3 IEPBOr0 KOHTpareHTa

TexkcroBoellone297 - Jlomn. pekBU3UT 4 1epBOro KOHTpareHTa

TexcroBoellone400 - HaumenoBanre 6aHKa OCHOBHOT'O CU€Ta BTOPOT'O KOHTpAreHTa
TexcrtoBoellone401 - PacueTHbIil cueT OCHOBHOT'O CYETa BTOPOI'O KOHTPAareHTa

TekctoBoellone402 - Kopp. c4eT OCHOBHOTO cu€Ta BTOPOr0 KOHTpareHTa

TexcrtoBoellone403 - BK 6anka ocHOBHOrO cuera Broporo koHrparenta (SWIFT nns cuera B
WHOCTPAHHOM OaHKe)

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

TexcrtoBoellone405 - JIuueBoii cueT 0CHOBHOTO cueTa BToporo kontpareHTa (IBAN)
TexcroBoellone406 - TeppuropranbHOE GUHAHCOBOE YUPEKIACHHUE OCHOBHOT'O CUETa BTOPOTO
KOHTpareHTa (Ui CYETOB B Ka3HAUEHCTBE)

TexcroBoellone407 - OCHOBHOM CYET BTOPOTO KOHTPAreHTa KOMMEPUYECKHA/B (heiepalbHOM
Ka3Ha4YeHCTBE/MHOCTPAHHOM OaHKe

TexcroBoellone408 - HaumenoBanue ¢gunnana 6anka/banka KoppecrnoHeHTa OCHOBHOTO cUeTa
BTOPOI'O KOHTpareHTa

TekctoBoellone409 - Bua 0CHOBHOTO cueTa BTOPOIro KOHTpareHTa B KapTOouKe JOroBopa
TexkcroBoellone410 - Bamora 0CHOBHOTO cYeTa BTOPOTO KOHTPAreHTa B KapTOUYKe JOrOBOpa
TexcroBoellone411 - ®DUO pykooautens Broporo konrparenta FOJI / ®UO kontparenta UIT u OJI
B POJUTEIILHOM IaJIEXKE

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

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

TexcroBoellone414 - ®UO pykooautens Broporo konrparenta FOJI / ®UO kontparenta UIT u OJI
B TBOPHUTEJIHLHOM MaJIekKe

TekcrtoBoellone415 - JIoJKHOCTh pyKOBOAMUTEINSI BTOpOro Koutparenta FOJI B poauTensHOM manexe
TexcroBoellone416 - JlomxHOCTh pyKOBOAUTENS BTOporo KoHTparenta KOJI B natensHOM manexe



TekcrtoBoellone417 - JIoJ5KHOCTh pyKOBOAMTEINSI BTOpOro koutparenta FOJI B BUHUTENTbHOM Maaexe
TexctoBoellone418 - JlomkHOCTs pyKoBouTeINs BToporo konrparenra KOJI B TBopuTenbHOM najexe
TexcroBoellone419 - E-mail BToporo koHTparenra

TexkcroBoellone420 - WWW BToporo koHTpareHTa

TexcroBoellone421 - Tenedon BTOPOro KOHTpareHTa

TexctoBoellone422 - OKIIO Broporo konTparenta FOJI u UI1T

TekcrtoBoellone423 - OKB3/] Broporo kontparenta FOJI u UIT

TexctoBoellone424 - OKOHX Broporo konTparenta KOJI u W11

TekcroBoellone425 - OKATO Broporo kontparenta FOJI u U1

TexkcroBoellone426 - KBK Broporo xontparenta KOJI

TekcroBoellone427 - Jlon. pekBU3UT 1 BTOPOTro KOHTpareHTa

TexkcroBoellone428 - Jlomn. pekBU3UT 2 BTOPOTO KOHTpareHTa

TekcroBoellone429 - Jlon. peKBU3UT 3 BTOPOTO KOHTPAreHTa

TexkcroBoellone430 - [lomn. pekBU3UT 4 BTOPOTO KOHTpareHTa

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

TexcroBoellone432 - KOpunuyeckuii agpec mepBoro KOHTpareHTa-top. auna (o aapec
¢bu3.JIMIa/MH]. TpeApUHUMATENS ) BTOPOTO KOHTpareHTa

TekcroBoellone433 - UHH BToporo koHtparenta

TexkcroBoellone434 - KIIII Broporo koHTparenra (xop. Juia)

TexcroBoellone435 - Pac. cyeT 0CHOBHOTO cYeTa BTOPOTO KOHTpareHra - 'p/c ' + 3HaueHue
TexctoBoellone436 - bank OCHOBHOIO c4eTa BTOPOro KOHTpareHTa

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

TexcroBoellone438 - Kopp. cueT 0CHOBHOTO cueTa BTOPOT0 KOHTpareHTa - 'Kop/c ' +3HaueHue
TexkcroBoellone439 - ®UO PykoBoautens Broporo kourparenra FOJI

TekcrtoBoellone440 - losokHocTh PykoBonutens Broporo konTparenta FOJI

TexkcroBoellone441 - OKIIO Broporo koutparenta (top, UII) - 'OKIIO+3nauenue
TexcroBoellone442 - OKBD]I Broporo koHTparenta (top, MII) - 'OKBD/['+3Hauenune
TekcroBoellone443 - OKOHX Broporo konrparenTa (top, UIT) - 'OKOHX'+3nauenue
TekcrtoBoellone444 - [lonrHoe HaMMEHOBAHUE KOHTPAreHT MO AOTOBOPY - FOP. JIUIA
TexkcroBoellone445 - Homep B e1MHOM roCcyJapCTBEHHBIN peecTpe I0PUINIECKUX JIULl BTOPOTO
KOHTpareHTa

TexctoBoellone446 - Cepus cunerenscrBa EI'PHOJI BToporo koHTparenTa

TekcrtoBoellone447 - Homep cBuaetensctBa EI'PHOJI BTOpOro konTparenra

TexctoBoellone448 - [lara ceunerensctBa EI'PYOJI Broporo kontparesnrta

TexcroBoellone451 - Ha ocHoBaHMY Yero AEMCTBYET PyKOBOAMTENb (PHPMBI BTOPOTO KOHTpareHTa
TexcroBoellone452 - ®UO pykoBoauTesns GUPMBI BTOPOTO KOHTpareHTa Jist HOAIHCH
TexcroBoellone453 - B kakoM GaHKke 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 005A3aTEIHHOTO IEHCHOHHOTO CTPaXOBaHUS
BTOPOT0 KOHTpareHTa-Qpu3inia

TexcroBoellone458 - Homep nuiieBoro cuera BTOPOTro KOHTpareHTa-hu3mumina

TexcroBoellone459 - KOpunnyeckuii agpec BTOpOro KOHTpareHTa-rop. jJuia (Jinbo aapec
(bu3.UIa/MH. TPeIIPUHAMATEIIS)

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

TexctoBoellone461 - Opran, BelJaBUIMI pa3pellieHUE Ha IPEANPUHUMATENBCKYIO JESITEIbHOCTD IS



BTOpOTO KOoHTparenTa-UII

TexcrtoBoellone462 - Homep pa3penienust Ha MpealpUHUMATEIbCKYIO AESITEIbHOCTD 1JI1 BTOPOTO
koHTparenta- Il

TexkcroBoellone463 - [lata pa3pelieHus: Ha NPEANPUHUMATEIIBCKYIO ACSITEIBHOCTD JIJIs1 BTOPOTO
koHTparenta- Il

TexkcroBoellone464 - [1o naty paspeiieHne Ha NPEANPUHUMATENBCKYIO AESTEIBHOCTD JIJIsi BTOPOTO
koHTparenta- Il

TexcroBoellone465 - ®UO PykoBoautens ¢punmana

TekcrtoBoellone466 - ®UO PykoBoaurens nepBoro kontparenta FOJI

TexcroBoellone467 - Oprann3zaninoOHHO-TIPaBoOBas popma MepBOro KOHTpareHTa
TexcroBoellone468 - Opranu3anmoHHO-PaBoBas (opMa BTOPOTO KOHTPAreHTa
TexcroBoellone469 - @akc dpunmana

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

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

TexcroBoellone472 - Anpec 6anka cuera pusiranga B KapTOUKE JOTOBOPa

TexcroBoellone473 - Anpec 6aHKa cueTa MEpBOro 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 TIEPBOTO KOHTPAareHTa
TexcroBoellone477 - Anpec 6aHKa OCHOBHOTO CYETa BTOPOTO 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 - mpeaytoxkHbIN MaeK JOHKHOCTH PYKOBOAUTENS (hrinaa
TexcroBoellone483 - nmpennoxueiii nagex PO pykoBoauTens KoHTpareHTa 1
TekcToBoellone484 - mpeIoKHbBIN MAIeK TOTKHOCTH PYKOBOJIUTENA KOHTpareHTa |
TexcrtoBoellone485 - nmpennoxueiii nagexx PO pykoBoauTes KOHTpareHTa 2
TekcToBoello1e486 - mpeI0KHbBIN Ma/IeK TOHKHOCTH PYKOBOJAUTENSI KOHTpAareHrta 2
TexcrtoBoellone487 - ®UO nns noanucu nepsoro koHrparenta UIT u dJI

TekctoBoellone488 - moutoBsIil aapec nepBoro kontparenra WUII u @JI

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

TexkcroBoellone490 - gata paspelieHus: Ha MPEANPUHUMATENBCKYIO ACSITEIBHOCTD IIEPBOTO
koHTparenTa UII

TexkcroBoellone491 - Homep paspenieHus: Ha MPEANPUHUMATENBCKYIO ACSITEIIbHOCTD IIEPBOT0
koHTparenTa UII

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

TexcrtoBoellone493 - ®UO nns noanucu Broporo konTparenta NI u OJI

TekcroBoellone494 - noutoBsliil agpec BToporo koutparenta UIT u OJI

TexctoBoellone495 - opran, BeLAABIINI pa3pelIEHUE HA IPEAIIPUHUMATEIBCKYIO AESITEIbHOCTh
BTOpOTO KoHTparenta UII

TexkcroBoellone496 - nata paspelieHus Ha NPEANPUHUMATEIBCKYIO AESTEIBHOCTh BTOPOTO
koHTparenTa UII

TexkcroBoellone497 - Homep paszpenieHus: Ha MPEANPUHUMATENBCKYIO ACSITEIbHOCTh BTOPOTO
koHTparenTa UII

TexkcroBoellone498 - 1o kakyro 1aty AMCTBUTENBHO pa3pelieHue Ha IpeApUHUMATEIbCKYIO
JesITeNIbHOCTh BTOporo kontparenta U1

TexctoBoellone499 - Jlata Hauana qericTBUS



Texcropoellone500 - OKJIIIT

TexkcroBoellone501 - Ocrarok (CymMMa MUHYC aBaHC)
TexcroBoellone502 - OcraTok (CymMMa MUHYC aBaHC) IIPOITHCH
TexcrtoBoellone503 - 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).
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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
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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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Bribepute Hyx)HYI0 Kiaccu(uKaluio B CIPaBOYHHUKE KIAaCCH(PHUKAIUI JOrOBOPOB U HAXMHUTE
"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 [IpaBoii yacTu (HOPMBI.

Byner co3znan moroBop Ha 6a3e madiioHa, KOTOphIi yka3aH B noje "[llaGmon goroBopa" crpasa
ot moJis "Knaccudukamus gorosopa'.
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JlabopaTopnasi padora Ne 4. Texnosorum ¢opmupoBaHusi U 00padOTKHM HOPMATHBHO-
NMPAaBOBbIX IOKYMEHTOB € UCIOJIb30BaHNEM Ta0Jau4HOro npoueccopa MS Excel.

Lenv 3anamus. IIpuoOpeTeHne HaBBIKOB CO3AaHUS 11a0JIOHOB JOKYMEHTOB, C UCIIOJIb30BAHUEM
tabauyHoOro penaktopa MS Excel.

Xoa n1abopaTopHoii padoThI:
1. O3HakoMJIEHHE C XOJIOM BBIIIOJHEHUS J1a00paTOPHOM pabOThI
2. CocraBieHue IJIaHa BBIIIOJHEHUS J1abopaTOPHON pabOThl Ha MEPCOHATILHOM KOMITBIOTEPE
3. KoHcynpTranus ¢ mnpemnogaBatresieM Ui, pa3bsSCHEHUs HESICHBIX MOMEHTOB IO BBITIOJHEHUIO
nabopaTopHON PabOThI
4. Beinonnenue 1a0opaTopHOM paboThHI
5. JleMoHCTpanus pe3ybTaTa BBIIIOJHEHUS Ta00paTOPHON pabOThI MPENoaaBaTEIo
6. Hcnpasienue ommOOK U 3aMedaHuil (ecau UMEIOTCs) U AEMOHCTPALUs UCIIPABICHHON paboThI
[IpenoaaBaTesio.
7. KoHCHeKTHpoBaHWE OCHOBHBIX KJIFOUEBBIX MOMEHTOB, 110 BBIIIOJHEHHUIO J1a00paTOpHOM paboThI.

Saganue Nel

Coznath O1aHK 110 00pasity
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1. Cnenatsp stueliku noysxe (BolaenuTh Bee siueiiku CTRL+A, BoiOpats I'nasnas,
Bknaaka Aueiiku, @opmam-Cmonobey-lllupuna, yctaHoBUTH 3HAUCHHE 3).
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2. Sueiika BC1, BblpaBHUBaHKE 110 MPABOMY KPalo, 10 BEPTHKAJM 10 HUKHEMY KpPalo, pa3Mep
mpudTa 8,BBenute TeKCT: Y HUPUuHpoBanHas popma Ne MX-1

3. Slueiika BC2, BplpaBHUBaHUE MO NPABOMY KPalo, 10 BEPTHKAJIHU 110 HUKHEMY Kparo, pa3Mep
mpudTa 8,BBEUTE TEKCT: Y TBEP:KAeHa mocTaHoBJeHueM ["'ockoMmcTaTa

4. Sueiika BC3, BblpaBHUBaHKE N0 MPABOMY KPalo, 10 BEPTUKAJIM 10 HUKHEMY KpPalo, pa3Mep
mpudTa 8,8Benute TekcT: Poccun ot 09.08.99 Ne 66

5. O6beaunauTh sueiiku AUS:BCS, BeipaBHUBaHKE M0 BEPTHKAJIM U 10 TOPU30OHTAJIHU MO LEHTPY,
pasmep mpudTta 10, BBenute Tekct: Koa, oTMeTuTs Bee rpaHUIbI (TOHKAS THHUS )

6. O6venunuTh Aueiiku AU6:BC6, BbipaBHUBaHNE N0 BEPTHKAIN U 110 TOPU30HTAJIHU N0 LHEHTPY,
pasmep mpudta 10, BBenute Texct: 0335001

7. Sluetika AT6, BeIpaBHUBAaHUE MO MPABOMY KPalo, 10 BEPTHKAJHU 110 HUKHEMY Kparo, pa3Mep
mpudTa 10,8Benure Tekct: @opma no OKY /]

8. Sueiika AT7, BblpaBHUBaHHUE MO MPAaBOMY KPalo, 110 BEPTHKAJIN 110 HHZKHEMY Kpalo, pasmep
mpudTa 10,8Bequre Texet: mo OKIIO

9. Slueiika AT10, BeIpaBHUBaHUE MO MPABOMY KPalo, 10 BEPTUKAJIM 110 HUKHEMY KPalo, pa3Mep
mpudTta 10,8Beaure Teker: Bua aesareabnoctu no OKJIT

10. B siueiike AT11 BelpaBHUBaHUE MO NPABOMY KPalo, 10 BEPTHKAJIU 10 HUZKHEMY KPalo, pa3Mep
mpudTall, BBeaure Tekct: mo OKIIO

11. O6wenunauth stuciiku AP14:AT14, BeipaBHUBaHKE N0 BEPTHKAJIN 10 HUZKHEMY Kpalo, pa3Mep
mpudTal(, BBEIUTE TEKCT: HOMEP

12. B siueiike AO14 BbIpaBHMBaHKE MO NPABOMY Kpalo, 110 BEPTUKAJIM 110 HUKHEMY Kpalo, pasMmep
mpudral BBenute Tekct: JJorosop

13. O6beauanTh suciiku AP15:AT1S, BeipaBHUBaHKE MO0 BEPTHKAJIM 10 HUKHEMY KParo, pa3mep
mpudral(, BBEIUTE TEKCT: 1aTa

14. B sueiike AT16 BripaBHUBaHUE MO NPAaBOMY KPalo, 10 BEPTHKAJIH 10 HUZKHEMY KPalo, pa3Mep
mpudTall, BBeauTe Tekct: Bua onepanun

15. O0benuauTe
aueiiku AU7:BC7, AU8:BC9, AU10:BC10, AU11:BC11, AU12:BC13, AU14:BC14,AU15:BC15,



AU16:BC16, cienars Bee rpanuiibl B sueiikax AU7:BC16, 11uHuS OKaHTOBKY KMPHAS, JIMHUU
BHYTPHU TOHKHE

AR AS AT AU AV AW AX AY AZ BA BB BC
Yuughuyuposanrad gopma Ne MX-1
¥meepxdeHa nocmanosneHuem lockomcrmama
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Hog

@opma no OKY ) 0335001
no OKNO

(¥ee o o F B e O R S L T

Bug geatenoHocTH Mo ORAN
no OKNO

=
s

e
[

=
(S5 RN S

oy
=Y

Homep

[y
L

aaTa

s
=y}

Bua onepaumm

|- -
~

16. O6beauHUTh sTueiiku: A7:AO7, OTMETUTh HMKHIOIO TPAHUILY TOHKOM JTMHUEH

17. O6benuanTh stuciiku: A8:AQO8, BEIpaBHUBAaHKE M0 BEPTHKAJHM IO BepPXHeMY Kparw, pa3Mmep
mpudra 7,BBeUTE TEKCT: (OpraHu3aus-XpaHUTeIb, aJipec, TejaedoH, (hakc)

18. O6beuuuTh sTueiiku: A9:AT9, OTMETHTh HHXKHIOKO TPAHUILY TOHKOM JTMHUEH

19. O6venunuth sueiiku: K10:AD10, BelpaBHUBaHNEC MO0 BEPTHUKAJIN MO BEpPXHEMY Kpalo, pa3Mmep
mpudra 7,BBeIUTE TEKCT: (CTPYKTYPHOE MOAPa3/IeieHIe)

20. O6benunnTh stueiikn: A11: AO11, OTMETUTDh HMKHIOIO TPAHUILY TOHKOM JIMHUEH

21. O6venuuuTh sueriku: A12:AO12, BeIpaBHUBaHHUE N0 BEPTHKAJIH MO BePXHEMY Kpaw, pa3Mep
mpudra 7,BBeUTE TEKCT: (MOKJIaKeqaTe]Ib, HANMEHOBAHME, a/ipec, TejaedoH, hakc)

22. O6benunuTh stueikn: A13:AT13, OTMETHTh HH2KHIOKO TPAHUILY TOHKOM JIMHUEH

23. OobenuanTh suckku: F14:AH14, BolpaBHUBaHHE MO0 BEPTHUKAJIN MO BEepPXHEMY Kparwo, pa3Mep
mpudTa 7,BBenuTe TEKCT: (paMuus, uMsi, 0T4ECTBO)

G/H I |J KL M/ N OP Q R[S|T U V| W| X|Y Z AAABACAD AE AF AG AH| A

|oprarmEswma-KpatHTenD, aapec, Tenedon, Sanc)

|cpysTyprice noppazgEnes]

| moRnGoREmETE AL, HAKMMEHOSSHIE, JEPEC, TERedoH, Sanc)

| Sanemen, s, orascrac)



24. O6beuHNTH stuciku: Y18:AD19, BeipaBHUBaHKE 0 TOPU30OHTAJU: 10 PABOMY KPalo
(oTcTyn), o BePTUKAJIHU N0 HUKHEMY Kpalo, pazmep mpudta 13, BBeaute Teket: AKT

25. O6benunuth siueliku AE18:AL18, BoipaBHUBaHNE 10 BEPTHKAJIU U 110 TOPU30HTAJH 10 HEHTPY,
pasmep mwpudTa 10, BBenute Tekct: Homep foxkymeHnTa, 3a7aTh BCIO TPaHUIly TOHKOM JIMHUEH

26. O0obenunuth gueiiku AM18:AT18, BripaBHUBAaHUE N0 BEPTUKAJIM U 110 TOPU30HTAJIH 110
LHEHTPY, OTMETUTh EPEHOCHTH 10 c10BaM, pazMep mpudta 10, BBenute Tekct: Jdara
COCTaBJICHUS, 33/1aTh BCIOIPAHUIY TOHKOM JINHUEH

27. O6benunuth ssueiiku AE19:AL19 u siueiiku AM19:AT19, 3anaTh BClo rpaHuily »KMPHO# JTUHUEH

28. O0beuaNTH stuciiku A20:BC20, BEIpaBHUBAaHKE MO0 BEPTHKAJIM U 10 TOPU30HTAJHU MO IEHTPY,
pa3mep H_IpI/I(l)TE. 10, BBenute Texet: O IPUEME-IIEPEJAYE TOBAPHO-MATEPUAJIBHBIX
HEHHOCTEU HA XPAHEHHUE

29. B siueiixy C22 BBenuTe TEKCT: AKT COCTABJIEH 0 TOM, YTO IPUHATHI HA
xpanenme, mipudT 10,BbipaBHUBAHKE N0 JIEBOMY KPalo

30. O6benHNTH sTUeHKU: A23:AK23, OTMETHTh HHXKHIOK) TPAHUILY TOHKO JTUHUCH

31. O6benuauTh stuciiku: A24:AK24, BoipaBHUBaHKE 110 BEPTHKAJM M0 BEPXHEMY KPalo, pa3Mep
mpudTa 7,BBeAUTE TEKCT: (HAMMEHOBaHHE, HOMEP MeCTa XpPaHeHusl)

32. O0benHUTH TYCHKU: AM23:AZ23, OTMETUTh HHKHIOK) IPAHMILY TOHKOM JTUHUCH

33. O0veauuuTh ssueiiku: AM24:AZ24, BipaBHUBaHUE M0 BEPTUKAJM 10 BepXHEMY Kpalo, pa3Mep
mpudTa7, BBEIUTE TEKCT: (CPOK XPAHEHUS)

34, B siueiike BC23 BBeUTE TEKCT: HEH, BEIpAaBHUBAHKE MO MPABOMY KPalo

AlB|c|D|E|F|G|H JlkiLiminjolplalrR|[s|T|ulv|w|x|y| z|aa aB Ac|AD AE|AF AG|AH|AI|AI|AK|AL|AM|AN|AO|AP AQ|AR| AS|AT AU AV AW Ax|AY|AZ|Ba|BB|BC|BD
1 [ ————

Ymespredans noc

3

5 Hoa

: @opwa no kY| 0335001
no OKNO|

= e e, a20ns Tanepan, 38

0 TomT s maspmpene] B ASATENbROCTH N0 OKAN
1 no OKIO

1 B e

= ] Toreeez | oz

15 [ Houep gorymerta | faa cocrasnerua |
19 AKT|[ | |
0 NPHEME-NEPEAYE TOBAPHO-MATEPMA/IbHbIX LEHHOCTER HA XPAHEHME

2 AKTCOCTSBAEH © TOM, 1O MIDUHATS: HE KPSHEHME

2 e e o]

35. B sueliky A2S5 BBeIUTE TEKCT: CJeAy0lIie TOBAPHO-MaTepuaibHbIe
HeHHOCTH:, pUdT 10,BBIpaBHUBAaHUE 110 JIEBOMY KPalo

36. O0veauHuTh ssueiiku A27:D28, BripaBHUBaHUE 0 BEPTUKAJM U 110 TOPU30HTAJM M0 LHEHTPY,
OTMETHUTH NMEPEHOCHTH MO ¢JI0BaM, pa3Mep mpudta 9, BBenute TekcT: Homep nmo nopsaaxky

37. O0benuHNUTH sTUeiKu A29:D29, BoipaBHHBaHUE N0 BEPTHKAJIU M 110 TOPU3OHTAJIHN MO0 HEHTPY,
OTMETHUTH NMEPEHOCHTH MO CJIOBaM, pa3Mmep mpudTa , BBEAUTE TEKCT: 1

38. O6wveaunutsh stueiiku A30:D30 u tak nanee noctpouHo 10 A53:D53, 3a1ath rpaHuily BeexX JIMHUH,
JINHUY TOHKHE

39. O0veaunuTh siueiiku E27:S27, BplpaBHUBaHNE 110 BEPTHKAJIU U 110 TOPU30HTAJIN 110 HEHTPY,
OTMETHUTh NMEPEHOCHTH 10 ¢JI0BaM, pa3Mep wpudta 9, BBenute TekcT: ToBapHO-MaTepHaIbHbIE



40. O6beauauTh stuciiku E28:028, BripaBHHBaHUE M0 BEPTHKAJIU M MO TOPU30HTAJIH MO IEHTPY,
OTMETUTHIIEPEHOCHTHh MO cjoBaM, pasmep wmpudra 9, BBeIUTE TEKCT: HAMMEHOBAHHUE, BH/
YIAKOBKH

41. O0venunuTh stueiiku P28:S28, BripaBHUBaHKE MO0 BEPTHKAJIU M 1O TOPU30HTAJM MO IEHTPY,
OTMETUTHIIEPEHOCHUTH M0 CJI0BaM, pa3mep mpudra 9, BBeIUTe TEKCT: KO/

42. O6beauauTh suciiku T27:AB28, BripaBHUBaHUE N0 BEPTUKAJIN U MO0 TOPU3OHTAJIU MO IEHTPY,
OTMETUTHIIEPEHOCUTH M0 CJI0BaM, pa3mep mpudra 9, BBEIUTE TEKCT: XapaKTePUCTHKA

43. O0benunuth sueiiku AC27:AL27, BbIpaBHUBAHUE O BEPTHKAJIM H IO TOPU30HTAJIH IO
LEHTPY, OTMETUTHIIEPEHOCUTD 10 CJIOBaM, pa3Mep pudTa 9, BBEUTE TEKCT: eIMHUIA H3MepPeHHs

44. O6benunuth sueiiku AC28:AG28, BblpaBHUBAaHUE MO BEPTHKAIM W MO0 TOPU30HTAJIM 110
LHEHTPY, OTMETUTh EPEHOCHTH 110 CJI0BaM, pazMep HpudTa 9, BBEJUTE TEKCT: HAUMEHOBAHH e

45. O6venunuth sueilku AH28:AL28, BbipaBHUBaHUE MO BEPTHUKAJM M 1O TOPHU3OHTAIH IO
LHEHTPY, OTMETUTh MEPEHOCHTH 10 cJ10BaM, pazMep upudta 9, BBeaute TekcT: koA mo OKEN

46. O0benuanTh stueiiku AM27:AR28, BblpaBHHUBaHUC M0 BEPTHKAJIM H IO TOPU3OHTAJIHN IO
LHEHTPY, OTMETHUTD MEPEHOCUTH M0 cJ0BaM, pazmep mpudra 9, BBeaure TekcT: KosimuecTBo (Macca)

47. O0benuuuTh sueriku AS27:BC27, BbIpaBHUBaHUE 10 BEPTUKAJIH M 110 TOPU30HTAJIH 10 HEHTPY,
OTMETUTH NMEPEHOCHUTH MO0 CJIOBaM, pa3Mmep HipudTa 9, BBEAUTE TEKCT: OLIEHKA

48. OO0benuuuTh sueiiku AS28:AW28, BbIpaBHMBAHUE MO0 BEPTUKAIH U MO TOPHU3OHTAIM IO
LHEHTPY, OTMETUTh EPEHOCHTH 110 CJ10BaM, pazMep LpudTa 9, BBEIUTE TEKCT: LeHa

49. OO0benunuth sueiiku AX28:BC28, BbipaBHMBaHHE M0 BEPTHKAIM M 10 TOPHU3OHTAIH 110
LHEeHTPY, OTMETHUTh MEPEHOCHTh MO CJI0BaM, pazMep wpudra 9, BBEIUTE TEKCT: CTOMMOCTh, PYyoO.
KOII.

50. O0benunuTh sueiiku E29:029, BbipaBHUBaHNE N0 BEPTHKAJIN U N0 TOPU30HTAJM 1O LEHTPY,
OTMETHUTH NMEPEHOCUTH 10 CJI0BaM, pa3Mep pudta 9, BBeIUTE TEKCT: 2

51. O6benunuTs sueiiku E30:030 u noctpouno 1o E53:053, 3anate Bee rpaHuiibl TOHKOH JTUHHUEH

52. O0benuHuTh sueiiku P29:S29, BoipaBHUBaHME 0 BEPTHKAJIH M IO TOPH3OHTAIH 1O LEHTPY,
OTMETHUTH NMEPEHOCUTh 10 CJI0BaM, pa3Mep mpudta 9, BBeIuTE TEKCT: 3

53. O6benunuth stueriku P30:S30 u moctpouno g0 P53:S53, 3anath Bee rpaHUIlbl TOHKOM JTMHUCH

54. O0benunuTh suekiku T29:AB29, BblpaBHUBaHNE 110 BEPTUKAJIU U 110 TOPU30HTAJIH 110 LEHTPY,
OTMETUTH NMEPEHOCHTH 10 CJI0BaM, pa3Mep wpudta 9, BBeuTe TEKCT: 4

55. O6benunuTsh sueiiku T30:AB30 u noctpounono T53:ABS3, 3anaTe Bee rpaHuiibl TOHKOM JTUHUEH

56. O0benuHuTh ueiiku AC29:AG29, BbpaBHUBAHNE 110 BEPTHUKAJIU H 110 TOPU30HTAJIH 110
LHEHTPY, OTMETUTh EPEHOCHTH 110 CJ10BaM, pazMep mpudTa 9, BBEIUTE TEKCT: 5

57. O6benunuTsh sueiikn AC30:AG30 u nocTpoyHO
1o AC53:AGS3, 3anate Bee rpaHULIbl TOHKOM JIMHUEH

58. O6benunuTh ssueriku AH29:AL29, BoipaBHHBaHUE 10 BEPTHKAIU U 10 TOPU3OHTAJIH 110
LHEHTPY, OTMETHUTH MEPEHOCUTH IO CJI0BaM, pazMep mpudTa 9, BBEAUTE TEKCT: 6

59. O6beaunuTs stueiiku AH30:AL30 u nocTpoyHo
10 AHS3:ALS3, 3anate Bce rpaHUIbl TOHKOM JIMHUEH

60. O0veauuuTh ssueiiku AM29:AR29, BeipaBHIUBaHKE 110 BEPTHKAJIU U 110 TOPU30HTAJIH 110
LHEHTPY, OTMETUTh MEPEHOCHTH 110 CJ10BaM, pa3Mep upudTa 9, BBEIUTE TEKCT: 7



61. O6beauaNTH sUciiku AM30:AR30 1 nocTpouHo
1o AMS54:ARS54, 3aaTh Bce rpaHuLibl TOHKOM JTUHUEN

62. O6beHUTS stueiiku AS29:AW29, BbIpaBHUBAHKE 110 BEPTUKAIU U 110 TOPU30HTAJIH T10
LEHTPY, OTMETUTDH MIEPEHOCUTH IO €JI0BaM, pazMep mpudTa 9, BBeauTE TEKCT: 8

63. O6benuauTsh sueiiku AS30:AW30 u nocTpodHo
10 AS54:AWS54, 3a1aTh Bce rpaHullbl TOHKOM JTUHUEH

64. O0veaunuth sueiiku AX29:BC29, BpipaBHUBaHNE 110 BEPTHKAJIHU U 110 TOPU30HTAJIN 110
LHEHTPY, OTMETUTh MEPEHOCHTH 10 CJ10BaM, pa3Mep uipudTa 9, BBeIuTe TEKCT: 9

65. O6beauanTh sTUeiiku AX30:BC30 u noctpouHo
10 AX54:BC54, 3anaTh Bce rpaHULibl TOHKOM JIMHUEN

66. 3anaTh OKaHTOBKY >xupHOU uHKUEeN Ha P30:ABS3 n AH30:BCS3

67. B sueiike AL54, BeIpaBHUBaHUE N0 BEPTUKAJIMU 10 HUKHeMY Kpalo, pasmep mpudra 10, BBeauTe
tekcT:UToro

aB clole[rle[ult[s[k]L[m[N[olplalr[s T [u v w[x]|v]z aalas Ac[AD[AE[AF AG AH] AI| AI[AK|AL[AM ANAO AP|AQ[AR|AS AT AUAVIAW[AX]AY]AZ]BA[BB]BC|8D|E
24 [EEr———— [ ——
25 cneayiowve TOBAPHO-MATEPHANEHBIE UEHHOTTH:

26

27 Honep.
28 nono-paaky

EqnrnLa vamey penv Ouena
onmuecao (wacca)
OB HauMeHDBaHe K0A 1o OKEM ueHa, CTOUMOCTB, Py. KON,
3 4 5 5 7 5 5

29 1
30
a1
32
33
T}
35
36
a7
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53

54 wroro)
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68. I3MeHUTh MHUPUHY CTOJIOIOB Bcero qokymeHTa Ha 0,8, BricoTy cTO0110B Ha 12
69. OdopMUTE TOKYMEHT B LIEIYIO CTpaHMIly: MeHIO Bun - Pasmerka crpanuibl. OTMEHHUTH CETKY.

[ B
>4 [naeHaa Bcraska PazmeTea cTpaHHLE DopMynsl JaHHbie

|:| CeTka
O6BIYHEIA PasmeTka | Pazmetka || MNpegcraeneHus Bo Bece
CTRaHWLEI CI'FIEHHLI,!:I' 3KpaH laHene CoDBWEHWMA
Pesumbl NpOCMOTRE KHHUTW Mokazate ua

70. CoxpaHuTth paboTy
3aganue Ne2

CozpnaiiTe TOKyMEHT 10 00pasity
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JlabopaTopnast padora Ne 5. Texnosiorun pa3padoTKu JeMOHCTPAIMH HOPMATHBHO-TIPAaBOBBIX
AOKYMEHTOB ¢ ucnojib3oBanuem MS PowerPoint.
1. Heab paGoTsl
Cozmanne MyJIbTUMEOUHHBIX Tpe3eHTanmii Microsoft PowerPoint Ha 0a3e mabmoHa U ¢
WCIOJIb30BaHNEM COOCTBEHHBIX TpaUueCKUX N300paKeHHIA.

