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Meroauueckue ykazaHus g JIAOOPAaTOPHBIX 3aHATHH 10 JAUCIMIUIMHE
MJIK.03.02 «WHopmaiimoHHbIE CHCTEMBI CYyAONPOU3BOACTBA» COCTaBICHBI B
cootBercTBUM ¢ TpeboBaHusiMU PI'OC CIIO k moAroTOBKE CIENHUATUCTA IO CYJAeOHOMY
aAMUHUCTpUpoBaHuto. lIpenHa3sHavyeHbl ISl CTYJIEHTOB, OOYyYaloOlmUXCS  TIO
cnermanbHocTH: 40.02.03 TIpaBo u cyaebHOE aAMUHUCTPUPOBAHUE.



IlosicHuTEILHAS 3aIICKA

MeTtoauueckue yka3zaHusl MpelHa3HAuYEHBl JUISl MPOBEICHUS J1aOOpaTOPHBIX paboT IO
MJIK.03.02 «WHupopMaioHHbIe CHUCTEMBl CYAONpPOU3BOACTBa» B cooTtBercTBUM ¢ PI'OC mo
cnenuaabHocTH CITO 40.02.03 «IIpaBo u cyneOHOE aIMHHUCTPUPOBAHUE.

Beimonnenue 11a00paTopHBIX Pa0dOT IMO3BOJSET 3aKPENUTh U CHUCTEMAaTU3UPOBATH
TEOPETUYECKHE 3HAHHUSI U MPUOOPECTH MPAKTUUECKHE HABBIKUA MO OTAENBHBIM TeMaM JUCLMILIUHBI,
CIOCOOCTBYeT (OPMHUPOBAHUIO HABBIKOB CAMOCTOSTENBHOH pabOTBl y CTYIEHTOB, a TaKXke
(dhopMUpOBaHHIO Y4YeOHO-TIO3HABATENLHOM M  COLMAIBHO-TPYAOBOM KommneTeHuuid. KomaumuectBo
7a00paTOpHBIX pabOT M WX TEMAaTHKa COCTaBJIE€HA B COOTBETCTBMM C Y4eOHBIM IutaHoM. Kaxnas
naboparopHasi paboTa COAEPKUT TeMy U LieJdb padoThl, OOECrieueHUe 3aHATHUS, COJlepKaHnue padoThl,
JUTEpaTypy € yKa3aHUEM CTPAHUL], 3a/1a4M JUIs 3aKPEIUICHUsI MaTepuaa 110 COOTBETCTBYIOLIEHN TEME.

Lenu u 3agayu:

C umenpl0  OBNAgEHHWS  YKa3aHHBIM  BHJOM  NPOQECCHOHATBHOM  JEATENIbHOCTH U
COOTBETCTBYIOIIMMHU MPO(ecCHOHATBHBIME KOMIIETEHIMSIMU oOydaromuiicss B xonae ocoeHusi OII
JIOJDKEH:

UMEThb MPAKTUYECKUHN OIBIT:

- B MOWCKE MPaBOBOM MH(pOpPMAIMKA M aBTOMATH3alUU OTACIBHBIX CHEIU(PHYECKUX yYaCTKOB
paboThI (CTATUCTUYECKUH YUET).

YMCTh.
- BECTHU YUCT U CUCTCMATHU3AINIO SJICKTPOHHBIX JOKYMCHTOB;

- I10JIb30BAThCS CUCTEMOMN ANEKTPOHHOI'O JJOKYMEHTO000POTa;

- OCYILECTBIIATH 00PAaOOTKY U MPEAOCTABICHUE JAHHBIX COTPYIHUKAM CYy/1a;

- HCII0JIb30BAaTh KOMIIBIOTEP HA yYaCTKE CTATUCTUYECKOTO YUeT.

3HATH:

- 0a3bl JaHHBIX, UH(QOPMALIMOHHBIE CIIPABOYHbIE U MOMCKOBbIE cucTeMbl, B ToM uucie ("I'AC-
IIpaBocynue"), cnpaBounbsle npaBoBble cuctembl "lapant”, "Koncynerant [lmroc", mouckoBble
cucrteMsl B ceTu MHTEpHET;

- IepedYeHb HOPMAaTUBHBIX IIpaBOBbIX akToOB lIpaBurensctBa Poccuiickon ®enepauuu u
(denepanbHBIX OPraHOB HCIOJIHUTENBHOM BlacTU B HMHGOPMALMOHHBIX CHUCTEMax OOLIEro
I10JI30BaHUS;

- mpaBWiIa pa3MenieHus B cetu MHTepHeT MHpoOpManuu O AESITEIbHOCTH Cyla Ha CTpaHUIaX
caiiTa.



Tema 1. KonuenrtyaJjibHbIe OCHOBBI U 001Me HA4YaJ1a HH(OPMATH3ALNH Cy1e0OHOI JeSITeJJbHOCTH

JlabopaTropnasi padora Ne 1. Texnosiorun ¢popmMupoBanusi 1 00PadOTKH HOPMATHBHO-IIPABOBBIX
JOKYMEHTOB C MCII0JIb30BAaHUEM TEKCTOBOro npoueccopa MS Word.

Lenv 3anamus. Vzydenue MHGOOPMAIMOHHON TEXHOJOTMU CO3/1aHUSI HOPMAaTHUBHO-TIPABOBBIX
JOKYMEHTOB U ITOArOTOBKA JOKYMEHTA K NIE€YaTH.

Xox 1a0opaTopHoil padoThI:
1. O3HaKOMJIEHHE C XOJIOM BBIIIOJHEHUS J1abOpaTOPHOU pabOThI
2. CocraBieHue I1aHa BBITIOJIHEHUS 1aO0paTOpHOH pabOoThl Ha MEPCOHATIBHOM KOMITBIOTEPE
3. KoHcynmpramms ¢ mpemogaBaTeneM Ui, Pa3bsICHEHHS HESICHBIX MOMEHTOB TIO BBITIOJTHEHUIO
nabopaTopHOil paboOThI
4. BsinosnHeHue 1adopaTopHON paboTHI
5. JlemoHcCTpanus pe3ybTaTa BhIIIOJHEHUS 1a00paTOpHOM paboThI MTPEno1aBaTelto
6. Hcmpasienne ommOOK U 3aMedaHuil (€Cr HUMEIOTCS) M IEMOHCTPALUs UCIIPABICHHON paObOTHI
MIPEro1aBaTelIto.
7. KoHCHeKTUpOBaHHE OCHOBHBIX KIIFOUEBBIX MOMEHTOB, 110 BHIITOJIHEHHUIO JTA00PATOPHOM pabOoTHI.

3apanue 1. OdopmieHnne KOJOHOK

Tlopsiook pabomui.

1. Habepute omuH ab3aim TekcTa 1Mo MPHUBEACHHOMY o0pasily, pacmoyioxkeHHomy Hibke (Times New
Roman, pasmep mpudra 14).

Odpazel TeKCTA

Ecmi BaM HYHO C©030aTh KOTTOHEKIH Ia3eTHOro THIIA HTH TaKkHe, KAaK B OHUTIeTeH I H
Opounopax, TO HY:KHO HACTPOHTB HOporpamMMy Word Tak, 4To0BI OHA COOTBETCTBYVROIITHM
odpazoM OT{OPMATHPORANIA Ball TekcT. MoskHO ofopMHIE B BHIe HECKOIBEKITI KOJIOHOK Bech
TeKCT JOKYMeHTa HITH TOIRKC BRIIETeHHYIY erd facTh. JIyHine HadHpaTk TekceT JOoKyMeHTa 10
[Pa30HeHIIA Ha HECKOJIBKC KOTIOHOK.

2. CxonupyiiTe HaOpaHHBIN (pparMeHT TEKCTa TpU pasa.
3. Brigenute mnepBblii ¢parMeHT U pasdeiiTe ero Ha JABEe KOJOHKM c paszzpenureneM (DPopmam/
Konounku) (puc.l).
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LLMpHHE W NpOMEsy TokK CApazel
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KONOHIEH 0AHHAKOEOH WMPMHEL

MEMMEHHMTE: | K BELAENEHHOMY TEKCTY %




Puc.1. ®opmatupoBaHue TeKCTa B BUAEC KOJOHOK
4. Beienure BTOpoit pparmMeHT U pazbeiite ero Ha Tpu KonoHku (Popmam/ Konouku).

3ananue 2. OpopmieHne JOKYMEHTOB OyKBHULIel

Ilopsiook pabomeui.

B tpetpem (pparmente TekcTa BHIMONHUTE (hopMaTHpOBaHUE TecTa OyKBUIICH.

Kpatkas cipaska. /{51 TOro 4to0s! 400aBUTH OYKBHILY, HY’KHO YCTAHOBUTH KypCOp Ha MEPBYIO CTPOKY
TEKCTa, a 3aTeM BeiOpaTh ®opmat/ byksuia.

3amaiiTe mapaMeTpsl: BBICOTA B CTPOKaX — 2 ¢M, paccTostHue oT Tekcta 0,5 cMm. (puc.2).

MonoskeHKe
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HET B TEKCTE Ha none
MNapamMeTpel

LpHGT!

Times Mew Raoman b
BBICOTA B CTROKAX: 3 S
paccToOAHME OT TEKCTa: 0 e
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Puc.2. ®opmaTrpoBaHue TeKCTa OYKBUIICH
Tema 1. KonnentyajibHble 0OCHOBBI M 001IMe HaYaJIa HHGopMaTH3aluM cy1e0HOH JesiTeIbHOCTH
JlabopaTopnasi paGora Ne 2. U3meHeHue perucTpoB LIpU¢)TOB U HANPABJICHUS TEKCTA.

3aganue 3. U3MeHeHNe perucTpoB WIPH(TOB M HANIPaBJIeHHUA TEKCTA.

Ilopsiook pabomui.

1. Bpzensisi oTaenbHBIE CTPOKH YETBEPTOro (parMeHTa TEKCTa W TOJb3YysSCh KOMaHIIOW
®opmart/ Peructp ordopmatupyiTe TEKCT CIeIyIOMUM 00pa3oM:

[IepBas cTpoka - «Bce nponucHbiey;

Bropas ctpoka - «Bce cTpouHbiey;

Tpetbs cTpoka - «HauMHATH ¢ IPONUCHBIXY;

YerBepras cTpoka - «MI3MEeHUTh perucTpy;

IIsatas ctpoka - «Kak B IpeIIoKEHUIX).
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Puc.3. ®opmaTrpoBaHue perucrpa TekcTa
2. Co3nath Tabmuiry, mpoBecTd GopMaTUPOBAaHUE TEKCTa B TAOIUIE U U3MEHUTH HAIIPaBICHUE
tekcra (Dopmat/ Hanpasiienue Tekcra) (puc.4, puc.S).
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Puc.4. ®opmaTupoBaHue HANPABICHHUs TEKCTA
Obpasen Tabmmie
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Puc.5. Tabnuna ¢ pa3HbIM HapaBJICHHEM TEKCTa

CoxpaHuTe TOKYMEHT B cBoell nanke ¢ umeHeM «Komnonku» (@aiin/ Coxpanums Kax).

3apanmue 4. [IoaAroToBKa J0KyMEHTa K MEeYaTH.

Ilopsiook pabomui.

Kparkas cnpaBka.

K mapamerpam cTpaHUIIBI OTHOCSTCS pa3Mephl JIUCTa, MO (PACCTOSIHUE OT Kpasi CTPAHUIIBI 10
TEKCTa), paCCTOSIHUE OT Kpasi JINCTa A0 KOJOHTUTYJIA U OpUEHTAlMs cTpaHuIbl. [lapamMeTpsl cTpaHUIIbI
3anatorcs komauaou @aiin/ Ilapamempor cmpanuyst (puc.6).




[lapame TpbI CTPAHHLDI

Mana | Pazmep Oymark || MoTouHue Gymard
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Puc.6. 3aganue napamMeTpoB CTpaHUILIbI

1. [ToaroroBeTe daitn «KomoHKN» K meyaTH. Y CTAaHOBUTE MapaMeTPhl CTPAHUIIBL:

Bepxunee none — 1,5 cm.;

Hixnee mone — 1,5 cm.;

JleBoe moie — 3 cm.;

[IpaBoe none — 1 cm.;

Paccrostare oT Kpast 10 BEpXHETo KOJOHTUTYJIa — | cM.

OpueHTanus — KHIKHaS.

[Tpumeuanue: PaccrostHre OT Kpasi JO BEPXHETO KOJIOHTHTYJIA JOJDKHO OBITH MEHBIIE, YeM

BEpXHee MoJe.

2. 3amaiite Hymepanuto ctpaHull (Bcmasxa/ Homepa cmparnuy), TONOXKEHUE — BBEPXY

PAHUIIBI,  BBIPABHUBAHUE cmpaBa, C HOMEpOM Ha TMepBoil  crpanune (puc.7).

Home pa cTpaHML,

MonoxeHre: Obpazel

| BEEDxY CTOaHHLEI

BeIpaEHHESHHE: —

| Cnpaea bt |

HoMep Ha MEPEOA CTRAHHLE —
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Puc.7. Oxno «Homepa ctpanuiy
3. Ilposepka opdorpacuu 3anaercs komannoit Cepsuc/ Ilpasonucanue nnu knasuineit [F7].



4. 3apmaiite aBTOMaTHYeCKyr TmpoBepKy opdorpadun (Cepsuc/ Ilapamempwi/ BKIIagka
Ilpasonucanue/ «Asmomamuuecku npogepsimo opghoepaghuio») (puc.8).

lMapameTpb

McnpaenexHya Monez0EaTens COEMECTHMOCTE PacnonoxeHne
Bua QALWHE MNpaeka MeqaTe | CoxpaHeHwe | BezonacHocTe | MpagonvcaHwe
Opdorpadgia

igsmmamuecm NPOEEPATE opdarpadmi;

[ He BbIAENATE CROBA C OWHEGKEMH

BCEMAE NPEANaraTe SaMeHy

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

NponYCEaTe adpeca FHTEpPHETA M MMeHa haknoe

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

TaK¥E NPOBERATE opdorpadiki [
[] cratHeTHica vaoBouMTaEMOCTH

HacTpofka. .. ]

CpEACTES NpOEEQKH

[ MoETOpHAA NPOEEPKA ]
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Puc.8. 3amanue aBromaTndeckoit mpoBepku opdorpadpun

5. BeImoaH#UTE MpeIBapuTeNbHbIN MPOcMOTp AokyMeHTa (Datiln/ [Ipedsapumenvhbiii
npocmomp). 3aaiiTe MPOCMOTP HECKOIBKUX CTpaHUIl. Eciii HeOoIbIas 4acTh TEKCTa B KOHIIE
JIOKYMEHTA PacIoyoKeHa Ha OTIENILHOM JIMCTE, BOCMONB3YHTeCh KHOMKOU «IloAroHKa CTpaHuiy, mpu
ATOM MpOorpaMMa YMEHBIIUT pa3Mep mpudTa U HHTEPBaIbI.

3aganue 5. [leyath 1OKyMeHTa.

1. Eciu BBl XOTHUTE HaledyaTaTh BECH JOKYMCHT B OJHOM D3K3CEMIUIAPE, BOCHOHLByfITGCB
KHOTIKOW MaHeIn HHCTPpyMEHTOB «Iledatsy.

2. Jlng medatu Auana3zoHa CTPaHUI] UM HECKOJIbKUX KOMUU BBIMOJHUTE CIAEAYIOIIHNE ACHCTBUS
— @aiin/ [leuams (puc.9). 3amaiite HOMepa CTpaHHMII JIJIs IeYaTH - | ¥ KOJIMYECTBO KOMUi — 2.



lNeyarn

MpHHTERD

HMA: ¥ HPLaserdet 1100 (MS) v| | Ceoiictsa__ |
cocToAHke:  CEOO0AEH [HaﬁTH MPHHTER . ]
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e LPTL: [ ] neu4ate & daiin
SAMETEH: [ ] avcTopoHHan nevaTe
CTRaHHLE FoankH

) Bce YMCNO EOMMHE! |2 E:
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EBESAWTE HOMERA HIH AWANAS0HE! CTRAHHL,
pasAeneHHEE anATeIMK, Hanprmqep: 1,3,5-12

B IHOMHTE ! |Eh:e CTPaHHLE! AHANE30HE v | MacwTab

HMEOD CTRAHHL Ha MHETE: | 1 CTpaHHLa " |
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Puc.9. 3ananue napameTpoB nevaru

3. HaneuaraiiTe ¢parMeHT JOKyMEHTA, AJIsl 3TOTO BbIACTUTE (PparMeHt, AaiTe KOMaHay
@opmam/ [lewamv 1 yCTAHOBUTE TIEPEKITIOYATENH CTPAHHUIL B TOJI0KEeHNUE — « BhImeneHHbIi
(bparMeHT.

JlonomHuTenbHOE 3aaHuE.
3anmanue 6. HabpaTh TekcT o oopasiy.
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BrLIigenuTE TEKCT.
Bribpate xomangy dopniar’
FomouxH, wTobnl BRHIEECTH HA

AEpaH MHAIOT 0EOE 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
HATIAOHO & IIPedCcTABJICHHEE 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 OPOMEeFETTOR, 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, A 2ATEM IEMKHYTE HA [EHENE HHCTHYMEHTOE 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»

JlaGopaTtopnass paGora Ne 3 TexHosoruss pa3spa0doTKH 3JIEKTPOHHBIX YHHM(PHUIMPOBAHHBIX
J0KYMeHTOB ((popm 0J1aHKOB, TA0ML, MA0JOHOB, NHCEM PACCBUIKH), HCHOJb3yeMbIX B
NOBCEeIHEBHOIl NMPaKTHKe HOPHUCTA WM CeKpeTaps cyae0HOro 3aceJaHusi NMPU HMCIOJIb30BAHUH
I'AC «IIpaBocyaue».

Lenv 3anamus. IlpuoOpeTeHne HABBIKOB CO3JaHHMS IIAOJOHOB JOKYMEHTOB, MCIOJb3yEMBIX B
MOBCETHEBHOM MPaKTHKE IOPUCTA, C ucnoib3zoBanue MS Word

Xon 1abopaTopHoii padoThI:
1. O3HakoMJIEHHE C XOJIOM BBIIIOJHEHUS J1abOpaTOPHOU paboThI
2. CocraBieHue IIaHa BBITIOJIHEHUS 1aO0paTOpHOH pabOThl Ha EPCOHATIBHOM KOMITBIOTEPE
3. Koncynpranus c¢ npernojaBaTesieM s, Pa3bsCHEHUS HESICHBIX MOMEHTOB I10 BBIIIOJHEHHIO
nabopaTopHOil paboThI
4. Bemonnenue 1abopaTopHO pabOTHI
5. JlemoHcTpanus pe3ybTaTa BhIIIOJHEHUS J1a00paTOpHOM paboThI MIPENo1aBaTelto
6. HcnpaieHue omuOOK U 3aMedaHuil (€CIM UMEIOTCS) U IEMOHCTpaLUs UCIIPaBICHHON padoThI
IIpenoaaBaTellto.
7. KoHcnekTupoBaHHE OCHOBHBIX KJIHOUEBBIX MOMEHTOB, 10 BBIITOJIHEHHUIO J1a00paTOpHOIl pabOTHI.



3ananme 1.
Jliia co3ganus mabaoHa JOroBopa MOXKHO JIMOO co37aTh HOBbIM qokymeHT B MS Word, nu6o

OTKPBITh Ha PEJAKTHPOBaHME MIA0IOH JIIO0OT0 CYIIECTBYIOLIETO JAOKYMEHTA, HAalpHMeEp, IOTOBOpa
MIOCTAaBKH, KOTOPBIN BKJIIOYEH B CTAHIAAPTHYIO BEPCUIO IPOTPAMMBI.
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FasmecruTe naneas GucTpore gocmyna nog asHTai

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
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2. HEHA JOUOBOPA H IIOPAIOK PACUETOB

1
CTPAHMLA: 1WI6  Ywoo ceom: 1522 5 Peoeedli Pocowal . *3 |

B Microsoft Word Hy>kHO OyJeT BKIIOUNUTH BKIAAKY "Pa3zpaboTumk".

Jlnst aTOrOo BBIOEpUTE MYHKT KOHTEKCTHOro MeHw "HacTpoiika manenw OwicTporo maocrtyma'
(HaxxaTh MIPaBOIl KHOIIKOM MBIIIH HA KPY>KOK B JIEBOM BepxHell yactu okHa Word).
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Ha nenre nosiButcs Brinaaka "PazpaboTamk".
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B MS Word 2010 (u crapuie) BKItodeHHe BKJIaAKU "Pa3paboTyuk" MPOUCXOAUT B pasfene

"Hactpotiika nentsl" (Menro ®aiin-Ilapamerpri-Hactpoiika JeHTHI).
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Hy>kxHbIe HaM KHOITKH PAcCIIONIOXKeHBI B 0JIoKe "DOopMBI MpeabIAyITNX BepCHid”.
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1. IPETMET JOTOROPA

11 .][’CIE'[?IBM{IEE?}"ETH A VEAODATY HACTAATECD 0r0nopa MeCTasATE L ssmaTe T
TORAPW B cacmmeteTmim oo Cnxmnfwmampedt w Jarasopy (Tpamaeemse Me 20 Tocymatans
AfAYYNTER MUMTATT A ANTATAT, ACTARTAITS S8MEINNAMTH 7 FaCXOTI: WATE AT

1.2, Mocme=xa abopyAoRAMNA B PACKOAMKRN MATADHAIGN AR DRTh MRIIseIens 5
CPk. QL UsUpEHEb L Y L s e JOLIOEUpE, B COFIBSIC LI © L0ssudee Cus i
Tlpavosemss Ne2h Aper noctases: |
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B kauecTBe BcTaBisieMbIx 00beKTOB B TokyMeHT Word ucnonsiytorcs "Ilomist popmsbr.
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Haxxmute Ha ma"enmn wuHCTpyMeHTOB "dopMmbl" WKOHKY c OykBoil "a" i BKIFOYCHUS
3areHeHus nojieil popmel. BeTarisiem Kypcop Ha HY)KHOE MECTO B IIa0JIOHE M HaXMMaeM Ha MaHeln
nHCTpyMeHTOB "®opMbI" camyro JIeBYI0 HKOHKY ¢ OykBamu "ab". B Tekymiee mecto mabiona Oyaer
BCTaBJICH crienuabHbI 00beKT "Ilone hopmbl

JIBaXK/IbI IEKHUATE JIEBOH KiaBuIIei MbIH 1o "Tlosto ¢popMbl" B OTKPOETCS JOTOTHUTENHHOE
OKHO CBOMCTB 3TOro o0bekra. Ceiiyac Hac WMHTEpeCyeT ero cBOMCTBO "3akmanka'. D10 U OyIeT TO
camoe, CUMBOJIbHOE 0003HaueHHE OOBEKTa, M0 KOTOPOMY K HEMY MOXKHO OyJeT OOpaTUThCS W3
MIPOTPaMMBI.

D10 0003HaUCHHE (3aKJIaJIKa) MOXKET OBITh JTIF000€. ENMMHCTBEHHOE OrpaHUYECHHE - OHO JIOJDKHO
OBITh YHHKAJIFHO B Tpezieax Bcero mabiaoHa. Brpoyem, 3a 3tum npocienut cam Word.

CooTBeTcTBHE 3HAYEHHM 3aKJIa/10K MOJISIM IporpaMMel Besenne 10roBopos:

TekcroBoellonel - Homep norosopa

TekcrtoBoellonel21 - Kparkoe coaep:kanue 10roBopa

TexcroBoellone?2 - I'opox (13 kaprouku umuana)

TekcroBoellone3 - [lata norosopa

TexkcroBoellonel27 - Jlata okoHUaHUs CpOKa ACHCTBUS JOTOBOPA

TekcrtoBoellone21 - HaumenoBaHue KOHTpareHTa

TekcroBoellone4 - KonTpareHT mo 10roBopy - 1op. JMio (I0JIHOE HAUMEHOBAHHUE)
TexcroBoellonel122 - Kpatkoe HaumenoBanue 1op.auia/ PO dus.uma mmbdo wHI.
peAnpUHUMATEIS

TexkcroBoellonel23 - [TaciopTHble JaHHBIE PU3.JTUIIA JIMOO UHJ. IPEATPUHUMATEIIS
TexcroBoellone22 - FOpunudeckuii anpec KOHTpareHTa-1op. Jmna (Jinbo aapec Gu3.JIuIa/uHI.
MpeapUHUMATETIS )

TexkcroBoellone26 - UHH xonTparenta

TexcroBoellone27 - KIIII konTparenra (rop. jmia)

TexcroBoellonel30 - OI'PH kontparenTa (top. iuua u UIT)

TexcroBoellone23 - Pac. cueT OCHOBHOTO cueTa KOHTpareHTa + B KakoM OaHKe
TexcrtoBoellonel43 - Pac. cueT OCHOBHOT'O cUeTa KOHTpareHTa

TekctoBoellonel44 - baHk OCHOBHOTO cYeTa KOHTpareHTa

TexkcroBoellone24 - Kopp. cuer 0CHOBHOTO cueTa KOHTpareHta

TexcroBoellone25 - BUK ocnoBHoro cuera koHTparenTa (SWIFT mis cuera B iHOCTpaHHOM OaHKe)
TexcroBoellonel03 - B kakom 6aHKe KOpp.cUeT OCHOBHOTO cueTa koHTparenra (SWIFT 6anka
KOPPECIIOH/IEHTA JIJIsl CueTa B MHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcroBoellonel28 - Homep nuiieBoro cuera OCHOBHOTO cueTa KOHTpareHra (s Gpu3. Iuia)
TexcroBoellone28 - OKIIO kontparenta (rop, UIT)

TekcroBoellone29 - OKB3 /I kontparenta (top, 1II)

TexcroBoellone129 - OKOHX konTparenra (rop, UII)

TexkcroBoellone5 - Homep B eMHOM roCyAapCTBEHHBIA PEECTPE FOPUAMUECKUX JIUL KOHTPAreHTa
TekctoBoellone6 - Cepus cunerensctBa EI'PHOJI konTparenTa

TexcroBoellone7 - Homep cBuaerensctBa EI'PHOJI konTparenrta

TekcroBoellone8 - [lara ceunerensctBa EI'PHOJI konTparenTa

TekcroBoellone9 - lomknocts + ®UO pykoBoAUTENSI KOHTpAareHTa

TexkcroBoellonel 1 - Ha ocHoBaHMM 4ero ACHCTBYET pyKOBOAUTEND (PUPMBI KOHTpAreHTa
TexcroBoellone39 - JIomkHOCTh pyKOBOAUTENS] PUPMBI KOHTpareHTa

TexcroBoellone40 - HaumeHoBanue ¢hpupmMbl KOHTpareHTa

TexcroBoellone79 - ®UO pykoBoauTenst GUpMbl KOHTpAreHTa A1l TOAMUCH
TexcroBoellonel124 - Tenedon KkoHTpareHTa

TexcroBoellonel2 - HaumenoBanue ¢uimana

TexcroBoellone30 - HaumeHnoBanue dunuana

TexcroBoellone148 - KpaTkoe HanMeHOBaHUE (unana

TexcroBoellone3 1 - FOpuanueckuii anpec dpumuana

TexcroBoellone35 - UHH ¢unuana



TexcroBoellone36 - KIIIT ¢punuana

TexcroBoellonel42 - OI'PH ¢uimana

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

TexcroBoellone146 - bank ocHOBHOTO cueTa umuana

TexcroBoellone33 - Kopp. cuer ocHOBHOTO cuera (uinmnana

TexcroBoellone34 - BUK ocnoBHoro cuera pummana (SWIFT nis cyera B ”HOCTpaHHOM OaHKE)
TexcroBoellonel04 - B kakom 6aHke Kopp.cueT ocHOBHOTO cueTa puuana (SWIFT 6anka
KOPPECIIOH/IEHTA JIJIsl CueTa B MHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcroBoellone37 - OKIIO ¢unmana

TexcroBoellone38 - OKBD/I ¢punmana

TexcroBoellone41 - JlomkHOCTE pyKoBoAUTENS GUPMBI (prtHaIa
TexcroBoellone4?2 - Haumenoanue ¢pupmbl/ Gpuimrana

TexcroBoellone80 - DO pykoBoauTenst Gupmbl Gpuiuana st MOoMUCH
TexcroBoellonel3 - Homep B e1uHOM rocy1apcTBEHHBIN peecTpe OPUINIECKUX JIUI (prraia
TexcroBoellonel4 - Cepus u Homep cBuaerenscTBa EI'PHOJI punnana
TexcroBoellonel5 - [lata ceunerensctBa EI'PYOJI dunmana

TexcroBoellonel6 - I'ne 3apeructpupoBan dpunman

TekctoBoellonel7 - Homep cBuaeTenscTBa O perucTpaiuu

TexcrtoBoellonel8 - JlaTa cBUaeTENbCTBA O pErUCTPALIUN

TexcroBoellonel9 - JommknocTts + ®UO pykoBoautens dpuimana
TexcroBoellone90 - Ha ocHOBaHMYM 4ero NeHCTBYET PyKOBOAMUTEh rinaia
TekctoBoellone76 - Anpec mocTaBku

TexcrtoBoellone77 - Anpec nocraBku

TexcroBoellone78 - Jlara mocTaBKu

TexkcroBoellone43 - Cymma noroopa

TekcrtoBoellone44 - Cymma 1oroBopa nponuchbio

TekcroBoellone45 - HJC no gorosopy

TekcroBoellone46 - HJIC no noroBopy nponuchio

TexcroBoellonel51 - Cymma morosopa 6e3 HIC

TexcroBoellonel52 - Cymma norosopa 6e3 HJIC npomnucero

TexcroBoellone63 - ABaHc

TekcroBoellone64 - Cymma aBaHca

TekcroBoellone65 - Cymma aBaHca IpoONUCHIO

Texcropoellone66 - HJIC aBanca

TexkcroBoellone67 - HJIC aBanca npomnuchio

TexkcroBoellonel25 - YcnoBus onnaTel

TexcroBoellonel26 - @opma onnaTsl

TexcroBoellone140 - [TouroBslit aapec prmmana

TexkcroBoellonel41 - [ToutoBblit aapec KOHTpareHTa

TexctoBoellonel47 - Homep cTpaxoBOro CBUAETENHCTBA 005S3aTE€IHHOIO IEHCHOHHOTO CTPAXOBaHUS
KOHTpareHTa-(hu3nma

TekcroBoellonel60 - [Tpumeuanue

TexkcroBoellonel61 - YcnoBus gorosopa

TekcrtoBoellonel62 - Kparkoe HauMeHOBaHKE BTOPOTO KOHTPAreHTa B KAPTOUYKE JIOrOBOpaA
TekcroBoellonel63 - ITpouent HJC B kapTouke 1oroBopa

TekctoBoellonel64 - Jlata JOBEpEHHOCTH B KAPTOUYKE IOTOBOPA
TekcroBoellonel65 - Homep 10BepeHHOCTH B KapTOUKE JI0rOBOpa
TekctoBoellonel66 - Jlata okoHYaHUSI TOBEPEHHOCTH B KAPTOUKE JOTOBOpa
TexkcroBoellonel67 - [lara noBepeHHocTH neporo kourparenta FOJI
TekcroBoellonel168 - Homep noBepenHocTr nepBoro kontparenta FOJI
TexkcroBoellonel69 - Jlata okoHuaHus JOBEPEHHOCTH MepBOro kourparenta FOJI



TekcroBoellonel70 - [lata noBepeHHoctu BTOporo koutparenta FOJI

TekcroBoellonel71 - Homep noBepenHoctu BToporo kontparenta FOJI

TekctoBoellonel72 - Jlata okoHYaHUSI JOBEPEHHOCTH BTOPOTO KOHTparenTa HOJI
TexcroBoellone200 - HaumeHnoBanue 6aHka ¢uimnana B KApTOUYKE JTOTOBOPa

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

TexcroBoellone202 - Kopp. cueT ¢punmaiia B KapToOdKe JOrOBOpa

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

TexcroBoellone204 - PacyetHblil cueT Gpuinana B KapTOUKe JOTOBOpa

TexkcroBoellone205 - Bun cuera ¢unmana B KapTouke J0TOBOpa

TexcroBoellone206 - Bamiora cuera ¢uimana B KapTOUKe IOTOBOPa

TexcroBoellone207 - HaumenoBanue rmana 6anka/banka koppecnoHaeHTa cuera ¢uiuana B
KapTOYKe J0roBopa

TexcroBoellone208 - JIuneroii cuer punnana B kaprouke gororopa (IBAN)

TexcroBoellone209 - TeppuropuanbHoe pUHAHCOBOE yupexaeHue punmnana (1 cueTOB B
Ka3HauelCcTBE) B KAPTOUKE JI0rOBOPa

TexcroBoellone210 - Cuet punmana kommepueckuii/B heaeparbHOM Ka3Ha4eWCTBE/MHOCTPAHHOM
OaHKe B KapTOYKE JI0TOBOpa

TexcroBoellone211 - Cuet puimana OCHOBHOW/HE OCHOBHOM B KQpTOUYKE JOTOBOPA
TexcroBoellone212 - HaumenoBanre 0aHKa MIEPBOr0 KOHTPAreHTa B KAPTOYKE JOTOBOPa
TexcroBoellone213 - BUK Ganka nepBoro KoHTpareHTa B kaprouke gorosopa (SWIFT s cuera B
WHOCTPAHHOM OaHKE)

TexcrtoBoellone214 - Kopp. cuer nepBoro KOHTpareHTa B KapTOYKe JOroBopa

TexcroBoellone215 - I'ne kopp. cueT mepBoro KOHTpareHTa B kaprouke gorosopa (SWIFT Ganka
KOPPECIIOH/IEHTA JIJIsl CYe€Ta B MHOCTPAHHOM OaHKeE)

TekctoBoellone216 - PacueTHslii cueT NepBOro KOHTpAreHTa B KapTOUYKe J10roBopa
TexkcroBoellone217 - Bun cuera nepBoro KOHTpareHTa B KapTOUKe JOTOBOpa

TekcToBoellone218 - BanmtoTra cuera repBoro KOHTpareHTa B KapTO4Ke IOroBOpa
TexcroBoellone219 - HaumenoBanue nepBoro KouTparenra 0anka/banka KoppecroHIeHTa cueTa
¢unmnana B KapTouke 10roBopa

TexcroBoellone220 - JIuueBoii cuet nepBoro KOHTpareHTa B kaprouke gorosopa (IBAN)
TexcroBoellone221 - TeppuropuanbHOoe (PUHAHCOBOE YUPEXKICHHUE MIEPBOr0 KOHTpAreHTa (JIJ1s1 CYETOB
B Ka3HA4EHCTBE) B KAPTOUKE JI0TOBOpA

TexcroBoellone222 - Cuer nmepBOro KOHTpareHTa KOMMEpUYECKHii/B (henepanbHOM
Ka3HA4elCTBE/MHOCTPAHHOM OaHKE B KaPTOUYKE JOTOBOPA

TexcroBoellone223 - Cuer nepBOro KOHTpareHTa OCHOBHOI/HE OCHOBHOM B KapTOYKE JJOTOBOPA
TexcroBoellone224 - HaumeHoBanrne OaHKa BTOPOTO KOHTpPAareHTa B KAPTOYKE JIOTOBOPA
TexcroBoellone225 - BUK 6anka Broporo koHTpareHnTa B kaprouke goroopa (SWIFT ans cueta B
MHOCTPaHHOM OaHKe)

TekcrtoBoellone226 - Kopp. cueT BTOpOro KOHTpareHTa B KapTO4yKe JI0roBopa

TexcroBoellone227 - I'ie kopp. cueT BTOPOro KOHTpareHTa B kaprouke norosopa (SWIFT 6anka
KOPPECIIOH/IEHTA JIJIsl CueTa B MHOCTPAHHOM OaHKe)

