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Практические занятия – одна из важнейших форм обучения студентов. Она способствует более глубокому усвоению изучаемой дисциплины, прививает навыки правильного толкования и применения информационных технологий и правовых норм, способствует закреплению знаний, полученных студентами при чтении преподавателем лекций и в процессе самостоятельной работы над изучением нормативного материала и рекомендуемой литературы.
Успех занятия, его эффективность могут принести пользу лишь тогда, когда студент тщательно готовится к ним. Готовясь к занятиям, студент должен продумать круг вопросов, подлежащих обсуждению или решению на практическом занятии, изучить все рекомендуемые источники. Работа, как правило, основывается на обобщении изученного студентом теоретического материала и дальнейшего его практического осмысления.
 Готовясь к занятиям, студент должен сделать необходимые записи для выполнения задания и составить опорный конспект. Если к практическому занятию в методических указаниях содержится предложение решить задачу, то решение должно быть составлено в электронном виде. Лишь развернутый мотивированный ответ со ссылкой на нормативный правовой акт с указанием наименования, даты принятия, номера и (или) пункта статьи будет свидетельствовать, что студент выполнил задание.
В конце практического занятия выставляется оценка. Её получают те студенты, которые посещали занятия. В результате выполнения всех заданий, предложенных в практических работах, студент должен получить документ, условно названный «Отчет по практической работе», в котором должны наглядно просматриваться все операции над информацией текстовой, числовой или графической структуры, предусмотренные порядком выполнения практических  работ, начиная с ввода исходного текста, и заканчивая распечаткой конечного документа. Студенты, не явившиеся на занятие, независимо от причины неявки, а так же студенты получившие на практическом занятии неудовлетворительную оценку обязательно должны пройти индивидуальное собеседование по пропущенной теме и представить отчет, решение задач в электронном виде в назначенный преподавателем срок.
В ходе подготовки к практическому занятию студентам рекомендуется:
· чтение текста по курсу учебной дисциплины (учебника, статьи периодического издания);
· составление плана текста;
· графическое изображение структуры текста;
· конспектирование текста;
· выписка из текста;
· работа с нормативными правовыми актами, со словарями и справочниками; работа с электронными информационными ресурсами и ресурсами сети Интернет.
[bookmark: _Toc462060493]
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Работа выполненная студентом на практическом занятии, может быть оценена преподавателем по 5-ти бальной шкале, руководствуясь следующими критериями.
Оценка «отлично» выставляется за работу выполненную студентом на практическом занятии, в которой:
1. Представлено логичное содержание.
2. Отражена актуальность рассматриваемой темы, верно определены основные категории.
3. Решены и полностью выполнены все задания предусмотренные практической работой.
4. В заключении сформулированы развернутые, самостоятельные выводы по работе.
5. Работа оформлена в соответствии с разработанными в институте требованиями.
6. Работа выполнена в срок.

Оценка «хорошо» выставляется за работу выполненную студентом на практическом занятии, в которой:
1. Представлено логичное содержание. 
2. Раскрыта актуальность темы, верно определены цель и задачи.
3. Решены и выполнены все задания предусмотренные практической работой. В отдельных случаях студент не может полностью самостоятельно выполнить задание, недостаточно аргументирует свои действия при работе с программными средствами. 
4. В заключении сформулированы общие выводы.
5. Работа оформлена в соответствии с разработанными в институте требованиями. В ней отсутствуют орфографические и пунктуационные ошибки. Допустимы отдельные погрешности стиля.
6. Работа выполнена в срок.

Оценкой «удовлетворительно» оценивается работа выполненная студентом на практическом занятии, в которой:
1. Представлено логичное содержание.
2. Работа выполнена частично, большая половина заданий решена и оформлена, студент не сумел отразить собственной позиции при выполнении  практической работы.
3. В заключении сформулированы общие выводы.
4. Работа оформлена в соответствии с разработанными в институте требованиями, в ней имеются орфографические и пунктуационные ошибки, погрешности стиля.
5. Работа выполнена в срок.

Оценкой «неудовлетворительно» оценивается работа, в которой большая часть требований, предъявляемых к подобного рода работам не выполнена.
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Основные сведения о дисциплине 
(таблица раздела 4.3 Рабочей программы) 

Таблица 1 – Практические занятия 

	№ занятия
	№ раздела
	Тема
	Кол-во часов

	1
	1, 3
	Информационно-справочные документы: создание, редактирование, реквизиты
	2

	2
	1,3
	Обработка информации при помощи электронных таблиц
	2

	3
	3
	Хранение информации и обработка в информационных системах и базах данных
	2

	4
	4
	СПС «Консультант плюс»: поисковые возможности, карточка поиска
	2

	5
	4
	Формирование собственной папки документов и системы закладок на заданную тему с помощью «Консультант плюс» Особенности работы с отдельными разделами СПС «Консультант плюс»
	2

	6
	5
	Поиск и работа с правовыми ресурсами в сети Интернет
	2

	7
	5
	Коммуникационные технологии. Создание веб-ресурса
	2

	8
	1,6
	Создание и оформление электронных презентаций: линейной структуры и при помощи гиперссылок 
	2

	
	
	Итого:
	16
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Цель: Изучение информационной технологии создания, сохранения и подготовки к печати документов Microsoft Word.

Задание №1. Оформить приглашение по образцу:
Образец задания

	ПРИГЛАШЕНИЕ

Уважаемый
господин Алексей Викторович Антонов!
Приглашаем Вас на научную конференцию «Новые информационные технологии в юриспруденции, экономике и управлении».
Конференция состоится 25 декабря 2016 г. в 10.00 в конференц-зале Бузулукского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ.
Ученый секретарь
Д.А. Дамдинова




Задание №2. Оформить докладную записку по образцу:
Образец задания

	Сектор аналитики и экспертизы Н.С. Петрову

	
	Директору Центра ГАНЛ



ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
01.05.2016
Сектор не может завершить в установленные сроки экспертизу проекта маркетингового исследования фирмы «Астра-Н» в связи с отсутствием полных сведений о финансовом состоянии фирмы.
Прошу дать указания сектору технической документации предоставить полные сведения по данной фирме.
Приложение: протокол о некомплектности технической документации фирмы «Астра-Н».

	Руководитель сектора аналитики и экспертизы
	
	
М.П. Смелов

	
	(подпись)
	





Задание №3. Оформить рекламное письмо по образцу:
Образец задания

	МЕЖДУНАРОДНЫЙ
ИНСТИТУТ
«РАБОТА И УПРАВЛЕНИЕ»

	INTERNATIONAL
INSTITUTE
“WORK & MANAGEMENT”


	Россия, 128564, Москва,
Ленинский пр., 457, офис 567
Тел./факс (095) 273-4545
	Office 567,
457, Leninsky pr., Moscow, 128564, Russia phone/fax (095) 273-4545


РУКОВОДИТЕЛЯМ
ФИРМ, ПРЕДПРИЯТИЙ, БАНКОВ
И СТРАХОВЫХ КОМПАНИЙ

Международный институт «Работа и управление» предлагает вашему вниманию и вниманию ваших сотрудников программу «Имидж фирмы и управляющий персонал».
Цель программы. Формирование положительного имиджа фирмы: приобретение сотрудниками фирмы коммуникативных и этикетных навыков.
Продолжительность курса – 20 ч.
Предлагаемая тематика.
1. Психология делового общения.
2. Деловой этикет.
3. Культура внешнего вида персонала фирмы.
В реализации проекта участвуют опытные психологи, культурологи, медики, визажисты, модельеры.
По окончании обучения слушателям выдается удостоверение Международного института «Работа и управление» по программе повышения квалификации.
Надеемся на плодотворное сотрудничество, понимая исключительную важность и актуальность предлагаемой нами тематики.

	Ректор 

	
	Е.В. Добрынина

	
	(подпись)
	





Задание №4. Создать справку личного характера
Образец задания

ОАО «Торгтехника»
СПРАВКА
01.10.2016 № 45
Бузулук

Миронова Лариса Петровна работает в должности ведущего специалиста ОАО «Торгтехника».
Должностной оклад – 5450 руб.
Справка выдана для предоставления по месту требования.

	Начальник отдела кадров
	
	Т. В. Смирнова

	
	(подпись)
	



Задание №5. Создать краткий протокол.
Образец задания

ОАО «Торгтехника»
ПРОТОКОЛ
01.10.2016 № 29
заседания Совета директоров
Председатель – А.С. Горин
Секретарь – Н.Т. Иванова
Присутствовали: 7 человек (список прилагается)
Приглашенные: заместитель директора Книжной палаты Н.Д. Стрелков.
РАССМОТРЕННЫЕ ВОПРОСЫ:
1.Организационные вопросы.
2.О проекте иллюстрированного издания о деятельности фирмы.
ПРИНЯТЫЕ РЕШЕНИЯ:
1.А. Д. Семенову подготовить проект штатного расписания на2016 г.
2.Поручить члену научно-информационной комиссии К.С. Тимофееву согласовать проект издания с Книжной палатой.

	Председатель
	
	А.С. Горин

	
	(подпись)
	

	Секретарь
	
	Н.Т. Иванова

	
	(подпись)
	



Задание №6. Создать акт о списании имущества.
Образец задания

	ООО «Прок-99»
АКТ
03.11.2016 № 87
Бузулук
О списании имущества

	УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор
_____________И.В. Владимиров
05.11.2017



Основание: приказ генерального директора ООО «Прок-99» от 31.09.2016 № 51 «О проведении инвентаризации».

Составлен комиссией в составе:
Председатель – финансовый директор М.С. Товбин
Члены комиссии: 1) главный бухгалтер Т.В. Толстова
2) начальник отдела снабжения Э.Н. Агарков
Присутствовали: кладовщик Г.Н. Висленко

В период с 26.10.2005 по 03.11.2005 комиссия провела работу по установлению непригодности для дальнейшего использования электроинструмента.
Комиссия установила: согласно прилагаемому к акту перечню подлежит списанию электроинструмент в связи с непригодностью его использования.

Акт составлен в трех экземплярах:
1-й экз. – в бухгалтерию,
2-й экз. – в отдел снабжения,
3-й экз. – в дело № 1–13.
Приложение: на 3 л. В 1 экз.

	Председатель комиссии
	
	М.С. Товбин

	
	(подпись)
	

	Члены комиссии
	
	Т.В. Толстова

	
	(подпись)
	

	
	
	Э.Н. Агарков

	
	(подпись)
	

	С актом ознакомлены:
	
	Г.Н. Висленко

	
	(подпись)
	


03.11.2016


Задание №7. Оформите доверенность, как табулированный текст, на какое-либо лицо для получения зарплаты за январь-февраль 2016 г. по приведенному ниже образцу.
Образец задания

ДОВЕРЕННОСТЬ
Бузулук  «___»__________20__г.
Я, нижеподписавшийся_______________________________________________
(фамилия, имя, отчество лица, дающего доверенность)
_____________________________________________________________
доверяю _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество лица, которому дается доверенность)
получить (получать) деньги ____________________________________
                                                  (причитающиеся мне или в сумме)
в _____________________ паспорту серии_____№ _________________
                           где
и за меня подписаться в получении денег. 
(Подпись)
Настоящая доверенность действительна в течение ______со дня выдачи.

Наименование организации
«___»__________20__г.
Настоящая доверенность удостоверена мною ______________________
                                                                                          (ФИО, должность)
_____________________________________________________________
Доверенность подписана _______________________________________
                                                             (фамилия, имя, отчество лица, дающего доверенность)
в моем присутствии личность доверителя установлена.
Зарегистрировано в журнале учета №____________________________
(Подпись)


Задание №8. Создать процессуальный документ
1. Найти образец процессуального документа в СПС Консультант Плюс или сети Интернет, скопировать его и вставить в свою работу на новую страничку выполнив разрыв страницы (Вставка – Страницы – Разрыв страницы). 
2. Заполнить данный документ в соответствии с правилами делопроизводства и нормативно – правовой базы.
Таблица 2 – Варианты задания
	№ варианта
	Процессуальный документ

	1
	Заявление об обеспечение доказательств.

	2
	Заявление об отводе судьи.

	3
	Заявление о пересмотре заочного решения.

	4
	Жалобу на отказ в регистрации по месту жительства.

	5
	Жалобу на отказ в регистрации автотранспортного средства и возмещении ущерба.  

	6
	Исковое заявление о восстановлении на работе и оплате времени вынужденного прогула.

	7
	Исковое заявление об определение долей в домовладении.

	8
	Исковое заявление о возмещении убытков, причиненных изъятием земли.

	9
	Исковое заявление о признании брака недействительным.

	0
	Исковое заявление об уменьшение размера алиментов.



КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Как настроить размер и ориентацию бумаги документа MS Word?
2. Какие параметры выравнивания абзаца вы знаете?
3. Как установить размер шрифта?
4. Как создать нумерованный или маркированный список?
5. Как установить шрифт, размер и цвет текста в набираемом документе?
6. На какой вкладке Microsoft Word находится форматирование абзаца?
7. Как создаётся табулированный текс?
[bookmark: _Toc304924626]

[bookmark: _Toc304924627]
 
[bookmark: _Toc21870449]Практическое занятие «Обработка информации при помощи электронных таблиц»

[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Цель: изучить возможности применения формул для выполнения расчётов при представлении данных в табличном виде; приобрести опыт работы с мастером функций Microsoft Excel; получить навыки создания и редактирования диаграмм, закрепления навыков работы с абсолютной и относительной адресации ячеек средствами Microsoft Excel.

Функции вводятся через Мастер функций [image: ]. Информацию по использованию любой из заданных функций получить с помощью справочной системы Microsoft Excel.Применять различные форматы ввода данных (Формат – Ячеек). Каждое задание выполнять на новом листе книги. Листы подписать номером задания.

Задание №1. Создать таблицу для расчёта стоимости проката товара. Пример представлен в таблице 3.

Таблица 3 – Расчет стоимости проката
	Название товара
	Дата выдачи
	Дата возврата
	Продолжительность проката
	Стоимость проката за сутки
	Сумма  к оплате

	Телевизор
	12.03.09
	22.03.09
	
	300р.
	

	Холодильник
	10.05.09
	10.05.10
	
	650р.
	

	Магнитофон
	17.04.09
	17.07.08
	
	150р.
	

	Радиоприёмник
	22.12.08
	8.01.09
	
	25р.
	



Задание №2. Пользуясь расписанием движения поездов, рассчитать продолжительность поездки на каждом составе. Пример представлен в таблице 4.

Таблица 4 – Движение поездов
	№ поезда
	Маршрут
	Время отправления
	Время прибытия
	Продолжительность поездки

	1
	Минск -Москва
	20:40
	6:23
	

	52
	Минск – Санкт-Петербург
	16:42
	8:33
	

	197
	Калининград - Москва
	10:46
	23:54
	



Задание №3. Используя функцию округления ОКРУГЛ, ОКРУГЛВВЕРХ, ОКРУГЛВНИЗ округлить число 537,485 до целого, до десятков в большую сторону, до десятков в меньшую сторону, до десятых по правилам округления.

Задание №4. Составить таблицу успеваемости студентов в соответствии с таблицей 5. Для расчётов использовать функции СЧЕТЕСЛИ, СЧЕТЗ.

Таблица 5 – Успеваемость студентов
	Фамилия, инициалы
	Предмет
	Средний балл
	Количество сданных экзаменов
	Количество оценок  «отлично»
	Количество оценок «хорошо»
	Количество оценок «удовлетворительно»

	
	Математика
	Физика
	Информатика
	
	
	
	
	

	Андреев А.П.
	3
	5
	5
	
	
	
	
	

	Борисов Б.А.
	4
	
	5
	
	
	
	
	

	Владимиров В.Б.
	
	5
	5
	
	
	
	
	

	Григорьев Г.В.
	5
	
	5
	
	
	
	
	

	Дмитриев Д.М.
	4
	4
	4
	
	
	
	
	

	Егоров Е.Л.
	
	4
	4
	
	
	
	
	

	Иванов И.И.
	4
	3
	5
	
	
	
	
	



Задание №5. Рассчитать предложенную таблицу 6. Фамилии сотрудников, стаж работы, оклад ввести самостоятельно, записей не менее 15. Премия рассчитывается по формуле: 


В MS Excel для вычисления премии используется формула: =ЕСЛИ(С2>10;0,8*D2;0), начисления вычисляем по формуле: =D2+E2, где С2 – стаж работы, D2- оклад, Е2 – премия.

Таблица 6 – Расчет
	№ п/п
	Сотрудники
	Стаж работы
	Оклад
	Премия
	Начислено

	1
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	



Задание №6. Используя функции MIN, ПОИСКПОЗ, ИНДЕКС по таблице 7 определить фамилию человека, имеющего наименьшую заработную плату.

Таблица 7 – Зарплата
	Фамилия, инициалы
	Заработная плата

	Андреев А.П.
	35000

	Борисов Б.А.
	24600

	Владимиров В.Б.
	56700

	Григорьев Г.В.
	41000

	Дмитриев Д.М.
	45000




Задание №7.
Порядок выполнения работы
1. Загрузить Microsoft Excel. Ввести данные из таблицы 8:

Таблица 8 – Поквартальные объемы продаж в 2015году
	 
	1кв
	2кв
	3кв
	4кв
	Всего за 2015
	Прогноз на 2016

	Продукт А
	18
	20
	26
	42
	106
	100

	Продукт В
	12
	14
	16
	30
	72
	100

	Продукт С
	16
	14
	26
	40
	96
	125

	Продукт D
	10
	20
	20
	30
	80
	50

	Итого
	56
	68
	88
	142
	354
	375

	Прогноз на 2016
	50
	100
	100
	125
	 
	 

	Прогноз на 2017
	125
	130
	130
	150
	 
	 


2.Построить с помощью Мастера диаграмм Гистограмму, на которой будут отображены поквартальные продажи Продукта А и Продукта D.
3.Модифицировать диаграмму:
Название диаграммы: «Поквартальные продажи». Шрифт Arial Суr, 16 пт, полужирный, цвет здесь и далее – любой.
Ось значений (Y). Название оси «Продажи, тыс. руб.», шрифт Arial Суr, 16 пт, полужирный. Цена основных делений – 5; деления – внутрь.
Ось категорий (X). Название оси «2017 год», шрифт Arial Суr, 16 пт, полужирный. Деления – отсутствуют.
Легенда. Размещение – вверху посередине. Заливка – прозрачная, рамка – невидимая.
Линии сетки – от оси Y, основные линии. Тип линии – пунктир.
Ряд данных, соответствующий Продукту А Тип заливки – узор «Диагональная штриховка».
Ряд данных, соответствующий Продукту В – цветная заливка.
Подписи данных – значение, шрифт Arial Суr, 16 пт, полужирный курсив.
Область диаграммы. Заливка – градиентная, два цвета, горизонтальная.
Если задание выполнено правильно, диаграмма приобретет следующий вид.
[image: ]

Задание №8.
Порядок выполнения работы
1. Построить с помощью Мастера диаграмм Гистограмму, на которой будут отображены общий объем продаж за 2015 год (по видам продукции) и прогноз на 2016 год. 
2. Модифицировать диаграмму:
Название диаграммы: «Объем продаж за 2017 год». Шрифт Arial Cyr, 16 пт, полужирный, цвет здесь и далее – любой.
Ось значений (Y). Название оси «Продажи, тыс. руб.», шрифт Arial Cyr, 16 пт, полужирный. Цена основных делений – 25; основные деления – внутрь.
Ось категорий (X). Шрифт Arial Cyr, 16 пт, полужирный. Деления – отсутствуют. Метки делений – внизу.
Легенда. Размещение – справа посередине. Заливка – прозрачная, рамка – невидимая.
Переименовать ряды данных в «Прогноз» и «Всего за год».
Изменить тип диаграммы для ряда данных «Прогноз». Тип диаграммы – график. Линия – отсутствует. Маркер – квадрат, размер 12 пт.
Добавить подписи данных для ряда данных «Прогноз». Тип подписи – значение, шрифт Arial Cyr, 16 пт, полужирный. Расположение подписи – выше маркера.
Ряд данных «Всего за год» – цветная заливка; граница обычная, с тенью.
Область диаграммы. Заливка – градиентная, два цвета, из левого верхнего угла.
Добавить к диаграмме текст: «Работу выполнил отдел маркетинга». Разместить текстовое поле в правом нижнем углу. Цвет заливки – контрастирующий с заливкой Области диаграммы.
[image: ]

Задание №9.
Порядок выполнения работы
1. Построить с помощью Мастера диаграмм График, на котором будет отображен поквартальный прогноз общего объема продаж на 2016 год. Разместить диаграмму на отдельном листе «Диаграмма 3».
2. Модифицировать диаграмму:
Название диаграммы: «Прогноз продаж на 2015 – 2016 годы». Разместить заголовок в две строки. Шрифт Arial Cyr, 16 пт, полужирный, цвет здесь и далее – любой. 
Ось значений (Y). Название оси «Объем продаж, тыс. руб.», шрифт Arial Cyr, 16 пт., полужирный. Цена основных делений – 25, минимальное значение – 25; основные деления – наружу.
Ось категорий (X). Шрифт Arial Cyr, 16 пт, полужирный. Основные деления – наружу. Метки делений – внизу. Отменить пересечение с осью Y (значений) между категориями.
Легенда – отсутствует.
Форматировать ряд данных: Линия графика – яркого цвета, широкая. Маркеры – круглые, 10 пт, контрастного цвета, с тенью.
Добавить подписи данных. Тип подписи – значение, шрифт Arial Cyr, 16 пт, полужирный. Расположение подписи – выше маркера.
Продолжить ряд «Прогноз», добавив данные из строки «Прогноз на 2016 год» и строки заголовков. По оси X категорий подписи должны повториться (1 кв., 2 кв., 3 кв., 4 кв.).
Изменить часть линии графика, соответствующую прогнозу на 2016 год: маркеры – отсутствуют, тип линии – пунктир, подписи данных на этом участке графика отсутствуют.
Добавить под осью X пояснительный текст: «2015 год» и «2016 год».
С помощью инструмента Автофигуры добавить на диаграмму графический элемент (выноску) – подпись к прогнозу на 2016 год «Прогноз на следующий год».
Добавить на диаграмму текстовое поле с пояснительным текстом: «Работу выполнил <Фамилия>».
Изменить заливку Области диаграммы: заливка – градиентная, два цвета, горизонтальная.

