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Введение XE "Введение" 
Использование возможностей правовых справочных систем в настоящее время превращается в неотъемлемый атрибут деятельности различных категорий населения – от школьника и студента до адвоката и юрисконсульта. Кроме того, среди пользователей данных правовых продуктов – представители и иных профессий, напрямую с законом и юриспруденцией  не связанные, казалось бы, совсем. 
Отсюда мы можем заключить о бесспорной практической пользе правовой системы «Консультант Плюс», а также полезном значении для учебной и научной деятельности.

Однако, также следует указать и то обстоятельство, что, в принципе, не характеризуясь повышенной сложностью использования – поиска необходимой документации правового характера, рассматриваемая система все-таки предполагает наличие минимального уровня подготовки у пользователя. Вместе с тем, необходимо указать и на факт организации своеобразных мероприятий по «ликбезу» неграмотности пользователей в части эксплуатации данного продукта. Речь идет о регулярных подготовительных занятиях, организуемых сотрудниками компании «Консультант Плюс» в большинстве городов России – поскольку сеть распространения данного продукта охватывает именно большую часть территории государства.

В настоящей работы основной целью мы видим изложение последовательности основных моментов, последовательное выполнение которых позволит пользователю отыскать необходимый конкретный правовой документ в массе законодательного материала. Достижению указанной цели будет способствовать выполнение таких задач, как:
-рассмотреть виды меню программы;

- дать общую характеристику поисковым возможностям системы – инструментарий, особенности формулировки запросов4

- указать основные реквизиты документов, наименование которых необходимо для составления грамотного запроса и успешного результата. 
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Как было отмечено выше, предполагается, что пользователь имеет элементарные навыки работы на компьютере и, в частности, знает правила работы с мышью, с окнами, с пиктографическим меню. Предполагается также, что пользователь имеет навыки работы с текстовым редактором Microsoft Word.

При этом необходимо помнить, что» программная оболочка систем «Консулътант Плюс» постоянно совершенствуется»
, что, однако, не может выступить катастрофическим обстоятельством, препятствующим новичку в работе с программой. При работе с более поздней версией системы узнать о ее новых возможностях можно через встроенную систему помощи. 

Итак, лицевая панель программы представляет различные виды меню: главное, пиктографическое, локальное.
Если мы обратимся к главному меню, строка которого расположена под заголовком окна «Консультант Плюс», то увидим, что каждый пункт его позволяет выполнить определенные действия. После щелчка мышью по любому из пунктов главного меню появляется доступ к командам, которые можно выполнить в данном пункте. Главное меню является контекстно-зависимым. Это означает, что возможность выполнения той или иной команды зависит от конкретной ситуации. Названия команд - в раскрытом пункте меню, выполнение которых возможно в данный момент, имеют более контрастный цвет. Выбор команды в раскрытом пункте меню осуществляется щелчком мышью по ее названию. 

Строка главного меню всегда имеется на экране, и любое допустимое в данной ситуации действие может быть выполнено выбором соответствующей команды соответствующего пункта. 

Что касается пиктографического меню, то оно расположено под строкой главного меню. Оно введено для быстрого вызова наиболее часто используемых функций. Каждая кнопка в этом меню связана с определенной операцией. 
В свою очередь, локальное меню предназначено для того, чтобы увидеть основные действия, доступные в конкретном месте программы и выбрать одно из них. Оно вызывается нажатием правой кнопки мыши. Локальное меню, как и главное, является контекстно-зависимым и включает в себя наиболее часто используемые в данной ситуации действия. 

Логично именно сейчас обратиться к поисковым возможностям системы – здесь работа  делится на три этапа:
- формирование запроса на поиск интересующего пользователя набора документов; 

- работа со списком документов; 

- работа с текстом документа. 

Первый этап работы с правовой информацией заключается в поиске нужных документов. Для этого в системах «Консультант Плюс» предусмотрено составление соответствующего запроса путем заполнения так называемой Карточки реквизитов. При входе в систему после открытия окна «База данных» Карточка реквизитов появляется в окне автоматически. 

Выделяются три основных вида поиска документов: 

-поиск по реквизитам документов, 

-полнотекстовый поиск 

-поиск по специализированным классификаторам (по тематическому классификатору, по ключевым словам). 

… 
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Если мы задались целью отыскать в законодательном массиве документов конкретный документ, то необходимо руководствоваться следующей последовательностью. 

В указанном случае, как правило, известны какие-либо реквизиты документа: вид документа, принявший орган, примерное название, примерная дата принятия, реже (но это самый хороший вариант) - номер документа. 

При таком виде поиска следует начинать «с введения тех данных о документе, в правильности которых пользователь наиболее уверен»
. При этом необходимо контролировать количество документов, соответствующих запросу, по информационной строке в нижней части Карточки реквизитов. Если нужный документ не находится, то варьируются данные запроса. Наличие же точных реквизитов документа позволяет его найти без особого труда. 

Существует также возможность поиска документов по определенному вопросу, который следует начинать с максимально широкого запроса и использовать тематический поиск (начиная с рубрик верхнего уровня), поиск по словам и словосочетаниям, входящим в текст документа, а также поиск по ключевым словам. При поиске по тексту документа следует обязательно использовать возможные синонимы, задавать условие близости слов, делать перестановку слов в словосочетаниях.

В рассматриваемом случае, как правило, приходится формировать несколько вариантов запросов. При этом желательно сохранять найденные списки документов в так называемых папках, чтобы иметь затем возможность легко уточнить сделанные запросы. 

Сформировав список документов по тому или иному варианту запроса, полезно изучить имеющиеся в этих документах ссылки на другие документы. 

Полезно повторно обратиться к алгоритму заполнения Карточки реквизитов в каждом из перечисленных выше случаев. 

При поиске конкретного документа надо внести известные его реквизиты в Карточку. Если сформированный таким образом список будет слишком большим, следует уточнить запрос, например, заполнением поля «Текст документа», используя слова, которые, скорее всего, должны содержаться в тексте документа. 

При поиске документов по какому-либо вопросу (то есть когда реквизиты документов неизвестны, а имеется лишь их общая тематическая направленность) следует начинать с максимально широкого запроса, используя поля «Тематика», «Текст документа», «Ключевые слова», а затем рассмотреть различные варианты уточнения запроса и сужения списка найденных документов.
Таким образом, следуя указанной инструкции, представляется возможным отыскать необходимый документ в отсутствие излишних временных затрат.

…
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