TexkcroBoellone228 - PacueTHsIi cueT BTOPOro KOHTpAareHTa B KapTOUKE J0roBOpa
TekctoBoellone229 - Bua cuera BTOpOro KOHTpareHTa B KapTO4YKe JI0roBopa

TexkcroBoellone230 - Banmtora cuera BTOporo KOHTpareHTa B KapTOUKe JI0r0BOpa
TexcroBoellone231 - HaumenoBanue rmmana 6anka/banka KoppecnoHIeHTa cueTa BTOPOTro
KOHTpareHTa B KapTOuKe J0roBopa

TexcroBoellone232 - JIumeBoit cueT BTOPOro KOHTpareHTa B kaprouke gorosopa (IBAN)
TexcroBoellone233 - TeppuropuanbHoe (HPUHAHCOBOE YUPEkKIECHUE BTOPOTO KOHTPAreHTa (11l CUeTOB
B Ka3HAueHCTBE) B KAPTOUKE JIOTOBOpa

TexcroBoellone234 - Cuet BTOPOro KOHTpareHTa KOMMEpPYECKUil/B deaeparbHOM



Ka3HauelCTBE/MHOCTPAaHHOM OaHKe B KapTOUKe JOrOBOpa

TexcroBoellone235 - CueT BTOpOro KOHTpareHTa OCHOBHO/HE OCHOBHOM

TexcroBoellone236 - HaumenoBanre 6aHKa OCHOBHOTO cueTa Guirana

TexcroBoellone237 - PacdyeTHblil cueT OCHOBHOTO cyeTa (humnaa

TexcroBoellone238 - Kopp. cueT ocHOBHOTO cueTa duarana

TexcroBoellone239 - BUK 6anka ocHoBHoOro cuera gunuana (SWIFT ans cyuera B ”HOCTpaHHOM
OaHke)

TexcroBoellone240 - I'e xopp. cuet punmana (SWIFT Ganka koppecroHIeHTa [T CYETa B
WHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcroBoellone241 - JIumesoii cuer ocHOBHOTO cueta pummana (IBAN)

TexcroBoellone242 - TeppuropuanbHOe (PUHAHCOBOE YUPEKICHUE OCHOBHOTO cueTa pumrana (s
CYETOB B Ka3HAUEHCTBE)

TexcroBoellone243 - OcHoBHO# cueT prunana KOMMEpPUYECKU/B GeaepaibHOM
Ka3Ha4yelcTBe/MHOCTPaHHOM OaHKe

TexcroBoellone244 - HaumenoBanue rmmana 6anka/banka KoppecnoHIeHTa OCHOBHOTO CYeTa
¢umana

TexcroBoellone245 - Bun ocHOBHOTrO cuera (pruyiranga B KapTOYKE JOTOBOpa
TexcroBoellone246 - Bamora 0cHOBHOTO cueTa (uihana B KapTOUKe JOTOBOpa
TexcroBoellone247 - ®UO pykoBoautens ¢puinaga B POIUTEITHHOM IaJIekKe
TexcroBoellone248 - ®UO pykoBoauTens ¢puiinana B 1aTEIbHOM MaIexKe

TexcroBoellone249 - ®UO pykoBoauTens ¢puauaia B BAHUTEILHOM MaIeKe
TexcroBoellone250 - ®UO pykoBoauTens ¢puiinana B TBOPUTEIHHOM IMAIEKE
TexcroBoellone251 - JIomkHOCTh pyKOBOAUTENS (priiHalia B pOJAUTEILHOM aAeKe
TexcroBoellone252 - JIomKkHOCTS pyKOBOAUTENS (hMIHaNa B AATEIBHOM MAIexkKe
TexcroBoellone253 - JlomkHOCTh pyKOBOAUTENS (Priaia B BAHUTEIIBHOM IaJIekKe
TexcroBoellone254 - JIomKHOCTh pyKOBOIUTENS (DrUTHaia B TBOPUTEITHHOM TA/ICkKe
TexcroBoellone255 - E-mail ¢punuana

TexcroBoellone256 - WWW ¢dunuaina

TexcroBoellone257 - Tenedon punmana

TexcroBoellone258 - OKIIO ¢unmnana

TexcroBoellone259 - OKBO/I dunuana

TexcroBoellone260 - OKOHX ¢dununana

TexcroBoellone261 - OKATO dunuana

TexcroBoellone262 - KbK ¢dunmana

TexcroBoellone263 - Jlom. pexBu3uT 1 pummana

TexcroBoellone264 - [lomn. pekBusut 2 dunuania

TexcroBoellone265 - Jlomn. pexkBu3uT 3 ¢uimrana

TexcroBoellone266 - [lomn. pekBusut 4 dunuana

TexkcroBoellone267 - HaumMenoBanre 0aHKa OCHOBHOT'O CUE€Ta IIEPBOTO KOHTPAreHTa
TexctoBoellone268 - PacueTHbIil cueT OCHOBHOTO CUYETA [IEPBOr0 KOHTpPAreHTa
TekctoBoellone269 - Kopp. cueT 0OCHOBHOTO cueTa epBOro KOHTpareHTa

TexcroBoellone270 - BUK 6anka ocHoBHOTO cyera nepBoro koHtparenTa (SWIFT mis cuera B
WHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcroBoellone271 - I'ne xopp. cuet nepBoro koHrparenra (SWIFT 6anka koppecrnoHaeHTa ais
c4yeTa B MHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcroBoellone272 - JIuueBoii cueT OCHOBHOTO cueTa rnepBoro kourparenra (IBAN)
TexcroBoellone273 - TeppuropuanbHOe (GUHAHCOBOE YUPEKICHIUE OCHOBHOTO CUETa TIEPBOTO
KOHTpareHTa (1Ji CYETOB B Ka3HAUEHCTBE)

TexcroBoellone274 - OcHOBHO# CYET NMEPBOro KOHTpareHTa KOMMEPUYECKuii/B penepaibHOM
Ka3Ha4yeicTBe/MHOCTPaHHOM OaHKe

TexcroBoellone275 - HaumenoBanue rmmana 6anka/banka KoppecnoHIeHTa OCHOBHOTO CYeTa
[IEPBOr0 KOHTpAareHTa



TekctoBoellone276 - Buag 0CHOBHOTO cueTa epBoro KOHTpareHTa B KapTO4YKe JI0roBoOpa
TexkcroBoellone277 - BamoTa OCHOBHOTO cYeTa MepBOro KOHTPAreHTa B KAPTOUKE J0r0BOpa
TexcroBoellone278 - ®UO pykoBoautens nepBoro kourparenra KOJI / ®UO kontparenta UIT u OJI
B POJUTEILHOM IaJIEXKE

TexcroBoellone279 - ®UO pykoBoautens nepBoro kourparenra KOJI / ®UO kontparenta UIT u OJI
B JJaTEJILHOM I1aJI€XKe

TexcroBoellone280 - ®UO pykooautens nepBoro kourparenra KOJI / ®UO kontparenta UIT n OJI
B BUHUTEJILHOM I13]1€Ke

TexcroBoellone281 - ®UO pykooautens nepBoro kourparenra KOJI / ®UO kontparenta UIT u OJI
B TBOPHUTEJIHLHOM I1aJI€kKe

TekctoBoellone282 - JloskHOCTHh pyKoBoaAUTENs iepBoro kouTparenta KOJI B ponutenbHOM najexe
TekcroBoellone283 - JlomxHoCTh pyKOBOAUTENS 1epBoro kontparenTa KOJI B gatenbHOM najexe
TekctoBoellone284 - JloKHOCTh pyKoBoAMUTENS IepBOro koHTpareHTa KOJI B BUHUTENBHOM TaJIexkKe
TexcroBoellone285 - JlomkHOCTh pykoBoauTENA NepBoro kKoHTpareHTa FOJI B TBopUTEIbHOM NaAEKe
TexcroBoellone286 - E-mail nmepBoro koHTpareHTa

TexkcroBoellone287 - WWW nepBoro koHTpareHra

TexcroBoellone288 - TenedoH mepBoro KOHTpareHTa

TexcroBoellone289 - OKIIO nepsoro koutparenta FOJI u UIT

TekctoBoellone290 - OKB3 /] nepBoro kontparenta FOJI u U

TexcroBoellone291 - OKOHX nepsoro kontparenta FOJI u UIT

TekcrtoBoellone292 - OKATO nepBoro koutparenta FOJI u UIT

TexkcroBoellone293 - KbK nepsoro kontparenta FOJI

TekctoBoellone294 - Jlon. pekBU3uT 1 mepBOro KOHTpareHTa

TexcroBoellone295 - Jlomn. pekBU3UT 2 NEPBOr0 KOHTpAareHTa

TekctoBoellone296 - Jlon. pekBU3UT 3 EPBOI0 KOHTpAreHTa

TexkcroBoellone297 - Jlomn. pekBU3UT 4 epBOro KOHTpareHTa

TexcroBoellone400 - HaumeHoBanre 0aHKa OCHOBHOT'O CY€Ta BTOPOT'O KOHTpareHTa
TexctoBoellone401 - PacueTHbIi cueT OCHOBHOT'O CUETa BTOPOI'O0 KOHTpareHTa

TekctoBoellone402 - Kopp. c4eT OCHOBHOTO cu€Ta BTOPOr0 KOHTpareHTa

TexcroBoellone403 - BUK 6anka ocHoBHOTO cuera BToporo kontparenta (SWIFT st cuera B
WHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcroBoellone404 - I'e kopp. cuet Broporo koutpareHTa (SWIFT Ganka KoppecnoHAeHTa IS
c4yeTa B MHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcroBoellone405 - JIuueBoii cueT 0OCHOBHOTO cueTa BToporo kontpareHTta (IBAN)
TexcroBoellone406 - TeppuropraibHOE (PMHAHCOBOE YUPEKACHHUE OCHOBHOT'O CUETa BTOPOTO
KOHTpareHTa (1Ji C4ETOB B Ka3HAUEHCTBE)

TexcroBoellone407 - OcCHOBHO¥M CYET BTOPOTO KOHTPAreHTa KOMMEPUYECKH/B (heepaibHOM
Ka3Ha4yeicTBe/MHOCTPaHHOM OaHKe

TexcroBoellone408 - HanmenoBanue rmmana 6anka/banka KoppecnoHIeHTa OCHOBHOTO CYeTa
BTOPOT0 KOHTPAreHTa

TekctoBoellone409 - Bua 0CHOBHOTO cyeTa BTOPOTro KOHTpareHTa B KapTOUuKe J0roBopa
TexkcroBoellone410 - Bantora 0CHOBHOTO cYeTa BTOPOTO KOHTpAareHTa B KapTo4yKe JOroBOpa
TexcroBoellone411 - ®UO pykooautens Broporo konrpareHta FOJI / ®UO konTparenta UIT u OJI
B POJUTEILHOM IaJIEXKE

TexcroBoellone412 - ®UO pykooautens Broporo konrpareHTa FOJI / ®UO kontparenta UIT u OJI
B JJaTEJILHOM I1aJI€XKe

TexcroBoellone413 - ®UO pykoBoautens Broporo konrpareHTa FOJI / ®UO kontparenta UIT u OJI
B BUHUTEJIbHOM I13]I€Ke

TexcroBoellone414 - ®UO pykoBoautens Broporo konrpareHTa FOJI / ®UO konTparenta UIT u OJI
B TBOPHUTEJIHLHOM I1aJI€kKe

TekctoBoellone415 - JIoKHOCTh pyKOBOJAMTEINSI BTOporo koutparenta FOJI B poautensHOM najexe
TexkcroBoellone416 - JlomkHOCTh pyKOBOAUTENS BTOporo KouTparenta KOJI B natenpHoM manexe



TekctoBoellone417 - JIoJKHOCTh pyKOBOJAMTEINSI BTOPOro kKoHtparenta FOJI B BUHUTENIBHOM Maiexe
TexcrtoBoellone418 - JlomkHOCTh pykoBoauTeNs BTOporo kontparenta KOJI B TBopuTenbHOM nanexe
TexcroBoellone419 - E-mail BToporo koHTparesra

TexkcroBoellone420 - WWW BToporo koHTpareHTa

TexcroBoellone421 - Tenedon BTOPOro KOHTpareHTa

TexcroBoellone422 - OKIIO Broporo konTparenta KOJI u W11

TekcrtoBoellone423 - OKB3/I Broporo kontparenta FOJI u UIT

TexcroBoellone424 - OKOHX Broporo kontparenta KOJI u UII

TekcroBoellone425 - OKATO Broporo kontparenta FOJI u UII

TexkcroBoellone426 - KbK BToporo konTparenta FOJI

TekctoBoellone427 - Jlon. pekBU3UT 1 BTOPOTro KOHTpareHTa

TexkcroBoellone428 - Jlomn. pekBU3UT 2 BTOPOTO KOHTpareHTa

TekcroBoellone429 - Jlon. peKBU3UT 3 BTOPOTO KOHTpAreHTa

TexkcroBoellone430 - Jlomn. pekBU3UT 4 BTOPOTO KOHTpareHta

TexcroBoellone431 - Kparkoe HaumenoBanue rop.juna/dOHNO ¢usz.auna mubo uHA. MpeanpruHIMaTENs
BTOPOI'O KOHTpareHTa

TexcroBoellone432 - FOpuanyeckuii agpec mepBoro KOHTpareHTa-top. Juna (o aapec
¢bu3.JMIa/MH. TPeAPUHUMATENS ) BTOPOTO KOHTpAreHTa

TekcroBoellone433 - MHH BToporo koHTparenra

TexkcroBoellone434 - KIIII BToporo koHTparexnra (rop. Jimia)

TexcroBoellone435 - Pac. cyeT 0CHOBHOTO cUYeTa BTOPOTO KOHTpareHra - 'p/c ' + 3naueHue
TexcroBoellone436 - bank OCHOBHOI'O c4eTa BTOPOI0 KOHTPareHTa

TexcroBoellone437 - BUK 6anka ocHoBHOTO cueta BToporo kKonTparenta (SWIFT mis cuera B
MHOCTPaHHOM OaHKe)

TexcroBoellone438 - Kopp. cdeT 0OCHOBHOTO cueTa BTOPOTr0o KOHTpareHTa - 'Kop/c ' +3HaueHue
TexkcroBoellone439 - ®UO PykoBoautens Broporo kourparenra FOJI

TekcrtoBoellone440 - JlosokHocTh PykoBoautens BToporo konTparenta FOJI

TekcroBoellone441 - OKIIO Broporo koutparenra (xop, UII) - 'OKIIO+3nauenue
TexkcroBoellone442 - OKBD/I Broporo koHTparenta (top, UII) - 'OKBD/['+3nauenue
TekcroBoellone443 - OKOHX Broporo kontparenta (top, UIT) - 'OKOHX'+3nauenue
TekctoBoellone444 - [lonHoe HaMMEHOBAaHHUE KOHTPAreHT MO AOTOBOPY - FOP. JIKIla
TexkcroBoellone445 - Homep B e1MHOM IroCyJapCTBEHHBIN peecTpe I0PUANUYECKUX JIULl BTOPOTO
KOHTpareHTa

TexcroBoellone446 - Cepus cunerensctsa EI'PHOJI BToporo konTparenTa

TekcrtoBoellone447 - Homep cBuaetensctBa EI'PHOJI BTOporo konTparenra

TexcroBoellone448 - [lara ceunerenscta EI'PIOJI Broporo kontparenra

TexcroBoellone451 - Ha ocHOBaHMM Yero IeWCTBYET PYKOBOAUTEb (PUPMbI BTOPOTO KOHTpareHTa
TexcroBoellone452 - ®UO pykoBoauTesns GUPMbI BTOPOTO KOHTpAreHTa Jyist HOAIMHCH
TexcroBoellone453 - B kakoM GaHke KOpp.cueT OCHOBHOTO cueTa Broporo koHTpareHTa (SWIFT
0aHKa KOPPECIIOHACHTA I CYeTa B MHOCTPAHHOM OaHKe)

TexcroBoellone454 - Tenedon BTOPOro KOHTpareHTa

TexkcroBoellone455 - OI'PH Broporo koHTpareHTa

TekctoBoellone456 - [TouToBbIN agpec BTOPOro KOHTpAareHTa

TexcroBoellone457 - Homep cTpaxoBOro CBUACTENLCTBA 0053aTEIHLHOIO IEHCHOHHOTO CTPAaXOBaHUS
BTOPOT0 KOHTpareHTa-pu3imnia

TexcroBoellone458 - Homep nuiieBoro cuera BTOpOro KOHTpareHTa-Gu3anmna

TexcroBoellone459 - FOpuanyeckuii agpec BTOpOro KOHTpareHTa-rop. Juia (JInbo aapec
¢bu3.mna/MHI. IpeApUHIMATEIS )

TexcroBoellone460 - [TacriopTHBIE JaHHBIE BTOPOTO KOHTpareHTa-(hu3.Jimia Ju00 UH/I.
npeanpuHumMarens (‘macnopt cepus'+cepusit+'Homep'+HOMep+' aara Bbaun: +aara BbLIAUU+'KEM
BbIJIaH: '+KeM BbIJaH)

TexcroBoellone461 - Opran, BelJaBUIMI pa3pellieHUe Ha IPEANPUHUMATENBCKYIO JESITENBHOCTD JIs



BTOpOTO KOoHTpareHTa-UI1

TexcroBoellone462 - Homep pa3penieHus Ha IpealpUHUMATEIbCKYIO A€ATEIbHOCTD 1JI11 BTOPOTO
koHTparenta-UI1

TexkcroBoellone463 - Jlata pa3pelieHus Ha NPeANPUHUMATEIIbCKYIO ACSITEIBHOCTD JIJIs1 BTOPOTO
koHTparenta-UI1

TekcroBoellone464 - [1o naty paspeiieHue Ha NPEANPUHUMATEIBCKYIO AESTEIBHOCTD JIJIsl BTOPOTO
koHTparenta-UI1

TexcroBoellone465 - ®UO PykoBoaurens dpunmana

TekctoBoellone466 - ®UO PykoBoaurens nepBoro kontparenta FOJI

TexcroBoellone467 - OprannzannoHHO-TIPaBoBasi (popma MepBOro KOHTpareHTa
TexcroBoellone468 - Opranu3annoHHO-TIPaBOBasi (opMa BTOPOTO KOHTPAreHTa
TexcroBoellone469 - Gakc dpunmana

TexcroBoellone470 - dakc nepBoro koutpareHta FOJI /MmoOunbHbII TeteoH MepBOro KOHTpareHTa
@DJI

TexcroBoellone471 - dakc Broporo koHTparenta KOJI /MoOmIbHBIN TeaehOH BTOPOro KOHTpareHTa
@DJI

TexcroBoellone472 - Anpec 6anka cuera (pryirana B KapTOYKE JOTOBOpa

TexcroBoellone473 - Anpec 6aHKa cueTa MepBOTO KOHTPAreHTa B KApTOUYKE JOrOBOpa
TexcroBoellone474 - Anpec 6aHka cueTa BTOPOro KOHTpareHTa B KapTOYKE JOTOBOpa
TexcroBoellone475 - Anpec 6aHKa OCHOBHOTO cyeTa (hrumuaia

TexcroBoellone476 - Anpec 6aHKa OCHOBHOT'O CUE€Ta IIEPBOT0 KOHTPAreHTa
TexcroBoellone477 - Anpec 6aHKa OCHOBHOTO CY€Ta BTOPOTO KOHTPAareHTa
TexcroBoellone478 - ®UO rinaBHOro Oyxranrepa uimana

TexcroBoellone479 - ®UO rnaBHoro Oyxranrepa KOHTpareHra |

TexcroBoellone480 - ®UO riaBHOrO OyXranrepa KOHTpareHTa 2

TexcroBoellone481 - mpennoxusiii nagexx PO pykoBoautens punuana

TexcroBoellone482 - mpeatoKHbIN Maek TOHKHOCTH PYKOBOAUTENS (hrinaa
TexcroBoellone483 - npennoxupiii nagex PO pykoBoauTens KoHTpareHTa 1
TekcToBoellone484 - mpeIoKHbBINA MK TOHKHOCTH PYKOBOJIUTENA KOHTpareHTa |
TexctoBoellone485 - npennoxuelii nagexx PO pykoBoauTeNst KOHTpareHTa 2
TekcToBoellone486 - mpeIoKHbBIN MaJIeK TOHKHOCTH PYKOBOIUTENSI KOHTpareHta 2
TexcroBoellone487 - ®UO nns noanucu nepsoro kourparenra UIT u dJI

TekcToBoellone488 - moutoBsIil aapec nepBoro kouTparenta Ul u ®JI

TexcroBoellone489 - opran, BbIAABIINI pa3pelIEHUE HA IPEAIIPUHUMATEIBCKYIO AESITEIbHOCTD
nepBoro kourparenra I

TexcroBoellone490 - nara paspelieHus Ha NPEANPUHUMATENBCKYIO JESITEIBHOCTD [1EPBOTO
koHTparenTa UII

TexkcroBoellone491 - Homep paspelieHus: Ha TPEANPUHUMATENBCKYIO IS TEIIbHOCTD MIEPBOTO
koHTparenTa UII

TekcroBoellone492 - no kakyro aTy AEMCTBUTENIBHO pa3pelieHre Ha NpepUHUMATEIbCKYIO
JesITeNIbHOCTD MepBoro kontparenta Ul

TexcroBoellone493 - ®UO nns nognucu Broporo konTparenta NI u OJI

TekctoBoellone494 - noutoBsiil agpec BToporo koutparenta U1 u OdJI

TexcroBoellone495 - opran, BeIAABIINI pa3pelIEeHUE HA IPEAITPUHUMATEIBCKYIO AESITEIbHOCTD
BTOpOTo KoHTparenTa I

TexcroBoellone496 - nara paspelieHus Ha NPEANPUHUMATENBCKYIO JEATEIBHOCTh BTOPOIO
koHTparenTa UII

TexkcroBoellone497 - Homep paspelieHus: Ha TPEANPUHUMATENBCKYIO IS TEIbBHOCTh BTOPOTO
koHTparenTa UII

TexkcroBoellone498 - mo kakyro aTy AEMCTBUTENIBHO pa3pelieHre Ha MpepUHUMATEIbCKYIO
JesITeNIbHOCTh BTOpOro kKoHTparenta U1

TexctoBoellone499 - Jlata nauana aeicTBUs



Texcroroellone500 - OKJIII

TekcroBoellone501 - Ocratok (CyMMa MUHYC aBaHC)
TexcroBoellone502 - OcraTok (CymMmMa MUHYC aBaHC) IIPOITUCH
TexctoBoellone503 - JlonosHUTENbHBINA HOMED



[Ipeanonoxum, YTO 3HAaYeHHE 3aKkiaaku B 1o ymonuaHuto 'TekcroBoellonel". Torna
M3MEHUTE €0 COIePKUMOe Ha Tpedyemoe.

[Tocne 3aBepiieHus co3gaHus MadIOHA HAKMHUTE Ha MaHeId HHCTPYMEHTOB "@opMbI" UKOHKY
c OykBo# "a" mns OTKIIIOYEHMS 3aTCHEHHUs mosiel GopMbl, coxpaHuTe ¢ailn Kak maliaoH ¢ J0OBIM
UMEHEM, 3aTeM J00aBbTE €Tr0 U3 MPOrPaMMBbI.

[lo ananoru4HbIM NpaBuiaM (OPMUPYIOTCS M MPHUBSI3BIBAIOTCS IMIA0JIOHBI J{OTOIHUTENBHBIX
JIOKYMEHTOB K 10roBopy (kHormka "Jlon.1okyMeHTH")

[Ipu pabore B CHavana co3gaeM IadioH Jorosopa. [luiem cTangapTHBIN TEKCT, B MECTax TJe
HaJ0 OyJeT BCTaBIATh CBOKO HMH(OPMAIMIO BCTaBJISIEM IOJII BBOJA. Jlemaercst 3TO Cleayronum
obpa3zom:

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

2) B OTKpBIBLIEMCsI OKHE BbIOMpaeM 3akianky "@yukuun" (Functions);

3) Ha 3aknaake BeiOMpaeM u3 cnucka tum nosis "Ilone BBoma" (Input Field);

4) numem B none "[lonckaska" yHHKanbHOE Ha3BaHHE 3Toro mnois (B anrimiickom BapuaHTe
KHOTIKa Insert, 3amoTHsIEM TEKCTOBOE TIOJIE).
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Bribepute Hy)HYI0 KiaccU(PHUKAIMIO B CIIPAaBOYHUKE KJIAaCCHU(pUKALUN JOTOBOPOB U HAXKMHUTE
"BBoa", none Ll1a6mon 10oroBopa B KApTOYKE JIOTOBOPA 3AMOJIHUTCS aBTOMAaTHYECKH B COOTBETCTBHH C
BbIOpaHHOM KilaccuduKalue 10roBopa.

Jliis meyatu mabaoHa JOroBopa B KApTOUKE JIOTOBOpa HAXXMHUTE HA KHOTKY "Ilewats moroBopa"
B IIPaBoii YacTu (HOPMEI.

Byner coznan noroBop Ha 6a3e madiioHa, KOTOphIi ykas3ad B mose "[lla6ion norosopa" cripasa
ot no:s "Knaccudukarus gorosopa'.

.'ra:'l""'l g B~ 5 7 Jewywanl [Powen vizoirsancd daneguioneneem] - Mo U8 noessscpe oo = =
=] -
— | Laduaa B AEIZIR LIPS UE Lwawr IrLanen IRUC PSR sHE Ll EC8
| = & Tme: Hpm Roman - 14 M = e T i."-. i & ";aﬁ ¥ 1
J - ML G ovoake 20 DL (NEEE T W - Z=.|3HH
Ev Ty <l I W AR P
i = 4 wF - A - e[ w| - i .HLII T R ml-.:::uu S s '.||U:'HGH'GII'BNB“H!“IP!MIH.‘MI
Tetep anuesmy 4 WpeaT £} RInE . bl L F * b AL L)
- . =| m¢n poroopa
E—J--"-- TR P - St df i by [EE] [CENE "N 13133 IR e Lo i
= L - - - . - - - - . - |10 wenzneenss chimsarenecis

Paonn O K MUY

o Bl - COTERTCTR-HE
(lpacaimne JLBETIR R

PR W T2 8T KT

Bfac o7 2001 oy
[SE] AT PN —

XA JEA TR
W AT T
Tz TaaHm

QOO TFMATKA (BETN52A B BRIHER 100 IARCTRREREE PorTy BpIINEeCkiy SHLaE b

i o 7 2 ERLEE W C — SUTL COAM -NPHENTH
Zeiicyrymimer sa ooymeasy, S0, © opm cmppeep, SAFECTISCIGER (mxnauss 5 flen. coanasnien
Bl ocy prisspteil pResep g skt s Ne BIRE, cugere et e SELIIIR vy, . Vg, prsssiun s
DP07A008), saperaipaposaace MRIIL peseTenzoreo M 43 of DR 07 2008, ipdedyzpne & fon. Qopecim
Fansnedim=u Mecrasunee, s omans T enspansaoro g estopa Temposa Aaescanapa Heanosma, "
ASICIEVHAEIY B BCHOEAHEL FUIHED © APyl oo e, Sahisrdaa0d sae i Jeiesug o v e
BICESC 08I RAIEM Basrann

T G CE R
- =+ Dk e
1. IMPEIMET J0OT OBOTA =g
[T
1L Tloc Tasupk o Dusye ted s yeao s sac rosugern Jorosops mo raesrs Ty i |—”Hmmﬁ
2 wweapel B corssicedd or Coemsdusanesi s Teosopy Tlpocveesane M 20 Tosyoseus
S| odavelId DPHELTE M OMIATET: NOCIAEISHADS pO0DYI0ELRER O Ao JEbE MATRPHAIEL =£';:|'.°:$$:I’m
1.1, [TorTakka oBapyaADRAMIEE B PACKOIHEN SMATEQIEION JDEHA TMTh MRHMCGEETSIM B e e
2 vpue, sroscpermeil o3 ] momumers Toosops, B rootee e s © sy Cregpdbnsane o b L4
[Tlpaueenue Nel ), Aupees ot laksa | Kpacauapes (1]
i 2 Burea

CrpsHaap 1 HUG | Maracane WS B Swereed Paenn ] HOdis | gl'lﬂ‘,_:! =1

JlabopaTopnasi padora Ne 4. Texnonormm ¢opmMupoBaHusi U 00padOTKM HOPMATHBHO-
NMPAaBOBbIX IOKYMEHTOB € HCIOJIb30BaHUEeM Ta0au4yHoro npoueccopa MS Excel.

Lenv 3anamus. IlppoOpeTeHne HaBBIKOB CO3AaHNUS 111a0JIOHOB JOKYMEHTOB, C UCIIOJIb30BAHUEM
tabanuHoro penakropa MS Excel.

Xox j1abopaTopHOii padoThI:
1. O3HakoMIIEHHE C XOJOM BBITIOJHEHHSI Ta0OPATOPHOI pabOThI
2. CocraBieHue TUIaHA BBIOTHEHUS JJa00OpaTOPHOU pabOTHl HA IEPCOHATLHOM KOMITBIOTEPE
3. Koncynpramus ¢ mnpemnojaBaTelieM s, Pa3bsCHEHHUS HESICHBIX MOMEHTOB IO BBITIOJHEHHIO
nabopaTopHON PaboThI
4. Beinonnenue nabopaTopHOii paboTHI
5. JleMoHCTpauusi pe3ybTaTa BBIIIOJIHEHUS Ta00paTOPHOU pabOThI MPEnoaaBaTEIio
6. Hcnpasnenue omuOOK U 3aMeuaHuil (€CIM UMEIOTCS) M IEMOHCTpAIUs UCIIPABICHHON paboThI
MIpenoaBaTeto.
7. KoHcnekTupoBaHHE OCHOBHBIX KIIOYEBBIX MOMEHTOB, 10 BBIIIOJIHEHHUIO J1a00paTOpHOI pabOTHI.

Saganue Nel

Cosznath O1aHK 110 00pasity
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1. Cnenatp siueliku noysxe (Boiaenuth Bce ssueiiku CTRL+A, BoiOpath I'nagnas,
Bknanka Aueiiku, @opmam-Cmonbey-Lllupuna, ycranoBUTh 3HaUCHUE 3).
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2. Sueiika BC1, BelpaBHUBaHUE N0 MPABOMY KPalo, 10 BEPTHKAJHM 110 HUKHEMY Kpalo, pazMep
mpudTa 8,BBenuTe TeKCT: Y HUpUuHpoBanHas popma Ne MX-1

3. Sueiika BC2, BrlpaBHUBaHUE N0 MPABOMY Kpalo, 10 BEPTHKAJH 110 HUKHEMY Kpalo, pazMep
mpudTa 8,BBeAUTE TEKCT: Y TBEP:KIeHa mocTaHoBJeHueM ['ockoMmcTaTa

4. Sueiika BC3, BelpaBHUBaHUE 110 MPABOMY KpPalo, 10 BEPTHKAJM 110 HUKHEMY Kpalo, pazMep
mpudTa 8,8Benute TekcT: Poccun ot 09.08.99 Ne 66

5. O6beauanTh sueiiku AUS:BCS, BeipaBHUBaHKE M0 BEPTHKAJIM U 10 TOPU30OHTAJH 1O IEHTPY,
pasmep mpudTta 10, BBenute TekcT: Koa, oTMeTuTh Bee rpaHUIlbI (TOHKAS THHUS)

6. O0venunuThH Aueiiku AU6:BC6, BblpaBHUBaHNE 0 BEPTHKAIN U 110 TOPU30HTAJIHU N0 LHEHTPY,
pasmep mpudta 10, BBenute Texct: 0335001

7. Slueiika AT6, BoIpaBHUBAaHUE MO MPABOMY Kpalo, 10 BEPTHKAJH 110 HUKHEMY Kpalo, pazMep
mpudTa 10,8Benute Tekct: @opma no OKY /]

8. SAueiika AT7, BblpaBHUBaHUE MO MPAaBOMY KPalo, 10 BePTHKAJIHU N0 HH:KHEMY Kpalo, pazmep
mpudTa 10,8Beaure Texct: mo OKIIO

9. Slueiika AT10, BbIpaBHUBAHUE MO MPABOMY KPalo, 10 BEPTUKAJIM 110 HUZKHEMY Kpal, pasMep
mpudTta 10,8Beaute Teket: Bua aesreasnoctu no OKJIT

10. B sueiike AT11 BelpaBHUBaHUE N0 NPABOMY KPalo, 10 BEPTHKAJIH 10 HHKHEMY KPar, pa3mep
mpudTall, BBeaure Tekct: mo OKIIO

11. O6benuuuts sueiiku AP14:AT14, BolpaBHUBaHUE M0 BEPTUKAJIM N0 HUKHEMY KPalo, pa3Mep
mpudTal(, BBenuTe TEKCT: HOMeP

12. B sueiike AO14 BbIpaBHMBaHNE MO NPABOMY KPalo, 10 BEPTUKAJIN 10 HU/KHEMY Kpalo, pa3mep
mpudral BBenuTe TekcT: Jorosop

13. O6beauanTh suciiku AP15:AT1S, BeipaBHUBaHKE 0 BEPTHKAJIM 10 HUKHEMY Kparo, pa3mep
mpudral(), BBeIUTE TEKCT: 1aTa

14. B saueiike AT16 BripaBHUBaHUE N0 NPABOMY KPalo, 10 BEPTHKAJIH 10 HHXKHEMY KParo, pa3mMep
mpudral(, BBequTe TekcT: Bua onepanuu

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



AU16:BC16, cienats Bee rpanunibl B gsueiikax AU7:BC16, 11uHuS OKaHTOBKY KMPHAS, JIMHUU
BHYTPU 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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16. O6benuHUTh sTuehku: A7:AO7, OTMETUTh HMKHIOIO TPAHUILY TOHKOM JTHHUEH

17. O0benuanTh stuciiku: A8:AQOS8, BEIpaBHUBAaHKE M0 BEPTHKAJM IO BepPXHeMY Kparo, pa3Mmep
mpudTa 7,BBEIUTE TEKCT: (OpraHu3alus-XPaHUTEb, aJipec, TejaedoH, pakc)

18. O6benuuuTh sTueiiku: A9:AT9, OTMETHTh HHKHIOK TPAHUIY TOHKOM TUHUEH

19. O6vequnuTh sueiiku: K10:AD10, BeipaBHHBaHNC MO0 BEPTHKAJIN MO BEePXHEMY Kpalo, pa3Mmep
mpudTa 7,BBeIUTE TEKCT: (CTPYKTYPHOE MOApa3/aesieHHe)

20. O6benunuTh stueriku: A11: AO11, OTMETUTH HMKHIOIO TPAHUILY TOHKOM JIMHUEH

21. O0venuuuTh suekiku: A12:AO12, BeIpaBHUBaHHUE M0 BEPTHKAJH MO BepPXHEMY Kparw, pa3Mep
mpudra 7,BBeIUTE TEKCT: (MOKJIaKeaTe/ b, HANMEHOBAHHE, a/Ipec, TejaedoH, hakc)

22. O6benuHuTh sTueikn: A13:AT13, OTMETHTh HHKHIOK TPAHULY TOHKOM TUHUEH

23. OobenuanTh suckiku: F14:AH14, BolpaBHUBaHUE MO0 BEPTHUKAJIN MO BEPXHEMY Kparwo, pa3Mep
mpudTa 7,BBeuTe 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. O0beuHUTH sUekku: Y18:AD19, BeipaBHUBaHNE 0 TOPU30HTAJIM: 110 IPABOMY Kparo
(oTcTyn), MO BepTUKAJIU N0 HUKHEMY Kpalo, pazmep mpudTta 13, BBenute Teket: AKT

