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ПРЕДИСЛОВИЕ

Место дисциплины в структуре ООП. Курс «ПРАВОВАЯ ИНФОРМАТИКА» является дисциплиной вариативной части Б2.В.ОД1 по направлению подготовки 030900.62 Юриспруденция и преподается студентам в 1-м семестре в объеме 2-х зачетных единиц (72 часа). 
Учебная дисциплина является частью читаемых дисциплин в области организации информационной деятельности и предназначена для реализации процесса использования в юридической деятельности справочно-правовых систем (СПС).
Освоение курса «Правовая информатика» основывается на знаниях, приобретенных при изучении дисциплины «Информационные технологии в юридической деятельности». 
Полученные в процессе обучения знания могут быть использованы при изучении всех профессиональных дисциплин, таких, как: «Налоговое право», «Предпринимательское право», «Международное право», «Право социального обеспечения» и др.
Цель изучения дисциплины – систематизация, обобщение знаний и умений по информационным и коммуникационным технологиям на современном уровне.
Задачи курса заключаются в формировании умения использовать на практике возможности базового и прикладного программного обеспечения в научной и практической деятельности юриста, а также умения эффективно применять справочно-правовые системы в своей профессиональной деятельности.
Программа курса состоит из 3-х разделов, включает 7 тем и не предусматривает написание курсовой работы.
В соответствии с рабочей программой и тематическим планом изучение дисциплины проходит в виде аудиторной и самостоятельной работы студентов. Учебный процесс в аудитории осуществляется в форме лекционных и практических занятий в компьютерных классах. По данной дисциплине семинарских занятий не предусмотрено.

На практических занятиях подробно изучается программный материал в плоскости отработки практических умений и навыков. Таких, как: навыки работы с современными офисными программами и справочно-правовыми системами, умение применять современные компьютерные технологии для представления и анализа результатов своей работы.
Самостоятельная работа студентов направлена на самостоятельное изучение отдельных разделов и тем рабочей программы. Таких, как: основные области применения баз данных, редактирование сложного бланка, поиск в базах данных, работа с документами в системе «КонсультантПлюс», анализ данных с помощью сводных таблиц.

Формой итогового контроля знаний студентов является зачет, в ходе которого оценивается уровень теоретических знаний и навыки решения практических задач. Зачет по дисциплине входит в общую трудоемкость дисциплины в зачетных единицах.

Требования ФГОС к обязательному минимуму содержания учебной дисциплины «Правовая информатика».
Требования к результатам освоения дисциплины. В результате освоения курса студенты, обучающиеся по направлению подготовки «Юриспруденция», должны:

знать основные закономерности создания и функционирования информационных процессов в правовой сфере; основы государственной политики в области информатики; методы и средства поиска, систематизации и обработки правовой информации; основные информационные технологии, применяемые в юридической практике; основы работы с информационно-правовыми системами;

уметь применять современные информационные технологии для поиска и обработки правовой информации, оформления юридических документов и проведения статистического анализа информации; искать информацию в современных информационно-справочных системах, подобных системе «Консультант Плюс», применять знания  и  навыки  в  этой  области  для  решения профессиональных  задач;  применять  информационные технологии  в  учебной  и  профессиональной  деятельности;

владеть навыками сбора и обработки информации, имеющей значение для реализации правовых норм в соответствующих сферах профессиональной деятельности; навыками  работы с современными компьютерными системами; приемами работы с офисными приложениями и справочно-правовыми системами; с универсальными и специализированными базами данных учебной и научной литературы.

Процесс изучения дисциплины «Правовая информатика» направлен на формирование следующих компетенций по направлению подготовки «Юриспруденция» (согласно ФГОС ВПО):

· владение культурой мышления, способность к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-3);

· стремление к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);

· владение основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-11);

· способность работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-12);

· способность принимать решения и совершать юридические действия в точном соответствии с законом (ПК-4);

· способность юридически правильно квалифицировать факты и обстоятельства (ПК-6);

· владение навыками подготовки юридических документов (ПК-7); 

· способность преподавать правовые дисциплины на необходимом теоретическом и методическом уровне (ПК-17).

Изучение данной дисциплины предусмотрено ФГОС ВПО (2010).

ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ

Раздел I. ОСНОВЫ РАБОТЫ С БАЗАМИ ДАННЫХ

Тема 1. Основные понятия и области применения баз данных (ОК-11, ПК-7)
Представление об основных принципах создания и основных характеристиках баз данных. Реляционные базы данных. Понятия поля, записи, ячейки, связи между таблицами и их типы. Основные объекты баз данных. Основные области применения баз данных.
Тема 2. Поиск в базах данных. Соединение условий поиска с помощью логических операций (ОК-11, ПК-6)
Понятие запроса, условия в запросах. Виды логических операций. Объединение условий в запросах с помощью логических операций. Запросы с параметром.
Раздел II. СОВРЕМЕННЫЕ СПРАВОЧНО-ПРАВОВЫЕ СИСТЕМЫ НА ПРИМЕРЕ «КонсультантПлюс»
Тема 3. Основные принципы организации справочно-правовых систем (на примере «КонсультантПлюс») (ОК-7,11 ПК-6,7)
Структура СПС «КонсультантПлюс». Основные стратегии поиска в СПС «КонсультантПлюс» и особенности их применения. История создания и конкурентоспособные СПС на современном российском рынке.
Тема 4. Принципы поиска в системе «КонсультантПлюс» (ОК-4,11 ПК-6,7)
Строка быстрого поиска, карточка реквизитов, правовой навигатор, словарь терминов, история поисков. Использование сложных условий при поиске. Освоение приемов поиска на примере справочно-правовой системы «Консультант Плюс».
Тема 5. Работа с найденными документами в СПС «КонсультантПлюс» (ОК-7,11 ПК-7)
Отработка практических навыков работы с найденной информацией. Отслеживание связей документов. Извлечение информации из документов, сохранение найденной информации. Работа с текстом документов.
Раздел III. АНАЛИЗ ДАННЫХ С ПОМОЩЬЮ ЭЛЕКТРОННЫХ ТАБЛИЦ
Тема 6. Консолидация данных (ОК-11 ПК-6,7)
Области применения консолидации. Требования к исходным данным. Виды консолидации. Консолидация по категориям и по расположению. Применение консолидации для объединения данных из нескольких источников. Практические навыки объединения данных из нескольких таблиц.
Тема 7. Анализ данных с помощью сводных таблиц (ОК-11 ПК-7)
Представление о сводных таблицах. Структурирование информации перед применением аппарата сводных таблиц, проблема анализа получаемой информации. Создание сводных таблиц в EXCEL, редактирование сводных таблиц, создание сводной диаграммы. Обновление сводной таблицы после внесения изменений в исходные данные. Сохранение предыдущих версий в виде сценариев.
СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы (72 часа). Одна зачётная единица равна 36 часам. Зачет по дисциплине входит в общую трудоемкость дисциплины в зачетных единицах.
Объем дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Всего

часов
	Семестр

	
	
	1

	Аудиторные занятия (всего)

в том числе:
	36
	36

	Лекции (Л)
	6
	6

	Практические занятия (ПЗ)
	30
	30

	Семинары (СЗ)
	
	

	Лабораторные работы (ЛР)
	
	

	Самостоятельная работа (всего), в том числе:
	36
	36

	Курсовой проект (работа)
	
	

	Расчетно-графические работы
	
	

	Реферат
	
	

	Другие виды самостоятельной работы
	
	