[image: ]

Задание №10.
Порядок выполнения работы
1. Построить с помощью Мастера диаграмм объемную Круговую диаграмму, на которой будут отображены суммарные продажи для разных типов продукции. Разместить диаграмму на отдельном листе.
2. Модифицировать диаграмму:
Название диаграммы: «Объем продаж в 2016 году». Шрифт Arial Cyr, 18 пт, полужирный, цвет здесь и далее – любой. 
Легенда отсутствует.
Добавить Подписи данных – категория и доля, шрифт Arial Cyr, 18 пт, полужирный. Включить линии выноски.
Вытащить мышью сектор диаграммы, соответствующий объему продаж Продукта В.
Изменить формат трехмерной проекции, установив возвышение (25) и поворот (90).
Изменить Область диаграммы. Установить градиентную заливку, в два цвета, из центра.

[image: ]




Задание №11.
1. Создать таблицу 9 «Изменение курса валют» Заполнить ячейки произвольными данными.

Таблица 9 – Изменение курса валют
	Дата
	01.09.2015
	01.10.2015
	01.11.2015
	01.12.2015
	01.01.2016
	01.02.2016

	Виды валют
	
	
	
	
	
	

	Доллар США
	
	
	
	
	
	

	Евро
	
	
	
	
	
	

	Немецкая марка
	
	
	
	
	
	



2. Построить на одной диаграмме два линейных графика по данной таблице.
3. Оформить их заголовками, обозначениями, метками и т.д.
4. Заменить линейные графики на столбиковые. Используя линию тренда, построить прогноз изменения курса для ЕВРО на два месяца вперед.

[bookmark: _Toc304924629]КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Графические возможности MS Excel.
2. Какие типы диаграмм позволяет использовать Microsoft Excel?
3. Из каких объектов состоит диаграмма в Microsoft Excel?
4. Что является исходными данными для диаграмм в Microsoft Excel?
5. Сколько рядов отображает круговая диаграмма?
6. Позволяет ли Microsoft Excel строить трехмерные поверхности?
7. Как осуществляется форматирование диаграммы?
8. Можно ли изменить тип диаграммы на построенной диаграмме? Если да, то как?
9. Что такое линия тренда? 
10. Как построить линию тренда?
11. Какие типы данных может содержать ячейка в таблице MS Excel?
12. Как осуществить форматирование ячейки в MS Excel?
13. Как работает Мастер функций в MS Excel?
14. Как найти справку по встроенной функции в MS Excel?
15. В чем отличие между абсолютными и относительными ссылками в MS Excel?
16. Как в MS Excel записать абсолютную ссылку на ячейку?
17. Как в MS Excel записать относительную ссылку на ячейку?
18. Что может быть аргументом функции MS Excel?
19. Каким способом можно вызвать список категорий функций MS Excel?

 
[bookmark: _Toc21870450]Практическое занятие «Хранение информации и обработка в информационных системах и базах данных»

Цель: изучить возможности применения конструктора таблиц для создания таблиц базы данных; приобрести опыт работы с мастером в Microsoft Access; научится создавать подстановку в таблицах, создавать запросы формы и отчёты.

Задание №1. Создание таблиц базы данных
1. Запустите Microsoft Access. Создайте в своей папке новую базу данных с именем Туризм.
2. Создайте таблицу Сотрудники (Создание – Конструктор таблиц). Наименования и типы полей представлены в приведенной таблице 10. 

Таблица 10 – Поля для таблицы Сотрудники
	Имя поля
	Тип данных

	Код сотрудника
	Числовой

	ФИО
	Текстовый

	Должность
	Текстовый

	Дата найма
	Дата/Время

	Дата рождения
	Дата/Время

	Домашний телефон
	Текстовый

	Адрес
	Текстовый

	Размер оклада
	Числовой



3. Создайте Ключевое поле, [image: ]используя поле Код сотрудника.
4. Для поля Домашний телефон в Свойствах поля – Общие задайте маску, набрав, например, следующий шаблон 999-99-99.
5. Для поля Оклад задайте условие (Свойствах поля – Общие – Условие на значение), что он больше 5000, но не больше 10000. Для этого установите (>=5000) AND (<=10000). Предусмотрите выдачу сообщения при ошибке ввода данных (Свойствах поля – Общие – Сообщение об ошибке). 
6. Установите для Даты рождения и Даты найма маску ввода с помощью кнопки [image: ]Построить и Мастера масок. Используйте краткий формат даты.
7. Перейдите в режим просмотра таблицы командой Режим – Режим таблицы, сохранив ее структуру.
8. Введите около 10 разнообразных записей по своему усмотрению. Осуществите ввод заведомо некорректных данных для проверки работоспособности условия на значение. Обязательно должны быть сотрудники в должности Агент по туризму, не менее трёх.
9. Закройте окно таблицы Сотрудники, сохранив изменения.
10. Создайте с помощью Шаблонов таблиц новую таблицу Клиенты. Просмотрите список предлагаемых вам таблиц и выберите Контакты. Удалите или переименуйте не нужные поля. Наименования и типы полей представлены в приведенной таблице.

Таблица 11 – Поля для таблицы Клиенты
	Имя поля
	Тип данных

	Код клиента
	Числовой

	Название клиента
	Текстовый

	Контактное лицо
	Текстовый

	Телефон
	Текстовый

	Адрес
	Текстовый



11. Проверьте созданную структуру таблицы в режиме Конструктора.
12. В качестве Ключевого поля задайте Код Клиента.
13. Перейдите в Режим таблицы и заполните ее данными на 10 клиентов, не повторяя кодов.
14. Создайте в режиме Создание – Таблица таблицу Страны с полями.

Таблица 12 – Поля для таблицы Сотрудники
	Имя поля
	Тип данных

	Код тура
	Числовой

	Страна
	Текстовый

	Населённый пункт (Город)
	Текстовый



15. Перейдите в режим Конструктора, задайте Ключевое поле Код Тура.
16. В Режиме таблицы введите данные на все туры. Обязательно должны быть туры в Испанию.
17. Сохраните базу данных в своей папке.



Задание №2. Связи между таблицами
1.Откройте базу данных Туризм, содержащую три таблицы: Клиенты, Сотрудники и Страны.
2.Создайте в режиме Конструктора таблицу Договоры, которая должна иметь следующие поля:

Таблица 13 – Поля для таблицы Сотрудники
	Название поля
	Тип данных

	Номер договора
	Числовой

	Код клиента
	Числовой

	Код тура
	Числовой

	Дата начала тура
	Дата/Время

	Дата окончания тура
	Дата/Время

	Число туристов
	Числовой

	Цена тура
	Денежный

	Дата платежа
	Дата/Время

	Код сотрудника
	Числовой



[image: ]Поля Код сотрудника, Код клиента, Код тура являются полями подстановки. 
Для подстановки поля Кода сотрудника нужно в режиме Конструктора:
· в Типе данных поля Код сотрудника раскрыть список типов, выбрать Мастер подстановок и работать по шаблону;
· указать, что столбец подстановки получает свои значения из таблицы Сотрудники;
· выбрать поля Код сотрудника и Фамилия; не скрывать ключевое поле;
· пропустить порядок сортировки элементов списка;
· согласиться с предлагаемой подписью столбца подстановок Фамилия;
· сохранить таблицу с именем Договоры.
Аналогично для подстановки Кода клиента и Кода тура вызывается Мастер подстановок. При этом для Кода клиента нужно выбирать поля Код клиента и Название клиента из таблицы Клиенты, а для Кода тура – поля Код тура и Страна из таблицы Страны.
3. Перейдите в Режим таблицы и внесите 10 записей  в таблицу Договоры, используя поля подстановки.
4. Проанализируйте уже установленные при работе с Мастером подстановки связи в окне Схема данных (Работа с Базами данных –  Схема данных).
5. Просмотрите главную таблицу каждой связи (с помощью «+») и вызовите подчиненную таблицу для каждой записи.
6. Сохраните базу данных в своей папке. Сдайте работу преподавателю.

[bookmark: _Toc338444175][bookmark: _Toc416819373]Задание №3. Выполнить поиск по заданным условиям, создание запросов

Вопросы, которые формируются средствами СУБД к одной или нескольким таблицам, называются запросами. Запросы позволяют:
· формировать сложные критерии для выбора записей из одной или нескольких таблиц;
· указывать поля, которые должны быть отображены для выбранных записей;
· редактировать группы записей, удовлетворяющих определенным критериям;
· выполнять вычисления с использованием выбранных данных.
[image: ]Ячейки первой строки бланка предназначены для отображения имен полей, включаемых в выборку, второй – имен таблиц, из которых выбираются поля (т.е. запрос может быть обращен сразу к нескольким таблицам), третьей – порядка сортировки полей в выборке (можно выбрать сортировку по возрастанию, по убыванию или в произвольном порядке), четвертой – разрешения на вывод на экран данного поля путем установки или снятия мышью соответствующего флажка V , пятой – установки условий (критериев) на вывод строк соответствующих полей. Для этих же целей служит и последняя строка. 
Исходно бланк запроса пуст. Для занесения конкретного поля в бланк необходимо перетащить его мышью (при нажатой левой клавише мыши).
Запуск запроса на выполнение осуществляется командами главного меню Создание – Конструктор запросов. Самое главное в запросе – возможность использования критериев выборки, которые вводятся в строку Условие отбора. Можно выделить следующие типы запросов на основе критериев выборки:
Выборка по строгому совпадению. В строку Условие отбора для определенного поля вводится одно из значений, существующих в таблице. Например, название конкретного товара или название фирмы, города.
Данные запросы можно параметризовать, т.е. вводить условия отбора в виде параметра при каждом запуске запроса, что устраняет необходимость предварительно его модификации. Для параметризации необходимо в строке Условие отбора вместо самого условия ввести текст приглашения на его ввод по формату [<текст приглашения>]. При запуске параметризованного запроса появляется диалоговое окно в котором пользователь должен ввести собственно условие отбора и нажать клавишу ОК. 
Выборка по строгому несовпадению. В этом случае в выборку отбираются все записи таблицы, кроме записей, содержащих значение, указанное в строке Условие отбора. Для реализации данного запроса перед значением вводится префикс Not или <>. 
Выборка по неточному совпадению. Для выборки записей в условиях неполноты знаний о требуемых значениях используется оператор Like <условие>. Само <условие> образуется следующими подстановочными символами: 
   ? - любой один символ;
*	– любое количество символов (0 – ∞);
#	– любая одна цифра;
[список_символов] – любой символ из списка; 
[!список_символов] – любой символ, не входящий в список;
В списке можно указывать сразу диапазон символов. Например, [Г-Л].
Примеры использования оператора Like в поле ФИО таблицы:
Like ?????????? – выбираются все, ФИО которых содержит 10 символов;
Like В????????? – выбираются все, ФИО которых содержит 10 символов и начинается на букву «В»:
Like В* – выбираются все, ФИО которых начинается на букву «В». Длина ФИО произвольная;
Like [ВД]* – выбираются, ФИО которых начинается на буквы «В» или «Д». Длина ФИО произвольная;
Like [B-M]* – выбираются, ФИО которых начинается на буквы от «В» до «М». Длина ФИО произвольная.
Выборка по диапазону. Для формирования данных условий выбора используются операторы сравнения >, >=, <, <= и <>. Операции сравнения могут связываться логическими операциями And (И) и Or (ИЛИ). Для этих же целей используется оператор диапазона Between <нижнее_значение> and <верхнее_значение>. Например, выбор книг стоимостью от 100 до 200 рублей может быть реализован через ввод в запросе условия в поле Стоимость в виде >=100 and <=200 или Between 100 and 200.
Запрос с вычислениями. Такой запрос позволяет получить дополнительную информацию в процессе выборки, например, стоимость всей партии товара при хранимой в таблице информации о количестве товара и стоимости единицы его продукции. Для этого в строку Поле пустого столбца заносят выражение для вычисления по следующему-формату:
<Название_формируемого_поля>:<выражение>.
В <выражении> можно использовать знаки арифметических операций, круглые скобки и имена полей в []. Например, стоимость партии можно вычислить по выражению Стоимость партии:[количество товара]*[стоимость единицы товара].

Порядок выполнения работы
Откройте базу данных Туризм и осуществите следующие действия, определив нужные таблицы.	

1.В режиме Конструктора запросов создайте и сохраните запрос на выборку: список всех путешествий в определенную страну (например, Испанию); 
Используйте поля Код тура, Дата начала тура, Число туристов из таблицы Договоры, а так же поля Страна, Населённый пункт (Город) из таблицы Страны.
Условие отбора создайте в поле Страна.

2.В режиме Конструктора запросов создайте и сохраните запрос на выборку: все туры, проданные в определённом году;
Используйте поля Код тура, Дата начала тура, из таблицы Договоры, поля Название клиента из таблицы Клиенты, а так же поле Страна, из таблицы Страны.
Условие отбора создайте в поле Дата начала тура.

3.В режиме Конструктора запросов создайте и сохраните запрос на выборку: список сотрудников, работающих с определённого года и раньше. Добавьте в запрос строку «Сортировка» и установите сортировку по фамилиям;
Нужные поля и соответствующие таблицы определить самостоятельно.
Условие отбора создайте в поле Дата найма.

4.В режиме Конструктора запросов создайте и сохраните запрос на выборку: сотрудники, фамилии которых с «И» по «Я»;
Нужные поля и соответствующие таблицы определить самостоятельно.
Условие отбора создайте в поле ФИО.

5.В режиме Конструктора запросов создайте и сохраните параметрический запрос: для выборки всех туров по названию страны.
Нужные поля и соответствующие таблицы можно взять из задания 1.
В условие отбора поля Страна создайте параметр по образцу: [Введите название страны]

6.В режиме Конструктора запросов создайте и сохраните параметрический запрос: по всем клиентам, оформившим договор в определённую страну и город.
Используйте поля Код тура, Дата начала тура, Число туристов из таблицы Договоры, поля Название клиента, Контактное лицо, Адрес из таблицы Клиенты, а так же поля Страна и Населённый пункт (Город), из таблицы Страны.
Условие отбора создайте в полях Страна, Населённый пункт (Город), используйте образец из задания 5.

7.В режиме Конструктора запросов создайте и сохраните запрос с вычисляемыми полями: создайте запрос для расчета ведомости заработной платы для сотрудников агентства, включив в нее следующие поля: ФИО, Размер оклада, Стаж, Надбавка, Налог, На руки.
Для поля Стаж нужно использовать формулу, построенную с помощью кнопки Построить, в которой учитывается сегодняшняя дата и Дата найма на работу:
Стаж: (Datе()-[Сотрудники]![Дата найма])\365
Для поля Надбавка нужно исходить из того, что она составляет 10% от Размера оклада, если Стаж меньше 5 лет, и 20% – если стаж больше 5 лет:
Надбавка:IIf([стаж]<10;0,1*[Сотрудники]![Размер оклада]; 0,2*[Сотрудники]! [Размер оклада])
Поле Налог рассчитывается как 13% от Размера оклада: 
Налог:[Сотрудники] ![Размер оклада] *0,13
Поле На руки рассчитывается как: Размер оклада + Надбавка -Налог. Создайте его самостоятельно. В результате выполнения запроса будет получена ведомость.




Задание №4. Создание формы в базе данных

Формы создаются для удобства ввода, просмотра, редактирования содержимого таблиц. Форма позволяет отобразить данные на экране в виде бланка, соответствующего входному документу. Чаще всего форма отображает содержимое только одной записи. 
Для перемещения по всему множеству записей таблицы можно использовать кнопки клавиатуры (PgUp – переход к следующей записи, PgDn – возврат к предыдущей записи, Home – переход к 1-й записи таблицы, End – переход к последней записи таблицы) или кнопки навигации в форме.

[image: ]

Использование форм имеет следующие преимущества:
·  возможность отображения содержимого таблиц в более естественном для человека виде;
·  возможность вычислений по каждой записи и отображения результатов;
·  возможность скрытия при просмотре части данных таблиц;
· возможность разрешения на модификацию данных только у части полей.
Форму можно создать в режиме автоформы, мастера или в режиме конструктора форм. Удобнее создать форму с помощью мастера, а последующую корректировку выполнить с помощью конструктора форм.

Порядок выполнения работы
1. Создание Автоформы
Откройте базу данных Туризм. Выберите таблицу Клиенты. Создайте для нее Автоформу (Создание – Форма). Оцените результаты.
Зарегистрируйте новые договоры, используя кнопку со звездочкой [image: ] введите 1 – 2 новые записи.
Просмотрите в таблице новые данные и закройте ее с сохранением.

2. Создание формы с помощью Мастера форм
Создайте с помощью Мастера форм (Создание – Мастер форм) новую форму Сотрудники для одноименной таблицы. Включите в нее все поля исходной таблицы.
Выберите внешний вид формы – В один столбец.
Завершите проектирование формы.
Перейдите в режим Конструктора. Вставьте Заголовок формы инструментом [image: ].
Измените мышью расположение и ширину полей заголовка и размещение данных. 
Добавьте любую картинку в заголовок инструментом [image: ].
Вернитесь в режим просмотра форм и оцените результаты. Добейтесь наилучших результатов размещения полей и заголовков формы.
Произведите сортировку данных по Дате начала тура. Для этого в режиме Форма установите курсор в это поле и через контекстное меню выполнить сортировку.
Сохраните созданную форму.
Сделайте формы для таблиц Туры и Договоры с различным размещением полей: ленточная/ в столбец. 
Создать форму с использованием Мастера диаграмм (Создание –  Другие формы – Сводная диаграмма), круговая объёмная для таблицы Договор по одному полю Размер оклада.  

Задание №5. Создать отчёты в базе данных

Отчёт – это документированный результат анализа информации, хранящейся в базе данных. Он предназначен прежде всего для печати. Создать отчёт можно переходом на вкладку Отчеты и выбрать любой способ создания отчёта (С помощью мастера или с помощью конструктора). 

Порядок выполнения работы
Откройте базу данных Туризм и осуществите следующие действия, определив нужные таблицы:
Создать Автоотчёт для таблицы Страны, используя команду Вставка – Автоотчёт.
Создать Отчёт с использованием Мастера отчётов для таблицы Сотрудники и Клиенты, установите произвольные параметры.