25. O6benunuth stueliku AE18:AL18, BoipaBHUBaHNE 110 BEPTHKAJIU U 110 TOPU30HTAJIH 10 HEHTPY,
pasmep mpudta 10, BBenute TekcT: Homep 1oKymeHTa, 3a71aTh BCIO TPaHUILy TOHKOM JIMHUEH

26. O6benunnTh stueriku AM18:AT18, BoipaBHUBaHNE 10 BEPTHKAJIU U 110 TOPU30HTAJIH MO
LHEHTPY, OTMETUTh EPEHOCHUTH 110 c10BaM, pazmep mpudta 10, BBenute Tekcet: Jdara
COCTaBJICHUS, 33/1aTh BCIOIPAHULY TOHKOM JINHUEH

27. O6benunuth ssueiiku AE19:AL19 u siueiiku AM19:AT19, 3a1aTh BCo rpaHuily »KMPHO# JTUHUEH

28. O0beuHUTH sueiiku A20:BC20, BeIpaBHUBaHKE M0 BEPTHKAJIM U 0 TOPU30HTAJIH MO IEHTPY,
pasmep H_IpI/I(l)TE, 10, BBequte Texct: O IPUEME-IIEPEJAYE TOBAPHO-MATEPUAJIBHBIX
HEHHOCTEHN HA XPAHEHHUE

29. B siueiiky C22 BBenuTE TEKCT: AKT COCTABJIEH 0 TOM, YTO IPUHATHI HA
xpanenme, mipudT 10,BpIpaBHIBAHNE MO JIEBOMY KPalo

30. O0benuHUTH sTUeKu: A23:AK23, OTMETUTh HHXKHIOK) TPAHUILY TOHKO JTUHUCH

31. O6beuauTh stuciiku: A24:AK24, BoipaBHUBaHNE 10 BEPTHKAJM M0 BEPXHEMY KPalo, pa3Mep
mpudTa 7,BBeAUTE TEKCT: (HAMMEHOBaHHE, HOMEP MeCcTa XpPaHeHusl)

32. O0benuHUTH sTUeHKU: AM23:AZ23, OTMETHTh HUKHIOK TPAHUILY TOHKOMH JTMHUCH

33. O0veaunuTh ssueiiku: AM24:AZ24, BipaBHUBAaHUE 10 BEPTUKAJM 110 BePXHEMY Kpalo, pazMep
mpudTa7, BBEIUTE TEKCT: (CPOK XPAHEHUS)

34, B siueiike BC23 BBeuTE TEKCT: HEH, BEIpABHUBAHKE MO MPABOMY KPalo
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35. B sueiiky A2S5 BBeIUTE TEKCT: CJey0lIie TOBAPHO-MaTepuajbHbIe
LHeHHOCTH:, pUdT 10,BbIpaBHUBAaHUE 110 JIEBOMY KPal0

36. O0beauHuTh siueiiku A27:D28, BolpaBHUBaHUE 0 BEPTUKAJM U 110 TOPU30HTAJM M0 LHEHTPY,
OTMETHUTH NMEPEHOCUTH MO ¢JI0BaM, pasMep mpudta 9, BBenute TekcT: Homep nmo nopsaaky

37. O0benuHUTH sTUeiku A29:D29, BoipaBHHBaHUE N0 BEPTHKAJIU U 110 TOPU3OHTAJIN N0 HEHTPY,
OTMETHUTH NMEPEHOCHTH MO CJI0BaM, pa3Mmep mpudra , BBEAUTE TEKCT: 1

38. O0wveaunuth stueitku A30:D30 u tak nanee noctpouno no0 A53:D53, 3anaTh rpaHuily BeeX JTMHUM,
JINHUU TOHKHE

39. O6benuuuTs stueiiku E27:S27, BpipaBHUBaHNE N0 BEPTHUKAJIM U 110 TOPU30HTAJIHU N0 LEHTPY,
OTMETHUTh NEPEHOCUTH 10 ¢JI0BaM, pa3Mep wpudta 9, BBenute TekcT: ToBapHO-MaTepHaIbHbIE



40. O6veauauTh suciiku E28:028, BripaBHHBaHUE M0 BEPTHKAJIUA M MO0 TOPU30HTAJM MO IEHTPY,
OTMETUTHIIEPEHOCUTH MO0 cjoBaM, pasmep wmpudra 9, BBeIuTe TEKCT: HAMMEHOBAHME, BH/
YHAKOBKH

41. O6venunuTh stueiiku P28:S28, BripaBHUBaHKE MO0 BEPTUKAJIM M MO TOPU30HTAJIM MO LEHTPY,
OTMETUTHIIEPEHOCHTH M0 CJI0BaM, pa3mep mpudra 9, BBeIuTe TEKCT: KO/

42. O6beauauTh suciiku T27:AB28, BripaBHUBaHUE N0 BEPTUKAJIN U MO0 TOPU3OHTAJH MO HEHTPY,
OTMETUTHIIEPEHOCHTH 0 CJI0BaM, pa3mep mpudra 9, BBEIUTE TEKCT: XapaKTePUCTHKA

43. O6benuuuth sueiiku AC27:AL27, BbIpaBHUBAHUE O BEPTHKAJM H IO TOPU30HTAJH IO
LEHTPY, OTMETUTHIIEPEHOCUTD 110 CJI0OBaM, pa3Mep mpudTa 9, BBEUTE TEKCT: eIMHULA U3MepPeHHs

44. O6benunnth sueiiku AC28:AG28, BblpaBHUBAHHE N0 BEPTUKAJIH M 1O TOPU3OHTAIN MO
LHEHTPY, OTMETUTh EPEHOCHUTH 110 CJI0BaM, pazMep HpudTa 9, BBEJUTE TEKCT: HAUMEHOBAHHE

45. O6venunuth sueiiku AH28:AL28, BbipaBHUBaHUE MO BEPTUKAJM M 1O TOPHU3OHTAIH II0
LHEHTPY, OTMETUTh NEPEHOCHTH MO c10BaM, pazMep upudTa 9, BBeaute TekcT: koA mo OKEN

46. O0benuanTh stuekiku AM27:AR28, BblpaBHUBaHHC M0 BEPTHKAJIM H IO TOPU3OHTAJIU IO
LHEHTPY, OTMETHUThH MEPEHOCUTH MO cJa0BaM, pazmep mpudra 9, BBeaure TekcT: KosimuecTBo (Macca)

47. O6benuuuTh sueiiku AS27:BC27, BbIpaBHUBAaHUE 0 BEPTUKAJIH M 110 TOPU30HTAJIHU N0 HEHTPY,
OTMETUTH NEePEHOCHTH M0 CJI0BaM, pa3mep Hipudra 9, BBEIUTE TEKCT: OLEHKA

48. OOvenuHuTh sueiiku AS28:AW28, BblpaBHUBaHHE IO BEPTHKAIH H IO TOPH30HTAJM II0
LHEHTPY, OTMETUTh NEPEHOCHUTH 110 CJI0BaM, pa3Mep HpudTa 9, BBEIUTE TEKCT: LeHa

49. OO0venunuth sueriku AX28:BC28, BbipaBHMBaHME M0 BEPTHKAIM M 10 TOPHU3OHTAIH 110
LHEHTPY, OTMETHUTh MEPEHOCHTh MO CJ0BaM, pasMep wpudra 9, BBeIUTe TEKCT: CTOMMOCTh, PYyoO.
KOII.

50. O6beaunuTh sueiiku E29:029, BeipaBHUBaHNE 10 BEPTHKAJIM M MO0 TOPU30HTAJIM MO LEHTPY,
OTMETHUTh NMEPEHOCUTh 10 CJI0BaM, pa3Mep pudta 9, BBEIUTE TEKCT: 2

51. O6benunuTsh sueiiku E30:030 u noctpouno 1o E53:053, 3anate Bee rpaHUilbl TOHKOH JTUHHUEH

52. O6benuHuTh suciiku P29:S29, BripaBHUBAHKC MO0 BEPTHKAJIH M MO TOPU30HTAJIH MO HEHTPY,
OTMETUTH NMEPEHOCHTH MO0 CJI0BaM, pa3Mmep HipudTa 9, BBequTe TeKCT: 3

53. O6beaunuTh sueiiku P30:S30 u noctpouno no P53:S53, 3anate Bee rpaHuiibl TOHKOM JTUHHUEH

54. O6veaunuTs stuciiku T29:AB29, BipaBHHBaHNE MO0 BEPTHKAJIM M 110 TOPU30HTAJIH M0 LIEHTPY,
OTMETHUTh NMEPEHOCUTh 10 CJI0BaM, pa3Mep pudta 9, BBe1uTe TEKCT: 4

55. O6benunuts stueiiku T30: AB30 u noctpounono T53:ABS3, 3anaTe Bee rpaHuilbl TOHKOM TUHUEH

56. O6beauuuTs stuciiku AC29:AG29, BIpaBHUBAHUE MO0 BEPTHKAJIM U 110 TOPU30HTAJIH 10
LHEHTPY, OTMETUTh EPEHOCHUTH 110 CJI0BaM, pa3Mep mpudTa 9, BBEIUTE TEKCT: 5

57. O6benunuTh sueiiku AC30:AG30 u nocTpouHo
10 AC53:AGS3, 3anate Bee rpaHULbl TOHKOH JIMHUEH

58. O06benunuTh ssuekiku AH29:AL29, BeipaBHHBaHUE 10 BEPTHKAIU U 10 TOPU3OHTAJIH 110
LHEHTPY, OTMETUTH MEPEHOCUTH IO CJI0BaM, pazMep mpudTa 9, BBEAUTE TEKCT: 6

59. O6beaunuTs stueiiku AH30:AL30 u noctpoyHo
10 AHS3:ALS3, 3anate Bce rpaHuLbl TOHKOM JIMHUEHT

60. O0benuHuTS stueiiku AM29:AR29, BrIpaBHUBaHUE M0 BEPTHKAJIH H 110 TOPU3OHTAJIM 110
LHEHTPY, OTMETUTh MEPEHOCHTH 110 CJ10BaM, pa3Mep uipudTa 9, BBeIUTE TEKCT: 7



61. O6beauaNTH sUciiku AM30:AR30 1 nocTpoyHo
1o AMS54:AR54, 3aaTe Bce rpaHULIbl TOHKOM JTUHUEH

62. O6benHUTH stueiiku AS29:AW29, BoIpaBHUBaHHUE 110 BEPTUKAJIU U 110 TOPU30HTAJIH 110
LEHTPY, OTMETUTH MIEPEHOCUTH IO CJI0BaM, pazMep mpudTa 9, BBeAUTE TEKCT: 8

63. O6benuauTs stueiiku AS30:AW30 u mocTpoyHO
10 AS54:AWS54, 3a1aTh Bce rpaHUllbl TOHKOM JTUHUEH

64. O0veaunuTh ssueiiku AX29:BC29, BeipaBHUBaHKE 110 BEPTHKAJIHU U 110 TOPU30HTAJIH 110
LHEHTPY, OTMETUTh MEPEHOCHTH MO CJI0BaM, pa3Mep uipudTa 9, BBeIuTe TEKCT: 9

65. O0beuaNTH stueiiku AX30:BC30 u moctpodHo
10 AX54:BC54, 3aaTh Bce rpaHULIbl TOHKOM JTUHUEH

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

67. B sueiike AL54, BoIpaBHUBaHUE M0 BEPTUKAJIMU 10 HUKHEeMY Kpalo, pasMep mpudra 10, BBeauTe
tekcT:UToro

aBlclole[rle[Hlt[s[k]L[m[N[olplalr[s]T[ulv w[x]|v]z aalas Ac/AD[AE[AF AG AH| AI]AI[AK[AL[AM ANAO|AP|AQAR|AS|AT AU/AV]AW[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, BhIcOTy cTO0110B Ha 12
69. OpopMuUTH TOKyMEHT B LIEIYIO CTpaHMITY: MeHIO Buj - Pasmerka crpanuibl. OTMEHUTH CETKY.

[y
>4 [naeHaa Bcraska PazmeTea cTpaHHLE DopMynsl JaHHbie

|:| CeTka
O6BIYHEIA PasmeTka | Pazmetka || MNpegcraeneHus Bo Bece
CTRaHWLEI CI'FIEHHLI,!:I' 3KpaH laHene CoDBWEHWMA
PesimMbl NPOCMOTPE KHAMK Mokasate ua

70. CoxpaHuTh paboTy
3aganue Ne2

CozpnaiiTe TOKyMEHT 10 00pasiry
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JlabopaTopnast pabora Ne 5. Texnosiorun pa3padoTK JeMOHCTPAMH HOPMATHBHO-NIPABOBBIX
AOKYMEHTOB ¢ ucnojib3oBanuem MS PowerPoint.
1. Heab paGoTsl
Cozmanue MyJIBTHMEIUHHBIX Tpe3eHTanuii Microsoft PowerPoint Ha 06a3e mabioHa u C
HCIOJIb30BaHUEM COOCTBEHHBIX TpaduueCcKiX N300paKEeHHH.

2. OCHOBHbBIE TeOpPeTHYECKHUE NOJI0KCHUS

2.1 Co3nanue npe3eHTaluMM Ha 0a3e madJIOHA

[Tporpamma Microsoft PowerPoint — mMomiHoe cpeacTBO co3faHus M MOKa3a TaK Ha3bIBa€MbIX
“npesenrtanunii”’. Crnaiasl, co3qaBaeMble JJI AJIEKTPOHHOW NPE3EHTAllMUd, MOTYT COJEPKaTh TEKCT,
JIarpaMMbl, pUCOBAHHBIE OOBEKTHI M (DUTYpBI, a TAK)KE KaPTUHKH, CIaiI-QUIbMBI, 3ByK U Ipaduky,
CO3JIaHHBIE B APYTHX MPUIIOKECHUAX. B 3JIEKTPOHHYIO MPE3EHTAINI0 MOKHO BHOCHTh U3MEHEHHS B T10-
CIIEAHUHA MOMEHT; TeMIl IMpPE3eHTAlH PETYJIUpPYeTCs YCTAaHOBKON MHTEpBalOB IOKa3a CIaloB, a
TaKKe HMCIIOJIb30BAaHHEM CIICIIHABHBIX MEPEX0J0B MPH CMEHE CIAiI0B U aHUMAlWU. DJIEKTPOHHYIO
MIPE3EHTAIMI0 MOXHO 3allyCTUTh B aBTOHOMHOM pexuMe. [Ipe3eHTannoHHy0 KOH(PEPEHIINI0 MOXKHO
MIPOBECTH B CETH HAa HECKOJIKUX KOMIBIOTEpaX.

Jnis co3naHus 3IEKTPOHHOM MpPE3eHTalMM C MCHOJb30BAaHUEM MPO3PAyHBIX IUIEHOK CIEIyeT
pacrieyaraTh ClIaii/ibl Ha IJICHKE B BU/I€ YePHO-OEIIBIX MIIM IIBETHBIX CJIAHI0OB, KaK B KHIDKHOMU, TaK M B
aJIbOOMHOW OpHEHTALUH.

[Ipe3eHTammio MOXHO IMOATOTOBHUTH C pacdeToM ee 3(h(PeKTHOro mokasa Kak Ha SKpaHe B IIBETE,
TaK M Ha Oymare WM Ha MPO3pavyHON IJIEHKE, T.€. B BUJE MaTepHalloB, paclieyaTaHHbIX Ha JIA3EPHOM
npuHTepe (B OTTEHKaxX cepoi IIKajlbl WIM B 4YepHo-Oesnom Buzae). Ilepen medarbio BO3MOXKEH
NPEBAapUTENIbHBIA MPOCMOTP MpE3eHTALUH, TakKKe BHECeHHe u3MeHeHui. Jlns oOnerdyeHus
MPOBEICHUST TIPE3EHTALUU TPHUCYTCTBYIOIIMM MOXHO TIPEACTAaBUTh pa3daTOUYHBIA Marepuain —
NeYaTHbI BapHaHT MPE3EeHTAlUU, COAepKAIUI O [Ba, 110 TPU WK IO IIECTh CIaiI0B Ha CTpaHHULIE.
Kpome Toro, miist 3pureneit MOKHO pacieqararb 3aMETKH TOKJIaJ9HKa.

[Tpe3enTanuo MoxHO 0OPMUTH criennanbHo i ceth WEB, a 3aTeM coXpaHuTh €e B OJJHOM U3
WEB -coBMmecTumbIx GpopmaToB, Hanpumep B popmate HTML.



PowerPoint momoraer BbIOpaTh OJUH M3 HECKOJBKUX BCTPOCHHBIX HIA0JIOHOB COAEPXKaHUA, a
TaK)Ke MPEeJIaracT UHTEPECHBIC UIEU OTHOCUTEIBHO CO3/1aBAEMOU IPE3CHTALMM, HAYaJIbHOIO TEKCTA,
(dbopMaTupoBaHus U opranuzauuu crnaigos. [11abioHsl OXBaTHIBAIOT MIMPOKUHN criekTp TeM. Mmeercs
MHOKECTBO IIa0JIOHOB pa3HOOOPA3HOrO XapakTepa, MPUMEHSEMBIX K cilaiijlaM, B TOM 4HCIE Pl
AHUMAIMOHHBIX IA0JIOHOB C TOTOBOM aHuManueil. MoKHO BbIOpaTh ONpPEIEICHHBIN CTUIIb
oopmienus npezentanuu. [IpegycMoTpena cranaapTHas pa3MeTKa adiioHa, IPU KOTOPOH B KaX 10
30HE craiina OyAeT pacroyaratbes onpeAeseHHbIH B HHPOpMAIUU, HAaIpUMEp, AUarpaMmma, TOJIbKO
CIIpaBa, a TEKCT — CJICBA.

[Ipu nomomu kHONKH «OmMmeHumsv» Ha TaHENIW HHCTPYMEHTOB «Cmauoapmuasy MOXKHO
OTMEHUTh OIPEJCICHHOE YHCJIO pPAaHHEE BBIMOIHEHHBIX AciicTBUi. KHomka «Mmoeoswiti cnatioy,
pa3MeniaemMasl Ha MaHeIu UHCTPYMEHTOB «Copmuposujux cnaiioog», TO3BOJSET CO3/1aTh UTOTOBBIM
Claiii AN Tpe3eHTalud, C TNPUMEHEHHEM 3aroJIOBKOB BBIOpAaHHBIX claiiioB, Jlo0aBuB B 3TH
3aroJIOBKM THUNEPCCHUIKM, WTOTOBBIM Claiii MOXHO HCIIOJIb30BaTh [UIsi OBICTPOro Iepexoja B
KOHKPETHBIN pa3/iel pe3eHTaluu.

[Tomumo co3naHusi M PENAKTUPOBAHUA 3aMETOK B pexume samemox B cpene PowerPoint
HMMeEeTCsl BO3MOYKHOCTb BKJIIOYATh B CJIAaWbl 3aMETKHU JOKJIAJUUKa B PEKUME CIati008 U B PEXKUME
cmpykmypol. Takum o0pa3zom, MOXKHO paboTaTh C 3aMETKaM M OJTHOBPEMEHHO C TEKCTOM M TpauKoH,
coJiepKaliuMucs Ha ciaiie. OKHO 3aMETOK JTOKJIaI4MKa OCTA€TCsS OTKPBITBIM — 1aXKe IPU NEPEXOJIE B
JIpYrou ciaiijy — 10 TeX MOp, 0K BBl CAMU €0 HE 3aKpOETe.

B pexume crpykrypel PowerPoint moka3piBaeT MUHHATIOpDHOE H300paXeHHME Claiijja, Haj
KOTOPbIM B JaHHBIK MOMEHT mpousBoauTcs pabora. Takas BO3MOKHOCTh  ITO3BOJISIET
HETMOCPECTBEHHO OTCIICKUBATH X0/ 3aII0JHEHUS ClIaiiia TEKCTOM, YTOOBI BOBPEMsI IEPEUTH HA HOBBII
ClIanm.

PexxumM uepHOo-6enoro u300paXkeHus: MO3BOJSET MPOCMATPUBATh CIIANABI IPU MEYaTH B YEPHO-
O6emom Bapuanrte. [[ns mepexona B JaHHBIA PEXHUM JOCTATOYHO IMICIKHYTH MO OOBEKTY MpaBoOit
KHOMKOW MbIH. [Tpr 3TOM MOXHO BHOCUTH U3MEHEHHs B O0IIME apaMeTphl TOKyMeHTa. BHOcuMbIe
W3MEHEHUS HE OTPAKAIOTCS Ha LIBETaX CJIANW0B IIPE3CHTALUN.

B 251ekTpOHHYIO IIPE3EHTALUI0 MOKHO BKJIIOYATh IPUMEUYaHUs, HE IIPOCMATPUBast COIEPKUMOTO
cnaiijoB. [Ipumedanus MOXKHO CKPBITh, H3MEHUTH UX (OpMy, a Takke IBET Mojs npumedanuil. [Ipu
No0aBJICHUM K Claiy mpuMmedanusi nporpamma PowerPoint oToOpakaeT maHenb HWHCTPYMEHTOB
«Peyensuposanuey.

[lpy co3maHMu CHaiioB Mpe3eHTAal OCHOBHOE BHHMMAaHHE HEOOXOIMMO YICNATh HX
COZIepKaHUI0. AHMMAaNus, MEPeXOobl U APYrM€ HMHCTPYMEHTAJBHBIE CPEACTBA HCIOJB3YIOTCA s
MOTYEPKUBAHMS OTPEAETICHHBIX aCIEKTOB COOOIIAEMBIX CBEJCHHMU, YTOOBI HE OTBJIEKATh BHHUMAHUE
ayIUTOPUH Ha cIeI(EKTHI.

Peakuust aynuTopuu 3aBHCUT Takke OT TEMIIAa IIPOBEIEHHUS Ipe3eHTalMM. Tak CIHIIKOM
ObICTpasi CMEHa CJaiJI0B yTOMJISIET, a CIUIIKOM MEAJIEHHas MOXKET MOJEHCTBOBATh pacciaabisiole.
CpenctBa nporpammsl PowerPoint MO3BOJISIOT OTpeneTHpOBaTh TEMII MOKa3a Hepesa MPOBEACHUEM
MIPE3ECHTALINH.

Bo Bpemst peneTHIIMKM MOKHO MTPOBEPUTH HArIsIIHOE oopmiieHHne cinaioB. CIUIOMHON TEKCT U
MHOECTBO PUCYHKOB MOTYT CMYTUTbh ayJUTOPHIO. Eciu BBl pemmre, 4To TEKCTa CIWIIKOM MHOTO,
pas30eiiTe cnaii Ha JBa WM TPH, a 3aTE€M YBEIUYbTE pa3mep mpudra.

s perylnupoBKU IIBETOB, B LEJSIX UX Oojiee TOUHOM Mepefaud IpU MedyaTd B YepHO OenoMm
BapHaHTe, NIETKHUTE N0 KHOTKE « YepHo-benoe uzobpasicenue.

Texnonozua padomoi.
Br1zoBute nporpammy PowerPoint. Boitaure B pexxum padboThl ¢ madionom. Jljist aToro:
*  BBenute KoMauny aiin PCoz0amy;
*  oTkpoite BKIaaky [Ipe3enTanuu u Beidepute mabdioH;
. 3anmycTute komauny =Buo=PCopmuposwux ciaiioos. I103HAKOMBTECH C COCTABOM
CIIaliJIOB U, €CJIM HY>KHO, YJAJIUTE MAKEThl JHUIIHUX CIAi0B, BBIIEINB UX IIETYKOM MBI U HAXaB
knasumy <Delete>.



Jis KOpPEeKTUPOBKHM CTAaHJAPTHOTO TEKCTa WM ISl €ro 3aMeHbl B IIA0JIOHE Npe3eHTAluu
HE00X0IUMO:
*  HM3MEHHTBH PEXKUM MPECTABICHHS C TIOMOIILI0 KOMaH bl PBud PCmpykmypa;
*  BBECTH CBOM TECKCT B KaXKJIBIN CIIAN;
* IIpH HEOOXOIMMOCTH M3MEHHUTH (hopMaT ImpudTa KoMaumaoi =DDopmam =DIpugm,
MIPEBAPUTENILHO BBIICIIUB HEOOXOAUMBIN (PparMeHT mpudra;

. BbI3BaTh KOHTEKCTHOE MEHIO, YCTAHABJIMBAs yKa3aTeslb MbIIIK B 00JaCTH Ka)KI0TO
claija, W YCTaHOBHUTh mapameTp «Munuamwopa». Tak BB MOXETe€ NPOCMOTPETh BHEIIHEE
odopmiieHue ciaiaa.

Buumanue! Komanoa «Paszsepnyms crauioy (mento Cepsuc) asmomamuyecku pazousaem
nepeHacvlyeHHblll UHgopmayuell ciao Ha HeCKOIbKO C1atloos, umobsl npudams npezeHmayuu oonee
AKKYpamublli U Op2aHU308aHHbIU 8U0. M3 Kadc0020 MapKUpoB8anHo20 NYHKMA GblCuie20 YpOosHs OAHHAs
KOMaHOa co30aem OmOenbHblll Clatd, a NOONYHKmMbl npespawaem 6 MApKUpPOBAHHble NYHKMbL Hd
COOMBEMCMBYIOUUX HOBbIX CLAUOAX.

Jnsa 3apanusa 3h(exToB B KaxJOM Claiije, a TakkKe MPU UX CMEHE B NMPE3CHTAI[MH BBEIUTE
koMaHy PBud =?Cnatiost ¥ ¢ TOMOIIBIO JUHEHKH MPOKPYTKH YCTAHOBUTE HA DKPAHE MEPBBIN CIIaiI.
st aToro:

* mepelanTe B peXUM HACTPOUKH IEpexoia Caai10B, BB koManay =Pllokaz ciaiioos >
Ilepexoo cnatioa. OxHo «llepexod craiioosy TPEAOCTaBISIET BO3MOKHOCTh HACTPOWKH aHHUMAIIHH,
3BYyKa, aJITOPUTMa CMEHBI CJIAl]I0B;

* OCYIIECTBUTE HACTPOMKY aHMMAIlMU B 4acTU OKHA «Dghghexmy. J{nsa xaxmoro cnaiiga
BbIOEpUTE BapHAHT MEPEX0/a, HAIPUMED «HCANIO3U 2OPUSOHMANLHBIEY, HANIbIE 66EPXY, «CYyUAlIHbIE
20pU30HMAbHbIE HOAOCLLY U JP.

*  YCTaHOBUTE CMEHY CJIaliJJOB aBTOMAaTUYECKHU Yepe3 5 CEKYH]I B 4aCcTU OKHA «[Ipoosu-
JHceHue;

. HACTPOMTE B KKIOM CJAi/Ie PeKUMBI aHUMAIIUN O0OBEKTOB (HAAMUCEH, pUCYHKOB,
rpaguKoB).

Jlist  3TOro: BBIACIUTE OOBEKT H BBI30OBUTE KOHTEKCTHOE MCEHIO; BBIOEpPHTE KOMaHIY
«Hacmpoiitka anumayuuy» W 3a1aiiTe napaMeTpbl 3aKIaoK: «Bpemay, «Dppexmol 6 ouazpammaxy,
«llapamempul gocnpousgedeHus.

CoxpanuTte co3aanublii (aitn komanaon ?Daiin PCoxparnums:

* B dopmare npe3eHTaINH;
* B (opmare JeMOHCTpALIHH.

Jlns mokasa ciai-puibMa B peKUME MPE3CHTAIMU BOCIIOIb3YHTECh KoMaH ol PBuo Pllokas
craiidoos v komannou =>lloxaz craiidos =PIlloxkas wnv xkHONKON «lloka3» B NEBOW HUXKHEU 4acTH
skpaHa. OTpeneTupynTe NOKIAJ MO CO3JAaHHOM SJIEKTPOHHOW MPE3CHTALMM U OTPEryJUpYyHUTE BCE
HeoOXxoauMbIe 3(PPEKTH U MapaMeTphI.

Jlis mokasa ciaia-gpuibMa B PEKUME JIEMOHCTPAIUM JTOCTATOYHO 3aIlyCTUTh €ro KakK TpH-
JIO’)KCHHE U3 BaIlllei pabodeil Marnku, IBaXKIbl IIEJIKHYB 110 Hel JICBOH KHOIIKON MBIIIIH.

2.2. Co3nanue npe3eHTAlMHU ¢ HCIO0JIb30BaAHNMEM COOCTBEHHBIX rpadguyecKux n300paskeHui

[Ipu BBIONHEHUH ITON PaOOTHI BOCIIONB3YHTECh TEMU HABBIKAMH, KOTOPBIC BBl MOJYUIIN TIPU
BBITIOJTHEHUH Tpenbiayimeld pabotel. K 3TOMy MOMEHTY BBI YK€ JOJKHBI 3HATh, KaK IOJIb30 BaThCS
ma0ioHaMH, Kak BCTAaBIATh 3apaHee IOATOTOBJICHHBbIE TpaduuecKue H300pakeHus, 3a/laBaTh
3¢ (dekTel B Ciaiiax, BBHIOMpPATh PEKUMBI CMEHBI CIANJ0B Ha JKpaHe, JEMOHCTPHPOBATH CBOIO
MIPE3CHTAIHIO U JIp.

Ora paboTa MO3BOJIUT BaM MPOSBHUTH CBOK (haHTa3ui0 M TPO(HECCHOHATBLHO OBIAJCTh MOIIHBIM
KOMITBIOTEPHBIM CPEJICTBOM MPE3CHTAIIHH.

3aoanue.
1.  Cosnaiite npesentanuio PowerPoint.



2. B okne «Cozdams cratioy BeiOepuTe Mma0NI0H «I/Iycmotl caatioy.
3.  Beimenute mabnoH u opopMuTe 3NIMBKY (hoHA craiaa.
4. TlocnenoBaTenbHO BCTaBbTE rpaduueckre 0ObEeKThl B IA0JOHBI CIaliI0B, OTPErYIUPYHTE UX
pa3Mepsbl, HaCTPONTE N300paKkeHHe.
5. TlocnenoBaTenbHO BBEIUTE TEKCT B IIA0JIOHBI CIAiIOB, HACTPOITE N300paxeHHE.
6.  BriOepure pexuMbl cMeHBI (TIepexo/ia) CIaiIoB Ha SKpaHe, 33/1aB:
*  3(hdexTs aHUMAINH, KaK CAMUX CIIAH0B, TaK U UX 00BEKTOB;
*  BpeMs B aBTOMAaTUYECKOM PEKHUME.
7. Coxpanurte cinaia-¢uiabM B cBoed pabodeil mamke B IBYX ¢GopMarax — MPE3CHTAUH U
JI€MOHCTpAIHH.
8. 3amycTuTe Ha BBHINOJHEHHE claiA-QuibM B peXMMe MpPe3eHTAllMd U OTperyjaupyire
BPEMEHHBIE MHTEPBAJIBI TIOKa3a CJIali10B U A (HEKTh aHUMAIIUH.
9.  3amycTuTe Ha BBINOJIHEHUE CIAWI-PUIbM B PEKUME JEMOHCTPALIUU.

Texnonocua paoomeoi.
1.  BszoBute nporpammy PowerPoint. Boiinute B pesxum paboThl ¢ 111aGI0HOM.
2.  Bseaute komanny ?Paiin PCoz0amv;
* OTKpoOHTe BKIAAKY [Ipezenmayuu v BeiOepuTe madnoH Hosas npesenmayus,
* Ha Bkiajake «Cozdams cratioy BeIOEpHUTE MAOIOH «[Iycmotl caatioy.
3. Ha BbimeneHHOM claiiie BBIOJHUTE 3aJMBKY ()OHa TpPU TOMOIIM KOMaHJbI
D DPopmam DDon b0 crenaiite 0OBOAKY MO 3aaHHOMY KOHTYPY MHpPH TOMOIINM HHCTPYMEHTa
«lIpsamoyzonvruxy Ha aHenu «Pucosanuey. Beioepute 1BET 3aJIMBKU KHONIKOU «I{6em 3anuexu». Ilpn
MOMOIIH BKAaAKH « Cnocodwl 3anuekuy BBHIIOIHUTE PACTyIIEBKY (oHa Baiiero mabdioHa.

4. [TocnenoBarenbHO BCTaBbTE M300paykeHUs B IIAOJIOHBI CIANWA0OB, UCHOJIB3YS KOMAHIY
=>Bcmaska P Pucynok DUz atina. IIpu HEOOXOIUMOCTH OTPETYIUPYHTE pasMepbl H300PaKCHUM Ha
claiiiax, HCHojb3ys KomaHny =D Dopmam =PPucynox WIM KOHTEKCTHOE MeEHIO. Pa3mecture
n300pakeHUsl Ha MIA0JIOHaX CIAWIOB, MPUMEHS «OVKCUposwuxy o0BbEKTOB. C MOMONIbIO MaHEIN
«Hacmpoiika uzobpasxcenus» TPOU3BEAUTE HACTPOUKY H300paKEHUH: KOHTPACTHOCTH, SIPKOCTH,
usera ¢oHa, TUNA JUHUM U T.II. ,,

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

6. Jlns 3amanus >G¢GeKToB B KaXKIOM Claifjie, a Takke JUIsl CMEHBI CIAiIOB B MPE3CHTAINH
BBeUTe KOMaHAy =PBud=2Craiidbt ¥ ¢ TOMOLIBIO JHMHEHKH MPOKPYTKH YCTAHOBUTE HA JKpaHe
IIEPBBIN CIIANNI.

s aToro:

* TepeiauTe B PEKUM HACTPOWKHM IMEpexoja ClaijioB, BBeIs komanay <=Dllokas craiidos =
Ilepexoo cnaiioa. OxkHO «llepexoo cnatioa» TPENOCTABISIET BO3MOXXHOCTh HACTPOWKH aHMMAIIHH,
3ByKa, aJITOPUTMa CMEHBI CIIAl]I0B;

* B none «/Jobasumev >¢hgpexmy» HacTpouTe aHumanuio. g Kaxxaoro cnaiiia BbIOepuTe
BapHaHT MEePex0/1a, HaPUMEp KaJF03U TOPU30HTAbHBIC, HAIUIBIB BBEPX, CIy4YaiiHbIe TOPU30HTAIBHBIC
TIOJIOCHI U JIp.;

* B noJie «/Ipoosudicenuey yCTaHOBUTE aBTOMATHYECKYIO CMEHY CIAWOB depe3 KaxJble 5
CEKYHJ;

* HACTPOMTE B KAXKIOM Claile PEKUMbl AHUMAIMM OOBEKTOB (HAIMUCEH, PHUCYHKOB,
rpaguKoB). Jlnst 3TOro BBIACIUTE OOBEKT M BBI3OBUTE
KOHTEKCTHOE MEHIO, 3aTeM BbiOepuTe KoMauny =Hllokas craiioog PHacmpoiika anumayuu v 3anaiire
napameTpsl 3aknagok Bpems, Dddextsl B tuarpammax, [lapamerpsl Bocripon3BeieHusI.

7. CoxpaHuTe co3/1aHHbIi (aitn koManaoi PDaiin DPCoxpanum:

* B (popmare mpe3eHTALNH;

* B dopmare AEMOHCTPALIUH.



8. Jlns mokasa crnaiii-(uibMa B peKUME MPE3EHTAI[MHE BOCIIOIB3YyHTEeCh KOMaH10i PBuo Pllo-
Kaz caaudos, wim koMaunou =dlloxas craiidoosdIlokaz, nim KHONKON «[lokaz» B JIEBOH HIKHEH
yacTu sKkpaHa. Otperynupyiite Bce Heo0Xoaumble dPPEKTh U TapaMeTPhI.

Jlns mokasa ciaia-guibMa B PEKUME JIEMOHCTPAIMM JOCTATOYHO 3allyCTUTh €ro Kak
MporpaMMy M3 Balieil paboueil manku, ABaK/bl HIEJIIKHYB J€BOM KHOMKON MBIIIH.