	Под контролем преподавателя решение задач, выполнение практических заданий на компьютере
	36
	36

	Вид промежуточной аттестации

зачёт
	
	

	Общая трудоемкость, час

Зачетные единицы
	72

2
	72

2


Тематический план 
	№
	Наименование темы
	Количество часов

по учебному плану
	Количество

аудиторных часов
	Из них, час
	Самостоятельная

работа

	
	
	
	
	лекции
	семинары
	практические

занятия
	

	Раздел I. Основы работы с базами данных

	1
	Основные понятия и области применения баз данных
	6
	4
	2
	
	2
	2

	2
	Поиск в базах данных. Соединение условий поиска с помощью логических операций 
	6
	2
	
	
	2
	4

	Раздел II. Современные справочно-правовые системы

на примере «КонсультантПлюс»

	3
	Основные принципы организации справочно-правовых систем (на примере «КонсультантПлюс»)
	6
	2
	2
	
	
	4

	4
	Принципы поиска в системе «КонсультантПлюс»
	20
	10
	2
	
	8
	10

	5
	Работа с найденными документами в СПС «КонсультантПлюс»
	12
	6
	
	
	6
	6

	Раздел III. Анализ данных с помощью электронных таблиц

	6
	Консолидация данных
	8
	4
	
	
	4
	4

	7
	Анализ данных с помощью сводных таблиц
	12
	6
	
	
	6
	6

	
	Зачёт
	2
	2
	
	
	2
	

	
	Итого:
	72
	36
	6
	
	30
	36


ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

Лекционные и практические занятия, коллоквиумы. Групповое обсуждение области применения информационных и коммуникационных технологий в контексте специфических задач, решаемых преподавателем и студентами. Консультации студентов в процессе решения учебных задач. Индивидуальные консультации студентов посредством телекоммуникационных технологий.

Метод проектов, обсуждение конкретных ситуаций. Групповые дискуссии, анализ случаев, нестандартных ситуаций при работе с современными технологиями. Просмотр и анализ учебных фильмов, использование обучающих программ. Самостоятельная работа студентов с программами и приложениями.

Самостоятельная работа включает знакомство с литературными источниками, их анализ, решение задач, выданных преподавателем, выполнение контрольных заданий. Подготовка по темам пропущенных занятий.

КОНТРОЛЬ ЗНАНИЙ СТУДЕНТОВ.

ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА
Получение углубленных знаний по изучаемой дисциплине достигается за счет дополнительных часов к аудиторной работе – самостоятельной работы студентов. Текущий контроль уровня освоения знаний студентами осуществляется путем анализа их ответов на контрольные вопросы по каждой теме, оценкой работы студентов на практических занятиях, тестированием по каждому разделу, оценкой решения задач по каждой теме.

Показателем освоения материала служит успешное решение задач предлагаемых домашних и контрольных работ.

Промежуточным контролем знаний студентов в течение обучения являются контрольные работы по ключевым темам читаемой дисциплины.

Формой итогового контроля знаний студентов в первом семестре является зачет, в ходе которого оценивается уровень теоретических знаний и навыки решения практических задач. Зачет по дисциплине входит в общую трудоемкость дисциплины в зачетных единицах. 

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И
ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

А) Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Информатика и информационные технологии. Под ред. Ю.Д. Романовой М. Эксмо 2007.
Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Б) Дополнительная
Лесничая И.Г. Информатика и информационные технологии. М. 2007.
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
В) Программное обеспечение и Интернет-ресурсы

1. http://www.erp-online.ru/;

2. http://www.cfin.ru/itm/index.shtml
3. http://eup.ru/
4. http://www.alfahrms.ru/
5. http://www.ittilan.ru/
6. http://www.iteam.ru/publications/it/section_64/
7. http://www.eos.ru/eos_products/eos_delo/
8. http://www.docflow.ru/forum/forum1/
9. http://www.directum.ru/314838.shtml
10. http://www.consultant.ru

МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

ДИСЦИПЛИНЫ

Учебный процесс по данной дисциплине проводится в лекционных аудиториях, оснащенных мультимедийными средствами обучения и компьютерных классах с выходом в Интернет.

Для организации самостоятельной работы студентов необходимо наличие персональных компьютеров с доступом в Интернет и к СПС «КонсультантПлюс».

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПРОВЕДЕНИЮ 
ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ
Все практические занятия построены по одному плану: сначала преподаватель проверяет путем опроса готовность студентов к занятию по уже изученному материалу, так как занятия тесно связаны между собой, на следующем этапе преподаватель излагает новый материал, подкрепляя теоретические и практические выкладки демонстрацией на компьютере, предлагая студентам небольшие упражнения, а также отмечая характерные затруднения, которые возникают при работе с данным продуктом или при решении задач предложенного типа. Затем вместе со студентами выполняются несколько заданий по теме практического занятия. И в конце занятия студентам раздаются задания, которые они выполняют самостоятельно под контролем преподавателя. Если позволяет время, то в конце каждого раздела или нескольких разделов проводится самостоятельная работа, выполняемая студентами по индивидуальным заданиям, с целью проверки усвоения материала.
Раздел I. Основы работы с базами данных
Тема 1. Основные понятия и области применения баз данных.

Запланировано проведение 1 практического занятия (2 часа).

Практическое занятие №1 по теме №1 «Основные понятия и области применения баз данных». 
Практическая часть занятия. Изучить следующие вопросы:
1. Технология баз данных в юридической деятельности. MS Access.
2. Построение простых и сложных реляционных таблиц исходных данных.
Выполнить практическое задание по построению простых и сложных реляционных таблиц.

Рекомендуемая литература
Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Тема 2. Поиск в базах данных. Соединение условий поиска с помощью логических операций.

Запланировано проведение 1 практического занятия (2 часа).

Практическое занятие №1 по теме №2 «Поиск в базах данных. Соединение условий поиска с помощью логических операций». 
Практическая часть занятия. Изучить следующие вопросы:
1. Технология баз данных. MS Access.
2. Работа с запросами. Создание отчетов.

Выполнить практическое задание по построению внутренних и внешних запросов для заданных таблиц, сформировать отчеты.

Рекомендуемая литература
Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Раздел II. Современные справочно-правовые системы на примере «КонсультантПлюс»
Тема 4. Принципы поиска в системе «КонсультантПлюс».

Запланировано проведение 4 практических занятий (8 часов).

Практическое занятие №1 по теме №4 «Принципы поиска в системе «КонсультантПлюс»». 
Практическая часть занятия. Изучить следующие вопросы:
1. Структура пользовательского интерфейса СПС «КонсультантПлюс».
2. Понятие электронного документа, его атрибуты.

Выполнить практическое задание по использованию интерфейса СПС «КонсультантПлюс». Определить атрибуты электронного документа.
Рекомендуемая литература
Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Практическое занятие №2 по теме №4 «Принципы поиска в системе «КонсультантПлюс»». 
Практическая часть занятия. Изучить следующие вопросы:
1. Виды поиска в системе «КонсультантПлюс».
2. Простой поиск информации: строка быстрого поиска, карточка реквизитов, правовой навигатор, словарь терминов, история поисков.

Выполнить практическое задание простого поиска в СПС «КонсультантПлюс». Построить списки отобранных документов.
Рекомендуемая литература
Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Практическое занятие №3 по теме №4 «Принципы поиска в системе «КонсультантПлюс»». 
Практическая часть занятия. Изучить следующие вопросы:
1. Углубленный поиск информации в системе «КонсультантПлюс».
2. Дополнительные инструменты поиска информации: история поисков, машина времени, уточнение, актуализация.