Задание №6 
1. Разработать структуру базовых таблиц (не менее трех) базы данных (смотри таблицу заданий к работе), удовлетворяющих требованиям целостности, непротиворечивости и неизбыточности. Такая структура базовых таблиц называется схемой данных. В таблицах в соответствии с типом данных, размещенных в каждом поле, определите наиболее подходящий тип для каждого поля. 
2. Создать структуры базовых таблиц, и наполнить их содержимым состоящим более чем из 8 записей. При создании структуры таблиц целесообразно задавать ключевые (уникальные) поля. Это поможет в дальнейшем для организации связей между таблицами. 
3. Создать запросы (результирующие таблицы): 
· запросы на выборку, содержащие условие или условия отбора (выборка нужных полей из одной или нескольких базовых таблиц); 
· запросы сортировки; 
· запросы с параметрами; 
· запросы, содержащие вычисляемые поля; 
· итоговые запросы.
(по одному каждого вида)
4. Создать удобные подчиненные формы на основе таблиц для ввода, редактирования и отображения данных. 
5. Создать удобные отчеты на основе созданных запросов. 
6. Создать главную кнопочную форму (меню) для навигации по БД. 
Разработку всех основных объектов базы данных (программного приложения) выполнить с помощью СУБД Microsoft Access. 

Таблица 14 – Тематика предметных областей
	№ варианта 
	Предметная область (база данных) 

	1
	Проектирование БД для работы нотариуса.

	2
	Проектирование БД для учета услуг, оказываемых учебным центром.

	3
	Проектирование БД коммерческого центра.

	4
	Проектирование БД юридической фирмы.

	5
	Проектирование БД для адвокатской конторы.





КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Какие варианты создания таблиц в MS Access вы знаете?
2. Что такое схема данных?
3. Какие типы данных используются в MS Access?
4. Как устанавливаются связи между таблицами в MS Access?
5. Как обеспечивается целостность данных в MS Access?
6. Какие типы запросов существуют в MS Access?
7. Как формируются условия отбора записей в запросе на выборку?
8. Опишите технологию создания вычисляемого поля.
9. Какие возможности предоставляет Построитель выражений?
10. Приведите примеры использования логических операций в условиях отбора?
11. Для чего используются формы в MS Access.
12. Как создать форму в MS Access?
13. Для чего используются отчеты в MS Access?
[bookmark: _Toc21870451]
Практическое занятие «СПС «Консультант плюс»: поисковые возможности, карточка поиска»

Цель: научиться использовать возможности справочно-правовой системы (СПС) Консультант Плюс для поиска и обработки правовой информации. Ознакомиться с СПС Консультант Плюс, используя справочную систему изучить поисковые возможности системы, закрепить навыки поиска документа.

Порядок выполнения работы
1.Открыть Консультант Плюс (Пуск – Выполнить – \\192.168.222.2 – папка consultant – CONS.EXE).
2. Ознакомьтесь с элементами окна Консультант Плюс и основными режимами работы в СПС, используя справочную систему:
– меню системы;
– панель инструментов;
– назначение и команды контекстного меню;
– порядок заполнения карточки поиска (карточки реквизитов) для оформления запроса на поиск документа.
3. Выполните контрольные примеры.
4. Выполните индивидуальные задания. Результаты поиска оформите в Microsoft Word:
– номер задания;
– решение;
– ответ.
5. Сохраните документ в своей папке.

КОНТРОЛЬНЫЕ ПРИМЕРЫ
I. Найдите письмо ФНС РФ от 02.05.2006 № ГВ-6-02/466 (<О разъяснениях по налогу на прибыль>) в следующих двух случаях:
1) если известен номер документа;
2) если известны дата принятия и орган, принявший этот документ.
Данный пример иллюстрирует поиск документа с использованием полей «Номер», «Принявший орган» и «Дата».
Варианты решения:
1-й случай:
1. Откройте Карточку поиска раздела «Законодательство». При необходимости очистите ее, нажав кнопку Очистить карточку.
2. Введите в поле Номер значение ГВ-6-02/466, выберите в списке нужный номер и нажмите кнопку Построить список.
3. В нижней части Карточки поиска будет указано, сколько документов из раздела «Законодательство» имеет данный номер, т.е. соответствует сделанному запросу.
4. Постройте список документов (F9).
2-й случай:
1. Откройте Карточку поиска раздела «Законодательство». При необходимости очистите ее с помощью кнопки Очистить карточку.
2. В поле Дата введите 02.05.2006 (нужная дата набирается без точек), затем нажмите кнопку Построить список.
3. Чтобы сократить список документов по запросу (см. информацию в нижней части Карточки поиска), в поле Принявший орган введите: ФНС, установите курсор в списке словаря на значение ФНС РФ и нажмите кнопку Построить список
4. Постройте список документов (F9).
Ответ:
Будет найдено Письмо ФНС РФ от 02.05.2006 № ГВ-6-02/466 <О разъяснениях по налогу на прибыль>.

II. Определите, меняется ли ИНН физического лица при изменении его места жительства?
Пример иллюстрирует поиск с использованием полей «Текст документа» и «Тематика», а также применение Универсального поиска по тексту.
Вариант решения:
1. Войдите в Карточку поиска раздела «Законодательство», при необходимости очистите ее, нажав кнопку Очистить карточку.
2. В поле Текст документа задайте: ИЗМЕНЕНИЕ МЕСТА ЖИТЕЛЬСТВА ИНН.
3. В поле Поиск по статусу выберите значение ВСЕ АКТЫ, КРОМЕ УТРАТИВШИХ СИЛУ И НЕ ВСТУПИВШИХ В СИЛУ.
4. Чтобы уменьшить список найденных документов (см. количество найденных документов в нижней части Карточки поиска), в поле Тема-
тика выберите рубрику УЧЕТ НАЛОГОПЛАТЕЛЬЩИКОВ.
5. Постройте список документов (F9).
6. Будет найден Приказ МНС РФ от 03.03.2004 № БГ-3-09/178 «Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц». Откройте его. Курсор установится на первый фрагмент текста, где встречаются указанные в поле «Текст документа» слова. Нажмите кнопку «Найти далее». Вы попадете на подпункт 3.8 пункта III Приложения 1 «Порядок и условия присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц», в котором сказано, что «Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) при изменении места жительства физического лица, а также при изменениях в сведениях о физическом лице не изменяется».
Выбираем Доп. информация о документе (находится с правой стороны).
Ответ:
Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) при изменении места жительства физического лица не изменяется.

III. Найдите в последнем номере журнала «Главбух» за 2006 год все статьи, посвященные налогу на прибыль организаций.
В примере иллюстрируется поиск с использованием полей «Налоги.
Взносы. Платежи», «Источник публикации» или поиск прессы и книг и
уточнение списка.
Варианты решения:
1-й вариант. Воспользуйтесь ссылкой «Пресса и книги» Стартового окна.
1. Щелкните мышью по ссылке «Пресса и книги» в Стартовом окне. В строке поиска словаря наберите ГЛАВБУХ, 2006, № 24 (последний в списке номеров данного журнала за 2006 год) и нажмите кнопку Построить список.
2. Уточните полученный список статей, выбрав те, которые посвящены налогу на прибыль организаций. Для этого нажмите кнопку «Искать в найденном», выберите для поиска поле «Налоги. Взносы. Платежи», укажите значение НАЛОГ НА ПРИБЫЛЬ ОРГАНИЗАЦИЙ.
2-й вариант. Используйте Карточку поиска раздела «Финансовые консультации».
1. Откройте Карточку поиска раздела «Финансовые консультации». При необходимости очистите ее.
2. В поле Налоги. Взносы. Платежи укажите: НАЛОГ НА ПРИБЫЛЬ ОРГАНИЗАЦИЙ.
3. В поле Источник публикации выберите название издания:
ГЛАВБУХ, 2006, № 24 (последний в списке номеров данного журнала за 2006 год).
4. Постройте список документов (F9).
Ответ:
В 24 номере журнала «Главбух» за 2006 год найдены все статьи, посвященные налогу на прибыль организаций.

IV. Выясните, каков в настоящее время тариф страховых взносов на обязательное пенсионное страхование для страхователей, производящих выплаты гражданам 1986 года рождения, занятым на производстве.
Пример иллюстрирует поиск справочной информации.
Вариант решения:
1. Выберите вкладку Справочная информация в Окне поиска или щелкните по ссылке Справочная информация в Стартовом окне.
2. В разделе Налоги и другие обязательные платежи щелкните по ссылке «Ставки налогов и других обязательных платежей, установленные федеральным законодательством».
3. В полученном списке выберите документ «Тарифы страховых взносов на обязательное пенсионное страхование» и откройте его текст.
4. Первой расположена таблица, содержащая информацию о тарифах страховых взносов для всех выступающих в качестве работодателей страхователей, за исключением выступающих в качестве работодателей организаций, занятых в производстве сельскохозяйственной продукции, родовых, семейных общин коренных малочисленных народов Севера, занимающихся традиционными отраслями хозяйствования, и крестьянских (фермерских) хозяйств. Ответ на интересующий нас вопрос содержится в столбцах с данными для лиц 1967 года рождения и моложе.
Ответ:
Найден документ, содержащий нужную информацию.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ
1. Найдите письмо Роструда от 30.04.2008 № 1027-6 «Исправление ошибок в трудовой книжке»
(Поиск документов с использованием полей Принявший орган, Дата).
2. Найдите Постановление Правления ПФ РФ от 02.08.2006 № 197п «Об утверждении порядка регистрации в территориальных органах ПФР страхователей, уплачивающих страховые взносы в Пенсионный фонд Российской Федерации в виде фиксированных платежей»
(Поиск с использованием поля Номер).
3. Найдите тарифы страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, действующие в настоящее время.
В примере иллюстрируется поиск с использованием Правового навигатора и переход по ссылкам.
4. Выясните, облагается ли НДС ввоз иностранной валюты на территорию Российской Федерации.
В примере иллюстрируется поиск по Правовому навигатору, свойство интерактивности оглавления.
5. Найдите в журнале «Главбух» за 2016 год статьи, посвященные амортизации основных средств (поиск с использованием полей «План счетов. Тематика», «Источник публикации» или поиск прессы и книг и уточнение списка).

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Что является структурной единицей информационного банка Консультант Плюс?
2. Что представляет собой карточка поиска?
3. Какие возможности имеет Правовой Навигатор?
4. На чем основан поиск документов в системе Консультант Плюс?
5. Какие два вида поиска различаются в системе Консультант Плюс?
6. Как осуществить очистку карточки поиска?




[bookmark: _Toc21870452]Практическое занятие «Формирование собственной папки документов и системы закладок на заданную тему с помощью «Консультант плюс» Особенности работы с отдельными разделами СПС «Консультант плюс»»

Цель: закрепить навыки поиска документа. Научиться использовать возможности справочно-правовой системы Консультант Плюс для создания папок и закладок.

Порядок выполнения работы
1. Открыть Консультант Плюс (Пуск – Выполнить – \\192.168.222.2 – папка consultant – CONS.EXE).
2. Выполните контрольные примеры.
3. Выполните индивидуальные задания.
Составляя подборку документов по правовой проблеме, вы можете действовать несколькими способами: искать документы с помощью Карточки поиска или воспользоваться Правовым навигатором. Если из полученной подборки наибольший интерес представляют не все, а лишь некоторые конкретные документы, полезно сохранить их отдельно, создав свою собственную папку документов. В любой момент ее можно дополнить другими документами. Например, это могут быть документы, полученные в ходе анализа связей внутри информационного массива.
Созданная вами папка документов готова для работы в любой момент, что существенно экономит время. Действительно, эти документы не нужно снова искать, ведь они могли быть получены «не за один шаг»: как в ходе поиска, так и в ходе анализа материалов.
Папки документов являются едиными для всего информационного массива. Это значит, что в одной папке можно хранить документы из любых разделов: и нормативные акты, и консультации, и формы документов и т.д. Папки можно объединять в группы, что сходно с привычным способом хранения файлов в компьютере.
В ходе анализа документов требуется тщательное изучение многих текстов. В этом случае будет удобно расставить в текстах Закладки, а потом обращаться сразу к ним, не просматривая документ вновь. К закладкам можно добавлять свои собственные комментарии, таким образом привязав их к контексту. Наконец, чтобы процитировать документ в своем материале, его можно перенести в Microsoft Word (весь или по частям).

КОНТРОЛЬНЫЕ ПРИМЕРЫ
Ситуация 1. Сохранение документов в папки и объединение папок
Требуется найти и сохранить информацию об обязательных платежах владельцев транспортных средств.
Хорошо известно следующее:
– введено обязательное страхование автогражданской ответственности;
– обязательной также является уплата транспортного налога.
Очевидно, что речь идет о двух не связанных между собой проблемах из разных областей права: страхование и налогообложение. Следовательно, необходим поиск документов в два этапа – сначала по «автогражданке», а затем – по транспортному налогу.
На каждом из этапов вы сохраните в системе Консультант Плюс документы в свои папки. Чтобы представить их в виде целостной подборки по обязательным платежам автовладельцев, подготовленные папки можно объединить в одну.

Шаг 1. Найдите документы по обязательному страхованию гражданской ответственности владельцев транспортных средств.
Основным документом, регулирующим вопросы обязательного страхования гражданской ответственности автовладельцев, является соответствующий закон.
Поэтому:
– Откройте раздел Законодательство.
– Приготовьте Карточку поиска. Убедитесь, что включен сквозной поиск по всем разделам.
– Укажите в поле Название документа: страхован*, гражданск*, ответственност*, транспортн*, соединив их условием И.
– Постройте список документов.
Поскольку поиск производился по всем разделам информационного массива, система представляет найденные документы в виде дерева списка.

Шаг 2. Сохраните выбранные документы по обязательному страхованию гражданской ответственности автовладельцев в свою папку в системе.
Выберите в дереве информационный банк ВерсияПроф и в списке документов установите курсор на искомый Федеральный закон от 25.04.2002 № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств».
Если у вас не установлен информационный банк ВерсияПроф, в дереве-списке будет указан один из доступных: Российское Законодательство, Нормативные Документы (системы КонсультантБухгалтер) или НалогиБухучет.
Теперь необходимо сохранить этот документ в папку в системе. Так как это ваша собственная папка, сначала ее нужно создать и дать ей имя.
Нажмите кнопку В папку. Нажмите кнопку Создать папку, затем наберите имя папки: Автогражданка и подтвердите сохранение в ней документа кнопкой ОК. Вы можете присвоить своей папке любое удобное для вас название.
Документ будет сохранен в указанную вами папку, а система вернется в дерево-список найденных документов.
Сохраните в папку Автогражданка все необходимые вам документы из других разделов (информационных банков). Установив курсор на название документа в списке, нажмите кнопку В папку. Затем установите курсор на название папки Автогражданка и подтвердите сохранение документа кнопкой ОК.
Вы можете сохранить в папку сразу несколько документов, предварительно отметив их в списке клавишей Insert. Вы можете сохранить в папку целую ветвь дерева-списка (все документы, найденные в конкретном информационном банке). Предварительно установите курсор на этот информационный банк и нажмите кнопку В папку.
Вы можете в любой момент обратиться к документам в своих папках. Нажмите на стрелку кнопки В папку и выберите Папки пользователя. Когда вы установите курсор на выбранную папку, в нижней части окна появится информация о структуре и количестве документов в папке. Дерево-список документов указанной папки появится на экране.
Чтобы удалить документ из папки, откройте папку, установите курсор на документ и нажмите клавишу Delete. Это же можно сделать и с помощью контекстного меню, вызываемого по правой кнопке мыши в списке или в тексте документа.

Шаг 3. Найдите документы, касающиеся транспортного налога, и поместите их в папку «Транспортный налог».
Воспользуйтесь Правовым навигатором. Откройте Правовой навигатор и наберите транспортный налог. Отметьте целиком группу понятий в левом столбце и постройте список документов.
В списке полученных документов находится, в частности, Налоговый кодекс РФ, часть 2. Открывая текст документа, вы попадете в ту статью, которая относится к выбранной вами группе понятий (с помощью кнопки Искать можно перейти последовательно ко всем статьям, относящимся к этой группе понятий).
Находясь в тексте документа, вы можете сохранить его в папку точно так же, как и из списка (используйте кнопку В папку).
Информацию о том, какие еще документы касаются транспортного налога (связаны с изучаемыми статьями), можно получить из примечаний к тексту документа и по значкам i на полях документа.
Выбранные таким образом документы, а также и сам НК РФ, часть вторую, поместите в папку «Транспортный налог». Действуйте, как описано в предыдущем шаге.

Шаг 4. Чтобы получить сводную подборку документов о платежах автовладельца, объедините папки «Автогражданка» и «Транспортный налог».
Выберите вкладку Папки в Окне поиска. Отметьте с помощью клавиши Insert папки «Автогражданка» и «Транспортный налог», которые вы будете объединять. Нажмите кнопку Операции.
Укажите операцию Объединение и нажмите кнопку Ok.
В результате этой операции на экране появится дерево-список документов обеих папок. Вы можете сохранить его целиком или после дополнительной проработки в папку «Платежи автовладельца».
Составлена подборка документов об обязательных платежах автовладельца, включающая документы по обязательному страхованию гражданской ответственности и по уплате транспортного налога.
С помощью поля «Папки документов» в Карточке поиска вы можете производить поиск документов в пределах конкретных папок. При этом вы можете указывать папки в Карточке поиска, связывая их логическими условиями «и», «или», «кроме». Вы можете создавать много уровневые папки (группы папок).

Ситуация 2. Закладки в документах
Необходимо быстро получить информацию о мерах ответственности за нарушение Правил дорожного движения (ПДД).
Известно, что указанная информация содержится в Кодексе об административных правонарушениях. Поэтому в тексте удобно поставить закладку, которая позволит моментально находить часто используемую информацию, не проводя каждый раз поиск документа и конкретного фрагмента внутри него.

Шаг 1. Найдите Кодекс об административных правонарушениях и соответствующую поставленному вопросу главу 12.
В Карточке поиска раздела Законодательство укажите в поле Вид документа кодекс, в поле Название документа (административн*); (правонарушен*), соединив их условием И (;). Построив список документов, откройте текст Кодекса об административных правонарушениях.
С помощью оглавления документа перейдите в текст главы 12 «Административные нарушения в области дорожного движения».

Шаг 2. Установите на главе 12 закладку.
Нажмите кнопку Закладка или клавишу F8. Назовите закладку, например, Ответственность за нарушение ПДД.
По умолчанию в качестве названия закладки система предлагает текст той строки документа, на которую вы ставите закладку.
Введите ваш комментарий к закладке. Например: Использовать при подготовке к судебному заседанию. Нажмите кнопку Ok.
Ваша закладка будет установлена в документе и отмечена на полях флажком. Как только вы подведете к флажку курсор мыши, на экране появится сохраненный вами комментарий к закладке.
Вводить комментарий к закладке не обязательно.
Вы можете отличить закладки с комментариями от закладок без комментариев по цвету флажка.
Теперь, чтобы найти информацию о мерах ответственности за нарушение Правил дорожного движения, вам достаточно перейти в список закладок. Это можно сделать по стрелке кнопки Закладка, либо открыв вкладку Закладки в Окне поиска.
Вы можете создать закладку или группу закладок (включив в нее близкие по смыслу закладки). Это удобно, так как вы можете объединять в одну группу закладки в документах разных разделов информационного массива. Вы можете создавать многоуровневые группы закладок.
Когда вы устанавливаете курсор на закладку, в нижней части окна появляется информация о документе, в котором эта закладка установлена. Таким образом, закладки из всех разделов информационного массива представлены вместе, что существенно повышает удобство их использования.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ
1. Составьте список, содержащий документы о ратификации Россией (и СССР) договоров с другими государствами об избежании двойного налогообложения. Сохраните его в папку. Найдите в списке Федеральный закон о ратификации соглашения об избежании двойного налогообложения, заключенный между Российской Федерацией и Литовской Республикой. Выясните, вступило ли соглашение в силу.
(Поиск с использованием поля Название документа, уточнение списка, переход по ссылкам, создание папок).
2. Найдите документы, в которых говорится о спорах, связанных с договором об ипотеке. Найденные документы поместите в папку Ипотека.
(Поиск с использованием поля Текст документа, создание папок).
3. Ваша организация решила заняться продажей детских товаров, и руководство попросило вас выяснить, реализация каких детских товаров облагается НДС по ставке 10%. Вы изучили соответствующую статью Налогового кодекса РФ, нашли нужный перечень и увидели, что часть предполагаемых к реализации вашей организацией товаров входит в этот перечень, а часть, в частности портфели, – нет. Подготовьте для руководителя требуемый перечень товаров в виде закладки на соответствующий фрагмент Налогового кодекса РФ со своим комментарием, где обратите внимание руководства на то, что портфели в указанный перечень не входят.
4. Определите общее количество рабочего времени (в часах) в 2016 году при 40-часовой рабочей неделе.
(Поиск справочной информации, создание закладки с комментариями).
5. Определите, какие документы должен предоставить налогоплательщик для подтверждения права на имущественный налоговый вычет по налогу на доходы физических лиц в сумме, израсходованной на приобретение квартиры. Известно, что данный вопрос регулируется второй частью Налогового кодекса РФ.
(Поиск фрагмента текста, создание закладки с комментариями).
6. Определите минимальный размер оплаты труда, действующий в текущем месяце.
(Поиск справочной информации, создание закладки с комментариями).


