Тема-3: РАБОТА СО СПИСКОМ И ТЕКСТОМ НАЙДЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ. 
СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ. РАБОТА С ПАПКАМИ 
В СПС «КОНСУЛЬТАНТ ПЛЮС»
Цель занятия. Информационные технологии работы со списком найденных в БД документов; сохранение найденных документов в папках базы данных.
Порядок работы:
1. Загрузите СПС «Консультант Плюс».

2. Запустите текстовый редактор MS Word.

3. В текстовом редакторе создайте новый документ «Результаты работы» для записи результатов работы в СПС.

4. Произведите поиск документов в СПС «Консультант Плюс» и результаты поиска зафиксируйте в документе «Результаты работы» текстового редактора.

5. Сохраните текстовый файл «Результаты работы» в сво​ей папке.

Задание 1. Поиск справочной информации. Найти налоговые ставки по налогу на доходы физических лиц.
Порядок поиска:
перед поиском документа в СПС установите курсор на первой строке текстового документа «Результаты работы»;
находясь в разделе “Законодательство” выберите корешок Справочная информация;
найдите  и откройте рубрику «Ставки налогов и других обязательных платежей, установленных федеральным законодательством»:
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Рис.1.
откройте документ "Налоговые ставки по налогу на доходы физических лиц в Российской Федерации";
скопируйте в тексто​вый файл «Результаты работы» действующие ставки налога на доходы физических лиц, взымаемого:

 - с выигрышей и призов, получаемых в проводимых конкурсах, играх или других мероприятиях…;

 - с процентных доходов по вкладам в банках.
Для копирования выделите фраг​мент текста левой кнопкой мыши и нажмите кнопку Копировать в MS Word в панели инструментов «Консультант Плюс».
Задание 2. Поиск справочной информации. Найти в группе “ПРОЦЕНТНЫЕ СТАВКИ” процент​ные ставки рефинансирования ЦБ РФ. Скопировать действующую ставку рефинансирования в файл «Результаты работы».
Задание 3. Поиск справочной информации. Найти в группе “РАСЧЕТНЫЕ ИНДИКАТОРЫ” нормы возмещения командировочных расходов. Скопировать действующие нормы командировочных расходов в файл «Результаты работы».
Задание 4. Найти документы, поступившие в систему с последним пополнением. Их количество и дату последнего по​полнения зафиксировать в текстовом файле «Результаты работы».
Порядок поиска:
очистите Карточку поиска, если это необходимо;
дважды щелкните на поле Когда получен;
находясь в словаре поля Когда получен, нажмите на клавиатуре клавишу [End] для перехода к последней строке -  дате послед​него пополнения;
выберите дату последнего пополнения;
нажмите кнопку Выбрать;
зафиксируйте дату последнего пополнения базы данных и ко​личество найденных документов в файле «Результаты работы» тек​стового редактора.

Задание 5. Создать папку с именем «Информационная бе​зопасность», включив в нее документы, принятые в 2002 г. и со​держащие в тексте словосочетание «Информационная безопас​ность».
Порядок поиска:
находясь в программе «Консультант Плюс: Законодательство», выберите вкладку Папки. Перед вами — окно со списком имеющихся папок;
создайте свою группу папок. Для этого воспользуйтесь кнопкой Создать, выберите «Группу папок» и в качестве имени группы наберите на клавиатуре номер вашей группы или фамилию. В своей папке создайте папку документов с названием «Информационная безопасность» (Создать/Папку документов) (рис.2);
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Рис.2.

перейдите в Карточку поиска;
очистите Карточку поиска, если это необходимо;
в поле Дата принятия задайте диапазон дат «С 01.01.2002 по 31.12.2002»;
в поле Текст документа задайте поисковое выражение «Ин​формационная безопасность»;
нажмите кнопку Построить список для формирования списка документов;
зафиксируйте количество найденных документов в текстовом файле «Результаты работы»;
пометьте все документы в списке (меню Правка/Пометить все или клави​шей [Insert] или нажатием на дополнительной цифровой клавиатуре на «+») и нажми​те кнопку Занести в папку или F5;
в открывшемся окне установите курсор на строке с названием папки «Информационная безопасность» и нажмите кнопку Занести. В результате документы из списка будут занесены в папку с назва​нием «Информационная безопасность»;
Внимание! Обратите внимание, что в группе папок нельзя со​хранять документы!
Задание 6. В своей папке создать папку с именем «Выплата компенсаций» и включить в нее документы, принятые в 2002 г. и содержащие в тексте словосочетание «Выплата компенсаций». За​фиксируйте количество найденных документов в файле «Результа​ты работы» текстового редактора.
Изучение возможностей папок для хранения документов 
в программе «Консультант Плюс»
Задание 7. Пересечение и объединение папок документов. Произвести поиск по списку документов, хранящихся в двух пап​ках.
Порядок работы
1. В результате выполнения заданий 5,6 у Вас появились папки с названиями «Информационная безопасность» и «Выплата компенсаций» с соответствующими документами.