Выполнить практическое задание углубленного поиска в СПС «КонсультантПлюс». Построить списки отобранных документов.
Рекомендуемая литература
Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Практическое занятие №4 по теме №4 «Принципы поиска в системе «КонсультантПлюс»». 
Практическая часть занятия. Изучить следующие вопросы:
1. Поисковые запросы информации в системе «КонсультантПлюс».
2. Профессиональный поиск. Работа с объектами файловой системы СПС «КонсультантПлюс».

Выполнить практическое задание по декомпозиции поиска в СПС «КонсультантПлюс». Построить объектами файловой системы СПС «КонсультантПлюс».
Рекомендуемая литература
Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Тема 5. Работа с найденными документами в СПС «КонсультантПлюс».

Запланировано проведение 3 практических занятий (6 часов).

Практическое занятие №1 по теме №5 «Работа с найденными документами в СПС «КонсультантПлюс»». 
Практическая часть занятия. Изучить следующие вопросы:
1. Программный интерфейс СПС «КонсультантПлюс», обмен данными.
2. Импорт и экспорт данных в СПС «КонсультантПлюс».

Выполнить практическое задание по использованию программного интерфейса СПС «КонсультантПлюс». Импорт и экспорт данных в MSO.
Рекомендуемая литература
Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Практическое занятие №2 по теме №5 «Работа с найденными документами в СПС «КонсультантПлюс»». 
Практическая часть занятия. Изучить следующие вопросы:
1. Технология правового мониторинга. Подходы к решению задач.
2. Решение практических задач в СПС «КонсультантПлюс».

Выполнить практическое задание по использованию СПС «КонсультантПлюс» для решения практических задач предметной области.
Рекомендуемая литература
Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Практическое занятие №3 по теме №5 «Работа с найденными документами в СПС «КонсультантПлюс»». 
Практическая часть занятия. Изучить следующие вопросы:
1. АРМ Юриста. Варианты использования СПС «КонсультантПлюс».
2. Решение практических задач в СПС «КонсультантПлюс» с помощью удаленных версий в корпоративной сети организации.

Выполнить практическое задание по использованию удаленных версий СПС «КонсультантПлюс» для решения задач предметной области.
Рекомендуемая литература
Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Раздел III. Анализ данных с помощью электронных таблиц
Тема 6. Консолидация данных.

Запланировано проведение 2 практических занятий (4 часа).

Практическое занятие №1 по теме №6 «Консолидация данных». 
Практическая часть занятия. Изучить следующие вопросы:
1. Области применения консолидации. Виды консолидации.
2. Решение практических задач в MS Excell по консолидации данных внутренних источников. OLAP и ROLAP технологии.
Выполнить практическое задание по консолидации данных внутренних источников для решения задач предметной области.
Рекомендуемая литература
Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Практическое занятие №2 по теме №6 «Консолидация данных». 
Практическая часть занятия. Изучить следующие вопросы:
1. Консолидация по категориям и по расположению.
2. Решение практических задач в MS Excell по консолидации данных внешних источников. Актуализация данных.
Выполнить практическое задание по консолидации данных внешних источников для решения задач предметной области.
Рекомендуемая литература
Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Тема 7. Анализ данных с помощью сводных таблиц.

Запланировано проведение 3 практических занятий (6 часов).

Практическое занятие №1 по теме №7 «Анализ данных с помощью сводных таблиц». 
Практическая часть занятия. Изучить следующие вопросы:
1. Представление о сводных таблицах. Понятие о «шапке и боковине».
2. Решение практических задач в MS Excell по созданию сводных таблиц в EXCEL, редактирование сводных таблиц.
Выполнить практическое задание по созданию сводных таблиц в MS Excell.
Рекомендуемая литература
Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Практическое занятие №2 по теме №7 «Анализ данных с помощью сводных таблиц». 
Практическая часть занятия. Изучить следующие вопросы:
1. Представление о сводных таблицах. Структурирование информации.
2. Решение практических задач в MS Excell по использованию сводных таблиц для статистического анализа.
Выполнить практическое задание по использованию сводных таблиц для статистического анализа.
Рекомендуемая литература
Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Практическое занятие №3 по теме №7 «Анализ данных с помощью сводных таблиц». 
Практическая часть занятия. Изучить следующие вопросы:
1. Сводные таблицы. Изучение логических условий отбора информации.
2. Решение практических задач в MS Excell по формированию логических условий отбора информации.
Выполнить практическое задание по использованию сводных таблиц для решения задач логического отбора информации (Булева алгебра).
Рекомендуемая литература
Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ  К САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ

Раздел I. Основы работы с базами данных
Самостоятельная работа по теме № 1 «Основные понятия и области применения баз данных» (2 часа).

Изучить следующие вопросы:

1. Основные области применения баз данных.
2. Понятие об учетах и фондах информации.

3. Оперативно-справочные учеты.

4. Розыскные учеты.

5. Экспертно-криминалистические учеты.

6. Картотеки и коллекции.

7. АИПС класса «Подучетник».

Рекомендуемая литература

Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Самостоятельная работа по теме № 2 «Поиск в базах данных. Соединение условий поиска с помощью логических операций» (4 часа).

Изучить следующие вопросы:

1. Понятие о реляционном анализе.

2. Виды логических операций.

3. Эквивалентность и отрицание.

4. Конъюнкция, ее свойства, примеры.

5. Дизъюнкция, ее свойства, примеры.

6. Импликация, ее свойства, примеры.
7. Законы булевой алгебры.
8. Интегрированная логическая функция как основа поиска информации.

9. Представление логической функции. SQL - запросы.

Рекомендуемая литература

Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Раздел II. СОВРЕМЕННЫЕ СПРАВОЧНО-ПРАВОВЫЕ СИСТЕМЫ НА ПРИМЕРЕ «КонсультантПлюс»

Самостоятельная работа по теме № 3 «Основные принципы организации справочно-правовых систем (на примере «КонсультантПлюс»» (4 часа).

Изучить следующие вопросы:

1. История создания и конкурентно-способные СПС на современном российском рынке.

2. Примеры отечественных и зарубежных СПС.

3. Назначение и основные задачи СПС.

4. Структура и назначение подсистем СПС.

5. Пользовательский интерфейс СПС.

6. Программный интерфейс СПС.
7. Аппаратный интерфейс СПС.
8. Основные объекты СПС.

9. Сравнительный анализ современных СПС.

Рекомендуемая литература

Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Самостоятельная работа по теме № 4 «Принципы поиска в системе «КонсультантПлюс»» (10 часов).

Изучить следующие вопросы:

1. Приемы поиска информации в СПС. Построение списка документов.
2. Простой поиск по карточке реквизитов.

3. Простой поиск по строке быстрого поиска.

4. Простой поиск по навигатору и словарю.

5. Контекстный поиск в СПС.

6. Углубленный и вложенный поиск.

7. Понятие о машине времени и временной поиск.
8. Детализированный поиск.

9. Агрегированный поиск.
10. Понятие о поисковом запросе.
Рекомендуемая литература

Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Самостоятельная работа по теме № 5 «Работа с найденными документами в СПС «КонсультантПлюс»» (6 часов).

Изучить следующие вопросы:

1. Приемы работы с текстом документов.
2. Понятие об электронном документе.

3. Карточка поиска и аннотация документа.

4. Структура электронного документа, понятие об атрибуте и связи.

5. Респондентные связи документа.

6. Корреспондентные связи документа.

7. Инструменты работы с электронными документами.
8. Импорт и экспорт данных.