2. OCHOBHbBIE TeOpEeTHYECKHUE MOT0KEHUS

2.1 Co3nanue npe3eHTaluM Ha 0a3e madJoHA

[Tporpamma Microsoft PowerPoint — mMomHoe cpeacTBo co3faHus M MOKa3a TaK Ha3bIBaEMBIX
“npe3enTtanuii”’. Crnaiasl, co3maBaeMble JJIS AJICKTPOHHOW MPE3EHTAllMH, MOTYT COJEp)KaTh TEKCT,
JMarpaMMbl, PUCOBAHHbIE OOBEKTHI M (DPUTYPBI, @ TAK)Ke KapTUHKH, CIaiI-(UIbMBI, 3ByK U Ipaduky,
CO3JIaHHBIE B APYTUX MPUIOKECHUAX. B 3JIEKTPOHHYIO MPE3EHTANNIO MOKHO BHOCHTh U3MEHEHHS B T10-
CIIEAHUH MOMEHT; TeMIl IMpPE3eHTAlMM PETYJIUPYeTCs YCTAaHOBKOM MHTEpBAJOB IOKa3a CIIalWoOB, a
TaKXKE€ HCIIOJIb30BAHWEM CHELMAJIbHBIX MEPEXOJ0B MPU CMEHE CIIaliJI0OB U aHMMalUU. DJIEKTPOHHYIO
MIPE3EHTAIMI0O MOXHO 3allyCTUTh B aBTOHOMHOM pexuMme. IIpe3eHTannoHHy0 KOHPEpEeHIHI0 MOXHO
MIPOBECTH B CETH HA HECKOJIBKUX KOMIBIOTEpaX.

Jis co3maHus 3IEKTPOHHOM MpPE3eHTallMM C WCHOJb30BAaHUEM MPO3pAyHBIX IUIEHOK CIEIyeT
pacriedaraTh ClIaii/ibl Ha IJICHKE B BUJI€ YEPHO-OEIIBIX MM IIBETHBIX CJIAHI0B, KaK B KHIDKHOM, TaK U B
aJIbOOMHON OpUEHTALNH.

[Ipe3eHTamnmio MOXHO IMOATOTOBHUTH C pacdeToM ee 3(pPeKTHOro mokasa Kak Ha SKpaHe B IIBETE,
TaK M Ha Oymare WM Ha MPO3pavyHON IUIEHKE, T.€. B BUJE MaTepHallOB, PacleyaTaHHbIX Ha JIA3EPHOM
npuHTepe (B OTTEHKAaX cCepod IIKalbl WIM B 4YepHo-OesnoMm Bujue). llepen medarsio BO3MOXKEH
NpeIBapUTENbHBIA  MPOCMOTP MpPE3CHTALMM, TaKKe BHECeHWe u3MeHeHud. Jlng oOrnerdyeHus
MPOBEICHUS TIPE3CHTALWU TPUCYTCTBYIOIIMM MOXKHO TIPEACTaBUTHh pa3daTOYHBIA Marepuain —
NeYaTHBI BapHaHT MpPE3EeHTAlUU, COAepKAIUM MO JBa, 10 TPU WX IO IIECTh CIAaiI0B Ha CTpaHHULIE.
Kpome Toro, mist 3pureneit MOKHO pacriedararb 3aMETKH JTOKJIaa4HKa.

[Tpe3enTanuo MoxHO 0QOPMUTE crienuanbHo i ceth WEB, a 3aTeM coxpaHUTh €e B OJJHOM U3
WEB -coBmecTuMbIxX popmaro, Hanpumep B popmare HTML.



PowerPoint momoraer BbIOpaTh OJUH M3 HECKOJBKUX BCTPOCHHBIX HIAOJIOHOB COAEPXKaHUSA, a
TaKKe MpeJlaraeT MHTEPECHbIC HJIEH OTHOCHTEIBHO CO3AaBaEMON MPE3EHTAIUK, HAYaJIbHOTO TEKCTa,
(dbopMaTupoBaHus U opranuzauuu ciaioB. [11aGnoHsl OXBaTBHIBAIOT HIMPOKUH criekTp TeM. Mmeercs
MHOYECTBO MIA0JIOHOB pa3HOOOpa3HOrO XapakTepa, MPUMEHSEMbIX K ClaiiiaM, B TOM YHCIE PAL
aHUMAIIMOHHBIX IIA0JIOHOB C TOTOBOM aHuMmanueil. MoXHO BbIOpaTh OMNpPEIEICHHBI CTUIIb
oopmrenus npesentanuu. [lpegycmMoTpena cranaapTHas pa3MeTka adiioHa, IPU KOTOPOH B KaX 101
30HE craiina OyAeT pacroyaratrbes onpeaeeHHbId Bua HHGOpMaIu, HapuMep, JuarpaMmma, TOJIbKO
CrpaBa, a TeKCT — CJIEBA.

[Ipu nomomu kHONKU «OmMmenumsv» Ha TaHEIW HHCTPYMEHTOB «Cmauoapmuasy MOXKHO
OTMEHHUTH OIPEJCICHHOE YHCJIO paHHEe BBIMOJHEHHBIX AcicTBUM. KHomka «Mmoecoswiti cratioy,
pa3Meniaemasi Ha MaHeTd UHCTPYMEHTOB «Copmuposwjux cnatioog», TO3BOJIAET CO3/1aTh HUTOTOBBII
Claiii Uil Tpe3eHTalud, C NPUMEHEHHEM 3arojOBKOB BBIOpAaHHBIX ciaiifioB, /loGaBuUB B 3TH
3arojIOBKM THUMEPCCHUIKM, WTOTOBBIM CHAiiJl MOXHO HCIOJb30BaTh [UIsi OBICTpOro Imepexoaa B
KOHKPETHBIN pa3/iel Mpe3eHTaIHH.

[Tomumo co3maHusi M PENAKTUPOBAHUSA 3aMETOK B pexume samemox B cpene PowerPoint
MMeeTCsl BO3MOYKHOCTh BKJIIOUATh B CJIAHABI 3aMETKH JIOKJIAUUKa B PEKUME CIAli008 U B PEXKUME
cmpyxkmypol. Takum o0pa3zoM, MOXKHO paboTaTh C 3aMETKaM M OJIHOBPEMEHHO C TEKCTOM M IpauKoH,
coJepkanMucs Ha ciaiine. OKHO 3aMeTOK JOKJIaI4MKa OCTAE€TCsl OTKPBITHIM — JJayKe TIPH MEPEX0/e B
Jpyro# cllaiiji — 10 TeX Mop, IOKa Bbl CaMU €ro He 3aKpoeTe.

B pexume crpykrypel PowerPoint moka3piBaeT MUHHATIOpDHOE H300paXeHHE Claiija, Haj
KOTOPBIM B JAaHHBIK MOMEHT mpousBoguTcs pabora. Takas BO3MOXXHOCTb ~ ITO3BOJISIET
HETOCPEJICTBEHHO OTCIICKMUBAThH XOJI 3aII0JHEHUS ClIaiiia TEKCTOM, YTOOBI BOBPEMsI IEPEUTH HA HOBBII
CIIANI.

PexxumM uepHOo-6eoro u300pakeHus MO3BOJSET MPOCMATPUBATh CIIANABI IPU ME€YaTH B YEPHO-
Oemom Bapuanrte. J[is mepexona B JaHHBIA PEXHUM JOCTATOYHO INEIKHYTh MO OOBEKTY IpaBOM
KHOMKOW MbIH. [Tpr 3TOM MOXHO BHOCHTH U3MEHEHHsI B OOIIME apaMeTphl TOKyMeHTa. BHocumbIe
W3MEHEHHUs He OTPaKaloTCA Ha I[BETaX CJIAlI0B MpPE3eHTAIlUH.

B 31exTpoHHY0 Ipe3eHTalNI0 MOKHO BKIIIOYATh IPUMEYaHUs], HE IIPOCMATPUBAs COJIEPKUMOTO
cnaiijoB. [Ipumedanus MOXXHO CKPBITh, U3MEHUTH UX (HOpMy, a Takke IBET nojs npumeyanuii. [Ipu
No0aBJICHUM K Claiiy npuMmedaHusi mporpamma PowerPoint otoOpaxaer maHenb WHCTPYMEHTOB
«Peyenzuposanuey.

[lpy co3maHMu CHaioB Mpe3eHTAallMd OCHOBHOE BHHMMAaHHE HEOOXOIUMO YICNATh WX
COJIep’KaHUI0. AHUMAIUS, TEPeXoJbl U JIPYrMe HHCTPYMEHTAIbHbIE CPENICTBA HCIOJB3YIOTCS IS
MOTYEPKUBAHMS OTPEAETICHHBIX aCIEKTOB COOOIIAEMBIX CBEICHHMH, YTOOBI HE OTBJIEKATh BHHUMAHUE
ayIUTOpHH Ha crierPPEKTHI.

Peakiust ayauTopuu 3aBHCHT TaKke OT TEMIa NPOBEIEHHs TNpe3eHTauuu. Tak CIUIIKOM
ObICTpasi CMEHa CJaiJI0B yTOMJISIET, a CIUIIKOM MEAJIeHHas MOXKET MOJeHCTBOBAaTh paccialisionie.
CpenctBa mporpammsl PowerPoint MO3BOJSIOT OTpeneTHpOBaTh TEMI MOKasza Iepesa MPOBEACHUEM
Mpe3eHTAINH.

Bo Bpemst peneTHIMK MOKHO MPOBEPUTH HArsIIHOE oopmiieHHe cinaioB. CIUIONIHON TEKCT U
MHOKECTBO PHUCYHKOB MOTYT CMYTUTh ayAuTOpuio. Eciu BBl pemure, 4To TEKCTa CIUIIKOM MHOTO,
pa30eliTe cnaii Ha JBa WM TPH, a 3aTE€M YBEIMUYbTE pa3mep mpudra.

st peryJlMpoBKHU IIBETOB, B LEJSIX UX Oojiee TOYHOM mepedaud NpU IMe4YaTd B YepHO OenoM
BapHaHTe, HIETKHUTE M0 KHOTKE « YepHo-6enoe uzobpasicenue.

Texnonozua paoomot.
Br1zoBute nporpammy PowerPoint. Boitaure B pexxum paboThI ¢ madionom. Jljis aToro:
*  BBeaute koMaHny Paiin PCoz0amy;
*  oTkpoiTe BKIaaky [IpesenTtannu u Beibepute mabdioH;
. 3anycTute komauay =Buod=PCopmuposwux ciaiioos. I103HAKOMbTECh C COCTABOM
CIIaliJIOB U, €CJIM HY>KHO, YJAJIUTE MAaKEeThl JHUIIHUX CIAi0B, BBIIEINB MX MIETYKOM MBIIIM U HAXKaB
knasumy <Delete>.



Jis KOppPEeKTHUPOBKM CTaHJAPTHOTO TEKCTa WM JJIsl €ro 3aMeHbl B IIA0JIOHE Mpe3eHTAluu
HE00X0IUMO:
*  HM3MEHHTH PEKUM MPEICTABJICHHS C IIOMOIIBI0 KOMaH bl PBud PCmpykmypa;
*  BBECTH CBOM TECKCT B KaXKJBIN CIIANI;
* IIpH HEOOXOIMMOCTH M3MEHUTH (hopMaT ImpudTa KoMaunoii =DPDopmam =DIpugm,
MIPEBAPUTENILHO BBIICIINB HEOOXOAUMBIN (hparMeHT mpudra;

. BbI3BaTh KOHTEKCTHOE MEHIO, YCTAHABJIMBAs yKa3aTellb MBIIIK B 00JaCTH Ka)KJIO0TO
claiijja, W YCTaHOBHUTh mapameTp «Munuamwopa». Tak BB MOXETE€ MNPOCMOTPETh BHEIIHEE
odopmIieHHE craiaa.

Buumanue! Komanoa «Paszsepnyms craud» (menio Cepsuc) asmomamuuecku pazousaem
nepeHacvliyeHHulll uHgopmayuell ciaio Ha HeCKOAbKO C1atloos, Ymoobbl npudams npezenmayuu bojnee
AKKYPAMHbBIL U OP2AHUZ08AHHBII 8UO. HI3 KAH 020 MAPKUPOBAHHO20 NYHKMA 8bICULE20 YPOBHS OAHHASA
KOMaHOa co30aem OmoenbHblil Clatd, a NOONYHKmMbl npespawaem 6 MApKUpPOBAHHble NYHKMbl Hd
COOMBEMCMBYIOUUX HOBBIX CIAUOAX.

Jnsa 3ananus 5p(ekToB B KaxJA0M Claiifie, a TakKe MPU UX CMEHE B MPE3CHTAI[MH BBEIUTE
koMaHy PBud=?Cnatiosl ¥ ¢ TOMOIIBIO JUHEUKH MPOKPYTKHA YCTAHOBUTE HA DKPaHE MEPBBIN CIIaiil.
st aToro:

* mepeianTe B peXKMM HACTPOUKH MEpexo/ia CIai 0B, BB KkoManay =Pllokaz ciatioos >
Ilepexoo cnatioa. Oxno «llepexod cnaiioosy TPEAOCTaBIsICT BO3MOXXHOCTh HACTPOMKH aHUMAIIUH,
3BYyKa, aJITOPUTMa CMEHBI CITAi]I0B;

* OCYIIECTBUTE HACTPOWKY aHHMMAIlUU B YacTU OKHA «D¢gghexmy. [{ns xaxmoro cnaiga
BBIOEPUTE BAPUAHT MEPEX0/1A, HAPUMED «HCATIO3U COPUSOHMATLHBIE), KHANIBIE B8EPX Y, (CAYUALHbIE
20pU30HMAbHbIE HOAOCLLY U JP.

*  YCTaHOBUTE CMEHY CJIaliJJOB aBTOMATUYECKH Yepe3 5 CEKYH]I B 4YacTU OKHA «[Ipoosu-
JHceHuey;

. HACTPOMTE B KAKIOM CJAi/Ie PeKUMBI aHUMAIIUN OOBEKTOB (HAAMUCEH, PUCYHKOB,
rpaguKoB).

Jlist  3TOro: BBIACNUTE OOBEKT H BBI3OBUTE KOHTEKCTHOE MCEHIO; BBIOEPHTE KOMaHIY
«Hacmpoiika anumayuuy» 1 3a1aiiTe apaMeTpbl 3aKIagok: «Bpemsay, «Dppexmol 6 ouazpammaxy,
«llapamempul 8ocnpousgedeHus.

Coxpanute co3fannblii (aitn komanaoi ?Daiin PCoxparnums:

* B (opmare npe3eHTALNH;
* B (opmare JeMOHCTpALIUH.

Jlns mokasa ciaii-puibMa B peKUME MPE3SHTAIMH BOCIOIb3YHTECh KoMaH ol PBuo PIlokas
craiioos wiav komannou =>lloxas craiidos =PIlokaz wnvu kHONKOU «lloka3» B JNEBOW HUXKHEU YACTH
skpaHa. OTperneTupyiTe MOKIAM MO CO3MaHHOW AJICKTPOHHOW MPE3CHTAIMH M OTPETYJIHPYWUTE BCE
HeoOXxoaumbIe 3P GEKTh U TapaMeTPHhI.

Jlis mokasa ciaia-gpuibMa B PEXUME JIEMOHCTPAIMH JTOCTATOYHO 3aIyCTUTh €ro Kak TpH-
JOXKEHHUe U3 Ballel padoueil manku, IBaXKIbl MIETKHYB MO HEH JIEBOM KHOMKOW MBIIIIH.

2.2. Co3naHue Npe3eHTAlMHU € UCIO0JIb30BAHNEM COOCTBEHHBIX rpaguyecKuX n300paskeHni

[Ipu BBIONHEHUH ATON PaOOTHI BOCIIOIB3YHTECh TEMU HABBIKAMH, KOTOPBIC BBI MOJYUIIN TPU
BBITIOJTHEHUH TIpenbiaymeld padotel. K 3 TOMy MOMEHTY BBI YK€ JOJDKHBI 3HATh, KaK O30 BATHCS
mrabJioHaMu, Kak BCTAaBJIATh 3apaHee IOATOTOBJICHHBbIC TpaduuecKhue H300pakeHus, 3a/1aBaThb
3¢ (dekThl B ciaiiiaX, BBIOMpPATh PEKUMBI CMEHBI CIIAHJ0B Ha JKpaHE, JEMOHCTPHUPOBATH CBOIO
MIPE3CHTAIHIO U JIP.

Ora paboTa MO3BOJIUT BaM MPOSBHUTH CBOK (haHTa3ui0 M MPO(ECCHOHATBLHO OBJIAJETh MOIIHBIM
KOMITBFOTEPHBIM CPE/ICTBOM ITPE3CHTAIIHH.

3aoanue.
1.  Cosnaiite npesentaruio PowerPoint.



2. B okne «Cozdams cratioy BeiOepuTe madnoH «I/Iycmotl caatioy.
3.  Beimenure mabnon u opopmuTe 3aauBKY (HoHa craiiia.
4. TlocnenoBaTenbHO BCTaBbTE rpauueckre 0ObEeKThl B MIA0JOHBI CIAlI0B, OTPEryIUpPYITe X
pa3Mepsbl, HAaCTPONTE U300pasKeHHeE.
5. TlocnenoBaTenbHO BBEIUTE TEKCT B MIA0JIOHBI CIAiIOB, HACTPOITE N300paKEHHE.
6.  BniOepute pexxuMbl CMEHBI (IIEpeX0/1a) CIaiiI0B HA YKpPaHE, 3a/1aB:
*  3(ddexTsl aHUMAIMH, KaK CAMUX CIIAH0B, TaK U X 00BEKTOB;
*  BpeMs B aBTOMAaTUYECKOM PEKHUME.
7. Coxpanute cinaiia-GpuiabM B CBOed pabodeil mamke B ABYX (opMarax — MPE3CHTALHH U
JIEMOHCTpAIINH.
8. 3amycTuTe Ha BBINOJHEHHE claiii-QuiabM B peKMME MPE3CHTALUU U OTpEryiIupyure
BPEMCHHBIC MHTEPBAJIBI TTOKa3a CIalioB 1 3(h(HEeKTh aHUMAIIHH.
9.  3amyctute Ha BBINOJHEHUE CIAWI-PUIBM B PEKUME JEMOHCTPALIUU.

Texnonocun paodomel.
1.  BozoBure nporpammy PowerPoint. Boiinute B pesxum paboThl ¢ 11aGI0HOM.
2.  Bsenute komauny ?Paiin PCoz0amv;
* OTKpo#Te BKIAAKY [Ipezenmayuu v BeiOepuTe madnon Hosas npesenmayus,
* Ha Bkiajake «Cozdams cnatioy BeIOepuTe madIOH «Ilycmotl caatioy.
3. Ha BbimeneHHOM claiijie BBIOJHUTE 3aJIMBKY ()OHa TPU TOMOIIM KOMaHJIbI
D DPopmam DPDon b0 crenaiite 0OBOJAKY MO 3aaHHOMY KOHTYpPY IPHU MOMOIIM HHCTPYMEHTa
«lIpsimoyzonvruxy Ha naHenu «Pucosanuey. Beioepure 1BET 3aUBKU KHONIKOU «I[6em 3anuekuy». Ilpn
MOMOITH BKJIaAKH «Cnocodwl 3anuskuy BBHIIOIHUTE PacTylIeBKY (oHa Baliero mabdioHa.

4. [TocnenoBarenbHO BCTaBbTE M300pakeHHs B IAOJIOHBI CIAWA0OB, UCHOJIB3YS KOMaHIY
=>Bcmaska P Pucynok DUz ¢patina. Ilpu HEOOXOIUMOCTH OTPETYIUPYHTE pasMepbl H300PAKCHHUI Ha
cllaiiiax, WCHojb3ys KomaHay =P Dopmam =PPucynox WIM KOHTEKCTHOE MeEHIO. Pa3mecture
n300pakeHHsl Ha IMIA0JIOHAX CIIAWIOB, MPUMEHSS «OyKCcuUposuuxk» 00BbeKTOB. C MOMOIIBIO MaHEIH
«Hacmpoiika uzobpasxicenus» TPOU3BEAUTE HACTPOUKY H300paKEHUIH: KOHTPACTHOCTH, SIPKOCTH,
usera ¢oHa, TUMNA JUHUM U T.II. ,,

5. BBeauTe TEKCT B Cialjbl, HCHONB3Ysl KOMaHay =PBcmaska=PHaonuce Wi KHOIKY
«Haonucw» na nanenu «Pucosanue.

6. JIns 3amanus 3¢pexkToB B KaxaoM ciaije, a Takke AT CMEHBI CIaiI0B B MPE3ECHTALUU
BBeUTe KOMaHAy =PBud=2Cnaiidbi ¥ ¢ NOMOIUIBIO JHHEHKH MPOKPYTKH YCTAHOBUTE Ha IKpaHEe
IIEPBBIN CIIANI.

s aToro:

* TepeluTe B PEKUM HACTPOWKHM IEpexoja ClaiioB, BBels KomaHay <=Dllokas craidos =
Ilepexoo caaiioa. OxkHO «llepexoo cnatioa» TPENOCTABISIET BO3MOXHOCTh HACTPOWKH aHHMMAIIWH,
3ByKa, aJITOPUTMa CMEHBI CIIAl]I0B;

* B none «/Jobasumsv 3¢hgpexmy» HacTpoiTe aHumanuio. s Kaxkaoro cnaiiia BbIOepUTE
BapHUaHT NE€PEX0/1A, HAIPUMEP >KAJIF03U T'OPU30HTAIIbHBIE, HAIUIBIB BBEPX, CIy4YaiiHble TOPU30HTAJIbHBIE
TIOJIOCHI U JIp.;

* B noJie «/Ipoosudicenuey yCTaHOBUTE aBTOMATHYECKYIO CMEHY CIAlJOB depe3 KaxJble S5
CEKYyH]I;

* HACTPOHTE B KaXJOM Claiiic pPEKUMBl AHUMAIMM OOBEKTOB (HAANHCEH, PHCYHKOB,
rpaguKoB). Jlnst 3TOrO BBIACIUTE OOBEKT WU BBI3OBUTE
KOHTEKCTHOE MEHIO, 3aTeM BbiOepuTe KoMauny =Pllokas craioosPHacmpotixa anumayuu v 3anaiire
napameTpsl 3aknanok Bpems, Dddextsl B tuarpammax, [lapamerpsl Bocripon3BeeHUS.

7. CoxpaHuTte co3ianHbli ¢aitn komanaoil PDaiin PCoxpanumo:

* B (opmare mpe3eHTAaINH;

* B dopmare JEMOHCTPALIUH.



8. Jlns mokasa crnaiii-(uibMa B peKHME MPE3EHTAIMH BOCIIOIB3yHTECh KOMaH10i PBuo Pllo-
Kaz caaudos, wim KoMaunon =Plloxkas craiidoos dIlokaz, nim KHONKON «[lokaz» B JIEBOH HUKHEH
yacTu 9kpaHa. OTperynupyire Bce Heo0XoanumMblie d3PPEKTH U apaMETPhI.

Jlis mokaza ciaia-guibMa B PEXKUME JIEMOHCTpAIMM JIOCTATOYHO 3allyCTUTh €ro Kak
IporpaMMy M3 Ballel paboudeid Manku, ABaXKbl HIEJIIKHYB JI€BOM KHOMKOMN MBIIIH.

3. 3apanue Ha JJa00PATOPHYIO padoTy U TPeOOBAHMS K 0TYETY

[ToaroroBuTh mpe3eHTanmMpO. B mporecce odopmiieHuss au3ailHa OTAETBHBIX CIAWIOB
MPE3CHTAIMH IIUPOKO WCIIONB3YIOTCS TaK Ha3blBaeMble Screen-short (KOMWU dKpaHa), KOTOPBIC
pean3yIoTCs IyTeM OJHOBPEMEHHOTO HaXKkaTus kiaBuil «Alt+PrtScy. JlabopaTopHas paboTta qoikHA
ObITH 0hopMmiIeHa B BUE HHTEp(deiicHoro npuiioskenust Microsoft PowerPoint.

Bapuanm 1.
Iloocomosums  npezenmayuro, cocmoswyro u3z oecamu ciauoos Ha memy «Temy

npesenmayuu, evloaem npenooagamenv». Cmpykmypa npe3eHmayuu.

- 1 cnatio — 2onos8HoU (hamunus, ums, omuecmso cmyoenma, Homep epynnwvl, HA38aHUE
u eapuarnm 1a60pamopHou pabomst).

- 2 cnatio — cmpyKkmypHblil (nepeyeHb OCHOBHBIX Clali0os Bawell npezenmayuu

- 3,4,5 cratiovl — koncmpykmop caauda (pazpabomame Ou3auH K UHCMPYKYUU NO
UCNONIL308AHUIO KOHCIPYKIMOPA C1atl008).

- 6,7,8 cnaiiovt — popmamer asmogueyp (pazpabomamsv Ou3auH K UHCMPYKYUU NO
UCNONBL3068AHUIO popmamos asmouayp).

- 9 caauo — eucmoepammuvl (pazspabomams OU3AUH K UHCMPYKYUU NO UCTOSIb30BAHUIO
2UCTNO2DAMM,).

- 10 cnaiio — umozoswiii.

JlaGopaTtopnas paGora Ne 6. Texnonormu pa3padorkum 0a3pl HOPMATHBHO-TIPABOBBIX
A0KYMeHTOB ¢ ucnojn3oBanueM CYBJl MS Access.
1. TeopeTnyeckue cBeleHUA

N3yunre Teopernueckue OCHOBBI co3laHus Tabmui U ux cBsazed B CYBJl Microsoft Access,
paccMOTpEeHHbIE B JEKIIMOHHOM Kypce WIM APYTUX UCTOYHUKAX HUH(OpPMAILHH.

2. Hean padoTsbl
Coznanmne 0a3bl JaHHBIX (TaOnuubl W CBsI3U Mexay Humu) cpeacrBamu CYBJ] Microsoft
Access

3. IlocTaHOBKA 321290

[IpenmeTHas 061acTh: (yCneBaeMOCTh CTY/IEHTOB).

OcHOBHBIE MpPEeIMETHO-3HauYuMble cymHocTH: CTyneHTsl, ['pynnsl cTyneHTOB, JIMCIUIUIMHBL,
YcneBaeMocCTb.

OCHOBHBIE TPEIMETHO-3HAYNMBbIE aTPUOYThI CYIITHOCTEMH:

-CTYIIGHTI)I — q)aMPIJII/IfI, nuMsda, OTYECTBO, IIOJI, Jara pO)KI[CHI/ISI, MECTO pO)KI[eHI/ISI, rpynna

CTYJCHTOB;

- TPYHIIBI CTYAEHTOB — Ha3BaHUE, KypC, CEMECTD;

- TUCLIMILIMHEBI — Ha3BaHHUE, KOJIMYECTBO YaCOB;

- YCIIEBAa€MOCTh — OIICHKA, BUJT KOHTPOJIS.

OcHoBHBIE TPEOOBAHUA K DVHKITUIM CUCTEMBL:

-BI)I6paTI) yCHeBaeMOCTI) CTy,I[CHTOB 110 rpynnaM U JUCHOUIINIMHAM.

Tabanua 1. XapaKtepuctukm Tabnmubl-obbekTa: Mpynnbl CTY4EHTOB.



CsoiicTBa moJjis:
Tun
Onucanue Nms nous Pa3zmep
JaHHBIX HNuaexcupoBanHoe
moJIst
Kon rpynmer (xmroueBoe | Koal pyrmmst CUETUHK JUTAHHOE YcranoBurcs
110JIC) 1enoe aBTOMATHYCCKU
Hasanue rpynimst HasBanue TEKCTOBBIN | 6 Her
Kypc Kypc YHUCIIOBOW | JIJIMHHOE Her
nenoe
Cemectp Cemectp YUCJIOBOM | JNIMHHOE Her
nenoe
Tabnuna 2. Xapakrepuctvkun Tabanupl-ob6bekta CTyaeHTbI.
Tun CBoiicTBa 1OJIA:
Onucanne HWmsa moas
JaAHHBIX Pa3mep nmoJst NupexcupoBanHoe
Kon crynenta (xmoueBoe | KonCryaenra CUETUYUK JUTMHHOE LIETI0e YcraHoBuTcs
110JIC) aBTOMaTHYECKHU
Kon rpymmer (BHemmHwmit | Koal pynms YUCIIOBOM | JUIMHHOE LET0E Ha. CoBnagenust
KJTFOY ) JIOITYCKaIOTCsI
damunsg Ddamunsg TEKCTOBBINA | 20 Her
Nwms Nms TEKCTOBBIA | 15 Het
OTtyecTBO OTtyecTBO TEKCTOBBIA | 15 Her
Ilon Iloxn TEKCTOBBIN | 1 Her
Jlara poxxaeHust Jara poxn JaTta/Bpems | - Her
MecTo poxaeHus MecTo poxa MEMO - Her
Tabmuia 3. XapaktepucTukm Tabamnupl-o6bekta: JMcUumnimHsb.
CpoiicTBa moJjisa:
Onucanue HNms noast Tun nons | Pazmep
HNuaexcupoBan
noJist
Ko auctuuruimHb Koa/Iuciuiyiuael | CYETUHK. JUTMHHOE | Y CTaHOBUTCS
1eynoe aBTOMAaTHYCCKH
Hassanue nucuuminHbl HazBanune TeKCTOBBIN | 20 Her
OO0t 00eM YacoB KonYacos yuciaoBol | amuHHOe | Hert
1enoe
Tabnuvua 4. XapakTepuctnkm Tabanubl-obbekTa: YcneBaemocTb.
CpoiicTBa moJjisa:
Onucanue HNms noas Tun nons | Pasmep
HNupexcupoBan
mOJIst
Kon omnenkun (xmoueBoe | KogOnenku CUETUHK. JUTHHHOE | Y CTaHOBUTCS
110JIC) 1eqoe aBTOMATHYCCKU
Kon guctumuabl | KogJlucuunnuael | yucmoBo | anmuHHOe | Jla
(BHEIIHUH KITHOY) 1eJ10€ (Jomyckaercs)
Kon crynenra (BHemnuii | KonCrynenra 4uCIIOBON | gimmHHOE | [la
KJTIOY ) 1es0e (Mommyckaercs)
OrneHka Ornenka TEKCTOBLIN | 8 Her
Bun xontpons (3x3amen, | Bun kontpons TEKCTOBBIN | 7 Her
3a4eT, PEUTHHT)

1. Coznaiite HOBYIO 6a3y JaHHBIX
2. Co3naiite HEOOXOMMBIE TAOJIHIIBI, COTIIACHO MTPEIMETHOM 0OJIACTH.



3. YcraHoBUTE TUIBI AAHHBIX (CUYETYMK, TEKCTOBBIH, YUCIOBOM M T.J.), OIUCAHHE U Jpyrue
HE00XO/MMBIE CBOMCTBA MOJEH (pa3Mep Mojs, MacKy BBOJA, MOJMHUCH, 3HAYEHUE M0 YMOIYAHUIO U
T.J.) CO3JITaHHBIX TAOJIHII.

4. Onpenenute NEPBUYHBIEC KIIOYH B CO3/IaHHBIX TaOIHIIAX.

5. Omnpenenute HEOOXOIUMBIE CBSI3M MEXIY TaOIMLAMM, 33JaliTe HEOOXOANUMBIE MapaMeTphbl
o0ecreyeHns eIOCTHOCTH TaHHBIX U BUJI 00BbETUHEHUSI.

6. B cxeme JaHHBIX IPOBEPHTE NPABUIBHOCTh CO3AAHHBIX TaOJIUI] U CBA3EH MEXIY HUMHU.

7. 3amonHATEe CO3/IaHHbIC Ta0IHIIBI TaHHBIME (MUHUMYM 10 3anuceii Ha Ta0uuILy).

8. Co3naiite He0OXOAMMBIE 3allPOChl Ha BBIOOPKY, BBIOJHSIOIINE OCHOBHbIE TPEOOBAHUS K
(YHKIUSAM CHCTEMBI:

1) Coznare 3ampoc Ha BblIOOpKy. OToOpakaTh Bce ()aMHIMHM CTYAEHTOB, KOTOpBIE
TIOJTYYHJTH OLEHKH OTJI/A 10 BceM JucuuIuinHam (Y creBaeMocTh CTY/ICHTOB).
2) Co3nath napamerpudeckuii 3anpoc. Co3znath 3amnpoc, B pe3yjbTare KOToporo oyaer
BbIBOJUThCs @amunus cryaenta, Hazsanuwe rpynmel, Juciumnnaa u OueHka (0Ti/A), monydeHHas
CTYA€HTOM IO AUCLUIUIUHE.
9. OpopmuTe OTYET O BBHIITOJHEHUHU JTA0OPATOPHOU PAOOTHI.

IHomarosoe BbINoTHeHHE PadOTHI

1. 3arpy3utb Microsoft Access, BoimonnuB nerictBus: [lyck—> Ilporpammer — Microsoft
Access (WM BBITIOJIHUB IIETYOK Ha COOTBETCTBYIOLIEH nMuKTorpamMmme Ha nanenn Microsoft Office).

2. Co31aTh HOBYIO 0a3y JaHHBIX

ITocne 3arpy3ku MS Access Ha 3KpaHe NOABUTCA INIaBHOE OKHO. [Ipu nepBom 3amycke Access
B TJIAaBHOM OKHE BBIBOJIUTCS 00yacTh 3ajau B pexkuMme «lIpuctymnas k paboTe», ¢ MOMOIIBI0 KOTOPOii
MO>KHO OTKpPBITh cytecTByomme bJ] u cosnate «HoBast 6a3a maHHBIX.