Порядок выполнения работы
1. Открыть Консультант Плюс (Пуск – Выполнить – \\192.168.222.2 – папка consultant – CONS.EXE).
2. Выполните контрольные примеры.
3. Выполните индивидуальные задания.
Как правило, для принятия грамотного, выверенного решения необходимо оценить максимум возможных вариантов и изучить целый ряд документов. Прежде всего анализ документов подразумевает тщательное изучение текстов. Помимо знакомства непосредственно с текстами, важно проанализировать связи документа с другими документами информационного массива.
Существуют очевидные связи – это упоминания в тексте изучаемого документа других документов. Эти связи представлены в виде Прямых ссылок.
Кроме очевидных связей документа, представленных в виде прямых ссылок, существуют и «скрытые» связи. Например, в нормативном акте содержится правовая норма. Для ее грамотного применения всегда важно и полезно знать комментарии к тексту, ознакомиться с судебными решениями и консультационными материалами. Эта информация поможет детально рассмотреть каждый из возможных вариантов решения правовой проблемы, получить представление о последствиях того или иного решения вопроса.
Каким образом можно найти все нормативные акты, консультации, комментарии и судебные решения, упоминающие изучаемый документ или его отдельную статью?
В справочно-правовой системе Консультант Плюс предусмотрен удобный инструмент представления «скрытых» связей – обратные ссылки. В виде Обратных ссылок представлены «скрытые» связи конкретного документа с информационным массивом, а способы отображения обратных ссылок в документе настолько гибки, что вы можете не только видеть все связи документа, но и выделить из них действительно важные и полезные.
Итак, вы изучите:
– способы отображения связей документа с другими документами информационного массива;
– построение всех связей к документу или к его фрагменту в виде дерева связей;
– отображение связей в зависимости от их важности;
– сортировку связей по типу юридической взаимосвязи.


КОНТРОЛЬНЫЕ ПРИМЕРЫ
Обычно анализ правовой проблемы проводится на базе составленной подборки документов. Так как среди них имеется несколько нормативных документов, разумно начинать анализ с самого главного из них (например, c кодекса или федерального закона).
Найдите Налоговый кодекс РФ, часть первую (Вид документа: кодекс, Название документа: налог*). Откройте текст документа.
Ситуация 1. Отображение связей к документу. Типизация связей Требуется определить ответственность за неуплату налога.

Шаг 1. Ознакомьтесь с важнейшими связями к документу.
Известно, что такая ответственность установлена ст. 122 НК РФ (если номер статьи был неизвестен, ее можно было бы найти в оглавлении по слову «неуплат», а затем перейти в текст).
С помощью оглавления перейдите в ст. 122 НК РФ.
Важнейшие связи, которые необходимо учитывать при применении ст. 122, указаны в тексте документа в виде примечаний i . Итак, в Примечаниях в тексте документа отражена информация о важнейших связях с другими документами информационного массива (в которых упоминается изучаемый документ). Эти связи содержатся в других документах информационного массива в виде прямых упоминаний изучаемого документа. Эти связи были бы «скрытыми», если бы вы читали документ, взятый не из Консультант Плюс. Однако с помощью примечаний вы обратите внимание на важнейшие связи и сможете перейти в указанные документы.
Связи считаются Важнейшими и указываются в примечаниях, если речь идет о документах, содержащих сведения:
– об отмене частей анализируемого документа;
– об изменении текста документа (создании новой редакции);
– об изменении действия частей документа;
– о судебных решениях по применению частей документа;
– об официальных разъяснениях по применению частей документа;
– о фактической утрате силы частей документа.

Шаг 2. Ознакомьтесь с полезными связями к документу.
Дополнительная информация к изучаемой статье, которая также полезна, содержится в большом количестве документов информационного массива, и их число постоянно растет. Поэтому для удобства Значки, i информирующие о полезных связях, расположены на полях документа.
Полезные связи дают существенную информацию для понимания различных аспектов изучаемого вопроса.
Чтобы получить список полезных связей, нажмите на значок i на полях.
Перед вами появится структурированный список документов (дерево-список). В данном случае в списке будут представлены несколько писем МНС РФ, в которых идет речь о ст. 122 НК РФ.
Вы можете привычным образом изучать документы из списка полезных связей. Открывая текст, вы попадете на первое упоминание анализируемого документа. Все такие упоминания выделены цветом, а переходить по ним можно с помощью кнопки Искать.
В чем состоит разница между яркими и бледными значками?
БЛЕДНЫЙ ЗНАЧОК указывает на полезные связи только к абзацу, на полях которого он установлен.
ЯРКИЙ ЗНАЧОК позволяет получить все полезные связи к минимальной структурной единице документа (обычно это статья). В том числе все полезные связи, открываемые при нажатии всех бледных значков в пределах этой статьи.

Шаг 3. Постройте все связи ст. 122 НК РФ.
При самом детальном анализе правовой проблемы вам могут понадобиться все связи изучаемых документов. Очевидно, этих связей может быть много, особенно если изучаемый документ – основополагающий и велик по объему. Например, с НК РФ связаны тысячи документов. Поэтому вы можете получить все связи как к целому документу, так и к его фрагменту (статье).
Выделите текст ст. 122 НК РФ. Чтобы получить полную информацию обо всех документах, содержащих ссылки на ст. 122, нажмите кнопку Связи и подтвердите построение связей к выделенному фрагменту.
Так как количество связей велико и они «тянутся» из разных разделов информационного массива, список связанных документов представлен в виде дерева связей. Дерево связей показывает все документы, связанные с изучаемым: важнейшие (указанные также в примечаниях), полезные и остальные. Связи представлены в виде структурированного списка и при этом отсортированы по:
– типу юридической взаимосвязи (изменен, разъяснен, дополнительная информация, упоминается и т.д.);
– разделам и информационным банкам.
Дерево связей, как и дерево-список документов, состоит их двух колонок. В левой колонке представлена структура связей (само дерево), а в правой – непосредственно список документов. По мере перемещения курсора по ветвям дерева в левой части в правой появляется список документов выбранной ветви.
Из дерева связей вам могут понадобиться для анализа не все документы. Чтобы в следующий раз не выбирать их снова, имеет смысл сохранить выбранные документы (или целую ветвь дерева связей) в папки.

Ситуация 2. Документы на контроле
Найдите и поставьте на контроль Правила дорожного движения.
1. Откройте Карточку поиска раздела «Законодательство». При необходимости очистите ее с помощью кнопки Очистить карточку.
2. В поле Название документа задайте ПРАВИЛА ДОРОЖНОГО ДВИЖЕНИЯ.
3. Постройте список документов (F9).
4. В полученном списке найдите Постановление Правительства РФ от 23.10.1993 № 1090 «О Правилах дорожного движения» (вместе с «Основными положениями по допуску транспортных средств к эксплуатации и обязанности должностных лиц по обеспечению безопасности дорожного движения») и поставьте его на контроль. Для этого установите курсор на указанный документ, нажмите на кнопку Документы на контроле пиктографического меню и выберите вариант Поставить на контроль. Возле поставленного на контроль документа в списке документов появится значок Документ поставлен на контроль.
5. В дальнейшем при запуске системы Консультант Плюс следите за сообщениями об изменениях в документах.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ
1. Найдите материалы судебной практики по вопросу о сроках расчета с работником при его увольнении, основанных на ст. 140 Трудового кодекса РФ.
Пример иллюстрирует поиск кодекса, поиск фрагмента текста, изучение связей статьи документа и создание папки документов.
2. Юридическая консультация часто занимается наследственными делами, в связи с этим требуется постоянно отслеживать изменения в федеральном законодательстве, регулирующем вопросы наследования (только информационная база «Версия Проф»).
Пример иллюстрирует работу функции Документы на контроле.
3. Гражданин Н. получил от страховой компании по договору добровольного имущественного страхования компенсацию за разбитую машину. Определите, облагается ли эта сумма налогом на доходы физических лиц. Поставьте закладку, в комментарии укажите ответ на вопрос. Помимо нормативных актов посмотрите консультационные материалы по данному вопросу. Занесите соответствующие документы в папку.
В примере используется поиск по Правовому навигатору, изучение связей документа, создание папки документов.
	
КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Какое количество найденных документов желательно для формирования списка документов?
2. Какую кнопку или клавишу нужно нажать, чтобы перейти в сформированный список документов?
3. Что означает буква «i» на полях документа?
4. Как установить в документе закладку?
5. Можно ли создать группу закладок? Если да, то опишите алгоритм создания.
6. Как добавить комментарии к закладке?
7. Опишите алгоритм занесения документа в папку созданную в вкладке Избранное.
8. Какие возможности предлагает вкладка Избранное?
9. 

10. В чем состоит разница между яркими и бледными значками в полезных связях?
11. Для кого предназначена СПС Консультант Плюс: ВерсияПроф?
12. Для кого предназначена СПС Консультант Плюс: Законодательство?
13. Для кого предназначен информационный правовой комплекс Консультант Плюс: Эксперт?
14. Для кого предназначена СПС Консультант Плюс: НалогиБухучёт?
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Практическое занятие «Поиск и работа с правовыми ресурсами в сети Интернет» 

Цель: изучение принципов организации поиска в сети Интернет и приобретение практических навыков составления поисковых запросов

Простые приемы поиска Web-страниц
Простые приемы поиска не предполагают использования мощных поисковых возможностей сети Интернет и основываются на знании принципов формирования символьных доменных имен и интуиции.
Поиск коммерческих Web-сайтов. Чтобы получить искомый адрес, к названию фирмы, предприятия, организации или простому  английскому существительному (ключевому слову) можно добавить домен  .com, подставить впереди www. Web-страницы, в адресе которых обозначен домен верхнего уровня .com., чаще всего содержат информацию на английском языке. 
Пример 1. Возьмем название фирмы SONY, добавим домен .com, а впереди www. – получим адрес Web-страницы фирмы SONY: www.sony.com. Аналогичным образом можно получить: 
www.cnn.com – всемирные новости CNN; 
www.mtv.com – музыкальные новости MTV; 
www.cosmopolitan.com – журнал COSMOPOLITAN. 
Если ввести ключевое слово в адресной строке браузера Интернет Explorer и нажать Ctrl+Enter, то обозреватель попробует перейти к точному URL-адресу, автоматически добавляя имя протокола и признак Web, например http://www. и домен верхнего уровня .com. Например, если набрать в адресной строке me и нажать Ctrl-Enter, то обозреватель Интернета попробует открыть Web-узел с адресом http://www.me.com. Если узел не открывается, значит, он не существует. 
Поиск по регионам. Для российского и других регионов приведенный выше прием остается в силе. В данном случае к ключевому слову добавляется домен верхнего уровня региона (двухбуквенный код страны), что дает адрес Web-страницы. Например, для поиска российских серверов к ключевому слову можно попробовать добавить домен .ru. 
Пример 2. Известно, что есть сервер www.audi.com. Можно попытаться найти его филиал в России, заменяя домен .com на домен .ru, – www.audi.ru. 
Поиск крупных учебных заведений. К названию или аббревиатуре учебного заведения добавляется домен .edu (в основном, для американского и европейского регионов), что, как правило, дает нужный адрес. 
Пример 3. Возьмем университет Oxford, добавим домен  .edu, а впереди www. – получим адрес Web-страницы университета Oxford: www.oxford.edu. 
Часто в адресе Web-страницы учебного заведения отсутствует домен .edu. Зарегистрированным доменом второго уровня (или псевдонимом домена) может быть сокращенное английское название учебного заведения. Для поиска российского учебного заведения можно взять его английскую аббревиатуру, например MSU (Moscow State University), добавить домен .ru – www.msu.ru – Московский государственный университет имени М.В. Ломоносова. 
Часто в адресе Web-страницы присутствует доменное имя поставщика услуг Интернет, на компьютере которого установлена данная Web-страница, например, www.kgtu.runnet.ru – адрес Красноярского государственного технического университета, где runnet.ru – доменное имя поставщика услуг Интернет. 
Многие страны имеют зарегистрированный домен второго уровня для учебных заведений. Например, для Великобритании – это домен AC (Academic). Любая Web-страница может иметь несколько адресов-псевдонимов, при обращении к которым пользователь попадает на одну и ту же Web-страницу. 
Например, для университета Oxford это адреса www.ox.ac.uk и www.oxford.edu. 
Прочий поиск Web-страниц. Можно манипулировать ключевыми словами и доменами верхнего уровня для поиска правительственных (.gov), военных (.mil) и других организаций (.org). Например, адрес Белого дома правительства США: www.whitehouse.gov 

Поисковые системы сети Интернет
В Интернете имеются мощные средства поиска любой информации: документов, изображений, программ, Web-страниц и т.д. Поиск осуществляется в так называемых поисковых системах, которые также называют поисковыми программами, поисковыми серверами, поисковыми машинами. Поисковых систем в Интернете множество. Наиболее известные системы поиска информации:
· Яndex (русскоязычная) http://www.yandex.ru
· Google (русскоязычная) https://www.google.ru
· Rambler (русскоязычная) http://www.rambler.ru
· Bing (англоязычная) https://www.bing.com
· Aol (англоязычная) https://www.aol.com
· Yahoo! (англоязычная) http://www.yahoo.com  
Поисковая система реализована в виде Web-страницы с обычным адресом, которая содержит так называемую строку для поиска и кнопку Поиск (Search), а также может содержать тематический каталог ресурсов, ссылки на популярные страницы и т.п. 
Для вызова поисковой системы необходимо ввести в адресной строке обозревателя Интернета ее адрес. После загрузки поисковой системы в строке для поиска необходимо ввести запрос (query), который представляет собой строку текста (на любом языке), – ключевую фразу искомых документов в Интернете и щелкнуть кнопку Поиск. Для более эффективного поиска необходимо, чтобы запрос содержал слова или фразу, которые будут на искомой Web-странице или в искомом документе (их нужно «угадать»). Через некоторое время на экране появится список адресов Web-страниц, содержащий ссылки на искомые документы, которые, как правило, сопровождаются комментариями. Щелкнув ссылку, можно перейти к любому из найденных документов.
Практически все поисковые системы позволяют зарегистрировать страницу пользователя, размещенную в Интернете. Для этого на странице крупной поисковой системы, например, такой как Yahoo!, нужно вызвать режим регистрации и  ввести URL и описание своей страницы. Далее поисковая система распространит  вашу  регистрационную информацию на все другие крупные поисковые узлы, те, в свою очередь, на другие и т.д. Имеются также глобальные регистрационные серверы. 

Задание на практическую работу
1. Ознакомьтесь с теоретическими сведениями. 
2. Составьте адрес Web-сайта всемирно известной фирмы (Intel, IBM, Sony и т.д.) и откройте его в браузере установленном на вашем компьютере. Сохраните найденные Web-страницы в отдельной папке. 
3. Используя тот же прием и русский алфавит с учетом домена .РФ, перейдите на Web-сайт Министерства внутренних дел Российской Федерации и Министерство Юстиции Российской Федерации. Сохраните найденные Web-страницы в отдельной папке.
4. В каждой поисковой системе, рассмотренной в теоретической части практической работы, выполните несколько запросов, затрагивающие следующие вопросы:
1) проблемы правового статуса гражданина;
2) проблемы прав несовершеннолетних граждан в рамках гражданского и уголовного права;
3) проблемы вопросов регистрации юридических лиц;
4) проблемы компенсации морального вреда при нарушении неимущественных прав граждан;
5) проблемы аспектов института общей совместной собственности между супругами;
6) проблемы заключения договора через Интернет;
7) проблемы страхования автотранспортных средств;
8) проблемы заключения и использования договора строительного подряда;
9) проблемы семейного насилия в отношении людей старшего поколения;
10) применение смертной казни в России и за рубежом;
11) эвтаназия: за или против – в России и за рубежом;
12) отчет о состоянии гражданского общества в РФ за 2016 год (или любой интересующий год);
13) отчет о состоянии гражданского общества в Оренбургской области за 2016 год;
14) отчет Уполномоченного по правам человека в РФ за 2016 год;
15) отчет Уполномоченного по правам человека в Оренбургской области за 2016 год;
16) отчет Уполномоченного по правам ребенка в РФ за 2016 год;
17) отчет Уполномоченного по правам ребенка в Оренбургской области за 2016 год;
18) найти количество рассмотренных судами общей юрисдикции уголовных дел за последние пять лет;
19) найти количество рассмотренных судами общей юрисдикции гражданских дел за последние пять лет;
20) найти решение Европейского Суда по правам человека в отношении российских граждан за последние три года;
21) найти категории и количество дел рассмотренных арбитражными судами за последние пять лет;
22) найти данные о явке избирателей по выборам президента с 1996 года  по 2016 год;
23) найти данные о количестве голосов полученных кандидатами в президенты с 1996 года по 2016 год.
24) данные по лицам находящихся в розыске на территории РФ.
25) данные по лицам находящихся в розыске на территории Оренбургской области;
26) данные о количестве преступлений совершённых на территории РФ;
27) данные о количестве преступлений совершённых на территории Оренбургской области;
28) данные о количестве лиц совершивших преступление на территории Оренбургской области;
29) данные о количестве лиц осуждённых за совершение преступления на территории Оренбургской области;
30) данные о количестве лиц содержащихся в исправительных учреждениях на территории РФ;
31) данные о количестве лиц состоящих на учёте в уголовно-исполнительных инспекциях по Оренбургской области;
32) данные о количестве лиц состоящих на учёте в уголовно-исполнительных инспекциях по РФ.
Откройте найденные источники, оформите информацию в виде ответов на вопросы в документе Microsoft Word и сохраните в отдельной папке.
5. Опробуйте поиск по тематическим каталогам в поисковых системах Яндекс и Рамблер.
6. С помощью расширенного поиска на Яндексе сравните популярность следующих сайтов по количеству страниц, ссылающихся на них:
Президента и Правительства Российской Федерации;
Сервер системы Гарант;
Сервер системы Консультант Плюс.
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Сохраните найденные Web-страницы в отдельной папке. В текстовом документе Microsoft Word зафиксируйте количество ссылок на каждую из них за сутки, за 2 недели, за месяц. 
7. Осуществите поиск сайтов 
· правовых систем (Гарант, Консультант Плюс, Система, Референт, Кодекс); 
· принадлежащих органам государственной власти РФ (ФС РФ, Министерства РФ, суды, правоохранительные органы);
· правовых средств массовой информации;
· правозащитных организаций и юридических фирм 
· зарубежных правовых ресурсов в сети Интернет. 
По результатам поиска создайте в текстовом файле таблицу и заполните ее. 
Таблица 15 – Образец оформления отчета о результатах поиска
	№ п/п
	Запрос
	Характеристика результатов поиска  

	8. 
	9. 
	URL найденного ресурса 
	Краткое описание ресурса 


	1.
	
	
	

	2.
	
	
	



10. Выполните регистрацию на сайте Консультант Плюс, Гарант и Кодекс.
11. Пригласите преподавателя для отчета о проделанной работе. 

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Охарактеризуйте простые приемы поиска информации в сети Интернет.
2. Каковы принципы работы поисковых систем сети Интернет? 
3. Сформулируйте основные правила составления поисковых запросов. 
4. Какие из рассмотренных Вами поисковых систем имеют возможности использования языка запросов? 
5. Какие из рассмотренных Вами поисковых систем имеют тематический каталог ресурсов? 
6. Какие из рассмотренных Вами поисковых систем имеют возможности поиска по различным категориям информационных ресурсов?
7. Как сохранить Web-страницу в браузере Google Chrome?
8. Как организовать закладку на Web-страницу в браузере Google Chrome?
9. Для чего предназначена функция «Истории» в браузерах?
10 Как организуется обновление Web-страницы в образователях Интернета?