9. OLE - технология.
Рекомендуемая литература

Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Раздел III. АНАЛИЗ ДАННЫХ С ПОМОЩЬЮ ЭЛЕКТРОННЫХ ТАБЛИЦ

Самостоятельная работа по теме № 6 «Консолидация данных» (4 часа).

Изучить следующие вопросы:

1. Понятие о консолидации данных.

2. Виды консолидации данных.

3. Консолидация данных из нескольких источников.

4. Консолидация внешних данных.

5. Функция и объекты консолидации данных.

6. Способы консолидации рядов данных.

7. Групповые функции обработки информации по запросам.
8. OLAP и ROLAP - технологии.

9. Обработка запросов информации в режиме RT.
Рекомендуемая литература

Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Самостоятельная работа по теме № 7 «Анализ данных с помощью сводных таблиц» (6 часов).

Изучить следующие вопросы:

1. Представление о сводных таблицах.

2. Структурирование информации.

3. Проблемы анализа сводной информации.

4. Структура сводной таблицы.

5. Шапка и боковина сводной таблицы.

6. Инструменты и порядок формирования сводной таблицы.

7. Добавление признаков отбора информации в таблицу.
8. Сценарии сводных таблиц.

9. Обработка данных из нескольких источников.
Рекомендуемая литература

Основная литература

Макарова Н.В., Волков В.Б. Информатика: учебник для вузов. – СПб. : Питер, 2011. – 576 с.

Симонович С.В. Информатика для юристов. Базовый курс. М. 2007.
Дополнительная
Введение в правовую информатику. Справочные правовые системы «КонсультантПлюс» : учебник для вузов / под общ. ред. Д.Б. Новикова, В.Л. Камынина. – М. : ЗАО «КонсультантПлюс» – Новые технологии, 2009. – 256 с.

Макарова Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере. - М., 2005.
Темы рефератов по дисциплине

Методические указания. Варианты  работ рассчитаны на студентов, проходящих как полный, так и  сокращенный курс обучения. Номера вариантов определяются по двум последним цифрам номера зачетной книжки.
1. Системный подход к изучению сложных юридических проблем.

2. Вычислительная техника, используемая в юридической деятельности.

3. Базы данных и банки данных в юридической фирме.

4. Программные средства работы с графической информацией.

5. Системы управления базами данных. 

6. Автоматизированные рабочие места юриста. 

7. Информационные системы, назначение и структура.

8.  Экспертные системы в юридической деятельности.

9. Информационно-вычислительные сети.

10. Топология локальных сетей ЭВМ: линейная шина, звезда, кольцо. 

11. Концепция правовой информатизации России. 

12. Правовые информационные системы 

13. Информационные потоки и состав распределенной базы данных правовой информации.

14. Обеспечение безопасности информационных систем.

15. Основные юридические информационно-справочные системы. Их характеристики.

16. Сравнительный анализ юридических информационно-справочных систем, «Гарант»,  «ЮСИС».

17. Глобальная сеть Internet.

18. Электронная почта (E-mail).

19. Электронный документ, его юридическая сила.

20. Электронная - цифровая подпись.

21. Правовые основы информатизации юридической деятельности.

22. Обеспечение информационной безопасности юридической фирмы.

ТЕСТЫ
Приведено пять профилей тестов.
Вариант 1

1. Раскройте содержание понятия «правовая информатика». 

2. Дайте общую классификацию правовой информации.

3. Раскройте содержание понятия «информация». 

4. Дайте классификацию видов информации в крупномасштабных автоматизированных информационных системах (типа ГАС «Правосудие», «Выборы»).

5. Перечислите основные общие внутренние (атрибутивные) юридически значимые свойства содержательной информации и охарактеризуйте одно из них.
6. Что такое правовая информатика?
а) это прикладная наука, изучающая проблемы сбора, обработки, хранения и использования социально-правовой информации в правовой системе общества как в специфическом информационном образовании. 

б) это междисциплинарная отрасль знания о закономерностях и особенностях информационных процессов в сфере юридической деятельности и т.д.

в) это наука, изучающая все аспекты получения, хранения, преобразования, передачи и использования информации

7. Каков предмет правовой информатики? 

а) проблемы, средства и методы обработки правовых информационных образований и потоков, в частности,  задач по разработке, созданию и использованию различных информационно-правовых систем, анализу информационного обслуживания потребителей правовой информации, по решению с использованием вычислительной техники конкретных правовых задач и др.

б) правовая система обществ в целом, а также механизм правотворчества, механизм правового регулирования, механизм правоприменения, механизм обеспечения доступа потребителей к правовой информации, информационно-правовые и автоматизированные системы и т.д.

в) предметом изучения является структура и свойство информации, а так же закономерности информационной деятельности 

8. Что такое правовая информация? 

а) официальные разъяснения правовых актов, сопроводительные документы, распоряжения органов государственной власти и должностных лиц и некоторые другие, а также акты международного права, действующие на территории России

б) это совокупность сведений о действующем праве, практике его осуществления, правотворчестве и научных теоретических разработках в области права.

в) это информация на материальном носителе с реквизитами, позволяющими его однозначно идентифицировать.

9. База данных служит для: 

а) хранения и упорядочения информации 

б) ведения расчетно-вычислительных операций 

в) обработки текстовой документации

10. Раскройте вопрос: Анализ направлений исследований информационного права
Вариант 2

1) Перечислите основные нормативно-правовые (специальные) свойства содержательной информации и охарактеризуйте одно из них.
2) Раскройте содержание понятия «информационная сфера (инфосфера)». 
3) Охарактеризуйте архитектуру (состав) информационной сферы (инфосферы). 
4) Охарактеризуйте состав информационной инфраструктуры. 
5) Дайте классификацию основных информационных отношений в инфосфере.

6)  Что составляет структуру таблицы? 
а) Запись

б) Поле

в) Ячейка

г) столбец

7) Свойство автоматического наращивания имеет поле: 

а) Числовое

б) Счетчик 

в) Мемо 

г) Логическое

8). Реляционные базы данных имеют: 

а) статистические данные

б) поля одинаковых свойств 

в) обязательно внедренные объекты

г) связанные таблицы

9). Таблицы служат для: 

а) хранения информации 

б) ведения расчетов 

в) выборки информации 

г) вывод на печать таблиц

10)  Раскройте вопрос: Анализ Федерального закона «Об информации, информатизации и защите информации»
Вариант 3

1. Раскройте содержание понятия «информационная борьба (война)» (состав основных информационных отношений).

2. Раскройте содержание понятия «информационные технологии». 
3. Дайте классификацию информационных технологий.
4. Сформулируйте назначение информационно-справочных правовых систем. 

5. Охарактеризуйте основные возможности справочных правовых систем (типа СПС «КонсультантПлюс», «Гарант»). 

6. Способы создания таблиц
а) режим конструктора 

б) с помощью мастера 

в) путем ввода данных 

г) в MS Excel

7. База данных - это: 

а) произвольный набор информации;

б) специальным образом организованная и хранящаяся на внешнем носителе совокупность взаимосвязанных данных о некотором объекте;

в) совокупность программ для хранения и обработки больших массивов информации; 

г) компьютерная программа, позволяющая в некоторой предметной области делать выводы, сопоставимые с выводами человека-эксперта.