ITpu BeIOOpE KOMaHabl «HoBast 6a3a JaHHBIX» B 00JIACTH 3a/la4 U3MEHUTCS pexuM Ha «Hosas
0a3a aHHBIX», B KOTOPOM HEOOXOAMMO BBHIOpaTh MMs TUCKa M JUPEKTOpUHU ais xpanenus bJl, a
takke uMsa BJ[ (tum ¢aiina ycranaBnuBaercs mo ymondaHuro «ba3el manHbIX Microsoft Office
Access») 1 ENKHYTh Ha KHoTKe «Co311aThy, OyIeT coxpaHeH ¢aiin ¢ pacimmpenuem .mdb.

B rnaBHOM OKHe NpuUIOKEHUA MNOABUTCS OKHO bJ/[ ¢ Ha3HAaueHHBIM HMEHEM, HalpuMep
«[exanary», Tun ¢aiina: «baza nanabix Microsoft Office Access 2000».

3. Co3aaTh CTPYKTYPHI TA0JIHUIL

B mosiBuBmemcst Ha 3kpane okHe b/l Jlekanar: 6a3a maHHBIX BeIOpaTh BKJIAAKy TaOmuibl u
HIENIKHYTh Ha mnukrorpamme «KoHCTpykTOp Tabmui» Ha MaHenu HHCTPYMEHTOB «Co3maHuey.
[TosiBuTCA OKHO Konctpykropa Ta0HII.

3.1. Co3aaTh cTpYKTYpY Tadauubl ['pynnsl cTy1€HTOB.

B oxne Konctpykropa tabnun 3anoaHuTh pasaensl Mms nons, Tun nanneix u CBoiicTBa noss
B COOTBETCTBUMU C Tabmuren 1.

Jliis mepexoja OT paszzenia K paseiny HCIoIb30BaTh KiaBuiry <Tab> WK METYOK MBIIIBIO HA
HYXHOH sUCHKe.

B pasgene Tum naHHBIX Ui M3MEHEHHs THIIA PACKPBITH OKHO BHIOOpA THUIA, BBIIOJIHUB
LIEJYOK IO KHOIIKE pACKpBITHS CIKMCKA, 3aTEM BBINOJHUTH IIETYOK B CTPOKE, COAeprKaueit
COOTBETCTBYIOIIM THII.

[Ipu 5TOM B HMXKHEHW uyacTH 3KpaHa B pazneine CBoMCTBa mojs HosiBiseTcs UHMOpMalus O
CBOMCTBaxX JaHHOTO mouis. [Ipu Heo6XoaUMOCTH TyJ]a MOKHO BHOCUTH H3MEHEHUS, BHITIOJIHHUB IIEITYOK
B COOTBETCTBYIOILIEH CTPOKE, y/IajduB NPEIbIAyLIEe 3HAUCHUE U BBEJ1 HOBOE. J{ONOJIHUTETEHO MOXKHO
3a71aTh (hopMarT IoJisi, yCIOBHE HA 3HAUCHHE U T.I.

[locne 3amonHeHus: pa3fesioB HEOOXOJUMO 3a/aTh KItoueBoe moje. B kadecTBe KIIHOUEBOTO
noJis BbIOpaTh nose Koal pynmsr.

Jlns co3panus KIOYeBOro mojsi BbLAEHUTh nojie Koxal'pymiibl, BRINOJHUB LIETYOK ClieBa OT
MMEHH TI0JII Ha moJjoce BeljeneHus. BriOpats B MeHro IlpaBka — KiroueBoe 1mose WM BBITOJHHUTH
LIETYOK M0 nuKkTorpamMme KiroueBoe mojie Ha maHeNIu UHCTPYMEHTOB NpuiiokeHus. CiaeBa OT UMEHU
TIOJISI TTOSIBUTCS H300paKeHUE KITF0Ya.



[Tocne cozpanust CTPYKTYpbl TaOIUIBI HEOOXOAUMO cOXpaHuTh ee. Paitn. — CoxpaHUTb, WIIH.
Coxpanutb, Kak... B okne nuanora CoxpaHeHHe BBECTH UMS Ul COXPAHEHHs CO3JaHHON TaOIMIIBL:
I'pynnbi ctyaenToB, 3ateMm OK.

3.2. Co3aatb cTpyKTYypYy Tabanubl CTyAeHTHI:

B oxne Koncrpykropa tabnuil 3anoauuth pazaensl Umst monst, Tun nanaeix u CBoicTBa MO
B COOTBETCTBUU C TaOyuIeH 2.

Jst nmons Koal'pymmber BeiOpare T MacTep NOACTAHOBOK. OTO ITO3BOJUT OOJICTYHTH
3allOJTHEHUE JTAHHBIMH 3TOTO MOJs, TaKk Kak B Tabnuue CTyaeHThl OyIyT OTOOpakaThCsi HE KOMBI
rpynnsl, a ux HazBaHus. Ilocie BbIOOpa THma Mactep MoJICTaHOBOK OTKPOETCS NMEPBOE TUATIOrOBOE
okHo Co3maHue MoACTaHOBKH. B 3TOM OKHEe BbIOMpaeTcs crnocol, KOTOPhIM CTOJOEI] MOACTaHOBKH
MOJIyYUT CBOM 3HAUEHUS: U3 TAOIUIBI WJIH 3aMpoca, 3aTeM LIeTYOK 1Mo KHomke Jlasee.

B crnenyromeM 1uaioroBoM OKHE BBIOMpAETCsl TaOJHIIA, COAEpIKAIIAsi CTOJIOLI] TOJCTAHOBKH —
['pynmna crynenTos, memnyok no kHomnke Jlanee.

B cnenyromem oxHe BbiOupaercss mone (Has3anwme), mcrmosnp3yemMoe B KadyecTBE CTOJIOIA
MOJICTAHOBKH, U IIETYKOM IO KHOIMKE MEepeHOCUTCS B OKHO BoiOpanubie mois. lllemdyok mo kHomke
Hanee

Crnenyrolee OKHO COJIEPKUT COOOIIEHUSI O TOM, KaKue JEHCTBHS BBIIOJIHUTH CO CTOJOLOM B
ciydae Heobxoqumoctu. [emuok o kaonke [lanee.

B cnenpyroiiiemM okHe BBIMOJHUTH IIEMTYOK 0 KHOonKe ['oToBo. [TosBuTCS coobiienue o Tom, 4yTo
nepes] CO3JaHNeM CBS3H HEOOXOMMO COXPAaHUTh TaONIuUILy. /i1 3TOrO BHIMOIHUTH MIETYOK MO KHOIKE
Ha.

B pasnene Tun nanHbIX OyneT ykazaH TUI YHCIOBOH, T.€. THI, COOTBETCTBYIOIIUI THITY TOJIS
MOJICTAHOBKM U3 Tabmuisl ['pymnma cTy1eHToB.

Jns nonst Kol 'pyniiel yctaHOBUTBE CBOMCTBO - MHaekcuposanHoe nosie. [l 3Toro B paszaene
CoiicTBO 1mosst BBIOpaTh cTpoky MHaekcupoBaHHOE 1oJie. BBIMOIHUTD MIETYOK MO KHOIKE PACKPBITHS
CIIMCKa ¥ BBIOPATh CTPOKY - a ([omyckatorcs coBnaieHus).

[Tocne co3manus CTPyKTypbl TaOIHIIBI HEOOXOAUMO 3a1aTh KitoueBoe nojie - KogCrynenra.

CoxpaHUTh CTPYKTYPBHI TaOIUIIBI, BBES UMS TaOIHIbl, CTYy1€HThI.

3.3. Co3aarb cTPYKTYpY TadauUbl JUCHUNITHHBI.

B oxne Koncrpykropa tadnuil 3anoaHuTh pazaensl Umst momnst, Tun nanaeix u CBoiCTBA MO
B COOTBETCTBUU C TaOyuIeH 3.

[locne cozmaHust CTPYKTypbl TaONMIBI HEOOXOAMMO 33JaTh KJIOYEBOE TMojie -
Koa/luciuriiufsl.

CoxpaHUTb CTPYKTYpbI TaOIUIIBI, BBES UMS TaOIUILIbI, JAMCHUITHHBI.

3.4. Co3aaTh CTPYKTYPY TadJMLbI Y ClIeBA€MOCTb.

B oxne Koncrpykropa tabnuil 3anoaauTh pazaensl Mmst momnst, Tun nanaeix u CBoiCTBaA MO
B COOTBETCTBUU C TaOyuieH 4.

Js monert Kop/luctmmummael 1 KoaCrynenta BeIOpaTh T Mactep MOJICTaHOBOK. JTO
MO3BOJIUT OOJIETYHUTH 3aIOTHCHHUE TAHHBIMHU JTHX IOJICH, TaK Kak B TaOmuIEe YCIeBaeMOCTh OyayT
0TOOpaxkaTbcs HE KOAbI AUCHUIUIMHBI U CTYACHTA, a X Ha3BaHUS.

B Tabmune nHeobxomumo BwIOpaTh mons Kon/lucummnmasl m KoaCrymeHTta B KadecTBe
WHJIEKCUPOBAaHHBIX moJied. [l cBoiictBa HMHAekcHMpoBaHHOE I0JI€ YCTaHOBUTH 3HaueHue Jla
(HomyckaroTcsi COBIaJICHHUS).

[locne cosnmanusi CTPYKTYphl TaOIUIBl HEOOXOAMMO 3aAaTh KitoueBoe mosie — KonOuenku
(MOXHO OTKa3aTbCid OT CO3/aHus KitoueBoro mnosisi) COXpaHuTh CTPYKTYpY TaOJUIBI C MMEHEM
YcneBaeMocCThb.

4. YCTaHOBHUTD CBSI3U MEKIY Ta0IUIAMU:

Bri6pate komanay CepBuc — Cxema JaHHBIX WM BbIOpaTh mUKTOrpaMmy Cxema JaHHBIX Ha
naHenu MHCTpyMeHTOB. [losBuTcs okHo Cxema JaHHBIX, coJepiKallee JuaJoropoe okHo JloGaBieHue
TaOJMIIBI, B KOTOPOM OTOOpa)kaeTcsi CIUCOK Tabiui. BeimenuTs Bce TaObMUIbBl: ['pynmbl CTYJEHTOB,



Crynentsl, JluciuminHbel U Y CNEBaeMOCTh M BBHINIOJHUTH IIETYOK Ha KHomnke JloOaBuTh. B okHe
Cxema TaHHBIX TIOSIBSTCS TAOJIHIIBI, TOCIIe ATOT0 HE0OXO0IUMO 3aKPBITh OKHO JloOaBiieHrne TabIuIIbL.

Janee HeobxonuMo cBsi3aTh Tabmuiel ['pynmel ctynenTtoB U CTyaeHTHI, OTOYKCHPOBAB IOJIe
Koal'pynmsl Tabnuips! I'pynmsl cTy1eHTOB, Ha COOTBETCTBYOMIEE 1mosie Ta0muibl CTyIeHTHI.

B nosBuBmemMcsa auanorom okHe M3MmeHeHue cBsizell HEOOXOAMMO aKTUBH3UPOBATH (PIIaXKKU:
OO6ecmeunTh 1ENOCTHOCTh JTAHHBIX, KaCKaIHOe OOHOBJICHHE CBSI3aHHBIX IMOJICH U KAaCKagHOE YIaJIeHUE
CBSI3aHHBIX 3amnucei, yOeauTcss B TOM, YTO THUI OTHOILICHHH OJUH-KO-MHOTUM W HaXXaTh KHOIKY
Co3znars.

B okne Cxema JOKyMeHTa NOSIBUTCS CBSI3b OJIMH-KO-MHOTMM MEXIy Tabinuuamu ['pymmbl
cTyneHToB ¥ CTyneHThl. AHAJIOTUYHO CBs3aTh TaOmuIel CTYIeHTH U Y ClIeBa@MOCTh, OTOYKCHPOBAB
nosie KoaCryaenroB Tabnumpsl CTyneHThI, Ha COOTBETCTBYIOIIEE IOJie TaONUIbI YCIEeBaeMOCTh U
ycTaHoBUB Te ke ¢Quaxku. Kpome Toro, HeoOxomumMo cBs3aTh TaOMuIbl JIUCHMIITUHBL U
YcneBaemocTsb, ucnonbiysd KogJlucuurinHel.

3akpeiTh 0OkHO CBsi3u. [Ipu 3anpoce Ha coXpaHEHUE BHITIOJHUTD LIEITUYOK Ha KHomKe Jla.

5. 3anmoJiHeHHe TA0JIHIX

Hua 3anonmuenuss tabmun [pynnel  ctygeHtoB u CTyAeHTH JaHHBIE  BBIOMPAIOTCS
CaMOCTOSITENILHO, a JJIs TaOIuI J{uCIUTUTHHEI U Y CTIeBaeMOCTh JJaHHBIC TIPEICTABJICHBI B TA0IHMIAX 5 U
6.

3anonHeHHe Ta0JUIl 11ejIecoo0pa3Ho HAUYMHATH C TaOIUIBl [ pynmmbl CTYJIEHTOB, TaK Kak IOJie
Kon rpynmsr tabnunsl CTyIeHTBI HCIIONB3YETCS B KAUECTBE CTOJIONA MOJCTAHOBKHU ISl 3aIIOJTHEHUS
COOTBETCTBYIOILETO 10JIs1 TaOauIbl CTyAEHTHI.

B oxne ba3bl naHHBIX BBIOpaTh HYXHYIO TaOJUIly, 3aT€M BBINOJHUTH IIETYOK MO KHOIKE
OTKpBITS.

Ha skpane nmosiButcs ctpykrypa tadnuusl bJ{ B pesxume Tabnuiibl. 3aroiHeHue Npou3BOIUTCS
M0 3amucsM, T.€. BBOAWTCS WH(pOpMAaNUs A BCEH CTpokHM menukom. [lpw 3amonHeHMH TeKyien
CTPOKH MOSIBUTCSI HOBasl IycTasi CTPOKa.

[Tepexon k ciemyronieMy Mot OCYIISCTBIISICTCS HaXkKaTheM KiaBuim <Tab>.

Jns 3anmonaenust moiass MEMO B Ttabmume CTyneHThl HakaTh KOMOWHAITMIO —KJIABHIII
<Shif+F2>, mnpenBapurenbHo ycrtaHoBHB Kypcop B moie MEMO. OTkpoercs TEKCTOBOE OKHO
«O0nacTb BBOJIAY.

[Tocne BBOAA UM peAAKTHUPOBAHUS JAaHHBIX B ’TOM OKHE IIEIKHYTh 10 KHomke OK.

g 3anonnenus naHHeiMu nosis Kopn rpynmel B Tabmuiie CTyIeHTBI HUCIOJIB30BaTh CIUCOK
TIOJIS TIOACTAHOBKH, PACKPBIBASI €0 MICTYKOM MBI 10 KHOTIKE PACKPBITHS CIMCKa. BeIOOp Ha3zBaHUs
IPYHIbl TPOU3BOIUTCS LIEITYKOM MBIIIN B COOTBETCTBYIOIIEH CTPOKE CIHCKA.

Ta6nuna 5. Tabmuma-o0bekT JIUCIUILIHHBL.

n;-)n Ha3panue nucuuniaunbl | KonnyecTBo yacos
1 HNHocTpaHHbIH S3bIK 108

2 Uctopus 108

3 KyneTyponorus 72

4 MaremaTtuka 180

5 [TonuTakOHOMMUS 108

6 MUKpPOIKOHOMHUKA 180

7 DuU3KyIbTYpa 36

8 OkoHoM. nHpopMaTuka | 180

Tabnuua 6. [laHHble Ana 3anoiHeHUA Tabanubl YcneBaemocTb.

OneHka

Ne

w/n HaunonajanHas Onucanue
/ECTS




1 5/A OtnuyHoO - 6e3 ommboK

2 5/B OTAMYHO - C HE3HAYUTEIHLHBIMU OIIMOKAMU

3 4/B OdyeHb XOpOIIO — C HECKOJIBKUMU OIIMOKAMU

4 4/C XOpoIIo - ¢ HECKOJbKIUMH 3HAYUTEITHHBIMH OITUOKAMHU

5 3/D Y IOBJIETBOPUTENIBHO — CO 3HAUUTEIbHBIMU HETOCTATKAMHU

6 3/E VY 10BNE€TBOPUTENIBHO — YAOBJIETBOPSET MUHUMAJIBLHOMY KPHUTEPHIO
OIICHKU

7 2/FX HEYJIOBJIETBOPUTEIBHO C  BO3MOXHOCTBIO TOBTOPHON  clauu
HK3aMeHa

8 2/F HEYJIOBJIETBOPUTEIHHO C 0053aTeIbHBIM MOBTOPHBIM KYPCOM

6. IIpoBepka o0ecrieyeHHs1 HEJOCTHOCTH JAHHBIX (KAaCKAaJAHOE yIaJeHne)

B tabnuue CtynenTs! ynaauth koJ 1 U yoenuTbcs B TOM, 4TO U3 Tabuul ['pynmbl cTyAeHTOB
1 JIMCLMIUIMHBL yajeHbl COOTBETCTBYIOIIME 3alHUCU. BOCCTAaHOBUTH ynajeHHbIE IAHHBIE BO BCEX
Ta0IMLax.

7. @opMupoBaHUe 3aANPOCOB
1) Co3ganue 3ampoca Ha BEIOOPKY.

3agaHue: co3/aTh 3ampoc «YCIneBaeMOCTh CTYICHTOBY (0TOOpakaTh Bce (haMUIIMU CTYJCHTOB,
KOTOpbIE MOJYYWJIM OLEHKH OTI/A MO AUCHUIUIMHAM), COJEpKalluil moiyisi: ['pynmbl CTYJIEHTOB,
Oamunus, Umsa, OtuectBo, Jucumminnel, Onenka. Ciucok J0JDKEeH OBITh OTCOPTUPOBAH 10 (haMUIIUN
10 BO3pACTaHMIO. YKa3aTh YCIOBUs 0TOOpa B MOJIE OLIEHKA: OTII/A

J11s 5TOr0 He0OXOIMMO BBITIOJHUTH CIIEAYIONLYIO MOCIE10BATEIIbHOCTD IEHCTBUS:

e B okHe 06a3pl JaHHBIX HEOOXOAMMO BBIOpaTh NaHedb HHCTPYMEHTOB «Co3maHue»
nukrorpamma «Konctpykrop 3ampocoBy. [losiButcst aktuBHOe okHO JloGaBienue TaOnuibl Ha QoHe
HEaKTHBHOTo okHa «3ampoc 1». B okne JloOaBnenue Tabmuisl cienyer BeIOpath Tabmuiel (I'pymmsl
cTyneHToB; CrTyaeHThl; YcheBaeMocTb;, JIUCHMIUIMHBI), HA OCHOBE KOTOPBIX OyIeT MNpPOBOJIUTHCS
BBIOOpP JaHHBIX, U IIENKHYTh Ha KHOTKe /lo6aButh. Ilocie 3Toro 3akpsiTh okHO JloGaBieHue TabauibI,
OKHO «3arpoc 1» cTaHeT akTUBHBIM.

e [lepemecTuTh UMeHa Mosel ¢ ucTouHuka B brnank 3anpoca. V3 tabmuis! ['pynmns! cTyeHTOB
otOykcupoBaTh mojie Haspanme B mepBoe mone bmanka 3ampocoB, u3 Tabmuiel CTyaeHTHI
orOykcupoBaTh noje damuiauu Bo BTopoe mose bnanka 3ampocoB, a u3 TabmuIbl YCHeBaeMOCTb
oTOykcupoBaTh mosie OLeHka B TpeThbe Moje M M3 Tabauubl JMCUHUIUIMHBI OTOYKCHpOBaTh IOJIE
Ha3zBanue B yerBepToe none bianka 3amnpocos.

e 3anarh NPUHIUT COPTUPOBKH. Kypcop MeImy nepemecTuTh B CTpoKy COpPTHPOBKA IS TTOJIS
@daMuiIuM, TOSBUTCS KHOIKA OTKPBITUS CIHMCKAa PEKUMOB COPTHPOBKH: IO BO3PACTAHUIO U IO
yObIBaHUIO. Y CTaHOBUTH B 10J1e DaMuiIust pexXUM COPTUPOBKHU — IO BO3PACTAHMIO.

e B crtpoke YcinoBust oT60pa He0OXOAMMO BBECTH KpuTepuH noucka. B nmone OueHka BBeCTH -
"oTi/A", T.e. 0TOOpaxkaTh Bce (pamMmIMK CTYACHTOB, KOTOPBIC MOTYYHIH OLIEHKH OTI/A.

e [locne 3aBeprieHus GopMUPOBaHUS 3aMPOCa 3aKPBITH OKHO 3anpoc Ha BbIOOpKY. OTkpoercs
okHO guanora CoxpaHuTb — oOTBeTUTh Jla (BBECTM MM CO3J@aHHOTO 3ampoca: YCIeBaeMOCTb
cTyaeHToB), 1 menkuyTb OK. BepHyTbes B 0kHO 6a3bl JaHHBIX. B oKkHe 0a3bl JaHHBIX U BEIOpaHHON
BKJIaJIKe 3arpochl MOSABUTCS CO3AaHHBIN 3a1poc.

Jlnis  BBINOJHEHHMsI 3ampoca: BBIMONMHUTE IMIENMYOK MBIIIBIO 10 3arnpocy YCHeBaeMoCTb
CTYJEHTOB, a 3areM, no kHomke OTkpbiTh. Ha skpane mnosBurcs, Tabiuna, B KOTOPOW, IOJKHBI
0TOOpakaTbcs 3amUCcH C (PaMHIUSMU CTYJEHTOB, Ha3BaHUSIMH TPYII, HA3BAHUSAMH JUCIUILUINH U
MIOJIyYE€HHBIX OLIEHOK, 3alIMCH OTCOPTUPOBAHBI 110 (JaMMIIUU CTYIEHTOB 10 BO3PACTaHUIO.

[Ipumeuanue: 4TOOBI BHECTH U3MEHEHHUS B 3aIIPOC HEOOXOAMMO: BHIOPATh €0 IIETYKOM MBIIIH,
BBITIOJTHUTH IIETYOK 110 KHOTKe KoHCTpyKTOp, BHECTH M3MeHeHHst. COXpaHHUTh 3aIlpocC, IIOBTOPHTH €ro
BBINOJIHEHHE.

2) Co3znaTh napaMeTpudecKuii 3ampoc



3amaHue: co3farh 3ampoc, B pe3yibTare KOTOporo OyaeT BbIBOAMTHCS damuius cTyleHTa,
Haspanwue rpynmsl, Jucuuminaa u Onenka (0m1/A), moiydeHHas CTYIACHTOM 10 JUCIHUILTHHE.

J11s 5TOr0 HEe0OXOIUMO BBITIOJIHUTH CIEAYIONIYIO OCIEI0BATEIbHOCTD IEHCTBUS:

e  3aj7aTh 3alpOC B pEXHUME KOHCTPYKTOpa WM OTKpPBITh CYLIECTBYIOIIMN 3ampoc:
«YcIeBaeMOoCTh CTYICHTOBY» B PEXKHME KOHCTPYKTOPA;

¢ B brank 3amnpoca B cTpoke YclIoBHsI 0TOOpa BBECTH YCIOBUE OTOOPA B BHJIC IPUTJIAIICHUS B
KBaJpaTHBIX CKOOKaX, HanpuMmep [BBenure hamunuio];

® 3aKpBITh OKHO 3ampoc Ha BBIOOPKY, Ha BOIPOC O COXPAHEHUM U3MEHEHHs OTBETUThH — Jla.
BepHuyTbes B 0kHO 0a3bl JaHHBIX, T1e OyAeT 0TOOpa)xeH CO3JaHHbIN 3aIrpoc;

® BBINOJIHUTH 3alpocC, IICJIKHYB MO KHOmKe: OTKpbITh. B mosiBUBIIEMCS Ha SKpaHE OKHE
nuanora «BpenuTe 3HaueHWe mnapaMeTpa» HaJg0 BBECTH GaMWIMIO CTyJeHTa, HH(opmanuio 00
yCTIEBAEMOCTH KOTOPOT'O HEOOXOIUMO TMOIYYHTh, BBIMIOTHATH MIETYOK 1m0 KHOMKe OK;

® Ha HKpaHe MOSBUTCS TaOIHIIA C JAHHBIMHU O BEIOPAHHOM CTYJICHTE.

3aBepIIrB IPOCMOTP, 3aKPBITh OKHO.

JladopaTopnasi padora Ne 7. TeXHOJI0TMH MOUCKA HOPMATHBHO-TIPABOBBIX AKTOB 110
Yr0JIOBHOMY, FPa:KIaHCKOMY U rOCyAapCcTBEHHOMY 3aKOHOAATeIbCTBY B ceT UHTepHeT.



eab padoThI:

HayuuThcst UCTIONB30BaTh MOMCKOBBIE CIyXObl MHTEpHET M mouckoBbie cepBepsl WWW s
MOMCKa HeOOXOAMMOM HH(OpMAITUH.

N3yunTh THIBI NOHUCKOBBIX CEPBEPOB, SI3bIK 3aIPOCOB IOMCKOBOIO CEpBEpa U TEXHOJIOTHUIO
MOKCKA.

OcnoBuble mnoHATHNA: [lonck uHpopMamuu B VHTEpHETE OCYIIECTBIAETCS C IOMOIIBIO
CHEIMANIbHBIX MporpammM, 00padaThIBAIOIIMX 3alpochl — HH(DOPMAIMOHHO-TIOUCKOBBIX CHCTEM
(UIIC). CymiecTByeT HECKOJIBKO MOJIEIEH, Ha KOTOPBIX OCHOBaHA paboTa MOMCKOBBIX CHUCTEM, HO
HCTOPUYECKHU JIBE MOJEIH MPUOOpenrn HauOONbIIYI0 MOMYISPHOCTh — 3TO MOUCKOBBIE KaTallOTU U
IIOMCKOBBIE yKa3aTenu. [lonckoBble KaTajgoru yCTpOEHbI 110 TOMY K€ MPUHIUITY, YTO U TEMAaTUUYECKUE
KaTajoru KpynHbIx Oubmuorek. OHU OOBIUHO MPEACTABISAIOT COOOM HepapXUUeCcKUe TUIepPTEKCTOBbIC
MEHIO C IIYHKTaMU U MOJAIYHKTaMH, OIPEACIIAIOIUMY TEMAaTUKY CaliTOB, aipeca KOTOPBIX COJEPIKATCs
B JIAaHHOM Karajore, ¢ MOCTENEeHHbIM, OT YPOBHSI K YPOBHIO, yTOUHEHHEM TeMbl. [I0MCKOBbIE KaTanoru
CO3MAIOTCS  BpPYYHYIO.  BBICOKOKBaNM(HUIMPOBAHHBIE  PEOAKTOPHI  JIUYHO  MPOCMATPUBAIOT
uHpopManmonHoe mnpoctpanctBo WWW, orOuparoT TO, YTO, MO WX MHEHHUIO, TMPEACTaBIsSET
00IIeCTBEHHBIN HHTEPEC, U 3aHOCAT B Karajnor OCHOBHON Ipo0IeMOii MOMCKOBBIX KaTaJIOTOB SBISETCA
ype3BblYaiiHO HU3KHI Kod(dunmeHT oxpara pecypcoB WWW. UToObl MHOTOKpPaTHO YBEIUYHUTH
ko3 dunment oxpara pecypcoB Web, u3 mporecca HarmoiHeHUs: 0a3bl JaHHBIX MMOMCKOBOW CUCTEMBI
He00X0JMMO HUCKITIOYUTD YelloBeuecKuil (paktop — paboTa 1okHa ObITH aBTOMAaTH3UPOBAHA.

. ABTOMaTHYECKyIO Katajorusanuio Web-pecypcoB U yIOBJIETBOPEHHE 3alpPOCOB
KJIMEHTOB BBINIOJHSIOT TOUCKOBBIE YKazarenu. Pa0oTy MOMCKOBOro ykaszareiass MOXKHO YCJIOBHO
pa3fenuTh Ha TPpU 3Tara:

. cbop nepBUYHON 0a3bl JaHHBIX. /{151 ckaHupoBaHusi MHYOPMALIMOHHOTO MPOCTPAHCTBA
WWW ucnonbs3yrorcs crenuanbHble areHTCKUE IPOrpaMMbl — YE€PBH, 3aJa4a KOTOPBIX COCTOMT B
MOMCKE HEU3BECTHBIX PECYPCOB U PETUCTpallMsl UX B 0a3e JaHHBIX;

. WHACKcAIMs 0a3bl JaHHBIX — TEpBUYHAS 0O0pa0OTKa C IENBbI0 ONTHMH3AINH MTOWCKA.
Ha srtane wHaeKkcaluu CO3JAIOTCSA CICIUATM3UPOBAHHBIC JIOKYMEHTHI — COOCTBEHHO IOMCKOBBIC
yKa3aTelu;

. pabuHUPOBAaHUE PE3YIBTUPYIONIETO crucka. Ha aToM 3Tare co3maeTcsi CIMCOK CChUIOK,

KOTOpBI OyneT mepenaH TONb30BaTell0 B KauyecTBe pe3ynbTHpyomero. PaduHupoBanue
PE3YABTUPYIOLIErO CIUCKA 3aKII0YaeTcsl B QUIBTPAllMU M PAHKUPOBAHUU pe3yibraToB moucka. [lon
¢wibTpanyeil MOHMMAETCS OTCEB CCBHUIOK, KOTOpBIE HEIEeNeco00pa3HO BBIJABATH IOJIH30BATEIIO
(Hampumep, NpoBepsieTcss Hajauuue AyOnaukaroB). PamwkupoBaHue 3akiodaeTcss B CO3JaHUU
CHEMAJIBHOTO MOpsiAKa MPEACTABIEHUS PE3YJIBTUPYIOLIETO CIUCKA (IO KOJIMYECTBY KIIFOYEBBIX CIIOB,
COITyTCTBYIOILIUX CJIOB U Jp.).

B Poccun Hanbosnee KpymHbIMU U TOMYJIIPHBIMU TOMCKOBBIMU YKa3aTeIsSIMU SIBJISTFOTCSI:

. «SIndex» (www.yandex.ru)
. «Pambnep» (www.rambler.ru)
. «Google» (www.google.ru)
. «Anopt2000» (Www.aport.ru)

Yopaxnenue 1. OcBoeHHe 3JIeMEHTAPHBLIX NPHEMOB MNOWCKA HHGOpPMAUMH B CETH
HNutepuer. Leas ynpa:kHenusi: 3yuenue unrepdeiica, Ha3HAYCHUSI U OCOOCHHOCTEH MOMCKOBBIX
WWW-cepBepoB. PazbsicHeHUE MOHATHUSA «3allpocy», OTIIMUKE 3ampoca OT Bompoca. 3aganue: Haiitw,
KaK Ha3bIBaETCs caMoe 0OJIbIIOE MTPECHOBOAHOE 03e€p0 B Mupe. [opsa0K BHIOTHEHHUS.

. 3amyctuth 0603peBarens MS Internet Explorer.

. B anpecHoii ctpoke Habparth aapec morckoBoro WW W-cepsepa.

. OTKpBITH HOBOE OKHO Opay3epa, BBINOJIHUB IOCJIEI0BATEIbHOCTh KOMAH]l B IJIABHOM
meno®aiin - Co3narb - OKHO WU UCTIONB30BaB coyeTanue kinasuil Ctrl+N.

. [ToBroputh m.m. 2, 3 HEe MeHee 4eThpex pa3. B pasHble okHa Opay3epa 3arpys3ure

[JIAaBHBIE CTPAHUIIBI TIOMCKOBBIX MAIITUH.
. CpaBauTth uHTEpPEiics mouckoBeix WW W-cepBepos.



[Ipumeuanue. [yig onTuManbHONU U OBICTPOI pabOThI C MOMCKOBBIMU CUCTEMaMHU CYLIECTBYIOT
OTpe/ieTICHHBIC MpaBWJIa HAMUCaHUs 3ampocoB. [1oapoOHbI TIepedyeHb s KOHKPETHOTO TOMCKOBOTO
cepBepa MOXKHO, Kak IpaBWIO, HATHM Ha camoMm cepBepe mno ccbuikaM Ilomoms, Iloxckaska,
IIpaBuia cocraBiieHHs 3ampoca U T.I1.

. C oMo CIIPAaBOYHBIX CUCTEM NO3HAKOMBTECH C OCHOBHBIMM CPEACTBAMU MPOCTOTO
Y PacIIMPEHHOTO MOUCKA.

. OpraHW3yi1Te NoUCK, 3anoIHUTe TabanLy U MPOKOMMEHTUPYITE Pe3yNbTaTbl MOUCKA:

Pe3yJILTaTI)I MnmouCKa

KuarwueBas ¢ppaza
Yandex Google Rambler Anopr

nH(}OpMaITMOHHbBIE
TEXHOJIOTHUU B
o0pa3zoBaHUH

"uH(pOpMaMOHHbIE
TEXHOJIOTHHU B
obOpazoBanun"

HeJarorn4eckKue
TEXHOJIOTHH
JMYHOCTHO-

OPHEHTUPOBAHHOTO
oOyueHus




e JlomonHuTe TaOJIUIly CAMOCTOATEIHHO MOCTPOSHHBIMHU 3aIIPOCAMH.

o Ilo3HakoMbTeCh ¢ M30pPAHHBIMM JTOKYMEHTAaMHU M OLIEHUTE UX PEJIEBAHTHOCTH (CMBICIOBOE
COOTBETCTBHUE PE3y/IbTAaTOB MOMCKA YKa3aHHOMY 3ampocy). Opranusyiite Mouck HHTEpecyromeid Bac
UH(GOPMALIMU ¥ BHECUTE PE3YJIbTATHI B TAOIHUILY.

e CpaBHUTH pe3yibTaThl MOUCKAa (TOJIBKO TEpBble  OJOKH) BCEX CEPBEPOB U
MIPOKOMMEHTHPOBATh UX. [Ipumeyanne. J{ist MHOTOKpaTHOTO AyOIMPOBAHUS OJHOTO U TOTO e 3ampoca
(M «4YHUCTOTBD» HKCIEPUMEHTA), HEOOXOIMMO BOCIONB30BaThCsl Oydepom obmena Windows. Ilpu
ananu3e unTepdeiica nonckoBbix WW W-cepBepoB 00paTHTh BHUMAaHUE HE TOJIHKO HA OKHA 3alPOCOB
u kHonky Ilyck (Crapt, Hauats, Mckarb, Go u T.11.), HO ¥ Ha cchuiku o momontu (ITomomp, Help, Kak
uckarb, Kak copmupoBars 3ampoc u T.1.).