2. Откройте Карточку поиска, очистите ее и установите кур​сор на поле Папки документов.
3. Найдите в словаре Папки пользователя. 
4. Клавишей [Ins] отметьте папки «Информационная безопасность» и «Выплата компенсаций». Соедините их логическим ус​ловием И, нажмите кнопку Выбрать (рис.5). 
5. Будет сформиро​ван поисковый запрос, в котором в поле Папки документов зна​чится «Информационная безопасность» и «Выплата компенса​ций».
6. Нажав кнопку Построить список, можно получить список доку​ментов, содержащихся одновременно в обеих папках. Таким обра​зом осуществляется пересечение папок. Также можно осуществить объединение папок, выбрав вместо логического усло​вия И логическое условие ИЛИ.
7. Зафиксируйте количество документов, одновременно содержащихся в каждой из двух папках, в документе «Результаты работы» текстового редактора.
8. Используя поиск, найдите упоминание о выплатах в документах, которые размещены в папках «Информационная безопасность» и «Выплата компенсаций», соединенных логическим условием ИЛИ.
Внимание! После выполнения задания удалите результаты своей работы в СПС.
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Рис.5. Объединение папок документов
Задание 8. Работа с папкой «Документы на контроле». Найти все действую​щие кодексы и занести их в папку «Документы на контроле».

Краткая справка. «Документы на контроле» — это особая папка в СПС «Консультант Плюс», обладающая всеми свойствами обычных па​пок и некоторыми особыми свойствами, присущими только ей. К таким свойствам относится невозможность удаления папки «Документы на контроле» и свойство вычитания повторно занесенных до​кументов в папку «Документы на контроле».
Порядок поиска:
очистите Карточку поиска, если это необходимо;
очистите папку «Документы на контроле», если она не пуста. Для этого откройте папку «Документы на контроле» со списком документов. Выделите весь список (кнопкой Пометить все пиктографического меню или на клавиатуре нажатием правой клавиши «+») и удалите документы (клавишей [Del]);
наберите в поле Вид документа слово «кодекс», а в поле Поиск по статусу задайте условие «Все акты, кроме утративших силу и не вступивших в силу»;

нажмите кнопку Построить список. Будет сформирован список из действующих кодексов;
зафиксируйте количество найденных документов в файле «Ре​зультаты работы» текстового редактора;
занесите все эти документы в папку «Документы на контроле». Для этого, нахо​дясь в списке документов, отметьте их, а затем нажмите соответ​ствующую кнопку Документы на контроле/Поставить на контроль; таким образом, в папке «Документы на контроле» появятся все действующие кодексы. Признаком того, что данный документ помещен в папку «Документы на контроле», является наличие слов «На контроле» справа под названием документа в списке документов перед указания на объем файла с данным документом.
Задание 9. Вычитание документов в папке «Документы на контроле». Найдите указы Президента РФ, принятые в первом, третьем и четвертом кварталах 2003 г. и не утратившие силу на настоящий момент.
Порядок поиска:
очистите папку «Документы на контроле», если она не пуста;
войдите в Карточку поиска  и очистите ее;
в поле Вид документа выберите слово «УКАЗ», а в поле Приняв​ший орган — «Президент РФ»;
в поле Поиск по статусу задайте выражение «Все акты, кроме недействующих редакций и утративших силу»;
в поле Дата  задайте диапазон с 01.01.2003 по 31.12.2003;
нажмите кнопку Построить список; в результате будет создан спи​сок указов, принятых в 2003 г. и не утративших силу на настоящий момент;