8. Идея использования преимуществ компьютерных технологий для работы с правовой информацией возникла 
а) на Западе во второй половине 80-х годов

б) на Западе во второй половине 60-х годов

в) на Западе во второй половине 70-х годов

9. В рамках программы правовой информатизации в 1975 году 

а) был создан Научный центр правовой информатизации

б) была создана СПС «Гарант»

в) была создана СПС «Консультант Плюс»

10. Раскройте вопрос: Категория "Интернет" в Российской правовой доктрине
Вариант 4

1) Перечислите виды поиска в СПС «КонсультантПлюс» и охарактеризуйте один из них.

2) Охарактеризуйте возможности работы со списком документов в СПС «КонсультантПлюс».

3) Охарактеризуйте возможности работы с текстом документа в СПС «КонсультантПлюс».

4) Сформулируйте основные приёмы работы с папками пользователя в СПС «КонсультантПлюс».

5) Перечислите виды поиска в СПС «Гарант» и охарактеризуйте один из них.

6) В 1989 году вышла первая версия системы 
а)  “ЮСИС” (Агентство Intralex), 

б) “Гарант” (“Гарант-Сервис”)

в) Кодекс” (ГП “Центр Компьютерных разработок”, Санкт-Петербург), ”КонсультантПлюс” (АО “КонсультантПлюс”) и ряд других.

7) В 1991 году вышла первая версия системы 

а)  “ЮСИС” (Агентство Intralex), 

б) “Гарант” (“Гарант-Сервис”)

в) Кодекс” (ГП “Центр Компьютерных разработок”, Санкт-Петербург), ”КонсультантПлюс” (АО “КонсультантПлюс”) и ряд других.

8) В 1992 году вышла первая версия системы 

а)  “ЮСИС” (Агентство Intralex), 

б) “Гарант” (“Гарант-Сервис”)

в) Кодекс” (ГП “Центр Компьютерных разработок”, Санкт-Петербург), ”КонсультантПлюс” (АО “КонсультантПлюс”) и ряд других.

9) Правовой акт - это документ:

а) устанавливающий или изменяющий правовые нормы.

б) устанавливающий или изменяющий права, обязанности или ответственность каких-либо конкретных лиц.

в) правовая система обществ в целом, а также механизм правотворчества, механизм правового регулирования, механизм правоприменения, механизм обеспечения доступа потребителей к правовой информации, информационно-правовые и автоматизированные системы и т.д.

10. Раскройте вопрос: Гражданско-правовые особенности рекламы в Интернете
Вариант 5

1. Охарактеризуйте возможности работы со списком документов в СПС «Гарант».

2. Раскройте содержание понятия экспертной системы в области права. 

3. Охарактеризуйте поиск правовой информации с использованием основных поисковых каталогов (rambler.ru, list.ru, и др.).

4. Сформулируйте назначение и основные возможности справочных правовых систем в Интернет. 

5. Перечислите информационные ресурсы органов государственной власти и управления в Интернет.
6. Системы управления базами данных - это 
а) программное средство для автоматизации вычислений; 
б) программное средство для автоматизации хранения и поиска информации;
в) система для представления информационных массивов во внешней памяти компьютера.

7. Таблица данных содержит 
а) информацию о совокупности однотипных объектов; 

б) информацию о совокупности всех объектов, относящихся к некоторой предметной области; 

в) информацию о конкретном объекте. 

8. Запросом к базе данных называется 

а) таблица, отсортированная по возрастанию или убыванию значений ключа; 

б) таблица, полученная из исходной путем выбора строк, удовлетворяющих заданным условиям на значения полей; 

в) таблица, полученная из совокупности связанных таблиц посредством выбора строк, удовлетворяющих заданным условиям. 

9. Информационные технологии - это 

а) совокупность методов и приемов решения задач обработки информации;

б) программное обеспечение, используемое для решения типовых задач обработки информации; 

в) описание процесса решения типовых информационных задач;

г) технические устройства, используемые при решении типовых информационных задач. 

10) Раскройте вопрос: Интеллектуальная собственность в глобальной компьютерной сети "Интернет": проблемы гражданско-правового регулирования в России.

ТЕСТЫ В ВИДЕ ОТВЕТОВ

1. "Новым центром роста" является:

2. "Правовая информатика – наука, изучающая…

3. "Электронная Россия" предусматривает:

4. "Электронное правительство" – это:

5. WWW является для Интернет:

6. АИНС – это подсистема:

7. Алгоритм не обладает свойством:

8. АРМ – это система:

9. В ASCII–коде предложения "Информационный запрос" (без учёта кавычек) число различных байтов равно:

10. В АСИОП функционирует подсистема:

11. В основные функции правовой информатики не входит:

12. В правила организации информации для управления системой входит:

13. В системе имеющей 1000 равновозможных состояний, количество информации равно (в битах):

14. В системе имеющей 4 равновозможные состояния, количество информации равно (в битах):

15. В списке: 1) 2–2=0; 2) 2+3=6; 3) 3+12; 4) 2+22+2; 5) 2–0=3–0; 6) 56=50+6 приведено всего истинных и ложных высказываний соответственно:

16. В списке: www.hotbox.ru, hot@box.ru, ru@ai.com, 56.789.ru, kvm@ttt, fllll@hhif.ru, arc.hty.com адресами сайтов могут быть всего:

17. В списке: www.rost.ru, www.hotbox.com доменов всего:

18. В списке: www.rost.ru, www.hotbox.ru доменов верхнего уровня всего:

19. В списке: www@rost.ru, www.hotbox.ru, hot@box.ru, ru@air, 256@56.789.ru, fllll@hhh@gif.ru, hhh.fgfg@arc.hty.com Интернет-ресурсов всего:

20. В субъектах РФ вопросы координации формирования электронного правительства возлагается на:

21. В функции и задачи управления любой системой входит:

22. Виртуальный офис всегда имеет:

23. Вирусы обычно проникают в сеть:

24. Возможностью Интернет не является создание:

25. Вопросом в схеме: "выявление управляющих параметров – ? – управление траекторией системы" цикла управления системой помечен этап:

26. Выражение \overline{y} \vee \overline{(x \vee y) \wedge y} \wedge x \wedge \overline{y} максимально упрощается до:

27. Выражение вида exp(k*ln(n)) вычисляет:

28. Гипермедиа - это:

29. Глобализация подразумевает унификацию:

30. Глобальным ресурсом информационного бизнеса не является:

31. Государственная информационная политика РФ опирается на базовый принцип:

32. Деятельность системы со сменой цели - это:

33. Для записи десятичного числа 2 в степени 32 достаточна битовая комбинация длины:

34. Для информационного товара (программы) верно утверждение:

35. Для кодировки 100 различных документов единицами и нулями, их нужны брать не менее:

36. Для кодировки от 1 до 31 различных цветов достаточна битовая комбинация длины:

37. Если в системе количественные изменения не приводит к качественным, то такие системы:

38. Если в системе количественные изменения приводит к качественным, то такие системы называются:

39. Знаку вопроса в схеме "алгоритм – ? – пользователь" соответствует:

40. Знаку вопроса в схеме "модель – ? – компьютер" соответствует:

41. Знаку вопроса в схеме "система – ? – алгоритм" соответствует:

42. Интегрированный пакет автоматизации делопроизводства - это:

43. Интернет – система:

44. Интерфейс любого Интернет-ресурса должен быть:

45. Информатизация затрагивает:

46. Информатизация общества всегда влияет на:

47. Информационная правовая система:

48. Информация имеет три основных аспекта рассмотрения:

49. Информация по изменчивости бывает:

50. К MS Office относится программный продукт:

51. К базовым возможностям Интернет не относится:

52. К основным свойствам любой модели относится:

