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Лабораторная работа 7
По дисциплине справочно-правовые системы
Создание собственной справочной системы средствами MS Excel
ЦЕЛЬ РАБОТЫ: Получить элементарные навыки по автоматизации делопроизводства и создания собственной простой справочной системы офисными средствами.

ЗАДАЧИ  (то, что предстоит сделать при выполнении лабораторной работы для достижения поставленных целей).
· 1. Сформулировать проблему (делопроизводственную, бытовую, профессиональную и др.), требующую использования собственной поисковой системы (ПС). Вспомните, что вы подписались на рассылку новых НПА и получаете десятки новейших правовых документов. Для удобства работы с ними можно создать собственную  небольшую ПС.
· 2. Вспомните функциональные возможности ранее изученных средств MS Office  - Word и Excel, касающиеся поиска информации и работы с гипертекстом. 
· 3. Вспомните этапы жизненного цикла НПА в условиях использования автоматизированных ПС, изученных в лабораторной работе 4 (Приложение А к настоящей работе)
4. Вспомните термины,  относящиеся к информационно-поисковым системам (ЛР1-2, словарик, ГОСТы) – информационно-поисковый язык, поисковый  образ документа, индексирование, ключевые слова и др. (Приложение Б.)
· 5. Разработайте общую схему (эскиз) вашей будущей собственной ПС, например,  в таком виде  (рисунок1).






-6.  Определите структуру строки в таблице Excel – состав атрибутов  для описания хранимого документа или НПА (по аналогии с ИПС Консультант+, Гарант или Кодекс).

· 7.   Определите место хранения текстов документов (папку в нужном месте, назовите ее).
· 8.  Проиндексируйте несколько документов, результаты индексирования занесите  в таблицу Excel – 3-4 конкретных записи (каждый атрибут в отдельную ячейку), ключевые слова в отдельную ячейку через запятую. 
· 9. В каждой записи таблицы Excel создайте гиперссылку на соответствующий текст (файл), в  тексте документа создайте гиперссылку для возврата в таблицу.

· 10. Осуществите поиск необходимого документа по разным атрибутам, используя поисковые возможности  (фильтры) Excel.
· 11. Сделайте в каждом тексте  несколько закладок (гиперссылок) на важные части текста и возврат  к началу.
· 12. Продемонстрируйте работу вашей поисковой системы преподавателю и др. товарищам.

· 13. Осуществите  поиск  документа по ключевым словам.

· 14. Подготовьте отчет о проделанной работе, ответьте на контрольные вопросы.

Список рекомендуемых информационных источников

1. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения
2. Информационно-правовая система Консультант+

3. Лабораторные  работы по информатике и математике – 1,2 семестр (Ходусов Н.В., Драгунова Е.В.)

4. Требования к отчету (см. ЛР1-2)

5. ГОСТ 7.32-2001  Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления 
6. ГОСТ Р 53898-2010 Системы электронного документооборота. Взаимодействие систем управления документами. Требования к электронному сообщению

Вопросы для самопроверки и защиты лабораторной работы

1. Поясните, что значит Поисковая система

2. Этапы жизненного цикла НПА в условиях использования автоматизированных ПС

3. Возможности поиска информации в Word
4. Возможности поиска информации в Excel
5. Какие вы знаете фильтры в Excel, как с ними работать

6. Что такое индексирование

7. ГОСТ по индексированию

8. Что такое предметное индексирование
9. Что такое свободное индексирование

10. Что такое координатное индексирование

11. Что такое фактографическое индексирование

12. Что такое автоматическое индексирование

13. Что такое поисковый образ документа

14. Что такое ключевые слова

15. Что такое полнота индексирования

16. Почему данные в Excel должны быть представлены в виде кодов для обработки ее на компьютере

17. Что понимают под компьютерным делопроизводством

18. Как средствами  Excel можно подсчитать статистику по делопроизводственным журналам

19. Назначение программной системы Outlook
20. Функциональные возможности Outlook

21. Назначение электронного офиса
ГОСТ Р 53898-2010 Системы электронного документооборота. Взаимодействие систем управления документами. Требования к электронному сообщению

 

Введен впервые

Приложение А
Таблица П1  -  Этапы жизненного цикла нормативно-правового акта (НПА) в условиях использования автоматизированных систем  (от  момента появления  НПА до момента его отмены)

	
	Название этапа (слева направо )



	
	Создание НПА


	Опубликование НПА


	Индексирование текста
	Разметка текста
	Размещение в БД ИПС
	Работа с НПА
	Отмена действия НПА

	Содержание работы  на этапе
	Разработка текста НПА, обсуждение, внесение исправлений, принятие


	Публикация текста НПА в средствах массовой информации 

Российской газете
	Информационно-логическая обработка текста для помещения в БД ИПС