[bookmark: _Toc21870454]
Практическое занятие «Коммуникационные технологии. Создание веб-ресурса»

Цель: освоить основы языка HTML и научиться создавать Web-страницы в HTML-редакторе.

Краткая справка. Язык HTML определяет правила описания гипертекстов и отображения их браузерами на экранах компьютеров. С помощью языка HTML создается текстовый файл, имеющий расширение .html или .htm, который называется HTML-файл. Этот файл отображается с помощью Web-браузера в виде Web-страницы. Для создания Web-страниц можно использовать программу Блокнот. Завершив ввод текста Web-страницы, сохраните ее в виде файла с расширением .html и просмотрите, используя браузер. Гипертексты должны начинаться со слова <html> и заканчиваться словом </html>. Слова, заключенные в угловые скобки, называются тэгами, а в программировании – дескрипторами.

Задание №1. Создайте Web-страницу, содержащую гипертекст, по образцу:
Образец задания
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Указания к выполнению
1.Запустите программу Блокнот. Для этого Пуск – Программы – Стандартные – Блокнот.
2.Наберите следующий текст:
<html>
 <head>
<title> Привет </title>
 </head>
<body>
Привет Интернет! 
</body>
</html>

3.Сохраните текст с именем pr1.html. Для этого Файл – Сохранить как… и в диалоговом окне Сохранение файла в поле тип файла выбрать все файлы, а в поле имя файла набрать pr1.html.
4.Посмотрите результат работы, используя браузер.
Задание №2. Создайте Web-страницу, содержащую гипертекст с заголовками, по образцу.
Краткая справка. Заголовки – прекрасный инструмент структурной организации содержимого Web-страницы. Заголовки в гипертекстах оформляются с помощью тегов: <H1>, <H2> …, <H6>, где дескрипторы H1, H2, …, H6 задают размер заголовков по отношению к основному тексту. Заголовки уровня 1 (обозначаемые дескриптором <H1>) отображаются самым крупным шрифтом, а уровня 6 (<H6>) – самым мелким. Дескриптор <BR> уведомляет браузер о том, что следует прекратить размещения текста и других элементов страницы в пределах текущей строки и перейти к новой строке. Тег <BR> полезен для разделения коротких фрагментов текста, таких как почтовые адреса или стихотворные строки.
Образец задания
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Указания к выполнению
1.В редакторе Блокнот, наберите текст, следующего содержания:
<html>
<head>
 <title> Первые стихи</title>
</head>
<body>
<h1> Первые стихи </h1>
<p> В лесу родилась елочка, <br> В лесу она росла.<br>
Зимой и летом стройная, зеленая была 
</body>
</html>
2.Сохраните текст в файле с именем pr2.htm.
3.Посмотрите результат работы, используя браузер.

Задание №3. Создайте Web-страницу, содержащую гипертекст с выравниванием абзацев, по образцу.
Краткая справка. Абзацы в гипертекстах начинаются с дескриптора <P>. Конец абзаца </P> не обязателен, но необходим при использовании параметров в дескрипторе абзаца. По умолчанию большинство браузеров форматирует абзацы, выравнивая их влево. Атрибут align позволяет принудительно изменить выравнивание. Выравнивание текстов производится автоматически в соответствии с размерами экрана:
Align=center – по центру экрана;
Align=left – к левому краю;
Align=right – к правому краю;
Align=justify – по ширине экрана.

Образец задания
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Указания к выполнению
1.Внесите изменения в файл pr2.html, согласно следующему тексту:
<html> <title> Первые стихи </title>
<body>
<p align=center> <B> Первые стихи
<p align=left> В лесу родилась елочка.
<p align=right>В лесу она росла.
<p align=justify>Зимой и летом стройная, зеленая была.
</body>
</html>
2.Сохраните файл с именем pr3.html.
3.Посмотрите результат работы, используя браузер.

Задание №4. Создайте гипертекст с различным оформлением слов по образцу.
Краткая справка. Для оформления гипертекстов язык разметки HTML имеет богатый спектр шрифтов, стилей и ресурсов. Наиболее простое средство оформления – выделение слов в целях привлечения внимания читателей и посетителей сайтов к отдельным частям текстов. Для выделения слов в гипертекстах можно использовать следующие теги:

Таблица 16 – теги языка HTML
	Название тега 
	Комментарий

	<B> </B> 
	Слово, заключенное в этот тег, будет отображено жирным шрифтом

	<Big> </Big> 
	Слово, заключенное в этот тег, будет отображено БОЛЬШИМИ СИМВОЛАМИ

	<Small> </Small> 
	Слово, заключенное в этот тег, будет отображено Маленькими символами

	<I> </I> 
	Слово, заключенное в этот тег, будет отображено курсивом

	<U> </U>
	Слово, заключенное в этот тег, будет отображено подчеркнутым шрифтом

	<strike> </strike> 
	Слово, заключенное в этот тег, будет перечеркнуто

	<Sup> </Sup> 

	Преобразовывает фрагмент текста в надстрочный индекс

	<Sub> </Sub>
	Преобразовывает фрагмент текста в подстрочный индекс

	<blink> </blink>
	Слово, заключенное в этот тег, будет м_и_г_а_т_ь



Образец задания
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Указания к выполнению
1.Внесите изменения в файл pr2.html, согласно следующему тексту:
<html> <title> Первые стихи </title> 
<body>
<h1> <B> Первые стихи </B> </h1>
<p> В лесу родилась <U>елочка, </U> <br>
<Big>В лесу </Big> она росла. <br>
Зимой и летом стройная, <I> зеленая была </I> 
</body>
</html>
2.Сохраните файл с именем pr4.html.
3.Посмотрите результат работы, используя браузер.
Задание №5. Создайте гипертекст с различным шрифтовым оформлением слов и цветным фоном по образцу.
Краткая справка. Шрифтовое выделение в гипертекстах задается тегом <font параметры>текст </font>.
Параметры шрифтов – их размер и тип. Размеры шрифта задаются параметром size=Размер. Размер указывается явно от 1 до 6 либо в форме увеличения +1, +2 или уменьшения -1, -2. Тип шрифта задается параметром face=шрифт, здесь шрифт – один из стандартных шрифтов: «Arial», «imes» «ourier»и т.д. Цвет шрифта задается параметром color=цвет, где цвет – цвет выделенного фрагмента гипертекста. Например: выделение текста красным цветом:
<font color = red> текст </font>.
Ниже приведена таблица, содержащая наименования основных цветов (с переводом их на русский язык) и соответствующие им шестнадцатеричные значения.
Таблица 17 – Наименование основных цветов
	Наименование
	Код

	Aqua 
Black
Blue
Fuchsia
Gray
Green
Lime
Maroon
Navy
Olive
Purple
Red
Silver
Teal
White
Уеllоw
	Голубой 
Черный
Синий
Розовый
Темно-серый
Темно-зеленый
Зеленый
Малиновый
Темно-синий
Оливковый
Сиреневый
Красный
Светло-серый
Бирюзовый
Белый
Желтый
	#00FFFF
#000000
#0000FF
#FF00FF
#808080
#008000
#00FF00
#800000
#000080
#808000
#800080
#FF0000
#C0C0C0
#008080
#FFFFFF
#FFFF00



Атрибут BGCOLOR предоставляет возможность явного указания цвета фона Web-страницы. Цвет фона задается наименованием или шестнадцатеричным значением (кодом). Выражение кода состоит из символа фунта (#), за которым следует число, в совокупности представляющее интенсивность красной (Red), зеленой (Green) и синей (Blue) (RGB) составляющих цвета. По имени можно сослаться только на 16 основных цветов (см. табл.) Выбирайте цвет фона таким образом, чтобы он гармонировал с цветовой гаммой фрагментов текста Web-страницы. Пример неудачного решения – красный текст на синем фоне; подобное сочетание цветов плохо воспринимается.
Образец задания
[image: ]

Указания к выполнению
1.Внесите изменения в файл pr2.html согласно следующему тексту:
<html> <title> Первые стихи </title>
<body bgcolor="olive">
<h1> <B><font face="Book Old Style" color="red"> Первые стихи
</font></B></h1>
<p><font size="5" color="yellow">В лесу родилась <U>елочка, </U><br>
В лесу она росла.<br> Зимой и летом стройная, <I>зеленая была </I></font>
 </body>
</html>
2.Сохраните файл с именем pr5.html.
3.Посмотрите результат работы, используя браузер.

Дополнительное задание
Задание №6. Поместите на своей Web-странице любимые стихи. Оформите стихи в виде гипертекста. Организуйте выделение заголовка. Организуйте шрифтовое выделение. Организуйте цветовые выделения.

[bookmark: _Toc21870455]Задание №7. Создайте гипертекст, содержащий рисунок, по образцу.
Краткая справка. Дескриптор <IMG> позволяет вставить в текст Web-страницы графическое изображение. Графические элементы отображаются браузером автоматически в общем потоке данных – им не отводятся отдельные строки, если это не оговорено специально. Общая форма операторов загрузки графических иллюстраций: <img src = “адрес” параметры>.
Изображения, которые вы намереваетесь вставить в текст Web-страницы, должны быть представлены в виде файлов формата GIF или JPEG. Чтобы разместить на Web-странице графическое изображение, следует указать имя и место хранения соответствующего файла. Если графический файл располагается в той же папке, что и файл страницы, достаточно указать только его имя (например, file1.jpg). Если файл находится во вложенной папке, следует задать название этой папки и имя файла (скажем, images/file1.jpg).
Параметры выравнивания иллюстрации на экране:
alt=”надпись” align =”тип выравнивания (top \ bottom \ middle\left \right)”.
Расположение иллюстраций на экране ЭВМ задается параметрами выравнивания: Align=center – по центру экрана; Align=left – к левому краю; Align=right – к правому краю; Align=justify – по ширине экрана. Иллюстрации могут быть прижаты к верхнему или нижнему краю экрана, что задается параметрами: Align=top – к верхнему краю, Align=bottom – к нижнему краю экрана, либо выровнены по середине экрана Align=middle.
Для расположения иллюстрации на экране ЭВМ в операторе загрузки могут быть указаны их ширина и высота: Height= «высота», width = «длина».
Атрибут ALT используется для задания текста, который при необходимости должен быть отображен вместо графического клипа. В этом случае читателю предлагается альтернатива в виде фрагмента текста, заменяющего отсутствующее на экране изображение.
Образец задания

[image: ]
Указания к выполнению
1.В редакторе Блокнот наберите следующий текст:

<html> <title> Юрклиника</title>
<body> <h1> <center> <B> <font face="Bookman Old Style">
Юридическая клиника «Центр бесплатной юридической помощи» («ЦБЮП») 
</font></B></center></h1>
<IMG SRC="femida.jpg" Align="Left"> </body>
</html>

2.Сохраните файл с именем UK.html.
3.Посмотрите результат работы, используя браузер.

Задание №8. Создайте гипертекст, который вместо рисунка выводит надпись. 

Указания к выполнению
1.Измените содержимое файла UK.html согласно образцу:
<html> <title> Юрклиника</title>
<body> 
<h1> <center> <B> <font face="Bookman Old Style">
Юридическая клиника  
</font></B></center></h1>
<h1> <center> <B> <font face="Bookman Old Style">
«Центр бесплатной юридической помощи» 
</font></B></center></h1>
<h1> <center> <B> <font face="Bookman Old Style">
(«ЦБЮП») 
</font></B></center></h1>
<IMG SRC="femida1.jpg" Align="left" alt=”Здесь изображена богиня правосудия”> 
</body>
</html>
2.Сохраните файл с именем UK.html.
3.Посмотрите результат работы, используя браузер.
Краткая справка. Атрибут BACKGROUND, используемый в контексте дескриптора <BODY>, позволяет снабдить Web-страницу графическим фоном. Изображение применяемое для формирования фона страницы, обычно невелико по размеру; браузер автоматически размещает его копии таким образом, чтобы целиком заполнить поверхность страницы.

Задание №9. Измените файл UK.html дополнив его текстом (текст взять из положения юридической клиники). Добавьте фоновую графику. Результат сравните с образцом.
Образец задания
[image: ]




Краткая справка. Представление данных в форме таблиц, списков, перечней и прайс-листов – одна из регулярных проблем в организации информационных и коммерческих сайтов. Для решения этих проблем в языке HTML содержится аппарат списков и таблиц, позволяющих представлять деловую информацию. Перечни могут представляться с помощью гипертекстовых списков с автоматической нумерацией строк либо с использованием гипертекстовых таблиц, допускающих достаточно гибкие формы представления. Гипертекстовые списки – это перечни с нумерацией или выделением элементов списков. Все элементы начинаются тегами <li> Нумерованные списки начинаются тегом <ol> и заканчиваются тегом </ol>. Ненумерованные списки ограничиваются тегами <ul> и </ul>.
Теги </li> могут использоваться для отметки конца элемента.

Задание №10. Создайте гипертекст, содержащий списки, согласно образцу.
Образец задания
[image: ]

Указания к выполнению
1.В редакторе Блокнот, наберите текст, согласно образцу:
<html> <title> Юрклиника </title>
<body BACKGROUND ="fon.jpg"> 
<h1> <center> <B> <font face="Bookman Old Style">
Юридическая клиника  </font></B></center></h1>
<h1> <center> <B> <font face="Bookman Old Style">
«Центр бесплатной юридической помощи» 
</font></B></center></h1>
<h2> <center> <B> <font face="Bookman Old Style">
Мероприятия, направленные на популяризацию деятельности юридической клиники:</font></B></center></h2>
<IMG SRC="femida1.jpg" Align="right" alt=”Здесь изображена богиня правосудия”> 
<p align = justify><font FACE="Bookman Old Style" SIZE=5>
<ul>
<li> вступление и участие в работе Общероссийской общественной организации «Ассоциация юристов России»;
<li> выездные консультирования, приуроченные ко Дню пожилого человека;
<li> выездные консультирования, приуроченные ко Дню Победы;
<li> выездные консультирования, приуроченные ко Дню юриста;
<li> выездные консультирования лиц с ограниченными возможностями на базе Бузулукского отделения Всероссийского общества инвалидов (один раз в месяц);
<li>  работа секции «Живое право» и проведение правовых уроков среди школьников (в течение года);
<li>  участие студентов и преподавателей филиала в общегородских мероприятиях по воспитанию толерантности и профилактике экстремизма в молодежной среде;
<li> участие в работе Общественной молодежной палаты при Совете депутатов города Бузулука Оренбургской области (в течение года);
<li> участие в профориентационной работе факультета экономики и права БГТИ (филиала) ОГУ (в течение года).
</ul>
</font> </p>
<h2> <center> <B> <font face="Bookman Old Style"> График приема граждан  по оказанию им юридической помощи: </font></B></center></h2>
<p align = justify><font FACE="Bookman Old Style" SIZE=5>
<ol>
<li>Среда: с 17.00 до 19.00
<li>Суббота: с 10.00 до 12.00 
</ol></p>
</body>
</html> 
2.Сохраните файл с именем UK1.html.
3.Посмотрите результат работы, используя браузер.
Краткая справка. Гипертекстовые таблицы используются не только для представления информации, но и для структурирования сложных гипертекстов. Общая форма гипертекстовых таблиц:
<table> параметры строка {строка…}</table>.
Строка — <tr параметры> элемент {элемент…} </tr>.
Элемент —<td параметры> данные </td>.
Основные параметры таблиц: ширина width (ячеек) и border рамок таблицы. Параметр width= 60% задает ширину строк таблиц в процентах от размера экрана. Параметр border=3 определяет толщину рамки в пикселях. По умолчанию толщина рамки равна нулю.

Задание №11. Создайте гипертекст, содержащий таблицу, согласно образцу.
Образец задания
[image: ]
Указания к выполнению
1.В редакторе Блокнот, наберите текст, согласно образцу:
<html> <title> Юрклиника</title>
<body BACKGROUND ="fon.jpg"> 
<h1> <center> <B> <font face="Bookman Old Style">
Юридическая клиника  </font></B></center></h1>
<h1> <center> <B> <font face="Bookman Old Style">
«Центр бесплатной юридической помощи» </font></B></center></h1>
<h2> <center> <B> <font face="Bookman Old Style"> Руководитель юридической клиники: </font></B></center></h2>
<p align = justify><font FACE="Bookman Old Style" SIZE=5>
старший преподаватель кафедры истории и теории государства и права <i>Баскакова Наталья Павловна</i></p>
<h4> <center> <B> <font face="Bookman Old Style"> Администратор юридической клиники:  </font></B></center></h4>
<p align = justify><font FACE="Bookman Old Style" SIZE=5>
студент группы 14Юр(ба)ОП <i> Болтенков Даниил Иванович </i></p>
<h4> <center> <B> <font face="Bookman Old Style"> Студенты-стажеры юридической клиники: </font></B></center></h4>
<table width=75% border =1 align=center>
<tr> <td><b> № п/п </td><td><b> ФИО студента </td><td><b>Номер группы, курс </td> </tr>
<tr><td> 1 </td><td> Болтенков Даниил Иванович </td><td> 3 курс, 14Юр(ба)ОП </td> </tr>
<tr><td> 2 </td><td> Булгакова Татьяна Александровна </td><td> 3 курс, 14Юр(ба)ОП </td> </tr>
<tr><td> 3 </td><td> Гулевская Анастасия Александровна </td><td> 3 курс, 14Юр(ба)ОП </td> </tr>
<tr><td> 4 </td><td> Дмитренко Елизавета Сергеевна </td><td> 3 курс, 14Юр(ба)ОП </td> </tr>
<tr><td> 5 </td><td> Галкина Татьяна Юрьевна </td><td> 4 курс, 13Юр(б)ОП </td> </tr>
<tr><td> 6 </td><td> Черняева Анна Николаевна </td><td> 4 курс, 13Юр(б)ОП </td> </tr>
<tr><td> 7 </td><td> Щербовских Александр Сергеевич </td><td> 3 курс, 14Юр(ба)ОП </td> </tr>
<tr><td> 8 </td><td> Юлдашева Мадина Илхам Кызы </td><td> 3 курс, 14Юр(ба)ОП </td> </tr>
</table>
</body>
</html>

2.Сохраните файл с именем UK2.html.
3.Посмотрите результат работы, используя браузер.

[bookmark: _Toc987344][bookmark: _Toc21870456]Задание №12. Изменить нумерованный список в файле UK1.html и оформить График приема граждан в виде таблицы.
Образец задания
[image: ]



Краткая справка: Главная особенность гипертекстов – аппарат гиперссылок. Для связывания фрагмента текста или графики, представленных на одной Web-странице, с другой страницей применяется дескриптор <A>. Когда пользователь выбирает гиперссылку, открывается соответствующая Web-страница. Гиперссылка может связывать страницы в пределах одного сайта либо указывать на любую страницу Web. При построении ссылки на чужие данные всегда указывайте URL с абсолютным адресом страницы. Абсолютным называют адрес, содержащий полные сведения о местоположении страницы (например, http://www.maran.com). Если вы создаете ссылку на страницу в пределах собственного сайта, предпочтительно использовать относительный URL.
Общая форма внешних гиперссылок: <a href=”адрес”>надпись</a>
Где “адрес” – это адрес гипертекста внутри сайта или на другом сервере в сети Интернет.
Формы адресов страниц на сайтах:
http://сайт .сервер – адрес главной страницы сайта;
http://сайт .сервер/ файл – адрес страницы сайта;
http://сайт .сервер/папка/ файл – адрес страницы в папке сайта.
Примеры внешних гиперссылок:
a) Адрес сайта в сети Интернет: htpp://bak2.narod.ru;
b)Адрес страницы на сайте: htpp://bak2.narod.ru/inrogl.html;
c) Адрес страницы в папке сайта: htpp://bak2.narod.ru/test/test21.html.
Чтобы построить ссылку на область внутри текущей страницы, первым делом следует дать такой области подходящее название (поставить метку). С этой целью применяются дескриптор <A> с атрибутом <NAME>. Имя метки должно содержать только буквы и/или цифры. Метки могут быть прикреплены к заголовкам, рисункам, таблицам, меню и другим фрагментам гипертекстов.
Общая форма внутренних меток: <a name=”имя”> фрагмент</a> , где “имя” – это имя метки, на которую можно делать ссылки внутри гипертекста. Теперь когда область страницы поименована, на нее можно ссылаться, как обычно, с помощью дескриптора <A> и атрибута HREF. Когда пользователь выбирает подобную гиперссылку в окне браузера, на экране воспроизводится требуемая часть Web-страницы.
Внутренние гиперссылки имеют форму: <a href -=”#метка”>надпись</a> , где “метка” – имя метки, а надпись – текст, который выводится на экран в подчеркнутом виде.