53. К основным средствам воздействия на компьютерную сеть офиса относится:

54. К основным типам средств воздействия на компьютерные сети относится:

55. К программному обеспечению не относится:

56. Количество различных чисел, кодируемых 11 битами, равно

57. Компьютерный офис – это любой офис, в котором:

58. Концепция государственной информационной политики РФ базируется, в основном, на положениях:

59. Концепция государственной информационной политики РФ одобрена Госдумой в:

60. Математическая модель всегда представляется:

61. Математическая модель используется, в основном, для:

62. Математическая модель не зависит от:

63. Математическая модель системы должна всегда быть:

64. Наиболее быстрый способ передачи электронных писем в Интернет – это:

65. Наиболее полно предмет правовой информатики определяется:

66. Наиболее часто используется в любой нотариальной конторе с компьютером пакет приложений:

67. Наиболее часто используется в любой правовой конторе приложение:

68. Наибольшее натуральное число, кодируемое 8 битами — десятичное число:

69. Наименьшее количество свойств информации перечислено в списке:

70. Независимо от предметной области, информация бывает:

71. Новые информационные технологии – это:

72. Обработка информации на Интернет–ресурсе и её вывод относятся к:

73. Одна из основных целей деятельности ИЦ МВД:

74. Одной из основных задач государственной информационной политики РФ является:

75. Операционная система – это система программ:

76. Описание s=vt, 0&le;t&le;10 дает модель движения тела:

77. По отношению к результату исследования системы, информация бывает:

78. По санитарно-гигиеническим нормам работа в Интернет должна продолжаться не более:

79. Поиск, обработка и хранение информации в Интернет – одна из её:

80. Пользователь "Консультант Плюс" может получать изменения базы:

81. Правовая информатика – это, в первую очередь,

82. Правовая информатика наиболее полно и точно – это раздел:

83. Правовая система имеет подсистему:

84. Правовую информатизацию России регламентирует:

85. Правовые информационные процессы использовались в обществе:

86. При x, y из [2; 5], в списке выражений: 1) х = 1 или y = 7; 2) х – у; 3) х + у 2; 4) x^{2} + 5 = 0; 5) 13 x + y 15; 6) х 1 число истинных и ложных предикатов, соответственно, равно:

87. Развитие системы – это деятельность системы:

88. Различными комбинациями из десяти букв можно закодировать символов максимум:

89. Различными комбинациями из пяти букв можно закодировать символов максимум:

90. Различными комбинациями из семи букв можно закодировать символов максимум:

91. Разных символов в сообщении 11110001010100001111000111010000 в стандарте ASCII всего:

92. Региональная информатизация учитывает обязательно:

93. Синтаксическая ошибка – это ошибка:

94. Система "Выборы" впервые была применена во время выборов:

95. Система MS Office относится к:

96. Система называется большой, если в ней:

97. Система, рассматриваемая на информационном уровне, называется:

98. Системой машинной графики является:

99. Систему Power Point точнее отнести к:

100. Слово "Информатика" (без кавычек) в UNICOD кодируется комбинацией битов длины:

101. Создание системы защищенного межведомственного электронного документооборота возлагается на:

102. Среда Windows относится к:

103. СУБД – это система:

104. Суть задачи управления системой – это:

105. Телеконференция – это система:

106. Термин "глобализация" официально использовался впервые на:

107. Технологическое администрирование электронного правительства РФ осуществляет:

108. Управление в системе может быть типа:

109. Управление в системе осуществляется в системе:

110. Управление системой – это выполнение:

111. Управление системой может быть типа:

112. Устройствами ввода-вывода данных являются все перечисленные:

113. Файл — это:

114. Формула Хартли:

115. Функционирование правовой системы – это деятельность:

116. Цель ГАС "Выборы":

117. Целью управления системой не является:

118. Эволюция системы для системы - это:

119. Экспертная система – это система:

120. Этапы программы "Электронная Россия":

121. ЭЦП – это:

ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ
1. Сущность информационных систем менеджмента.
2. Данные и базы данных.

3. Объекты базы данных в СУБД ACCESS.

4. Структура таблиц.

5. Особенности работы с реляционными базами данных.

6. Классификация связей между таблицами в БД.

7. Схема данных.

8. Типы запросов.

9. Условия отбора в запросах.

10. Логические операции: отрицание, дизъюнкция, конъюнкция, импликация и эквиваленция, их применение для объединения условий в запросах.

11. Запросы с параметром.

12. Основные объекты баз данных.

13. Назначение СПС «КонсультантПлюс» и «Гарант».

14. Поиск документов по реквизитам и по ситуации, справочная информация в информационно-правовых базах данных «КонсультантПлюс» и «Гарант».

15. Работа с найденными документами в информационно-правовых базах данных «КонсультантПлюс» и «Гарант».

16. Проверка умения найти конкретный документ в СПС.

17. Проверка умения найти ответ на юридический вопрос с использованием СПС «КонсультантПлюс».

18. Назначение электронных таблиц.

19. Консолидация данных в EXCEL.

20. Установление связи с исходными данными при консолидации.

21. Требования к исходным данным для проведения анализа с помощью сводных таблиц.

22. Анализ данных с помощью сводных таблиц.

23. Редактирование сводных таблиц.

24. Фильтры в сводных таблицах.

25. Обновление данных в сводных таблицах.

26. Создание нескольких сводных таблиц на основе одних исходных данных.

27. Создание и редактирование сводных диаграмм в электронных таблицах.
ГЛОССАРИЙ
Автоматизированная система управления (АСУ) - система, состоящая из персонала и комплекса средств автоматизации его деятельности, реализующая информационную технологию выполнения тех или иных задач.
Автоматизированная информационно-поисковая система – ИПС, реализованная на базе электронно-вычислительной техники.

Автоматизированная система информационного обеспечения – система, обеспечивающая максимально полное удовлетворение информационно-правовых потребностей различных правовых образований на основе эффективной организации и использования информационных ресурсов.

Автоматизированный документальный поиск – документальный поиск с использованием ЭВМ.

Автоматизированный информационный поиск – информационный поиск с использованием ЭВМ.

Адресно-справочная база данных – отсылочная база данных, в которой указаны адреса хранения искомых данных.

База данных показателей – база первичных данных, содержащая данные о свойствах материалов, процессов и явлений.

База первичных данных (фактографическая база данных) – база данных, содержащая информацию, которая относится непосредственно к предметной области.

Базы данных (БД) – набор данных, который достаточен для установленной цели и представлен на машинном носителе в виде, позволяющем осуществлять автоматизированную переработку содержащейся в нем информации.

Банк данных (БнД) – автоматизированная ИПС, состоящая из одной или нескольких баз данных и системы хранения, обработки и поиска информации в них.

Библиографическая база данных – отсылочная документальная база данных, содержащая библиографические записи.

Библиографическая информационно-поисковая система – ИПС, предназначенная для поиска фактов.

Библиографический поиск – информационный поиск в библиографической базе данных.

Браузер – программа навигации по сети Интернет и просмотра веб-ресурсов, позволяет запрашивать и просматривать файлы в Интернет. В современных версиях ОС Windows используется встроенный браузер Internet Explorer (IE).

Булевский поиск – информационный поиск, при котором информационный запрос формируется с помощью булевских операторов.

Гиперсреда – hypermedia – технология представления любых видов информации в виде относительно небольших блоков, ассоциативно связанных друг с другом посредством гипертекстовых технологий.