выделите весь список, затем нажмите кнопку Документы на контроле/Поставить на контроль пиктог​рафического меню для занесения документов из полученного списка в папку «Документы на контроле». Этим действием будут занесены в папку «Документы на контроле» указы Президента РФ за 2003 г.;
вернитесь в Карточку поиска, не очищая ее;
очистите полt Дата;
задайте диапазон дат с 01.04.2003 по 30.06.2003, отвечающий второму кварталу 2003 г.;
осуществите поиск документов по сформированному запросу;
находясь в списке найденных документов, выделите их все;
нажмите кнопку Документы на контроле/Поставить на контроль. Поскольку повторная запись доку​ментов в эту папку приводит к их удалению, последнее дей​ствие удалит документы, относящиеся ко второму кварталу 2003 г., так как ранее они уже были занесены в эту папку (произойдет вычитание документов);
в результате в папке «Документы на контроле» останутся указы Президента РФ, принятые в первом, третьем и четвертом кварталах 2003 г.; 
перейдите на вкладку Папки и посмотрите, сколько докумен​тов находится на контроле.

Внимание! После выполнения задания удалите результаты своей работы в СПС. 
Задание 10. Поставить закладки на п.1 статьи 17 и на статью 15 Конституции РФ.
Порядок работы
1. Очистите Карточку поиска, если это необходимо.

2. Найдите Конституцию РФ, войдите в ее текст и с помощью операции поиска фрагмента текста перейдите к статье 17.

3. Установите курсор на первой строке п. 1 статьи 17.

	4. Для того чтобы поставить закладку, нажмите кнопку пиктог​рафического меню Закладка. Можно также воспользоваться коман​дой Поставить/Снять закладку локального меню. Открывается окно Закладка, причем система в качестве названия закладки предлага​ет использовать начало выбранной строки.

5. В окне Закладка создайте свою папку для закладок, используя кнопку Создать группу и сделайте ее активной (поставьте на нее курсор).

6. Если предлагаемое компьютером название вас не устраивает, наберите название закладки, например «Статья 17-1». Обратите внимание, что удалять предложенное название из окна вовсе не обязательно. Начиная набирать новый текст, мы видим, что старый текст автоматически исчезнет.
7. Нажмите кнопку ОК. Закладка будет поставлена,
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8. при этом и тексте слева от выбранной строки появится красный флажок:
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Pesynbrar nowcka: KOHCTUTYLMA
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3. 3aKOMM MOATEXET ODMMANGHOMY OMYBIMKOBaHWO. HeOMyGIMKOBSHHLIE SAKOHS HE MPMMEHATCA. [HOBble HORMATMBHSE NPABOEHIE akTH,
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Craren 16

1. Monokenn HacTouLeR rnask KoHCTHTYLM COCTABNAIAT OCHOBL! KOHCTUTYLMOHHOTD £TROR POCCHRCKDA QEAERaLIM 1 HE MOTYT BT HEMEHEHs! HHadE
KaK & NOPARKE, YCTAHOEEHHOM HACTOALER KoKCTHTy e

2. HUKaKUE APYTHE MONKEHUR HACTOALLER KOHCTHTYLAM HE MOTYT NPOTUEORENWTL DEHOBAM KOHETHTYLMONHOTD £TpoR Poccuickol eaepalym

FIIABA 2. [IPABA 1 CBOBO/IbI HETIOBEKA H TPAMCLAHIHA

Crates 17

1B Poscuickad Geasnalin MRUGHARTCA W TADAHTHRYIOTCA NPABA 1 CBOBOAL YENUEeKa W [RAKAAHHA COPMACHD OBULENRHGHAREM TOMHUANAN 1
HOPMAM MEXAYHEPOHOTD NHGEa 1 & COBTEETCTEM C HACTOALYER KoHETHTYLMEN

2. OcHOEHHIE MpaEa 1 CBOB0AL YENOBEKS HEOTIYXAAEHE! W MDHHAANEXAT KEXAOMY 0T POKAEHHA
3. OcywecTenehe npas 1 CBOB0A YENDBEKa  MPAXAHHHA HE AGTKHO HAPYUITE NPaBa W CEOBOAL APYIIK Tl