Yupaxuenue 2. Ilonck oopa3oBareabHbIX caiiToB. Lleab ynpaxxuenusi: OcBoeHrue npuémMoB
Moricka WHGOpPMAIMKM Yepe3 KaTalloTh W MPUMEHEHHs] CPEICTB MPOCTOro moucka. 3amanue: Haiitn
calThl (PU3MKO-MAaTEeMaTHUECKHX WIKOJI C T[OMOIIBI0 TEMaTHMYeCKOro IOMCKOBOTO Karasora.
[Tpumeuanue: IlockonbKy KakKapli TOWCKOBBIM pecypc, uUMes oOIlue NPHHLIUIBI [OCTPOCHUS,
o0nagaeT CBOMMHU OCOOCHHOCTSIMHU, PACCMOTPHUM JIBa BO3MOYKHBIX BapHUaHTa MOKCKa Yepe3 KaTajoru.

[Topsimok BBINIOJIHEHMUSL.

e B uHTepdelice TOMCKOBON CHCTEMBbl HAMTH CITUCOK TEMATUYECKUX KaTETOPHH U, MPOIOJIKas
MOTPY’KaTbCsl B TEMY IOKMCKA, JONTH J0 CIMCKAa KOHKpEeTHBIX Web-cTpaHui.

e Ecinu cnucok crTpaHuil HeOOJBIIOH, BRIOpATh Cpeld HUX T€ PECYpPChl, KOTOpBIE JIydIle
MOAXOMAT JJIsl pEUIeHMs] IIOCTaBICHHOM 3aaaud. Ecin CHMCcOK pecypcoB JOCTaTOYHO BEJMK,
HeoO0xoauMo B (hopMe i OKMCKa B CTPOKY BBOJIa BHECTU CIIMCOK KITFOUEBBIX, /ISl YTOUHEHHSI IOUCKA.

1 BapuanT. [louck B karamore LIST.RU.

o 3anyctuth o06o03peBarenb MS Internet Explorer.

e Bsectu agpec http://www.list.ru B anmpecHyto cTpoky 0003peBaresl.

e B cnucke kareropuii nepeitu mocienoBareabHO MO CIEAYIOMUM cchliikaM OOpa3oBaHue -
Hayxka - IlIkomsl - @U3HKO-MaTeMaTUYECKUE IIKOJIBIL:

B pesynbrare Mb1 nmomyumnu criucok 20 ¢uzuko-mMaTemaTrndeckux mkoi (Jlanueie Ha 11 mapra
2003 rona. Bamm pe3ynbrarhl MOTYT OBITH HECKOJIBKO JIPYTMMH, OCKOIBKY MH(popMmarms B HTepHeT
MeHsieTCsl oueHb ObIcTpo). Kaxkmas cTpoka crucka — rUnepTeKCTOBas CCbUIKA, Mepeis Mo KOTOPOH,
MOXHO IPOCMOTPETH 3aMHTEPECOBABIINI BAC IIKOJIbHBINA CANT.

2 BapuanT. [Touck B karasjore WWW.RU.

1. 3amyctuth 0603peBatens MS Internet Explorer.

2. BBectu angpec http://www.www.ru B aipeCHYI0 CTPOKY 0003peBaTeIs.

3. B gopme 1 moucka MepeTH Ha PYCCKOS3BIUYHYIO BEPCHIO CalTa: MIENKHYTH O CCHUIKE
Pycckas Bepcusi.

4. B dbopme nns moucka yopars ¢uiaxok VckaTh B aHIIIMKACKOW BEpCHU (TIOCKOIBKY MBI XOTHM
HAWTH PYCCKOS3BIYHYIO0 MH(OPMALUIO), MIETKHYB MBIIIKOHW 10 TajloYKe B COOTBETCTBYIOIIEM OKOIIKE
(rajoyxa J10JIKHA UCYE3HYTB).

5. B cnucke KaTreropuil mepeiTd MociaeloBaTeIbHO MO CIEAYIOLUIUM CChUIKaM (paszesiam)
Hayka u oGpa3oBanue - OOpa3oBarenbHble yupexaeHus. B paznene OOpa3oBarenbHbIE YUPEKICHUS
CIIUCOK KaTeropvii OTCYTCTBYeT. B maHHOM pasznene mpeAcTaBieHbl 582 CChUIKM Ha CaWThl
oOpa3oBarenbHbIX yupexnaeHuil (lanneie Ha 11 mapra 2003 roma. Bamm pesynasraTbl MOTyT
OTJIMYAThCS, TOCKONIBbKY MHpopManus B HTepHeT MeHsieTcst oueHb ObIcTpo). Jlist BiOOpa cpeau Hux
CaliTOB (PM3MKO-MAaTEeMaTHYECKUX IMIKOJ (IIOCKOJNIBKY IPOCMOTPETh Bce 582 CCBUIKM TPOCTO
HEBO3MOYKHO) HEOOXOAMMO IPOU3BECTH YTOUHEHHUE TIOUCKA.

6. Jlyig yTOuHEHUs IapaMeTpOB MTOMCKA MPOJIEIAEM CIIEYIOIINE JEHCTBUS:

e BBECTH B CTPOKYy Ha (opMme [Isl MOMCKAa KIIOUYEBBIC CJIOBA, pas3leiss UX HalucaHUe
npo6esoM: mKona GU3nKa MaTeMaTHKa,

e B (hopMe I MOMCKA MO/ CTPOKOM BBOJA KIIIOYEBBIX CIIOB MOCTAaBUTH (raxok VckaTh B
TEKyIeM paszese u yopars (iaxok Vickarh B aHIIHIICKOH BEepCHH;

e Haxarh KHONKY [louCK A MHUIMAIM3AIUY [TPOLIecca MOKCKA.



[lo Hamemy 3ampocy MOMCKOBBIM KaTajor MPEeACTaBUJI CIHCOK U3 JIEBIATH CCHUJIOK Ha CaWThI
¢usuko-maremarnueckux mkon ([lannbie Ha 11 mapra 2003 roma. Bamm pesynbrarel MOTYT OBITH
HECKOJIbKO JIPYTMMHU, MOCKOJIbKY uMHpopMmaius B MHTepHeT MeHsercs oueHb ObicTpo). [lo o6pasiy,
MIPEUIOKCHHOMY B 33/IaHUM |, HAWTH CaThI MIKOJ MO MHTEpecyromeMy Bac npoduiio! YnpaxHenue
3. OcBoeHne  mnpueMoB MOMCKa B Pa3jMYHBIX  NMOUCKOBBIX  cucremax. Lleab
ynpa:kHenusi: OcBoeHre TPUEMOB TOHUCKAa HMHPOPMAIMM C TIOMOIIBIO TOMCKOBOW MAIWHBI,
(¢bopMupoBaHue TpyHmbl CIOB JAJs OpraHU3alMy IpocToro moucka. 3ananue: Haiitu Ouorpaduro
MuHHCTpa oOpa3zoBanus Poccuiickoit denepanuu dunumnmnosa B.M. ¢ moMoIIpi0 MOMCKOBOW CUCTEMBI
Google.Ru.

[Topsimok BHINIOJIHEHMUSL.

o 3anyctuth o06o03peBarenb MS Internet Explorer.

e B anpecHoit cTtpoke HaOparTh aapec NOUCKOBOW cHcTeMbl http://www.google.ru wu
MHUIIAIU3UPOBATh MIPOLIECC 3arpy3KH pecypca.

e B unTepdeiice HauanpHOW CTpaHUIBI MOMCKOBOM cucteMbl Google.Ru Haittu dopmy st
MOKCKa U CTPOKY BBona 3ampoca. lllemukom neBoii KIaBUIIEH MBIIIM [0 CTPOKE YCTAaHOBUTH B HEMl
Kypcop ¥ Hane4ararb: ounorpadust @uinMnnoB MUHHCTP.

e MuunumanuszupoBarh Mpolecc MOUCKa B MOMCKOBOM cucTeMe, HakaB Ha KHONKY [lowck B
Google.

[To pe3ympraraMm Hamiero 3ampoca IMOUCKOBOW cuctemorr Google.Ru Obuto BwImano 223
JOKYMEHTA, PACIOJI0KEHHBIX IO PEJIEBAHTHOCTH, TZI€ MepBas IO CIUCKY CChUIKA MPEICTaBIsIa coO0i
TOYHBIN OTBET MO Hamemy 3anpocy ([lanubsie Ha 11 mapra 2003 roma. Bamm pe3yiasrarbl MOTYT OBITH
HECKOJIBKO JPYTUMH, TOCKONBKY HH(popManus B IHTepHET MEHSAETCS O4eHb OBICTPO).

e IIpocMmoTpers pe3ynbraThl MOWCKAa M HAWTH Cpeld HUX Haubojee MOAXOASIINE
(peneBaHTHBIE) BallIEMY 3ampocy.

Yopaxnenue 4. Ilonck HopMaTMBHBIX J0KyMeHTOB. llenb ynpaxknenusi: OcBoeHue
npu€MOB MOMCKAa MHPOPMALIUK C TOMOIIbIO TOMCKOBOW MAIMHBI, U3y4YeHHE OCOOCHHOCTEW MOMCKa
HOpPMAaTHUBHOTO JnoKymeHTa. 3amanme: Haiitu [lonoxenue MunucrepcTBa oOpasoBanus Poccuiickoit
denepanyn 0 MOPSIKE ATTECTAIMH NEearOTHUYECKUX U PYKOBOISAIIMX PAOOTHUKOB MYyHHIIMIAIBHBIX U
00pa30BaTeIbHBIX YUPEKICHUH.

ITopsinox BemonHenus IIpumedanue. g npoBeAcHUS IOHUCKA JTOKYMEHTa BOCIOJIB3YEMCH,
HampuMep, MOUCKOBOM MamuHOM SIndex.ru. B rpymmy KiIroueBBIX CJIOB 3ampoca HEoOXOAMMO
BKJIFOYMTH 3HAUYMMBIE 10 CMBICIY CJIOBAa M HCKJIIOYUTH CTOI-CJIOBA (MOJA 3HAYMMBIMU NOHMMAIOT T€
CJIOBa, KOTOPBIE HECYT OCHOBHYIO CMBICIIOBYIO Harpy3Ky JI0OKyMEHTa; CTOM-CJIOBA — CJIOBA HE HECYIIHE
CMBICJIOBOW HAarpy3Kd, Hampumep, MpeUIoTH, WIM CIIOBa, BCTPEUYAIOIIMECS B KaXJIOM IOJAOOHOM
nokymente). CnoBocoueranusi «MuHUCTEpCTBO oOpa3oBanuss P®», «MyHUIMNAIbHBIE U
oOpa3oBareibHble YUYPEXKICHHUs» MOXKHO OTOpPOCHUTH, T. K. OHH BCTPEYAIOTCS B OOJBIIMHCTBE
HOPMaTHBHBIX 00pPa30BaTENbHBIX JTOKYMeHTOB. Hamn 3ampoc OyneT BBINISIIETh Tak: MOJOKEHUE O
MOpSAJIKE aTTeCTalUU NIEarorMueCcKUX U pyKOBOJIALINX PAOOTHUKOB.

1. 3amycTtuth 0603peBaTenb MS Internet Explorer.

2. B agpecHoil crpoke HaOpaTh ajapec IOUCKOBOW cucTembl http://www.yandex.ru
MHUIUAIU3UPOBATh MIPOLIECC 3arpy3KH pecypca.

3. B cTpoky noucka BBEAMTE 3apOC: MOJIOKEHUE O NOPAIKE aTTECTALUU MEJAarOrMYecKux U
PYKOBOJSIINX paOOTHUKOB.

4. Haxxmute xnaBuury Enter win ménkaure Mpinbio Ha kHonky Haiitu. [To nannomy 3anpocy
Sndex Beimanm 1286 crpanun (manHble Ha 22 anpens 2003 roga. Bamm pesynbraThl MOTYT OBITH
HECKOJIBKO IPYTUMH, MMOCKONIBKY MH(popManus B HTepHET MeHseTcs oueHb ObIcTpo). HeoOxomumblit
JOKYMEHT pacIojiarajcs IepBbIM MO CIUCKY.

5. OTKpBITh HAMIEHHBIH JTOKYMEHT.

Yopaxnenue 5. Ilouck rpaduueckoii unpopmamuu. Heapr ynpaxknenusi: OcBoeHue
npuéMOB TMOMCKa Tpaduueckod HH(POpPMAIMM C TOMOIIBIO IMOMCKOBOM MAalIMHBI, (HOPMHPOBAHUE
IpyNInbl KIIOYEBBIX CIOB M MHTepdeiica MOUCKOBOW CHUCTEMBI Ui MOMCKa M300pakeHUi. 3amaHue:
[ToaroToBUTH MILTIOCTPALMK K TOKJIAy O METOAMKE IIPOBEJEHHS YPOKOB B ILIKOJIE.



[Tops 10K BBIMOIHEHUS.

e 3amyctuth 0603peBarens MS Internet Explorer.

e B anmpecHoii cTpoke HaOparh ajpec IOWMCKOBOM cucTeMbl http:/www.yandex.ru wu
HMHULMAIU3UPOBATh MIPOLIECC 3arpy3KH pecypca.

e B wmHTEep(deiice HauanbHOW CTpaHUIBI MOUCKOBOM cucTeMmbl SIndex.ru HaiiTh ¢opmy mis
MOMCKa M CTPOKY BBOJa 3ampoca. [llenukoMm 1€BOM KIIABMIIEH MBIIIM IO CTPOKE YCTAaHOBUTH B HEWU
Kypcop M HareyaraTth: ypok mikojia. IllemykoM jeBoii KJIaBHILIM MBIIIKA B COOTBETCTBYIOIIEM OKOIIIKE
nocTaBUTh praxkok Kaptunku.

e HMuunumanuszuposars Mpolecc Moucka B IOMCKOBOM cucuTeMe, Ha)kaB Ha KHONKY Haiitu.

e IlpocMmoTpeTs pe3ynbTaThl IOMCKAa W HAWTH Cpeld HUX HaumOoliee TOIXOIAIINe
(peneBanTHble) Bamemy 3ampocy. [lo Hamemy 3ampocy mouckoBoit cucremoit fIndex.ru Obuio
npencrasieHo 167 kaptuHok (Jlanneie Ha 11 mapra 2003 rona. Bamm pesynsraTsl MOTYT OTIIMYATHCS,
MOCKOJIBbKY HH(popManus B UHTepHET MEHsSIETCsl O4€Hb OBICTPO).

e Jlns mpocMOTpa YBETHMUEHHOTO H300paXKEHHsT HEOOXOIMMO IIENKHYTh JICBOW KHOIIKOM
MBIIIK 1O KapTUHKe. [l 3amycka HHTEpHET-pecypca, Ha KOTOPOM paclojlaraercs JaHHOE
n300paxeHue, LENKHYTh JIEBOH KHOIIKOW MBIIIHN 110 CCBUIKE C €0 apecoM o] KapTUHKOU. TouHo Tak
e MOXKHO 3arpy3uTh JIpyrue KapTUHKU C cepBepa (MX KOJIMYECTBO MPEICTABICHO B CKOOKaX).

Ynpaxxknenue 6. Ilomck aapecoB 3jeKTpoHHOH mno4uThl. leas ynpaskHenusi: OcBoeHue
MpUEMOB TIOUCKA a/IPECOB ANIEKTPOHHON MOYTHI, UCTOIb3Ys ClEeNHUaIbHbIe CIY:KObI MOUCKa JIIOACH B
Wurepner. 3ananue: Haiitu anekrponssiii anpec MBanosa Biagumupa, eciny Mbl 3Ha€M, YTO €r0 JIOTUH
(TICeBIOHMM, UMSI TIOJIB30BATEIsI) COBITAIAaeT ¢ ero ¢pamuauei (ivanov).

[Topsiiok BBINOJIHEHUS:

1. 3amyctuth 0603peBarens MS Internet Explorer.

2. B anmpecHoii crpoke Ha0Oparh ajgpec TMOUCKOBOW CiykObl OnekrpoHHas Poccus
http://www.eros.dubna.ru 1 ”HUIIMAIU3UPOBATH MIPOIIECC 3arPy3KHU pecypca.

3. B unTepdeiice mouckoBoil cucreMbl HalTH (GOpPMY Ui TIOMCKA M BBECTH B CTpPOKy MM -
®amunus: MBanos, a B osne Ilonb3oBaTeib mpenoaaraeMplii IOTHH: ivanov.

4. Vnunmanu3upoBarh MpoIece MOMCKa B MOMCKOBOM cUCTEME, HaXkaB Ha KHOTKY Ilouck.

5. IIpocMoTpeTh pe3ynbTaThl MOMCKA U BBIOPATh CPEN HUX UCKOMBIN ajpec.

[lo namemy 3ampocy Opwio HaigeHo 7 3anucedt (22 ampens 2003 roga), cpeau KOTOPBIX
HMCKOMBIN aipec OKa3aJics MEPBbIM MO CUCKY. YnpaskHeHue 7%, [louck B cetn UHTEpHET cBeAeHUIt
0 Joasx (Ha nmpuMepe agpeca). lleab ynpaskHeHusi: 3HaKOMCTBO CO CIpaBOYHHMKaMU B MHTEpHeT.
N3yuenune Bo3aMokHOCTEH Torcka jronei B IntepHeT. 3ananue: Haiitn anpec Hukudoposoit Hatansu
AnexcaHipoBHbI, IpokuBatoleil B ropoae Camape.

[Tops 10K BBIMOIHEHUS.

1. 3amyctuth 0603peBatens MS Internet Explorer.

2. B aapecHoii crpoke HaOpath aapec Camapckoit nHGpopMamoHHoM ceTH http:// www.bonus.ru
Y MHUIMAJIM3UPOBATh IPOLECC 3arpy3KU pecypca.

3. B unTepdeiice MoMCKOBON CUCTEMBbI HAUTH PyOpHKATOp W MeperTH B paznen TenedoHHBIC
CIPABOYHUKH (TI0 YMOJTYAHHUIO OTKPHIBACTCS CIIPABOYHHUK 110 KUTEsIM CaMapbl 1 001acTH).

4. V3yunte MHCTPYKIUIO U BBEIUTE B COOTBETCTBYIOIINE OKOIIKU UM, (aMUIIUIO U OTYECTBO
4enoBeKa, aapec Koroporo Heooxoaumo Haiith (Huxkudoposa Haranbss Anekcanaposna). Beibpars u3
BBIMAIAIOIIEro crucka Perron HykHOe Ha3zBaHue ropoaa wiu peruoHa Camapa. MHHIIMATU3UpOBaTh
IIPOLIECC IIOMCKA B IIOMCKOBOW CUCTEME, HaXKaB Ha KHONKY Vckarb.

5. IlpocMoTpeTh pe3yabTaThl MOMCKa M BbIOpaTh cpeau HUX HCKOMBIA azapec. [lo Hamemy
3arpocy Obu10 HaieHo 5 3anuceit (24 anpens 2003 rona).

Yopaxnenue 8**. Ilouck JmrTeparypHbix mnpousBeneHuid B cetd MHWurepner. Lean
ynpa:kHenusi: OcBoeHre MpuEéMOB MOUCKA U cKaunBaHUs ¢aitnoB yepe3 WWW. 3ananue: Haiitn u
COXpaHUTh Ha JIOKAJIbHOM JTUCKE OAMH U3 paccka3zoB MBana bespoaHoro.

[Topsiiok BBINOJIHEHUS:

1. 3amyctuth 0603peBarens MS Internet Explorer.



2. B angpecnoii crpoke HabOpath azapec apxuBa (¢ainoB KypuaTroBckoro HHCTHUTyTa
http://www.kiarchive.ru u H”HHIIMaTU3UPOBATH TPOIIECC 3arPy3KU pecypca.

3. Ilo pyOpukatopy mepeiltu B pazaen DJeKTpoHHas Oubmmoreka. B pazmene DnmekrpoHHas
OubnmoTeka OTKpHITH manky Arkanar (accouuanusi MOJOABIX TUcareneil). B mamke BbIOparh pasmen
TeopuectBo MBana bespoanoro. IlpocMoTpers Ha3BaHuUSI MpeACTaBICHHBIX pabOT U  BBHIOPATh
MOAXOSALIYIO.

4. 11I€nkHyTh MBIIIBIO TIO CCHUIKE C Ha3BaHWeM apxuBHoro ¢aina (heaven.zip, Paii Ha 3emie).
B nosBuBmemcs okne 3arpyska ¢aiina Haxarb KHOIIKY OTKPBITB.

5. B okHe apxuBaTopa, OTKpBIBIIEMCS IOCIE 3arpy3ku ¢aiiia, Bbl MOXKETE YBHUJIETh Ha3BaHUE
(aiina. PazsepauTte Qaiin 11si IpOYTEHUS TBOWHBIM MISITYKOM MBIIIH 110 €ro Ha3BaHUI. [I[pocMoTpeTsh
¢daiin 1 npu HEOOXOOUMOCTH COXPaHUTh Ha JIOKAJIbHOM JHCKE, BBIIOJHUB KoMaHay Paia -
CoxpaHuth Kak. B okHe coxpaHeHus He 3a0ynbTe BbIOpaTh HWMs TANKH, B KOTOPYIO CIIEAYET
TTOMECTHUTH (air.

JladopaTtopnass paGora Ne 8. TexHonorum mnoucka HOPMATHBHO-NIPABOBBIX AaKTOB B
HH(POPMALMOHHO-TIONCKOBOI cucTemMe «KocyabTanT+H»

Leas padoThl: MPHOOpPETEHNE HABBIKOB MOKWCKAa HOPMATHUBHO-IPABOBBIX aKTOB B MH(OPMAIIMOHHO-
oucKoBoM cucreme «KoHCynbTaHT +»

Wudopmanmonnass mpasoBast cucrema (MIIC) Koncymbrant Ilmroc BkiIOuaer Bce
3aKOHOJATENbCTBO PD: 0T OCHOBOMONMAralOUIMX JOKYMEHTOB J0 Y3KOOTpAcIeBbIX akToB. [l ynoOcTBa
noucka nH(pOpMaluU BCe JOKYMEHTHI coniepxkarcs B Enquaom undopmanmonHoM Maccuse. [Tockombky
JOKYMEHTBhl Ka)XJOr0 TUIIAa HMEIT CBOU cleuupuueckue OCOOEHHOCTH, OHU BKIIOYAIOTCA B
cootBeTcTBYyIomMe Pa3nens! nadpopmanronHoro Mmaccusa (puc. 1).
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Puc. 1. CraproBoe okno CIIC «KoncynsranT Ilmtoc»

Ha3Banust paszznenoB cGhopMylIupoBaHbl TakMM 00pa3oM, 4YTOOBI MOXKHO OBLIO JIETKO
OpUEHTHPOBAThCA, KaKhe JOKYMEHThI B KaKOM pasziesie Haxoasrces (Tabmuna 1).



Tabanua 1 CNUCoK pas3aenos MHOPMALMOHHOIO MaccuBa

3aKoHOIATELCTBO

HopmaruBHble © HHble O(UIMANBHBIE AaKThI
pErHoHANbHBIX OPraHOB rOCYJapCTBEHHOM BIACTH.

benepanbHBIX U

CyneOHast mpaKTHKa

CynebOHbie akThl. PerieHus BRICIIMX CyA0B, ANCIISIIMOHHBIC CY/IbI.

KoHcynsranmoHHbIe MaTepHuaTbl 10 OYXTaJITEPCKOMY VYETY,
HAaJIOr000JIOKEHUIO, 0aHKOBCKOMH,
WHBECTUIMOHHOM, BHEIITHEIKOHOMMYECKON JIeATENbHOCTH,

BOTIPOCaM BAIIOTHOTO peryinrMpoBanus. [lyTeBoauTenb MO KaJApPOBBIM
BornpocaM. CxeMbl OTpakeHUs B OyXyueTe (PHHAHCOBO-XO3HCTBEHHBIX

@duHaHCOBbIE M  KaJpOBBIE|ONEpaiil (MPOBOJKM), a TAKXKEe MaTepuasbl OyXTralTepCKUX IMEYaTHBIX
KOHCYJIBTALIUN W3aHUM.
"ITyreBoauTeH MO OIOHKETHOMY YUYETY U Hasmoram";
"Bonpochl-oTBeThl" (OIOKETHBIE OPraHU3alNN );
Koncynsranuu s |"Koppecnonaennus c4eToB" (OrOIKEeTHbIE OpraHu3allnn );
OIO/KETHBIX OpraHu3aIuil "IIpecca u kuuru (OrOAKETHBIE OpraHU3aIH)" .
KommenTapuu K HOPMaTHBHbBIM akTam (erepanbHOTO
KommenTapuu 3akoHomarenbcTBa. IlyTeBomuTens mo cyneOHoi npaktuke ('K Pd);
3aKOHOZATENbCTBA [lyreBoauTtens no kopnoparuBHbIM ciopam, FOpuanueckas npecca.

@OopMBI TOKYMEHTOB

Tumnoseie popmbl, OaHku, 00pa3Lbl 1€10BOI TOKyMEHTALUH.

3aKOHOHpOGKTBI

[IpoekThl (enepalbHBIX 3aKOHOB, HAXOMASIIHUECS HA PACCMOTPCHHUH B
®denepansaom Cobpannu PO.

MexnyHapoIHbIE IPABOBbLIE
AKThI

MHOroCTOpOHHME M JBYCTOPOHHHME MEXKIAYHAPOAHBIE  JIOTOBOPHI
Poccuiickoit @enepanun, TOKYMEHThI MEXIyHAPOIHBIX OpraHU3allHil,
JOKYMEHTBI O paTu(UKaIIH.

[TpaBoBbIE aKTBI no HopMaTuBHBIE  TOKyMEHTHI MO MeIulMHE U  (apMaleBTHKE,
3paBOOXPAHEHUIO KOHCYJIBTAIMU TI0 METUIIMHCKON M (papMarieBTHYECKOM 1 TeTbHOCTH.
TexHuyeckue  HOpPMBI U

IpaBuia CrpourenbcTBo



https://pandia.ru/text/category/pravovie_akti/
https://pandia.ru/text/category/pravovie_akti/
https://pandia.ru/text/category/akt_normativnij/
https://pandia.ru/text/category/valyutnoe_regulirovanie/
https://pandia.ru/text/category/vneshneyekonomicheskaya_deyatelmznostmz/
https://pandia.ru/text/category/buhgalterskij_uchet/

Kaxnplii pazgen EpmHoro wuH(pOpMalMOHHOTO MaccuBa, B CBOKO O4epeslb, COCTOMT
n3 Madpopmanmonnsix OaHkoB. MHbopManoHHble OaHKH pa3iMyaroTcs MOTHOTOH HMH(pOpMamuud U
XapaKTepoM COAEp)KalIMXCcs B HUX JIOKYMEHTOB. OTO JaeT BO3MOXKHOCTb IIPU YCTAHOBKE
«Koncynprant Ilmoc» rubko momxoauTh K BeIOOpY oObeMa MH(pOpMAalMH, 3aKa3biBas HEOOXOAUMBIE
nH(pOpMaIMOHHBIC OaHKH.

Ilocne 3amycka mporpamMmbl HOsBIsIeTCs auanoroBoe okHo «Koncynsrantllmoc», rae
HEOOX0IMMO CZiesIaTh BBIOOP CpeCTBa MOUCKA HH(OpMAIIK:

1) Kaprouka mowmcka, Ti€ MOXXHO OCYHIECTBUTh IOUCK JOKYMEHTOB IO PEKBH3HTaM U
KOHTEKCTY;

2) BeicTpBlii MOUCK, KOTOPBIN 0OecreunBaeT 3(h(HEKTUBHBIN MOUCK KaK OT/IEIbHBIX JTOKYMEHTOB,
TaK U MOJ0OPOK JOKYMEHTOB JJIsl PEIIEHUs] KOHKPETHOU IpoOJIeMBl;

3) [IpaBoBo#i HaBUTATOp, TJE€ MOXKHO OCYIIECTBUTH MOUCK WH(POpPMAIMH IO HEOOXOIAUMOI
TEMAaTHKE;

4) Konexcsl, rae pa3menieHsl kojiekesl Poccuiickoit denepanuu;

5) IlyteBonuTenu — akTyallbHble MaT€pUabl 10 BaKHBIM TEMaM;

CrpyxrypHoil enunuueii MHpopManmoHHOTO OaHKa CHCTEMBI SIBISETCS JOKyMEHT. JIro0oii
JOKyMEHT, KpOME€ HEMOCPEJICTBEHHO TEKCTa, MMEET OIpeeSeHHble HJICHTU(UKALMOHHbIE
XapaKTePUCTUKU (PEKBU3UTHI), KOTOPHIE OTIMYAIOT JAHHBIA JOKYMEHT OT Apyrux. IloaTomy, 4TOOBI
HallTH HEOOXOUMBbIE TOKYMEHTBI U3 CUCTEMBI, HYXHO 3aloJHUTh KapTouky noucka.

Kaprouka momcka — OCHOBHOE CpEACTBO IOHMCKAa JTOKYMEHTOB B MH(popmannoHHOM OaHKe
cucreMbl. OHa npezcTaBigeT coOol TabaMIly ¢ HEKOTOPBIM KOJMYECTBOM MOUCKOBBIX nojneil. Cucrema
UIIET JOKYMEHTHI, OJHOBPEMEHHO YIOBIIETBOPSIOIINE BCEM 3arOIHEHHBIM NosiM Kaprouku moucka.
OnHako He 00s13aTeIbHO 3a0IHATh BCE MOMCKOBbIE 1Mo, [ moucka j1ro00ro J0KyMeHTa JOCTaTOUHO
MPAaBUIIBHO 3ATIOJIHUTH JIUIIb JABA-TPHU TOJIAL.

IIpu 3anonHeHun nomeil cienyeT oOpamiaTh BHUMAaHHE Ha MH(POPMALMOHHYIO CTPOKY BHU3Y
Kaprouku mnoucka (puc.2). B Heiti comepxurcs wunHpopMmManmus O KOJIMYECTBE JIOKYMEHTOB,
YAOBJIETBOPSIOMIMX 3arnpocy. Ecnu chopMupoBaHHBIA TakuM 00pa3oM CIHCOK JIOKYMEHTOB OyneT
CIIMIIKOM OOJNBIINM, CJEAyeT YTOYHUTH 3ampoc. JKemarenbHO, YTOOBI KOJUYECTBO HANJIEHHBIX
JIOKYMEHTOB He mpeBbimano 30 — 50.

Ecnu sxe mpu momcke JOKyMEHTa PEKBH3HUTHI €r0 HEU3BECTHBI WIIM W3BECTHBI MPHOIN3UTEIBHO,
TO OCHOBHBIM CpPEACTBOM IIOMCKa IO KOHKPETHOMY IIPaBOBOMY BOIpOCY sBisercs none «Tekcrt
JOKYMEHTa», TJe CIeAyeT 3aJaTh ciIoBa Wi (pas3bl, KOTOPbIE JODKHBI BCTPEUAThCS B TEKCTE 3TOTO
nokymeHnTta. Ecnm 3ampocy ¢ HCHOJB30BaHUEM TOJNBKO JAHHOTO TOJI YIOBJIETBOPSIET MHOIO
JOKYMEHTOB, TO CJIEAYEeT €ro YTOYHWUTB, MCIIONb3Yys, B 3aBUCHMOCTH OT MMeEIOUIeics WHpOpMaLuy,
npyrue nons Kaproukm mnoucka. B cucteme Koncynerantllitoc npenycMoTpeHa BO3MOXKHOCTD
YTOUYHSTH MOTYYCHHBIE CIUCKH HECKOJIBKO pa3 MO Pa3HbIM IMOJISIM.
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Puc.2 NudopmanronHas crpoka KapTouku norcka mopsjiok BbIIOTHEHUS PAOOTHI

1. VBy4nTh TEOPETHUYECKYIO YacTh IO MPHUBEACHHBIM BBIIIC JaHHBIM W JIOTIOJHUTEILHOU
JUTEpaType.

2. 3amycTuTh ¢ pabouero Opaysep M J0CTyIa B UHTEPHET.

3. Habparp agpec http://www. consultant. ru/online/ nHQOpMarMOHHON NPaBOBOWH CHUCTEMBI
«KoncynpranT [lmrocy.

4. O3HaKOMUTBCS CO CTPYKTypOl M BO3MOXHOCTSIMHU CTapToBOro OKHa HH(pOPMALMOHHON
paBoBoil cuctemsl «Koncynbrant [1mroc».

5. U3 CrapToBOro okHa NepeTd B pazfen «3aKOHOAATelnbCTBO». O3HAKOMHUTHCA C OOIIUM
MOCTPOEHUEM CIIPAaBOYHO-UH(OpMaIMOHHOM NpaBoBoit cucteMbl «KoHcynbTaHT [Lmrocy.