Гиперссылка – hyperlink – объект web-страницы (текст или изображение), устанавливающий связь с другим объектом в сети Интернет. Гиперссылки могут связывать между собой объекты, находящиеся на одной странице, на одном сайте, а также объекты, находящиеся в самых различных частях сети Интернет.

Гипертекст – совокупность взаимосвязанных текстов.

Гипертекстовая база данных – текстовая база данных, записи в которой содержат связи с другими записями, позволяющими компоновать ансамбли записей на основе их логической связанности.

Диалоговый поиск – автоматизированный информационный поиск, при котором пользователь автоматизированной системы может формулировать информационные запросы в диалоговом режиме, корректировать их в процессе поиска и получать промежуточные результаты.

Доктрина (теория права) – представлена монографиями, сборниками статей, учебниками, докладами и другими материалами, в которых излагаются теоретические положения в области права.

Документ – информация на материальном носителе с реквизитами, позволяющими его однозначно идентифицировать.

Документальная база данных – база данных, в которой каждая запись отражает конкретный документ, содержит его библиографическое описание и, возможно, иную информацию о нем.

Документальная информационно-поисковая система – ИПС, предназначенная для поиска документов и/или сведений о них.

Документальный информационно-поисковый язык (ДИПЯ) – информационно-поисковый язык, предназначенный для индексирования документов (частей документов) с целью последующего хранения и поиска.

Документальный поиск – информационный поиск, при котором объектами поиска являются документы.

Документированная информация – зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или в установленных законодательством Российской Федерации случаях ее материальный носитель.

Домашняя страница – home page – первая страница, которая загружается браузером и появляется на экране при открытии браузера.
Домен – группа компьютеров или других устройств в Сети, управляемых как единое целое в рамках общих правил и процедур.

Доменное имя – адрес ресурса в сети Интернет. Представляет собой буквы или буквенные сочетания, которые разделены точками на отдельные информационные блоки.

Доступ к информации – возможность получения информации и ее использования.

Доступ к информации – возможность получения информации и ее использования.

Единое информационное пространство (ЕИП) – сеть, в которой взаимодействуют различные виды информации, носители информации, поставщики и потребители информации. 

Законодательство – наиболее значимый вид правовой информации, основу которого составляют: нормативно-правовые акты России и сопутствующие им документы (официальные разъяснения правовых актов, сопроводительные документы, распоряжения органов государственной власти и должностных лиц и некоторые другие), а также акты международного права, действующие на территории России.

Защита информации – принятие правовых, организационных и технических мер, направленных на: 1) обеспечение защиты информации от неправомерного доступа, уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении такой информации; 2) соблюдение конфиденциальности информации ограниченного доступа; 3) реализацию права на доступ к информации.

Интернет – Internet – глобальная информационная система, части которой логически взаимосвязаны посредством уникального адресного пространства, основанного на протоколе IP или его последующих расширениях. Способна поддерживать связь с использованием комплекса протоколов TCP/IP, их последующих расширений или других IP-совместимых протоколов. Обеспечивает, использует или делает доступным (публично или частным образом) коммуникационный сервис высокого уровня.

Интернет-вещание – динамическое изменение информации, передаваемой по каналам Интернета: новостные ленты, видео, радио и т.д.

Интернет-провайдер – Internet service provider (ISP) – компания, предоставляющая пользователям доступ к сети Интернет.
Интернет-сообщество – сложившаяся в процессе общения и совместной деятельности относительно устойчивая система связей и отношений между пользователями сетевого информационного пространства. В отличие от межличностных контактов, агенты интернет-сообщества часто взаимодействуют на основе прямого обмена информацией по типу «все со всеми». Члены интернет-сообщества, как правило, связаны общими интересами, областью деятельности, сферой бизнеса и т.п.

Интернет-услуги – Internet services – услуги пользователям по обеспечению доступа в сеть, разработке, организационному и информационному сопровождению интернет-ресурсов, разработке и размещению рекламы в сети.
Интерфейс – interface – комплекс условий, обеспечивающих взаимодействие объектов в окружающем мире, в том числе информационном пространстве. Элементы диагностики и управления системой, представленные в удобном для взаимодействия с системой формате.

Информатизация – организационный социально-экономичес​кий и научно-технический процесс создания оптимальных условий для удовлетворения информационных потребностей и реализации прав граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, общественных объединений на основе формирования и использования и информационных ресурсов.

Информационная безопасность – information security – состояние защищенности информационной среды, обеспечивающее ее формирование, использование и развитие в интересах граждан, организаций, государства.
Информационная классификационная система (классификационная система) – средство формализованного представления содержания документов, данных и информационных запросов посредством кодов или описаний классов логически упорядоченного множества понятий.

Информационная поддержка сайта – комплекс мероприятий по добавлению, удалению и редактированию новостей и другой информации на сайте.

Информационная потребность – характеристики предметной области, значения которых необходимо установить для выполнения поставленной задачи в практической деятельности.

Информационная система – совокупность содержащейся в базах данных информации и обеспечивающих ее обработку информационных технологий и технических средств.

Информационно-консультационные системы – системы, включающие комментарии к законодательству и консультации по его применению.

Информационно-поисковая система – information retrieval system – система, предназначенная для поиска документов в информационных массивах, базах данных и всей совокупности информационных ресурсов.
Информационно-поисковая система (ИПС) – совокупность справочно-информационного фонда и технических средств информационного поиска в нем.

Информационно-поисковый массив (ИПМ) – упорядоченная совокупность документов, фактов или сведений о них, предназначенная для информационного поиска.

Информационно-поисковый язык (ИПЯ) – формализованный искусственный язык, предназначенный для индексирования документов, информационных запросов и описания фактов с целью последующего хранения и поиска.

Информационно-телекоммуникационная сеть – технологическая система, предназначенная для передачи по линиям связи информации, доступ к которой осуществляется с использованием средств вычислительной техники.

Информационные технологии – процессы, методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения информации и способы осуществления таких процессов и методов.

Информационный запрос – текст, выражающий информационную потребность.

Информационный поиск – действия, методы и процедуры, позволяющие осуществлять отбор определенной информации из массива данных.

Информационный посредник – лицо (или организация), специализирующееся на поиске, обработке и предоставлении информации потребителям информации с использованием различных информационных массивов.

Информационный ресурс – information resources – отдельные документы и массивы документов в информационных системах (библиотеках, архивах, фондах, банках данных, других видах информационных систем).
Информация – сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления.

Искусственный интеллект (ИИ) – научная дисциплина, возникшая в 1950-х гг. на стыке кибернетики, лингвистики, психологии и программирования, связанная с машинным моделированием человеческих интеллектуальных функций.

Кибернетика – наука о закономерностях управления сложными динамическими системами.

Конечный пользователь – потребитель информации, который использует данные, полученные от информационно-поиско​вой системы, для целей, не связанных с эксплуатацией самой системы.

Конфиденциальность информации – обязательное для выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации, требование не передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя.

Корпоративная информационная система – информационная система, участниками которой может быть ограниченный круг лиц, определенный ее владельцем или соглашением участников этой информационной системы.

Коэффициент шума – отношение числа нерелевантных документов в выдаче к общему числу документов в выдаче.

Лексикографическая база данных – база данных, запись в которой содержит данные об одной лексической единице и соответствует статье словаря.

Нормативно-правовой акт – выражения в письменной форме решения компетентных государственных органов, в которых содержатся нормы права.

Нормативы и стандарты – вид информации, который состоит из нормативно-технических документов, например государственных стандартов, строительных норм и правил и т.д.