Crates 18

Mpaga  cE0B0AL YENDEEKa 1 (EXHHHA REIHOTCA HENOCPEACTEEHHD ASTICTEYILMM. OHM ONPEAETAIIT CMBILA, COASXEHHE H DHMEHEHHE 3aKTHOB,
AEATENEHOCTS 3aKOHOAGTELHO W HCMONHHTEILHOR EAGCTH, MECTHOTD CaMOYMBZENEHH W OBECTEWBAITCA NRZBOCYANEM

Crates 19

1. Bce paBHLl Nepea SakoHoM 1 cyAoH

2. TOCYAAPCTED FaRaHTUPYET PABEHCTED Mpas 1 CBOB0A YENDEEKA W MAXAGHHHA HESGEHCHMD OT NOTA, PACH, HALWMOHANSHOCTH, ASLIKA, MPONCKOXASHHA,
MAYLECTEEHHOTO W AOTKHOCTHONO NORDKEHA, MECTE XUTEMLCTBA, OTHOLUEHHA K PETHTUM, YBEXASHUH, NPAMAANEXHOCTH K 0BLLECTEEHHEIM OBLEMMHEHMAM, 3

TakoKe ApyrUX OBCTOATENLCTS. SANPEWENTCA MHOBHIE GOPMLI OTPAHAYEHUA NPAB TPAXAGH N0 MPUGHAKAM COUMATLHOM, PACOBOM, HALMOHATEHOR, ASLIKOBOR M
PENMTAOEHOR MpHHATEXHOCT.

3. My>XuHa 1 XEHILIMHA WMSHOT PAGHLIE DaEa 1 CEOB0AL H PAGHLIE BOSHOXHOCTA AT HX PERIMIALIN
\ Texer AT 1)

Moo - F1 AokymenT: 1/2 Crpariua; <Hawaml> Asau; 129{1041 Momedero: 0 MparmenTos: 0





9. Найдите теперь статью 15.
10. Установите курсор на строке со словами «Статья 15». Поставьте закладку на выбранной строке. Для этого нажмите кнопку Закладка. Появится окно Закладка для фиксации  второй закладки.
10. При помощи меню Правка/Найти закладку  или кнопки Закладка можно быстро про​смотреть все установленные в просматриваемом документе за​кладки. Нажмите клавишу [Ноmе] для перехода в начало текста, потом — меню Правка/Найти закладку. Курсор установится на закладке на статье 15. Выполните команду Найти закладку еще раз. Курсор установится на закладке на п.1 статьи 17. Нажмите кнопку в тре​тий раз. На экране появится сообщение «ЗАКЛАДОК БОЛЬШЕ НЕТ. НАЙТИ ПЕРВУЮ?» Нажмите кнопку Нет.
11. При помощи комбинации клавиш [Shift]-[F8] можно полу​чить список закладок в данном документе и, выбрав нужную, бы​стро перейти к ней. Нажмите клавишу [Ноmе] для перехода в начало текста. Нажмите клавишу [Shift] и, удерживая ее нажатой, нажмите клавишу [F8]. Появится окно с названиями закла​док, установленных в тексте: «Статья 17-1 и Статья 15 Конститу​ции РФ».
12. Дважды щелкнув мышью по названию закладки «Статья 17-1», попадете на закладку статьи 17.
Внимание! После выполнения задания удалите результаты своей работы в СПС.
Дополнительные задания
	Решаемая проблема
	Задание

	Поиск справочной 
информации 
	Найти индекс инфляции за последний год. Скопировать значение индекса инфляции за последние два квартала в файл «Результаты работы» 

	Поиск справочной 
информации 
	Найти значение минимального размера оплаты труда в РФ. Скопировать его в файл «Результаты работы» 

	Создание папки и сохранение в ней найденных в результате поиска документов 
	Найти документы, принятые позже 12 марта 2003 г., в которых встречаются словосочета​ния «Административная ответственность» или «Материальная ответственность» и сохранить найденные документы в папке «Ответственность» 

	Поиск документа, закладки в тексте документа, сохранение в папке 
	Найти закон «О местном самоуправлении в РФ» и поставить закладку на гл. 6. Сохра​нить найденный закон в папке «Законы» 

	Работа с папкой «Документы на контроле»
	Используя свойство вычитания документов папки «Документы на контроле», найти все приказы МНС России за первый и четвертый кварталы 2002 г. и сохранить их в созданной папке «МНС» 