6. M3yunTe moouepenHO BCE MOIINYHKTHI OCHOBHOIO MEHIO CHCTEMBI. 3aiiTh B «Kaprouky
MIOHUCKa», PACCMOTPETh BCE €€ DIIEMEHTBHI.

7. 3aiitu B pexxum [IpaBoBoro HaBuraropa. M3y4unth: 0COOCHHOCTH MOMCKa MH(POPMAIIUH IO
KOHKPETHOMY IIPaBOBOMY BOIPOCY; JIByXYPOBHEBYIO CTPYKTYpYy CJOBapsi; KIIOUYEBbIE MOHATUA U
TPYMIBl  KIIOUEBBIX MOHATUH; pa3iu4yHble BHIbBl COPTUPOBKM cmucka. Beiiitu u3 IlpaBoBoro
HaBUTaTOPA.

8. BBIoIHUTE 33aHKe, yKa3aHHOE B Ta0. 2.

Taomuna 2 3amanne o 1adoparopHoil padbore

Bug moncka 3aganue
1 2

Haiinure ®enepanpubiii 3akoH -P3 «O06 wuHpOpManmu, HHOOPMAIIMOHHBIX
[Touck mo HOMEpPY M|TEXHOJIOTUSIX U O 3almmTe uHpopManum». HalauTe cTaThio, MOCBSIICHHYIO
Jlare JOKyMEHTa OTpaHUYEHHOMY JTOCTYITy K HHpopManuu u coxpanute e€ B MS Word.

ITouck mno Buny|Hanaure I'paxknaHckuil nponeccyaibHblli konekc. Haiinure Bce M3MeHeEHWs,
JIOKyMeHTa U ero BHeceHHble B Hero B 2013 romy. Ckoiabko M3 HHUX BCTYNHJIO B CHIIy Ha
HAa3BaHUIO HACTOAILIUA MOMEHT.

Haitnute Iloctanosnenue IlpaButensctBa PO «O rocynapcTBEeHHOM yyeTe U
peructparnuu 6a3 MOAHKOB JIaHHBIX». [71e IepBOHAYAIBHO OBLI OIyOIIMKOBAaH
3ToT AokymeHT? Korma mocnemHuii pa3 B Hero ObUIM BHECEHBI M3MEHEHMS,
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Kem?

ITouck mo Tekcrty
JIOKyMEHTa

HGO6XOI[I/IMO Y3HATb TOPAJOK pacucTa OIIATHL TPY/id AABOKATOB. Haiinure

MOCJETHUN TOKYMEHT MO 3TOMY BOIpocCy. UTO 03Hauar0T 3HAYKHU ﬁ
MOJISIX TOKyMEHTa?

Haiimure OmaHk rpy30BOM TaMOXeHHOW Jeknapanui. CKOJBKO BapHaHTOB
npucyTcTByeT B cucteMe?. Korma Obliii BHECEHBI MTOCIEIHUE U3MEHEHHS?
[TepeBenute neicTByromuii Bapuant B Excel.

Opranuzanus coBeplinia NpoAaXy ToBapa 3a HAIWYHBIN _pacuer. B
COOTBETCTBHM C 3aKOHOJATEIbCTBOM OHa JIOJKHA ObUIa BOCIOJIb30BaThCS
KOHTPOJIbHO-KaCCOBOM MammHOW Ju00 OlaHKamMM CTPOTON OTYETHOCTH.
Haiimure B Kogekce 00 aaMUHHCTpaTHBHBIX TpaBoHapylieHusx P® pasmep
mrpada 3a HapylleHHe AaHHOro TpeOoBaHus. Kak M3MeHs1ach BeTHMYMHA
nanHoro mrpada vauuHas ¢ 2010 roga?

Ha

ITouck
[IPaBOBOMY
HaBUTaToOpy

1o

HeoOxomumo onpenenuts, 4eMy paBeH MUHUMAJIbHBIN pa3Mep OIUIaThl Tpyna
(MPOT). Haiigure mnocneaHuil JOKYMEHT, KOTOPBIH BHEC 3TH H3MEHEHUS.
Onpenenure TOYKM BXOJa B JIOKYMEHT, IOJIYYEHHBIH C HCIIOJIb30BaHUEM
IIpaBoBOrO HaBUraTOpAa.

Haitnute nOKyMEHTBI, B KOTOPBIX JA€TCSd OTBET HAa IMPABOBOM BOIPOC: KOMY
NPEOCTaBIAETCS OTCpPOYKAa OT TMpHU3bIBa Ha BOEHHYIO ciyxOy. Kaxkoit
®denepanbHBIi 3aKOH PETYIUPYET 3TOT BOpoc?

Ilouck
MPUHSBLIEMY
Oprany

1o

I'TK P® B 2003 romy ytBepaun ¢hopMmy TpeOoBaHMs 00 yIuiare TaMOKCHHBIX
wiarexeir. Haliaure mokyMeHT, copepamuii HeoOXoauMyro HH(OpMAIHUIO.
[Toctpoiite  nmepeBo  cBsizeld  (ccpuiok).  Cpemaiite  mepexon W3
MIPOCMATPUBAEMOTO JIOKYMEHTAa B CBSI3aHHbIE C HHUM JPYrH€ JOKYMEHTBHI.
Ckonpko TMpPSIMBIX M OOpaTHBIX CCBUIOK CYHIECTBYET B IOJIYYEHHOM
JIOKyMeHTe?

Haiimure Ilpuka3 I'ennmpokyparyper PO Ne 39 «O mnpumeHennn OJaHKOB
MPOLIECCYATbHBIX IOKYMEHTOB.

PaGora co crouckom
JIOKYMEHTOB

[TocTpoiite CUCOK TOKYMEHTOB, KOTOPBIE KaCarOTCs 1I0r0BOpa MOKU3HEHHOTO
COZIEpP)KaHMS C WXKIUBEHUEM, KOTOphIe ObUTH HamucaHbl mociie 1 suBaps 2019
roja.

ITouck
paznenam
CIIPaBOYHOM
MPAaBOBOM CUCTEMBI

10 BCEM

CdopmupyiiTe CIIMCOK JOKYMEHTOB O BO3MOXKHOCTH PaOOTHI COTPYIHHKOB B
HoyHOoe Bpems. [lowck uWHpOpManuM NOPOBOAMTE IO BCEM pasenam
CIpaBOYHOI MpaBoBoi cucteMbl. Co3naiite nmanky «Pabora cOTpyaHHMKOBY» U
COXpaHUTE B Hee TOJNBKO T€ JOKYMEHTBI, KOTOpbIE HaXOAATCS B pasjene
«KomMmeHTapuu 3aKOHOIATENbCTBAY.

Coopmupyiite CIIHCOK JIOKyMEHTOB o HOpMaM
BO3MEIICHHS KOMAHIMPOBOUHBIX PACXOJ0B COTPYIHUKOB M COXPAaHUTE BCE
JnokyMeHTel B manky «Hopwmbl pacxonoBy». Ilouck mpoBomute mo paszery
«3axoHomatenscTBO / BepcuslIpod»



https://pandia.ru/text/category/komandirovochnie_rashodi/
https://pandia.ru/text/category/1_yanvarya/
https://pandia.ru/text/category/administrativnoe_pravo/
https://pandia.ru/text/category/blanki_strogoj_otchetnosti/
https://pandia.ru/text/category/nalichnij_raschet/
https://pandia.ru/text/category/oplata_truda/

8. Briittu u3 cucreMsl «KoHcynpranT [1mrocy.
[Mopsimox opopmireHus: pe3yabTaToB
[Tocne HOMepa ¥ Ha3BaHMS KaXJA0TO 3a/IaHUsl TaliTe OTBET B CIIEIYIOLIEM MOPSIJIKE:
KaKuM pas3zelioM CIpPaBOYHO-TIPABOBOM CHUCTEMbI BBl TOJIH30BAIUCH JJISI BBIMNOJIHEHUS
JTAHHOTO 3aJ]aHus;
KaKue IMoJis, B KaKOW MOCIJIEIOBATeIbHOCTH U C KaKUM COJICPKAHUEM HCHOJIb30BaIu WU
KaKkhe WHBbIe JCHCTBUS, CBA3aHHbIE ¢ (POPMUMPOBAHUEM IEPBUYHOIO 3arpoca, MPEeANpPUHUMATN IS
BBITIOJIHEHHUSI IAHHOTO 33JIaHNS;
JanbHEWIue NeHCTBYS, B TOM YHCIE YTOUHSIOIINE U WHbIe, HEOOXOIUMBbIE JIS BBINOJIHEHUS
JTAHHOTO 3aJ[aHus;
HA3BaHUA HAWJCHHBIX JOKYMEHTOB, X PEKBU3UTHI U, IPU HEOOXOAUMOCTH, KOMMEHTApUHU K
HUM,;
€CJIU BBINOJIHSINCH ACUCTBUS MO MEPEHOCY TOKYMEHTOB B APYTYIO IPOTPaMMY, 10 YCTAHOBKE
3aKJIa/10K, KOMMMPOBAHUIO, TICUATH U JAPYTOE€, TO OMUIIUTE UX.
Onurcanue KaxXJ1bIX CBOUX JACHCTBUI COMPOBOXKIAWTE CKPUHILIOTAMM.
KoHnTponbHBIE BOIIPOCHI
1. KaxkoBa crpykrypa Ennroro nndopmarmonsoro Mmaccuba cuctembl Koncynsrant [lmroc?
2. JHoxyment xak enuHuna Wb. Yrto mnoHumaercs moj JAOKYMEHTOM B CHCTEME
Koncynperantlntoc?
3. Kak ocymecTBUTh COPTUPOBKY 3aKOHOB MO JaTe€ NPUHATHS, HA3BaHUIO, JaTe Haudaja
JIEUCTBUSA U HOMEPY?
4. C xaxoii uenpo Hy)kHa BKiIajka «CripaBouHasi HH(GOpMaLus», U KaKue CIIPaBKH OHA JaeT?
5. Jlus yero ciyxut «[IpaBoBoil HaBUraTOP», MOXKHO JIM €0 3aMEHUTh, €CJIU J1a, TO YeM?
6. Kaxk HaliTH, OTKpBITb, M3YYUThb M 3aHECTH B CO3JAHHYI0 BaMM Hanky «JlOKyMEHTBI
Koncynsrant [1mroc» JOKYMEHT, COCTaBbTE aIroOpuT™M?
7. KakoBbl 0COOCHHOCTH TIOMCKa HH(OPMAITUH 110 KOHKPETHOMY IPAaBOBOMY BOIIPOCY?
8. Kak HallTH cIMCKU JOKYMEHTOB, BKJIIFOUEHHBIX B CUCTEMY 3a MOCIEIHUN MecAll?

JlaGopaTtopnass paGora Ne 9. TexHos0orMM TMOMCKA HOPMATHBHO-NPABOBBIX AaKTOB B
HH(poOpMaLMOHHO-IONCKOBOM cucTeme «I'apan»

Heap padoThi: nproOpeTeHHEe HABBIKOB MOMCKAa HOPMATHUBHO-IIPABOBBIX aKTOB B HMH(OPMAIIOHHO-
IIOMCKOBOM cucreMe «I'apanT»

BroinosiHeHue 1a00opaTopHoii padoThI:

I'APAHT - cmopaBouHo-npaBoBasi cuctema (CIIC) mno 3akononatensctBy Poccuiickoit
Denepannu, paspabaTbiBaeMas KoMmmaHueill «['apaHT-cepBUC-yYHUBEPCHUTET», IepBasi MaccoBas
KOMMepuecKas ClipaBOYHO-IIpaBoBasi cucreMa B Poccuu (Beinmyckaercst ¢ 1990 rona).

[Iporotun cucremsl ObuT pa3pabotan B 1990 romy HAyYHBIM CTYACHYECKHUM OTPSIAOM
(dhaxynpTer BBIUMCINTENBHON MaTeMaTuku U KubepHetukun MIY) mox pykoBoacTtBoMm JIMutpus
[lepmieeBa 175 rocy1apcTBEHHONW KOMIaHUU «Jlanbiaeccnpom» U IpeacTaBisl cOO0H KOMITbIOTEPHBIN
cupaBoyHuK 1o Konekcy 3akoHoB o Tpyne. Ilocne peanuzanum npoekra pa3paOOTUMKU CO3Jalu Ha
OCHOBE MPOTOTHUIIA MOJHOLICHHYIO CIPABOYHYIO ITPABOBYIO CUCTEMY C PETYJIIPHBIM NONOJIHEHUEM [1].

Cucrtema mpou3BOAUTCS B BHJIE WH(POPMALMOHHBIX OJOKOB - 033 JIaHHBIX, C(POPMUPOBAHHBIX
[0 TeMaTH4ecKoMy MHpuHuuIy. M3 nHGopMalnnoHHBIX OJIO0KOB (OpMUpPYETCS KOMILIEKT, KOTOPBIH U
SBJIAETCS KOHEYHBIM NPOAYKTOM, IpeajgaraéMblM 3aKa3uMKy. EjkeHenelnbHOe IONOJIHEHHE
MAaKCUMaJIbHOIO KOMIUIEKTAa COCTaBJISET OKOJIO 12 ThIc. JOKyMeHTOB. (CuCTeMa BKIOYAET BCE
CYUIECTBYIOIIME BUAbI TNPaBOBOM HH(OpMAIMK: aKTbl OPraHOB BIAcTH, Cy[eOHas TNpaKTHKa,
MEXIyHapOAHbIE JOTOBOPHI, MPOEKTHI 3aKOHOB, POPMBI (OyXTaaTepCcKoi, HAIOTOBOM, CTaTUCTHUECKON
OTYETHOCTH, a TAK)Ke OJTAHKH, TUIIOBLIC JIOTOBOPLI), KOMMEHTAPHH, CIIOBApU M CIIPAaBOYHUKH [1].

Pabora co cnpaBouHO-TIpaBOBOM cucteMoi «l'apaHT», KaKk W B JHO0OH Jpyroil cucreme,
HAa4YMHAETCS C OpraHU3alUH IOUCKA JIOKyMEHTa WM CHHUCKAa JOKYMEHTOB. CyIIECTBYIOT CIEAYIOLIUE
BH/JIbI TTIOMCKA B npaBoBoit cucreme 'APAHT [2]:
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1) 6azo6viti nouck - MPeACTaBISIET COO0H MAaKCUMAJIBHO MPOCTONH MHCTPYMEHT, COCTOSIIUN U3
CTPOKHM BBOJIa M BKJIAJIOK JUIsl BEIOOpA Buaa nH(popManuu. HOBbIM MOWCK HAWJET HCKOMOE CIIOBO WIIH
¢dbpazy B r000M Taneke W Ppojae, PACKpoeT Hambojee dYacTo HCIOJIb3yeMble a00peBUaTyphI U
cokpamenust (HAC, MPOT, HK), moiimer mpodeccronanabHble TEpMHHBI (YNPOLICHKA, OyXyder).
WroroBslii ciucok OyAeT OTCOPTUPOBAH IO CTEIIEHU COOTBETCTBUSI;

2) no pexeuzumam - TIO3BOJSIET HAWTH JOKYMEHT, €CIM H3BECTHa XOTS OBl YacTh €ro
PEKBHU3HUTOB: TUIl JIOKyMEHTa (3aKOH, MOCTAHOBJIICEHHWE U T. I.), SMUTEHT, JaTa MPUHATHUS, HOMEP
JIOKyMEHTa, Ha3BaHHUE U JIp.;

3) no cumyayuu - YyHUKaJIbHas 3alaTeHTOBaHHas pa3paborka kommanuu ['APAHT.
OHuukionenuss cutyauuid comepxkut cBbime 100 000 moapoOHBIX TepMHHOB. bnaromaps
DHUUKIIONEIUU CUTyaluld 000N YelnoBeK, HE SIBISIIOIIMKCSA CIEHUATMCTOM B paccMaTpuBaeMoi
o0JacTi W HE 3HAIIIUK PEKBU3UTOB HOPMATUBHOTO aKTa, MOXET OTHICKATh B OTPOMHOM MAaCCHBE
JaHHBIX OTBET HA CBOW BOMPOC, MOM00paTh JOKYMEHTHI, OMMCHIBAIOLIME cUTyanuto. s 3Toro
HE00X0UMO CPOPMYITUPOBATH BONPOC U BEIOPATh U3 HErO KIIFOUEBBIE TEPMUHBL. Pe3ynbTaToM moucka
OOBIUHO SIBJISIETCS] CUCOK U3 3 - 7 nokyMeHToB. [lonb30Barens nomnajgaer Ha KOHKPETHbIE (PparMeHThI
HalJIEHHBIX IOKYMEHTOB, COOTBETCTBYIOIIHE 3aJaHHOMY BOIIPOCY;

4) no ucmounuxy onyo6IUKO8aHUs - TIO3BOJSIET HAMTU JOKYMEHT, €CIIM U3BECTEH €r0 UCTOYHUK
U JaTta myOJIuKaluu;

5) no xommexcmy - TO3BOJIIET HAWTH JOKYMEHT, KOTJa W3BECTEH TEKCT (MM OTICJIbHbBIE
CJIOBa), BCTPEUAIOIIUNCS B JIOKYMEHTE WM B €ro Ha3BaHWM. TE€XHOJOTrHUS MO3BOJIIET BECTH IMOUCK
OJIHOBPEMEHHO IO HECKOJBbKHUM IOJISIM KOHTEKCTa - TO ecTh Bbl ompejensere KitOueBble CIIOBA U
MMeEeTe BO3MOXKHOCTh 33/1aTh MOUCK COYETAHUS ITHX CIIOB, KOHKPETH3UPOBAB (parMeHT: B Ha3BaHWUH,
B IIPEJIOKEHHUH, B a03alle WM BO BCEM TEKCTE JJOKYMEHTA;

6) no kaaccuguxamopy - 3TO TIOUCK IO TEMATUYECKOMY pyOpUKaTopy IpaBOBOM
unpopmanuu. OH ynoOeH MpU COCTABICHWHM TEMAaTHYECKUMX TMOJO0OPOK JOKYMEHTOB U IS
KOMIUICKCHOTO M3y4YeHUs MPaBOBOM mpobiembl. Pa3mensl u moapa3aensl KiaccudukaTopa sSBISIOTCS
TUIEPTEKCTOBBIMU CCBUIKAMHU, TIEPEX0/sl M0 KOTOPhIM MOXHO KOHKPETH3UpPOBaTh 3ajady noucka. Ha
MOCIICIHEM YPOBHE HAXOIWTCS CIMCOK JOKYMEHTOB, COOTBETCTBYIOIINK BBHIOpAaHHBIM pazzaenam. [lpu
BXO/I€ U3 CIHCKA B TEKCT OOBEMHBIX JOKYMEHTOB MOJIB30BATEINb MOMAJaeT UMEHHO Ha T€ ()parMeHTHI,
KOTOpBIE OTBEUAIOT IO CMBICITY TEMaTHKE BBIOPAHHOTO mojapasena. Kaxaplii JOKYMEHT MMOMEIIAT B
ompeieNneHHbId  paszmen  kiaccudukartopa.  Kiaccuduxarust HOpMATUBHBIX  aKTOB IO HOpMaM
[IpaBa MO3BOJISIET HE TOJBKO TMOJB30BATHCS PYOPUKATOPOM JJIsI TTOWCKA KOHKPETHOTO JOKYMEHTA HITU
IpyNIbl U3BECTHBIX JOKYMEHTOB, OTHOCSIIMXCS K TOW WJIM MHOW OTpaciii 3aKOHOJATENbCTBA, HO U
HaxoJIUTb BCE HOPMBI, KOTOPBIE PEryJUPYIOT JaHHbIE OTHOLICHUS. JIOBOJBHO YacTO JOKYMEHT,
OTHOCSIIIMKCA LIETUKOM K KakoW-1u00 OJHOM OTpaciau, MOXET cojepXaTb HOpMY IIpaBa,
CYIIECTBEHHbIM 00Opa3oM 3aTparMBaloOIIyl0 OTHOLIEHUS U3 Jpyro otpaciu. braromaps
KJaccupUKalMd JAOKYMEHTOB [0 HOpMam IpaBa IOJb30BaTeNb CIPAaBOYHOM MPABOBOW CHUCTEMBI
I'APAHT mnonydaeT MakcuMyM HH(POpPMAIMH O 3aKOHOAATEIBCTBE, PETYJIHUPYIOIIEM HHTEPECYIOINE
€ro OTHOILICHUSI.

TOT uAn MHOM BUA NMOUCKA BblbMpPaeTcAa B 3aBUCMMOCTU OT TOTFO, KaKyt WMHopmauutio Heobxoammo
NMOYYNTb N KaKME UMEIOTCS U3BECTHbIE PEKBU3UTLI [2].
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CIIC T'APAHT wmoxeT ObITh YCTAaHOBJIEHA Ha KOMIIBIOTEP II0JIb30BaTelsl B BUJAE IOCTOSHHO
OOHOBJISIFOIIETOCS ~ POTrPAMMHOrO _obecredyenusi, JHUOO MOXKHO BOCIOJB30BaThCS  IPABOBOM
uHpopmanueit B pexxume on-line Ha WH(GOPMAIIMOHHO-TIPABOBOM IOpTaJie KOMIIAHUH pa3padoT4uKa -
http://www. garant. ru/ (pucyHox 1).

Pucynok 1 - Uadopmanmonno-mpasoBoit nopran TAPAHT

3aganue 1

[IpoBeprTe Hanmuue noakioueHus K MHTepHery. OTKpoWTe OKHO HMHTEpHET-Opay3epa U B
CTPOKE ajipeca yKakuTe aapec uHpopMannoHHo-ipaBooro noprana TAPAHT - http://www. garant.
ru/. B pesymnbrare y Bac JOJDKHA 3arpy3uThCsl TJIAaBHAs CTpaHUIAa Moprana (cM. pUCYHOK 1).
OdopmieHre MOXXET HECKOJIBKO OTJIMYAThCs OT MPUBEACHHOTO N300paKEeHHUS.

Ha mganHoM moprane BBl MOXKET€ HAWTH caMmylo pa3HOoOpa3Hylo HH(OpMaIuio: HOBOCTH H
AQHAJIUTUKY, MPOIYKTHl W YCIYrd, MHOOpPMALMIO O KOMIIAHWM M €€ MapTHepax, a Tak e JIpyrue
aKTyaJIbHbIE CBEJICHUS U IOKYMEHTBI.

Jly1st TOrO 4TOOBI MEPEUTH K HEMOCPEICTBEHHOU paboTe ¢ mpaBoBoi 6a3oit TAPAHT B pexume
on-line, HeoOxonumo mepelTu 1o ccwuike MHTepHeT-Bepcust cucrembl 'APAHT- http://iv. garant.
ru/SESSION/PILOT/main. htm (cm. pucyHoxk 1).

3HaKOMCTBO ¢ MHTepHeT-Bepcueil cucremel APAHT

3aganue 2

Bocnons30BaBImIMCh BBILIE YKAa3aHHOW CCBUIKOW, MEPEUIUTE B HMHTEPHET-BEPCUI0 CHCTEMBI
I'APAHT B pexume on-line. Bam Oyzmer mpemiokeHO PErucTpallMOHHOE OKHO BXOJa B CHUCTEMY
(pucynox 2). Bocnosib3oBaBuIuch cchlikoi HOBBIN MOIb30BaTENb 3apETUCTPUPYHTECH B CUCTEME, IS
TOT0, YTOOBI BaM OBLIIM IOCTYITHBI BCE €€ BO3MOXKHOCTU U MHCTpYyMeHTHI. [locne peructpanuu Boiiaure
B CUCTEMY I10]1 BallIUM JIOTUHOM U [ApPOJIEM.

CUCTEMA apo

FAPAHT

| Bxon & cucremy B [Boirwe . |

ol
PRrUCTpALMOHHOSE WMA! |

Napons: L

Pucynok 2 — Peructpanumonnoe okHo Bxojia B cucteMy TAPAHT

[Tocne Bxosa B cucTeMy OKHO Opay3epa mpHUMeT BH/I, IPEICTABICHHBIN Ha pucyHke 3. M3yuum
JTAHHOE OKHO 0oJiee MoApOoOHO.
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Pucynok 3 — UnTtepuer-Bepcus cuctemsl APAHT
Pa6ora co crpokoit noucka TAPAHT (6a30Bblii mouck)

B oxne cucremsl TAPAHT ocymecTBiIsITh TOMCK HEOOXOIUMOW WHGOPMAIIUU MOXHO UYepe3
cTpoky noucka (pucyHok 4). I[Ipu stoMm, 11 3¢pekTuBHON U ObICTPON PabOTHI ¢ TOMOIIBIO JaHHON
CTPOKH, TIOJH30BATEIIb MOXKET YTOYHSTH OOJIACTh TOWMCKA BBIOWpAasi TOT WJIM WHOW TEMaTHYCCKHMA
paszen, pacrhojiOKEHHbIM HaJl CaMOW CTPOKOM IOMCKA: BCE JIOKYMEHTbI, DHIMKIONEIUN pEUICHUH,
aKThI OPTaHOB BJIACTH, CyAicOHAs IPAKTHKA, POPMBI JOKYMEHTOB, KOMMEHTApUH U JIp.

« Mo peepnieraas + Mo cmyaupe = Mo scroduny onylnnsapasng

Pucynok 4 — Ctpoka noucka cucrembl 'APAHT

bazoBblii mouck 007amaeT BCTPOSHHOW CHUCTEMOW TPOBEPKH 3ampoca Ha omedatkd. [locrme
HaxaTusi KHOMKW HalTh, cucTtemMa aHaau3upyeT TOUCKOBBIM 3ampoc Ha TMpeAMEeT OMUO0OK U
MpeAyNpexRaAeT O HUX, a IPU OJTHO3HAYHOCTHU 3aMEHbI UCIIPABJISIET €TO.

Kpome Toro, 6a3oBbIii MOUCK COCOOEH pacro3HaBaTh ab0OpeBuaTypbl. Hampumep, ecniu Ham
HE0OXOIMMO HaWTH CTAaThiO 256 YTON0BHOTO KojAekca PD, To B cTpoke MOMCKA AOCTATOYHO yKasaTh
CIIEYIONIYIO 3amuch «cm 256 yk.» Cucrema 0e3 mpoOyieM pacrio3HaeT YCIOBHE TOWCKA W HAWIET TO
YTO HAM HEOOXOAUMO.

3ananue 3

Bocnons3oBasmmch crpokoit nmoucka cuctembl TAPAHT wnaiinute crateio 115 I'paxaaHckoro
Konekca P®. Caenaiite Kommuro 3KpaHa ¢ pe3yJbTaTaMH MTOMCKa U J0OaBbTE €€ B BaIll HOBBIN OTYET.

Haiins HeoOXoquMBbIid TOKyMEHT, MOXKET OTPeOOBATHCS HAWTH B HEM HEKOTOPYIO CTAThIO WIIH
npocto uHpopmanuio. yig pemeHus 3Toi 3aa4u MOKHO BOCIOJIB30BATHCS BBIMAJAIONINIM CIIHCKOM,
KOTOPBIN MOSBIAETCS TMOcie Toro, kak B OKHO cucteMbl [TAPAHT Obut 3arpykeH HEKOTODPBIi
JIOKYMEHT, ¥ KOTOPBIA PACIIOJIOKEH B JICBOM YaCTH CTPOKH MOMCKA (PUCYHOK 5).

BriOpaB u3 3TOro cmnmcka koMaHAy B OKyMeHTe, BBl MOXKETE OCYMIECTBISTH MOWCK BHYTPH
JIOKyMEHTA.

Ecnu HUKaKo#i HOKYMEHT HE OTKPBIT, U Pe3yJbTaT MEPBUYHOTO MOWCKA MPEICTaBISIET COOOM
CIMCOK 3aKOHOB, IPUKA30B U APYTUX JOKYMEHTOB, TO COJIEPKUMOE ATOrO CIUCKAa OyAeT HEeCKOIbKO
WHBIM: Be3Jle, B JIOKyMEHTaxX, B Ha3BaHUsX. Kak cieacTBue, MOWCK, MO YTOYHSIOIIEMY 3amnpocy,
BBEJICHHOMY B CTPOKY MOHUCKa, OYJET OCYILIECTBIATHCA BO BCEM CIHCKE TOKYMEHTOB.
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PucyHok 5 — Ilouck BHYTpU JOKyMEHTA

3ananue 4

B I'paxnanckom koxexce P® oTkpoHTe CTaThlO, COIAEPHkALLYHD OCHOBHBIE IIOJIOKEHHUS
00 00111ecTBE C OTrpaHWYeHHOW OTBETCTBEHHOCTHIO. CremaiTe KOMUI0 3KpaHa JaHHOW CTaTbU M

no0aBbTE €€ B BAIll OTYET.
Bepnurecs B ocHOBHOE MeHIo cuctembl [ APAHT.
/s e6o36pama 68 0cCHOGHOE MEHI0O K CMPOKe HNOUCKA, 6bl MOMCeme B0CNONb308AMbCA

P] JCHOBHOE MEeHKD -
KHONKOU Komopasl pacnojlodcena 6 J1e60M 6epXHeM )en) OKHA CUcmembl

I'APAHT.

3aoanue 5

Hcnonv3ysa 6azosbiii nouck Hatioume cieoyrouyio UHpopmayuio.

1) ooxymenm, ymeepacoaiowuii ¢opmy Onranka nucma nempyoocnocoonocmu. Coenaiime
KONUIO 9Kpana Gopmvl 601bHUYHO20 Aucma u 00bageme ee 8 gawl omuem. Ykaxcume @ omueme 8
Kakom OOKymMeHme Obll ymeepicoeH OanHblll OJIaHK, KeM U Ko20a OblLl NPUHAM OAHHbIN OOKYMEHM.

2) ykadicume cmasky mpaHcHOPMHO20 HAN02A OJis Jle2K08020 A8mMoMooOus mowHocmoio 149
JIOWAOUHbIX cun Ha meppumopuu 20pooa Mockewi. Coenaiime Konuio 3Kpama ¢ HAUOEHHOU
ungpopmayueil u dobasvme ee 8 6aul omyen.

3) Kakosa 6vina eenuduna MUHUMAanbHo2o pasmepa oniamsi mpvoa (MPOT), npumensemozo
0J151 pe2ynuposanus oniamol mpyoa 6 npouiiom 200y? Coenatime Konuio sKkpana u 00b6agbme ee 8 6aul
omuem.

Tlouck 0oKymMenmos no peKeusumam

Ecnu eam uzeecmnol nexomopwvie pekeu3umol UCKOMO20 OOKYMEHMA, Mo NO HUM 8bl MOJCeme
Obicmpo u 2¢hpexmueno Haumu 5mom OOKYMeHm, MUHYS CMPOKY NOUcKA. [{is 3mo2o vl Modceme
gocnonvzosamuvca ccevlakoli Ilo pexeuzumam, Komopas pacnonodlcena nod cmpoKou NOUcCKa (PUCyHOK

6).

Bce gokymenTsl SHUMKNONEANN DELleHIH

BeenuTe Baw 3anpoc, Hanpumep AOMAIIHAR NPAROBAS 3HLLMKNL

= [No pekBMaNTaM = [o cumyaumm * Mo uctounnky omyBnuKoBaHwuA

Pucynox 6 — Ccolika nepexooa Kk noucky no pekeusumam

Ilepemecmuswiuco no 3moii ccovlixe, bl noayuume Ooiee noopooHy Gopmy 01 noucka, 6
KOMOPOUL 8bl MOJCEne YKA3amb U36ECMHblE 8AM PEKGU3UMbL OOKYMeHmda (PUcyHoK 7), a 3amem
Hadxcamv KHonKyHckamb, KOmopas pacnonodxicena 8 1e6om Hudxchem yaiuy okna cucmemuvl I APAHT.

Hanpumep, nam neobxooumo natimu Deodepanvuviii 3axkon Ne79-D3, om 27 uiwna 2004 200a
VCMAaHABIUBAIOWULL  NPABOSble,  OP2AHU3AYUOHHLIE U (DUHAHCOBO-IKOHOMUUECKUE  OCHOBbL
20cyo0apcmeenHou epaxcoanckoll cyicovl Poccutickou Dedepayuu.
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ﬂﬂﬂ NOUCKA HAM HeoOX00UMO 6HeCmu umernwyrocsa y Hac qubopMauuro 6 coomeemcmeyrouue

noas popmul noucka (pucynok 8) u nasxcamo kHonky Hckameo.
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Pucynok 7 — Pacwupennas gpopma 0151 noucka no peksusumam
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Pucynox 8 — Vcnosue 3anpoca no pexsuzumam u umeroweics ungopmayuu

3aoanue 6

Haitioume npusedennwvie nusice ookymenmol. Coenaiime Konuu 3KPaHa ¢ 6€0EHHbIMU YCLOBUAMU
8 hopmy noucka u 0obasbme ux 8 8aul OMyen.

@szu uckomvle OOKYMEHMbL Yoce YMPAMuiu Ce0K CULy, Mo 6ce PABHO BbINOJHUME
3a0anue u vlHecume pe3yibmamsl 8bINOJHEHUS 3A0AHUS 8 AL OMYem.

1. Hatioume 3axon P® -1 «O 3awume npas nompebumeneil», YCmMaHa8IU8arOWULL HOpmbl
3akoHa 006 obmene moesapa, Komopwli He ycmpausaem nompeoumens. Coxpanume ookymenm ¢ MS
Word. Jlokymenm coxpanume 6 auty nanky noo Haseanuem llpasa nompebumeneii.doc.

2. Ilocmpoiime 0630p uzmenenuii 3axonooamenvcmea PedepanbHol MAMONCEHHOU CYAHCOb
3a meKywuti 200, UCNOAb3YS KAPMOUKY noucka no pexsuzumam. Coxpanume eéaut 0630p 6 0OKyMeHm
MS Word noo nazeanuem O630p.doc. Ycnosue ombopa npedcmaeneno na pucynxe 9.
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Pucynok 9 — Yenosue ombopa
3. Ilocmpoiime cnucox 6cex DedepanrbHblX 3AKOHO8, KOMOpvle Obliu UuMeHenvl |

anpens npowtnoeo  2o0da. Coxpanume HaulOeHHbl cnucok 8 oOokymewm MS Word noo

nazsanuem HMzmenenus @3 I anpens.doc.

