
Практическая  работа  №  14
2 часа

ПОИСК НОРМАТИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ В СПС КОНСУЛЬТАНТПЛЮС
1 Цель работы

Приобрести навыки поиска и обработки информации в справочной системе.

2 Обеспечивающие средства

2.1 Персональный компьютер;

2.2 СПС Консультант  Плюс;

2.3 Методические указания по выполнению практической работы.

3 Задание

Выполнить поиск и выборку информации в программе Консультант  Плюс

· по тематике;

· по номеру документа;

· по названию;

· по виду документа;

· по ключевым словам

Заполнить корточки-задания.
4 Требования к отчету


Результаты  практической работы, представленные в виде   скопированной текстовой информации, сохранить в файле  Справочные  правовые системы.

5 Технология работы

5.1 Открыть программу Консультант Плюс ;

5.2 Выполнить поиск  информации по тематике:

· дважды щелкнуть мышкой по полю Тематика,

· выбрать папку Труд и занятость населения, далее Труд, далее Трудовой распорядок. Дисциплина труда,

· щелкнуть кнопку Выбрать,

· выбрать вид документа Кодекс,

· щелкнуть кнопку Построить список,

· открыть один из документов, соответствующих запросу, например,  Трудовой Кодекс,

· скопировать в  свой документ Word статьи 191-194;

Внимание!  Перед поиском нового документа нужно очистить карточку реквизитов

5.3 Найти документ  №  БГ– 3 – 04/686:

· дважды щелкнуть мышкой по полю Номер,

· найти в словаре нужный номер документа, затем кнопки Выбрать, Построить список;

· скопировать в свой документ Word найденный приказ;
· Найти документ  №  ВБ– 6 – 04/619 скопировать в свой документ Word найденное письмо;
5.4 Выполнить поиск документа по названию, например, найти все ПБУ:

· в поле Поиск по статусу установить режим  Все акты кроме недействующих редакций и утративших силу,

· дважды щелкнуть мышкой по полю Название документа,

· в словаре найти нужные слова ПОЛОЖ*, БУХГАЛТЕРСК*, УЧЕТ*, каждое найденное слово отметить клавишей Insert, логическое условие между словами выбрать « и »,
· в поле Текст документа ввести  ПБУ,
 (можно в поле Название документа ввести ПБУ),
· построить список, выбрать ПБУ на свое усмотрение, скопировать текст или отдельную статью положения в свой  текстовый документ;
5.5 Выполнить поиск по виду документа:

в поле Вид документа выбрать Положение, отметить Дату принятия 09.06.2001 (найденный документ должен быть ПБУ 5/01), скопировать отдельный абзац в свой документ;

5.6 Выполнить поиск по ключевым словам, например, ОТПУСКА, в поле Когда получен ввести дату позже 1.10.2002, выбрать документ из сформированного списка на свое усмотрение, отдельный фрагмент документа  скопировать в свой документ.
6 Контрольные вопросы

6.1 Назначение карточки реквизитов

6.2 Очистка отдельных полей карточки, очистка карточки полностью

6.3 Назначение и выбор логических условий

6.4 Последовательность действий при поиске документа







PAGE  
2