3. 3apanue Ha J1a00pPATOPHYIO PadOTy U TPeOOBAHMS K OTYETY

[TogroroButh mnpe3eHTanuioo. B mpomecce odopmieHus au3aifiHa OTICNBHBIX CIIANIOB
Mpe3eHTAllMM IIHPOKO HCIONb3YIOTCS TaK Has3biBaeMble Screen-short (komum 3KpaHa), KOTOpHIE
pean3yIoTCs IMyTEM OJHOBPEMEHHOTO HaXKaTHs kinaBuil «Alt+PrtScy. JlaboparopHas paboTta qoikHA
ObITH 0(hopmIIeHA B BUE HHTEep(deiicHoro npuioxkenus: Microsoft PowerPoint.

Bapuanm 1.
Iloocomoeumv  npezenmayuro, cocmoswyro u3z oecamu cirauoos Ha memy «Temy

npesenmayuu, gloaem npenooasamenv». Cmpykmypa npe3eHmayuu.

- 1 cnatio — 2onosHoll (hamunus, ums, omuecmso cmyoenma, Homep epynnvl, HA36aHUe
u eapuanm 1abopamopHou pabomsi).

- 2 cnaio — cmpyKkmypHulil (nepeueHb OCHOBHbIX C1atl0o8 Baweu npezenmayuu

- 3,4,5 cratiovl — xoncmpykmop caauoa (pazspabomamev OU3AUH K UHCMPYKYUU NO
UCNONIL308AHUIO KOHCIPYKIMOPA C1atl008).

- 6,7,8 cnaiiovt — opmamer asmogueyp (pazpabomamsv Ou3QUH K UHCMPYKYUU NO
UCNONBL3068AHUIO (hopmamos asmouyp).

- 9 caauo — eucmoepammuvl (paspabomams OU3AUH K UHCMPYKYUU NO UCHOTIb30BAHUIO
2UCTNOSPAMM,).

- 10 cnaiio — umozosbiii.

JlaGopaTtopnass paGora Ne 6. Texnonormu pa3padorkm 0a3pl HOPMATHBHO-TIPABOBBIX
A0KYMeHTOB ¢ ucnojn3oBanuem CYBJl MS Access.
1. TeopeTnyeckue cBeleHUA

N3yunre Teopernueckue ocHOBBI co3naHus Tadbumui u ux csszeid B CYBJl Microsoft Access,
paccMOTpEHHBIE B JIEKIIMOHHOM Kypce WM APYTUX UCTOYHHUKAX UH(OPMALHH.

2. Heab padoTbl
Coznanmne 0a3bpl JaHHBIX (TaOnuubl W cBsI3U Mexay Humu) cpeactBamu CYBJ] Microsoft
Access

3. IlocTaHOBKA 320240

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

OcHOBHBIE MpPEeIMETHO-3HauuMble cymHOCTH: CTyaeHTsl, ['pynnbl CTyAeHTOB, JIMCIUIUINHBL,
YcneBaeMocCTb.

OcHOBHBIE TTPEIMETHO-3HAYNMBIE ATPUOYTHI CYINHOCTEN

-CTYIIGHTI)I — q)aMPIJ'II/Iﬂ, nuMs, OTYECTBO, IIOJI, JaTa pO)KI[CHI/ISI, MECTO pO)KIleHI/HI, rpynna

CTYJEHTOB;

- TPYHIIBI CTYIEHTOB — Ha3BaHUE, KypC, CEMECTD;

- TUCLIUIUINHLI — Ha3BaHHUE, KOJIMYECTBO YacCOB;

- YCIIEBAa€MOCTb — OIICHKA, BUJ] KOHTPOJISI.

OcHoBHBIE TPEOOBAHUI K DVHKIIUIM CUCTEMBI:

-BI)I6paTI> yCHeBaeMOCTB CTYIIGHTOB 110 rpynnaM U JUCIIUIIJIMHAM.

Tabanua 1. XapaKTepuctukn Tabnmubl-obbekta: Npynnbl CTYAEHTOB.



CsoilicTBa moJIA:
Tun
Onucanue Nms moas Pa3zmep
JAHHDBIX HNupexcupoBanHoe
moJIsA
Kon rpynmer (xmroueBoe | Koal pymmst CUETUYHUK JUTMHHOE YcranoBurcs
110JIC) 1enoe aBTOMATHYCCKHU
HasBanue rpynmsl HasBanue TEKCTOBBIN | 6 Her
Kypc Kypce YHMCIOBOU | JUIMHHOE Her
menoe
Cemectp Cemectp YUCJIOBOM | IJTMHHOE Her
menoe
Tabnuia 2. XapakTepucTUKH TaOnuIbI-00bekTa CTYIEHTbI.
Tun CBoiicTBa 10JIfA:
Onucanmne Hms nmons
JTAHHBIX Pa3mep noJist NupexcupoBanHoe
Kon crynenta (xmoueBoe | KonCrynenra CUETUYUK JUTMHHOE LIEJI0€ YcranoBurcs
T10JIC) aBTOMAaTHYCCKH
Kon rpymmer (BHemHwmit | Koal pynmsr YUCIIOBOM | JUIMHHOE LEJ0€ Ha.  CoBnaaenwus
KJTFOY) JIOITYCKAIOTCSI
damummsa damuns TEKCTOBRINA | 20 Her
Nwms Nwms TEKCTOBBIH | 15 Hert
OTtyecTBO OTtyecTBO TEKCTOBBIA | 15 Her
Ilon Ilon TEKCTOBEIN | 1 Her
Jlara poxxaeHust JlaTta poxn naTta/Bpems | - Her
MecTo poxaeHus MecTto poxa MEMO - Her
Tabnuia 3. XapakTepuCTHKN TaOJIHUIBI-00BEKTa: AUCLUNANHDI.
CaoiicTBa 1oJis:
Onucanue Nms noas Tun moans | Pazmep
oSt HNupexcupoBan
Ko aucuuniamae! Koa/lucuumiayuHel | CUETUMK. JUTMHHOE | Y CTaHOBUTCA
eiaoe aBTOMAaTHYCCKH
Hazsanue nucuuninHb Hazsanue TekcTOBEIN | 20 Hert
OO0t 00LEM YacoB KomnYacos yuciaoBo | mmmHHOEe | Het
1eaoe
Tabnuvua 4. XapakTepuctnkm Tabnmupl-obbekTa: YcneBaemocTb.
CBoiicTBa 1MoJIA:
Onucanue Nms noas Tun nons | Pazmep
OIS HNupexcupoBan
Kon omnenku (xmoueBoe | KogOnenku CYETYHK. JUIMHHOE | YCTaHOBHUTCA
110JIC) LIelIoe aBTOMATHYECKHU
Kon guctunnuael | KogJlucuumiauael | yucioBor | anmuaHoe | Ja
(BHEIIHUHN KITHOY) 1esnoe (Jomyckaercs)
Kon crynenra (BHemnuii | KonCrynenra yucioBor | gouHHOE | [la
KJTFOY) 1eJ10¢ (Jonyckaercst)
OrneHka OrneHka TEKCTOBEIH | 8 Het
Bun xontponsa (3x3ameH, | Buna kontposns TEKCTOBBIN | 7 Her
3a4€T, PCHTHHT)

1. CoznaiitTe HOBYIO 6a3y TaHHBIX
2. Co3naiiTe HCOOXOMMBIE TAOJIHIIBI, COTJIACHO MTPEIMETHON 00JIACTH.




3. YcraHOBUTE TUIBI JAAHHBIX (CUETYMK, TEKCTOBBIA, YUCIOBOM M T.J.), OIUCAHHE U JIpyrue
HE00XO/IMMBIE CBOMCTBA MOJEH (pa3Mep MoJjsi, MacKy BBOJA, MOJMHUCH, 3HAUEHHE MO YMOIYAHUIO U
T.J.) CO3JJaHHBIX TAOJIHII.

4. OnpenenuTe NEpPBUYHBIC KJIIOUU B CO3/IaHHBIX TaOIUIAX.

5. Onpenenute HEOOXOAUMBIE CBSI3M MEXIY TaOIMLAMM, 337aliTe HEOOXOAUMBIE MapaMeTphbl
o0ecrieyeHns [EeIOCTHOCTH TAaHHBIX U BUJ 00BbETMHEHHUS.

6. B cxeme JaHHBIX IPOBEPHTE NPABHIBHOCTh CO3JAHHBIX TAOJIUI] U CBA3EH MEXTY HUMHU.

7. 3amonHATE CO3IaHHbBIC TA0MHIIBI TaHHBIME (MUHUMYM 10 3amuceii Ha Ta0nHILy).

8. Co3paiite HeoOXOAMMBIE 3alIPOChl Ha BBIOOPKY, BBINOJHSIOIINE OCHOBHBIE TPeOOBAHUS K
(YHKIHSAM CHCTEMBI:

1) Coznarp 3ampoc Ha BblIOOpKy. OTOoOpakaTh Bce ()aMHJIUHM CTYAEHTOB, KOTOpbIE
TIOJTYYHJTM OLEHKH OTJI/A 10 BceM JaucuuIuinHam (Y creBaeMocTh CTY/ICHTOB).
2) Co3natp napamerpudeckuii 3anpoc. Co3znarte 3amnpoc, B pe3yiabTare KOToporo oyaer
BbIBOUThC Dammnus cryaenta, Hazsanme rpynmel, Juciumanaa u OueHka (0Ti/A), moiydeHHas
CTYACHTOM IO AUCLUIUINHE.
9. OpopmuTe OTYET O BBIITOJTHEHUHU JTA0OPATOPHON PAOOTHI.

Ilomarosoe BbINoJTHeHHE PA0OTHI

1. 3arpy3utb Microsoft Access, BeimonnuB nevictBus: [lyck—> Ilporpammer — Microsoft
Access (WM BBIIIOJIHUB IIETYOK Ha COOTBETCTBYIONIEH MuKTorpamMme Ha nanenu Microsoft Office).

2. Co31aTh HOBYIO 023y JaHHBIX

ITocne 3arpy3ku MS Access Ha 3KpaHe HOABUTCA I1aBHOE OKHO. [Ipu nepBom 3amycke Access
B TJIABHOM OKHE BBIBOJIUTCSI 00JacTh 3aj1au B pexkume «lIpuctynas k pabote», ¢ MOMOIIBI0 KOTOPOit
MOKHO OTKPHBITH cytecTByommue bJ] u coznate «HoBast 6a3a naHHBIXY.

[Tpu BeIOOpE KOMaHabl «HoBast 6a3a JaHHBIX» B 00JIACTH 3a/1a4 U3MEHHUTCS pexuM Ha «Hoas
0a3a JIaHHBIX», B KOTOPOM HEOOXOAMMO BBHIOpaTh MMs TUCKAa M TUPEKTOpUHU ans xpanenus bJl, a
takke uMsa bJ[ (tunm ¢aiina ycranaBmuBaeTcs mo ymondaHuio «basel maHHbIX Microsoft Office
Access») 1 EeNKHYTh Ha KHoTKe «Co311aThy, OyIeT coxpaHeH ¢aiin ¢ pacimmpenuem .mdb.

B rnaBHOM OKHE NpuUIIOKEHUsS MNOABUTCA OKHO bBJ[ ¢ Ha3HaueHHBIM HMMEHEM, HalpUMep
«[exanary», Tun ¢aitna: «baza nanasix Microsoft Office Access 2000».

3. Co3aaTh CTPYKTYPBI TAOJMIL

B nosBuBmemcs Ha skpane oknHe B/ Jlexanat: 6a3a maHHBIX BHIOpaTh BKIAAKY TaOmuipsl u
HIENIKHYTh Ha mnukrorpamMmme «KoHCTpykTOp Tabmui» Ha MaHelnun HHCTPYMEHTOB «Co3maHuey.
[TosBuTCA OKHO KoncTpykropa Ta0IIuII.

3.1. Co3aarb cTpYKTYpY Tadauubl ['pynnsl cTy1eHTOB.

B oxne Konctpykropa tabnun 3anoaHuTh pasaensl Mms nons, Tun nanneix u CBoiicTBa noss
B COOTBETCTBUHM ¢ TabnuueH 1.

Jlyis mepexoja OT pas3jelia K pasieiny HCIOIb30BaTh KiIaBuiry <Tab> WK METYOK MBIIIBIO HA
HYXKHOH sSUCHKeE.

B pasgene Tum naHHBIX Ui M3MEHEHHs] THUIIA PACKPBITH OKHO BHIOOpA THUIA, BBHINOJHUB
LIEJYOK IO KHOIKE PACKpBITHS CIHMCKA, 3aTEM BBINOJIHUTH IIETYOK B CTPOKE, CoOJAepxkaleit
COOTBETCTBYIOLIUMI THII.

[Ipu 5TOM B HMXHEH uyacTu 3KkpaHa B pazneine CBoiicTBa Mojs HosBiseTcs WHGOpPMALUS O
cBoiicTBax JaHHOrO nouis. [Ipu HE0OXOAMMOCTH Ty1a MOKHO BHOCUTH U3MEHEHMSI, BHIIIOJIHUB LIEITYOK
B COOTBETCTBYIOILIEH CTPOKE, y/IaJuB NPEIbIAyLIEe 3HAUCHUE U BBEIs HOBOE. JJONOJIHUTEIEHO MOXKHO
3a1aTh (hopMarT IoJisl, yCIOBHE HA 3HAUCHHE U T.I.

[Tocne 3amonHeHus pa3nenoB HEOOXOJUMO 3a/aTh KIloueBoe mose. B kauyecTBe KIIIOUEBOTO
noJist BBIOpaTh nosie Koal pymnmsr.

Jns co3pganus KIFO4EBOro mojisi BbIAEHUTh nojie Koxal'pymiibl, BBINOJHUB LIETYOK Cli€Ba OT
MMEHU I10JIs Ha 1osioce BblaeneHus. BeiOpath B MeHio [IpaBka — KitoueBoe mose win BBIIOJHUTH
LIETYOK 0 nmuKkTorpamMMme KiroueBoe mosje Ha maHeslIu MHCTPYMEHTOB NpuiiokeHus. CiaeBa OT UMEHU
TIOJISI TTOSIBUTCS H300paskeHUE KITF0Ya.



[Tocne cozmanus CTPYKTYphl TaOIUIBI HEOOXOAMMO coXpaHuTh ee. Paitn. — CoxpaHUTb, WIIH.
CoxpanuTthb, Kak... B okne nuanora CoxpaHeHHe BBECTH UMS Ui COXPAHEHUS CO3JAHHON TaOIMIIBI:
I'pynnbi ctyaenToB, 3atem OK.

3.2. Co3patb cTpyKTYypYy Tabaunbl CTyAeHTbI:

B oxne Konctpykropa tabnuil 3anoaHuTh pazaensl Umst momst, Tun nanaeix 1 CBoicTBA MO
B COOTBETCTBUU C TAOIHIICH 2.

Js nons Koal'pynmbel BbIOparh T MacTep MOACTAHOBOK. DTO IIO3BOJUT OOJIETYUTH
3aIl0JIHEHUE JTAHHBIMHM 3TOTO MOJs, Tak Kak B Tabnuue CTyaeHThl OyayT OTOOpakaThCsi HE KOMbI
rpynnsl, a ux HazBaHus. Ilocie BbiOOpa THma Mactep MOJICTAaHOBOK OTKPOETCS MEPBOE TUATIOTOBOE
okHo Co3maHue MojACTaHOBKHU. B 3TOM OKkHe BBIOMpaeTcs crnocol, KOTOPHIM CTOJOEI] MOACTaHOBKH
MOJIyYUT CBOM 3HAUCHUS: U3 TAOJIUIBI WIIH 3aMpoca, 3aTeM IIeTYOK 1o KHomke Jlanee.

B cnenyromeM nuanoroBoM OKHE BBIOMpaeTcs Tabiuia, coaepikalias CToJI0el MoACTaHOBKH —
['pynmna crynenTos, memnuok no kHonke Jlanee.

B cnenyromem oxHe BbiOupaercs mone (Hasanue), mcmonb3yemoe B KadecTBE CTONOLA
MOJICTAHOBKH, U IIETYKOM IO KHOIMKE MepeHOcUuTcss B OKHO BoiOpanubie mons. lllemyok mo kHomke
Hanee

Crnenyrolee OKHO COJIEPKUT COOOILEHUSI O TOM, KaKue JEHCTBUS BBINOJIHUTH CO CTOJIOLOM B
ciydae Heobxomumoctu. [lemuok o kaonke Jlanee.

B cnenyroiiiem okHe BBINOJHUTH IIeMTYOK 10 KHonke ['oToBo. [TosiBUTCS coobiieHne o Tom, 4yTo
nepes] Co3JaHNeM CBA3H HEOOXOMMO COXPaHUTh TaONIuUILy. i1 3TOrO BBIMOIHUTH MIETYOK O KHOIIKE
Ha.

B pasnene Tun nanabix OyneT ykazaH TUI YHCIOBOH, T.€. THI, COOTBETCTBYIOIIUI TUILY TOJIA
MOJICTAaHOBKM U3 TabmuIsl ['pymma cTy1eHTOB.

Jnst nonst Konl pyrmimiel yctaHOBUTE CBOMCTBO - MHaekcupoBanHoe nosie. [l 3T0ro B paszaeie
CoiicTBo mosst BBIOpaTh cTpoky MHaekcupoBaHHOE 10Jie. BBIMOTHUTD MIETYOK MO KHOIKE PACKPBITHS
CIIMCKa U BBIOpaTh cTpoKy - [la (Jlonmyckarorcs coBnaieHus).

[Tocne co3nanus CTPyKTypbl TaOIHIIBI HEOOXOAUMO 3aaTh KitoueBoe noie - KonCrynenra.

CoxpaHUTh CTPYKTYPHI TaOIUIIBI, BBES UMS Ta0IHIbl, CTYy1€HTHI.

3.3. Co3aathb cTPYKTYpY Tadauubl JuCHUNINHBI.

B oxne Konctpykropa tabnuil 3anoaHuTh pazaensl Umst momst, Tun nanaeix u CBoicTBaA MO
B COOTBETCTBUU C TaOIHIICH 3.

[locne cozmaHust CTPYKTypbl TaOMuIbl HEOOXOAMMO 33JaTh  KJIIOYEBOE IOJe -
Koa/IuciuryinHasl.

CoxpaHUTh CTPYKTYpPHI TAOIUIIBI, BBES UMS TaOIHLIbI, JAMCHUITUHBI.

3.4. Co3aaTb CTPYKTYPY Ta0IMLBbI Y CIIEBA€MOCTb.

B oxne Konctpykropa tabnuil 3anoaHuTh pazaensl Umst momst, Tun nanaeix 1 CBoiCTBA MO
B COOTBETCTBUU C TaOIHIICH 4.

Js monert Kopg/luctmmumasl 1 KoaCryaenta BeiOpaTh T MacTep MOJICTaHOBOK. JTO
MO3BOJIUT OOJIETYUTH 3alOTHCHHE JAHHBIMHU JTHX IOJICH, TaK Kak B TAOIUIE YCIeBaeMOCTh OyayT
0TOOpaxaTbCsi He KOAbl AUCIUILINHBI U CTYACHTA, @ X Ha3BaHUS.

B Tabmuue neoOxommmo BbiOpath mons Kon/lucummmmasl u KonCryneHTa B KauecTBe
WHACKCUPOBaHHBIX mojeil. Jlns cBoiictBa MHaekcupoBaHHOE II0Jie YCTAaHOBUTH 3HaueHue Jla
(HdomyckaroTcsi coBnageHusl).

[locne co3nmanusi CTPYKTYphl TaOIUIBl HEOOXOAMMO 3adaTh KitoueBoe moiie — KonOueHnku
(MOXHO OTKa3aThCsl OT CO3MaHUs KirodeBoro mojisi) COXpaHUTh CTPYKTYpPY TaONHIBI C HWMEHEM
YcneBaeMoCTh.

4. YCTaHOBHUTD CBSI3U MEKIY Ta0JIUIAMU:

Bribpars komangy CepBuc — Cxema JaHHBIX WM BbIOpaTh mUKTOrpamMmy Cxema JaHHBIX Ha
naHenu MHCTpyMeHTOB. [losBuTcsa okHo Cxema JaHHBIX, coJepikallee AUaaoroBoe okHo JlobGaBienue
TaOJMIIBI, B KOTOPOM OTOOpa)kaeTcsi CUCOK Tabiui. BeiaenuTs Bce Tabmumpl: ['pynmbl CTYIEHTOB,



Crynentsl, JIuciuruinHbel U1 Y CNEBaeMOCTh W BBINOJHUTH HIETYOK Ha KHomke J[oOGaBuTh. B oxHe
Cxema JTaHHBIX TIOSIBSTCS TAOJIHIIBI, TOCIIe ATOr0 HE0OXOUMO 3aKPBITh OKHO J[oOaBiieHrne TabIHUIIbL.

Jlanee HeoOXxoaumo cBs3aTh Tabmuikl ['pynmbl cryaeHToB u CTyAeHTBI, OTOYKCHPOBAB TI0JIE
Koal'pymiib Tabmuiibl ['pynmel CTy1eHTOB, Ha COOTBETCTBYIOIIEE ToJie Ta0muibl CTyICHTHI.

B mosBuBmemcs nuangorom okHe M3meHeHHe CBs3e HEOOXOAMMO aKTHBU3HPOBATH (IIAXKKH:
OObecreunTh 1ENOCTHOCTh JTAHHBIX, KACKaIHOC OOHOBJICHHE CBSI3aHHBIX IMOJICH U KAaCKaTHOE YIaJICHUE
CBSI3aHHBIX 3amuced, yOemuTcs B TOM, YTO THI OTHOIIEHUH OJMH-KO-MHOTUM W Ha)KaTh KHOIIKY
Co3narn.

B okne Cxema NOKyMEHTa IOSBHUTCS CBS3b OJMH-KO-MHOTUM MEXIy Tabiauiamu ['pyrimbl
cTyneHTOB ¥ CTyneHThl. AHAJIOTUYHO CBs3aTh TaOMuUIBl CTYIeHTH U Y ClIeBa@MOCTh, OTOYKCHPOBAB
nose KonCrynentoB Ttabmuibl CTyIeHTBI, HA COOTBETCTBYIOIIEE TOJie TaOJUIBI Y CIEeBAEMOCTh M
ycTaHoBUB Te ke (uaxku. Kpome Toro, HeoOXomumMo cBs3aTh TaOmuIbl JIUCHMIUIUHBI U
YcneBaemocTs, ucnonb3ysa KogJlucuumirnHel.

3akpeiTh 0OkHO CBsi3u. [Ipu 3anpoce Ha coXpaHEHUE BBIIOJHUTD LIETYOK Ha KHoMKe Jla.

5. 3anmoJiHeHHe TA0IHIX

Hns  3amonHenuss Tabmuy  ['pynnel  cryneHToB u CTyzneHTHl JaHHbIE  BBIOMPAOTCS
CaMOCTOSTEINIFHO, a I Tabau JUCUUIUIMHBL 1 Y CIeBaeMOCTh JJAaHHBIE MTPECTABICHBI B TA0IUIAX 5 U
6.

3anonHeHne TabIUIl IeIeco00pa3HO HAYMHATH C TaOMUIBl [ pynIel cTyIEHTOB, TaK Kak I0Je
Koa rpynmns! Tabnuuel CTyIeHTBl UCHOIB3YETCs B KaU€CTBE CTOJIOLA MOJCTAHOBKU JUIs 3aIIOJIHEHUS
COOTBETCTBYIOILETO 10JIs1 TabauIbl CTyAEHTHI.

B oxnHe ba3bl gaHHBIX BbIOpaTh HYXHYIO TaOJIMIly, 3aT€M BBIIIOJHHUTH ILEITYOK IO KHOIIKE
OTKpBITS.

Ha skpane nosiButcs crpykrypa tadauusl b/l B pesxume Ta0nuibl. 3anonHEHUEe IPOU3BOIUTCS
10 3aluCsIM, T.. BBOAMTCA HH(OpMaus uis Bcel CTpoku uenukoM. Ilpu 3amonHeHuu Tekyiei
CTPOKH IIOSIBUTCSI HOBAs IIyCTasl CTPOKA.

[epexon k ciemyromemMy OO OCYIIECTBISAETCS HaKaTHeM KiaBumy <Tab>.

Js 3anmonnenunst moias MEMO B Ttabmume CTyneHTBHl HakaTh KOMOWHAITUIO KIIABHIII
<Shif+F2>, mnpenBapurenbHo ycrtaHoBHB Kypcop B moie MEMO. OTkpoercs TEKCTOBOE OKHO
«O6sacTb BBOAAY.

[Tocnie BBOAA MM peAaKTUPOBAHUS JAHHBIX B ’TOM OKHE ILEIKHYTH 110 KHomnke OK.

Jns 3anonHeHus AaHHbIMU 1ot Kop rpynmsl B TaGnuue CTyIeHTHI MCHOIB30BaTh CHUCOK
TIOJIS1 IOJICTAHOBKH, PACKPBIBAs €r0 MIETYKOM MBIIIH 110 KHOTIKE PAaCKPHITHA criMcKa. BeiOop Ha3BaHUs
IPyIIbI IPOU3BOJUTCS IEITYKOM MBIIIM B COOTBETCTBYIOLICH CTPOKE CIIUCKA.

Ta6nuua 5. Tabnuma-o0beKT [JuCIUILIHHBI.

) KoanuecTBo
Ha3Banue 1MCHUNIHHBI

n/n 4acoB
1 HNHOoCTpaHHbIH SI3bIK 108

2 Uctopus 108

3 KynpTyponorus 72

4 MaremaTuka 180

5 [TonuTakOHOMMUS 108

6 MUKPOIKOHOMHUKA 180

7 Ou3KyIbTYpa 36

8 OkoHoM. nHpopMmaTuka | 180

Tabnuvua 6. [laHHble Aas 3anoaHeHuA Tabaunubl YcneBaemocTb.

Onenka

Ne

w/n HaunonaanHuas Onucanue
/ECTS




1 5/A OTtnnyHO - 6e3 omuboK

2 5/B OTJINYHO - C HE3HAYUTEIILHBIMH OIIHOKAMH

3 4/B O4eHb XOPOIIIO — ¢ HECKOJIbKUMU OLTHOKaAMHU

4 4/C XO0poMIo - ¢ HECKOJIBKHUMH 3HAYUTEIHHBIMHA OITHOKAMHU

5 3/D Y IOBJIETBOPUTENBHO — CO 3HAYUTEIbHBIMU HETOCTATKAMU

6 3/E VY 10BIETBOPUTENIBHO — YJIOBJIETBOPSIET MUHUMAJIBHOMY KPUTEPHUIO
OLICHKH

7 2/FX HEYJIOBIETBOPUTETIFHO C  BO3MOXKHOCTBIO  TOBTOPHOM  cHayu
JK3aMeHa

8 2/F HEYJIOBJIETBOPUTEIBHO C 0053aTeIbHBIM TOBTOPHBIM KYPCOM

6. IIpoBepka o0ecnieyeHHs1 HEJOCTHOCTH JIaHHBIX (KaCKa/JIHOE yIaleHne)

B tabmuue CtynenTsl ynaauth koj 1 u yOenuThcs B TOM, UTO W3 Tabuul ['pymiibl cTy1€HTOB
n JIMCUMIIIMHBL yaJeHbl COOTBETCTBYIOIIME 3alMCH. BOCCTAaHOBUTH ynajeHHbIE AAHHBIE BO BCEX
Ta0IMLaX.

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

3anaHue: co3aTh 3anpoc «Y CleBaeMOoCTh CTYJIEHTOB» (0TOOpa)kaTh Bce (paMIIIMU CTY/AEHTOB,
KOTOpbIE MOJYYWJINM OLCHKH OTI/A MO AMCHUIUIMHAM), COJEpKalluili moiyisi: ['pynmbl CTYJIEHTOB,
Oamunus, Ums, OtuectBo, Juctummmnel, Onienka. Criucok J0JKEH OBITh OTCOPTHPOBAH 10 (haMUITUN
10 BO3pACTaHMIO. YKa3aTh YCIOBUs 0TOOpa B MOJIE OLIEHKA: OTII/A

J11s 5TOr0 He0OXOIUMO BBITIOJHUTH CJIEAYIOINLYIO TIOCIE10BATEIbHOCTh IEHCTBUS:

e B okHe 06a3pl JaHHBIX HEOOXOAMMO BBIOpaTh NaHedb HHCTPYMEHTOB «Co3laHue»
nukrorpamma «KoHctpykrop 3ampocoBy. [losiButcs aktuBHOe okHO JloGaBieHue Tabnuibl Ha QoHe
HEaKTHUBHOI0 OkHa «3amnpoc 1». B okne /loGaBnenue tabuuiel cienyer BeIOpaTh Tabmuiel (I'pymnms
ctyneHToB; CryaeHTbl; YcneBaeMoCTb;, JIMCHUIUIMHBI), HA OCHOBE KOTOPBIX OYyJIET MNPOBOIUTHCS
BbIOOp JaHHBIX, U IENKHYTh Ha KHOMKe [lo6aButh. Ilocie 3Toro 3akpbiTh 0kHO JloGaBieHue Tabauibl,
OKHO «3ampoc 1» cTaHeT aKTUBHBIM.

e [lepemecTuTh MMEHa MoJeH ¢ ucTouHUKa B brank 3anmpoca. V3 Tabmuis! I'pynmnsl CTyeHTOB
otOykcupoBath mosne Haspanme B mepBoe mone bmanka 3ampocoB, w3 Tabmuikl CTyAeHTHI
orOykcupoBaTh noje damuiauu Bo BTOpoe mose bianka 3ampocoB, a U3 TaOMUIBl YCIEeBaeMOCTb
oTOykcupoBaTh mnosie OneHka B TpeThbe Moje M M3 Tabauubl JMcUHUIUIMHBI OTOYKCHpPOBaTh IOJIE
HasBanue B uetBeproe none bianka 3anpocos.

e 3anaTh NpUHLMI cOPTUPOBKU. Kypcop Mbliu nepeMecTuTs B cTpoKy COpTUpOBKA JUIsl OIS
@daMuiuM, TOSBUTCS KHOIKA OTKPBITUS CIIMCKA PEKUMOB COPTHPOBKH: IO BO3PACTaHHUIO U IO
yObIBaHUIO. Y CTaHOBUTH B 10j1e DaMuiIust pexXuM COPTUPOBKHU — IO BO3PACTAHHUIO.

e B crpoke YcinoBusi oT60pa He0OXOAMMO BBECTH KpUTepuH noucka. B none Ouenka BBeCTH -
"oTi/A", T.e. 0TOOpaXkaTh Bce (pamMmIMK CTYACHTOB, KOTOPBIC MOTYYHIIN OLIEHKH OTI/A.

e [locne 3aBeprienus: (opMUPOBaHUS 3aPOCa 3aKPBITh OKHO 3amnpoc Ha BbIOOpKY. OTkpoeTcs
okHO pauanora CoxpaHuTh — OTBEeTUTH Jla (BBECTM HMMs CO3JaHHOTO 3ampoca: YCIeBaeMOCTb
cTyaeHToB), 1 menkuyTb OK. BepHyTbes B OKHO 6a3bl JaHHBIX. B 0KHe 0a3bl JaHHBIX U BBIOpaHHON
BKJIaJIKe 3arpochl MOSBUTCS CO3AaHHBIN 3a1poc.

JUis BBINOJNHEHMS 3ampoca: BBIMOMHUTHE MIENMYOK MBINIBIO IO 3ampocy Y CIeBaeMOCTh
CTYIEHTOB, a 3areM, no kHomke OTkpbiTh. Ha skpane mosBurcs, Tabiuna, B KOTOPOW, IOKHBI
oToOpakaTbcsd 3amnucu ¢ (paMuWIMAMHU CTYAEHTOB, Ha3BAaHUSAMM TpPYMI, HA3BAaHUSIMM IJUCLUIUIMH MU
MIOJIyYE€HHBIX OLIEHOK, 3allMCU OTCOPTUPOBAHBI 110 (aMUIIUU CTYIEHTOB 10 BO3PACTaHUIO.

[Ipumeuanue: 4ToObI BHECTH U3MEHEHHUS B 3alIPOC HEOOXOMMO: BBIOPATh €r0 IMIETUYKOM MBIIIY,
BBIIIOJIHUTD IIETYOK 0 KHONKe KoHCcTpykTOp, BHECTH n3MeHeHUs. COXpaHUTh 3apoc, TOBTOPUTH €r0
BBITIOJIHEHME.

2) Co3znaTth napaMeTpudecKuii 3ampoc



3amaHue: co3faTh 3alpoc, B pe3yibTare KOTOporo OyneT BbIBoAUTbe damuims cTyleHTa,
Haspanwue rpynmel, Jucnumimaa u Onenka (0Ti1/A), moiydeHHast CTYJCHTOM 0 JUCIUILTHHE.

J11s 5TOr0 HEe0OXOIUMO BBITIOIHUTH CIEAYIOLIYIO MOCIEeI0BATEIbHOCTD ICHCTBUS:

®  337aTh 3alpoC B PEKUME KOHCTPYKTOpAa WM OTKPBITh CYIIECTBYIOIIMMA 3arpoc:
«YcIieBaeMOCTb CTY/IEHTOB» B PEKUME KOHCTPYKTOPA;

¢ B briank 3amnpoca B cTpoke YcloBHs 0TOOpa BBECTH YCIOBUE OTOOPA B BHJIE IPUTIIAIICHUS B
KBaJpaTHBIX CKOOKax, HarpuMep [BBenure hamunuio];

® 3aKpBITh OKHO 3ampoc Ha BHIOOPKY, HA BOIPOC O COXPAHEHUHM U3MEHEHHs OTBETUTH — Jla.
BepHuyTbes B 0kHO 0a3bl JaHHBIX, T OyAeT 0TOOpa)xeH co3JaHHbIN 3aIpoc;

® BBINOJHUTH 3aMpocC, MICIKHYB MO KHOIKe: OTKpbITh. B mosiBUBIIEMCS Ha 3KpaHE OKHE
nuanora «BeenuTe 3HaueHWe mnapaMeTpa» HaAo BBECTH GaMWIMIO CTyJeHTa, HH(opmanuio 00
yCIEBAEMOCTH KOTOPOT'0 HEOOXOIUMO MOIYIHUTh, BBIMIOTHHATH MIETYOK 1m0 KHOMKe OK;

® Ha HKpaHe MOSBUTCS TaOJIHIA C JAHHBIMHU O BEIOPAaHHOM CTYJICHTE.

3aBepIIuB IPOCMOTP, 3aKPHITh OKHO.

JladopaTopHasi padora Ne 7. TexHOJ10IMH MOUCKA HOPMATHBHO-TIPABOBBIX AKTOB 110
Yr0JIOBHOMY, FPA:KIaHCKOMY U rOCy/JAapCcTBEHHOMY 3aKOHO/AaTeIbCTBY B ceT UHTepHeT.



eab paboThI:

HayuuThcst MCTIONIBb30BaTh MOMCKOBBIE CIyXO0bl MHTEepHET M mouckoBbie cepBepsl WWW uis
MOMCKa HeOOXOAMMOM HH(OpMAITUH.

N3yunTh TUIBI IOWCKOBBIX CEPBEPOB, S3bIK 3aIIPOCOB IOMCKOBOI'O CEpBEpa U TEXHOJIOTHUIO
MOKCKA.