4. Haiioume ooxymenmul Pocnompebnaosopa, ecmynuguiue 6 cuiy 8 aHeape npouiiozo 200d.
Coxpanume navioenHwlti cnucok 8 0okymenm MS Word noo nazeanuem Pocnompebnadszop.doc.

Ilouck 0okymenmos no cumyayuu

B cryuae ecnu 6vi He 3Haeme MOYHO20 HAUMEHOBAHUS OOKYMEHMA, €20 PeK8U3UMO8, 0am
NPUHAMUSL U 6CMYNJIEHUS 8 CUTLY, HO 8aM HE0OX00UMO HAUMU UHGOPMAYUIO, KACAIOWYIOCA HEKOMOPOl
KOHKPEMHOU CUmMyayuu, mo bl Modceme 60Cno1b308amucs nouckom Ilo cumyayuu (pucynox 10).

Bee gokymeHThl SHUNKTIONE MW DEIEHIN AKThl OprSHOE BNECTH

Beenute Baw 3anpoc, Hanpumep ACMAIIHAR NPABORAA IHLIMKNONEANA

= Mo pexsuantam  |= Mo curyaumm | = Mo uctounnky onyBnukosanua

Pucynok 10 — Ccoinxka na nouck Ilo cumyayuu
Ilepetios no ccvinke Ilo cumyayuu, kKomopas pacnonodxicena noo cmpoKko NOUCKd 8 OCHOBHOM

meHio cucmemsl I'APAHT, vl nepetideme Kk KOHMEKCMHOMY DUILIMPY, C HOMOWBIO KOMOPO2O MONCHO
Hatumu Heobxooumyio ungopmayuro (pucyrnox 11).
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Pucynox 11 — Konmexcmuwiii punomp noucka no cumyayuu
Jonycmum, nam neobxooumo wuaumu cmamvio 6 Cemeunom Koodexce P®, 6 xomopoll

onpeoensiemcst NOPs0OK VCbIHOBNCHUSL.
Ilepeiiosn 6 pesicum noucka no cumyayuu, 0OCMAmMoO4HO 8 CMpPOKe KOHMEKCMHO20 Puibmpa

YKasamo Kuouegyio pasy 071 NOUCKA «NOPAOOK YCbIHOBNEHUA» (PUCYHOK 12).

Fﬂ CCHOBHOR MEHKZ - @ Hazag -\{ Mowcx - % i @ KMoA MHGopMaUNA = i__} Nanene 3anay

&
Nouck no CUTyauumuun

B [@] YeoHoBneHue. Yaoueperie
M @ NopARAOK yCLIHOBNEHUA pebeHka

X

NoMER RO CHTYBLMKM
[MNW]¥ceHoenesne, Yacuspenue\nopagos yoeHosnenna pebenxa

' Vicxate @Ommena G Ouncrime

Pucynox 12 — Vcnosue noucka no cumyayuu
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B pezynemame 6600a kntouesozo cnosa 6 okHe, no0 CMpoKOL KOHMEKCMHO20 unbmpa, 6yoem
VKA3aH OOUH UNIU HECKOTIbKO MeMAMUYeCcKUX pasz0enos, 8 KOMmopbix MOXCem co0epuHcamvcs mpedyemas
ungopmayus. Heobxooumo evibpamv OanHble pazoenvl, YCMAHOBUE COOMBEMCmMeEyowue Quaxicku, u
Haxcamo xkHonky Uckamo. Cucmema T'APAHT npouszeedem ombop HeoOXO0OUMBIX OOKYMEHMO8 U
8v10acm ux 6 gude cnucka (pucyHox 13), 8 komopom yxce 6e3 npobiem MONCHO HAUMU HeoOX0OUMbLLL
OOKYMeHM.

i.u OcHOBHOE MEHE @ Hazag \,_.:f:l Monce = % QA y koA MHdopeaLIA - U Mavane 3aqau

E SECACET B MS-Word I :; Coxpanims & Mo goKmeHTe.. :_‘;l MesaTs. _J'# I'}ﬁ MoNCE KOMTEKCT

O s [ Poccwickoi depepaimm o1 29 nexabpa 1995 1. N 223-93 (CK Pe) (c

z MAMEHEHUAMH W QONONHEHAFIMK)

Bl =

& ® || MoctanoeneHue MpaeutenscTea P43 ot 29 mapTta 2000 r. N 275 "00 yTeepsaesun [Npasun

b Nepegadl AeTel Ha VCRHOBNEHWE (VIOYEDEHNE) U OCYIECTENEHWA KOHTRONA 38 YCNOBMAMK HX

HH3HK 1 BOCNUTAHNA B CEMBAY YCRIHOBHTENEH Ha TeppuTopHl Poccuickon degepaumd u NMpaeun
MOCTAHOEEH HA YYeT KORCYMeCKHME YUpeXdeHnAMK Poccuickol defepalii AeTel, ABNRIOLICA
rpaxaadami POCCHRCKON Deaepal i U YCeHOBNEHHLIX WHOCTDAHHBIMU MPaXIaHAMA WK NHLAMU
Gea rpasaascTea” (C MIMEHEHHAMA 1 AONONHEHWUAMM)

| VHETPYKTHBHO-METOANYECKHE PEKOMEHAALMM NO BONPOCAM YCbHOBNEHUA (YAouepeHita)
HECOBEPLUSHHONETHI (YTE. Npukaiom MockomoBpazosanus CCCP u Muwagpasa CCCP ot 31
AHEapA 1991 r. N 55/40)

Pucynok 13 — Pezynemam om6opa 00KyMeHmo8 ROUCKA No CUmyayuu

3aoanue 7

Cocmagbme cnucku OOKYMEHMO8 COO0EPHCAWUX VKA3AHHYIO 8 3A0AHUAX UHGOpMayuio.
Coenaiime Konuu 3KpaHa ¢ YCI08UAMU O0mMOOpa KOHMEKCMHO20 (uibmpa u 0obasbme ux 6 6au
omuem.

1. Ccopmupyime cnucox 0okymenmoe Ha memy «Pecucmpayus no mecmy scumenscmea u
npeovisanusi 6 P®y. I[pumenume ¢guromp Cyoebnas npaxmuka. C nomowpio 06a306020 noucka
ombepume O0OKyMeHmbl coomeemcmsayoujeti memamuku. [lonyuentvie pe3yrbmamuvl cOXpanume 6
ookymenmut MS Word 6 sauty nanky noo nazeanuem Pecucmpayus.doc.

2. Iocmpoiime cnucok OOKYMEHmMO8, COOepHCAWUX UHPOpMAYUI0 O NPU3bIEE HA BOEHHYIO
cnyocoy. Ilonyuennvie pezynomamsl coxpanume 8 Ookymenmwvl MS Word 6 eawy nanky noo
HazeanuemlIpuszvie.doc.

3. C kakozo 603pacma epa’xcOaHuH 6npase 3apecucmpuposams nepemeny umenu? Yxkaxcume 6
sauiem omueme pexeusUmvl 3aKkoHa u Homep cmamvu. Coenaiime KOnur 3KpaHa OAHHOU cMamvu
oobasvme 6 6aus omyem.

Jlpyeue 6o3moorcnocmu noucka ungopmayuu 8 cucmeme I APAHT

Homumo paccmompenHvlx @vlute sapuanmos noucka ungopmayuu, 8 cucmeme I'APAHT
umeromest u opyeue cnocoobl NOUCKA.

3aoanue 8

Camocmosmenvho,  ebiAcHUmMe  HasHaueHue  nauvenu Menio (pucynox  14),  xomopas
pacnonoxcena 6 aeeou uacmu oxkHa cucmemvl TAPAHT. Kakxue 603modcHOCMU NOUCKA OHA
npedocmasnsem? Pezynbmamot 6binonnenus 3adanus ompazume 6 auiem omueme.
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Pucynok 14 — [lanenv Menio

3aoanue 9. Iouck Ilo ucmounuxy onyonuko8anus

Ilepetios 6 enasnoe okno cucmemvl IAPAHT eviacnume, xaxum obpazom ocywecmensiemcs
nouck 0okymenmos Ilo ucmounuxy onyonuxoeanus. Pesyrsmamul bIn0IHEHUs 3A0AHUS Ompa3ume 8
sauiem omueme.

3aoanue 10. I[louck 0okymenmog no eapuanmam*

Ucnonvzys paznuunsie cnocobwvt noucka uugopmayuu 6 cucmeme [I'APAHT, wuaiioume
OOKyMeHmsl  CO21ACHO  eauileMy  eapuawmy.  Hatloennwviii  0okymewm  coxpanume  noo
Hazsanuem 3adanue 6 10 [Ne eaweeco eapuanmal.doc. Homep eapuanma ymounume y
npenodasames.

Bapuanmer 3a0anuii

1. Haiioume 0oxymenmul cy0eOHOU U apOumpas)cHol npakmuxku no 60NPOCAM UCHUCTEHUS
mpyooeoeo cmadica. Coxpanume CnUcCOK HAUOEHHbIX OOKyMeHmos 6 dokymenm MS Word 6 eawty
nanky.

2. Haiioume Ookymenmvl, ¢ NOMOWbI0O KOMOPBIX MONCHO Y3HAMb PA3MEP BbIXOOHO20
nocoOUs npu  pacmopiceHuu mpyooeo20 _002060pd 6 CE:A3U C NPU3LIBOM HA BOEHHYIO CIYIHCOY.
Coxpanume cnucox HauoeHHvlx 00KyMeHmos 6 dokymenm MS Word 6 sawy nanky

3. Coopmupyiime noobopky mamepuanos cyoedOHolU HPAKMUKU HO B0NPOCY 803MEULCHIS
MopanvHo2o epeda. Coxpanume CRUCOK HAUOEHHbIX OOKYMeHmoa8 6 0okymenm MS Word 6 eéawty nanky

4. Uszeecmno, umo ummepecyrowas eac cmamovs Ovlia onyonukogawa 6 Ne 5 oicypuana
«3akonooamenvcmeoy 3a 2005 200. Haiioume ece cmamvu smoeo momepa odwcypuana. Coxpanume
CNUCOK HatldeHHblx cmameti 8 dokymenm MS Word 6 eawy nanky.

5. Haiioume cnucox cmametl, onyoauxoeanHulx 6 dcypHane «Poccuiickaa rocmuyusy Ne3 3a
2004 200. Coxpanume chucok HaudeHHvix cmameti 6 0okymenm MS Word 6 eauty nanky

6. Ilocmpoume cnucok cumyayuii, ¢ HOMOWDBIO KOMOPBIX MONICHO HAUMU OOKYMEHMbI,
codepoicawyue hopmy 3asa6nenuss o evidaye 3azpaHuino2o nacnopma. Coxpanume cNUCOK HAUOEHHBIX
0oxkymenmos 6 0okymenm MS Word 6 sauy nanky.

7. B noucke no cumyayuu Haiuoume ¢ NOMOWbI KOHMEKCMHO20 Quibmpa OOKYMeHMmbl,
Kacaowuecs 3auumsl _uxgopmayuy ¢ ozpanuyeHuvim oocmynom. Coxpanume CHRUCOK HAUOEHHbIX
00KymeHnmos 8 ookymenm MS Word 6 eawy nanky.
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8. Hauoume cmamvio CemeliHo2o KoOeKkca, 6 KOMOPOU paccCMampusaromcs npasuid
Vpe2yiupoeanus cnopog o pazdeie 00We20 UMywecmsd, GO3HUKAIOWUe Mexcoy CYnpyeamu npu
pacmopoicenuu dparka. Coenaiime KOnuro 3KPAHA ¢ COOEPHCUMBIM OAHHOU cmamovu U 006asvme ee 8
saus omuem.

9. B kooexkce P® 06 aomuHucmpamuenvlx _NpasoHApYUIeHUAX HAtloume cmamvio 00
aomunucmpamugnom apecme. Coenatime KOnuio IKPAHA ¢ COOEPACUMBIM OAHHOU cmamovl U 000agbme
ee 6 saul omuem.

10. Cocmagbme cnucok 0OKYMEHMO8 0 NPABUNAX 3eMAENONIb30BANHUS U 3ACMPOUKU CEAZAHHBIX
¢ cyoeonoii npakmukot. Coxpanume CnuUCOK HAUOEHHbIX OOKYMeHmos 8 dokymeum MS Word 6 eauty
nanky.

Jlaboparopnass paGora Ne 10. TexHosorMM NONCKAa HOPMATHBHO-NPABOBBLIX AaKTOB B
UH(GOPMALIMOHHO-IONCKOBOI cucTeMe «Koaeke»

Heap pabdoThi: TpUOOpPETCHHE HABBIKOB IMOMCKAa HOPMATHBHO-IIPABOBBIX aKTOB B HMH(OPMAIIMOHHO-
rnouckoBou cucreme «Kogekce»

WudopmannonHo-1paBoBbie cucTeMbl cepuu «Komeke»

PazpaboTurkom nHbOpMAIIMOHHO-TIPABOBOM cuctemsl (UTIC) «Koaekcy SIBJISICTCSI
rocynapctBennoe mnpeanpusatue «Leatp xommbrorepubix paspabotox» (I'TI  «LIKP», Cankr-
[TerepOypr), cozmannoe B Havase 1991 r.

[Iponaxkxu mepBoil BepcuM CHCTEMBI, cojeprkamiei HopmatuBHble akThl CaHkT-lIleTepOypra u
Poccun, nagamice B mae 1992 1.

Pacnpoctpanenne UIIC «Koxeke» nmo cepeaunsl 1994 r. orpaHuyuMBaioCh B OCHOBHOM
peruonom Cankrt-IlerepOypra u obmactu, oAHaKO Mo37qHee ObUIM MPEINPUHSITHl AaKTUBHBIC JEUCTBUS
10 CO3JJaHNI0 COOCTBEHHOW CETH paclpocTpaHeHus Ha Teppuropuun Poccun.

[lo pmanHbIM KoMIlaHuu, mpenacraButTenbcTBa «Konekca» pacmonaratorcs Oonee yem B 80
HauOoliee KpynHbIX ropoaax Poccun. Beero ke nacuuthiBaeTcst cBbilie 150 HEHTPOB, 1T KOTOPBIX
pacnpoctpanenue [1I1C «Koneke» siBisieTcss OCHOBHBIM BUIOM JESTEILHOCTH.

NIIC «Kogekc» oOTHOCUTCS K HPOrpaMMHBIM IIPOJYKTaM, BBIIOJIHEHHBIM Ha XOPOIIEM
npoeccnoHanbHOM YPOBHE, 00J1a/1al01IUM MOJIOKUTEIBHBIMU XapaKTePUCTUKAMU 10 BCEM OCHOBHBIM
napameTpam (IO0JHOTa, OTIEPAaTUBHOCTD, IOpUIHUECKas 00paboTKa u Ip.).

Enunas nuHus uHGOPMAMOHHBIX M NpOrpaMMHBIX MpoaykToB "Komekc" oObenuHser
pa3HooOpa3Hble MH(POPMALMOHHO-TIPABOBBIE CHUCTEMBI, KaXKAas M3 KOTOPHIX BKIIOYAET OJIUH U3
MIPOrPaMMHBIX KOMILJIEKCOB W HaOOp MH(POPMAIMOHHBIX pa3aesoB 0asbl JaHHbIX. baHK AaHHBIX
"Kopmekc" Ha cerofHsIIHUIA ACHb - OJUH U3 KpynHedmmx B Poccuum u comepxkut Gomee 1 000 000
HOPMAaTHBHBIX AKTOB, ITPOEKTOB 3aKOHOB, KOMMEHTApUEB, KOHCYJIbTAlUN, PAa3bICHEHUMN, TPUMEPHBIX
(hopM MPaBOBBIX JOKYMEHTOB, Pa3JIMYHBIX AHAIMTUYECKUX WM CIPABOYHBIX JaHHBIX. Jlyis ymoOcTBa
ucronb30Banus 0aza nanHbiX "Komekc" pazoura Ha MHGOPMAIIMOHHBIE Pa3/IeIbl.

B coctaB eauHOl JMHUM BXOJUT HECKOJBKO MPOTPAMMHBIX KOMIUIEKCOB, KOTOPbIE MOTYT
YIOBJIETBOPUTH MOTPEOHOCTH CaMbIX B3BICKATENBHBIX MOJIb30BaTeNei. Bce 3Tu mporpammHbie
KOMILIEKCHI pabOoTalOT C €MHBIM MH(OPMAIIMOHHBIM O0AHKOM U OTIMYAIOTCA TOJIBKO OCOOCHHOCTSAMHU
TEX ONEPALMOHHBIX CHCTEM, KOTOpbIE YCTaHOBJICHHI y IMOJIb3oBaTens. B HacTosmee BpeMst Haubosee
pacmpocTpaHeHa Bepcus Ui omnepanuoHHOW cuctembl Windows. B 3aBHCHMOCTH OT dwucia
0JIb30BAaTENEH, UMEIOIINX BO3MOKHOCTh OJJHOBPEMEHHOW pabOThl COAHKOM JIaHHBIX, MTPOTPAMMHBIH
KOMILUIEKC MOXET paboTaTh B OJHONOJB30BATEILCKOM MM CEeTeBOM pexume. OJHOBpEMEHHO
M0JI30BATEIM, UMEIOLIUE YCTAPEBIINI NTapK KOMIIBIOTEPOB, MOT'YT BOcIosb3oBaTtbesa DOS - Bepcueit
"Komekc". [mst Tex opraHuM3anuii, KOTOpPBIE OCHAIIEHBI COOCTBEHHBIMH Pa3BETBJICHHBIMH
KOMITBIOTEPHBIMU CETSIMH, Tpeanaraercs Intranet/Internet - Bepcusi mporpaMMHOTO KOMILJIEKCA.

[IporpamMMHBIit
KOMILIIEKC
"Konexkc"

Konexce g DOS Konexc mig Windows — Koxexkc-
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cepsep
JlokanbHas 1581051
KOPIIOpaTHBHAS
JlokanbHbIE (Ha NHuTtpaner-cers,
omaom IIK) wu riio0agpHas CceTh
CETEeBBIC BEPCHU WuTepuer
Cnedyem NnOOYepKHYMb, umo
He3a8UCUMO om eepcuu
npoepammuoco xomnaexkca "Kooekc"
nob308amento obecneuusaemcsi
npaKmuyecKu 00UHAKOBYILU
m UHGDOPMAYUOHHO-NPABOBOTL CEPBUC.

OcnoBuble cBoiictBa UTIC "Kogekc"

Nudopmarnmonnslii cepBuc, npeaoctaBiseMblii cuctemamu "Komekc'", He orpaHu4MBaeTCs
cOOpoM, XpaHEHHEM U MOJJIEPKAHNEM B aKTyaJIbHOM COCTOSIHUU JOKYMEHTOB B 0a3e maHHbIX. Kaxmoe
HOBOE IMMOKOJICHUE CUCTEM, C OJTHOW CTOPOHBI, MPEJOCTABIISIET HOBBIM, O0JIee MUPOKHT HA0Op CPENCTB
no pabore ¢ HMHPOPMAMOHHBIMU pecypcaMu, a C JApPYroi, CTAaHOBUTCS Oojee NPOCTHIM U
JPY’KECTBEHHBIM I0JIb30BATEIIIO.

OcpomHoe enumanue npu cozoanuu u paszeumuu cucmem "Koodekc" yoensemcs
! cosepuiencmeoganuo  803MOdCHOCMEl  AHATUMUYECKOU — pabomvl ¢ Npagosoll

"' ungopmayuei.
OcHOBHEIE
CBOICTBa
nH(GOPMalMOHH
O-TIPaBOBBIX
CHUCTEM
Y no6¢TBO B Enunoe
paborte, HHPOPMAITMOHH [TownckoBbie
TPy KECTBEHHBI oe l'unepTexcToB BO3MOYKHOCT
i uaTepdeiic MPOCTPAHCTBO BI€ CCBUIKH "
Pabora c PasBuras
Pabora c opUCHBIMHI cucrema
JOKYMEHTA MIPHITIOKEHUS BCTPOCHHO
MH MH ¥ IOMOIIHU
Y1n06¢TBO B pabote YKECTBEHHBIN mHTepdeiic. [TpocToTa M JErKOCTh MPU UCIIOIB30BAHUN

CUCTEM COYETAIOTCS C OOraThIMH CEPBHCHBIMH BO3MOXHOCTSMHU IO paboTe ¢ JoKyMmeHTamu. [Ipu
ucnonb3oBanuu Bepcuii "Konekc-cepBep" u "Konmekc mins Word" monbs3oBarenb 0CBOOOXKIACTCS OT
HEOOXOIMMOCTH M3YYEHHUS HOBOTO MHTepdeiica U MOXKeT padoTaTh ¢ MpaBOBOM HMH(poOpMamuen mpu
TTOMOIIIA XOPOIIO 3HAKOMBIX ITPOTPAMM.

EnunHoe wHGOpMAIIMOHHOE TPOCTPaHCTBO. He3aBUCHMMO OT KOJIMYECTBA TOJKIIOYCHHBIX
MH(POPMAIMOHHBIX Pa3/IesIOB padoTa OCYIICCTBIISIETCS B €AMHOM HH(GOPMAITMOHHOM MPOCTPAHCTRBE.
[Tonck ocymiecTBISETCS OJHOBPEMEHHO IO BCEM pasaenaM, U (OPMHUPYETCS EIUHBIA CIHUCOK
JIOKyMEHTOB.

['uneprekcToBble cchulki. OOECIEUNBAIOT BO3MOXKHOCTh MTHOBEHHOTO TEpeXofa MEXITy
JOKyMEHTaMHU KakK B Ipejesiax OJHOro paszzeia (IOKyMEeHTa), TaKk M MEeXAy pasnenamu. B cucremax




OTCJIC)KUBAIOTCSI JIOTMUECKHE CBS3M MEXIy TOKYMEHTaMHu (pelaklMu JOKyMEHTa, OJlaHKETHbIe U
OTCBUIOYHBIE HOPMBI). JIJIS KaKAOro JOKyMEHTa (OPMHUPYIOTCS CIHHCKH KOPPECIOHACHTOB U
PECIIOHICHTOB.

[onckoBbIe BO3MOXKHOCTHU. [IOMCK TOKYMEHTOB BO3MOXKEH IO €ro aTpuOyTaMm (Ha3BaHHUIO,
BUJY JOKyMEHTa, JaTe MPUHATHS U T. I.) WIK MO KOHTEKCTy (mo yrobomy cioBy wuim (pase,
coJepKalluMcsi B HMCKOMOM JOKyMeHTe). IIpu uncnonp30BaHMM IOMCKAa [0 CUTyalud U
WHTEJJIEKTYyallbHOTO  TIOMCKa 3ampoc  (opMupyeTcs Ha eCTeCTBEHHOM si3bike.  OTnaesibHbIe
TEMATUYECKHUE PA3/€ibl JAOMOJHEHbl CHEIUAIbHBIMU BUJAMU IIOMCKA: MO KOMIUIEKCY, 10 JelaM, 10
BUIY cyJa U T. 1. B HacTosiee Bpems [UIsl aHAIUTUYECKOW paboThl HauOoJblllee 3HAUCHUS UMEIOT
Pa3BUThIC BO3MOXKHOCTH PA3IUYHBIX BUJOB KOHTEKCTHOIO IOUCKA.

Pabora ¢ nokymMeHTamu. JIomOJHUTEIbHBIE BO3MOXKHOCTH MO paboTe ¢ pe3ybTaTOM IMOUCKA!
(bunbTpanUs W COPTUPOBKA CIUCKOB JTOKYMEHTOB, BBIMIOJHEHUE HAJ HUMHU JIOTUYECKUX OTEepaIuil
JIOTIOJIHEHUSI, OObEUHEHHS] U TepeceueHus, CO3JAaHHE HEOrPAaHWYEHHOIO KOJUYECTBA MAaroK s
XpaHEHUs! TOKYMEHTOB WM CIIMCKOB, YCTAaHOBKA 3aKJIAJIOK B TOKYMEHTaX, COXpaHEHHUE 3allpOCOB Ha
MOMCK U MHOTOE IPYTOE.

PaGora ¢ odwucHbiMU mnpunokeHusMy. CIIUCKH WM TEKCThl JOKYMEHTOB MOXHO OIHHM
HakaTueM MbIM npeoOpa3oBath B (opmar MS Word u pabGoraTe ¢ HHUMH, MOJNB3YSICh BCEMU
BO3MOKHOCTSIMH TEKCTOBOTO peaakropa. IIpu 3ToM coxpaHsioTcsi Bce mapaMeTpbl (opMaTHUpPOBAHUS
JTIOKYMEHTOB.

Pa3Buras cucrema BCTpoeHHOW momouu. BeribiBaronue noacKa3Ku, KOHTEKCTHO-3aBUCUMOE
MEHIO, TMOJpPOOHAas »JJIGKTPOHHASA JIOKyMEHTAallMs, PEKOMEHJAIMU IO BBIMOJHEHUIO (YHKIUN
CYUIECTBEHHO o0JyierdaloT paboTy C cucreMamu. B pas3zmensl ¢ 3aKOHOJATEIbCTBOM BKIIIOUEHA
IOpUANYECcKas CIpaBKa, B KOTOPOH JaHbl pa3bsACHEHUS IOPUCTOB MO BONPOCAM BCTYIUICHUS B CUITY,
W3MEHEHUSI U TMPEKpalleHUsl JEHUCTBUS IPABOBBIX AKTOB, Pa3pelIeHUs] MPOTUBOPEUYUII HOPMATHUBHBIX
aKTOB, BOIIpOCAM perucTpanuu akToB B MunucrepctBe toctuuuu Poccun. Hubopmarus,
coJiepKaliascsi B CIpaBKe, IMPEICTAaBISET OCOOYI0 IIEHHOCTh JJIsl IOJIb30BAaTEe, HE HMEIOIIUX
CHEIUATBHOTO IOPUINYECKOT0 00pa3oBaHus.

[Ipodeccuonanpubie  ropuamueckue  cuctembl  "Komekc" — mpenctaBisiioT  coOoit
MOJIHOTEKCTOBbIE HMH(OPMALIMOHHO-IIPABOBBIE CHUCTEMBL. OJTH CHUCTEMBI COJEp>KaT dJICKTPOHHbBIE
TEKCTBl ~ HOPMATUBHBIX  aKTOB  POCCHUICKOTO M PErHOHAJIbHOIO  3aKOHOJATEJIbCTBA,
JOKYMEHTBI MEKIYHAPOIHOIO TpaBa U HMHOCTPAHHOE 3aKOHOJATENIbCTBO, NpPUMEpPHbIE (OPMBI
MIPABOBBIX U JIEJOBBIX JOKYMEHTOB, COOpaHHe CyIeOHON M apOUTpaKHOW MPAKTUKH, KOMMEHTApHH,
CTaTbM, KOHCYJIbTALMU IOPUCTOB U ayJIUTOPOB, CIOBAPH IOPUAUYECKUX M OYXTadTepCKUX TEPMUHOB,
3JICKTPOHHBIEC BEPCUU MEYATHBIX U3/IAHUN HA TEMY MpaBa U SKOHOMHUKHU U MHOTOE Jipyroe. dakTuyecku
HIIC mpenocTaBisiOT BeCh CIEKTp MpaBoBOM HWH(MOpPMAIMK, KOTOPBIH MOXET TOHAI0OUTHCS
MOJI30BATENIO JUISl MPUHATHS FOPUAMYECKH MPABIWIBHOTO PELICHUS

VY3ke rOBOPUIIOCH O BEJIMYMHE MaccuBa MpaBoBoil nHpopManuu. COBepIIEHHO OYEBUAHO, YTO
HU OJMH WH(POPMAIMOHHBIH OaHK HE B COCTOSIHMHM OOBEIUHUTH BOCIMHO BECh 3TOT MaccuB. Benb
TOJILKO 3a TOCNeAHee JecsATHieTue ¢eAepalbHbIMU M PErHOHAIBHBIMU OpraHaMu BJIAcTH U
ympaBiieHUs] ObLIO NMPHUHATO HECKOJBKO MWIIITHOHOB akTOB. MIMEHHO NO3TOMY mHpodeccHoHaIbHbIE
opuandeckue cucremsl "Koaekc" cTposATcst Mo MOy IbHOMY MPUHLMITY: TPOTPAMMHBIN KOMIUIEKC U
Habop WHGOPMAIMOHHBIX pa3/leioB. B COOTBETCTBUM C OOBEMOM pemaeMblX 3aaad u chepoit
HWHTEPECOB TI0Jb30BaTENIb MOXKET BBIOpaTh JH000€ KOJIMYECTBO TEMATHUECKUX HH(POPMAIIMOHHBIX
pa3aenos.

Pazpaborunku moboit UIIC Gonbinoe 3HaYeHUE MPUIAIOT KPUTEPHsIM pa3OMBKU MPaBOBOU
nH(pOpMalMi Ha OTACIbHBIC WH(POPMAIMOHHBIC pa3ieibl (OJIOKM) W CO3JMaHMs Psiia KOMILIEKCHBIX
CUCTEM, COCTOSIIIMX U3 Pa3/IeJIOB C B3aUMOCBSI3aHHON CTPYKTYpOil:

1. ®opmupoBanre HWHPOPMAIMOHHBIX paA3JEIOB B COOTBETCTBHU C BHJIAMH IPABOBOM
nH(popManru. Mbl IEPEUUCIUIN OCHOBHBIE BU/IbI TPABOBOM MH(GOPMAIIMU U JAJIA UX XapaKTEPUCTUKY
B 1.2. Kak mpaBmio, JAOKYMEHTH, OTHECEHHBIC K pAa3JIMYHBIM BHUJAM TPaBOBOH WH(MOpMAIUH,
BKJIFOYAIOTCSl B pPa3HbIE pa3fielibl, XOTs 4acTo JUIsl yA00CTBa IMOJib30BaTesiei B 6a3pl ¢ HOPMATUBHBIMU
aKTaMU BKJIIOYAKOTCSI KOMMEHTAPUH 3aKOHOJATENbCTBA WIIM 3aKOHOIPOEKTHI.
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2. Jlenenue npaBoBOi MHPOpPMAIMK N0 TEPPUTOPUATBHOMY MpHU3HAKY. [Ipu 3TOM BBIAENISIOT
MEXyHapoaHble, (efepanbHble, pETHOHATBHbBIE U MECTHBIC (MyHHIIUIIAIBHBIC) TIPABOBHIC AKTHI.

3. Pazgenenue mpaBoBoi MH(OpMANMM TIO OTpacieBOMY (OPHUEHTUPOBAHHOMY Ha
OTIpeJIeNIeHHBI Kpyr moTpedureneit) aubo Temarnueckomy mpusHaky. Huxe mbl Oonee mompoOHO
PaccMOTPHM JIaHHBIH BOIIPOC, OLEHUB JOCTOMHCTBA U HEIOCTATKH PA3IUYHbIX MMOJXO0JIOB.

4. Co3zaHue KOMIUIEKCHBIX CHUCTEM. DTH CHUCTEMBl COCTOSAT M3 HECKOJIbKMX pa3zelioB,
coJiepKalliX pa3sHOPOAHYI0 HMH(GOpPMAlKIO, U MpelHa3HaYeHbl AJIsl HauboJiee MOJHOro oOecreyeHus
MH(POPMALMOHHBIX TOTPEOHOCTEN MOIB30BaTENeH B IPAaBOBOK HH(OPMAITUH.

[lepBble nBa KpuTepusi pa3dMBKU MaccuBa MPaBOBOWM MH(OpPMAIMKU HE BBI3BIBAIOT BOIPOCOB,
MO3TOMY OCTaHOBHMCs OoJiee opoOHO Ha 3-M U 4-M.

Cy1iecTBYIOT pa3iHyHble MOJIXOJbl K PEIICHUI0 JaHHOM mpobiemsbl. [lpu sToM OHM yacTo
WCIOJNIL3YIOTCS OJHOBpeMEeHHO. CyIIeCTBYIOT TPU OCHOBHBIX cIoco0a pa3OMBKH HHQPOpPMAIUH TIO0
3aKOHOJATEIIbCTBY.

[TepBeiii cioco® ocHoBaH ~Ha  (OPMHPOBAHWMU  pas3zfesia  yHHBEPCAJIBHOIO  XapakTepa,
coJIep>Kallero JT0KyMEHTHI TI0 BCEM OTpaciiiM 3aKOHOAATEIhCTBA.

Bropoii cioco6, momyduBIuii HanbobIee pacipoCcTPaHeHNUE, COCTOUT B OTOOPE TOKYMEHTOB
[0 pa3IWYHBIM OTpacisiM IpaBa, HO TMPEAHA3HAYEHHBIX [UIS HCIOJIb30BaHUS OINpeAeeHHbIMU
rpynnamMu  norpedutenei. IIpm 3TOM KOIMYECTBO JOKYMEHTOB B PaszIMUHBIX pa3lelnax MOXKET
CYLIECTBEHHO OTIMYaThcs. Tak, OOWMH pa3fen MOXKeT coiepkaTb IO psAay OTpacieil TOJIbKO
HOpPMATHBHBIE aKThl OOINEro 3HAYCHHs, a APYTHe OTPAciH IPEICTAaBICHBI €Ile U HOPMAaTHBHBIMHU
aKTaMU, paCCUUTAaHHBIMU Ha OMpPEJIEICHHBII KpyT notpeduresneil, 00beAMHEHHBIX OOIIMM MPU3HAKOM
(pon 3aHATHI, 1OJ, NMPOXKMBAHHWE HA OIPENEICHHOM TEPPUTOPUM U T. [.), IIPABOBBIMU aKTaMHU
OQUIMATBEHOTO pa3bsACHEHUS M JlaXke MpaBONpPUMEHUTENbHbBIMH. OTOOp axkTOB U ypOBEHb
MIPEJICTABJICHHS TOW WJIM MHOW OTPACIH 3aBUCUT OT MHTEPECOB OIPEICICHHON IPYIIIbI MOTPeOUTENCH.
Jlia Kakqoi Tako#l TPYMIIbI CO3/IaeTCsl CeNUalIn3uPOBAaHHbIN pa3/ies, 0XBAaThIBAIOUINM BECh KPYT UX
UHTEPECOB (110 BCEM TEMATUKAM).