Информационное описание его содержания на информационно-поисковом языке системы в соответствии с действующими стандартами
	Техническая разметка текста с использованием гипертекстовых технологий 
	Помещение новых подготовленных текстов в БД ИПС
	Поиск необходимых НПА

Профессиональная работа с ИПС
	Обновление БД с целью замены старого текста НПА новым

Сохранение отмененных НПА в архивах

Удаление  документа  из БД ИПС

	Кто работает с НПА


	Депутаты разных уровней власти
	Органы печати
	Специалисты по Юриспруденции, сведущие в ИТ
	Специалисты по информатике


	Специалисты по информатике


	Специалисты по Юриспруденции, сведущие в ИТ
	Специалисты по информатике




Приложение Б

Фрагмент стандарта 7.74 – 96. ИНФОРМАЦИОННО-ПОИСКОВЫЕ 
ЯЗЫКИ. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

7 ИНДЕКСИРОВАНИЕ

	7.1 индексирование: Выражение содержания документа и/или смысла информационного запроса на информационно-поисковом языке 
	de Indexieren 
еn Indexing 
fr Indexation 

	7.2 классификационное индексирование, библиографическая систематизация, классификационная систематизация, систематизация: Присвоение данным или документам классификационных индексов в соответствии с правилами какого-либо классификационного ИПЯ 
	de Klassifizierung, Klassifizieren 
en Classifying 
fr Utilisation d'un système de classification 

	7.3 предметизация: Предметное индексирование средствами языка предметных рубрик 
	de Sachkatalogisierung, Sachkatalogisieren 
en Subject cataloguing 
fr Catalogage-matières 

	7.4 предметное индексирование: Индексирование предметного содержания документов 
	en Subject indexing 

	7.5 свободное индексирование: Индексирование, технология которого не предусматривает замену ключевых слов текста в соответствии с рекомендациями специального словаря 
	de Freies Indexieren 
en Free indexing 
fr Indexation libre 

	7.6 координатное индексирование: Индексирование, предусматривающее многоаспектное выражение основного смыслового содержания документа или смыслового содержания информационного запроса множеством ключевых слов или дескрипторов 
	de Koordinatives Indexieren 
en Coordinate indexing 
fr Indexation coordonnée 

	7.7 фактографическое индексирование: Индексирование, предусматривающее отражение в поисковом образе документа конкретных сведений ( фактов) 
	

	7.8 автоматизированное индексирование: Индексирование, технология которого предусматривает использование формальных процедур, осуществляемых с помощью вычислительной техники, и включает применение интеллектуальных процедур при принятии основных решений о составе поискового образа 
	en Computer-aided indexing, automated indexing 

	7.9 автоматическое индексирование: Индексирование, технология которого предусматривает использование только формальных процедур обработки текста, осуществляемых с помощью вычислительной техники 
	de Rechnergestuetztes Indexieren 
еn Automatic indexing 
fr Indexation automatisée 

	7.10 поисковый образ: Текст, состоящий из лексических единиц информационно-поискового языка, выражающий содержание документа или информационного запроса и предназначенный для реализации информационного поиска 
	en Search pattern 

	7.11 поисковый образ документа, ПОД: Поисковый образ, выражающий основное смысловое содержание документа 
	en Search pattern of а document 

	7.12 поисковый образ запроса, ПОЗ: Поисковый образ, выражающий смысловое содержание информационного запроса 
	de Frageprofil 
en Search profile 
fr Profile de recherche 

	7.13 поисковое предписание: Текст, включающий поисковый образ запроса и указания о логических операциях, подлежащих выполнению в процессе информационного поиска 
	de Notation 
еn Classification number 
fr Notation 

	7.14 классификационный индекс: Поисковый образ, построенный средствами классификационного информационно-поискового языка 
	

	7.15 простой индекс: Классификационный индекс, содержащий один код класса без сочетания с кодами других классов 
	en Simple notation 
fr Indice simple 

	7.16 комбинированный индекс: Классификационный индекс, образованный из двух или более кодов класса основной таблицы классификации 
	en Composite notation 
fr Indice composite 

	7.17 сложный индекс: Классификационный индекс, образованный из сочетания кода класса основной таблицы классификации с кодами классов вспомогательных таблиц классификации 
	en Compound notation 
fr Indice composée 

	7.18 составной индекс: Комбинированный индекс, включающий в себя один или более сложных индексов 
	en Complex notation 
fr Indice complexe 

	7.19 полнота индексирования: Степень отражения в поисковом образе аспектов содержания документа и (или) запроса. 

Примечание — Определяется как отношение числа специфических терминов и фактографических сведений, включенных в поисковый образ, к числу таковых терминов и сведений в тексте документа или запроса 
	

	
	








 Таблица Excel


Сведения о документах и гиперссылки 


на тексты документов
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Рисунок 1 – Упрощенная  схема поисковой системы








Тексты документов в Word