OcHoBHuble mnoHsATHA: [lonck uHpopMammu B VHTEpHETE OCYIIECTBIAETCS C IOMOIIBIO
CHEeIMaJIbHBIX MporpammM, o00padaThIBAIOMIUX 3alpochl — HH(OPMAIMOHHO-TIOUCKOBBIX CHUCTEM
(UIIC). CymiecTByeT HECKOJIBLKO MOJIEICH, HAa KOTOPBIX OCHOBaHA paboTa MOUCKOBBIX CHUCTEM, HO
HCTOPUYECKHU JIB€ MOJEIN MPpUOOpenrn HAauOONIbIIYI0 MOMYISIPHOCTh — 3TO MOUCKOBBIE KaTaJOTH U
IIOMCKOBBIE yKa3aTenu. [IouckoBble KaTajgoru yCTPOEHBI 110 TOMY K€ MPUHIUILY, YTO U TEMAaTHUYECKUE
KaTaJoru KpynHbIx Onbmuorek. OHU OOBIUHO MPEACTABISAIOT COOOM HepapXUUeCKUe TUIEepPTEKCTOBbIC
MEHIO C IIYHKTaMU U MOJAIYHKTaMM, OIPEAEIIAIOIIMMY TEMAaTUKY CaliTOB, aipeca KOTOPBIX COJEPIKATCS
B JIAaHHOM Karajore, ¢ MOCTENEeHHbIM, OT YPOBHS K YPOBHIO, yTOUHEHHEM TeMbl. [IoMCKOBbIE KaTanoru
CO3JAIOTCS  BpPYYHYIO.  BBICOKOKBaNM(HUIMPOBAHHBIE  PEIAKTOPHI  JUYHO  MPOCMATPUBAIOT
uHpopmanmonnoe mnpoctpanctBo WWW, orGuparor TO, YTO, MO HMX MHEHHUIO, NPEACTaBISAET
o0IIeCTBEHHBIN HHTEPEC, U 3aHOCAT B Karanor OCHOBHOHN Npo0IeMOii MOMCKOBBIX KaTaJIOTOB SBISETCS
ype3BblYaiiHO HU3KHH KoddduimeHT oxpara pecypcoB WWW. UToObl MHOTOKpPaTHO YBEIUYHUTH
ko3 dunment oxpara pecypcoB Web, u3 mporiecca HarmoiHeHUsT 0a3bl JaHHBIX MOMCKOBOW CUCTEMBI
He00X0TUMO UCKITIOUUTD YelloBeuecKuil (pakTop — padoTa 1okHa ObITh aBTOMAaTHU3UPOBAHA.

. ABTOMaTHYECKyIO Kartajorusanuio Web-pecypcoB U yAOBIETBOPEHHE 3alpOCOB
KJIMEHTOB BBINIOJHSIOT IOMCKOBBIE YKaszarenu. Pa0oTy MOMCKOBOTO yKa3areisi MOXKHO YCJIOBHO
pa3fenuTh Ha TPU 3Tara:

. cOop nepBuyHON 0a3bl JaHHBIX. /[ ckaHupoBaHusT HHYOPMALIMOHHOTO MPOCTPAHCTBA
WWW ucnons3yrorcs crenuaibHble areHTCKUE MPOrpaMMbl — YE€PBH, 3aJa4a KOTOPBIX COCTOUT B
MOMCKE HEU3BECTHBIX PECYPCOB U PETUCTpallMsl UX B 0a3e JaHHBIX;

. uHACKcays 0a3bl JaHHBIX — TEepBUYHAS 00pabOTKa C IENBbI0 ONTHMH3AINH MOHCKA.
Ha srtane wHaeKcalMu CO3JAIOTCSA CICIUATM3UPOBAHHBIC JIOKYMEHTHI — COOCTBEHHO ITOMCKOBBIC
yKa3aTelu;

. pabuHUPOBAaHUE PE3YIBTUPYIONIETO crcKa. Ha 3ToM 3Tare co3aaeTcsi CIUCOK CChUIOK,

KOTOpBIM  OyAeT TmepelaH IOJIb30BaTeI0 B  KadecTBe pe3yibTHpyromero. PadunupoBanue
PE3YABTUPYIOLIETO CIUCKA 3aKII0YaeTCsl B QMIBTPALlMU M PAHKUPOBAHUU pe3ynbraToB moucka. [lon
¢GuibTpanyeil MOHMMAETCS OTCEB CCBUIOK, KOTOpBIE HEIeecoo0pa3HO BBIJABATH IOJH30BATEIIO
(Hampumep, TpoBepsieTcss Hajduuue AyOnaukaroB). PamkupoBaHue 3akiouaeTcss B CO3JaHUU
CHEIHUATBLHOTO MOPAJIKA MPECTABICHUS PE3YJIBTUPYIOIIETO CIHUCKA (10 KOJIMYECTBY KIIIOUEBBIX CIIOB,
COITyTCTBYIOILIUX CJIOB U Ap.).

B Poccun Hanbosnee KpymHbIMU U TOIMYJIIPHBIMU TOMCKOBBIMU YKa3aTeJIsIMU SIBJISTFOTCSI:

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

Yopaxnenue 1. OcBoeHHe 3JIeMEHTAPHBLIX NPHEMOB MNOWCKA HHGOpPMAUMHM B CeTH
Hutepuer. Leas ynpa:kHenusi: M3yuenue unrepdeiica, Ha3HAYCHUSI U OCOOEHHOCTEH MOMCKOBBIX
WWW-cepBepoB. PazbsicHeHHE MOHATHUSA «3allpocy», OTIIMYKE 3ampoca OT Bompoca. 3aganue: Haiitw,
KaK Ha3bIBaETCsl caMoe OOJIbIIIOE MMPECHOBOAHOE 03epo B Mupe. [1opsAa0K BBIOIHEHHS.

. 3amyctuth 0603peBarens MS Internet Explorer.

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

. OTKpBITH HOBOE OKHO Opay3epa, BBIIOJIHUB IOCJIEI0BATEIbHOCTh KOMAH] B IJIABHOM
meno®aiin - Co3nars - OKHO WU UCONb30BaB coyeTanue kinasuil Ctrl+N.

. [ToBroputh m.11. 2, 3 HE MeHee ueThpex pa3. B pasHbie okHa Opay3epa 3arpy3ute

[JIaBHBIE CTPAHUIIBI IOMCKOBBIX MAIITUH.
. CpaBuauth uHTEpdeiice mouckoBeix WW W-cepBepos.



[Ipumeuanue. [yig onTuManbHONU U OBICTPOI pabOThI ¢ MOMCKOBBIMU CUCTEMaMHU CYLIECTBYIOT
oTpe/ieTICHHBIC MPaBUIa HAMMCAHUS 3ampocoB. [1oApoOHbI TepedeHb sl KOHKPETHOTO TTOMCKOBOTO
cepBepa MOXXHO, Kak NpaBWIO, HAWTH Ha camoM cepBepe Mo ccbuikaM Ilomomsb, Iloackaska,
IIpaBuia cocraBiieHHs 3anpoca U T.11.

. C noMoLIbI0 CIIPAaBOYHBIX CUCTEM IO3HAKOMBTECH C OCHOBHBIMM CPEACTBAMH IIPOCTOTO
Y PacIIMPEHHOTO MOKCKA.

. OpraHu3yinTe NoucK, 3anoHUTe Tabauly U MPOKOMMEHTUPYITE pPe3yNbTaTbl MOUCKA:

Pe3y.m,TaT1>1 IMMoOHCKa

KuarwueBas ¢ppaza

Yandex Google Rambler Amnopt

nH(pOpMaITMOHHBIC
TEXHOJIOI'MH B
o0pazoBaHuH

"nH(pOpMaLIMOHHbIE
TEXHOJIOTHH B
obpazoBanun"

neJarorndeckKue
TEXHOJIOTHH
JMYHOCTHO-
OpPUEHTHUPOBAHHOTO
oOyueHus




e JlomonHuTe TaOIUIly CAMOCTOSTEIHHO MMOCTPOSHHBIMHU 3aIIPOCAMH.

o [lo3HakoMbrech C M30paHHBIMH JOKYMEHTAaMHU U OLEHHUTE MX PEIIEBAHTHOCTH (CMBICIOBOE
COOTBETCTBHE PE3YyJIbTATOB MOMCKA YKa3aHHOMY 3ampocy). Opranu3yite MoucKk HHTepecymomeil Bac
WH(POPMALIUU U BHECUTE PE3YJIBTATHI B TAOIUILY.

e CpaBHUTH pe3yiabTaThl MOUCKAa (TOJBKO TeEpBble  OJNIOKM) BCEX CEPBEPOB U
MIPOKOMMEHTHUPOBaTh UX. [Ipumeyanne. Ji1st MHOTOKpaTHOTO AyOIMPOBAHUS OHOTO U TOTO XK€ 3ampoca
(M «4YUCTOTBD» JKCIEPUMEHTA), HEOOXOIMMO BOCIONB30BaThcsl Oydepom obOmena Windows. Ilpu
aHanu3e unTepdeiica nouckoBbix WW W-cepBepoB 00paTUTh BHUMAaHUE HE TOJIBKO HA OKHA 3alIPOCOB
u kHonky Ilyck (Crapt, Hauats, Uckarb, Go u T.11.), HO ¥ Ha cchuiku o momontu (I[Tomomp, Help, Kak
uckarb, Kak copmupoBars 3anpoc u T.1.).

Yupaxuenue 2. Ilonck o6pa3oBarebHbIX caiiToB. Lleab ynpaxxuenusi: OcBoeHre npuéMoB
moricka WHPOpPMAIMKM Yepe3 KaTalloTh W MPUMEHEHHs CPEICTB MPOCTOro moucka. 3amanue: Haiitu
caliTel (PU3MKO-MaTeMaTHYECKHX IIKOJI C T[OMOLIbI0 TEMAaTWUYeCKOro IOMCKOBOTO Karajora.
[Ipumeuanue: IlockonbKy KaKIblii IOMCKOBBIM pecypc, uMmes OOIIMe NPUHUUIBI I[TOCTPOEHUS,
o0agaeT CBOMMHU OCOOCHHOCTSIMU, PACCMOTPHM JIBa BO3MOYKHBIX BapHUaHTa MOUCKa Yepe3 KaTajoru.

[Topsitok BBINOJHEHUSL.

e B uHTepdelice TOMCKOBON CHCTEMBbl HAMTH CITUCOK TEMATUYECKUX KAaTETOPHH U, TIPOJOJIKAs
MIOTPY’KaTbCsl B TEMY IOKMCKA, JONTH J0 CIHCKA KOHKPETHBIX Web-cTpaHuil.

e Eciu cnucok crTpanuil HEOOJNBIION, BRIOpPATh Cpeld HUX T€ PECYpPChl, KOTOpBIC JIy4Ile
MOAXOMAT JJIsl PpEUIeHMs] IOCTaBIEHHOM 3aaaud. Ecin CHHCOK pecypcoB JOCTaTOYHO BENUK,
Heo0xouMo B (hopMe Ui OKUCKa B CTPOKY BBO/Ia BHECTU CITMCOK KITFOUEBBIX, /ISl YTOUHEHHSI IOUCKA.

1 BapuanT. [louck B karanore LIST.RU.

o 3anyctuth o6o3peBarenb MS Internet Explorer.

e Bsectu agpec http://www.list.ru B anmpecHyro cTpoKy 0003peBaresl.

e B cnucke kareropuii nepeitu mnociaenoBaTreabHO MO CIEAYIOMUM cchliikaM OOpa3oBaHue -
Hayxka - [lIxomsl - @U3HKO-MaTEeMaTUYECKUE IIKOJIBL:

B pesynbrare Mb1 nmonyumnu cricok 20 ¢puzuko-mMaTemaTudeckux mkoi (Jlanneie Ha 11 mapra
2003 rona. Bamm pe3ynbTarhl MOTYT OBITh HECKOJIBKO JIPYTMMH, IOCKOIBKY MH(popMmarus B HTepHET
MeHsieTcsl oueHb ObIcTpo). Kaxkias cTpoka crucka — rUIepTeKCTOBas CCbUIKA, Mepeis Mo KOTOPO,
MOHO IIPOCMOTPETH 3aMHTEPECOBABIINI BAC IIKOJIbHbBINA CAUT.

2 BapuanT. [Touck B karaiore WWW.RU.

1. 3amycTuth 0603peBatens MS Internet Explorer.

2. BBectu azgpec http://www.www.ru B aipeCHYI0 CTPOKY 0003peBaTesl.

3. B ¢opme 1 moucka mepedTd Ha PYCCKOS3BIUHYIO BEPCHIO CcalfTa: MIENKHYTh IO CCHUIKE
Pycckas Bepcusi.

4. B dbopme nns moucka yopars duiaxok VckaTh B aHIIMKACKOW BEpCHU (TIOCKOIBKY MBI XOTHM
HaWTH PYCCKOS3bIYHYI0 MH(OPMAIUIO), MIETKHYB MBIIIKOW MO TaJIOYKe B COOTBETCTBYIOIIEM OKOIIKE
(rajouxa J10JIKHA UCYE3HYTB).

5. B cnucke KaTeropuil mepeTd MOciIeloBaTeIbHO MO CIEAYIOLIUM CChUIKaM (paszesiam)
Hayka u oOpa3oBanue - OOpa3oBarenbHble yupexaeHus. B pasnene OOpa3oBarenbHbIe YUPEKICHUS
CIIUCOK KaTeropvii OTCYTCTBYeT. B 1maHHOM pasznerne mnpeAcTaBieHbl 582 CChUIKM Ha CaWThl
oOpa3oBarenbHbIX yupexnaeHuil (lanneie Ha 11 mapra 2003 roma. Bamm pesyasraTsl MOTYT
OTJIMYaThCs, TOCKONIBbKY MHpopMmanus B UHTepHeT MeHseTcsl oueHb ObIcTpo). s BeIOOpa cpeau HuX
CaliTOB (PU3MKO-MAaTEeMaTHYECKUX MIKON (IIOCKOJIBKY MPOCMOTPETh BCE 582 CCBUIKM MPOCTO
HEBO3MOYKHO) HEOOXOAMMO IIPOU3BECTH YTOUHEHHUE TIOUCKA.

6. Jlyig yTOuHEHUs IapaMeTPOB MTOMCKA MPOJIEIAEM CIIEAYIOIINE JEHCTBUS:

e BBECTH B CTPOKY Ha (opMme [isi MOMCKAa KIIOUEBBIC CJIOBA, pa3leisss UX HalUCaHUe
npo6esoM: mKona GU3nKa MaTeMaTHKa,

e B (opMe I MOMCKA MOJA CTPOKOM BBOJA KIIIOYEBBIX CJIOB MOCTaBUTH (raxok VckaTh B
TEKyIeM paszese u yopars (iaxkok Vickarh B aHIIHIICKOHN BEpCHUH;

e Haxarh KHONKY [TouCK A MHUIIMAIN3AIMY [TpOoLIecca MTOUCKA.



[lo Hamemy 3ampocy MOMCKOBBIM KaTajor MpeACTaBUJl CIHCOK U3 JIEBSITU CCHUJIOK Ha CalThl
¢usuko-maremarnueckux mkoa ([lannbie Ha 11 mapra 2003 roma. Bamm pesynbratel MOTYT OBITH
HECKOJIbKO JPYTMMHU, TOCKOJIbKY uMHopMmaius B MHTepHET MeHseTcs oueHb ObicTpo). [1o oOpasiy,
MIPEUIOKCHHOMY B 33/1aHUM |, HAlTH CaiiThI KO MO MHTEpecyromeMy Bac npoduiio! YnpaxkHeHnue
3. OcBoeHne  mnpuemMoB MOMCKa B Pa3jMYHbIX  NMOUCKOBBIX  cucremax. Lleab
ynpa:kHenusi: OcBoeHre TpUEMOB TMOHUCKAa HWHPOPMAIMK C TIOMOIIbIO TTOMCKOBOW MAIUHBI,
(¢bopMupoBaHue TpyHmbl CIOB JAJs OpraHU3alMd IpocToro moucka. 3ananue: Haiitm Ouorpaduro
MUHHUCTpA oOpa3oBanus Poccuiickoit @enepanu OunumnmnoBa B.M. ¢ TOMOIIEI0 TOMCKOBOM CHCTEMBI
Google.Ru.

[Topsiiok BBINOJIHEHUS.

o 3anyctuth o6o3peBarenb MS Internet Explorer.

e B anpecHoit crtpoke HaOparTh aapec TOUCKOBOM cucTeMbl http://www.google.ru wu
MHUIUIAIU3UPOBATh MIPOLIECC 3arpy3KH pecypca.

e B unHTepdeiice HauanpbHOW CTpaHMIBI MOMCKOBOM cucteMbl Google.Ru wHaittu dopmy st
MoKCKa W CTPOKY BBoja 3ampoca. lllemukom jeBoi KiaBHUIIEW MBIIIM [0 CTPOKE YCTAaHOBUTH B HEMl
Kypcop | Haredararb: onorpadust @uiMnmnoB MUHHCTD.

e HMuunumanusupoBarh Mpolecc MOuMcKa B MOMCKOBOM cucTeMe, HakaB Ha KHOMKy [lowck B
Google.

ITo pe3ympraram Hamiero 3ampoca IOUCKOBOM cuctemoir Google.Ru Owuio Bwimano 223
JOKyMEHTA, PACIOJI0KEHHBIX IO PEIEBAHTHOCTH, IJI€ MEpBas IO CIUCKY CChUIKA MPECTaBIsIa co00it
TOYHBIN OTBET Mo Hamemy 3anpocy ([lanusie Ha 11 mapra 2003 roma. Bamm pe3ynsrarel MOTYT OBITH
HECKOJIBKO JPYTUMH, TOCKOJBKY HH(popManus B IHTEpHET MEHSETCsl OU4eHb OBICTPO).

e IIpocmoTpers pe3ynbTaThl MOWCKAa M HAWTH Cpead HUX Haubojee MOAXOASIINE
(peneBaHTHBIE) BallIEMY 3a1pocy.

Yopaxnenne 4. Ilonck HoOpMATHMBHBIX JA0KyMeHTOB. llenb ymnpaknenusi: OcBoeHue
npuéMOB MOMCKAa MHPOPMAIIMK C TIOMOUIBIO TMOMCKOBOW MAIIMHBI, W3yUYe€HHE OCOOCHHOCTEH MOMCKa
HOpPMaTUBHOTO nokymeHTa. 3amanue: Hailitu Ilonoxxenme MuHuctepcTBa oOpa3oBanus Poccuiickoit
denepanyy 0 MOPAIKE ATTECTAIMH TEJArOTHUYECKUX U PYKOBOISAIINX PAOOTHUKOB MYyHHIIMIIAIBHBIX U
00pa30BaTeIbHBIX YUPEKICHUH.

ITopsnok BemonHeHus IIpumedanue. g NpoBeAcHUS IOMCKA JTOKYMEHTa BOCIIOJIB3YEeMCH,
HampuMep, MOUCKOBOM MamuHOi SIndex.ru. B rpymmy KiIroueBbIX CJIOB 3ampoca HEoOXOAMMO
BKJIIOYMTH 3HAYUMBIE 10 CMBICIY CJIOBa M UCKJIIOUUThH CTOI-CJIOBA (MOJ 3HAYMMBIMU NOHMMAIOT TE
CJIOBA, KOTOPBIE HECYT OCHOBHYIO CMBICIIOBYIO Harpy3Ky JI0OKyMEHTa; CTOIM-CJIOBA — CJIOBAa HE HECYIIIHE
CMBICIIOBOW HAarpy3Kd, HampuMmep, NpPEIJIOTH, WIHA CIOBa, BCTPEYAIOIIMECS B KaXIOM IMOI00HOM
nokymente). CrnoBocoueranusi «MuHUCTEpCTBO oOpa3oBaHusi P®y», «MyHUIMNAIbHBIE U
oOpa3oBareibHbIe YUYPEXKICHHUS» MOXKHO OTOpPOCHTBH, T. K. OHH BCTPEYAIOTCS B OOJBIIMHCTBE
HOPMaTHBHBIX OOpPa30BaTENbHBIX OKYMEHTOB. Hamr 3ampoc OyneT BBINISIIETh TakK: MOJOXKEHHE O
MOPSAJIKE aTTECTALMU NIEarOrMueCKUX U PyKOBOJISAIINX PAOOTHHUKOB.

1. 3amycTuth 0603peBatenb MS Internet Explorer.

2. B ampecHoit crtpoke HaOpaTh ajapec IOUCKOBOHM cucTembl http:/www.yandex.ru wu
MHUIUIAIU3UPOBATh MIPOLIECC 3arpy3KH pecypca.

3. B cTpoky noucka BBEAMTE 3alpOC: MOJIOKEHUE O NOPAIKE aTTeCTALUU MEJAarOrMYecKux U
PYKOBOJSIIUX paOOTHUKOB.

4. Haxxmute knaBuury Enter win ménkaure Mpinbio Ha kHonky Haiitu. [To nannomy 3anpocy
Sndex Beimanm 1286 crpanun (mamable Ha 22 anpens 2003 roga. Bamm pesynbraTbl MOTYT OBITH
HECKOJIBKO IPYTUMH, MOCKONIBKY HH(popManus B HTepHET MeHseTcs odeHb ObICTpo). HeoOxomumbrit
JIOKYMEHT pacrojiarajics IepBbIM IO CIUCKY.

5. OTKpbITh HAMIEHHBIM JTOKYMEHT.

Yopaxnenue 5. Ilouck rpapuyeckoii unpopmamuu. Heapr ynpaxxknenusi: OcBoeHue
npuéMOB TMOMCKa Tpaduueckod HH(POpPMAIMH C TOMOMIBIO IMOMCKOBOM MAalIMHBI, (OPMHPOBAHUE
IpyNInbl KIIOYEBBIX CIOB M MHTepdeiica MOUCKOBOW CHUCTEMBI Ui MOMCKa M300pakeHUd. 3amaHue:
[ToaroToBUTH MILTIOCTPALMU K JTOKJIALy O METOAMUKE ITPOBEJEHUS YPOKOB B ILIKOJIE.



[Tops 10K BBINOIHEHUS.

e 3amyctuth 0603peBarens MS Internet Explorer.

e B anmpecHoii cTpoke HaOparTh aapec IOWUCKOBOM cucTeMbl http:/www.yandex.ru wu
MHULMAIU3UPOBATh [IPOLIECC 3arpy3KH pecypca.

e B wunTEepdeiice HauambHOW CTpaHHUIBI MOUCKOBOM cucTeMbl SIndex.ru HaiiTu dopmy mis
IOMCKa U CTPOKY BBOJa 3ampoca. [llenykoMm jeBOM KIIABUIIEH MBIIM IO CTPOKE YCTAaHOBUTH B HEW
Kypcop M HarmedaraTth: ypok mikojia. Illemykom jeBoi KJIaBHILIM MBIIMIA B COOTBETCTBYIOIIEM OKOILIKE
nocTaBuTh Graxxkok Kaptunku.

e HMuunumanusuposars mpolecce Morcka B IOMCKOBOM crcUTeMe, HaskaB Ha KHONKY Haiitu.

e IlpocMmoTpeTs pe3ynbTarhl IMOWCKAa W HAWTH Cpead HHUX HaumOolee TMOAXOSIINe
(peneBanTHble) Bamemy 3ampocy. [lo Hamemy 3ampocy MOMCKOBO# cucteMoil fIndex.ru ObuIO
npencrasieHo 167 kaptuHok ([Janneie Ha 11 mapra 2003 rona. Bamm pe3ynbraTsl MOTYT OTIMYAThCS,
MOCKOJIBbKY HH(popManusi B UHTEepHET MEHsIeTCsl O4€Hb OBICTPO).

e Jlns mpocMOTpa YBETHMUEHHOTO H300paXKEHUST HEOOXOIMMO IIENKHYTh JIEBOH KHOIIKOM
MBIIIK 1O KapTuHKe. [l 3amycka HHTEpHET-pecypca, Ha KOTOPOM paclojlaraercs JIaHHOE
n300paxeHue, LENKHYTh JIEBOH KHOIKOW MBI 10 CCBUIKE C €0 apecoM I0J] KapTUHKOU. TouHO Tak
K€ MOXKHO 3arpy3uTh JIpyrHe KapTHHKU C cepBepa (MX KOJIMYECTBO MPEICTABICHO B CKOOKaX).

Ynpa:xknenue 6. Ilomck aapecoB 3jeKTpoHHOH mouThl. leas ynpaskHenusi: OcBoeHue
MpUEMOB TIOMCKa a/IpECOB IEKTPOHHOM IMOUTHI, UCIONb3YS CIEeHaIbHbIe CIY>KObl MOUCKA JIIOACH B
Wurepner. 3ananue: Hailtu anekrponHsiii anapec MiBanoBa Biiagumupa, eciny Mbl 3Ha€M, YTO €r0 JIOTUH
(TICeBIOHMM, M3 TIOIB30BATEINsI) COBITAIaeT ¢ ero dhaMuiauei (ivanov).

[TopsitoK BBINOJIHEHUS:

1. 3amycTtuth 0603peBatenbp MS Internet Explorer.

2. B anmpecHoii crpoke Ha0Oparh ajgpec TMOWUCKOBOW CiyxObl OnekrponHas Poccus
http://www.eros.dubna.ru 1 ”HUIIMAIU3UPOBATH MIPOIIECC 3arPy3KHU pecypca.

3. B unTepeiice MOMCKOBOM cuCTEeMBbl HATH (GOpMy AJisi TOMCKA U BBECTH B CTpoKy Ums -
®amunus: MBanos, a B osne Ilosb30BaTeib mpenoaaraeMplii IOTHH: 1vanov.

4. VHunumanu3upoBarhb MpoIecc MOUCKa B MOMCKOBOM CUCTEME, HaXkaB Ha KHOTIKY Ilouck.

5. IlpocMoTpeTh pe3ynbTaThl IOMCKA U BBIOPATh CPEIN HUX UCKOMBIN ajapec.

[To mamemy 3ampocy Obuio HaijgeHo 7 3amuced (22 ampens 2003 roma), cpeaud KOTOPBIX
HMCKOMBIN aipec OKa3ajics MEPBbIM MO CNUCKY. YnpaskHeHue 7%. Ilouck B cetn UHTEpHET cBeAeHMIt
o Jroasx (Ha nmpuMepe agapeca). lleab ynpaskHeHusi: 3HaKOMCTBO CO CIpaBOYHHMKaMU B MIHTEpHeET.
N3yuenune Bo3MoxkHOCTEH Torcka jroner B iatepHet. 3ananue: Haiitu anpec Hukudoposoit Haransu
AnekcaHIpOBHBI, IPOXKKBaOIIEH B ropose Camape.

[Tops 10K BBINOIHEHUS.

1. 3amycTuth 0603peBatens MS Internet Explorer.

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

3. B unTepdeiice MoMCKOBOM CUCTEMBI HAWTH PYyOpHKATOp W MeperTH B paznen TenedoHHBIC
CTIPAaBOYHUKH (TI0 YMOJTYAHHUIO OTKPHIBACTCS CIIPABOYHHUK 10 XKHUTEIsIM CaMapbl 1 00J1acTH).

4. V3yunte MHCTPYKIUIO U BBEIUTE B COOTBETCTBYIOLINE OKOUIKU UMsI, (PaMUJIMIO U OTYECTBO
YeJoBeKa, ajgpec Kotoporo Heooxoaumo Haiith (Hukudoposa Haranbs Anekcanaposna). Beibpars u3
BBIMAIAIOIIETO crucka Pernon HykHOe Ha3BaHue ropoaa wiu peruoHa Camapa. MHMIMamU3upoBaTh
IIPOLIECC TIOMCKA B IIOMCKOBOW CUCTEME, HaXKaB Ha KHOIKY Vckarb.

5. IlpocMoTpeTs pe3ynbpTaThl MOKMCKa U BbIOpaTh cpeau HUX HCKOMBIA azapec. [lo Hamemy
3arpocy Obu10 HaizeHo 5 3anuceit (24 anpens 2003 rona).

Yopaxnenue 8**. Ilouck JmrTeparypHbix mnpousBeneHuid B cetu MHWurepner. lean
ynpa:kHenusi: OcBoeHue MpuEéMOB MOUCKA U cKaunBaHUs ¢aitnoB uepes WWW. 3ananue: Haiitu u
COXpaHUTh Ha JIOKAJILHOM JTMCKE OJMH U3 paccka3oB MBana bespomgHoro.

[TopsiioK BBINOJIHEHUS:

1. 3amycTuth 0603peBatenb MS Internet Explorer.



2. B agpecHoiti cTpoke HaOparh anapec apxuBa (aiioB KypyaroBckoro HMHCTHTyTa
http://www.kiarchive.ru u HHHIIMaTU3UPOBATH MPOIIECC 3arPy3KU pecypca.

3. Ilo pyOpukatopy meperTd B paszmen DJeKTpoHHas OuOnuoTreka. B paszmene DnexkrpoHHas
O6ubnuorexa OTKphITh manky Arkanar (accommanus MonobIX mHcareneii). B mamke BeIOpaTh pasnen
TeopuectBo MBana bespoanoro. IlpocMmoTpers Ha3BaHUS MpeACTaBICHHBIX pPabOT U  BBHIOPATh
MOAXOSALIYIO.

4. 1I€nkHyTh MBIIIBIO TIO CCHUIKE C Ha3BaHHWeM apxuBHoro ¢aiina (heaven.zip, Paii Ha 3emie).
B nosBuBmemcs okne 3arpyska ¢aiina Haxarb KHOIIKY OTKPBITB.

5. B okHe apxuBaropa, OTKpBIBILIEMCS MOCJIe 3arpy3ku (aiisia, Bbl MOKETE YBUICTh Ha3BaHHE
¢aiina. PazsepauTte Qaiin 1isi IPOUTESHUS JBOWHBIM IISITYKOM MBIIIHU 10 €ro Ha3BaHUI0. [IpocMoTpeTh
¢daiin 1 npu HEOOXOJUMOCTH COXPAaHUTh Ha JIOKAJIbHOM JMCKE, BBIOTHUB KoMaHny Paiua -
Coxpanuth Kak.B oxHe coxpanenuss He 3a0ynpTe BbIOpaTh UMs TAalKW, B KOTOPYIO CIEIyeT
TTOMECTHUTH (AL

JladbopaTtopnassi paGora Ne 8. TexHonorum mnoucka HOPMATHBHO-NPABOBBIX aKTOB B
UHGOPMALIMOHHO-TIONCKOBOI cucTeMe «KocyabTanT+»

Leuab padoThl: MpHOOpPETEHNE HABBIKOB MOKWCKAa HOPMATHUBHO-IPABOBBIX aKTOB B MH(OPMAIIMOHHO-
NOUCKOBOM cucreme «KoHCynbTaHT +»

Wudopmanmonnass mpaBoBast cucrema (MIIC) Koncymbrant Ilmioc BkiIOuaer Bce
3aKOHOJATENbCTBO PD: 0T OCHOBOMONATAIOLINX JOKYMEHTOB J0 Y3KOOTpacaeBbIX akToB. s ynoOcTBa
noucka nHpoOpMaLnu Bce JOKYMEHTHI cofiepxarcs B Enqunom nadopmanmonHom Maccue. [Tockonbky
JOKYMEHTBl Ka)X[JOTO THUIIA HMEIT CBOM cleuu(puueckue OCOOEHHOCTH, OHM BKJIIOYAIOTCA B
cootBeTcTByoIMe Pa3nens! napopmanronHoro Mmaccusa (puc. 1).
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Puc. 1. CraproBoe okno CIIC «KoncynsranT ILmtoc»

HazBanust paszznenoB copMyTupoBaHbl TakMM 0Opa3oM, 4YTOObI MOXKHO OBUIO JIETKO
OpUEHTHPOBATHCS, KaKHe TOKYMEHTHI B KaKOM paszielie HaxoAsaTcs (Tabnuna 1).



Tabanua 1 CnucoK pasaenos MHGOPMALMOHHOIO MaccuBa

3aKOHOIATEILCTBO

HOpMaTI/IBHLIC 1 HHBIC O(l)I/IL[I/IELHBHBIe AaKThI
PEruoHaJIbHBIX OPTraHOB FOCYJIapCTBeHHOfI BJIACTH.

benepanbHBIX U

CyneOHast mpakTHKa

CyneOHbIe akThl. PenieHus BBICIIMX CYI0B, ANEIUISIIHOHHBIC CY/IbI.

KoncynsrannonHsie MaTepHaIbl 10 OYXraaTePCKOMY y4ery,
HAJIOr000JIOKEHHIO, 0aHKOBCKOI,
WHBECTUI[MOHHOM, BHEIITHEIKOHOMHUYECKOM JeATeNbHOCTH,

BOTPOCaM BATIOTHOTO peryirMpoBaHus. [lyTeBoauTenb MO KaJpOBBIM
BonpocaM. CxeMbl oTpakeHUs B OyxydeTe (PHHAHCOBO-XO3HUCTBEHHBIX

@duHaHCOBbIE U  KaJpOBBIE| ONEpaluil (MMPOBOJKM), a TAKXKE MaTepHasibl OyXralaTepCKUX MedaTHBIX
KOHCYJIBTALIUN U3JIaHUH.
"[TyTeBoauTENH MO OIOMKETHOMY yUYETYy U Haloram";
"BomnpochI-oTBeTHI" (OI0IKETHBIE OPTaHU3ALNN);
Koncynbranun st "KoppecnionaeHnust c4eToB" (OIOIKETHBIE OPraHU3alliN );
OIOKETHBIX OpraHU3aluil "IIpecca u kHuru (OrOAKETHBIE OpraHU3aIum)".
KommenTapun K HOPMaTHBHbBIM akTaMm (pegepanbHOTO
KommenTapuu 3akoHomarenbcTBa. IlyreBomutens mo cynaeOHoi mnpaktuke (I'K PdD);
3aKOHOJATEIbCTBA ITyreBoauTenb O KOPHOpPaTUBHBIM criopaMm, KOpuanueckast npecca.

@OopMBI TOKYMEHTOB

Tunoseie popmbl, O1aHKH, 00pa3LIbI 1€I0BOM JOKYMEHTALIUH.

3aKOHOHp06KTBI

[TpoekThl (emepanbHBIX 3aKOHOB, HAXOMSAIIUECS HA PACCMOTPECHUU B
denepansaom Cobpannu PO.

MexayHapoIHbIe IPABOBBIE
AKThI

MHOroCTOpOHHHE M JBYCTOPOHHUE MEXKIYyHApOAHBIE JIOIOBOPBI
Poccuiickoit @enepanny, JOKYMEHTBI MEXIYHAPOIHBIX OpPraHU3aLNM,
JIOKYMEHTBI O paTU(HUKAIHH.

[IpaBoBbIe aKTBI no HopmaTtuBHble  JOKyMEHTHI MO MeAuWlMHE U  (apMaleBTHKE,
3IpaBOOXPAHEHUIO KOHCYJIBTALMU IO MEAUIIMHCKOMN U (hapMalieBTUYeCKON AESITENbHOCTH.
TexHndyeckue  HOPMBI U

IIpaBuia CrpoutenbcTBo



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 EpubHoro wuH(pOpManMOHHOIO MaccuBa, B CBOKO O4epelb, COCTOMUT
u3 Uadpopmanmonnsix OaHkoB. MHbopMmanmoHHble OaHKH pa3ivyaroTcs MOJHOTONH MH(oOpManuu u
XapaKTepoM COAEpXKalMXCsd B HUX JIOKYMEHTOB. OTO JaeT BO3MOXKHOCTb IIPU YCTAHOBKE
«Koncynprant Ilmoc» ruOko momxoauTh K BeIOOpY o0beMa MH(pOpMAanuu, 3aKa3biBask HEOOXOAUMBIE
nH(pOpMaITMOHHBIC OaHKH.