Tpertwnii crmocod ocHOBaH Ha (GOPMUPOBAHUN TEMATHUYECKUX pasnenoB. Kaxaplii Takoi pasaen
COJIEP’KUT BECH CIEKTP AOKYMEHTOB IO ONpPEAEIEHHON TEMATUKE - OT HOPMATUBHbBIX [IDABOBLIX AKTOB
710 TIPaBONIPUMEHHUTENBHBIX aKTOB.

B mnacrosmee Bpemst paspabotumku UIIC wncnonw3yoT Bce crmocoObl  (popMupoBaHHs
MH(OPMALIMOHHBIX Pa3/IeJioOB MO 3aKOHOAATeNbCTBY. OnHako 007acTh MPUMEHEHHUS pasJesioB
CYLLIECTBEHHO Pa3IMYaeTCs MO KPYTy M0JIb30BaTENeH.

KomnuiexkcHbiii moaxoa k ¢gopmupoBanuio nHpopmanuoHubix 0ankos UIIC

Bonpoc KOMITJIEKCHOTO KOMIUIEKTOBaHHS HWH(POPMALMOHHBIX PECYpCOB, MEepeaaBaeMbIX
nonib3oBarento B cocrase MIIC, pemaercs kaxIpIM pa3paboTUMKOM MO-cBoeMy. CI0XKHOCTH Ipoliecca
KOMIUIEKTOBAHUSI COCTOUT B HEOJAHOPOJHOCTH caMoil MH(OpMAanMu W HEOOXOJIUMOCTH OOBEIMHUTH
[0/l YNpaBJICHUEM OJHOTO MPOrpaMMHOr0 KOMIUIEKca 0a3bl JaHHBIX C Pa3IMYHON CTPYKTypoil. Ota
3ajaua yCI0KHAETCS HEOOXOMMOCTBIO COXpaHEHHUs TPeOyeMOro MoIb30BaTeN0 HHOOPMAIIHOHHOTO U
IOpUANYECKOTO cepBuca. Hampumep, BO3MOXKHOCTH IepexoAa IO THUIIEPCChUIKAM W3 paszziena ¢
PETMOHAIBHBIM 3aKOHOIATEIILCTBOM B pasfiell ¢ (peepanbHbIM U T. 1.

Jis  peanuzanuu  KOMIUIEKCHOTO — MOAXOJa B pPEIIEHUWH  3aJayd  IPaBOBOil
nHpopmaruzanun koncopinym"Kogekc" mnpeniaraer monb3oBaressiM  HH()OPMAITMOHHO-TIPABOBBIC
aboHeMeHThl Kak (opMy YHUDUIUPOBAHHON TIOCTaBKM HHPOPMAIIMOHHO-TIPABOBBIX CHUCTEM.
AOGOHEMEHTHl HAWIYYIIUM OOpa3oM CMOTYT YAOBJIETBOPUTH HMOTPEOHOCTH PA3IHUYHBIX KaTErOpuit
0JIb30BAaTENCH, IPH ONTUMAJILHOM COOTHOIICHUH IIeHa/KayeCTBO.

AOOHEMEHThl ~ TPEACTABIAIOT  COOOH  KOMIUIEKT  WH(GOPMALMOHHBIX  pa3zesioB,
chOpMUPOBAHHBIII Ha OCHOBE M3yuUeHHUS 3allpOCOB MOJb30BaTeNed M Haumbojee TIOJHO
COOTBETCTBYIOLIMH HMX MPO(ECcCHOHANBHBIM HHTEpecaM. Takoi NMPUHLIMI KOMIUICKTOBAHUS CHCTEM,
Takas "uH(hOpPMAIIMOHHAs apXUTEeKTypa" cucteM sBisieTcs "n3oodpereHuemM" koHcopuuyMa "Komekc" u
MpeIcTaBIsIeT co0oii 0Opasen HHPOPMAIIMOHHO-KOHCYIBTAIIHOHHBIX CUCTEM Oyaymiero. Oco0eHHOCTh
MH(OPMALIMOHHO-TIPABOBBIX A0OHEMEHTOB B TOM, UYTO B OJHOM HWH(OPMALMOHHOM HPOAYKTE
00BETUHSIOTCSA PAa3HOPOIHBIE MH()OPMAIIMOHHBIE Pa3/Ieibl, KaX/Ibli U3 KOTOPBIX MPEACTaBIsIET cOO0M
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CaMOCTOSITENIbHBIA MHTEIUICKTYAIbHBIA POAYKT (MH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHYIO CHUCTEMY), JArOIIUi
MOJIB30BATENI0 PACIIUPEHHBIN CEepBHC MO PadOTe CO CHEeNHaTbHBIM MaccuBOM uH(popmanuu. B
HACTOSIIIee BPEeMs MOJB30BATEISIM MPEJIAraloTCsl HECKOJILKO BUIOB a0OHEMEHTOB, TIO3HAKOMHTHCS C
KoTOpbIMU MOXHO B KaTtaiore "[Ipoaykiuu "Konekc".

IlonckoBbIE BO3MOKHOCTH

4.1. Ocobennoctu nnTepderica

WNudopmannonnas cuctema "Kogeke" obnagaer pazHooOpa3HbIMU BO3ZMOXKHOCTSIMH Toncka. K
ar00bIM  MH(OPMALIMOHHBIM MaTepualiaM B 0a3e JaHHBIX CYHIECTBYET HECKOJIbKo myTedl. B
3aBUCHMOCTH OT CTOSIIIIEH TPOOJIEMBI B OIBITa PAOOTHI C CUCTEMOH IMOJIb30BATENh CAM MOXKET BBIOPAThH
HauboJsiee ONTUMAIIbHBIN MyTh MOUCKA.

B mHacrosiiee BpeMs MpPakTHUECKHM BO BCEX CHCTEMaxX MPUCYTCTBYIOT TEMaTUYECKUM,
aTpuOYTHBIM BUIBI TIOMCKA, MOUCK MO CHUTyallMM U KOHTEKcTy. Paccmorpum OGomnee moapoOHO
BO3MOYXHOCTH 3THX BHJIOB TMIOMCKA, OJTHOBPEMEHHO ONHUCHIBas 3((HEKTUBHBIE METOABI UCTIOIH30BAHUS
Pa3JIMYHBIX BUJIOB [TOMCKA B 3aBUCUMOCTH OT CUTYallUH.

Jloruka paGoThl moabp30BaTelss. HazHaueHne pa3inyHbIX BUOB IMOUCKA

B 3aBucuMoOCTH OT MOMCKOBOW 3aJayd JEHCTBHS MOJIb30BATENs] MOTYT OBITh Pa3IMYHBIMU.
Cy1iecTByeT JBE OCHOBHBIE CUTYAIlMH, KOT/A MOJE30BATEII0 HEOOXOIMM KOHKPETHBIM JOKYMEHT WIIH
uH(popMalnsi MO0 KOHKPETHOMY Bompocy. B mepBom ciyuae, Kak NMpaBuiIO, M3BECTHBI Kakue-IHO0
PEKBH3UTHI JOKYMeHTa. [Ipu 3TOM HaTu4KMe TOYHBIX PEKBH3UTOB JIOKYMEHTA MMO3BOJISIET €T0 HAWTH 0e3
0co0oro Tpyna.

Bo BTOpoM ciyudae Ha/l0 HayMHATH C MAaKCUMAaJbHO IIMpOKoOro 3ampoca. [Ipu sTom wyacto
MpUXOAUTCS (POPMHUPOBATH HECKOJIBKO BAPHUAHTOB 3aPOCOB M HCIIOJIB30BATh Pa3IMYHbIC MTOMCKOBHIE
MexaHu3Mbl. JKelaTreabHO COXpaHATh HailJICHHbIE CHUCKU JIOKYMEHTOB B TaK Ha3bIBaeMbIX 'mamkax'
(06 sTOoM Oyzer paccka3aHO HIKE), YTOObl MMETh 3aTEM BO3MOXKHOCTH JIETKO YTOUHHUTH CJICIaHHBIC
3amnpoCHl.

Takum 00pa3oM, B pa3IMYHBIX CUTYyalMsIX CIIEYET HCIOJb30BaTh Pa3jIMYHbIE BUIbI MOUCKA,
Harpumep:

I. To4HO U3BECTHO, KAaKuW€ JOKYMEHTbl M MaTepHallbl HYKHbl U TJ€ OHM HAXOHIATCS, -
aTpUOYTHBIN WM MIPOCTOH MOKMCK JUIS MOTYyYSHHUST HE0OX0IMMON BBIOOPKH.

2. Ecnu nonb3oBartesns UHTEpPECyeT MpoliieMa, HO OH HEJOCTaTOYHO YETKO 3HAET €€ IPaHullbl
U YTO K HEM OTHOCHUTCS, TOTJIa CUCTEMA IpEJIaracT TP BapUaHTA ICUCTBUIA:

- COBEPILIUTH IKCKYpC B 00JaCTh TEMAaTHYECKHX KOMMEHTapueB (TeMaTUYECKUI TTOUCK);

- IPOBECTHU B 0a3e JaHHBIX UHTEIUICKTYaIbHBIN MOWCK;

- HCIIOJIb30BATh ITOUCK MO CUTYyAaIUH.

3. Ecnu panee yxxe ObT co3aH sl BHIOOPOK JOKYMEHTOB (MaTepuanoB) U COXpPaHEH B
COOTBETCTBYIOIIMX TMalKaxX TOJb30BaTeNss M (WJIM) CHENaHbl 3aKJIaJKd B TEKCTaX HaWJeHHBIX
JOKYMEHTOB (TeMaTHYeCKIMX KOMMEHTApHUX ), TOTJa JOCTATOYHO BBHIBECTH Ha dKpaH WHPOPMAITMOHHOE
okHO "I'nmaBHas manka" ¢ nomouibio koMauas! "Ilanku nonap3oBarena" meHro "Ilouck" wnm HaxaTheM
COOTBETCTBYIOIIEH KHOIKH TaHEId MHCTPYMEHTOB M BBIOPATh B CHHUCKE JaHHOTO HH()OPMAIIMOHHOTO
OKHa MarnkKy ¢ He00X0AUMOMN BEIOOPKOW JOKYMEHTOB MIIU CIICKOM 3aKJIaJI0K.

Kaxxaplii 13 BUIOB IMMOMCKA UMEET MPEeUMyIecTBa U HegocTtaTku. OcTaHOBUMCS Ha HUX Ooiee
MOAPOOHO:

- TIONCK TIO0 00s3aTeNbHBIM aTpuOyTaM HamOojee OOBEKTUBEH, HO B PEANBHBIX CUTYAIHIX
TOYHBIE PEKBU3UTHI JOKYMEHTA 3a4acCTyH) HEU3BECTHBI MM M3BECTHBI TOJBKO IMpUMEpPHO. Jlaxe oauH
HEBEPHO YKa3aHHBIN PEKBU3UT HE IIO3BOJIUT HAWNTHU HYKHBIM JTOKYMEHT;

- TOJIHOTEKCTOBBIA MOMCK TaKXe JIOCTATOYHO OOBEKTUBEH (BBIOpaHHOE CJIOBO JIMOO €CTh B
TEKCTEe, M TOrJla JOKYMEHT Oy/eT HaiijieH, 1100 ero HeT), HO TpeOyeT AONMOJHUTEIbHON HHPOPMALIUU
00 HCMONb3yeMbIX 3aKOHOJATEIeM TEPMHUHAX, CHHOHHMMAX, MOPSAJKE PpACHOJIOKEHUsI CIIOB B
CJIOBOCOYETAHUSX U T. A. Takum o0pa3oM, Ipu UCTIOIH30BAHUH JTAHHOTO BHJIA TIOMCKA, KaK MPaBUIIO,
MOXHO JTUOO HE HAWTH JJOKYMEHTOB BOOOIIE, IMOO HANTH OYEHb MHOTO "NMTUITHUX" TOKYMEHTOB;
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- MOUCK MO Kiaccupukaropam Oosiee CyObEKTHMBEH U 3aBHCHM OT KauecTBa IOPUIMYECKOMN
00pabOTKH JOKYMEHTOB;

- TIOUCK IO TeMaTHKe Haubojiee CyObEKTHBEH, TaK KaKk B HauOOJbIIEH CTENEHU 3aBUCUT OT
MHEHUS I0PUCTa, IPUHUMAIOIIETO PEIICHUE O KIacCH(PUKAIMH TaHHOTO TIOKyMEHTA.

[Ipu QopmupoBanum 3ampoca Ha MOUCK HaumOoJee pa3syMHO COYETaTh BCE YyKa3aHHBIC
BO3MO>KHOCTH TIOHCKA.

ATpuOYTHBIH NMOUCK

B ocHoBe aTpuOyTHOT0 moucKa JIEKUT BO3MOKHOCTh MPUITACATH JOKYMEHTaM, OMEIaeMbIM
B UH(GOPMALMOHHBIA OaHK, Hekue aTpuOyThl. [Ipum 3TOM KaxAbl JOKYMEHT HMEET HECKOJIBbKO
HE3aBHCHUMBIX JPYT OT Apyra atpuOyToB. ITO MO3BOJISLECT dPGEKTUBHO HAXOIUTH JOKYMEHTHI JaKe
IIPU OTPHIBOYHBIX CBEJCHUIX O HUX. Bce aTpuOyThl, MpUIKMCAaHHbBIE TOKYMEHTaM, MOKHO Pa3/IeIUTh Ha
o0si3aTeNbHBIC U CIIEIUANIbHBIC, IOCTOSTHHBIC ¥ BpeMeHHbIe. Hampumep, k 00s3aTeNIbHBIM aTpudyTam
OTHOCSITCSI TUI IOKYMEHTA, IPUHABIINI OpraH, Aata NpuHATHS U T. 1. CrenuanbHble aTpuOyThI - 3TO
Te, KOTOpbIe OO0 HEeoOs3aTeNnbHbI, MO0 CBOMCTBEHHBI TOJHKO HEKOTOPHIM JOKYMEHTaM U3 BCETO
MaccuBa umHboOpManuu, MO0 MPUCBAUBAIOTCS Pa3pabOTYUKOM C M3BECTHOW MoJiel CyOBheKTHBU3MA.
Hanpuwmep, npucBoeHne ToMy WM HHOMY TIOKYMEHTY aTpuOyTa "TemaTtuka.

YHuBepcanbHbI aTpUOYTHBIIN MOUCK PEKOMEHIyeTCS MPUMEHSTh B CIEAYIOIIUX CIydasx:

- OoJiee WM MEHEee TOYHO M3BECTHO, KaKKe IOKYMEHTHI HITU MaTepUaIbl TpeOyeTCsl HalTH, T. €.
W3BECTHBl 3HAUYEHHUS HEKOTOPBIX aTpUOYTOB JOKYMEHTOB MIIM JOCTATOYHO OINPEACIEHHO MOXKHO
BOCIIPOM3BECTHU COJIEPKUMOE JIOKyMEHTa (KOHTEKCT);

- TpeOyeTcs OCYIIECTBUTH MOUCK [0 KOMOWHAIIMK PAa3IUYHbIX aTpuOyTOB JOKYMEHTA.

['maBHass 0COOEHHOCTh YHHBEPCAJIBHOTO aTPUOYTHOTO TIOMCKA - BO3MOXHOCTh T'HOKO
KOMOMHHMpOBAaTh MPU3HAKH MOWCKA W TPaHUIBl MOHCKa (00JIaCTh JAOKYMEHTOB MU TEMAaTUYECKUE
KOMMEHTapUH).

Eciu B cucreMe NOOKIIOYEHO HECKOJIBKO HH(POPMAIMOHHBIX pa3/eloB, TO TMEpe] HayaloM
npoueaypsl (popMHpPOBaHUS TOMCKOBOTO 3alpoca PEKOMEHAYETCs 3aJaTh TPAHMIBI TMOWCKA TIpU
MTOMOIIIH CTIeHaIbHOTO auaiora "['ne uckare". 3areM MOXHO (OPMUPOBATH CaM 3aMpoC Ha TOUCK.

HaubGonee s>¢dextuBeH arpuOyTHBINA TMOWCK, €CIM TOYHO H3BECTHO, KaKHE JOKYMEHTHI U
MaTepuaigbl HYXHbl W A€ OHU Haxonsarcs. llepeunciuM atpuOyThl TOKYMEHTOB, MO KOTOPBIM
MIPOBOJIUTCS MOUCK.

[TouckoBast kKapTouka coAepKUT 18 mapamMeTpoB JUIsl 3a/1aHUs YCIOBUI:

1. B TOKyMEHTAa,

2. IpUHSBIIMA OpraH,

3. HOMEp JIOKYMEHTa,
. laTa MPUHSITHS,
. TeMaTHKa,
. JlaTa peIaKIyH,
. laTa U3MECHEHHMUS,
. CTaTyc (el CTBYIOMNNA/HEICUCTBYFOIIIHH ),
. JlaTa HayJaa,
10. naTa okOHYaHUS,
11. onybnukoBanue,
12. Homep peructpanuu B MuHiocre,
13. nara peructpanuu B MuHiocTe,
14. nata BHecenus B b/,
15. Tun nokymeHTa,
16. curyanus,
17. Ha3BaHue,
18. Tekcr.
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[TouTtu BO Bcex aTpuOyTax MOJIbH30BATENIO MIpeIaraeTcs BRIOMPATh 3HAUYEHUE U3 CIPAaBOYHUKA-
cioBaps (knaccudukaTopa), B KOTOPOM MPHUBEACH UCUSPIBIBAIONININ ITepeUYeHb BO3MOKHBIX 3HAUCHUHN



naHHoro arpulyta. OgHako HMHOrIa pa3paOOTYUMK TEM CaMbIM 3acTaBIsieT MOJL30BATENS JOJITO
pabotate B OonbIIMX crUCKax (OCOOEHHO €ciy B TAaKOM BHJE IPEICTaBICHBI aTpUOYTHI NaThl MU
HOMEpa).

s BBoja 3HaueHuid atpuOyToB "Buo doxymenma' w "lpunsewuii opean’, Kak mpaBuio,
WCIOJIB3YIOTCS CIelMaNbHbIe KiIaccuukaTopsl. OHAKO HAMYKME TAKUX CIHCKOB-CIOBapeil Tpedyer
OT pa3paboT4MKa IIOCTOSIHHOTO WPUCTAIHHOIO BHUMAaHMA K HM3MEHEHUSM, IPOUCXOAAIINM B
HAaMMEHOBAHUSIX OPTraHOB BJIACTH U B CTPYKTYpe opraHoB BiacTu. OJIHOM U3 CYIIECTBEHHBIX MPOOIeM
IIPU TIOUCKE € UCI0JIb30BaHKEM aTpuOyTa "[IpuHsBIIMi opran" sBisE€TCS TOT aClEKT, YTO JOCTaTOYHO
4acTo ¢ u3MeHeHueM cTpyKTypbl llpaBurenbcrBa P® u3meHsieTCsl CHEKTp MOJHOMOYHUN TOTO WU
HMHOTO0 TOCYJapCTBEHHOIo0 opraHa. B pesyibTrare Uil HEUCKYIIEHHOIO IOJb30BaTeNsl HE BCErna
OYEBUJHO, YTO TE€ WJIK UHBIE JOKYMEHTBI, OTHOCALINECS K MOJTHOMOYHMSIM KOHKPETHOTO OpraHa BIJIACTH,
MOTYT UMETh Apyroe 3HaueHue arpudyra "[IpunsaBmmii opran".

Cnucku 3Hau€HUM MJaHHBIX aTpUOYTOB AOCTATOYHO BEIHKU (3a HCKIIOYEHHEM aTpudyra
" JlelicTBY O/ HeAEHCTBYIOIINI "), HO JUIS BbIOOpa HY)KHOTO 3HAYEHUS MOXKHO BOCIOJIB30BATHCS
OBICTPBIM KOHTEKCTHBIM TOHMCKOM IO CHHUCKY aTrpuOyToB. Iy 3TOro, HaxoAschb B OKHE CIHCKa
3HAYEeHUH aTpuOyTOB, HAXKMUTE NMEPBYI0 OYKBY HAaMMEHOBaHMs aTpuOyTa, U Kypcop BbIOOpa TYT XKe
BCTaHET Ha MEepBOEC 3HAUEHUE, HaYMHAIOIIeecs C 3TOM OyKBbI, BBEIUTE CICAYIOUIYI0 OyKBY U T. 1.,
nepBasi OTCYTCTBYIOLIAasi B Ha3BaHUM OyKBa MCUE3HET U3 IOMCKOBOM LIETIOUYKU M IMPO3BYUYUT CHUTHAJI
OLLINOKHU.

[To arpubyry "[Jama npunsamus” cymecTByeT BO3MOXKHOCTh 3aJaBaTh JAaTy M TOYHO, U KakK
JMana3oH, B MPOM3BOJIBHOM BHjae. Hampumep, mpHUHSTHIE B KOHKPETHBIM CPOK, a Takke 10 HW/Win
MOCJIE ONPEACIICHHOMN AaThl.

3nauenue arpudyrta "Homep dokymenma' MOXKET 3a/1aBaThCsl B KQU€CTBE CUMBOJIBHOM CTPOKHU
WIK U3 clMcKa. B mepBoM ciyuyae MOKHO BBECTH M3BECTHBIM HOMEp JOKYMEHTa (IIOMCK Ha TOYHOE
COBMAJICHUE) WJIM BOCIOJIb30BAThCS CIYXKEOHBIM CHMBOJIOM "*" B MOMCKOBOM 3ampoce (IOHCK IO
mabiaoHy). Bo BTOpoMm - BBECTHM NpPOU3BOJIBHBII HOMEP JOKYMEHTA HEJb3sl, CYIIECTBYET CIOBaph
HOMEpOB, KyJa BHOCSTCS aBTOMAaTUYECKHM BCE HOMEpa IMOCTYMAIOUIMX JIOKyMEHTOB. Takoi crnoco0
YCKOpSIET TMOWCK, cpa3y Iociie BhIOOpa KOHKPETHOTO HOMEpa JOKYMEHTHI yXKe HaWJeHbl. B To xe
BpeMsi, €CIIM I0JIb30BAaTeIh HETOYHO IOMHUT HOMEpP JIOKyMeHTa (OCOOEHHO €ro Hauano), HaiTu
TAKOBOM NMPaKTUYECKH HEBO3MOXKHO.

IIpu wucnonp3oBaHuM 3HaYeHUW arpuOyTta "Temamuxa” HEOOXOAUMO OBITH FOPHIUYECKH
rpaMoTHBIM. Kitaccudukatop MoOKeT OBITb TpPEJCTAaBICH B HMEPAPXUYECKOM, C BO3MOKHOCTBHIO
PAcKpBITUSl TOJUMHEHHBIX TEMAaTUK, WIK B JIMHEHHOM Bujae. Onuuu QuibTpalnuu, COPTUPOBKH, Kak
MPaBUJIO, B KJIACCH(PHKATOPAX HE MPEAyCMOTPEHBI (HO BUABI U OPTaHbl aBTOMATUYECKH YIIOPSA0UYEHBI
no andasuty). B knaccudukaTopax BO3MOXKEH MOMCK (pa3bl WIM CJIOBA, BXOASAIIETO B Ha3BaHUE
TEMAaTUK{, BHJA, OpPraHa, MO YMOJYAaHUIO OKOHYAHHS HE OTOpachIBAIOTCS, HYXHO JIOTaJaThCs
Habupath ciioBa 0€3 HUX.

H3MeHeHue yCcaoBHiA TOMCKA

YtoObl U3MEHUTH YCJIOBHE MOUCKA, C MIOMOIIBI0 KOTOPOro ObliIa MOJydyeHa TeKylas BbIOOpKa,
HE00X0IMMO BOCIONB30BaThesi koMannoi Mento "Ilouck" ("ropsiuas” xmaBumna <F2>, KHONKa MaHeIu
WHCTPYMEHTOB). B mosiBUBIIEMCs 1MOCjIe BBIMOJTHEHUS KOMaH/bI OKHe-auanore "YciaoBue BBIOOPKH"
COXpaHeH NpeAbLIYIINI 3arpoc Ha MOMCK. ATpHOYTHI, KOTOphIe OBLUTM MCIOJNB30BaHbI B 3allpoce Ha
MOKUCK, MOMeuYeHbl Tamouykoi. CyliecTByeT BO3MOXHOCTh OTKOPPEKTUPOBATH 3alpoC Ha TOUCK,
CO3J1aTh HOBBIM CIMCOK B TEKyIIeM MH(POPMALMOHHOM OKHE WJIHM CO3[aTh HOBOE OKHO C BBIOOPKOIA.
YToObI CHITH yCIIOBUE TMOUCKA KaKOro-aubo arpudyra, TpeOyeTcsl IOMETUTh €ro B CIIUCKE U, BBI3BaB
KOHTEKCTHO-3aBUCHMOE MEHIO, BBIOpaTh KoMmaHay "Ynamuthk ycnoBue" ("ropsuas” kimaBuma <Del>).
Jl1s cHATHS BCeX YCTIOBHM MOKMCKA CIEAyeT HCIOIb30BaTh KOMaHIy KOHTEKCTHO-3aBHCUMOI'O MEHIO -
"V nanute Bee yenopus" ("ropsiaas” knasuma - <Ctrl+Del>).

ATpuOYTHBIN IPOCTOM nouck

st ynporieHust paboTsl ¢ arpuOyTHBIM HouckoM B cucteMax "Komekc" mcmonb3yercst ero
YIPOIICHHBIN aHajor. J{aHHBIM BUJ MOMCKA Ha3bIBaeTCA '"MPOCTHIM" JIMIIL MOTOMY, YTO CHUCTEMA
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mpejjiaraeT OpraHu3oBaTh MOUCK B BBIOpaHHOW BaMu oOnacTtu 0a3bl JAHHBIX MO OTPAaHHUYEHHOMY
Habopy aTpulyTOB.

[lepeyenr mOMCKOBBIX aTpuOyTOB (OKHO-muanor "lIpocroit mowck") 3aBHCHT OT TOTO
nHPOPMALIMOHHOTO pazzena (Habopa pa3aenoB) 0a3bl JAHHBIX, KOTOPBIA ONpENEeIeH B OKHE-Hajore
"I'me uckarp", HaMMEHOBAHUSA Pa3/IEJIOB, BKIIOUEHHBIX B 00JIaCTh MOUCKA, OTPAXKAIOTCS B CIIPABOYHOM
nosie "Mckarb B" OkHa-1uanora.

s paznmenoB cTpaHUIlbl "3aKOHOIATEIBCTBO" - 3TO IIECTh OCHOBHBIX aTpHOYTOB, a €CJIM B
001acTh MOMCKa OyAyT BKIIIOYEHBI Pa3[esibl Pa3MUYHON CTPYKTYpBI (HApUMep, pas3[esibl CTPAaHHIIBI
"3akoHomarenbCTBO" M cTpaHulpl "HOpuandeckuil COBETHHK', TO OKHO-IHAJIOT IPOCTOTO IOUCKA
OyZneT copepkarh TOJIbKO ToJist BBoAa "Ilouck mo Tekcty" u "HazBanue".

B »tu mons BBoaATcA mouckoBble cioBa (¢pasbl). B mepBoM ciiydae KOHTEKCTHBIA MOUCK
MIPOM3BOUTCS 110 BCEM MaTepuasiaM B BHIOPAHHBIX BaMHU WH(OPMAIMOHHBIX pa3jieliaX, a BO BTOPOM -
o atpu0yTy "HasBaHnue nokymeHra".

TeMarnueckuii HOUCK-IIPOCMOTP

Temaruueckuil MoucKk HambOojee yno0eH MpPU TOUCKE JOKYMEHTOB [0 HHTEPECYIOLIeMY
BOIIPOCY. DTOT BUJ IOMCKA I03BOJISIET IOJYUYUTh BCE JOKYMEHTBI IIO OINpPEAEIECHHOW TEMAaTHUKE U
PEKOMEH/IyEeTCsI UCII0JIb30BATh B CIACAYIOUINX CIIyYasiX:

TpeOyeTCst MOJIyYUTh CIIMCOK JJOKYMEHTOB ONPEICICHHON TeMaTHYeCKON HAalpaBIeHHOCTH;

M0JIb30BaTEb HEUYETKO MPEACTABISET MPOOJIeMY UM €€ MPaHUIbl, U €My HYXHO MOJHCTaTh U
MIPOCMOTPETh HAMMEHOBAHUS TEMAaTHYECKHX PYOPHK, a MOTOM BBIOPAaTh COOTBETCTBYIOIIMN CITMCOK
JIOKYMEHTOB;

MOJIb30BATEINb KENAeT MPOCMOTPETh TEMATHUECKUIT KOMMEHTAPHIA 10 KaKOK-TH00 TeMe.

PaGora ¢ TemaruyecKMMU KOMMEHTapHUsIMH OYEHb IPOCTa: CIEAyeT IepeBUraThCs II0
HAaUMEHOBAaHUSIM PyOpHK U, BBIOpAB HYXHYIO, PacKpbhIBaTh €€, MPOCMATPHUBAs JAJIbIIC MOAPA3ISIbl
(monpyOpukH) BHIOpAaHHOW TEMaTHUKH, U T. 1.

NHTennexTyanbHbIi IOUCK

3TO MOIIIHOE CPEJICTBO MOKCKA B YCIOBHSX, KOTJA BBl 3aTPYJHSAETECh TOUHO CPOPMYIUPOBATH
KOHTEKCTHBIN 3aIIpoC, HE 3HaeTe KOHKPETHBIX 3HAYEHUH aTprOyTOB MM BaC MPOCTO MHTEPECYET BCS
cojepxaniascs B 0aze JaHHBIX HH(pOpMaIIUs 110 KaKoW-Tu00 rmpobieme.

WHTennexTyanbHblil IOMCK MOKET ObITh PEKOMEH/I0BAH B CIEAYIOIINX CIydasx:

TI0JIb30BAaTENb 3aTPYAHAETCS B TOUHOM (POPMYITHPOBKE 3arpoca;

I10JIb30BATENb TOYHO HE IOMHUT TEPMHUHBI, KOTOPBIMHU XapaKTEPU3YyETCsl MHTEPECYIOIas €ro
npoOiema;

I10JIb30BATENb XOUET MOJIYYUTh B PE3yJIbTaTe IOMCKAa MAKCUMYM JJOKYMEHTOB (MaTepHajoB),
MyCTh AK€ OT/aJICHHO OTHOCSIIUXCS K UHTEpPECYIOIel ero npobieme;

cama npobJemMa HeI0CTaTOYHO KOHKPETHA.

B pesynbrate 3T0Or0 BUAa noucka popMupyeTcs: BBIOOpKa MaTepHUasoB, I71€ KaKIOMY 3JIEMEHTY
MPHUCBOEH "Bec", ONpenensonui 0J11M30CTh (COOTBETCTBUE) KOHTEKCTY HCKOMOTO 3ampoca, MpuieM
BBIOOpKA OTCOPTHPOBaHA B MOpsiIKe yObIBaHuA "Beca'.

ITouck no curyanuun

HpyruMm ciocoOOM yMpoOIlEHUsl MOUCKa JOKYMEHTOB SIBIISIETCS HCIOJIb30BaHUE CHEIHMATbHBIX
CIOCO0OB MPEIBAPUTENILHON 00paOOTKU JOKYMEHTOB.

OnHOBpeMEHHBIN OUCK 110 HECKOJIBKUM pa3zesiaM

ITporpammublii  komiieke "Kopekc" 1MO3BOJISIET OCYLIECTBISATH IOMCK OJHOBPEMEHHO IIO
HECKOJIbKMM YCTaHOBJICHHBIM Ha KOMITbIOTepEe MH(OPMALMOHHBIM pazaenaM 0a3bl JaHHbIX. [Ipu aToM
CIIEyeT y4YecCThb, YTO IPU IOMUCKE 10 HECKOJIBKUM pa3jieiaM € Pa3InYHON CTPYKTYpOH KOJIMYECTBO
aTpuOyTOB B KapTOUKe-3ampoce OyAeT U3MEHATHCA.

[Ipu 3TOM opMHpYeETCsl €AMHBIN CIIUCOK JOKYMEHTOB HE3aBUCHMO OT pasjiesia, B KOTOPOM OH
HaXOUTCH.