Обладатель информации – лицо, самостоятельно создавшее информацию либо получившее на основании закона или договора право разрешать или ограничивать доступ к информации, определяемой по каким-либо признакам.

Объектографическая база данных – база первичных данных, запись в которой содержит данные об отдельном объекте предметной области.

Оператор информационной системы – гражданин или юридическое лицо, осуществляющие деятельность по эксплуатации информационной системы, в том числе ПО.

Отраслевые справочные системы – полнотекстовые электронные библиотеки нормативно-правовых и нормативно-техни​ческих документов, справочного материала и другой необходимой информации для специалистов отдельных отраслей.

Отсылочная база данных – база данных, отсылающая пользователя к другим источникам для получения полной или дополнительной информации.

Пакетный поиск – автоматизированный информационный поиск, при котором информационные запросы накапливаются в специальном массиве для последующей совместной обработки.

Пертинентность – соответствие полученной информации информационной потребности.

Поиск на естественном языке – автоматизированный информационный поиск, для которого информационный запрос формулируется на естественном языке.

Поисковая команда – операция при информационном поиске, имеющая целью выявление определенной части информации в поисковом массиве.

Поисковый образ документа (ПОД) – поисковый образ, выражающий основное смысловое содержание документа.

Поисковый термин – лексическая единица информационно-поискового языка, являющаяся элементом поискового образа запроса, наличие которой в поисковом образе документа служит основанием для выдачи документа по данному информационному запросу.

Поисковый шум – совокупность выданных при информационном поиске нерелевантных документов.

Полнотекстовая база данных – текстовая база первичных данных, содержащая полные тексты документов.

Полнотекстовая база данных – текстовая база первичных данных, содержащая полные тексты документов.

Полнотекстовый поиск – автоматизированный документальный поиск, при котором в качестве поискового образа документа используется его полный текст или существенные части текста.

Полнотекстовый поиск – автоматизированный документальный поиск, при котором в качестве поискового образа документа используется его полный текст или существенные части текста.

Потребитель информации – лицо или коллектив, получающие и использующие информацию в практической деятельности.

Правовая информатика – прикладная наука, изучающая проблемы сбора, обработки, хранения и использования социально-правовой информации в правовой системе общества как в специфическом информационном образовании.

Правовая информация – совокупность сведений о действующем праве, практике его осуществления, правотворчестве и научных теоретических разработках в области права.

Правовая кибернетика – наука, изучающая особенности процессов управления в правовой сфере.

Правовое регулирование – процесс воздействия государства на общественные отношения с помощью юридических норм (норм права). Основывается на предмете и методе правового регулирования.

Правовой акт – документ, во-первых, устанавливающий или изменяющий правовые нормы (нормативный правовой акт); во-вторых, устанавливающий или изменяющий права, обязанности или ответственность каких-либо конкретных лиц (индивидуальный правовой акт).

Предмет правовой информатики – проблемы, средства и методы обработки правовых информационных образований и потоков, в частности задач по разработке, созданию и использованию различных информационно-правовых систем, анализу информационного обслуживания потребителей правовой информации, по решению с использованием вычислительной техники конкретных правовых задач и др.

Профессиональные юридические системы – системы, которые включают универсальные и специализированные разделы базы данных, содержащие документы международного права, России и СССР, выпущенные высшими органами государственной власти и управления, а также разделы с законодательством субъектов Российской Федерации.

Релевантность – соответствие полученной информации информационному запросу.

Ретроспективный поиск – информационный поиск по разовым информационным запросам в ранее накопленном информационном массиве.

Реферативная база данных – библиографическая база данных, которая содержит библиографические записи, включающие указания о содержании документа (аннотацию или реферат).

Сервер – server – объект, предоставляющий сервис другим объектам по их запросам.

Сетевое информационное пространство (см. Интернет).

Системы арбитражной практики – системы, которые содержат судебную, арбитражную и иную правоприменительную практику в России, нормативные акты, формы процессуальных документов, справочную информацию и т.д. Системы строятся по территориальному, тематическому принципу или по принципу принадлежности документов к определенной судебной инстанции.

Спам – spam – рассылка какого-либо сообщения (чаще всего рекламного или коммерческого содержания) множеству адресатов, для которых данное сообщение нежелательно, или во множество списков и групп новостей, тематика которых не соответствует содержанию сообщения. Справедливо считается тяжелым нарушением этикета и правил применения компьютерных сетей.

Справочная и иная информация – наиболее обширная составная часть массива правовой информации. Объединяет различную справочную информацию, имеющую юридическое значение, например: официальные реестры организаций и лиц, имеющих лицензию на соответствующие виды деятельности; официальные реестры юридических лиц; решения о банкротстве организаций, введении внешнего управления, отзыве лицензии; справочники по органам государственной власти, судебным и правоохранительным органам; библиографические справочники юридической литературы; справочники информационно-правовых ресурсов и др.

Справочно-информационный фонд (СИФ) – совокупность информационных массивов и связанного с ними справочно-поискового аппарата, предназначенная для справочно-информационного обслуживания.

Справочно-поисковый аппарат (СПА) – совокупность информационно-поисковых массивов, содержащих данные об адресах хранения в информационно-поисковой системе документов с определенными поисковыми образами документа.

Стратегия поиска – определение последовательности операций, осуществляемых в процессе информационного поиска, с целью повышения его эффективности.

Судебная и иная правоприменительная практика – вид информации, который состоит из решений судебных органов и сопутствующих им документов (исковые заявления, отзывы на исковые заявления, прилагаемые к решению материалы), административных актов органов государственной власти и должностных лиц.

Текстовая база данных – база данных, записи в которой содержат (главным образом) текст на естественном языке.

Фактографическая база данных (см. база первичных данных).

Фактографическая информационно-поисковая система – документальная ИПС, обеспечивающая поиск библиографической информации.

Численно-текстовая база данных – база данных, содержащая числовые данные и текстовую информацию.

Числовая база данных – база данных, содержащая числовые данные.

Числовые адреса – единственно возможный метод идентификации для компьютеров, но для пользователей Интернет они неудобны, поскольку не несут смысловой нагрузки, а значит, практически не запоминаются. Поэтому в Интернет предусмотрена возможность использования их аналогов в текстовом представлении. Это так называемые доменные адреса DNS (Domain Name System) – доменная система имен.

Экспертная система – система искусственного интеллекта, включающая знания об определенной слабо структурированной и трудно формализуемой узкой предметной области и способная предлагать и объяснять пользователю разумные решения. Состоит из базы знаний, механизма логического вывода и подсистемы объяснений.

Электронная почта – electronic mail – средства передачи сообщений или документов между пользователями без применения бумажного носителя. Один из сервисов Интернет.
Электронная цифровая подпись (ЭЦП) – electronic digital signature – аналог собственноручной подписи физического лица, представленный как последовательность символов, полученная в результате криптографического преобразования электронных данных с использованием закрытого ключа ЭЦП, позволяющая пользователю открытого ключа установить целостность и неизменность этой информации, а также владельца закрытого ключа.
Электронное сообщение – информация, переданная или полученная пользователем информационно-телекоммуникационной сети.

Электронные правовые справочники – информационно-аналитические системы многоцелевого назначения. Информация для справочников отбирается квалифицированными специалистами таким образом, чтобы наиболее полно отразить позицию законодателя по тому или иному вопросу и предоставить пользователю максимум правовых материалов.

Электронный документооборот – electronic data interchange (EDI) – создание, хранение и обмен деловыми документами в цифровой, электронной форме.
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