Ilocne 3amycka mporpamMmbl mosiBIsieTcs auanoroBoe okHO «Koncynsrantllmiocy, rae
HEOOX0IMMO cZieJIaTh BBIOOP Cpe/ICTBA TOMCKA HH(POPMALIUH:

1) Kaprouka mowmcka, T€ MOXXHO OCYHIECTBUTh IOWUCK JOKYMEHTOB IO PEKBH3HTaM U
KOHTEKCTY;

2) BeicTpBlii MOUCK, KOTOPBIN oOecrieunBaeT 3(h(HEKTUBHBIN MOUCK KaK OTAEIbHBIX JOKYMEHTOB,
TaK ¥ MOIO0OPOK JOKYMEHTOB JJIsl pEIIEHUs] KOHKPETHON MpoOIeMBl;

3) [IpaBoBo#i HaBUTATOp, TJE MOXKHO OCYIIECTBUTH TMOUCK WHGOpPMAIMH O HEOOXOAUMOI
TEeMAaTHKE;

4) Konexcsl, rae pa3menieHsl kojekesl Poccutickoit denepanuu;

5) IlyteBonuTenu — akTyallbHble MaTEpUaIIbI 110 BAYKHBIM TEMaM;

CrpykrypHoil emunuueii MHpopManmoHHOro 0aHKa CHCTEMBI SIBISETCS JOKyMeEHT. JIr00oii
JOKyMEHT, KpOME HENOCPEICTBEHHO TEKCTa, MMEET OIpeAeeHHble HJICHTU(UKALMOHHbIE
XapaKTePUCTUKU (PEKBU3UTHI), KOTOPHIE OTIMYAIOT JAHHBIA JOKYMEHT OT ApYyrux. [loaTomy, 4TOOBI
HallTH HEOOXOIUMBbIE TOKYMEHTBI U3 CUCTEMBI, HYXHO 3al0JHUTh KapTouky noucka.

Kaprouka momcka — OCHOBHOE CpEACTBO IOHMCKAa JOKYMEHTOB B MH(popmMannoHHOM OaHKe
cucreMbl. OHa npescTaBiIsgeT coO0N TabIMIly C HEKOTOPBIM KOJMYECTBOM MOUCKOBBIX noieil. Cucrema
UIIET JOKYMEHTHI, OJTHOBPEMEHHO Y/IOBJIETBOPSIOIINE BCEM 3alOJHEHHBIM NosiM Kaprouku mowcka.
OnHako He 00s13aTeNIbHO 3al0IHATh BCE MOMCKOBBIE 1MouIs. J[jist moucka j1000ro J0KyMeHTa JOCTaTOuHO
MPAaBUIIBHO 3AIOJHUTH JIUIIb JABA-TPHU TOJIAL.

IIpu 3anonHeHun nosjeil cienyer oOpaliaTb BHUMaHWE Ha MH(POPMALMOHHYIO CTPOKY BHU3Y
Kaprouku mnoucka (puc.2). B Heit comepxurca wunHpopMamus O KOJIMYECTBE JIOKYMEHTOB,
YAOBJIETBOPSIOIMIMX 3arnpocy. Eciu chopmMupoBaHHBIH TakuM 00pa3oM CIMCOK JIOKYMEHTOB OyneT
CIIMIIKOM OOJNBIINM, CJIEAyeT YTOYHUTH 3ampoc. JKemarenbHO, YTOOBI KOJMYECTBO HANJIEHHBIX
JIOKYMEHTOB He mpeBbImmano 30 — 50.

Ecnu sxe npu morcke JOKYMEHTA PEKBH3UTHI €r0 HEU3BECTHBI MIIM W3BECTHBI MPHOIN3UTEIBHO,
TO OCHOBHBIM CpPEACTBOM IIOMCKa II0O KOHKPETHOMY IIPaBOBOMY BOHIpOCY sBiseTcs mnone «Tekcrt
JOKyMEHTa», TIe CIeAyeT 3aJaTh cjIoBa Wi (pas3bl, KOTOPHIE JODKHBI BCTPEUYAThCS B TEKCTE STOTO
nokymeHTta. Ecimm 3ampocy ¢ HCHOJIB30BaHMEM TOJNBKO JAHHOIO TIOJIS  YIOBJIETBOPSIET MHOIO
JOKyMEHTOB, TO CJIEAYET €ro YTOYHWUTH, MCIIONb3ys, B 3aBUCUMOCTH OT MMeEoLIeics nHpopMaluy,
npyrue nons Kaproukum mnoucka. B cucreme Koncynsrantllitoc npenycMoTpeHa BO3MOXKHOCTb
YTOUYHSTH MOTYUYSHHBIE CHUCKH HECKOJIBKO pa3 MO Pa3HbBIM IOJISM.
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Puc.2 NudopmarronHas crpoka KapTouku nmoucka nopsiiok BhIIOIHEHUS PA0OTHI

1. VBy4nTh TEOPETHUYECKYIO YaCTh IO TMPUBEACHHBIM BBIIIEC JaHHBIM H JIOTIOJHUTEILHOU
JUTEpaType.

2. 3amyCcTuTh ¢ pabouero Opay3ep s JOCTyIa B UHTEPHET.

3. Habparp agpec http://www. consultant. ru/online/ nHOpMaMOHHON MPaBOBON CHUCTEMBI
«KoncynpranT [Lnrocy.

4. O3HaKOMUTBCS CO CTPYKTypOl M BO3MOXHOCTSIMHU CTapTOBOro OKHa HH(OPMALMOHHOM
paBoBoil cuctemel «KoHcynbranT [1mocy.

5. U3 CrapToBOro okHa NepeWTH B pazenl «3aKOHOAATelnbCTBO». O3HAKOMHUTHCA C OOIIUM
MOCTPOEHUEM CIIPAaBOYHO-UH(OPMAIMOHHOM MpaBoBoii cucteMbl «KoHcynbTanT [lmrocy.

6. M3yunTh moouepeqHO BCE MOJIMYHKTHI OCHOBHOIO MEHIO CHUCTEMBI. 3aiiTh B «Kaprouky
MIOHUCKA», PACCMOTPETh BCE €€ SIIEMEHTBHI.

7. 3aiitu B pexxum [IpaBoBoro HaBuraropa. M3y4duts: 0COOCHHOCTH MOMCKa MH(POPMAILIUU IO
KOHKPETHOMY IIPaBOBOMY BOIPOCY; IBYXYPOBHEBYIO CTPYKTYpPY CJOBapsi; KIIIOUEBbIE IOHATUS U
TPYIIBl  KIIOYEBBIX MOHATUH; pa3iU4yHbIC BHIBl COPTUPOBKM chucka. Beiiitn u3 IlpaBoBoro
HaBUTaTOPA.

8. BbImonHUTh 331aHKe, yKa3aHHOE B Ta0I. 2.

Tabmuna 2 3amanne o 1adoparopHoil padbore

Bug moncka 3aganue
1 2

Haiinute ®enepanpubiii 3akoH -P3 «O0 uHPOpManuu, HHOOPMAIMOHHBIX
[Touck mo HOMepy M| TEXHOJIOTUAX U O 3ammre uHpopManuuy. Halaure craThio, MOCBSIIEHHYIO
JlaTe TOKyMEHTa OTpaHUYEHHOMY JIOCTYITy K HH(popManuu u coxpanure e€ B MS Word.

ITouck mno Buny|Halgure I'paxknanckuii nmpouneccyalbHblii kojneke. Hailinure Bce u3MeHeHus,
JIOKyMEeHTa U ero|BHeceHHble B Hero B 2013 romy. CkolIbKO M3 HUX BCTYNWJIO B CHUJIy Ha
HAa3BaHUIO HaCTOSIUIA MOMEHT.

Haiinure Ilocranosnenue IlpaButensctBa PO «O rocynapCTBEHHOM ydeTe U
peructpanuu 6a3 MOAHKOB JIaHHBIX». [71e mepBOHaYaIbHO OBLI OIMyOIHKOBaH
3TOT AokymeHT? Korma mocnemnuii pa3 B Hero ObLIM BHECEHBI M3MEHEHUS,
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KeMm?

[Touck mo Tekcrty
JIOKyMEHTa

H606XOIII/IMO Y3HAaTb MNOPAHOK pPaCUCTa OIIATHL TPY/id aABOKATOB. Haitnure

MOCJIEAHUM TOKYMEHT 10 3TOMY BOMNpOCY. YTO 03HA4aroT 3HAYKU ﬂ Ha
MOJISAIX IOKyMEHTa?

Haiinure OmaHk rpy30BOM TaMOXeHHOU Jekiaparuu. CKOJIBKO BapHaHTOB
npucyTcTByeT B cucteme?. Korna ObliTi BHECEHBI ITOCIIEAHNE H3MEHEHUS ?
[TepeBenute neicTByromuii Bapuant B Excel.

Opranuzanus coBeplinia NpPOAaXy TOoBapa 3a HAIWYHBIN _pacuer. B
COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATEIbCTBOM OHa JOJDKHAa ObLIa BOCIOJIB30BaThCs
KOHTPOJIbHO-KacCOBOM MammHONW 7u00 OIaHKaMy CTPOroi  OTYETHOCTH.
Haiinure B Komekce 00 aaAMUHUCTpATHBHBIX MpaBoHapyiieHusx PD pasmep
mrpada 3a HapylleHHe JaHHOro TpeOoBaHus. Kak M3MeHsIach BeIMYMHA
nanHoro mrpada HaunHas ¢ 2010 roma?

TTouck o
IIPaBOBOMY
HaBUTATOPY

HeoOxomumo onpenenuts, 4eMy paBeH MUHUMAJIbHBIM pa3Mep OIiaThl Tpyda
(MPOT). Haiigure mocineaHuil DOKYMEHT, KOTOPBI BHEC 3TH HM3MEHEHHS.
Onpenenure TOYKM BXOJa B JIOKYMEHT, IOJIYYEHHBI C HCIIOJIBb30BaHUEM
IIpaBoBOrO HaBUraTropa.

Haitgute nOKyMEHTBI, B KOTOPBIX JA€TCS OTBET HA IMPABOBOWM BOMPOC: KOMY
NPEOCTaBIAETCS OTCPOYKAa OT MpHU3blBa Ha BOCHHYIO CiyxOy. Kaxoii
®denepanbHbIN 3aKOH PETYIUPYET 3TOT BOTIpOC?

Tlouck o
MPUHSBLIEMY
Oprany

I'TK P® B 2003 romy yTtBepaun ¢hopMmy TpeOOBaHHS 00 yIuiaTe TaMOKCHHBIX
iarexeir. Haliaure MOKyMEHT, copepiKamuii HeoOXOAMMYK HH(OPMAIIHUIO.
[Toctpoiite  nmepeBo  cBsizeld  (ccpuiok).  Chemaiite  mepexon U3
MMPOCMATPUBAEMOTO JOKYMEHTAa B CBSI3aHHBIE C HHMM JpPYTH€ JOKYMEHTHI.
CKonmbKO TMpPSIMBIX M OOpaTHBIX CCBUIOK CYLIECTBYET B IOJIYYCHHOM
JIOKyMEHTe?

Haiinure Ilpuka3 I'ermnpokyparypel PO Ne 39 «O mnpumeHenun OnaHKOB
MPOIIECCYANbHBIX JIOKYMEHTOBY.

Pabora co cruckom
JTIOKYMEHTOB

[TocTpoiite cMCOK TOKYMEHTOB, KOTOPBIE KAaCatOTCs I0r0OBOPA MOKU3HEHHOTO
COZIep KaHMs C WKIAUBEHUEM, KOTOpbIe ObUIM HamucaHbl mocie 1 sueaps 2019
rojua.

Ilouck mno Bcem
paszenam
CIIPAaBOYHOM
MPaBOBOM CUCTEMBI

ChopmupyiiTe CUCOK TOKYMEHTOB O BO3MOXKHOCTH Pa0OThI COTPYIHHKOB B
HoyHOoe BpeMmda. [lowck wuHQOpManuMM NPOBOAUTE IO BCEM paszzenam
CIpaBOYHOI IpaBoBoi cucteMbl. Co3naiite nanky «Paborta coTpynHUKOBY» U
COXpaHMTE B Hee TOJBbKO T€ JOKYMEHTHI, KOTOpbIE HAxXOIATCS B pasJele
«KoMMeHTapum 3aKOHOIATETIBLCTBAY.

Cdopmupyiite CIMCOK JIOKYMEHTOB o HOpMaM
BO3MEUICHNS KOMAH/IMPOBOYHEIX DACXOJIOB COTPYAHHUKOB M COXPAaHUTE BCE
JNOKyMeHThl B manky «Hopmel pacxomoB». Ilowck mpoBoauTe Mo pasieny
«3axoHoxarenscTBO / Bepcusllpod»
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8. Brrittu u3 cucrtemsl «Koncynprant [Lmrocy.
[Mopsimok opopmieHus: pe3yabTaToB
[Tocne HOMepa ¥ Ha3BaHMS KaXJA0TO 3a/IaHMsI 1aliTe OTBET B CIEIYIOLIEM MOPSIJIKE:
KaKUM pas3fesioM CIpPaBOYHO-TIPABOBOM CHUCTEMbI BBl IOJB30BAIUCH IS BBITOJIHEHUS
JTAHHOTO 3aJ]aHus;
KaKue MOoJis, B KaKOW IMOCJIEIOBATEIbHOCTH U C KaKUM COJICPKAHUEM HCIOJIb30BAIU WU
KaKhe WHBbIe JCHCTBUS, CBS3aHHbIE ¢ (OPMUMPOBAHHEM IEPBUYHOIO 3alpoca, MPEeINpUHUMANTN IS
BBITIOJIHEHUSI IAaHHOTO 3aJIaHus;
JanbHEWIne NEHCTBUS, B TOM YHCIIE YTOUHSIOIINE U WHBIE, HEOOXOIUMBIE JIs BBITOJIHEHUS
JTAHHOTO 3aJ[aHus;
HA3BaHUS HAWJEHHBIX JOKYMEHTOB, X PEKBU3UTHI U, IPU HEOOXOAMMOCTH, KOMMEHTApUHU K
HUM,;
€CJIM BBINOJIHSINCH ACUCTBUS IO NEPEHOCY TOKYMEHTOB B APYTYIO IPOIPaMMY, 10 YCTAaHOBKE
3aKJIa/10K, KOMMMPOBAHUIO, TICYATH U APYTOE, TO ONUILIUTE UX.
Onncanue KaxkJ1pIX CBOUX JACHCTBUI CONMPOBOXKIAUTE CKPUHILIOTAMMU.
KoHTponbHBIE BOIIPOCHI
1. KaxkoBa crpykrypa Enuroro nndopmarmornsoro Mmaccuba cuctembl Koncymnprant [Tmoc?
2. JHoxyment xak enuuuna HWb. Yrto mnoHumaercs moJ JAOKYMEHTOM B CHCTEME
Koncynperantlntoc?
3. Kak ocyiiecTBUTh COPTUPOBKY 3aKOHOB MO JaTe MNPUHITHS, HA3BaHMIO, JaTe Hadasa
JICUCTBUSA U HOMEPY?
4. C xaxoi nenpro Hy)kHa BKiIajka «CrpaBouHast vHGOpManus», U KaKue CIIPaBKH OHa JaeT?
5. Jlus yero ciyxutT «IIpaBoBOM HaBUraTOp», MOKHO JIM €r0 3aMEHUTh, €CIIU J1a, TO YeM?
6. Kaxk HaliTH, OTKpBHITb, M3YYUTb M 3aHECTH B CO3JAHHYI0 BaMM Hanky «JlOKyMEHTBI
Koncynbrant [1nr0c» JOKYMEHT, COCTaBbTE aIrOPUTM?
7. KakoBbl 0COOCHHOCTH TIOMCKA MH(OPMAITUU 0 KOHKPETHOMY PAaBOBOMY BOIIPOCY?
8. Kak HaillTu CIMCKU JOKYMEHTOB, BKJIIFOUEHHBIX B CUCTEMY 3a MOCIEIHUN MecsL?

JlaGopaTtopnas paGora Ne 9. TexHos0orum TMOMCKA HOPMATHBHO-NPABOBBIX AaKTOB B
HH(pOopMaLMOHHO-IONCKOBOM cucTeme «I'apan»

Heab padoThi: nproOpeTeHNEe HABBIKOB MOMCKAa HOPMATHUBHO-IIPABOBBIX aKTOB B HMH(OPMAIIMOHHO-
IIOMCKOBOM cucreMe «l'apanT»

BroinosiHeHue 1a00paTopHOi padoThHI:

I'APAHT - cmopaBouHo-nipaBoBast cuctema (CIIC) mo 3akononarensctBy Poccuiickoii
Denepannn, paspabaTbiBaeMas KoMmmaHueil «l'apaHT-cepBUC-YHUBEPCHUTET», IMepBasi MaccoBas
KOMMepuecKasl ClipaBOYHO-IIpaBoBasi cucreMa B Poccun (Beimyckaercs ¢ 1990 rona).

[Iporotun cucrembr Obu1 pa3pabotan B 1990 roay HAyYHBIM CTYACHYECKHUM OTPSIOM
(haxkyapTeT BBIYMCIUTENBHONW MaTeMaTuku M KubepHetuku MI'Y) mox pykoBoacTtBoMm JImutpus
[lepmieeBa 15 rocysapcTBEHHON KoMIaHuu «Jlanbiaeccnpom» U MpeaCcTaBIIsil COO0H KOMITbIOTEPHBIN
cupaBoyHMK 1o Konekcy 3akoHoB o Tpyne. [locie peanuzanuu mpoekra pa3paOOTUYMKU CO3JaIM Ha
OCHOBE IPOTOTHUIIA ITOJHOLIEHHYIO CIPABOYHYIO ITPABOBYIO CUCTEMY C PETYJIIPHBIM NONOJHEHUEM [1].

Cucrtema npou3BOAMUTCS B BHJIE WHPOPMALMOHHBIX OJIOKOB - 033 JIaHHBIX, COPMUPOBAHHBIX
o TeMaTH4eckoMy mhpuHuuiy. M3 nHdopMalnoHHBIX GJIOKOB (OpMUPYETCS KOMILIEKT, KOTOPBIH U
SBJIAETCS KOHEYHBIM NPOAYKTOM, IIpeajaraéMblM 3aKa3duuKy. EjkeHelelbHOe IONOJIHEHHE
MAaKCUMaJIbHOIO KOMIUIEKTAa COCTaBJISET OKOJO 12 ThIc. AOKYMEHTOB. (CHCTEMa BKIIOYAET BCE
CYUIECTBYIOIIME BHUJAbI TPaBOBOH HH(OpMAIMK: aKThl OpPraHoB BJAcTH, CyAcOHas TpaKTHKa,
MEXTyHapOAHbIE JOTOBOPHI, TPOEKTHI 3aKOHOB, POPMBI (OyXTaaTepCcKOi, HAJIOTOBO, CTaTUCTHYECKON
OTYETHOCTH, a TaK)Ke OJJAHKH, TUIIOBLIC JIOTOBOPLI), KOMMEHTAPHH, CIIOBApU M CIIPABOYHUKH [1].

Pabora co cnpaBouHO-mpaBoBOM cucteMor «['apaHT», Kak W B JIO0OW Ipyroil cucreme,
HAa4YMHAETCS C OpraHU3alUy IOUCKA JTOKyMEHTA WM CIHMCKA JOKYMEHTOB. CyILIECTBYIOT CIEAYIOLIUE
BU/JIbI TTOMCKA B npaBoBoil cuctreme 'TAPAHT [2]:
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1) 6azo6viti nouck - MPeACTABISICT COO0M MaKCUMAIBHO MTPOCTONH MHCTPYMEHT, COCTOSIIUN U3
CTPOKH BBOJIa M BKJIAJIOK JUIsi BBIOOpA BUAa nH(popMmarmy. HoBbIN MOMCK HaiiIeT HCKOMOE CIOBO WU
dbpazy B ar000M Tamexe W pojae, PAacKpoeT Haubosee dYacTo HCIHOJb3yeMble a00peBUATYPEI U
cokpamenuss (HAC, MPOT, HK), moiimer mpodeccroHanbHble TEPMHHBI (YNPOIICHKA, OyXyder).
WtoroBslii ciucok OyaeT OTCOPTUPOBAH IO CTEIIEHU COOTBETCTBHS;

2) no pexeuzumam - TIO3BOJSIET HAWTH JOKYMEHT, €CIM HM3BECTHa XOTA OBl YacTh €ro
PEKBHU3UTOB: TUIl JOKYMEHTa (3aKOH, MOCTAHOBJIEHHWE W T. I.), SMUTEHT, JaTa NPUHATHUS, HOMEpP
JIOKYMEHTA, Ha3BaHUE U Jp.;

3) no cumyayuu - yHUKaJIbHas 3alaTeHTOBaHHas pa3pabotka kommanuu ['APAHT.
Ouuukionenus curyauuin cogepxkut cBeime 100 000 mnompoOHbIx TepmuHOB. briarogaps
DHUUKIIONEINU CUTyallud 000N YeloBeK, HE SIBIAIOIIMKCS CIEHUATNCTOM B paccMaTpuBaeMoil
00JIaCTH M HE 3HAIOMIMK PEKBH3UTOB HOPMATHUBHOTO aKTa, MOXET OTHICKATb B OTPOMHOM MAacCHBE
JAaHHBIX OTBET HA CBOW BOMPOC, MON00paTh MOKYMEHTHI, OMMCHIBAIOLIME cUTyanuoo. s 3Toro
HE00X0UMO c(hopMyITUPOBATH BOIIPOC M BHIOPATh M3 HETO KJIIOUYEBBIE TEPMUHBI. Pe3ynbTaToM momcka
OOBIUHO SIBJISIETCS] COIUCOK U3 3 - 7 nokyMeHTOoB. [lonp30BaTens nomnajgaeT Ha KOHKPETHbIE (PparMeHThI
HalJEHHBIX JOKYMEHTOB, COOTBETCTBYIOILIUE 3aJaHHOMY BOIIPOCY;

4) no ucmounuxy onyoIuUKO8anus - TIO3BOJSIET HAMTH TOKYMEHT, €CIIU U3BECTEH €r0 MCTOYHUK
Y jara myOIrKanuy;

5) no konmekcmy - TO3BOJIIET HAWTH JOKYMEHT, KOTJa W3BECTEH TEKCT (UM OTEJIbHbIE
CJIOBA), BCTpEYAIOLIMiiCS B JOKYMEHTE WJIM B €r0 Ha3BaHWU. TEXHOJIOIMs IO3BOJISIET BECTU IOMCK
OJIHOBPEMEHHO IO HECKOJBbKHUM IOJIIM KOHTEKCTa - TO €CTh BbI ompejensere KIIOYEBBIE CIOBa U
UMeeTe BO3MOXKHOCTD 3a/1aTh NMTOUCK COYETaHHsI ATUX CJIOB, KOHKPETHU3UPOBaB (hparMeHT: B HA3BaHUM,
B IIPEJIOKEHHH, B a03alle WM BO BCEM TEKCTE JOKYMEHTA;

6) no kaaccugukamopy - 3TO TIOUCK IO TEMAaTHUYECKOMY pyOpUKaTtopy IpaBOBOM
unpopmanuu. OH ynoOeH TMpU COCTABICHWHM TEMAaTHYECKHMX TMOJO0OPOK JOKYMEHTOB U IS
KOMIIIEKCHOTO M3Y4EHHUsI MPaBOBOM mpoOseMbl. Pa3nensl M moapasaensl KiacCupuKaTopa sBIsSIOTCS
TUIEPTEKCTOBBIMU CCBUIKAMU, TIEPEX0/isl 0 KOTOPHIM MOXHO KOHKPETH3UpPOBaTh 3ajady mnoucka. Ha
MIOCJIEIHEM YPOBHE HaXOAMUTCS CIMCOK JIOKYMEHTOB, COOTBETCTBYIOIIMI BbIOpaHHBIM paszzaenam. [lpu
BXO/I€ U3 CIHCKA B TEKCT OOBEMHBIX JOKYMEHTOB IOJb30BaTENb MOMAJaeT HMEHHO Ha T€ (parMeHThI,
KOTOpBIE OTBEYAIOT TI0 CMBICIY TEMaTHKE BHIOpaHHOTO moapaszena. Kaxplii TOKyMEeHT NOMEIAI0T B
ompejieNeHHbId  paszfmen  kinaccuduxartopa.  Knmaccuduxanus HOpMATUBHBIX  aKTOB IO HOpMaM
[paBa MO3BOJISIET HE TOJBKO IMOJIb30BAaThCSl PyOPUKATOPOM ISl TIOMCKA KOHKPETHOTO JIOKyMEHTa MJIH
IpyNIbl U3BECTHBIX JOKYMEHTOB, OTHOCSIIUXCS K TOH WJIM MHOW OTpaciii 3aKOHOJATENIbCTBA, HO U
HaXOJUTb BCE HOPMBI, KOTOpBIE PETYJIHUPYIOT JaHHbIE OTHOLIECHHSA. J[OBOJIBHO YacTO JOKYMEHT,
OTHOCSIIIMMCA LIETMKOM K KakoW-1u00 OJHOM OTpaciu, MOXET CcOJep)KaTh HOpMY IIpaBa,
CYLIECTBEHHbIM 00pa3oM 3aTparuBarollyl0 OTHOLIEHUS U3 Jpyrod ortpaciu. braromaps
KjaccupuKalud JOKYMEHTOB [0 HOpMam IpaBa IOJb30BaTeNb CIPABOYHOM IMPaBOBOW CUCTEMBI
I'APAHT mnonydaeT MakCUMyM HH(POpPMAIMH O 3aKOHOAATEIhCTBE, PETYJIHPYIOIIEM HHTEPECYIOIIUE
€ro OTHOILICHUSI.

TOT UAKM MHOWM BUA MOWUCKA BblOMpPaeTca B 3aBUCMMOCTU OT TOFO, KaKyi MHpopmaumio Heobxoammo
NMOMIYYNTb N KaKME UMEIOTCS U3BECTHbIE PEKBU3UTLI [2].
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CIIC TAPAHT wMoxer OBITh YyCTAaHOBJICHa Ha KOMIBIOTEp TOJB30BaTENIi B BHUJAE IOCTOSHHO
OOHOBJISIFOIIETOCS ~ POrPaMMHOIO _obecreyeHusi, JHUOO MOXKHO BOCIOJB30BaThCA  IPABOBOM
uHpopManueit B pexxume on-line Ha WHPOPMAIIMOHHO-TIPABOBOM TOpPTaJIe KOMIIAHUH pa3padoT4nKa -
http://www. garant. ru/ (pucyHox 1).

Pucynok 1 - Undopmanmonno-mpasoBoit noptan TAPAHT

3aganue 1

[IpoBeprTe Hanmuue noakioueHus Kk MHTepHery. OTKpoiiTe OKHO HMHTEpHET-Opay3epa U B
CTPOKE ajipeca yKaxxute aapec nHpopmanuonHo-npaBooro nmoptana FAPAHT - http://www. garant.
ru/. B pesynbrare y Bac JOJDKHA 3arpy3uThCsl TJIABHAs CTpaHUIA Moprana (cM. pUCyHOK 1).
OdopmieHre MOXXET HECKOJIBKO OTJIMYAThCS OT MPUBEIACHHOTO U300paKEeHHUS.

Ha pganHom moprane Bbl MOXKET€ HAWTH camylO0 pa3HOOOpa3Hyro HH(OpMAIio: HOBOCTH H
AQHAJIUTUKY, MPOJIYKThl U YCIYrd, MH(OpPMALMIO O KOMIIAaHWW M €€ MapTHepax, a Tak Xe Jpyrue
aKTyaJIbHbIE CBEJICHUS U IOKYMEHTBHI.

Jly1st TOrO 4TOOBI MEPEUTH K HEMTOCPEICTBEHHOM paboTe ¢ mpaBoBoit 6a3oit TAPAHT B pexume
on-line, Heo6xonumo mepeiTu no ccwuike MHTepHeT-Bepcust cuctembl 'APAHT- http://iv. garant.
ru/SESSION/PILOT/main. htm (cm. pucyHoxk 1).

3HaKOMCTBO ¢ UHTepHET-Bepcueil cucrembl APAHT

3aganue 2

Bocnonbs30BaBIIMCh BBINIE YKA3aHHOW CCBUIKOW, IEPEHIUTE B HHTEPHET-BEPCUIO CHCTEMBI
I'APAHT B pexume on-line. Bam Oyzmer mpemyioKeHO PErucTpallMOHHOE OKHO BXOJa B CHUCTEMY
(pucyHnok 2). Bocnosib3oBaBuch cchlikoi HoBbIN Mob30BaTENb 3apETUCTPUPYUTECH B CUCTEME, IS
TOT0, YTOOBI BaM OBLIIM JIOCTYITHBI BCE €€ BO3MOXKHOCTU U UHCTpYyMeHTHI. [locie perucrpanuu Boiiaure
B CUCTEMY I10]1 BallIUM JIOTHHOM U IIApOJIEM.

CUCTEMA apo

FAPAHT

| Bxon & cucremy B [Boirwe . |

ol
PRrUCTpALMOHHOSE WMA! |

Napons: L

Pucynok 2 — Peructpanuonnoe okHo Bxojia B cucteMmy 'APAHT

[Tocne Bxosa B cucTeMy OKHO Opay3epa mpHUMeT BHJI, IPECTABICHHBIN Ha pucyHke 3. M3yuum
JTAHHOE OKHO 0oJiee MoApoOHO.
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Pucynok 3 — UnTepuer-Bepcus cuctemsl TAPAHT
Pa6ora co crpokoit moucka TAPAHT (6a30Bblii MOKCK)

B oxne cucremsr TAPAHT ocymiecTBIsITh MOMCK HEOOXOIUMOW WHGOPMAIIUU MOXHO 4Yepe3
cTpoky noucka (pucyHok 4). [Ipu stoMm, nis 3¢pdexkTnBHON 1 ObICTpON PabOTHI ¢ OMOIIBIO JaHHON
CTPOKH, TIOJH30BATECIIb MOXKET YTOYHATH OOJIACTh TMOWCKA BHIOMpask TOT WJIM WHOW TEMaTUYCCKHMA
paszen, pacrlojiOKEHHBI HaJl CaMOW CTPOKOM IMOMCKA: BCE JTOKYMEHTbI, DHIMKIONEINN pEUICHUH,
aKThl OPTaHOB BJIACTH, CyAicOHAs IPAKTHKA, POPMBI JOKYMEHTOB, KOMMEHTApHUHU U JIp.

« Mo peepnieraas + Mo cmyaupe = Mo scroduny onylnnsapasng

Pucynoxk 4 — Ctpoka noucka cuctemsl [APAHT

bazoBblii mouck 007amaeT BCTPOSHHOW CHUCTEMOW TPOBEPKH 3ampoca Ha omedatkd. [locrme
HaxaTusi KHOMKW HalTh, cucTteMa aHaIuM3UpyeT TIOWCKOBBIM 3ampoc Ha TMPEAMET OMUOOK |
MpeAyNpexIacT O HUX, a IPU OJTHO3HAYHOCTH 3aMEHbI UCIIPABJISET €TO.

Kpome Toro, 6a3oBbIii MOUCK CIIOCOOCH pacrio3HaBaTh ad0OpeBuaTypbl. Hampumep, ecnu Ham
He0OXO0MMO HaWTH CTaThio 256 YT0noBHOTO Kojaekca PD, To B cTpoke MOMCKA JOCTATOYHO yKa3aTh
CIIEYIONIYIO 3amuch «cm 256 yk.» Cucrema 6e3 mpoOyieM pacrio3HaeT yCIOBHE MOUCKA U HAWIET TO
YTO HAM HEOOXOAUMO.

3ananue 3

Bocnons3oBasmmcs crpokoit nmoucka cucreMbl APAHT naiinute cratbio 115 I'paxaaHckoro
Konekca P®. Caenaiite Komuro 3KpaHa ¢ pe3yJbTaTaMy MMOUCKA U T0OaBhTE €€ B BaIll HOBBIMA OTYET.

Haiins HeoOXoquMBbIid TOKyMEHT, MOXKET OTPeOOBATHCS HAWTH B HEM HEKOTOPYIO CTAThIO WIIH
npocto nHpopmanuio. g pemeHus: 3Toi 3aa4u MOYKHO BOCIIOJIB30BATHCS BBIMAJAIOUIAM CIIUCKOM,
KOTOPBIM MOSBISETCS TOCie TOro, kak B OKHO cucteMbl [TAPAHT Obut 3arpykeH HEKOTOpBIi
JIOKYMEHT, ¥ KOTOPBIA PACIIOJIOKEH B JICBOM YaCTH CTPOKH MOMCKA (PUCYHOK 5).

BriOpaB u3 3TOrO crnmcka KoMaHAay B moKymeHTe, BBl MOXKETE OCYIIECTBISITh MOWCK BHYTPH
JIOKyMEHTA.

Ecnu HUKaKoi HOKYMEHT HE OTKPBIT, U Pe3yJbTaT MEPBUYHOTO MOWCKA MPEICTaBISIET COOOM
CIHMCOK 3aKOHOB, MPUKA30B U JAPYTUX JOKYMEHTOB, TO COJIEPKUMOE 3TOTr0 CIHUCKa OyIeT HECKOJIbKO
WHBIM: Be3Jle, B JIOKYMEHTax, B Ha3BaHUsAX. Kak cieacTBue, MOWCK, MO YTOYHSIOIIEMY 3ampocy,
BBEJICHHOMY B CTPOKY MOUCKa, OyJeT OCYLIECTBIATHCS BO BCEM CIHCKE TOKYMEHTOB.
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PucyHnok 5 — Ilouck BHYyTpU JOKyMEHTa

3ananue 4

B TI'paxnanckom koxexkce P® OTKpoHTE CTaThlO, COIAEPHKALULYHD OCHOBHBIE IIOJIOKEHHUS
00 00111ecTBE C OTrpaHUYEHHOW OTBETCTBEHHOCTBIO. CremaiTe KOMUI0 SKpaHa JaHHOW CTAaTbH M

no0aBbTE €€ B BAlll OTYET.
Bepaurecs B ocHoBHOE MeHo cuctembl [ APAHT.
/s e6o36pama 68 0CHOGHOEe MEHI0O K CMPOKEe HNOUCKA, 6bl MOXMCeme B0CNONb308AMbCA

P] JCHOBHOE MEeHKD -
KHONKOU Komopasi pacnojiodicena 8 J1e60M 6epXHeM )en) OKHA CUcmembl

I'APAHT.

3aoanue 5

Hcnonv3sys 6a308bitl nouck Hatioume ciedyrouyro uHpopmayuio:

1) ooxymenm, ymeepxcoaiowuii ¢opmy Onranka nucma nempyoocnocoonocmu. Coenavime
KONUIO 9Kpama Gopmvl 60IbHUYHO20 aucma u 00bageme ee 8 gawl omuem. Ykaxcume 8 omueme 8
Kakom OOKyMeHme Obll ymeepicoeH OanHblll OJIAHK, KeM U K020a OblLll NPUHAM OAHHBIN OOKYMEHM.

2) ykadicume cmasky mMpaHCHOPMHO20 HAN02A OJis Jle2K08020 A8MoMoouIs mowHocmoio 149
JIOWAOUHBIX cun Ha meppumopuu 20pooa Mockewi. Coenatime Konuio 3KpaHa ¢ HAUOEHHOU
ungopmayueli u dobasbme ee 6 8auL omuen.

3) Kakosa 6vina eenuuuna MuHUMAanbHo2o pasmepa oniamsi mpyvoa (MPOT), npumensemozo
0/151 pe2ynuposanus oniamsl mpyoa 6 npouinom 200y? Coenatime Konuio sKkpana u 00bagome ee 8 6aul
omuem.

