МОСКОВСКАЯ ФИНАНСОВО-ЮРИДИЧЕСКАЯ АКАДЕМИЯ
ПРОГРАММА
для подготовки к зачёту по дисциплине  «Правовые информационные I или II семестр 2005/2006 уч.г.
Группа
все

Преподаватель
все

I. Теоретическая часть 1. Правовая информация.
1.1. Понятие правовой информации.
1.2. Нормативные правовые акты (НПА).
1.3. Уровни НПА.
1.4. Регулирование в области правовой информации.
2.Компьютерные технологии, применяемые для поиска правовой информации
2.1. Автоматизированные информационно поисковые системы.
2.2. Базы и банки данных.
2.3. Эталонный банк правовой информации.
2.4. Государственные банки правовой информации. \
2.5.
Технологии   поиска,   основанные   на   использовании   дескрипторов   и
тезауруса.
3.
Правовые компьютерные системы
3.1. Основные черты и возможности компьютерных правовых систем.
3.2. Обзор наиболее распространенных справочных правовых систем.
3.3. Критерии оптимального выбора правовой компьютерной системы.
4.
Программная оболочка систем "Консультант Плюс"
4.1.
Структура информационного банка
4.2.
"Консультант Плюс"- версия Проф. - технология работы с правовыми
документами
4.2.1. Поиск документов по разным полям формы запроса.
4.2.2. Сложный поиск по тексту документа.
4.2.3. Операции со списками документов.
4.2.4. Работа с внутренними папками.
4.2.5. Сохранение текста полученного документа в разных форматах.
4.2.6. Корреспондентские связи.
4.2.7. Закладки.
4.2.8.
Технология совместной работы с MS WORD.
4.2.9.
История запросов.
4.2.10.
Настройка печати.
5.
Справочная система "Консультант-финансист"
5.1. Особенности информационного банка "Консультант-финансист"
5.2. База документов "Консультант-финансист" - "Вопросы и ответы"
5.3. Особенности гипертекста.
5.4. Структура консультаций
5.5. Статус консультаций
5.6. Особенности тематического рубрикатора
5.7. Поиск по тематическим группам ключевых слов.
6.
"Консультант Плюс". Справочная система "Деловые бумаги"
6.1. Состав базы документов
6.2. Статус документов базы
6.3. Особенности гипертекста
6.4. Источники информации
6.5. Форма представления документов
6.6. Особенности тематического рубрикатора
6.7. Разработчики документов
6.8. Номера типовых форм
7.
Справочная правовая система "Гарант"
7.1. Структура информационного банка
7.2. Раздел базы документов для руководителей и менеджеров
7.3. Карточка реквизитов
7.4. Поиск по ситуации
7.5. Особенности работы с текстами документов.
7.6. Работа со списками.
7.7. Сохранение найденной информации.
II. Вопросы для самопроверки
1. Какие документы можно отнести к нормативным правовым актам?
2. Какие документы можно отнести к неофициальной правовой информации?
3. Какие документы можно отнести к информации индивидуально-правового характера, имеющей юридическое значение?
4. Какие уровни НПА существуют?
5. Какие нормативные правовые акты подлежат регистрации в министерстве юстиции?
6. В чём состоит официальное опубликование документа?
7. Кто распространяет официальные документы в в машиночитаемой форме?
8. Что такое базы и банки данных?
9. Как используется тезаурус для поиска информации?
10. Как оценить полноту банка справочно-правовой системы?
1 1. Какими конкретными справочно-правовыми системами можно воспользоваться для поиска правовой информации в сфере экономической деятельности и управления предприятиями?
12. Как получить доступ к правовым документам регионов России?
13. Что такое новая редакция документа?
14. В чём состоит юридическая обработка информации, содержащейся в справочно-правовой системе?
15. Можно ли обнаружить в справочно-правовой системе не вступившие в силу нормативно-правовые акты?
16. Что такое полнота справочной правовой системы?
17. Что такое точность справочной правовой системы?
18. Универсальные и специализированные базы данных.
19. Какие СПС имеются на рынке?
20. Каков состав базы документов "Консультант Плюс: Версия Проф"?
21. Каков состав базы документов "Консультант Плюс: Москва Проф"?
22. По какому принципу заполняются поля в Форме для поиска?