Задание №13. Создайте гипертекст, содержащий текстовую гиперссылку на сайты: 
«Бузулукский районный суд» – http://buzuluksky.orb.sudrf.ru/,
 «Бузулукская межрайонная прокуратура» – http://buzuluk.orenprok.ru/,
 «Оренбургский областной суд» – http://oblsud.orb.sudrf.ru/,
 «Прокуратура Оренбургской области» – http://www.orenprok.ru/, «Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации» – http://www.cdep.ru/,
«Верховный Суд РФ» – http://www.supcourt.ru/,
«Конституционный Суд РФ» – http://www.ksrf.ru/ru/Pages/default.aspx, в сети Интернет, согласно образцу.
Образец задания


[image: ]

 Указания к выполнению
1.В редакторе Блокнот, наберите текст, согласно образцу:
<html> <title> Юрклиника </title>
<body BACKGROUND ="fon.jpg"> 
<h1> <center> <B> <font face="Bookman Old Style">
Юридическая клиника  </font></B></center></h1>
<h1> <center> <B> <font face="Bookman Old Style">
«Центр бесплатной юридической помощи» 
</font></B></center></h1>
<h2> <left> <B> <font face="Bookman Old Style">
Ссылки на источники содержащие образцы процессуальных документов и материалы юридической практики</font></B></center></h2>
<IMG SRC="sud1.jpg" Align="right" alt=”Здесь изображен закон”> 
<p align = justify><font FACE="Bookman Old Style" SIZE=5>
<ul>
<li> <a href="http://buzuluksky.orb.sudrf.ru/">«Бузулукский районный суд»</a>;
<li><a href="http://buzuluk.orenprok.ru/">«Бузулукская межрайонная прокуратура»</a>;
<li> <a href="http://oblsud.orb.sudrf.ru/"> «Оренбургский областной суд» </a>;
<li> <a href="http://www.orenprok.ru/"> «Прокуратура Оренбургской области» </a>;
<li><a href="http://www.cdep.ru/"> «Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации» </a>;
<li>  <a href="http://www.supcourt.ru/"> «Верховный Суд РФ» </a>;
<li>  <a href="http://www.ksrf.ru/ru/Pages/default.aspx"> «Конституционный Суд РФ» </a>;
</ul>
</font> </p>
</body>
</html> 
2.Сохраните файл с именем UK3.html.
3.Посмотрите результат работы, используя браузер.

Задание №14. Создайте гипертекст на документы «Положение о юридической клинике», «План работы юридической клиники» и «График дежурств и консультаций» на главной странице «Юридической клиники» (файл UK.html), согласно образцу. Сами документы находятся в приложении А, приложении Б и приложении С.
Образец задания
[image: ]

Указания к выполнению
1.Добавить текст в файле UK.html, согласно образцу:
<h4> <left> <B> <font face="Bookman Old Style">
Положение о юридической клинике</font></B></center></h4>
<p align = justify><font FACE="Bookman Old Style" SIZE=5>
 <a href="pologeniy.docx"> «Положение о юридической клинике»</a>;
</font> </p>
<h4> <left> <B> <font face="Bookman Old Style">
План работы юридической клиники 
</font></B></center></h4>
<p align = justify><font FACE="Bookman Old Style" SIZE=5>
 <a href="plan.docx"> «План работы» </a>;
</font> </p>
<h4> <left> <B> <font face="Bookman Old Style"> График дежурств и консультаций студентов и преподавателей в юридической клинике </font></B></center></h4>
<p align = justify><font FACE="Bookman Old Style" SIZE=5>
 <a href="grafik.docx"> «График дежурств и консультаций» </a>;
</font> </p>
2.Сохраните файл с именем UK.html.
3.Посмотрите результат работы, используя браузер.

Задание №15. Создайте связь между созданными Web-страницами с помощью гиперссылок, согласно образцу. 
Образец задания
[image: ]

Указания к выполнению
1.Добавить текст в файле UK.html, согласно образцу:
[bookmark: _Toc987346][bookmark: _Toc21870457]<p align = center><font FACE="Bookman Old Style" SIZE=3>
[bookmark: _Toc987347][bookmark: _Toc21870458] <a href="uk.html"> Главная </a> | <a href="uk1.html"> Мероприятия </a> | <a href="uk2.html"> О нас </a> | <a href="uk3.html"> Ссылки на источники </a>
[bookmark: _Toc987348][bookmark: _Toc21870459]</font> </p>
2.Сохраните файл с именем UK.html.
3.Скопировать и вставить на все созданные Web-страницы.
4.Посмотрите результат работы, используя браузер.


КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Дайте определение и поясните назначение тега.
2. Каковы принципы записи тегов?
3. Назовите структурные составляющие HTML-документа.
4.  Охарактеризуйте их назначение.
5. Какие параметры могут задаваться для текста?
6. Ссылки какого вида могут использоваться в HTML-документах? В чем их отличие?
7. Поясните принцип описания таблиц с помощью тегов языка HTML.


[bookmark: _Toc21870460]Практическое занятие «Создание и оформление электронных презентаций: линейной структуры и при помощи гиперссылок»

Цель: научится создавать и оформлять слайды, закрепить навыки работы с декоративным тексом, автофигурами, рисунками SmartArt, таблицами; научится создавать и оформлять слайды, организовывать управляемые переходы внутри презентации.


Содержание презентации: Вступление – Содержание – О себе – Моя семья – Мои друзья – Мое хобби – Заключение (7 слайдов).

Указания к выполнению

1. Откройте программу MS PowerPoint. Создайте новую презентацию (Файл – Создать) и выберете пункт Новая презентация, нажать кнопку Создать.
2. Переключитесь в режим Сортировщик слайдов, поставьте курсор перед первой страницей и вставьте новый слайд (Главная – Слайды – Макет – Титульный слайд). Добавьте по аналогии после второго слайда новые слайды: Пустой, Только заголовок, Заголовок, Графика и текст, Пустой.
3. Изменить общий стиль оформления слайдов вкладка Дизайн.
4. В Обычном режиме изменить слайды:
a) Слайд 1: Заголовок «Личная страничка (ФИО)»
b) Слайд 2: Заголовок «Содержание», а ниже список, перечисляющий названия всех остальных страниц (О себе – Моя семья – Мои друзья – Мое хобби – Заключение)
c) Слайд 3: Заголовок «О себе» ниже «Меня зовут (Ф.И.). Я учусь на 1 курсе Бузулукского гуманитарно-технологического института (филиала) ОГУ направление подготовки…». Добавьте свою фотографию или произвольную картинку на слайд.
d) Слайд 4: Заголовок «Моя семья»

 (
Мама (ФИО)
) (
Папа (ФИО)
)


 (
Я (ФИО)
) (
Брат/Сестра (ФИО)
)




e) Слайд 5: Заголовок «Мои друзья», ниже вставьте имена друзей объектами WordArt  и рисунками рядом с именами (Вставка – Рисунок или Вставка – WordArt)
f) Слайд 6: Заголовок «Мое хобби» ниже вставьте список увлечений или опишите свое домашнее животное, добавьте рисунок.
5. Сохранить презентацию под именем «О себе» в своей папке
6. Установите переход для всех слайдов автоматически через 3 секунды (Переходы – Время показа слайда – Длительность).
7. Перейти в режим Сортировщик слайдов и установите для каждого из слайдов индивидуальный эффект смены слайдов (Переходы – Переход к этому слайду).
8. Добавьте эффекты анимации ко всем объектам на всех слайдах (Анимация – Добавить анимацию).
9. Просмотрите презентацию (Показ слайдов – Начать показ слайдов).
10. Добавьте новый слайд Только заголовок перед последним, назовите его «Любимая музыка» и вставьте диаграмму (Вставка – Иллюстрации – Диаграмма), созданную по следующей таблице программы MS Excel в которой по убыванию стояли бы любимые группы:

[image: ] 

Заголовок в диаграмме удалите.
11. Изменить цветовую схему слайдов. Сохранить презентацию.
 

Подготовить презентацию, содержащую  слайды на тему «Отчёт по практическим работам дисциплины «Информационные технологии в юридической деятельности». 

Указания к выполнению
1. Загрузить программу MS Power Point.
2. Создать титульный слайд (Главная – Слайды – Макет – Титульный слайд). В поле заголовок написать тему презентации, в поле подзаголовок написать свою фамилию, имя и № группы. 
3. Выбрать оформление (дизайн) слайда при помощи шаблонов (Дизайн - Темы).
4. Добавить 7 новых слайдов, при этом выбирать для каждого из них  автомакет (Главная – Создать слайд – Заголовок и объект). Поочерёдно оформить каждый слайд, используя информацию:
1) На слайде 2. Перечислить темы практических работ и пункт «Визитная карточка». Слайд в дальнейшем будет связан со всеми слайдами презентации гиперссылками.
2) На слайде 3. Отобразить результат выполнения практического занятия по MS Word (тема, построенная схема, картинка, название заполненного процессуального документа).
3) На слайде 4. Отобразить результат выполнения практического занятия по MS Excel (тема, таблица, диаграмма).
4) На слайде 5. Отобразить результат выполнения практического занятия по СПС Консультант Плюс (тема, задание, название документа сохранённого в файле).
5) На слайде 6. Отобразить результат выполнения практического занятия по работе с правовыми ресурсами в сети Интернет.
6) На слайде 7. Отобразить результат выполнения практического занятия по работе с языком разметки гипертекста html.
7) На слайде 8. Отобразить информацию об авторе (визитная карточка, фото, образование, профессиональные навыки).
5. Для слайда 2 каждый пункт списка преобразовать в Гиперссылку, выделив строку и  в контекстном меню выбрав Гиперссылка или Вкладка Вставка – Связи – Гиперссылка, указав  в диалоговом окне Связаться с: местом в документе на слайд с соответствующим номером.
[image: ]

6. Добавить с 3 по 8 слайд, управляющую кнопку (Вставка – Фигура – управляющая кнопка), установить гиперссылку на слайд 2. В диалоговом окне Настройка действия выбрать пункт Перейти по гиперссылки и выбрать Слайд… В новом диалоговом окне  Гиперссылка на слайд выбрать номер слайда.

[image: ]
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7. На 8-ом слайде добавить управляющую кнопку, завершение показа презентации.
8. Добавить произвольные эффекты анимации для всех слайдов.

Дополнительное задание
1. В программе MS PowerPoint создать титульный слайд «Преступление против личности».
2. На следующем слайде создать организационную диаграмму по видам преступлений.
Преступления против личности: убийство и покушение на убийство, умышленное причинение тяжкого вреда здоровью, изнасилования и покушения на изнасилования.
3. На титульном слайде «Преступление против личности» создать гиперссылку на слайд2 «Организационная диаграмма».
4. На слайде 2 создать гиперссылку на лист книги MS Excel «База преступлений», который должен содержать следующую информацию

Таблица 18 – Преступление против личности
	Виды преступлений
	2012
	2013
	2014
	2015
	2016
	Средний уровень за 5 лет по видам

	убийство и покушение на убийство
	298999
	34485
	33230
	31553
	30845
	

	умышленное причинение тяжкого вреда здоровью
	25576
	59469
	57287
	57352
	58963
	

	изнасилования и покушения на изнасилования
	8580
	8017
	8085
	7105
	9322
	



1) В последней графе рассчитать средний уровень преступлений за 5 лет.
2) По данным таблицы построить график по всем видам преступлений за 5 лет;
3) С помощью цвета вывести записи, уровень преступности в которых превышает средний уровень преступности за 5 лет по всем видам преступлений.


КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Для решения каких видов задач юридической, экономической и управленческой деятельности целесообразно использовать презентации?
2. Опишите процедуру настройки анимации слайда в среде Microsoft Power Point.
3. Что понимается под стилем оформления презентации?
4. Охарактеризуйте возможности перехода между слайдами в рамках одной презентации.
5. Перечислите режимы представления информации в среде Microsoft Power Point.
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[bookmark: Legend] О юридической клинике


1. Общие положения

1.1. Юридическая клиника является структурным подразделением Бузулукского гуманитарно-технологического института (филиала) федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Оренбургский государственный университет» (далее БГТИ (филиал) ОГУ), обеспечивающим подготовку студентов к профессиональной деятельности на основе непосредственного сочетания теоретического и практического обучения, в том числе по оказанию бесплатной юридической помощи гражданам, а также формирование у студентов профессионально значимых личностных качеств, твердых этических убеждений и понимания значимости профессии юриста. 
Юридическая клиника является объединением студентов и преподавателей, созданным на основе их совместной деятельности, направленной на своевременную адаптацию обучающихся к их будущей работе в сфере юриспруденции. 
Юридическая клиника способствует развитию в образовательном процессе БГТИ (филиала) ОГУ практико-ориентированного обучения. 
1.2. Полное наименование юридической клиники: «Центр бесплатной юридической помощи» 
Сокращенное наименование юридической клиники: «ЦБЮП». 
1.3. Местонахождение юридической клиники: г. Бузулук Оренбургской области, ул. Рабочая, д. 35, кабинет 109. 
1.4. В своей деятельности юридическая клиника руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; Федеральным законом от 21.11.2011 № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»; Приказом Минобрнауки России от 28.11.2012 № 994 «Об утверждении Порядка создания образовательными учреждениями высшего профессионального образования юридических клиник и порядка их деятельности в рамках негосударственной системы оказания бесплатной юридической помощи»; иными нормативными правовыми актами Министерства образования и науки Российской Федерации, настоящим Положением и иными локальными актами БГТИ (филиала) ОГУ, локальными актами юридической клиники. 
1.5. Юридическая клиника создается и ликвидируется приказом директора БГТИ (филиала) ОГУ, действует без прав юридического лица на основании настоящего Положения и иных локальных актов юридической клиники и не преследует цели извлечения из своей деятельности прибыли. 
1.6. Юридическая клиника непосредственно подчиняется первому заместителю директора по учебной работе. 
1.7. Юридическая клиника реализует свои функции во взаимодействии с другими структурными подразделениями БГТИ (филиала) ОГУ, а также в пределах своей компетенции с государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями. 
1.8. Юридическая клиника имеет печать, штамп и бланки, содержащие полное наименование БГТИ (филиала) ОГУ и юридической клиники. 
1.9. Сфера деятельности юридической клиники не ограничивается отдельными отраслями права. 
1.10. Юридическая клиника доводит до сведения граждан в доступных местах следующую информацию о своей деятельности: 
1) месте нахождения юридической клиники, ее телефон, факс, адрес электронной почты и (или) адрес сайта в сети Интернет; 
2) графике работы юридической клиники; 
3) видах оказываемой бесплатной юридической помощи и порядке ее оказания; 
4) локальных актах, регулирующих деятельность юридической клиники. 

2. Цели, задачи, принципы и направления деятельности юридической клиники

2.1. Деятельность юридической клиники предполагает активное участие студентов в обучении; применение интерактивных методов обучения; предоставление студентам возможности познакомиться с практическими аспектами юридической профессии и участвовать в реальной юридической практике; почувствовать личную ответственность за выполняемую работу и ее результат. 
2.2. Юридическая клиника создается и функционирует в целях: 
1) повышения качества высшего юридического образования, получаемого студентами БГТИ (филиала) ОГУ, а также воспитания студентов в духе уважения принципа верховенства права, справедливости и человеческого достоинства; профессиональной ориентации, адаптации и специализации студентов; развития у студентов высокого правосознания, понимания социального значения юриспруденции и роли юристов в обществе; 
2) получения и совершенствования студентами практических навыков работы юриста посредством оказания ими бесплатной юридической помощи и осуществления иных видов деятельности в юридической клинике; формирования у студентов профессионально-значимых личностных качеств; подготовки студентов к профессиональной юридической деятельности и получения ими практического опыта по защите прав человека и общественных интересов. 
2.3. В целях реализации вышеуказанных положений юридическая клиника создает условия и возможности для: 
1) оказания студентами бесплатной юридической помощи определенным категориям граждан в виде устных и письменных консультаций, подготовки проектов юридических документов (жалоб, исков, ходатайств и т.д.); 
2) организации консультаций студентов с практикующими юристами и специалистами в иных областях деятельности по наиболее актуальным практическим вопросам; 
3) развития у студентов навыков работы с материалами реальной практики; ознакомления студентов с проблемами практического применения положений действующего законодательства; 
4) овладения студентами навыками самостоятельного обучения и современными методиками поиска необходимой информации по праву в различных юридических источниках; 
5) формирования у студентов коммуникативных навыков, необходимых для работы специалиста; 
6) формирования у студентов навыков принимать самостоятельные решения и отстаивать свою позицию, правильно и качественно выполнять свою работу; развития у студентов чувства ответственности за выполняемую работу и ее результат; 
7) приобретения студентами навыков общения и взаимодействия в профессиональной сфере; 
8) повышения познавательной активности студентов и их вовлечения в научно-исследовательскую работу; 
9) выработка методических рекомендаций для практических работников по рассмотрению и разрешению отдельных категорий дел; 
10) сбора и обобщения практических материалов для использования в научных и выпускных квалификационных работах; 
11) разработки и реализации программ и мероприятий по правовому просвещению населения;
12) разработки методических и информационно-справочных материалов на основе обобщения и анализа наиболее распространенных социально-правовых проблемах, с которыми сталкиваются граждане; 
13) разработки и внедрения новых учебных курсов, специальных курсов, методических рекомендаций для преподавания юридических и смежных дисциплин; 
14) разработки и апробирования новых форм и методик преподавания; проведения исследований эффективности интерактивных методов обучения студентов юридических вузов; 
15) обеспечения профессорско-преподавательскому составу БГТИ (филиала) ОГУ возможности изучения материалов юридической клиники и использования их для подготовки к лекционным и практическим занятиям; 
16) организации и проведения семинаров, конференций, круглых столов и иных мероприятий по отдельным вопросам права и его применения, анализа и критики правовой доктрины, выработки рекомендаций по совершенствованию правовой системы РФ; 
17) проведения научных исследований в сфере практико-ориентированного обучения; 
18) создания эффективного механизма обмена информацией между населением и юридической клиникой, что позволит оперативно реагировать на практические потребности граждан; 
19) участия в государственных, муниципальных, международных и иных программах, направленных на достижение целей юридической клиники, которые не противоречат локальным актам БГТИ (филиала) ОГУ.
2.4. В основе организации и деятельности юридической клиники лежат следующие правовые, организационные и этические принципы: 
законность; 
уважение и защита прав, свобод и законных интересов граждан; 
социальная справедливость и социальная ориентированность; 
равенство доступа граждан к получению бесплатной юридической помощи и недопущение дискриминации граждан при ее оказании; 
доступность бесплатной юридической помощи; 
открытость клиники для всех желающих получить правовую помощь; 
гуманизм; 
независимость; 
гласность; 
профессионализм; 
добросовестность; 
самоуправление; 
добровольное вступление в клинику и работа в ней; 
объективность, беспристрастность при оказании юридической помощи и ее своевременность; 
неразглашение конфиденциальных сведений, доверенных гражданами. 
2.5. Каждый обратившийся в юридическую клинику за юридической помощью должен быть проинформирован о критериях отбора принимаемых клиникой дел/доверителей, о правилах и порядке предоставления юридической помощи, о том, что помощь оказывается студентами под руководством и контролем кураторов, об особенностях соблюдения принципа конфиденциальности с указанием ограничений, устанавливаемых в учебных целях. 
2.6. Юридическая клиника осуществляются следующие виды деятельности: 
1) оказание бесплатной юридической помощи малоимущим и социально незащищенным слоям населения, а также правозащитным и социально ориентированным некоммерческим организациям по различным отраслям права; 
2) правовое просвещение граждан; 
3) подготовка и проведение учебных занятий, направленных на формирование и совершенствование у стажеров практических навыков работы юриста; 
4) научно-исследовательская и аналитическая работа; 
5) организационно-методическое обеспечение деятельности юридической клиники. 