Tlouck 0oKymMenmos no pexeusumam

Ecnu eam uzeecmnol nekomopwvie pekgu3umvl UCKOMO20 OOKYMEHMA, Mo N0 HUM bl MOdceme
Ovicmpo u 2¢hpexmueno Haumu 3mom OOKYMeHm, MUHYS CIMPOKY NOUCKA. [{is 2mo2o 6vl Modceme
gocnonvzosamuvcs cevlakotl Ilo pexeuzumam, Komopas pacnonodcena nod cmpokou nOUCKa (PUcyHox

6).

Bece goxymMeHTHl

SHUMENONETA DEUIEHAN

BeenuTe Baw 3anpoc, Hanpumep AOMAIIHAR NPAROBAS 3HLLMKNL

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

Pucynok 6 — Ccvlnka nepexooa kK noucKy no pekeusumam

Ilepemecmusuiuco no 3motii ccovlike, bl Noayuume Oonee nooOpooHYI Gopmy 011 noucka, 6
KOMOPOUL 6bl MOJiCeme YKA3amb U36ECMHble 6AM PEeKGU3UMbL OOKYMeHmda (PUCYHOK 7), a 3amem
Hadxcamv KHonkKyHckams, KOmopas pacnonodxicena 6 1e6om HudxcHem yauy okna cucmemovl I APAHT.

Hanpumep, nam neobxooumo natimu Deodepanvuviii 3axkon Ne79-D3, om 27 uiwna 2004 200a
VCMAaHABIUBAOWULL  NpABosvle,  OP2AHU3AYUOHHLIE U (DUHAHCOBO-IKOHOMUUECKUE  OCHOBbL
2ocyoapcmeenHoll epascoanckoll ciyacovl Poccutickou ®edepayuu.
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ﬂﬂﬂ NOUCKA HAM HeoOX00UMO 6HeCcmu umernwyrocsa y Hac MHQbOPM(lL;uIO 6 coomeemcmeyrouue

noas popmul noucka (pucyrok 8) u Hasxcamo kHonky Hckameo.
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Pucynok 7 — Pacwupennasn gpopma 01151 noucka no pekeusumam

K oHTRE THisH oM
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Pucynox 8 — Venosue 3anpoca no pexsusumam u umerowenics uHgpopmayuu

3aoanue 6

Haiioume npusedennvie nusice ookymenmol. Coenavime Konuu 3KpaHa ¢ 6€0eHHbIMU YCLOBUAMU
8 hopmy noucka u 0obasbme ux 8 8aul Omyen.

@szu UCKOMble OOKYMEHmbl yice YMpamulu C6010 CULy, MO 6Ce PAGHO GbINOJIHUME
3a0anue u vlHecume pe3yibmamsl 8bINOJIHEHUs 3A0aHUS 8 Al OMYem.

1. Hatioume 3axon P® -1 «O zawume npas nompebumenei», yCmManagiuearOWuil Hopmbl
3aKkoHa 06 obmene moeapa, komopwli He ycmpausaem nompeoumens. Coxpanume ookymenm 6 MS
Word. Jlokymenm coxpanume 6 eauiy nanky noo Haseanuem llpasa nompebumeneii.doc.

2. Ilocmpoiime 0630p uzmenenuii 3axonooamenvcmea PedepanrbHol MAMONCEHHOU CLYHCObL
3a meKywuti 200, UCNOAb3YA KAPMOUKy noucka no pexsuzumam. Coxpanume eaut 0030p 6 0OKYMeHm
MS Word noo nazeanuem Ob630p.doc. Ycnosue ombopa npedcmasneno na pucynxe 9.
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Pucynok 9 — Yenosue ombopa

3. Ilocmpoiime cnucox 6cex DedepanvHblX 3aKOHO8, KoOmMopble Obliu UZMEHeHbl |
anpens npownoeo  2oda. Coxpanume HaulOeHHbl chucok 8 Ookymewm MS Word noo
Hazsanuem Mzmenenuss @3 1 anpens.doc.

4. Haitioume ooxymenmuvl Pocnompebnaosopa, ecmynusuiue 8 cuiy 8 saHeape npouilioz2o 200d.
Coxpanume navioenHwlti cnucok 8 ookymenm MS Word noo nazeanuem Pocnompebradsop.doc.

Ilouck 0okymenmog no cumyayuu

B cayuae ecnu 6vi He 3naeme MOYHO20 HAUMEHOBAHUSL OOKYMEHMA, €20 PEeK8U3UMOos, 0am
NPUHAMUS U CMYNJIEHUs 8 CUTLY, HO 8aM HE0OX00UMO HAUMU UHGOPMAYUIO, KACAIOWYIOCA HEKOMOPOT
KOHKPEMHOU CUmyayuu, mo bl Modjceme 0Cno1b308amucsi 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 — Ccoinka na nouck Ilo cumyayuu

Ilepeiios no ccvinke [lo cumyayuu, komopas pacnonodxicena noo cmpoKkoli HOUCKA 8 OCHO8HOM
meHio cucmemsl I'APAHT, 8l nepetideme Kk KOHMEKCMHOMY DUILIMPY, C NOMOWbIO KOMOPO2O MONCHO
Hatmu Heobxooumyio ungopmayuro (pucyrox 11).
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Pucynox 11 — Konmexcmuwiii punomp noucka no cumyayuu
Jonycmum, nam neobxooumo wuaumu cmamvio 6 Cemevinom Koodexce P®, 6 xomopoll

onpeoesiemcst NOPsI0OK YCbIHOBICHUSL.
Ilepeiiosn 6 pesicum noucka no cumyayuu, 0OCMAmMoO4HO 8 CMpPOKe KOHMEKCMHO20 (Puibmpa

YKasamo Kaouegyio pazy 01 NOUCKA «NOPA0OK 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

Pucynoxk 12 — Ycnosue noucka no cumyayuu
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B pezynemame 6600a kntouesozo cnosa 6 okHe, no0 CMpOKOL KOHMEKCMHO20 unompa, 6yoem
VKA3aH 0OUH UNU HECKOIbKO MeMAMUYecKux paz0enos, 8 KOmopbix MOXCem co0epucamvcs mpedyemas
unghopmayus. Heobxooumo evibpams OanHble pazoenvl, YCMAHOBUE COOMBEMCmMEyowue QuaxicKu, u
Hadxcamo xkHonky Hckamo. Cucmema I'APAHT npouzsedem ombop HeoOXO0OUMbIX OOKYMEHMO8 U
8vl0acm ux 6 guoe cnucka (pucynox 13), 8 komopom yce 6e3 npobiem MONCHO HAUMU Heo0OXO0OUMbLLL
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 — Pezynomam omé6opa 00KyMeHmo8 ROUCKA No CUmyayuu

3aoanue 7

Cocmagbme cnucku OOKYMEHMO8 COOEPHCAWUX VKA3AHHYIO 8 3A0AHUAX UHGopmayuio.
Coenaiime Konuu 3Kpama ¢ YCI08UAMU OMOOPA KOHMEKCMHO20 (uibmpa u 0obasbme ux 6 6au
omuem.

1. Cchopmupyiime cnucox 0okymenmog Ha memy «Pecucmpayus no mecmy scumenscmea u
npeovisanusi ¢ P®y. I[pumenume ¢puromp Cyoebnas npaxmuka. C nomowwpio 06a306020 noucka
ombepume O0OKyMeHmbl coomeemcmeayoujeti memamuku. [lonyuenuvie pe3yrbmamol coxpavume 8
ookymenmul MS Word 6 sauty nanky noo nazeanuem Pecucmpayus.doc.

2. Iocmpoiime cnucok OOKYMEHmMO8, COOepHCAWUX UHPOpMAYUI0 O NPU3bIEE HA BOEHHYIO
cnyorcoy. Ilonyuennvie pezynomamsl coxpanume 6 Ookymenmwvi MS Word 6 eawy nanky noo
HazeanuemlIpu3zvie.doc.

3. C kakozo 603pacma epaxcOaHuH 6npase 3apecucmpupo8ams nepemeny umenu? Yraxcume 6
sauiem omueme pexeusUmMvl 3aKOHa u Homep cmamvu. Coenaiime KOnur 3KpaHa OAHHOU cmMamvu
o0obasvme 8 6aus omyem.

Jpyeue 6o3moorcnocmu noucka ungopmayuu 8 cucmeme I APAHT

Homumo paccmompennvlx @vlute eapuanmos noucka ungopmayuu, 6 cucmeme I'APAHT
umeromcst u opyeue cnocoowvl NOUCKa.

3aoanue 8

Camocmosimenvho,  6viACHUMe  HasHauyeHue  nauvenu Menio (pucynox  14),  xkomopas
pacnonoxcena 6 aeeou uacmu oxkHa cucmemvl T'APAHT. Kakxue 603modcHocmu noucka oHa
npedocmasnsem? Pezynomamol 6binoinenus 3adanus ompazume 6 dauiem omueme.
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Pucynok 14 — [lanenv Menio

3aoanue 9. Ioucx Ilo ucmounuxy onyonuKkosanus

Ilepetiosn 6 enasnoe okno cucmemvl [APAHT eviacnume, xaxum obpazom ocyuwecmensiemcs
nouck 0okymenmos Ilo ucmounuxy onyonuxoganus. Pe3ynbmamul bInoIHEHUS 3A0AHUS ompasume 8
sauiem omueme.

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

Ucnonvzys paznuunvie cnocobwvt noucka uugopmayuu 6 cucmeme ['APAHT, natioume
OOKyMenmvl  CO2IACHO  eauileMy  eapuawmy.  HatlOennwiii — 0okymewm  coxpanume  noo
Hazsanuem 3adanue 6 10 [Ne eaweco eapuanmal.doc. Homep eapuamma ymounume Yy
npenodasames.

Bapuanmeur 3a0anuii

1. Haiioume o0oxymenmul cy0eOHOU U apOumpa)cHol npaKmuku no 80NPOCAM UCHUCTEHUS
mpyoosozo cmadica. Coxpanume CRUCOK HAUOEHHbIX O00KyMeHmos 6 dokymenm MS Word 6 eawy
nanky.

2.  Haiioume Ookymenmsi, ¢ NOMOWbBIO KOMOPHIX MONCHO Y3HAMb PA3ZMep 8bIXOOHO20
noco0OUs npu  pacmopiIceHuu mpyooeo20 _002060pd 8 CE:A3U C NPU3bIBOM HA BOEHHYIO CIYIHCOY.
Coxpanume cnucox HauoeHHbIX OOKyMeHmos 8 dokymenm MS Word 6 sauy nanky

3. Cdoopmupyiime noobopky mamepuanos cyoedOHol HPAKMUKU HO B0NPOCY 803MEULCHIS
MopanvHo2o epeda. Coxpanume CNUCOK HAUOEHHbIX 00OKYyMeHmo8 6 dokymenm MS Word 6 eawy nanky

4. Uszeecmno, umo ummepecyrnowas eac cmamovs Ovlia onyonukogawa 6 Ne 5 oicypuana
«3akonooamenvcmeoy 3a 2005 200. Hatioume ece cmamvu smoeo nomepa oscypuana. Coxpanume
CNUCOK HalldeHHblx cmameli 8 dokymenm MS Word 6 eauty nanky.

5. Haiioume cnucox cmametl, onyoauxo8anHulx 6 dcypHane «Poccuiickaa rocmuyusay Ne3 3a
2004 200. Coxpanume cnucok HaudenHvix cmameti 6 0okymenm MS Word 6 eauty nanky

6. Ilocmpoume cnucok cumyayuii, ¢ HOMOWDBIO KOMOPLIX MONCHO HAUMU OOKYMEHMbI,
codepaicawgue hopmy 3asaenenus o evidaye 3azpanuino2o nacnopma. Coxpanume cRUCOK HAUOEHHBIX
0okymenmos 6 0okymenm MS Word 6 sawy nanky.

7. B noucke no cumyayuu Hauoume ¢ NOMOWBIO KOHMEKCMHO20 QUIbmpa OOKYMeHMbl,
Kacaowuecs 3auumsl uHgopmayuy ¢ ocpanuyernvim oocmynom. Coxpanume CHUCOK HAUOEHHbIX
0okymenmos 8 0okymenm MS Word 6 eawy nanky.
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8. Hauoume cmamvio CemeliHo2o KooeKkca, 6 KOMOPOU pacCMampusaromcs npasuid
Vpe2yiupoeanuss cnopog o pazoeie 00We20 UMywecmsd, GO3HUKAIOWUe Melcoy CYnpyeamu npu
pacmopoicenuu dpaxa. Coenaiime KOnur 3KPAHA ¢ COOEPAHCUMBIM OAHHOU cmamovu U 0obasvme ee 8
eaus omuem.

9. B kooekce P® 006 aOmuHucmpamusuvlx _NpasoOHAPYUICHUAX HAOUmMe Ccmamovio 00
aomunucmpamusrom apecme. Coenatime KORUIO IKPAHA C COOEPACUMBIM OAHHOU cmambu i 00basbme
ee 6 saul omuem.

10. Cocmagbme cnucoxk 0OKYMEHMO8 0 NPABUNAX 3eMIENOIb30BANUS U 3ACMPOUKU CEAZAHHBIX
¢ cyoebnoi npakmukotl. Coxpanume CnuUCOK HAUOEHHbIX OOKYMeHmos 8 dokymeum MS Word 6 eauty
nanky.

Jlaboparopnasi paGora Ne 10. TexHosormM MNONMCKAa HOPMATHBHO-NPABOBBLIX AaKTOB B
UH(GOPMALIMOHHO-TIONCKOBOI cucTeMe «Koaeke»

Heab pabdoThi: TpHOOpPETECHNE HABBLIKOB MOMCKA HOPMATHBHO-IIPABOBBIX aKTOB B MH(OPMAIIMOHHO-
nouckoBou cucreme «Kogeke»

WudopmannonHo-nipaBoBbie cucteMsl cepun «Komexe»

PazpaboTuyrkom nHbOpMaImOHHO-IPABOBOM cuctemel (UTIC) «Koaekcy SIBJISICTCSI
rocynapctBennoe npeanpustue «Leatp kommbrotepabix paspabotok» (I'TI  «LIKP», Cankt-
[TetepOypr), cozmannoe B Havane 1991 r.

[Ipomaxku mepBOil BEepCHHM CHUCTEMBI, coaepikamiei HopmatupHbie akTel CankT-IletepOypra u
Poccun, naganuce B mae 1992 1.

Pacnpoctpanenne UIIC «Koxeke» no cepeaunst 1994 r. orpaHuyMBaioCh B OCHOBHOM
peruonom Cankr-IlerepOypra u obnactu, oAHaKO MO37HEee ObUIM MPEINPUHSITHI aKTUBHBIE JEHCTBUS
0 CO3/IaHUI0 COOCTBEHHOM CETH pacIpOCTpaHeHus Ha Teppuropun Poccun.

[lo pmanHbIM KoMIlaHuu, mpenacraButenbcTBa «Konekca» pacmonaratorcs Oosiee yem B 80
HamOoJee KpymHbIX roponax Poccun. Beero ske HacuuThiBaeTcs cBbiie 150 MEHTPOB, AT KOTOPBIX
pacnpoctpanenue [II1C «Koaeke» siBisieTcss OCHOBHBIM BUIOM JESTEILHOCTH.

NIIC «Kopekc» oTHOCUTCS K HPOrpaMMHBIM IIPOJYKTaM, BBIIOJIHEHHBIM Ha XOpOIIEM
npodeccroHaTbHOM YPOBHE, 001a/1al01UM HOJOKUTEIBHBIMU XapaKTEPUCTUKAMU 10 BCEM OCHOBHBIM
napamerpam (IOJIHOTA, OTIEPAaTUBHOCTb, IOpUANYECKas 00paboTka u Jp.).

Enunas nuaus uHGOPMAMOHHBIX M TpPOrpaMMHBIX MpoaykTtoB "Komekc" oObenuHseT
pazHooOpa3Hbie MH(DOPMAIMOHHO-TIPABOBBIE CHUCTEMBI, KaXKIas W3 KOTOPBIX BKIIOYACT OJUH U3
MIPOrpaMMHBIX KOMILJIEKCOB U HaOOp MHGPOPMAIMOHHBIX pa3aesoB 0a3bl jJaHHbIX. baHK AaHHBIX
"Kopmekc" Ha cerofHsIIHMIA JeHb - OAMH U3 KpymnHedmux B Poccum u coxepxut 6oxee 1 000 000
HOPMAaTUBHBIX AKTOB, IIPOEKTOB 3aKOHOB, KOMMEHTApUEB, KOHCYJbTALUN, PA3bICHEHUHN, IPUMEPHBIX
(hopM MPaBOBBIX JOKYMEHTOB, Pa3JIMYHBIX AHAIUTUYCCKUX WM CIPABOYHBIX JaHHBIX. Jljis ymoOcTBa
ucronb30BaHus 0asza nanueix "Komekc" pazourta Ha mHGOPMAIIMOHHBIC Pa3/IeIbl.

B coctraB eauHOl JMHUM BXOJUT HECKOJBKO MPOTPAMMHBIX KOMIUJIEKCOB, KOTOPbIE MOTYT
YIOBJETBOPUTH MMOTPEOHOCTH CaMbIX B3BICKATENbHBIX IIOJIb30BaTeNei. Bce 3T mporpamMmHbie
KOMIUIEKCHI pabOTarOT ¢ eIUHBIM WH()OPMALMOHHBIM OAHKOM U OTIUYAIOTCS TOJBKO OCOOECHHOCTSIMU
TEX ONEPAlMOHHBIX CHCTEM, KOTOpbIE YCTAHOBJICHBI y IMOJIb30BaTels. B HacTosmiee BpeMs Hanbomee
pacmpocTpaHeHa Bepcus JUIs OomnepanuoHHOW cucrembl Windows. B 3aBHCHMOCTH OT uucia
0JIb30BAaTENeH, UMEIOIIUX BO3MOKHOCTh OJJHOBPEMEHHOM pabOoThl COAHKOM JIaHHBIX, TPOrPAMMHBIH
KOMILUIEKC MOXET paboTaTb B OJHONOJB30BATEIBCKOM MM CETeBOM pexume. OIHOBpEMEHHO
M0JIb30BATEIN, UMEIOUIUE YCTAPEBIINI MTAPK KOMIIBIOTEPOB, MOTYT Bocmosb3oBaTbes DOS - Bepcueit
"Komekc". [ms Tex oOpraHuM3amnuii, KOTOpPBIE OCHAIIEHb COOCTBCHHBIMU Pa3BETBICHHBIMHU
KOMITBIOTEPHBIMU CETSIMH, Tipensaraercs Intranet/Internet - Bepcust mporpaMMHOI0 KOMILIEKCA.

IIporpammHBIi
KOMILIIEKC
"Konexkc"

Konekc ma DOS Koneke mng Windows — Kopxekc-
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cepsep
JlokanbHas 1581071
KOPIIOpaTHBHAS
JlokanbHbIE (Ha HNHtpaner-cers,
omaom IIK) wu rio0aapHas CceThb
CETEeBBIC BEPCHUH WNuTepuer
Cneodyem NnOO4YepKHYMb, umo
He3a8UCUMO om eepcuu
npocpammuoco xkomnaexkca "Kooexkc"
NOIb308aMENI0 obecneyusaemcsi
NpaKmuyecKu 00UHAKOBYLL
m UHGOPMAYUOHHO-NPABOBOTL CEPBUC.

OcHoBHble cBoiictBa UTIC "Kogexc"

NudopmanmonHslii cepBuc, npenoctabisgeMbiii cuctemamu "Komekc", He orpaHu4MBaeTCs
cOOpoM, XpaHEHHEM U MOJJIEPKAHUEM B aKTYaJIbHOM COCTOSIHUU JTOKYMEHTOB B 0a3e naHHbIX. Kaxoe
HOBOE TTOKOJICHUE CUCTEM, C OJTHOM CTOPOHBI, MPEAOCTABIIIET HOBBINA, O0JIee MUPOKHT HA0Op CPE/ICTB
no pabore ¢ HMHPOPMAMOHHBIMH peCypcaMu, a C JApPYrod, CTAaHOBUTCS Oojee NpPOCTHIM U
JpY’KECTBEHHBIM IMOJIb30BATEITIO.

OcpomHoe enumanue npu cozoanuu u pazeumuu cucmem "Kodekc" yoensemcs
! cosepuiencmeoganuo  603MONCHOCMEl  AHAIUMUYECKOU  pabomvl € NpPAOBOl

' ungopmayueu.
OcHOBHEIE
CBOMCTBa
nH(pOPMaLIOHH
O-TIPaBOBBIX
CUCTEM
Y no6¢cTBO B Enunoe
pabore, nH(pOpMaALIMOHH [TouckoBbie
JPY’KECTBEHHBI oe ['unepTexcToB BO3MOKHOC
i uaTepdetic MPOCTPAHCTBO BbI€ CCBUIKH TH
Pabora c PasBuras
Pabota ¢ opHUCHBIMU cucreMa
JIOKYMEHTa MPUIOKEHUS BCTPOCHHO
MH MU ¥ IIOMOIIHU
Y n06¢TBO B pabote YKECTBEHHBIH MHTepdeiic. [IpocToTa M JErKOCTh MPU UCIIOJIB30BAHUN

CUCTEM COYETAIOTCS C OOraThIMH CEPBHCHBIMH BO3MOXKHOCTSIMHU IO pabore ¢ mokymeHTamu. [Ipu
ucnionb3oBanuu Bepcuii "Konekc-cepBep” u "Konmekc mins Word" monbs3oBarenb 0CBOOOXKIAETCS OT
HEOO0XOIMMOCTH M3YYEHHUsI HOBOTO MHTepdeiica 1 MOXKeT paboTaTh ¢ MpaBOBOM MHpOpManuen mnpu
TTOMOIIIA XOPOIIIO 3HAKOMBIX ITPOTPaMM.

EnnHoe wHbOpMAIIMOHHOE TPOCTPAaHCTBO. He3aBUCUMO OT KOJMYECTBA TOIKIIOYCHHBIX
MH(DOPMAIMOHHBIX pa3/iesoB padoTa OCYIIECTBIICTCS B €IMHOM HH(POPMAIIMOHHOM IPOCTPAHCTBE.
[Tonck ocymiecTBIsIETCS OJHOBPEMEHHO IO BCEM pasaenaMm, U (OPMUPYETCS EIUHBIA CIHUCOK
JIOKyMEHTOB.

['uneprexcToBble ccbuikn. OOECIEUnBalOT BO3MOXKHOCTh MTHOBEHHOTO TEpeXoja MEXIy
JOKyMEHTaMHU KakK B Ipejesiax OJHOIr0 paszzeiia (IOKyMEHTa), TaK U MEXIy pasnenamu. B cucremax




OTCJIC)KMBAIOTCSI JIOTMUECKHE CBSI3M MEXIy IOKYMEHTaMHu (pelaklud JOKyMEHTa, OJaHKeTHbIe U
OTCBUJIOYHBIE HOpPMBI). st KakIOro JOKyMeHTa (OPMHUPYIOTCS CHHCKH KOPPECIOHJIECHTOB H
PECIIOHICHTOB.

IlouckoBble BO3MOXKHOCTH. [ToMCK TOKyMEHTOB BO3MOKEH IO €ro arpudyraM (Ha3BaHMUIO,
BUJY JOKyMEHTa, JaTe MPUHATHUS U T. I.) WIK MO KOHTEKCTy (mo sobomy cioBy wiH ¢pase,
coJlepKalluMcsi B HUCKOMOM JokyMeHTe). [lpm wucnonp3oBaHMM IOMCKAa IO CUTyaUud U
WHTEJJICKTyaJIbHOTO  TIOMCKa 3ampoc  (opmupyercs Ha €cTeCTBEHHOM si3bike. OTaenbHbIe
TEMATUYECKHUE Pa3/€eibl AONOJHEHBl CHEIUAIbHBIMU BUJAMH [IOMCKA: 110 KOMIUIEKCY, IO JejiaM, 110
BUIY cyJa U T. 1. B HacTodiee Bpems [Uisl aHAIUTUYECKOW pabOThl HauOoOJbIIee 3HAUCHHUS UMEIOT
pa3BUTbIE BO3MOXXHOCTHU PA3JINYHBIX BUI0B KOHTEKCTHOI'O ITOKMCKA.

Pabora ¢ nokyMeHTamu. JIOMOJHUTENbHBIE BO3MOXHOCTU MO paboTe ¢ pe3ysbTaTOM MOHUCKA:
GmIbTpanus U COPTUPOBKA CIMCKOB JOKYMEHTOB, BBIIOJIHEHHE HAJ HUMH JOTMYECKHX OIEpaIii
JIOTIOJIHEHHUSI, OObEUHEHHS] U IepeceueHus, CO3JaHHe HEOrPAaHWYCHHOIO KOJWYECTBAa MAaroK s
XpaHEHUsl JOKYMEHTOB WJIM CIIMCKOB, YCTAaHOBKA 3aKJIaJIOK B JJOKYMEHTaX, COXpPAaHEHHUE 3allpOCOB Ha
MOMCK U MHOTO€ IPYTOE.

PaGora ¢ oducHbiMM mpunoxeHusMd. COUCKH WM TEKCThl JOKYMEHTOB MOKHO OJIHUM
HakaThueM MbIM npeoOpa3oBath B (¢opmar MS Word u paboraTe ¢ HUMH, MOJIB3YSACH BCEMU
BO3MOKHOCTSIMH TEKCTOBOTO pepakTopa. Ilpu 3ToM coxpaHsoTcs Bce mapaMeTpbl (opMaTUpOBaHUS
JIOKYMEHTOB.

Pa3Buras cucreMa BCTpoeHHOM momouu. BeribiBaroniye noicka3ku, KOHTEKCTHO-3aBUCHMOE
MEHIO, MOJpOOHAsi »JJIGKTPOHHAS JIOKYMEHTAllUs, PEKOMEHJAIMU IO BBIMOJHEHUIO (QyHKUIUN
CYLIECTBEHHO oO0OJierdaloT paboTy ¢ cucteMamMu. B paszmensl ¢ 3aKOHOJATEIbCTBOM BKIIIOUYEHA
IOpUANYECcKas CIpaBKa, B KOTOPOM JaHbl pa3bsCHEHUS IOPUCTOB MO BOMPOCAM BCTYIUICHUS B CHIY,
W3MEHEHHUS U IPEKpalleHUs] IEeHCTBUS [IPABOBLIX AKTOB, pa3pelleHUs] NPOTUBOPEUYMH HOPMATHUBHBIX
aKTOB, BOIIPOCAM perucrpauu akToB B MunucrepctBe roctuuuu Poccun. Hubopmarus,
cojJiepkaliasicsi B CIIpaBKe, IPEJCTABISIET OCOOYI0 LIEHHOCTb Ui I0JIb30BaTelei, HE MMEIOIINX
CHEIHAbHOTO I0PUINYECKOT0 00pa30BaHus.

[TIpodeccuonansupie  ropuamueckue  cuctemsl  "Komekc" — mpencraBisiior  coboit
MOJIHOTEKCTOBbIE HMH()OPMALIMOHHO-IIPABOBBIE CHUCTEMBL. OJTH CHUCTEMBI COJEPXKaT dJICKTPOHHBIC
TEKCTbl ~ HOPMAaTUBHBIX  AaKTOB  POCCUMCKOIO UM PErHOHAJbHOIO  3aKOHOJATENbCTBA,
JOKYMEHTBI MEKIYHAPOIHOTO TpaBa U HMHOCTPAHHOE 3aKOHOJATENIbCTBO, MpPHUMEpPHbIE (QOPMBI
MIPABOBBIX U JICJIOBBIX JOKYMEHTOB, COOpaHHe CyAeOHOW M apOMTpa)KHOW NMPaKTHKH, KOMMEHTapuH,
CTaTbH, KOHCYJIbTALIMU IOPUCTOB M ayJIUTOPOB, CIOBAPH IOPUIUYECKUX M OYXTadTepCKUX TEPMUHOB,
AJIEKTPOHHBIE BEPCUM NI€YATHBIX U3/IaHUI HAa TEMY IIpaBa U S3KOHOMHUKHU U MHOroe Apyroe. @akTudecku
HIIC mpenocTaBisiOT BeCh CIEKTp IMpaBoBOM HWH(MOpPMAIMK, KOTOPBIH MOXET ITOHAI0OUTHCS
I10JIb30BATENIO /ISl IPUHATHUS IOPUANYECKH IPABUIIBHOTO PEIICHUS

VY3ke rOBOpPUIIOCH O BEJIMYMHE MaccuBa MpaBoBoil nHpopMannu. COBEpIIEHHO OYEBUAHO, YTO
HU OJMH WH(POPMALMOHHBIM OaHK HE B COCTOSIHMM OOBEIMHHUTH BOEIWHO BECh 3TOT MaccuB. Benp
TOJILKO 3a TOClefHee JecsATHieTue ¢eaepalbHbIMU M PErHOHANIbHBIMU OpraHaMd BJAcTH U
ymnpaBiieHUs! OBbLIO NMPHUHATO HECKOJbKO MWJIJIHOHOB akTOB. MIMEHHO NO3TOMY HpodeccHOHaIbHbIE
opuandeckue cucremsl "Koaekc" cTpoarcs mo MOayJibHOMY MPUHLMITY: MPOTPAMMHBINA KOMIUIEKC U
Habop WHGOPMAIMOHHBIX pa3/leioB. B cOOTBETCTBUM € 00BEMOM pemaeMmblX 3aaad u chepoit
HWHTEPECOB TOJb30BaTEIb MOXKET BBIOpPATh JTHO00E KOJIUYECTBO TEMATHUECKUX HH(DOPMAIIMOHHBIX
pazaenos.

Pazpaborunku moboit UIIC Gomnbinoe 3HaueHUE MPUIAIOT KPUTEPHSIM pa3OUBKH MPaBOBOU
uHpOpMaMK Ha OTAeNbHBbIE WH(POPMALMOHHBIE pa3zenbl (OJIOKH) W CO3MAHUS Psiia KOMIUIEKCHBIX
CUCTEM, COCTOSIIIMX U3 Pa3/IeJIOB C B3aUMOCBSI3aHHON CTPYKTYpOil:

1. ®opmupoBaHune HWHPOPMALMOHHBIX pPAa3/EIOB B COOTBETCTBHM C BHIAMH IPABOBOM
nHpopManry. Mbl IEpeUnCIUIN OCHOBHBIE BUIbI TPABOBOM MH(OPMALIUU U JAJIA UX XaPAKTEPUCTUKY
B 1.2. Kak mnpaBmio, JOKyMEHTBI, OTHECEHHbIE K pPAa3lIMYHBIM BHUAAM IPABOBOH HH(OpMaLUH,
BKJIIOYAIOTCSl B pa3HbIE pa3/elibl, XOTS 4acTo Ui yA00CTBa MoJib30BaTeNei B 6a3bl ¢ HOPMATUBHBIMU
aKTaMU BKJIIOYAKOTCSl KOMMEHTAPUH 3aKOHOATENIbCTBA WIIM 3aKOHOIIPOEKTHI.
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2. Jlenenue npaBoBOi MHPOpPMAIMK N0 TEPPUTOPUATLHOMY MpHU3HAKY. [Ipu 3TOM BBIIENISIOT
MEXyHapoaHble, (heaepanbHble, perHOHATIbHbBIE U MECTHBIC (MyHHUIIUIIAIbHBIC) TIPABOBHIC AKTHI.

3. Pazgenenue mpaBoBOW HMHQOpPMALMM 1O OTpacieBOMYy (OPHMEHTHPOBAHHOMY Ha
OTIpeJICICHHBIH Kpyr moTpedureneid) nubo TemaruyeckoMmy mpusHaky. Huxe mbl Gosee moapoOHO
PaccMOTPHUM JIaHHBIM BOIIPOC, OLEHUB JOCTOMHCTBA U HEOCTATKHU PA3IUYHbIX [TOJXO0/I0B.

4. Co3naHue KOMIUIEKCHBIX CHCTEM. DTH CHCTEMBbI COCTOSIT M3 HECKOJBKHX pa3JielioB,
coJiepKalliuX pa3HOPOJHYI0 MH(GOpPMalMIO, U MpelHa3HaYeHbl AJIs HauboJiee MOJHOTO oOecreyeHus
MH(POPMALMOHHBIX TOTPEOHOCTEH MOIB30BaTENeH B IPAaBOBOK HH(POPMAITUH.

[lepBbie nBa KpuTepHsl pa3dMBKU MaccHBa MPaBOBOM HMH(POpPMAIMK HE BBI3BIBAIOT BOIPOCOB,
MO3TOMY OCTaHOBHMCs Oosiee ToApoOHO Ha 3-M U 4-M.

Cy1iecTBYIOT pa3iH4Hble MOJIXOJbl K PEIICHUI0 JaHHOM mpobiemsbl. [Ipu sToM OHM yacTo
WCIOJIL3YIOTCS OJMHOBpeMeHHO. CyIIecTBYIOT TPHU OCHOBHBIX croco0a pa3OuBKU WHGPOpPMAIUU TIO
3aKOHOJATEIbCTRY.

[TepBoiif cioco® ocHoBaH Ha  (OPMHPOBAHMU  pas3fenia yHHBEPCAJIBHOIO  Xapakrepa,
CoJIeprKallero JOKyMEHTHI 10 BCEM OTpaciiiM 3aKOHOAATEIhCTBA.

Bropoii crioco6, momyduBInii HanbobIee pacpoCTPaHeHUE, COCTOUT B OTOOPE IOKYMEHTOB
[0 pa3IMYHBIM OTpacisiM IMpaBa, HO IMPEJAHA3HAUYEHHBIX U KCIOIb30BAHUS OINpeAeICHHBIMU
rpynnamMu norpebuteneil. IIpm 3TOM KOIMYECTBO JOKYMEHTOB B Pa3IHYHBIX pa3/eiax MOXKET
CYLIECTBEHHO OTIHMYaThCcs. Tak, OOWMH pa3fenl MOXET coAepkaTb IO psAdy OTpacieil TOJbKO
HOpPMATHUBHBIE aKThl OOIIEr0 3HAYCHMs, a APYTHe OTPaciy MPEACTABICHBI €lle U HOPMATHBHBIMH
aKTaMH, paCCUUTAaHHBIMU Ha ONPEJIEICHHbII KpyT noTpeduresneil, 00beAMHEHHBIX OOIIMM MPU3HAKOM
(pon 3aHATHM, TOJ, MPOXKMBAHUE HAa OIPEIEICHHOM TEPPUTOPUM U T. [.), IPABOBBIMU aKTaMH
OQUIMANBEHOTO Pa3bsACHEHUS M JlaXKe MpaBONPUMEHUTENbHbBIMH. OTOOp aKkTOB U ypOBEHb
MPEACTABICHUS TOM MM MHOM OTPACiy 3aBUCUT OT MHTEPECOB ONPEICICHHOMN IPyIIbl TOTpeOUTENCH.
Jli Ka>kqoi TaKo#M TpYIIbI CO3[AaeTCsl CIeUaIn3nPOBAHHbIN pa3/ieN, 0XBaThIBAIOIINI BECh KPYT UX
HMHTEPECOB (110 BCEM TEMATHUKAM).

Tpertwnii cmocod ocHOBaH Ha GOPMUPOBAHUN TEMATHUYECKUX pasnenioB. Kaxaplii Takol pasaen
COJIEP’KUT BECH CIIEKTP JOKYMEHTOB IO OIPEAEIECHHON TEMAaTUKE - OT HOPMATHUBHbIX IIDABOBLIX aKTOB
JI0 TIPaBONIPUMEHHUTENbHBIX aKTOB.

B mnacrosimee Bpemst pazpabotunku MIIC wucmons3yroT Bce crmocoObl  (GpopMHpOBaHUS
MH(OPMALIMOHHBIX Pa3/IeNioOB MO 3aKOoHOJaTenbCcTBY. OnHako 005acTh NPUMEHEHHUS pa3/esioB
CYLLECTBEHHO PA3JIMYaAETCs 110 KPYTy 10JIb30BATEIEH.