23. Какие реквизиты документа однозначно его идентифицируют?
24. Как устроен тематический рубрикатор?
25. В каких случаях заполняется поле "Папки документов"?
26. В чём состоят особенности заполнения поля "Название документа"?
27. Что представляют собой ключевые слова?
28. В каких случаях прибегают к указанию слов, входящих в текст документа?
29. По какому принципу составляют запрос с использованием слов, входящих в текст документа?
30. Что представляет собой статус документа?
31. Каким образом оценить величину  списка документов, полученного  в результате поиска?
32. Как отличить в списке действующие документы от тех, которые утратили силу?
33. Чем различаются внешняя и внутренняя папки?
34. Как получить информацию об источнике опубликования документа?
35. Как обратиться к имеющимся редакциям документа?
36. Как осуществляется переход в тексте по гиперссылке и возвращение в исходный документ?
37. Что   представляют   собой   списки   документов-корреспондентов    и   документов-респондентов?
38. Как быстро найти нужный раздел длинного структурированного документа?
39. Как осуществить поиск нужного места документа в длинном тексте?
40. Как   воспользоваться   возможностями   редактора   MS   WORD   для   дальнейшего оформления найденных юридических текстов?
41. Как обратиться к области документа, помеченной закладкой?
42. Как обратиться к прежним запросам?
43. Как сделать уточнение ранее совершенных запросов?
44. Как настроить печать найденного документа?
45. Каков состав базы документов "Консультант Финансист: Вопросы и ответы"?
46. В чём состоят особенности тематического рубрикатора базы "Консультант Финансист: Вопросы и ответы"?
47. Каковы особенности названий документов, входящих в базу "Консультант Финансист: Вопросы и ответы"?
48. Какие документы консультативного характера считают официальными?
49. Какие документы в базе не являются официальными?
50. Каков состав базы документов "Деловые бумаги"?
51. В чём состоят особенности тематического рубрикатора базы "Деловые бумаги"?
52. Какой документ можно считать источником?
53. Что такое номера типовых форм?
54. Как обратиться к документу, утвердившему конкретную типовую форму?
55. Как получить образец заполнения типовой формы?
56. Каков структура информационного банка документов справочно-правовой системы "Гарант"?
57. Какие документы входят в раздел базы документов для руководителей и менеджеров?
58. В чём состоят особенности заполнения карточки реквизитов в блоке слов, входящих в текст документа?
59. Каковы особенности поиска по ситуации?
60. Как создать вложенную внутреннюю папку?
61. По какому принципу отдельные области текстов документа выделены цветом?
III. Типовые задания.
1.   С помощью "Консультант Плюс: Версия Проф":
1.1. Осуществить поиск документов в базе, используя:
· Конкретные реквизиты документа;
· Совокупность нескольких признаков документа;
· Совокупность нескольких значений ключевых слов;
· Слова, входящие в название документа,
· Признаки группы документов;
· Слова, входящие в текст документа;
1.2. Сохранить список найденных документов во внутренней папке;
1.3. Сохранить список найденных документов во внешней папке в форматах: txt, rtf.
1.4. Пометить закладкой в документе то место, где приведена конкретная информация.
1.5. Осуществить объединение и пересечение списков.
1.6. Продемонстрировать приемы работы с папкой карман. С помощью системы "Гарант":
2.1.
Осуществить поиск документов в базе, используя:
· Конкретные реквизиты документа;
· Совокупность нескольких признаков документа;
· Слова, входящие в название документа;
· Признаки группы документов;

· Слова, входящие в текст документа;
· Поиск по ситуации;
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Сохранить список найденных документов во внутренней папке.
2.3. Сохранить список найденных документов во внешней папке.
2.4. Пометить закладкой в документе то место, где приведены значения конкретных терминов.
2.5. Объединение и пересечение списков.