3. Права юридической клиники

Для достижения целей и решений задачи юридическая клиника имеет право: 
3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке документы и иные информационные материалы от структурных подразделений БГТИ (филиала) ОГУ; 
3.2. Обращаться в структурные подразделения БГТИ (филиала) ОГУ с предложениями по организационному, информационному и материально-техническому обеспечению мероприятий, проводимых в БГТИ (филиале) ОГУ и юридической клинике. 
3.3. Обращаться к руководству БГТИ (филиала) ОГУ за содействием в решении вопросов материально-технического и правового обеспечения своей деятельности. 
3.4. Вносить предложения о поощрении кураторов, стажеров, других участников юридической клиники, принимающих активное участие в работе юридической клиники; 
3.5. Разрабатывать и представлять директору и ученому совету БГТИ (филиала) ОГУ перспективные программы развития юридической клиники, предложения по совершенствованию его работы; 
3.6. Привлекать, по согласованию со структурными подразделениями БГТИ (филиала) ОГУ, для осуществления мероприятий юридической клиники работников структурных подразделений БГТИ (филиала) ОГУ; 
3.7. Участвовать в обсуждении вопросов учебной, научной, воспитательной и иной деятельности, касающихся работы юридической клиники, на заседаниях ученого совета БГТИ (филиала) ОГУ, научно-методического совета, методической комиссии по направлению подготовки Юриспруденция, а также на других совещаниях и мероприятиях, проводимых БГТИ (филиалом) ОГУ. 


4. Структура Юридической клиники

4.1. Участниками юридической клиники являются: руководитель, кураторы, стажеры, администратор. 
Юридическая клиника комплектуется работниками, которые должны соответствовать квалификационным требованиям по занимаемым ими должностям, характеру выполняемых обязанностей и нести ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с должностными инструкциями. 
4.2. Деятельность юридической клиники возглавляет руководитель, назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом директора БГТИ (филиала) ОГУ по согласованию с первым заместителем директора по учебной работе. 
4.2.1. Руководитель юридической клиники осуществляет общее руководство, управление деятельностью юридической клиники и координацию работы других участников юридической клиники. 
4.2.2. На должность руководителя назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (юридическое) образование и стаж работы на руководящих должностях не менее 3 лет или опыт руководства крупными научно-исследовательскими и иными проектами. 
4.2.3. Руководитель юридической клиники: 
действует от имени юридической клиники, представляет его интересы; 
организует деятельности юридической клиники по своевременному и качественному выполнению возложенных на него задач; 
осуществляет стратегическое планирование развития юридической клиники; 
координирует взаимодействие между всеми субъектами, вовлеченными в работу юридической клиники; 
осуществляет в пределах своей компетенции функции управления (планирования, организации, мотивации, контроля), принимает решения и дает указания по вопросам деятельности юридической клиники, обязательные для всех работников юридической клиники, кураторов и стажеров; 
распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между работниками юридической клиники, при необходимости вносит на рассмотрение предложения руководству БГТИ (филиала) ОГУ об изменении должностных обязанностей подчиненных ему работников; 
вносит на рассмотрение руководству БГТИ (филиала) ОГУ предложения по совершенствованию форм и методов работы юридической клиники, оптимизации его структуры и штатной численности; 
участвует в подборе и расстановке кадров юридической клиники, вносит на рассмотрение руководству БГТИ (филиала) ОГУ предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников юридической клиники, направлении их на переподготовку и повышение квалификации; 
осуществляет контроль за исполнением подчиненными ему работниками своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины и деятельностью юридической клиники в целом; обеспечивает соблюдение работниками правил пожарной безопасности, требований правил охраны труда; 
обеспечивает сохранность имущества, находящегося в юридической клинике; 
вносит на утверждение проекты локальных актов, регулирующих работу юридической клиники, а также изменения и дополнения к ним; 
утверждает кандидатуры кураторов; организует повышение квалификации кураторов в сфере юридического клинического образования; ставит вопрос о привлечении к работе юридической клиники новых кураторов, а также о прекращении деятельности кураторов в юридической клинике (замене куратора); 
принимает решение о начале и окончании стажировки студентов в юридической клинике в соответствии с настоящим Положением; 
осуществляет контроль за работой кураторов и стажеров; 
предоставляет стажерам характеристики по окончании стажировки в юридической клинике; 
проводит собрания, заседания и рабочие встречи; 
организует и контролирует проведение конференций, круглых столов, семинаров и иных аналогичных мероприятий, организованных юридической клиникой; 
организует и контролирует теоретическое и практическое обучение стажеров; 
контролирует соблюдение режима конфиденциальности информации, полученной от лиц, обратившихся за юридической помощью;
координирует работу юридической клиники с работой БГТИ (филиала) ОГУ и его структурных подразделений;
организует взаимодействие юридической клиники с заведующими кафедр по вопросам работы юридической клиники;
организует сотрудничество юридической клиники с государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями, другими юридическими клиниками вузов;
осуществляет контроль за ведением делопроизводства юридической клиники;
контролирует и ведет деловую переписку юридической клиники;
готовит отчетные документы по итогам деятельности юридической клиники;
организовывает представление и обновление информации о работе юридической клиники, в том числе на сайте БГТИ (филиала) ОГУ;
организует и контролирует подготовку и издание учебно-методических материалов, программ и иных печатных изданий, необходимых в работе юридической клиники;
осуществляет иные полномочия, необходимые для функционирования юридической клиники.
4.2.4. На руководителя юридической клиники возлагается ответственность за качество и своевременность выполнения юридической клиникой функций, предусмотренных настоящим Положением.
Руководитель несет ответственность:
1) за ненадлежащее исполнение или неисполнение требований локальных нормативных актов БГТИ (филиала) ОГУ и юридической клиники сотрудниками юридической клиники;
2) за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Положением, в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации;
3) за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
4) за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. Требования, предъявляемые к куратору юридической клиники, принципы, направления деятельности и порядок его работы определяются Положением о кураторе юридической клиники.
4.4. Стажерами юридической клиники могут быть студенты всех курсов всех форм обучения БГТИ (филиала) ОГУ, которые выразили желание оказывать бесплатную юридическую помощь, участвовать в правовом просвещении граждан и осуществлять иную деятельность в рамках работы юридической клиники.
Студенты проходят стажировку в юридической клинике в свободное от основных занятий время. Срок стажировки в юридической клинике не ограничен. Студенты 1 и 2 курсов не допускаются до самостоятельного оказания бесплатной юридической помощи.
4.4.1. Стажеры имеют право:
участвовать в работе юридической клиники по любому направлению в порядке и на условиях, определенных локальными нормативными актами, регулирующими работу юридической клиники;
получать учебные материалы, необходимые ему для прохождения стажировки в юридической клинике, материалы дел и информацию о делах, которые ведет клиника, участвовать в их обсуждении;
обращаться за консультацией к руководителю, кураторам, администратору;
отказаться от оказания юридической помощи по причинам, признанным руководителем юридической клиники уважительными;
вносить предложения о проведении занятий по темам, которые способствуют углублению полученных теоретических знаний, необходимых для детального рассмотрения порученных им дел, а также приобретения и совершенствования необходимых практических навыков работы юриста;
вносить предложения по организации работы юридической клиники;
получить по окончании стажировки в юридической клинике характеристику;
беспрепятственно пользоваться техническими возможностями юридической клиники, соблюдая установленный порядок;
пользоваться юридической литературой, периодическими изданиями юридической клиники в соответствии с установленным порядком;
использовать материалы любого дела в учебном процессе с условием соблюдения конфиденциальности информации о лицах, участвовавших в деле;
получать информацию о семинарах, тренингах, конференциях, других мероприятиях, проводимых в юридической клинике;
инициировать проведение различных мероприятий по направлениям работы юридической клиники;
прекратить свое участие в работе юридической клинике по собственному желанию.
4.4.2. Стажеры обязаны:
соблюдать нормы всех локальных актов, регулирующих деятельность юридической клиники;
подчиняться решениям руководителя юридической клиники по вопросам деятельности Юридической клиники;
выполнять указания руководителя юридической клиники, администратора юридической клиники и кураторов; 
предоставлять достоверную информацию о своей работе руководителю, администратору, куратору;
посещать лекционные и практические занятия, которые проводятся в юридической клинике;
активно участвовать во всех мероприятиях, проводимых юридической клиникой;
не разглашать и не создавать возможность разглашения конфиденциальной информации, полученной от доверителей;
вести делопроизводство в соответствии с установленными правилами;
бережно относиться к имуществу БГТИ (филиала) ОГУ и юридической клиники и использовать его по назначению;
соблюдать этические правила работы, определенные Этическим кодексом стажера юридической клиники;
соблюдать правила по охране труда, технике безопасности при работе на персональных компьютерах, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими инструкциями;
содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, а также соблюдать чистоту в помещениях юридической клиники;
бережно относиться к сохранению служебных документов, бланков удостоверений, баз данных и т.д.;
принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное выполнение возложенных обязанностей, в случае невозможности устранить эти причины своими силами, немедленно информировать об этом руководителя, кураторов и администратора.
 4.5. На должность администратора юридической клиники назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее специальное образование и стаж работы по специальности не менее 3-х лет. В качестве исключения на должность администратора юридической клиники может быть назначено лицо, в том числе студент 3-4 курсов, не имеющее специального образования и/или стажа работы, но обладающее достаточным практическим опытом и выполняющее качественно и в полном объеме возложенные на него обязанности. Администратор юридической клиники назначается на должность и освобождается от должности приказом директора БГТИ (филиала) ОГУ по представлению руководителя юридической клиники. Администратор подчиняется непосредственно руководителю юридической клиники.
4.5.1. Администратор юридической клиники:
осуществляет ведение делопроизводства, связанного с деятельностью юридической клиники;
ведёт электронную базу данных юридической клиники; осуществляет учёт, регистрацию, систематизацию и хранение документов;
обеспечивает порядок в помещении юридической клиники, нормальные условия работы стажеров и наличие документов, необходимых для приема доверителей;
организует работу кураторов и стажеров, знакомит их с локальными актами, связанными с деятельностью юридической клиники;
принимает и регистрирует обращения граждан в Журнале регистрации;
распределяет обращения или поручения руководителя, иные задания среди стажеров;
осуществляет контроль за своевременным оказанием юридической помощи, выполнением заданий, поручений, посещением занятий стажерами;
осуществляет контроль за дисциплиной стажеров;
ежемесячно ведет учет и представляет руководителю в установленный срок сведения об учебной нагрузке кураторов;
информирует студентов, желающих осуществлять деятельность в юридической клинике, о правилах приема и работы в юридической клинике;
организует информационное обеспечение работы юридической клиники в сети Интернет и средствах массовой информации, а также на территории БГТИ (филиала) ОГУ;
участвует в организации и проведении тренингов и других мероприятий Юридической клиники;
осуществляет контроль за соблюдением Положения о юридической клинике, Этического кодекса, Правил оказания юридической помощи, решений руководителя юридической клиники;
ведет делопроизводство в юридической клинике;
следит за обеспечением юридической клиники необходимыми канцелярскими принадлежностями;
отвечает за сохранность и готовность к использованию всех технических средств Юридической клиники и другого имущества;
несет материальную ответственность за оборудование и материальные ценности, закрепленные за юридической клиникой;
получает, хранит и обеспечивает учет материальных ценностей, закрепленных за юридической клиникой;
оказывает помощь руководителю юридической клиники и выполняет отдельные поручения руководителя юридической клиники.
4.5.2. При допуске стажера к работе юридической клиники администратор:
1) знакомит стажера с локальными актами, регулирующими работу юридической клиники;
2) знакомит стажера с поручаемой работой и условиями работы;
3) инструктирует стажера по правилам электробезопасности, производственной санитарии и гигиены труда, требованиям пожарной безопасности и знакомит его с другими правилами по охране труда.
4.5.3. Администратор юридической клиники должен знать:
1) действующее образовательное законодательство в сфере высшего образования;
2) локальные акты БГТИ (филиала) ОГУ и юридической клиники;
3) нормы охраны труда, правила техники безопасности и пожарной безопасности;
4) организацию и методику ведения делопроизводства, в том числе с использованием компьютерной техники и современных компьютерных технологий, порядок ведения документации, связанной с оказанием бесплатной юридической помощи.
4.5.4. Администратор имеет право:
1) знакомиться с решениями руководства БГТИ (филиала) ОГУ относительно его деятельности;
2) вносить на рассмотрение руководителя юридической клиники предложения по совершенствованию порядка оказания бесплатной юридической помощи и организации работы юридической клиники;
3) запрашивать по поручению руководителя юридической клиники из структурных подразделений БГТИ (филиала) ОГУ информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей и работы юридической клиники;
4) обжаловать приказы и распоряжения руководства БГТИ (филиала) ОГУ в установленном порядке.
4.5.5. Администратор юридической клиники несет ответственность:
1) за ненадлежащее исполнение или неисполнение требований локальных нормативных актов БГТИ (филиала) ОГУ и юридической клиники;
2) за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Положением;
3) за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;
4) за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.6. Участники юридической клиники обязаны соблюдать правила противопожарной безопасности и сохранности имущества. Невыполнение указанных правил является основанием исключения из участия в работе юридической клиники.

5. Порядок приема стажеров (студентов) в юридическую клинику

5.1. Прием стажеров в юридическую клинику производится в начале учебного года в соответствии со следующей процедурой:
1) подача студентом заявления, оформленного по установленному образцу, администратору юридической клиники;
2) рассмотрение заявления руководителем юридической клиники;
3) успешное окончание студентом обучения в соответствии с учебной программой юридической клиники теоретико-практического обучения по дисциплине «Профессиональные навыки юриста», направленного на формирование базовых практических навыков, необходимых для работы в юридической клинике.
Во время прохождения данного обучения студент не допускается до самостоятельного оказания бесплатной юридической помощи, но обязан присутствовать при интервьюировании и консультировании доверителей, которые проводятся действующими стажерами юридической клиники. Обязательно присутствие студента не менее чем на двух приемах граждан по интервьюированию и консультированию;
4) успешная сдача зачета по дисциплине «Профессиональные навыки юриста» и прохождение итогового собеседования с руководителем и/или куратором юридической клиники по поручению руководителя;
5) принятие решения руководителем юридической клиники о принятии студента в состав участников юридической клиники в качестве стажера либо об отказе в этом.
5.2. При решении вопроса о допуске студентов к самостоятельному оказанию бесплатной юридической помощи в юридической клинике во внимание принимаются: 
академическая успеваемость студента; 
мотивация студента на практическое обучение в юридической клинике; 
навыки работы с ПК и правовыми базами данных; 
результаты освоения дисциплины «Профессиональные навыки юриста» и сдачи зачета по ней, а также результаты прохождения итогового собеседования; 
рекомендации куратора юридической клиники, проводившего занятия по дисциплине «Профессиональные навыки юриста».
При допуске студента к работе юридической клиники руководителем юридической клиники может быть принято решение об установлении ему испытательного срока (не более трех месяцев), в течение которого студент будет осуществлять свою деятельность по оказанию бесплатной юридической помощи в юридической клинике при содействии старших стажеров. По итогам прохождения испытания руководителем юридической клиники может быть принято решение о допуске стажера к самостоятельной деятельности по оказанию бесплатной юридической помощи или о недопуске к таковой.
Критериями оценки работы стажера в течение испытательного срока будут являться: 
результаты практической работы с доверителями;
знание теоретической базы; 
соблюдение этики юриста; 
наличие положительных (или отрицательных) отзывов доверителей;
соблюдение правил документоведения и делопроизводства при работе в юридической клинике; 
рекомендации старших стажеров, под руководством которых осуществлялась работа стажера в течение испытательного срока.

6. Общие требования к организации деятельности стажеров в юридической клинике

6.1. Стажеры юридической клиники осуществляют свою деятельность по оказанию бесплатной юридической помощи в консультационных группах, в которые они зачисляются после принятия руководителем юридической клиники решения о принятии студента в состав участников юридической клиники в качестве стажера.
6.2. Стажеры юридической клиники делятся на две категории:
1) старшие стажеры;
2) младшие стажеры.
6.2.1. Старшим стажером является стажер юридической клиники, обладающий управленческими качествами, авторитетом и доверием среди стажеров юридической клиники, участвующий в оказании бесплатной юридической помощи в течение двух семестров подряд и подготовивший не менее 10 правовых заключений, принимающий активное участие в иных направлениях деятельности юридической клиники и зарекомендовавший себя с положительной стороны как ответственный, добросовестный и честный стажер. Старший стажер назначается решением руководителя юридической клиники с учетом рекомендаций администратора и кураторов юридической клиники.
6.2.2. Младшим стажером является стажер юридической клиники, допущенный к его работе решением руководителя юридической клиники и участвующий в работе юридической клиники по различным направлениям его деятельности.
6.3. Консультационная группа образуется в составе не менее 2 и не более 5 стажеров по решению руководителя юридической клиники. В состав каждой консультационной группы зачисляются как старшие, так и младшие стажеры. Возглавляет консультационную группу один из старших стажеров, назначенный руководителем юридической клиники из числа стажеров данной группы.
6.4. Старший стажер юридической клиники оказывает необходимое организационное и иное содействие младшим стажерам, входящим в возглавляемую им консультационную группу, в том числе при:
проведении интервьюирования и консультирования доверителей;
анализе полученных от доверителей документов и выработке позиции по делу;
подготовке и оформлении правовых заключений;
улаживании конфликтных ситуаций и преодолении трудностей, возникших в деятельности младшего стажера.
Старший стажер:
проверяет правильность оформления карточек приема, заполняемых младшими стажерами при оказании бесплатной юридической помощи;
распределяет между стажерами возглавляемой им консультационной группы обязанности;
осуществляет контроль за своевременным и добросовестным выполнением стажерами, входящими в возглавляемую им консультационную группу, порученной им работы;
оказывает помощь стажерам, входящим в возглавляемую им консультационную группу, по осуществлению различных проектов, реализуемых в юридической клинике;
высказывает предложения руководителю юридической клиники о поощрении младших стажеров или о привлечении их к ответственности.
Старший стажер, возглавляющий консультационную группу, несет персональную ответственность перед руководителем юридической клиники за работу стажеров, входящих в его группу.
6.5. Младшие стажеры осуществляют свою деятельность по различным направлениям работы юридической клиники под руководством старших стажеров и вправе обращаться к старшим стажерам за помощью и содействием при осуществлении своей деятельности.
6.6. За добросовестную деятельность в юридической клинике руководителем юридической клиники применяются следующие виды поощрений:
объявление Благодарности;
награждение Почетной грамотой;
другие меры поощрения.
6.7. Неисполнение или ненадлежащее исполнение стажером юридической клиники возложенных на него обязанностей влечет за собой применение к нему следующих мер дисциплинарного взыскания:
предупреждение;
замечание;
выговор;
отказ стажеру в зачете работы в юридической клинике в качестве учебной и/или производственной практики;
исключение из состава участников юридической клиники.
До применения дисциплинарного взыскания от стажера юридической клиники должно быть затребовано письменное объяснение.
За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
Решение о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется стажеру юридической клиники, подвергнутому взысканию, под роспись. 
6.8. Исключение из состава участников юридической клиники возможно в следующих случаях: 
1) подача заявления о прекращении работы в юридической клинике по собственному желанию;
2) издание приказа директора БГТИ (филиала) ОГУ о присвоении квалификации юриста и выдаче диплома или об отчислении студента из БГТИ (филиала) ОГУ; 
3) однократное грубое нарушение действующих в юридической клинике правил его работы;
4) систематическое (более двух раз) неисполнение или ненадлежащее исполнение стажером возложенных на него обязанностей;
5) систематическое (более двух раз) нарушение Правил оказания бесплатной юридической помощи или Этического кодекса стажера юридической клиники; 
6) появление обстоятельств, препятствующих продолжению деятельности студента в юридической клинике; 
7) попытка извлечения стажером из своего участия в деятельности юридической клиники материальной или личной выгоды; 
8) систематические (более двух раз подряд) пропуски занятий, заседаний и (или) консультаций в юридической клинике без уважительной причины (или без заблаговременного предупреждения).
6.8. Решение об исключении из состава участников юридической клиники принимается руководителем юридической клиники. Исключение студента является безусловным основанием для отказа в последующем принятии его в состав участников юридической клиники.
В случае прекращения своего участия в юридической клинике студент обязан завершить все зарегистрированные за ним дела клиентов. При наличии исключительных обстоятельств руководитель юридической клиники поручает ведение незавершенного дела другому студенту.