KomnuiexkcHbiii moaxoa k gopmupoBanuio nHGpopmanuoHubix 0ankos UIIC

Bonpoc KOMITJIEKCHOTO KOMIUIEKTOBaHHUSA HMH(DPOPMAIIMOHHBIX PECYpPCOB, TIEpPEIaBaEMBbIX
nonib3oBarenio B cocrase UIIC, pemaercs kaxIpIM pa3paboTUHKOM 1M0o-cBoeMy. CI0XKHOCTH IMpoliecca
KOMIUJIEKTOBAHUSI COCTOUT B HEOJHOPOJHOCTH CaMoil MH(OpMAIMM W HEOOXOIUMOCTH OOBEAMHUTH
M0J1 YIIPaBJICHUEM OJHOTO MPOrpaMMHOr0 KOMIUIEKca 0a3bl JaHHBIX C Pa3iIMYHON CTPYKTypoil. JTa
3a7a4a yCI0XKHAETCS HEOOXOMMOCTBIO COXPaHEHHUs TPEOyeMOro MoIb30BaATEN0 HH(OPMAIIMOHHOTO U
IOpUANYECKOro cepBuca. Hampumep, BO3MOXKHOCTH Iepexoja IO TUIEpCChUIKaM U3 paszjiena ¢
pETrHOHATBHBIM 3aKOHOIATEILCTBOM B pa3ziell ¢ (heJepaibHbIM U T. 1.

Jusa  peanuzaly  KOMIUIEKCHOTO — MMOAXOJa B PELIEHUH  3aJaud  MPaBOBOM
uHpopmaruzanuu koucopumnym"Kogekc" mnpemiaraer monb3oBaressiM  HH()OPMAITMOHHO-TIPABOBBIE
aboHeMeHThl Kak (opMy YHUPUIUMPOBAHHON MOCTaBKM HHPOPMAIIMOHHO-TIPABOBBIX CHUCTEM.
AOGOHEMEHTHl HAWIYYIIUM OOpa3oM CMOTYT YAOBJIECTBOPUTH MOTPEOHOCTH PA3IMUYHBIX KaTeropuit
0JIb30BaTENeH, MPU ONTUMAILHOM COOTHOIICHUH IIeHa/KayeCTBO.

AOOHEMEHTBI ~ TPEACTABIAIOT  COO0OH  KOMIUIEKT  WH(GOPMALMOHHBIX  pa3fesioB,
chOpMUPOBAHHBIII Ha OCHOBE M3yuU€HHUs 3alpocOB MOJb30BaTellied H  Haumbojee IOJIHO
COOTBETCTBYIOIINI HMX MPO(ECcCHOHANBHBIM HHTEpecaM. Takoil NMPUHLIWI KOMILICKTOBAHHUS CHCTEM,
Takas "uHGOPMAIIMOHHAS apXUTEKTypa" cucteM sBisieTcs "n3obdpereHueM" koncopuuyma "Komekc" u
mpeicTaBiIseT co0oii oopasen HHHOPMAIMOHHO-KOHCYIFTAIIMOHHBIX cucTeM Oyaymiero. Oco0eHHOCTh
MH(OPMALIMOHHO-IIPABOBBIX a0OHEMEHTOB B TOM, YTO B OJHOM HWH(OPMAIMOHHOM HPOAYKTE
00BETUHSIOTCS PAa3HOPOIHBIE HH()OPMAIIMOHHBIE Pa3/Ieibl, KaX bl U3 KOTOPBIX MPEACTaBIIET cO00i
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CaMOCTOSITENIbHBIA HMHTEIUICKTYAIBLHBIA MPOAYKT (MH(DOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHYIO CHUCTEMY), NArOIINN
MOJIB30BATENI0 PACIIUPEHHBIN CEepBHUC IO pabdoTe CO CHCHHAIBHBIM MacCHBOM HWH(popMaiuu. B
HACTOSIIIIee BPEeMs MOJIb30BATEISIM MPEJIAratoTCsl HECKOJILKO BHIOB a0OHEMEHTOB, TIO3HAKOMHTHCS C
KOTOpbIMU MOkHO B KaTtanore "[Ipoaykiuu "Konekc".

IlonckoBbIE BO3MOKHOCTH

4.1. Ocobennoctu nuHTepderica

WNudopmannonnas cuctema "Kogekc" ob6nagaer pazHooOpa3HbIMU BO3ZMOXKHOCTSAIMH noncka. K
A100bIM  MH(MOPMALIMOHHBIM MaTepualaM B 0a3e JaHHBIX CYIIECTBYeT HECKOJIbKO myTeil. B
3aBUCHMOCTH OT CTOSIIIIEH TPOOJIEMBI B OIBITa PAOOTHI C CUCTEMOM MOJIL30BATEh CAM MOXKET BHIOPATH
HauOoJee ONTUMAJIbHBIN My Th MOUCKA.

B mHacrosiiee BpeMs MpakTHUYECKH BO BCEX CHCTEMax MPUCYTCTBYIOT TEMaTUYECKHM,
aTpuOyTHBIM BUIBI MOWCKA, MOUCK MO CHUTyallud W KOHTEKcTy. Paccmorpum Ooinee moapoOHO
BO3MOYXHOCTH 3THX BHJIOB TMIOMCKA, OJJHOBPEMEHHO ONHUCHIBas d((HEKTUBHBIE METOIBI UCTIOIH30BAHUS
Pa3IMYHBIX BUJOB IMOMCKA B 3aBUCUMOCTH OT CUTYaIlUH.

Jloruka pa6oTsl nosib3oBaTesst. HaznaueHue pa3inudHbIX BUAOB IMMOKCKA

B 3aBucuMoCTH OT MOMCKOBOW 3aJaud JEHCTBUS MOJIb30BATEISI MOTYT OBITh Pa3IMYHBIMH.
Cy1iecTByeT JBE OCHOBHBIE CUTYyAIlMH, KOT/A MOJB30BATEII0 HEOOXO0IUM KOHKPETHBINH JOKYMEHT WIIH
uH(popMalsi MO0 KOHKPETHOMY Bompocy. B mepBom ciyuae, Kak NpaBWIIO, U3BECTHBI KaKue-IHOO
PEKBH3UTHI JOKYMEHTa. [Ipu 3TOM HaTW4He TOYHBIX PEKBH3UTOB IOKYMEHTA MMO3BOJISIET €T0 HAWTH 0e3
0co0oro Tpyna.

Bo BTOpoMm ciyuae HalO HauyMHATH C MaKCHUMAJIbHO IIMPOKOro 3ampoca. [Ipu sTom wyacto
MpUXOAUTCA (HOPMHUPOBATH HECKOJIBKO BapHAHTOB 3alpPOCOB U HMCIIOJIB30BATh PA3IUYHBIE TOUCKOBHIE
MexaHu3Mbl. JKelaTreapHO COXpaHATh HailJIeHHbIe CHHCKU JIOKYMEHTOB B TaK Ha3bIBaeMbIX 'mamkax"
(06 sTOM OyAeT pacckazaHO HMKE), YTOObl MMETh 3aTE€M BO3MOXKHOCTH JIETKO YTOUHUTH CJECJIaHHBIC
3amnpocChI.

Takum 00pa3oM, B pa3IMUYHBIX CUTYyalHsIX CIEAYET HCIOJIb30BaTh Pa3IMYHbIE BUIbI MOUCKA,
Harpumep:

1. ToyHO u3BECTHO, KAaKUe JOKYMEHTHI M MaTepuajibl HYXKHbl U TJ€ OHU HAXOIATCSH, -
aTpUOYTHBIN WM IPOCTOM MOKCK [T MOTYUYSHHUsT HEOOXO0IMMON BBIOOPKH.

2. Ecnu nonb3oBatensi UHTEpeCyeT MpobiieMa, HO OH HEJOCTaTOYHO YE€TKO 3HACT €€ IPaHuUIlb
U YTO K HEW OTHOCHUTCS, TOT1a CUCTEMA IIPEJIaracT TPU BapUaHTA ICVCTBUIA:

- COBEPILIUTH IKCKYpC B 00JaCTh TEMAaTHYECKHX KOMMEHTapUeB (TeMaTUYECKUN TTOUCK);

- POBECTHU B 0a3e TaHHBIX UHTEIUICKTYaIbHBINA MOUCK;

- ACIIOJIb30BaTh MOUCK 110 CUTYaIUH.

3. Ecnu panee yxe ObUT CO3/laH DSl BHIOOPOK JAOKYMEHTOB (MaTepuaioB) M COXpPAaHEH B
COOTBETCTBYIOIIMX TalKax TOJb30BaTesis M (WIM) CHENaHbl 3aKJIaJKd B TEKCTaX HaWJCHHBIX
JOKYMEHTOB (TeMaTHYECKUX KOMMEHTApPHSIX ), TOTJ[a JOCTATOYHO BBHIBECTH HA dKpaH MHPOPMAITMOHHOE
okHO "T'nmaBHas manka" ¢ nomoubio koMauasl "[lanku mosp3oBatena" meHro "[louck" wim HaxaThueM
COOTBETCTBYIOIICH KHOIIKM MaHEIW MHCTPYMEHTOB M BBIOPATh B CIHUCKE JAHHOTO HH()OPMAIIMOHHOTO
OKHa MarkKy ¢ He00XOAUMOMN BEIOOPKOW JOKYMEHTOB MJIM CIIMCKOM 3aKJIaJI0K.

Kaxxnp1it 13 BUAOB MMOMCKA UMEET MPEUMYIIEeCcTBa U HejpocTaTku. OCcTaHOBUMCS Ha HUX Ooliee
MOAPOOHO:

- TIONCK TO0 00s3aTeNbHBIM aTpuOyTaM Hamboliee OOBEKTHBEH, HO B PEATBHBIX CUTYaIHSIX
TOYHBIE PEKBU3UTHI JOKyMEHTA 3a4acTyl0 HEU3BECTHBI WM U3BECTHBI TOJIBKO MpUMepHO. Jlaxke oauH
HEBEPHO YKa3aHHBIN PEKBU3UT HE NIO3BOJIUT HAUTHU HYKHBIM JTOKYMEHT;

- TOJIHOTEKCTOBBIA MOMCK TaKXke JIOCTATOYHO OOBEKTUBEH (BBIOpaHHOE CIIOBO JIMOO €CTh B
TEKCTEe, M TOT1a JOKYMEHT Oy/eT HaiijieH, 1100 ero HeT), HO TpeOyeT AONOTHUTEIBHON HHPOPMALUU
00 HCMONBb3yeMbIX 3aKOHOJATENeM TEpPMHUHAX, CHHOHHMMAxX, IOPSAJKE pACHOJIOKEHHUSI CIIOB B
CJIOBOCOYETAHMSX U T. . Takum o0pa3oM, Mpu UCTIOIH30BAHUH JTAHHOTO BHJIA TIOMCKA, KaK MPaBUIIO,
MOXHO JTUOO HE HAWTHU JJOKYMEHTOB BOOOIIE, TINOO HANTH OYEHb MHOTO "JTUITHUX" JOKYMEHTOB;
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- MOUCK MO Kiaccupukaropam Oosee CyObEKTHBEH U 3aBHCHM OT KauecTBa IOPUINYECKON
00pabOTKH TOKYMEHTOB;

- TIOMCK IO TeMaTHKe HauboJiee CyObEKTHBEH, TaK KaK B HaWOOJBIIEH CTENEeHH 3aBUCUT OT
MHEHUS I0PUCTA, IPUHUMAIOIIETO PEIIeHUE O KIacCH(PUKAIIMHN TaHHOTO IOKyMEHTA.

[Ipu QopmupoBanuu 3ampoca Ha MOUCK HamOoJee pasyMHO COYETaTh BCE YyKa3aHHBIE
BO3MO>KHOCTH TIOHCKA.

ATpuOYTHBIN MOUCK

B ocHOBe aTpuOYTHOTO MOUCKA JIGKUT BO3MOXKHOCTh MPUITUCATH TOKYMEHTaM, TIOMEIIacMbIM
B UH(pOpMalMOHHBIA OaHK, Hekue aTpuOyThl. [Ipm 3TOM KaxKAbIH JOKYMEHT HMEET HECKOJIbKO
HE3aBHCHMBIX JPYT OT Apyra aTpuOyToB. DTO MO3BOJSET YPPEKTUBHO HAXOIUTH TOKYMEHTHI JIAXKe
IIPU OTPHIBOYHBIX CBEJCHUIX O HUX. Bce aTpuOyThl, MPUMKUCAHHBIE TOKYMEHTaM, MOKHO Pa3/IeiInTh Ha
o0si3aTeNbHBIC U CIICIMABHEIC, IOCTOSSHHBIC W BpeMeHHbIe. Hamprumep, k 00s3aTeIbHBIM aTpudyTam
OTHOCSITCSI TUIl TOKYMEHTA, MIPUHSBIIMIA OpraH, jata NpuHATHS U T. 1. CrenuanbHble aTpuOyThI - 3TO
Te, KOTOpbIe 100 HeoOs3aTeNnbHbI, JTHOO CBOMCTBEHHBI TOJHKO HEKOTOPHIM JOKYMEHTaM U3 BCETO
MaccuBa umHbOpMaluy, MO0 MPUCBAUBAIOTCS Pa3pabOTUYUKOM C M3BECTHOW MoJiel CyObhEeKTUBU3MA.
Hanpuwmep, npucBoeHue ToMy WM HHOMY JTOKYMEHTY aTpuOyTa "TeMaTHka'.

YHUBepcanbHbI aTpUOYTHBIN MOMCK PEKOMEHIyEeTCS IPUMEHSTH B CIEAYIOLIUX CIydasax:

- OoJiee WM MEHEee TOYHO M3BECTHO, KaKKMe IOKYMEHTHI MU MaTepUaIbl TpEOyeTCsl HAlTH, T. €.
W3BECTHBI 3HAUYEHHS HEKOTOPBIX aTpUOYTOB JAOKYMEHTOB WJIM JIOCTAaTOYHO OINPEAEIEHHO MOXKHO
BOCIIPOU3BECTU COACPKUMOE JOKYMEHTa (KOHTEKCT);

- TpeOyeTCs OCYIIECTBUTh MOUCK M0 KOMOWHAIIUH PA3IUYHbBIX aTpUOyTOB JOKYMEHTA.

['maBHass OCOOCHHOCTh YHHBEPCAIHHOIO aTPUOYTHOTO TIOWCKA - BO3MOXKHOCTH T'HOKO
KOMOMHHPOBATh MPU3HAKK MOWCKA W TPAHUIBI MOHCKa (00JIaCTh JOKYMEHTOB WJIM TEMaTUYECKUE
KOMMEHTApUH).

Eciu B cucreMe NOAKIIOYEHO HECKOJIBKO HMH(POPMAIIMOHHBIX pa3/ieloB, TO Iepel HavdaloM
npoueaypsl (popMHpOBaHUS TOHMCKOBOTO 3alpoca PEKOMEHAYETCS 3ajaTh TPAHHIBl MOWCKA TpU
TTOMOIIIH CTIeHaIbHOTO auaiora "['ne uckarp'. 3aTreM MOXHO OPMHUPOBATH CaM 3aMpoC Ha MOUCK.

HaubGonee s>¢dextuBeH arpuOyTHBIA MOWCK, €CIIM TOYHO H3BECTHO, KaKHe JIOKYMEHTHI U
MaTepuagbl HYXHbl W T€ OHU Haxonsarcs. llepeumcium atpuOyThl JOKYMEHTOB, IO KOTOPBIM
MIPOBOJIUTCS MOUCK.

ITorckoBast KapTouKa COAEPKUT 18 mapameTpoB il 3aJIaHUs YCIOBUM:

1. BU TOKyMEHTA,

2. IpUHSABILHI OpraH,

3. HOMEp JIOKYMEHTA,
. JlaTa MPUHSITHS,
. TEMaTHKa,
. laTa peaKIui,
. lJaTa U3MECHEHMUS,
. CTaTyC (IEeUCTBYIOIINI/HEACHCTBYFOIITHH),
. JlaTa Hayvaa,
10. maTa oOKOHYAHUS,
11. onybnukoBanue,
12. HoMep peructpanuu B MuHiocTe,
13. narta perucrpanuu B MuHrocre,
14. nata BHecenus B b/,
15. Tun noKyMeHTa,
16. curyarus,
17. Ha3BaHue,
18. Tekcr.
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[Toutu BO Bcex aTpuOyTax MOIb30BATEIIO MIPeIIaraeTcsi BRIOMPATh 3HAUEHUE U3 CIIPaBOYHHKA-
cioBaps (knaccudukaTopa), B KOTOPOM MPHUBEICH UCUEPIIBIBAIONIUI MTepeUeHb BO3MOXKHBIX 3HAUCHUHN



naHHoro atpulyta. OpHako HMHOTIA pPa3pabOTYMK TEM CaMbIM 3aCTaBISeT MOJb30BATENs JOJTO
paborare B OONbIIMX cIUCKaX (OCOOEHHO €clM B TAaKOM BHJE IMPEJCTAaBICHBI aTpHOyTHI NAThl MU
HOMEpa).

Hns BBoja 3HaueHuit atpulOyToB "Bud ooxkymenma'" w "llpunsaswuii opean”, Kak TpaBuUIIo,
HCHOJIL3YIOTCS CIlelUabHble KiIaccupukaTopbl. OqHAKO HAJIMYME TaKUX CIHMCKOB-CIOBapeil Tpedyer
OT pa3paboTuyMKa IIOCTOSSHHOTO IPUCTAJIbHOIO BHHMMAaHHS K W3MEHEHHUSM, IPOUCXOJAIIMM B
HAaUMEHOBAHMSIX OPTraHOB BJIACTH U B CTPYKTYype opraHoB BiacTu. OHON U3 CYIIECTBEHHBIX MPoOIeM
IIpU MIOUCKE € UCIOJIb30BaHUEM aTpuOyTa "[IpuHsBIIMiA opran" sBiseTCS TOT aCIEKT, YTO JOCTATOYHO
4acTo ¢ U3MeHeHueM cTpyKTypbl [IpaBurenscrBa P® u3meHsiEeTCS CHEKTp MOJHOMOYHUN TOTO WU
HMHOTO TOCYJapCTBEHHOro opraHa. B pesynbrare [Jii HEUCKYIIEHHOTO IOJb30BaTeNsl HE BCEria
OYEBUJHO, YTO T€ WJIM UHBIE JOKYMEHTBI, OTHOCALINECS K MOJHOMOYMSIM KOHKPETHOTO OpraHa BIIACTH,
MOTYT UMETh Apyroe 3HaueHnue arpudyra "[IpunsBmmii opran".

Cnucku 3HauY€HUM MJaHHBIX aTpUOYTOB JOCTATOYHO BEJIMKU (32 HMCKIIOUYEHHEM aTpudyTa
" JleiicTByrOmMii/HeACHCTBYOIMI"), HO sl BbIOOpAa HY>KHOTO 3HAYEHHS MOKHO BOCIIOJIB30BATHCS
OBICTPBIM KOHTEKCTHBIM IOHMCKOM IO CIHCKY aTtpuOyToB. Jljisi 3TOro, HaxoAsch B OKHE CIIHCKa
3HAYeHUH aTpuOyTOB, HAXKMHUTE NEPBYI0 OYKBY HAaMMEHOBaHMA aTpuOyTa, M Kypcop BbIOOpa TYT XKe
BCTaHET Ha MEepBOE 3HAUCHUE, HauMHAIoIIeecs C 3TOM OyKBbI, BBEIUTE CIEAYIOUIYI0O OYKBY U T. I.,
nepBasi OTCYTCTBYIOIIAasl B Ha3BaHMM OyKBa MCUE3HET M3 IMOHUCKOBOM LIETIOYKH U IPO3BYYUT CUTHAI
OLIMOKHU.

[To aTpubyty "/lama npunsamus" cymecTByeT BO3MOXKHOCThH 3a/laBaTh AAaTy U TOYHO, U KaK
JMana3oH, B IMPOU3BOJIBHOM BHe. Hampumep, mMpHUHSTHIE B KOHKPETHBIM CPOK, a Takke 10 H/WiIn
[OCJIE ONPEACICHHOMN AaThl.

3nadenue atpudbyta "Homep ookymenma'" MOXKET 3a1aBaThCsA B KAUECTBE CUMBOJIBHOW CTPOKH
WIM U3 clMcKa. B mepBoM ciayuyae MOKHO BBECTH M3BECTHBIM HOMEp JOKYMEHTa (IIOMCK Ha TOYHOE
COBMAJICHUE) WJIM BOCIOJIb30BAThCS CIYKEOHBIM CHMBOJIOM "*" B MOMCKOBOM 3ampoce (IOHUCK IO
mabaoHy). Bo BTOpoM - BBECTHM NpPOM3BOJIBHBII HOMEpP JOKYMEHTA HEIb3sl, CYILECTBYET CJIOBaph
HOMEpOB, KyJa BHOCSTCS aBTOMAaTHUYECKHM BCE HOMEpa MOCTYHAIOUIMX JIOKyMEHTOB. Takoi crnoco0
YCKOpSIET IMOMCK, cpa3y Iocie BhIOOpa KOHKPETHOTO HOMEpa JOKYMEHTHI YXe HaWIeHbl. B To xe
BpeMsi, €ClId I0JIb30BaTeIh HETOYHO IOMHUT HOMEpP [OKyMEHTa (OCOOEHHO €ro Hauajo), HalTH
TAKOBOM NMPaKTUYECKH HEBO3MOXKHO.

IIpu wucnonws3oBaHuM 3HaueHUW arpubyrta "Temamuxa” HEOOXOAUMO OBITH FOPHIAMYECKH
rpaMoTHBIM. Kitaccupukatop MokeT OBITh NPEICTAaBICH B HEPAPXUUYECKOM, C BO3MOMKHOCTBHIO
PacKpBITUSl MOJYUHEHHBIX TEMAaTUK, WIA B JMHEHHOM Buje. Onuun (QuibTpanuu, COPTUPOBKH, Kak
MPaBUJIO, B KJIIACCU(PHUKATOPAX HE MPEAYCMOTPEHBI (HO BUABI M OPTaHbl ABTOMATUYECKH YIIOPSA0UYCHBI
no andasuty). B kmaccudukaTopax BO3MOXKEH MOMCK (pa3bl WIM CIIOBA, BXOASIIETO0 B Ha3BaHUE
TEMAaTUKH, BHJA, OpPraHa, IO YMOJYAaHUIO OKOHYAHHMS HE OTOpachIBAIOTCA, HYXHO JIOTaJaThCs
HabupaTh ClioBa O€3 HUX.

H3MeHeHne yCa0BHiA TOMCKA

YToObl M3MEHUTD YCJIOBHE MOUCKA, C MMOMOIIBI0 KOTOPOro Obliia MOJydyeHa TeKyllas BbIOOpKa,
HE00X0IMMO BOCIONB30BaThesi koMannoi MeHto "Ilouck" ("ropsiuas” kmaBumia <F2>, KHONKa MaHETH
WHCTPYMEHTOB). B mosiBUBIIEMCsI 1MOCJIE BBIMOJIHEHUS KOMaH/bI OKHEe-auanore "YciaoBue BHIOOpKH"
COXpaHEeH NpeAbLIYIINI 3arpoc Ha MOUCK. ATpHOYTHI, KOTOphIe OBLIM MCIOJIB30BaHBI B 3allpoce Ha
MOWCK, MOMEYeHBbl Tajouykoil. CyIliecTByeT BO3MOXHOCTh OTKOPPEKTHUPOBATH 3alpoCc Ha IOUCK,
CO3/1aTh HOBBIM CIHMCOK B TEKYyIIeM MH(POPMALMOHHOM OKHE WMJIHM CO3[aTh HOBOE OKHO C BBIOOPKOW.
YToObI CHITH yCIIOBUE MOUCKA KaKOro-aubo arpudyra, TpeOyeTcsl IOMETUTh €ro B CIIUCKE U, BbI3BAaB
KOHTEKCTHO-3aBHCUMOE MEHIO, BBIOpaTh KomMaHay "Ynamute ycnosue" ('ropsuas” kimaBuma <Del>).
Jlyis cHATHUS BCeX YCIIOBH MOMCKA CIEAyeT HCIOIb30BaTh KOMaHIy KOHTEKCTHO-3aBHCUMOI'O MEHIO -
"V nanute Bce yenopus" ("ropsaas” knasumia - <Ctrl+Del>).

ATpuOYTHBIN IPOCTOM nouck

st ynpomieHusi paboTsl ¢ aTpuOyTHBIM HOMCKOM B cucrteMax "Komekc" mcmonb3yercst ero
YIPOIICHHBIN aHajor. /[aHHBIA BUJ MOMCKA Ha3bIBaeTCA '"MIPOCTHIM" JIMIb MOTOMY, YTO CHUCTEMa
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mpejjiaraeT OpraHu3oBaTh TMOUCK B BbIOpaHHOW BamMu oOsiacTé 0a3bl JaHHBIX MO OTPAaHUYECHHOMY
Habopy aTpuOyTOB.

[Tepeyenr moMCKOBBIX aTpuOyTOB (OKHO-muanor "lIpocroit mouCK") 3aBHCHT OT TOTO
MHPOPMALIMOHHOTO pazfena (Habopa pa3aenoB) 06a3bl JaHHBIX, KOTOPBIA OINpENeNeH B OKHE-IHAaJIore
"I'me uckarp", HaMMEHOBAHUA Pa3/IEIOB, BKIIOUEHHBIX B 00JIACTh MOUCKA, OTPAXKAIOTCS B CIIPABOYHOM
nosie "Mckath B" OkHa-manora.

s paznenoB cTpaHUIlbl "3aKOHOIATEIBCTBO" - 3TO IIECTh OCHOBHBIX aTpHOYTOB, a €ClIU B
o0acTh Moucka OyayT BKIIIOUEHBI PasJelibl Pa3MUYHON CTPYKTYpBI (HAIpUMep, paslesibl CTPAaHHIIBI
"3akoHomaTenbCTBO" M cTpaHuipl "FOpuanueckuii COBETHHK', TO OKHO-IUAJIOr MPOCTOrO IMOWCKA
OyzneT copepkarh TOJIbKO ToJist BBoAa "Ilouck mo Texcty" u "Hazpanue".

B »tu mons BBoaATcA mouckoBble cioBa (¢ppassl). B mepBoM ciiydae KOHTEKCTHBIA MOUCK
MIPOM3BOUTCS 10 BCEM MaTepualiaM B BHIOPAHHBIX BaMH WH(MOPMAIMOHHBIX pa3jiesiaX, a BO BTOPOM -
o atpu0yTy "HasBanue nokymeHrta".

TeMarndeckuil HOUCK-IIPOCMOTP

Tematuueckuid MoUCK Hambojee ynoOeH IMpH MOUCKE JOKYMEHTOB IO HHTEPECYIOUIEMY
BOIIPOCY. DTOT BHUJ IOMCKA I03BOJISIET NOJYYUTh BCE JOKYMEHTBHI IO ONpPEACIEHHOW TEMaTHKE U
PEKOMEHIYETCs UCII0JIb30BATh B CIAEAYIOUINX CIIyYasiX:

TpeOyeTCsl MOJIyYUTh CITIMCOK JJOKYMEHTOB OIPE/IeICHHON TeMaTHYECKOW HAlpaBIeHHOCTH;

M0JIb30BaTEb HEYETKO MPEACTABISAET MPOOJIEMY UM €€ IPAaHULbl, U €My HYXHO MOJHCTATh U
MIPOCMOTPETh HAMMEHOBAHUS TEMAaTHYECKHX PYOPHK, a IMOTOM BBIOPATh COOTBETCTBYIOIIHUN CITUCOK
JIOKYMEHTOB;

MI0JIb30BATENb KENACT MPOCMOTPETh TEMAaTHUECKUIT KOMMEHTAPHIA 10 KaKOK-TH00 TeMe.

PaGora ¢ TemaruyecKMMU KOMMEHTapHsMH OYEHb IPOCTa: CIEAyeT IMEepeBUraThCs IO
HAaMEHOBAHMUAM PYOpPHK M, BHIOpaB HY)KHYIO, PacKpbIBaTh €€, MPOCMATPHUBasi JAJIbIIE MOPA3Ieibl
(monpyOpukH) BEIOpAaHHOW TEMAaTHUKH, U T. 1.

NHTennexTyalbHbli TOUCK

3TO MOIIIHOE CPEJICTBO MOKCKA B YCIOBHSX, KOTJ]a BBl 3aTPYJHSAETECh TOYHO CPOPMYIUPOBATH
KOHTEKCTHBIN 3aIpoC, HE 3HaeTE KOHKPETHBIX 3HAYEHUH aTprOyTOB MM BaC IMPOCTO UHTEPECYET BCS
cozepxarascst B 0aze JaHHBIX HH(pOpMAIUA 10 KaKoW-Tu00 mpobieme.

NHTennexTyanabHbIi IOUCK MOKET ObITh PEKOMEH/I0BAH B CIEAYIOIINX CIydasx:

T10JIb30BAaTENb 3aTPYAHIETCA B TOUHOM (POPMYITHUPOBKE 3ampoca;

I10JIb30BATEIb TOYHO HE IOMHUT TEPMHUHBI, KOTOPBIMU XapaKTEPU3YyETCsl HMHTEPECYIOIIAsl €r0
npoOiema;

I10JIb30BATEb XOUET MOJIYYUTh B PE3ysIbTaTe NOUCKA MAKCUMYM JOKYMEHTOB (MaTEpHUasoB),
MyCTh AK€ OT/AJICHHO OTHOCSIIUXCS K MHTEpPECYIoIlel ero npobieme;

cama npo0jemMa HeJOCTaATOUHO KOHKPETHaA.

B pesynbrate 3T0r0 Buaa noucka GopMupyercsi BBIOOpKa MaTepHalioB, I1€ KAKIOMY 3JIEMEHTY
MIPUCBOCH "Bec", ONpeeNsonuil 011M30CTh (COOTBETCTBUE) KOHTEKCTY HCKOMOTO 3ampoca, MpUIeM
BBIOOpKA OTCOPTUPOBAHA B MOPsI/IKe YObIBaHUA "Beca'.

ITouck o curyanuun

HpyruMm ciocoOoM ymHpoIleHUs MOUCKa JOKYMEHTOB SIBJISIETCS MCIOJIb30BAHUE CIEIUAIbHBIX
CIOCO0OB MPEIBAPUTEIBHOM 00paOOTKH JOKYMEHTOB.

OnHOBpEeMEHHBIN TOUCK 110 HECKOJIBKUM pa3/iesiaM

ITporpamMmubIil komiuieke "Koxekc" 1MO3BOJIIET OCYHIECTBIIATH IOMCK OJHOBPEMEHHO IIO
HECKOJIbKUM YCTaHOBJICHHBIM Ha KOMITbIOTEpE MH(OPMALIMOHHBIM pazaenaM 0a3bl JaHHbIX. [Ipu 3ToM
CIIEyeT y4YecThb, YTO IPU IOUCKE 10 HECKOJIBKUM pazjieiaM C pa3IndHON CTPYKTYpPOH KOJIMUYECTBO
aTpuOyTOB B KapTOUKe-3arpoce OyAeT U3MEHSThCS.

[Ipu 3TOM opMHpyeTCsl €AMHBIA CIIUCOK JOKYMEHTOB HE3aBUCHUMO OT pasjienia, B KOTOPOM OH
HaXOIUTCS.
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yueOnoe mocobue st CIIO / H. C. Kocunenko, M. I'. ®pusen. — 2-¢ um3ag. — CapatoB :
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1. OcHoBBI WMH(POPMALMOHHBIX TEeXHOJOrHH : ydeOHoe mocobue / C. B. Hazapos, C. H.
benoycosa, 1. A. becconoBa [u ap.]. — 3-e u3n. — MockBa, CaparoB : MHTepHeT-YHUBEpCUTET
Nudpopmanmonnsix Texnonoruit (MHTYUT), At [Im Ap Menua, 2020. — 530 c¢. — ISBN 978-5-
4497-0339-2. — TekcT : aMeKTpoHHBIN // DiekTpoHHO-O0ubanoreunas cuctema IPR BOOKS : [caiiT].
— URL: http://www.iprbookshop.ru/89454.html

2. liBetkoBa, A. B. UudpopmaTruka u nHDOpMaIMOHHBIE TEXHOJIOTHH : y4eOHOEe rmocodue s
CIIO / A. B. IIBetkoBa. — CapatoB : Hayunast kaura, 2019. — 190 c. — ISBN 978-5-9758-1891-1.
— Texkcr : amekTpoHHBIN // DnexkTpoHHO-0MOMMoTeunas cucremMa IPR BOOKS : [caiit]. — URL:
http://www.iprbookshop.ru/87074.html

3. JlebeneBa, T. H. Madopmaruka. MHDOpMAITHOHHBIE TEXHOJOTUU : y4€OHO-METOINYECKOE
nocobue s CIIO / T. H. Jlebenera, JI. C. Hocoga, I1. B. Bonkos. — CapatoB : [IpodobpazoBanue,
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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.
	9.  В кодексе РФ об административных правонарушениях найдите статью об административном аресте. Сделайте копию экрана с содержимым данной статьи и добавьте ее в ваш отчет.
	10.  Составьте список документов о правилах землепользования и застройки связанных с судебной практикой. Сохраните список найденных документов в документ MS Word в вашу папку.
	Лабораторная работа № 10. Технологии поиска нормативно-правовых актов в информационно-поисковой системе «Кодекс»
	Основные свойства ИПС "Кодекс"
	Основные свойства информационно-правовых систем 
	Комплексный подход к формированию информационных банков ИПС 
	Поисковые возможности  
	4.1. Особенности интерфейса  
	Логика работы пользователя. Назначение различных видов поиска 
	Атрибутный поиск 
	Атрибутный простой поиск 
	Интеллектуальный поиск  
	Поиск по ситуации  
	Одновременный поиск по нескольким разделам  

	Рекомендуемая литература
	Основная литература:
	1. Ниесов, В.А. Информационные системы судопроизводства : учебное пособие / В.А. Ниесов, А.М. Черных ; под общ. ред. Д.А. Ловцова ; Российский государственный университет правосудия. – Москва : Российский государственный университет правосудия (РГУП), 2018. – 268 с. : схем., ил. – Режим доступа: по подписке. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=560903
	2. Клочко, И. А. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебное пособие для СПО / И. А. Клочко. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 292 c. — ISBN 978-5-4486-0407-2, 978-5-4488-0219-5. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/80327.html
	3. Косиненко, Н. С. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебное пособие для СПО / Н. С. Косиненко, И. Г. Фризен. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 308 c. — ISBN 978-5-4486-0378-5, 978-5-4488-0193-8. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/76992.html
	Дополнительная литература:
	1. Основы информационных технологий : учебное пособие / С. В. Назаров, С. Н. Белоусова, И. А. Бессонова [и др.]. — 3-е изд. — Москва, Саратов : Интернет-Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 530 c. — ISBN 978-5-4497-0339-2. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/89454.html
	2. Цветкова, А. В. Информатика и информационные технологии : учебное пособие для СПО / А. В. Цветкова. — Саратов : Научная книга, 2019. — 190 c. — ISBN 978-5-9758-1891-1. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/87074.html
	3. Лебедева, Т. Н. Информатика. Информационные технологии : учебно-методическое пособие для СПО / Т. Н. Лебедева, Л. С. Носова, П. В. Волков. — Саратов : Профобразование, 2019. — 128 c. — ISBN 978-5-4488-0339-0. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/86070.html
	4. Левин, В. И. История информационных технологий : учебник / В. И. Левин. — 3-е изд. — Москва, Саратов : Интернет-Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 750 c. — ISBN 978-5-4497-0321-7. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/89440.html