Pexomennyemas iureparypa
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yueOnoe mocobue misi CIIO / H. C. Kocunenko, U. I'. ®puszen. — 2-¢ u3g. — CaparoB :
[IpodobpazoBanue, Aii [Tu Dp Menua, 2018. — 308 c. — ISBN 978-5-4486-0378-5, 978-5-4488-
0193-8. — TekcT : neKTpOHHBINA // DnekTpoHHO-OMOMMoTeuHas cucrema IPR BOOKS : [caiiT]. —

URL: http://www.iprbookshop.ru/76992.html
JonoiHUTeILHAS JIUTEpaTypa:

1. OcHOBBI WHPOPMALMOHHBIX TeXHOJOrHK : ydeOHoe mocobue / C. B. Hazapos, C. H.
benoycosa, U. A. becconoBa [u ap.]. — 3-e uzn. — Mocksa, CapatoB : HTepHET-YHUBEPCUTET
Nundpopmanmonnsix Texnonoruit (MHTYUT), At [Im Ap Menua, 2020. — 530 c¢. — ISBN 978-5-
4497-0339-2. — TekcT : aMeKTpoHHBIN // DnekTpoHHo-O0ubanoreunas cuctema IPR BOOKS : [caiiT].
— URL: http://www.iprbookshop.ru/89454.html

2. llBetkoBa, A. B. Uudopmatuka u nHHOpMaImoOHHBIC TEXHOJIOTHH : y4eOHOEe rmocodue s
CIIO / A. B. IIBetkoBa. — CapatoB : Hayunast kaura, 2019. — 190 c. — ISBN 978-5-9758-1891-1.
— Texker : a5ekTpoHHBIN // DnexTpoHHO-0MOMMoTeunass cucrema IPR BOOKS : [caiiT]. — URL:
http://www.iprbookshop.ru/87074.html

3. JlebeneBa, T. H. Uudopmaruka. MHbopMarmoHHBIE TEXHOJOTUH : Y4€OHO-METOIUYECKOE
nocobue mia CIIO / T. H. Jlebenena, JI. C. Hocoga, I1. B. Bonkos. — CapatoB : [Ipodobpa3zoBanue,
2019. — 128 ¢. — ISBN 978-5-4488-0339-0. — TekcT : 37eKTpOHHBIN // DIEKTPOHHO-OUOIMOTeUHAs
cuctema [IPR BOOKS : [caiiT]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/86070.html

4. JleBun, B. 1. Vctopus napopManmoHHbIX TexHoJoTHi : yueOHuK / B. U. JleBun. — 3-€ uzm.
— Mockga, Caparos : Unarepuer-YuuBepcuter Mupopmannonnsix Texnonoruit (MHTYUT), At [In
Ap Memma, 2020. — 750 c. — ISBN 978-5-4497-0321-7. — TekcT : 3JI€KTPOHHBIN // DIEKTPOHHO-
oubnuoreunas cuctema IPR BOOKS : [caiiT]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/89440.html

HNuTepHeT-pecypcen:

1. OdunmanbHbIA HHTEPHET MTOPTAJ IPaBOBOM MHpopManuu. http://pravo.gov.ru

2. Od¢unmanbueii  caiit  Beicmero Apoutpaxsnoro Cyna Poccuiickoit  ®@eneparuu
http://www.arbitr.ru

3. T'ocynapcTBeHHast aBToMaTu3npoBaHHas cuctema Poccuiickoit @enepanun «IIpaBocyaue».
https://sudrf.ru

4. NadopmanmonHo-mpaBoBoii moptan ['apanT.Py http://www.garant.ru

5. KommbrorepHas CIpaBOYHas npaBoBast cucreMa «KoncynprantlLimrocy.
http://www.consultant.ru

6. Caiit BepxoBnoro Cyna Poccutickoit ®enepanuu. http:// www.vsrf.ru

7. Caiitr Koncruryunonnoro Cyaa Poccuiickoii @eneparun http://www .ksrf.ru
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	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
	«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.03.02 «Информационные системы судопроизводства» составлены в соответствии с требованиями ФГОС СПО к подготовке специалиста по судебному администрированию. Предназначены для студентов, обучающихся по специальности: 40.02.03 Право и судебное администрирование.
	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".
	 
	Цель работы:
	Научиться использовать поисковые службы Интернет и поисковые серверы WWW для поиска необходимой информации.
	Изучить типы поисковых серверов, язык запросов поискового сервера и технологию поиска.
	Основные понятия: Поиск информации в Интернете осуществляется с помощью специальных программ, обрабатывающих запросы — информационно-поисковых систем (ИПС). Существует несколько моделей, на которых основана работа поисковых систем, но исторически две модели приобрели наибольшую популярность — это поисковые каталоги и поисковые указатели. Поисковые каталоги устроены по тому же принципу, что и тематические каталоги крупных библиотек. Они обычно представляют собой иерархические гипертекстовые меню с пунктами и подпунктами, определяющими тематику сайтов, адреса которых содержатся в данном каталоге, с постепенным, от уровня к уровню, уточнением темы. Поисковые каталоги создаются вручную. Высококвалифицированные редакторы лично просматривают информационное пространство WWW, отбирают то, что, по их мнению, представляет общественный интерес, и заносят в каталог Основной проблемой поисковых каталогов является чрезвычайно низкий коэффициент охвата ресурсов WWW. Чтобы многократно увеличить коэффициент охвата ресурсов Web, из процесса наполнения базы данных поисковой системы необходимо исключить человеческий фактор — работа должна быть автоматизирована.
	Автоматическую каталогизацию Web-ресурсов и удовлетворение запросов клиентов выполняют поисковые указатели. Работу поискового указателя можно условно разделить на три этапа:
	сбор первичной базы данных. Для сканирования информационного пространства WWW используются специальные агентские программы — черви, задача которых состоит в поиске неизвестных ресурсов и регистрация их в базе данных;
	индексация базы данных — первичная обработка с целью оптимизации поиска. На этапе индексации создаются специализированные документы — собственно поисковые указатели;
	рафинирование результирующего списка. На этом этапе создается список ссылок, который будет передан пользователю в качестве результирующего. Рафинирование результирующего списка заключается в фильтрации и ранжировании результатов поиска. Под фильтрацией понимается отсев ссылок, которые нецелесообразно выдавать пользователю (например, проверяется наличие дубликатов). Ранжирование заключается в создании специального порядка представления результирующего списка (по количеству ключевых слов, сопутствующих слов и др.).
	В России наиболее крупными и популярными поисковыми указателями являются:
	«Яndex» (www.yandex.ru)
	«Pамблер» (www.rambler.ru)
	«Google» (www.google.ru)
	«Апорт2000» (www.aport.ru)
	Упражнение 1. Освоение элементарных приемов поиска информации в сети Интернет.  Цель упражнения: Изучение интерфейса, назначения и особенностей поисковых WWW-серверов. Разъяснение понятия «запрос», отличие запроса от вопроса. Задание: Найти, как называется самое большое пресноводное озеро в мире. Порядок выполнения.
	Запустить обозреватель MS Internet Explorer.
	В адресной строке набрать адрес поискового WWW-сервера.
	Открыть новое окно браузера, выполнив последовательность команд в главном менюФайл - Создать - Окно или использовав сочетание клавиш Ctrl+N.
	Повторить п.п. 2, 3 не менее четырех раз. В разные окна браузера загрузите главные страницы поисковых машин.
	Сравнить интерфейсы поисковых WWW-серверов.
	Примечание. Для оптимальной и быстрой работы с поисковыми системами существуют определенные правила написания запросов. Подробный перечень для конкретного поискового сервера можно, как правило, найти на самом сервере по ссылкам Помощь, Подсказка, Правила составления запроса и т.п.
	С помощью справочных систем познакомьтесь с основными средствами простого и расширенного поиска.
	Организуйте поиск, заполните таблицу и прокомментируйте результаты поиска:
	Ключевая фраза
	Результаты поиска
	Yandex
	Google
	Rambler
	Апорт
	информационные технологии в образовании
	 
	 
	 
	 
	"информационные технологии в образовании"
	 
	 
	 
	 
	педагогические технологии личностно-ориентированного обучения
	 
	 
	 
	 
	Дополните таблицу самостоятельно построенными запросами.
	Познакомьтесь с избранными документами и оцените их релевантность (смысловое соответствие результатов поиска указанному запросу). Организуйте поиск интересующей Вас информации и внесите результаты в таблицу.
	Сравнить результаты поиска (только первые блоки) всех серверов и прокомментировать их. Примечание. Для многократного дублирования одного и того же запроса (и «чистоты» эксперимента), необходимо воспользоваться буфером обмена Windows. При анализе интерфейса поисковых WWW-серверов обратить внимание не только на окна запросов и кнопку Пуск (Старт, Начать, Искать, Go и т.д.), но и на ссылки о помощи (Помощь, Help, Как искать, Как сформировать запрос и т.д.).
	Упражнение 2. Поиск образовательных сайтов. Цель упражнения: Освоение приёмов поиска информации через каталоги и применения средств простого поиска. Задание: Найти сайты физико-математических школ с помощью тематического поискового каталога. Примечание: Поскольку каждый поисковый ресурс, имея общие принципы построения, обладает своими особенностями, рассмотрим два возможных варианта поиска через каталоги.
	Порядок выполнения.
	В интерфейсе поисковой системы найти список тематических категорий и, продолжая погружаться в тему поиска, дойти до списка конкретных Web-страниц.
	Если список страниц небольшой, выбрать среди них те ресурсы, которые лучше подходят для решения поставленной задачи. Если список ресурсов достаточно велик, необходимо в форме для поиска в строку ввода внести список ключевых, для уточнения поиска.
	1 вариант. Поиск в каталоге LIST.RU.
	Запустить обозреватель MS Internet Explorer.
	Ввести адрес http://www.list.ru в адресную строку обозревателя.
	В списке категорий перейти последовательно по следующим ссылкам Образование - Наука - Школы - Физико-математические школы:
	В результате мы получили список 20 физико-математических школ (Данные на 11 марта 2003 года. Ваши результаты могут быть несколько другими, поскольку информация в Интернет меняется очень быстро). Каждая строка списка – гипертекстовая ссылка, перейдя по которой, можно просмотреть заинтересовавший вас школьный сайт.
	2 вариант. Поиск в каталоге WWW.RU.
	1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer.
	2. Ввести адрес http://www.www.ru в адресную строку обозревателя.
	3. В форме для поиска перейти на русскоязычную версию сайта: щёлкнуть по ссылке Русская версия.
	4. В форме для поиска убрать флажок Искать в английской версии (поскольку мы хотим найти русскоязычную информацию), щёлкнув мышкой по галочке в соответствующем окошке (галочка должна исчезнуть).
	5. В списке категорий перейти последовательно по следующим ссылкам (разделам) Наука и образование - Образовательные учреждения. В разделе Образовательные учреждения список категорий отсутствует. В данном разделе представлены 582 ссылки на сайты образовательных учреждений (Данные на 11 марта 2003 года. Ваши результаты могут отличаться, поскольку информация в Интернет меняется очень быстро). Для выбора среди них сайтов физико-математических школ (поскольку просмотреть все 582 ссылки просто невозможно) необходимо произвести уточнение поиска.
	6. Для уточнения параметров поиска проделаем следующие действия:
	ввести в строку на форме для поиска ключевые слова, разделяя их написание пробелом: школа физика математика;
	в форме для поиска под строкой ввода ключевых слов поставить флажок Искать в текущем разделе и убрать флажок Искать в английской версии;
	нажать кнопку Поиск для инициализации процесса поиска.
	По нашему запросу поисковый каталог представил список из девяти ссылок на сайты физико-математических школ (Данные на 11 марта 2003 года. Ваши результаты могут быть несколько другими, поскольку информация в Интернет меняется очень быстро). По образцу, предложенному в задании 1, найти сайты школ по интересующему Вас профилю! Упражнение 3. Освоение приемов поиска в различных поисковых системах. Цель упражнения: Освоение приёмов поиска информации с помощью поисковой машины, формирование группы слов для организации простого поиска. Задание: Найти биографию министра образования Российской Федерации Филиппова В.М. с помощью поисковой системы Google.Ru.
	Порядок выполнения.
	Запустить обозреватель MS Internet Explorer.
	В адресной строке набрать адрес поисковой системы http://www.google.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса.
	В интерфейсе начальной страницы поисковой системы Google.Ru найти форму для поиска и строку ввода запроса. Щелчком левой клавишей мыши по строке установить в ней курсор и напечатать: биография Филиппов министр.
	Инициализировать процесс поиска в поисковой системе, нажав на кнопку Поиск в Goоgle.
	По результатам нашего запроса поисковой системой Google.Ru было выдано 223 документа, расположенных по релевантности, где первая по списку ссылка представляла собой точный ответ по нашему запросу (Данные на 11 марта 2003 года. Ваши результаты могут быть несколько другими, поскольку информация в Интернет меняется очень быстро).
	Просмотреть результаты поиска и найти среди них наиболее подходящие (релевантные) вашему запросу.
	Упражнение 4. Поиск нормативных документов. Цель упражнения: Освоение приёмов поиска информации с помощью поисковой машины, изучение особенностей поиска нормативного документа. Задание: Найти Положение Министерства образования Российской Федерации о порядке аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных и образовательных учреждений.
	Порядок выполнения Примечание. Для проведения поиска документа воспользуемся, например, поисковой машиной Яndex.ru. В группу ключевых слов запроса необходимо включить значимые по смыслу слова и исключить стоп-слова (под значимыми понимают те слова, которые несут основную смысловую нагрузку документа; стоп-слова – слова не несущие смысловой нагрузки, например, предлоги, или слова, встречающиеся в каждом подобном документе). Словосочетания «Министерство образования РФ», «муниципальные и образовательные учреждения» можно отбросить, т. к. они встречаются в большинстве нормативных образовательных документов. Наш запрос будет выглядеть так: положение о порядке аттестации педагогических и руководящих работников.
	1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer.
	2. В адресной строке набрать адрес поисковой системы http://www.yandex.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса.
	3. В строку поиска введите запрос: положение о порядке аттестации педагогических и руководящих работников.
	4. Нажмите клавишу Enter или щёлкните мышью на кнопку Найти. По данному запросу Яndex выдал 1286 страниц (данные на 22 апреля 2003 года. Ваши результаты могут быть несколько другими, поскольку информация в Интернет меняется очень быстро). Необходимый документ располагался первым по списку.
	5. Открыть найденный документ.
	Упражнение 5. Поиск графической информации. Цель упражнения: Освоение приёмов поиска графической информации с помощью поисковой машины, формирование группы ключевых слов и интерфейса поисковой системы для поиска изображений. Задание: Подготовить иллюстрации к докладу о методике проведения уроков в школе.
	Порядок выполнения.
	Запустить обозреватель MS Internet Explorer.
	В адресной строке набрать адрес поисковой системы http://www.yandex.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса.
	В интерфейсе начальной страницы поисковой системы Яndex.ru найти форму для поиска и строку ввода запроса. Щелчком левой клавишей мыши по строке установить в ней курсор и напечатать: урок школа. Щелчком левой клавиши мыши в соответствующем окошке поставить флажок Картинки.
	Инициализировать процесс поиска в поисковой сиситеме, нажав на кнопку Найти.
	Просмотреть результаты поиска и найти среди них наиболее подходящие (релевантные) вашему запросу. По нашему запросу поисковой системой Яndex.ru было представлено 167 картинок (Данные на 11 марта 2003 года. Ваши результаты могут отличаться, поскольку информация в Интернет меняется очень быстро).
	Для просмотра увеличенного изображения необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши по картинке. Для запуска интернет-ресурса, на котором располагается данное изображение, щёлкнуть левой кнопкой мыши по ссылке с его адресом под картинкой. Точно так же можно загрузить другие картинки с сервера (их количество представлено в скобках).
	Упражнение 6. Поиск адресов электронной почты. Цель упражнения: Освоение приёмов поиска адресов электронной почты, используя специальные службы поиска людей в Интернет. Задание: Найти электронный адрес Иванова Владимира, если мы знаем, что его логин (псевдоним, имя пользователя) совпадает с его фамилией (ivanov).
	Порядок выполнения:
	1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer.
	2. В адресной строке набрать адрес поисковой службы Электронная Россия http://www.eros.dubna.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса.
	3. В интерфейсе поисковой системы найти форму для поиска и ввести в строку Имя - Фамилия: Иванов, а в поле Пользователь предполагаемый логин: ivanov.
	4. Инициализировать процесс поиска в поисковой системе, нажав на кнопку Поиск.
	5. Просмотреть результаты поиска и выбрать среди них искомый адрес.
	По нашему запросу было найдено 7 записей (22 апреля 2003 года), среди которых искомый адрес оказался первым по списку. Упражнение 7*. Поиск в сети Интернет сведений о людях (на примере адреса). Цель упражнения: Знакомство со справочниками в Интернет. Изучение возможностей поиска людей в Интернет. Задание: Найти адрес Никифоровой Натальи Александровны, проживающей в городе Самаре.
	Порядок выполнения.
	1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer.
	2. В адресной строке набрать адрес Самарской информационной сети http://www.bonus.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса.
	3. В интерфейсе поисковой системы найти рубрикатор и перейти в раздел Телефонные справочники (по умолчанию открывается справочник по жителям Самары и области).
	4. Изучите инструкцию и введите в соответствующие окошки имя, фамилию и отчество человека, адрес которого необходимо найти (Никифорова Наталья Александровна). Выбрать из выпадающего списка Регион нужное название города или региона Самара. Инициализировать процесс поиска в поисковой системе, нажав на кнопку Искать.
	5. Просмотреть результаты поиска и выбрать среди них искомый адрес. По нашему запросу было найдено 5 записей (24 апреля 2003 года).
	Упражнение 8**. Поиск литературных произведений в сети Интернет. Цель упражнения: Освоение приёмов поиска и скачивания файлов через WWW. Задание: Найти и сохранить на локальном диске один из рассказов Ивана Безродного.
	Порядок выполнения:
	1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer.
	2. В адресной строке набрать адрес архива файлов Курчатовского института http://www.kiarchive.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса.
	3. По рубрикатору перейти в раздел Электронная библиотека. В разделе Электронная библиотека открыть папку Arkanar (ассоциация молодых писателей). В папке выбрать раздел Творчество Ивана Безродного. Просмотреть названия представленных работ и выбрать подходящую.
	4. Щёлкнуть мышью по ссылке с названием архивного файла (heaven.zip, Рай на земле). В появившемся окне Загрузка файла нажать кнопку Открыть.
	5. В окне архиватора, открывшемся после загрузки файла, вы можете увидеть название файла. Разверните файл для прочтения двойным щелчком мыши по его названию. Просмотреть файл и при необходимости сохранить на локальном диске, выполнив команду Файл - Сохранить как. В окне сохранения не забудьте выбрать имя папки, в которую следует поместить файл.
	Лабораторная работа № 8. Технологии поиска нормативно-правовых актов в информационно-поисковой системе «Косультант+»
	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
	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 либо бланками строгой отчетности. Найдите в Кодексе об административных правонарушениях РФ 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 расходов сотрудников 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?
	Лабораторная работа № 9. Технологии поиска нормативно-правовых актов в информационно-поисковой системе «Гарант»
	Цель работы: приобретение навыков поиска нормативно-правовых актов в информационно-поисковой системе «Гарант»
	Выполнение лабораторной работы:
	ГАРАНТ ‑ справочно-правовая система (СПС) по законодательству Российской Федерации, разрабатываемая компанией «Гарант-сервис-университет», первая массовая коммерческая справочно-правовая система в России (выпускается с 1990 года).
	Прототип системы был разработан в 1990 году научным студенческим отрядом (факультет вычислительной математики и кибернетики МГУ) под руководством Дмитрия Першеева для государственной компании «Дальлесспром» и представлял собой компьютерный справочник по Кодексу законов о труде. После реализации проекта разработчики создали на основе прототипа полноценную справочную правовую систему с регулярным пополнением [1].
	Система производится в виде информационных блоков ‑ баз данных, сформированных по тематическому принципу. Из информационных блоков формируется комплект, который и является конечным продуктом, предлагаемым заказчику. Еженедельное пополнение максимального комплекта составляет около 12 тыс. документов. Система включает все существующие виды правовой информации: акты органов власти, судебная практика, международные договоры, проекты законов, формы (бухгалтерской, налоговой, статистической отчётности, а также бланки, типовые договоры), комментарии, словари и справочники [1].
	Работа со справочно-правовой системой «Гарант», как и в любой другой системе, начинается с организации поиска документа или списка документов. Существуют следующие виды поиска в правовой системе ГАРАНТ [2]:
	1)  базовый поиск ‑ представляет собой максимально простой инструмент, состоящий из строки ввода и вкладок для выбора вида информации. Новый поиск найдет искомое слово или фразу в любом падеже и роде, раскроет наиболее часто используемые аббревиатуры и сокращения (НДС, МРОТ, НК), поймет профессиональные термины (упрощенка, бухучет). Итоговый список будет отсортирован по степени соответствия;
	2)  по реквизитам ‑ позволяет найти документ, если известна хотя бы часть его реквизитов: тип документа (закон, постановление и т. п.), эмитент, дата принятия, номер документа, название и др.;
	3)  по ситуации ‑ уникальная запатентованная разработка компании ГАРАНТ. Энциклопедия ситуаций содержит свыше 100 000 подробных терминов. Благодаря Энциклопедии ситуаций любой человек, не являющийся специалистом в рассматриваемой области и не знающий реквизитов нормативного акта, может отыскать в огромном массиве данных ответ на свой вопрос, подобрать документы, описывающие ситуацию. Для этого необходимо сформулировать вопрос и выбрать из него ключевые термины. Результатом поиска обычно является список из 3 - 7 документов. Пользователь попадает на конкретные фрагменты найденных документов, соответствующие заданному вопросу;
	4)  по источнику опубликования ‑ позволяет найти документ, если известен его источник и дата публикации;
	5)  по контексту ‑ позволяет найти документ, когда известен текст (или отдельные слова), встречающийся в документе или в его названии. Технология позволяет вести поиск одновременно по нескольким полям контекста ‑ то есть Вы определяете ключевые слова и имеете возможность задать поиск сочетания этих слов, конкретизировав фрагмент: в названии, в предложении, в абзаце или во всем тексте документа;
	6)  по классификатору ‑ это поиск по тематическому рубрикатору правовой информации. Он удобен при составлении тематических подборок документов и для комплексного изучения правовой проблемы. Разделы и подразделы классификатора являются гипертекстовыми ссылками, переходя по которым можно конкретизировать задачу поиска. На последнем уровне находится список документов, соответствующий выбранным разделам. При входе из списка в текст объемных документов пользователь попадает именно на те фрагменты, которые отвечают по смыслу тематике выбранного подраздела. Каждый документ помещают в определенный раздел классификатора. Классификация нормативных актов по нормам права позволяет не только пользоваться рубрикатором для поиска конкретного документа или группы известных документов, относящихся к той или иной отрасли законодательства, но и находить все нормы, которые регулируют данные отношения. Довольно часто документ, относящийся целиком к какой-либо одной отрасли, может содержать норму права, существенным образом затрагивающую отношения из другой отрасли. Благодаря классификации документов по нормам права пользователь справочной правовой системы ГАРАНТ получает максимум информации о законодательстве, регулирующем интересующие его отношения.
	Тот или иной вид поиска выбирается в зависимости от того, какую информацию необходимо получить и какие имеются известные реквизиты [2].
	
	СПС ГАРАНТ может быть установлена на компьютер пользователя в виде постоянно обновляющегося программного обеспечения, либо можно воспользоваться правовой информацией в режиме on-line на информационно-правовом портале компании разработчика ‑ http://www. garant. ru/ (рисунок 1).
	Рисунок 1 ‑ Информационно-правовой портал ГАРАНТ
	Задание 1
	Проверьте наличие подключения к Интернету. Откройте окно интернет-браузера и в строке адреса укажите адрес информационно-правового портала ГАРАНТ ‑ http://www. garant. ru/. В результате у вас должна загрузиться главная страница портала (см. рисунок 1). Оформление может несколько отличаться от приведенного изображения.
	На данном портале вы можете найти самую разнообразную информацию: новости и аналитику, продукты и услуги, информацию о компании и ее партнерах, а так же другие актуальные сведения и документы.
	Для того чтобы перейти к непосредственной работе с правовой базой ГАРАНТ в режиме on-line, необходимо перейти по ссылке Интернет-версия системы ГАРАНТ‑ http://iv. garant. ru/SESSION/PILOT/main. htm (см. рисунок 1).
	Знакомство с интернет-версией системы ГАРАНТ
	Задание 2
	Воспользовавшись выше указанной ссылкой, перейдите в интернет-версию системы ГАРАНТ в режиме on-line. Вам будет предложено регистрационное окно входа в систему (рисунок 2). Воспользовавшись ссылкой Новый пользователь зарегистрируйтесь в системе, для того, чтобы вам были доступны все ее возможности и инструменты. После регистрации войдите в систему под вашим логином и паролем.
	
	Рисунок 2 – Регистрационное окно входа в систему ГАРАНТ
	После входа в систему окно браузера примет вид, представленный на рисунке 3. Изучим данное окно более подробно.
	
	Рисунок 3 – Интернет-версия системы ГАРАНТ
	Работа со строкой поиска ГАРАНТ (базовый поиск)
	В окне системы ГАРАНТ осуществлять поиск необходимой информации можно через строку поиска (рисунок 4). При этом, для эффективной и быстрой работы с помощью данной строки, пользователь может уточнять область поиска выбирая тот или иной тематический раздел, расположенный над самой строкой поиска: все документы, Энциклопедии решений, акты органов власти, судебная практика, формы документов, комментарии и др.
	
	Рисунок 4 – Строка поиска системы ГАРАНТ
	Базовый поиск обладает встроенной системой проверки запроса на опечатки. После нажатия кнопки Найти, система анализирует поисковый запрос на предмет ошибок и предупреждает о них, а при однозначности замены исправляет его.
	Кроме того, базовый поиск способен распознавать аббревиатуры. Например, если нам необходимо найти статью 256 Уголовного кодекса РФ, то в строке поиска достаточно указать следующую запись «ст 256 ук.» Система без проблем распознает условие поиска и найдет то что нам необходимо.
	Задание 3
	Воспользовавшись строкой поиска системы ГАРАНТ найдите статью 115 Гражданского Кодекса РФ. Сделайте копию экрана с результатами поиска и добавьте ее в ваш новый отчет.
	Найдя необходимый документ, может потребоваться найти в нем некоторую статью или просто информацию. Для решения этой задачи можно воспользоваться выпадающим списком, который появляется после того, как в окно системы ГАРАНТ был загружен некоторый документ, и который расположен в левой части строки поиска (рисунок 5).
	Выбрав из этого списка команду В документе, вы можете осуществлять поиск внутри документа.
	Если никакой документ не открыт, и результат первичного поиска представляет собой список законов, приказов и других документов, то содержимое этого списка будет несколько иным: везде, в документах, в названиях. Как следствие, поиск, по уточняющему запросу, введенному в строку поиска, будет осуществляться во всем списке документов.
	
	Рисунок 5 – Поиск внутри документа
	Задание 4
	В Гражданском кодексе РФ откройте статью, содержащую основные положения об обществе с ограниченной ответственностью. Сделайте копию экрана данной статьи и добавьте ее в ваш отчет.
	Вернитесь в основное меню системы ГАРАНТ.
	Для возврата в основное меню к строке поиска, вы можете воспользоваться кнопкой , которая расположена в левом верхнем углу окна системы ГАРАНТ.
	Задание 5
	Используя базовый поиск найдите следующую информацию:
	1)  документ, утверждающий форму бланка листа нетрудоспособности. Сделайте копию экрана формы больничного листа и добавьте ее в ваш отчет. Укажите в отчете в каком документе был утвержден данный бланк, кем и когда был принят данный документ.
	2)  укажите ставку транспортного налога для легкового автомобиля мощностью 149 лошадиных сил на территории города Москвы. Сделайте копию экрана с найденной информацией и добавьте ее в ваш отчет.
	3)  Какова была величина минимального размера оплаты труда (МРОТ), применяемого для регулирования оплаты труда в прошлом году? Сделайте копию экрана и добавьте ее в ваш отчет.
	Поиск документов по реквизитам
	Если вам известны некоторые реквизиты искомого документа, то по ним вы можете быстро и эффективно найти этот документ, минуя строку поиска. Для этого вы можете воспользоваться ссылкой По реквизитам, которая расположена под строкой поиска (рисунок 6).
	
	Рисунок 6 – Ссылка перехода к поиску по реквизитам
	Переместившись по этой ссылке, вы получите более подробную форму для поиска, в которой вы можете указать известные вам реквизиты документа (рисунок 7), а затем нажать кнопкуИскать, которая расположена в левом нижнем углу окна системы ГАРАНТ.
	Например, нам необходимо найти Федеральный закон №79-ФЗ, от 27 июля 2004 года устанавливающий правовые, организационные и финансово-экономические основы государственной гражданской службы Российской Федерации.
	Для поиска нам необходимо внести имеющуюся у нас информацию в соответствующие поля формы поиска (рисунок 8) и нажать кнопку Искать.
	
	Рисунок 7 – Расширенная форма для поиска по реквизитам
	
	Рисунок 8 – Условие запроса по реквизитам и имеющейся информации
	Задание 6
	Найдите приведенные ниже документы. Сделайте копии экрана с веденными условиями в форму поиска и добавьте их в ваш отчет.
	Если искомые документы уже утратили свою силу, то все равно выполните задание и вынесите результаты выполнения задания в ваш отчет.
	1.  Найдите закон РФ -I «О защите прав потребителей», устанавливающий нормы закона об обмене товара, который не устраивает потребителя. Сохраните документ в MS Word. Документ сохраните в вашу папку под названием Права потребителей.doc.
	2.  Постройте обзор изменений законодательства Федеральной таможенной службы за текущий год, используя карточку поиска по реквизитам. Сохраните ваш обзор в документ MS Word под названием Обзор.doc. Условие отбора представлено на рисунке 9.
	
	Рисунок 9 – Условие отбора
	3.  Постройте список всех Федеральных законов, которые были изменены 1 апреля прошлого года. Сохраните найденный список в документ MS Word под названием Изменения ФЗ 1 апреля.doc.
	4.  Найдите документы Роспотребнадзора, вступившие в силу в январе прошлого года. Сохраните найденный список в документ MS Word под названием Роспотребнадзор.doc.
	Поиск документов по ситуации
	В случае если вы не знаете точного наименования документа, его реквизитов, дат принятия и вступления в силу, но вам необходимо найти информацию, касающуюся некоторой конкретной ситуации, то вы можете воспользоваться поиском По ситуации (рисунок 10).
	
	Рисунок 10 – Ссылка на поиск По ситуации
	Перейдя по ссылке По ситуации, которая расположена под строкой поиска в основном меню системы ГАРАНТ, вы перейдете к контекстному фильтру, с помощью которого можно найти необходимую информацию (рисунок 11).
	
	Рисунок 11 – Контекстный фильтр поиска по ситуации
	Допустим, нам необходимо найти статью в Семейном Кодексе РФ, в которой определяется порядок усыновления.
	Перейдя в режим поиска по ситуации, достаточно в строке контекстного фильтра указать ключевую фразу для поиска «порядок усыновления» (рисунок 12).
	
	Рисунок 12 – Условие поиска по ситуации
	В результате ввода ключевого слова в окне, под строкой контекстного фильтра, будет указан один или несколько тематических разделов, в которых может содержаться требуемая информация. Необходимо выбрать данные разделы, установив соответствующие флажки, и нажать кнопку Искать. Система ГАРАНТ произведет отбор необходимых документов и выдаст их в виде списка (рисунок 13), в котором уже без проблем можно найти необходимый документ.
	
	Рисунок 13 – Результат отбора документов поиска по ситуации
	Задание 7
	Составьте списки документов содержащих указанную в заданиях информацию. Сделайте копии экрана с условиями отбора контекстного фильтра и добавьте их в ваш отчет.
	1.  Сформируйте список документов на тему «Регистрация по месту жительства и пребывания в РФ». Примените фильтр Судебная практика. С помощью базового поиска отберите документы соответствующей тематики. Полученные результаты сохраните в документы MS Word в вашу папку под названием Регистрация.doc.
	2.  Постройте список документов, содержащих информацию о призыве на военную службу. Полученные результаты сохраните в документы MS Word в вашу папку под названиемПризыв.doc.
	3.  С какого возраста гражданин вправе зарегистрировать перемену имени? Укажите в вашем отчете реквизиты закона и номер статьи. Сделайте копию экрана данной статьи добавьте в ваш отчет.
	Другие возможности поиска информации в системе ГАРАНТ
	Помимо рассмотренных выше вариантов поиска информации, в системе ГАРАНТ имеются и другие способы поиска.
	Задание 8
	Самостоятельно, выясните назначение панели Меню (рисунок 14), которая расположена в левой части окна системы ГАРАНТ. Какие возможности поиска она предоставляет? Результаты выполнения задания отразите в вашем отчете.
	
	Рисунок 14 – Панель Меню
	Задание 9. Поиск По источнику опубликования
	Перейдя в главное окно системы ГАРАНТ выясните, каким образом осуществляется поиск документов По источнику опубликования. Результаты выполнения задания отразите в вашем отчете.
	Задание 10. Поиск документов по вариантам*
	Используя различные способы поиска информации в системе ГАРАНТ, найдите документы согласно вашему варианту. Найденный документ сохраните под названием Задание 6_10_[№ вашего варианта].doc. Номер варианта уточните у преподавателя.
	Варианты заданий
	1.  Найдите документы судебной и арбитражной практики по вопросам исчисления трудового стажа. Сохраните список найденных документов в документ MS Word в вашу папку.
	2.  Найдите документы, с помощью которых можно узнать размер выходного пособия при расторжении трудового договора в связи с призывом на военную службу. Сохраните список найденных документов в документ MS Word в вашу папку
	3.  Сформируйте подборку материалов судебной практики по вопросу возмещения морального вреда. Сохраните список найденных документов в документ MS Word в вашу папку
	4.  Известно, что интересующая вас статья была опубликована в № 5 журнала «Законодательство» за 2005 год. Найдите все статьи этого номера журнала. Сохраните список найденных статей в документ MS Word в вашу папку.
	5.  Найдите список статей, опубликованных в журнале «Российская юстиция» №3 за 2004 год. Сохраните список найденных статей в документ MS Word в вашу папку
	6.  Постройте список ситуаций, с помощью которых можно найти документы, содержащие форму заявления о выдаче заграничного паспорта. Сохраните список найденных документов в документ MS Word в вашу папку.
	7.  В поиске по ситуации найдите с помощью контекстного фильтра документы, касающиеся защиты информации с ограниченным доступом. Сохраните список найденных документов в документ MS Word в вашу папку.
	8.  Найдите статью Семейного кодекса, в которой рассматриваются правила урегулирования споров о разделе общего имущества, возникающие между супругами при расторжении брака. Сделайте копию экрана с содержимым данной статьи и добавьте ее в ваш отчет.
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