7. Делопроизводство в юридической клинике

7.1. Документы по оказанию бесплатной юридической помощи и порядок их оформления определяются Правилами по оказанию бесплатной юридической помощи, утвержденными в юридической клинике. Срок хранения таких документов составляет 3 года.

8. Материальное обеспечение юридической клиники

8.1. Для реализации юридической клиникой стоящих перед ней задач решением директора БГТИ (филиала) ОГУ юридической клинике выделяется отдельное помещение, пригодное, в том числе, для приема, интервьюирования и консультирования доверителей.
Кроме того, в течение учебного года юридической клинике предоставляются аудитории из свободного аудиторного фонда для организации учебного процесса в форме лекционных и практических занятий, а также проведения семинаров, конференций, круглых столов и иных аналогичных мероприятий.
8.2. Юридической клинике предоставляется компьютерная техника, позволяющая работать с правовыми базами данных, текстовыми и графическими редакторами, сетью «Интернет», печатающая и копировальная техника, средства факсимильной и телефонной связи, а также иная техника и иные средства, необходимые юридической клинике для решения поставленных перед ним задач. 
8.3. Юридической клинике предоставляется мебель, необходимая для организации рабочих мест, в том числе сотрудников юридической клиники (руководителя, его заместителя, администратора), хранения документации, полученной от доверителей, и иных материалов, необходимых в работе юридической клиники.
Юридическая клиника обеспечивается расходными материалами, канцелярскими товарами в соответствии с заявками, подаваемыми руководителем юридической клиники.
8.4. Перечисленное имущество и средства используются строго для обеспечения целей юридической клиники.

9. Ликвидация юридической клиники

Юридическая клиника ликвидируется решением директора БГТИ (филиала) ОГУ по основаниям и в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами БГТИ (филиала) ОГУ.

10. Заключительные положения

10.1. Настоящее Положение, его изменение и дополнение утверждается решением ученого совета БГТИ (филиала) ОГУ.
10.2. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения.
10.3. Настоящее положение распространяется на всех сотрудников юридической клиники с момента начала осуществления ими деятельности в юридической клинике и до момента прекращения такой деятельности по основаниям, указанным в локальных актах юридической клиники.

Согласовано:


Первый заместитель директора
по учебной работе                                                           Н.В Хомякова

Заместитель директора
по научной работе                                                           К.А. Миннибаева

[bookmark: _Toc987352][bookmark: _Toc21870464]Главный бухгалтер                                                         Е.Ю. Логина

[bookmark: _Toc987353][bookmark: _Toc21870465]Юрисконсульт                                                                А.С. Антохина

[bookmark: _Toc21870466]
Приложение Б

График дежурств и консультаций студентов и преподавателей в юридической клинике
Февраль 2016 года

	Дата
	День недели
	Дежурство в юридической клинике
	Повторная консультация

	
	
	Студенты-стажеры
	Дежурный преподаватель
	Студент-стажер
	Ответственный преподаватель

	03.02.2016
	Сб
	Гулевская А.
Блаженков В.
	Шумских Ю.Л.
	
	

	07.02.2016
	Ср
	Гвоздева Т.
Щербовских А.
	Кригер Н.В.
	
	

	10.02.2016
	Сб
	Юлдашева М.
Каменева А.
	Баскакова Н.П.
	
	

	14.02.2016
	Ср
	Булгакова Т. 
Исмагилов А.
	Богатырева Н.Г.
	
	

	17.02.2016
	Сб
	Дмитренко Е.
Петров Д.
	Юлтыева Ю.Б.
	
	

	21.02.2016
	Ср
	Чикунов А.
Головачева Д.
	Богатырева Н.Г.
	
	

	28.02.2016
	Ср
	Болтенков Д.
Андреева Е.
	Кригер Н.В.
	
	




[bookmark: _Toc987354][bookmark: _Toc21870467]
Приложение В

ПЛАН РАБОТЫ
юридической клиники «Центр бесплатной юридической помощи»

(2016-2017 учебный год)

Дата организации юридической клиники: 1 июня 2016г.
Руководитель юридической клиники: старший преподаватель кафедры истории и теории государства и права Баскакова Наталья Павловна

Администратор юридической клиники: 
студент группы 14Юр(ба)ОП Болтенков Даниил Иванович

Студенты-стажеры юридической клиники:
	№ п/п
	ФИО студента (полностью)
	Номер группы, курс
	Сот. телефон
	E-mail

	1
	Болтенков Даниил Иванович
	3 курс, 14Юр(ба)ОП
	89228386969
	d.boltenkov@bk.ru

	2
	Булгакова Татьяна Александровна
	3 курс, 14Юр(ба)ОП
	89328470480
	jur_2014_gulevskaya14@mail.ru

	3
	Гулевская Анастасия Александровна
	3 курс, 14Юр(ба)ОП
	89325430527
	jur_2014_gulevskaya14@mail.ru

	4
	Дмитренко Елизавета Сергеевна
	3 курс, 14Юр(ба)ОП
	-
	jur_2014_gulevskaya14@mail.ru

	5
	Галкина Татьяна Юрьевна
	4 курс, 13Юр(б)ОП
	89225548940
	super.jurist13@yandex.ru

	6
	Черняева Анна Николаевна
	4 курс, 13Юр(б)ОП
	-
	super.jurist13@yandex.ru

	7
	Щербовских Александр Сергеевич
	3 курс, 14Юр(ба)ОП
	-
	jur_2014_gulevskaya14@mail.ru

	8
	Юлдашева Мадина Илхам Кызы
	3 курс, 14Юр(ба)ОП
	89328421213
	jur_2014_gulevskaya14@mail.ru



Преподаватели-кураторы юридической клиники:
Баскакова Татьяна Павловна, старший преподаватель кафедры истории и теории государства и права;
Кригер Наталья Владимировна, старший преподаватель кафедры уголовного права и уголовного процесса;
Пестова Татьяна Павловна, доцент кафедры истории и теории государства и права;
Обухова Светлана Сергеевна, старший преподаватель кафедры уголовного права и уголовного процесса;
Тутынина Елена Геннадьевна, старший преподаватель кафедры гражданского права и процесса;
Шумских Юлия Львовна, старший преподаватель кафедры гражданского права и процесса;
Шундрик Владимир Анатольевич, старший преподаватель кафедры гражданского права и процесса;
Яковлева Ирина Сергеевна, преподаватель кафедры гражданского права и процесса;

	№
	Наименование мероприятий
	Ответственный исполнитель
	Сроки исполнения

	1
	Планирование работы юридической клиники на 2016-2017 учебный год
	Баскакова Н.П.
	сентябрь

	2
	Материально-техническое обеспечение работы юридической клиники (подключение к сети Интернет, СПС «КонсультантПлюс», телефон)
	Баскакова Н.П.
	сентябрь

	3
	Прием граждан  по оказанию им юридической помощи в соответствии с графиком
	Баскакова Н.П.
Болтенков Д.И.
	октябрь-июль

	4
	Учебный семинар: «Правила профессиональной этики юриста»	с привлечением юриста-практика директора ООО «Арбитраж» Н.В. Ермаковой
	Гаврилова Н.А.
	октябрь

	5
	Учебный семинар: «Организация деятельности юридической клиники БГТИ (филиала) ОГУ» с привлечением студентов 1 и 2 курсов направления подготовки Юриспруденция
	Шумских Ю.Л.
	ноябрь

	6
	Учебный семинар: «Интервьюирование: первичный прием и опрос клиента» с привлечением адвокатов Денисовой Т.Ю., Капишникова М.А.
	Пестова Т.П.
	декабрь

	7
	Учебный семинар: «Анализ дела и выработка позиции. Консультирование»  с привлечением юристов-практиков
	Шундрик В.А.
	январь

	8
	Учебный семинар: «Техника юридического письма (составление документов)» с привлечением юристов практиков
	Обухова С.С.
	февраль

	9
	Учебный семинар: «Медиация в практической работе» с привлечением юристов практиков
	Тутынина Е.Г.
	март

	10
	Учебный семинар: «Особенности разрешения трудовых споров» с привлечением юристов-практиков
	Яковлева И.С.

	апрель

	11
	Участие стажеров и преподавателей-кураторов юридической клиники в проведении Дней бесплатной
юридической помощи
	Баскакова Н.П.
кураторы юридической клиники, студенты-стажеры
	в течении года по отдельному графику

	12
	Текущий анализ и обобщение обращений граждан и общественных организаций юридическую клинику
	Баскакова Н.П.
Болтенков Д.И.
	в течение года

	13
	Подготовка обзора и информационных материалов на основании поступающих обращений граждан
	Баскакова Н.П.
Болтенков Д.И.
	Май-июнь

	14
	Участие в научно-практических конференциях по вопросам развития юридических клиники защите законных прав и свобод граждан
	Баскакова Н.П.
кураторы юридической клиники, студенты-стажеры
	в течение года

	15
	Участие в конкурсах грантов в сфере защиты законных прав и свобод граждан
	Баскакова Н.П.
кураторы юридической клиники, студенты-стажеры
	в течение года

	16
	Составление плана работы юридической клиники на 2017-2018 учебный год
	Баскакова Н.П.
Болтенков Д.И.
	Май



Мероприятия, направленные на популяризацию деятельности юридической клиники:

- вступление и участие в работе Общероссийской общественной организации «Ассоциация юристов России»;
-  выездные консультирования, приуроченные ко Дню пожилого человека;
-  выездные консультирования, приуроченные ко Дню Победы;
-  выездные консультирования, приуроченные ко Дню юриста;
-  выездные консультирования лиц с ограниченными возможностями на базе Бузулукского отделения Всероссийского общества инвалидов (один раз в месяц);
-  работа секции «Живое право» и проведение правовых уроков среди школьников (в течение года);
-  участие студентов и преподавателей филиала в общегородских мероприятиях по воспитанию толерантности и профилактике экстремизма в молодежной среде;
- участие в работе Общественной молодежной палаты при Совете депутатов города Бузулука Оренбургской области (в течение года);
- участие в профориентационной работе факультета экономики и права БГТИ (филиала) ОГУ (в течение года).

График приема граждан  по оказанию им юридической помощи:
Среда: с 17.00 до 19.00
Суббота: с 10.00 до 12.00
[bookmark: _GoBack]Руководитель юридической клиники: ____________________/Баскакова Н.П./
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IOpnzmqecKas: KAHHHEKA

«IleHTp GecIAATHOH IOPHAHYECKOH IOMOIILH)

(«IIBIOII»)

IOpunudeckas KAMHUKA ABAETCS CMPYKMYPHbLIM nodpasdeneHuem
BysyAyKCKOro IyMaHHTapHO-TEXHOAOTMYECKOTO HHCTHUTyTa (uamasa)
demepasbHOrO  TOCYIapPCTBEHHOTO  GIOAXKETHOTO  00pasoBaTEABHOTO
VIpEeRIEHNUA BBICIIETO obpasoBanus «OpeHOYPrCKUM roCyaapCTBEHHBIN
VHHBepcHTET», oObecneuuearuium nod20moeKy cmyoeHmos K
npogheccuUOHANbHOIl desimenbHOCIMU Ha OCHOBE HENOCDPEICTBEHHOTO
COYeTaHUsI TEOPETHYECKOTO U IPAKTUYECKOTO OOyYeHMsI, B TOM HHCAE
TI0 OKa3aHUIO GECIAATHOH IOPHIMYECKOH ITOMOIIY TpaXkaIaHaM, a Takke
dopmupoearue Yy cmydeHmoe NPOPeccuoOHANbHO  SHAUUMbBLX
JUYHOCTHBIX Kauecme, meepoblx SMU4eckux YyoemoeHull U NOHUMAHUS

sHavumocmu npoq)eccuu ropucma. Mepy oc-

IOpunuyueckas KAUHHKA SBASIETCS OOBEAMHEHHEM CTYAEHTOB U IIPElofaBaTeAeil,
CO3IAHHBIM Ha OCHOBE UX COBMECTHOM HESTEABHOCTH, HAIIPABACHHON Ha CBOEBPEMEHHYIO
azanTanuo obyJaromxes K UxX Oyayieii pabore B cdepe I0PUCIPYASHITNAN.

IOpuauydeckas KAMHHMKa CIIOCOGCTBYET PasBHUTHIO B o6pasoBaTeAbHOM mporecce BI'TU
(buamana) OTY mpaKTHKO-OPHEHTHPOBAHHOTO O0y<YeH .

on y><font FACE="Bookman 01d Style" SIZE=5>
ODUAVMECKaR KnUHWKA CMOCOBCTEYET PassuTio & 0BpasOEaTenbHoM npouecce 5ITU (gunnana) ory
IPaKTHKO-OpHEHTNPOBaKHO O 0ByueHuA. </p>
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IOpn;u—mecxaa KAHHHEKA

«IleHTp GecCIAATHOH IOPHAHYECKOH ITOMOLIH»
MeponpHsITHS, HAIPAaBACHHBIE Ha MONYASIPH3AIIHIO XeSITEABHOCTH IOPHANYIECKOH RAHHHKH:

* BCTYIIAE€HHE U ydacThe B pabore OBIIEpOCCHICKON 0OIIIECTBEHHON OPraHU3aIliny «ACCOUAIINS
ropuctoB Poccmm;

* BBIE3JHbIE KOHCYABTHPOBAHUS, IPUYPOYeHHBIEe KO [IHIO ITOKHMAOTO YeAOBeKa;

* BBIE3IHBIE KOHCYABTHPOBaHHS, IPUypPOdeHHbIe Ko [IHIo [Tobemrr;

* BBIE3IHBIE KOHCYABTHPOBaHUS, IIPUypPOdeHHbIe KO [IHIO I0pHCTa;

* BBIE3HbIE KOHCYABTHPOBAHHUS AUIL C OTPaHUYEeHHBIMH BO3MOKHOCTAME Ha 6ase ByayAayKcKoro
oTaeseHus Beepoccuiickoro obliecTBa MHBAAUIOB (OAMH pas3 B MeCHI);

¢ paboTa cekumn <KHBOe IpaBo» U IPOBEAEHUE IPABOBBIX YPOKOB CPEIU IIKOABHUKOB (B TeYeHne
rona);

* y4acTHe CTyAeHTOB H IperogaBaTeseil (puarasa B OBIIETOPOACKHX MEPOIIPUATHSIX 10 BOCIIMTAHUIO
TOAEPAHTHOCTH U IPO(MHAAKTHKE SKCTPEMU3MAa B MOAOJIEIKHOM CpeJie;

s ygacTtue B pabore OGIIECTBEHHON MOAOLEKHOMN masaTel Ipu CoBeTe aelyTaroB ropoaa Bysyayka OpeHOYprckoi
obaacTu (B TedeHHe rofa);

¢ ygacTue B IpodOpHUEeHTAIMOHHOM paboTe daKyAbTeTa SKOHOMUKH U nIpaBa BI'TU (duanasa) OTY (B TedeHHe rofa).

T'paduk nmpHeMa rpamZaH IO OKa3aHHIO HM IOPHAHYECKOH ITOMOIILH:

1. Cpena: ¢ 17.00 mo 19.00

2. Cy66ora: ¢ 10.00 mo 12.00
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VIpERIEHUA BBICIIIETO obpazoBaHUa «OpeHOYpreKui
rOCYZapCTBEHHEBII YHUBEPCHTET», OGecneuuearoium nodzomoexy
cmydeHmos K nNpPoghecCUOHANLHOIl OesimenbHOCmU Ha OCHOBE
HEIIOCPEACTBEHHOTO COYETAHMS TEOPETUYECKOTO U IIPAKTHYECKOTO
obydeHMs, B TOM 4YHCA€ II0 OKASAHUIO OECIAATHON IOPUAMYECKOM
IIOMOII TpaskaaHaM, a Takke @Qopmupoearue Y cmyoeHmoa
NPOGECCUOHANBHO  SHAUUMBIX — JIUYHOCMHBLIX — Kauecme, meepoblx
smuuecKux ybesoeHull U NOHUMAHUSL SHAUUMOCMU NPOGheccuu 1opucma.

IOpunudeckas KAWHHMKA SBASIETCS OOBEAMHEHHMEM CTYAEHTOB M IIPEIOAaBATEAEH,
COBIAHHBIM Ha OCHOBE MX COBMECTHOMU AESTEABHOCTH, HAIIPABACHHOM HA CBOEBPEMEHHYIO
azanTanuo obyJaromxes K UxX Oyayieii pabore B cdepe I0PUCIPYASHITNAN.

IOpuaudeckas KAMHHKA CIOCOGCTBYET PasBHUTHIO B obpasoBaTeAbHOM Iporecce BI'TU
(buamana) OTY mpaKTHKO-OPHEHTHPOBAHHOTO O0y<YeH .

Tpaduk nmpHeMa rpaszaH IO OKa3aHHIO HM IODHAHYECKOH ITOMOILH:
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YHCA€ II0 OKAa3aHMIO OeCIIAATHOH IOPHAMYECKOM IIOMOIIM TpaiKkJaHaM, a TaKkKe
gopmuposarue Yy CcmyoeHmos NpPogecCUOHANbHO SHAUUMbBILX JUUHOCMHbIX Kaiecms,
meepoblx amuUecKux Yybex0eHutl U NOHUMAHUS SHAUUMOCMU NPODeccull opucma.

Pegaxtuposarme

IOpunuyeckas KAMHHMKA SIBASETCS OOBEAMHEHHEM CTYAEHTOB M IIpellofaBaTeAei,
COBJAHHBIM HA OCHOBE UX COBMECTHOMN AESTEABHOCTH, HAIPABACHHOM Ha CBOEBPEMEHHYIO aIallTAIlHIo
obydarormxces K UX Oyaylei paboTe B chepe IOPUCIIPYACHIIAN.

IOpuaudecKkas KAMHHKA CIIOCOOCTBYeT pasBHUTHIO B obpasoBaTesbHOM Impollecce BI'TU (dmamana) OI'Y
IIPAKTHUKO-OPHEHTHPOBAHHOIO OOyd€eHMsI.
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IaapHas | Meponpusatus | O Hac | CCHIAKH Ha HCTOYHHKH

IOpuanYecKass KAHHHKA
«IleHTp GecIAATHOH IOPHAHYECKOH IIOMOIILH»

(«IIBIOII»)

IOpunudeckas KAMHUKA ABAAETCH CMPYKMYPHLIM nodpasdeneHuem BysyAyKCKOro IyMaHHTApHO-
TEeXHOAOTMYECKOTO  HHCTHUTyTa  (uamasa) emepasbHOro  rocyZapCTBEHHOTO  OIOPKETHOTO
06pasoBaTeABHOTO  yYpeXKAeHHWs BhICIIero obpasoBaHus «OpeHOYPICKUIl  ToCyZapCTBEHHBIH
VHHUBEPCUTETY, obecneuuearowum  nodz0moexy CcmyoeHmMoe K  NPOPECCUOHAIbHOIL
OestmenvHOCMuU Ha OCHOBE HEIIOCPEACTBEHHOIO COYETAHHMS TEOPETHIECKOrO M IIPAKTHIECKOTO
oby4eHNs, B TOM HHCA€ II0 OKa3aHHWIO GEeCIIAaTHOM IOPUAMYECKOH ITOMOINM TpakaaHaM, a TakKe
gopmupogarue Yy cmyoeHmoa npohecCUOHANLHO 3HAUUMbLX JIUUHOCMHbIX KA4ecms, meepoblx
SMuUUecKux Yoexr0eHUll U NOHUMAHUSL SHAUUMOCIU NPOGeCccul opucma.

IOpuauydeckas KAUHHKA SBASETCS OOBEAMHEHHEM CTYAEHTOB U IIpEllofaBaTeAel, CO3JAaHHBIM Ha
OCHOBE HX COBMECTHOM [AeSITEABHOCTH, HAIIPABACHHOM HA CBOEBPEMEHHYIO aJallTAIlUIO OOYYarOXCs
K ux Oyaymei pabote B cdepe IOPUCIPYASHITNAN.

IOpuaudeckas KAMHHKa CIIOCOOCTBYET PasBHTHIO B obpasoBaTeAbHOM mportecce BITU (dbmamasa) OT'Y mpakTHKO-
OPUEHTHPOBAHHOTO O0yYeHNs.

IToAoxeHHE O mpm!ecxoi KAHHHEKE

JloAoIKeHUE 0 IOPUAUIECKON KAMHUKEY; >
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