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I. Методические рекомендации по организации работы студентов во время проведения 

лекционных и практических занятий 

 

Дисциплина «Справочно-правовые системы» ориентирована на формирование у студентов 
информационно-технологической компетентности, которая на современном этапе является 

обязательным компонентом профессиональной подготовки специалиста любого профиля. Все 

количество часов по дисциплине отводится на практическую работу по получению умений и 
формированию навыков использования современных программных средств различного назначения. 

Приступая к освоению дисциплины, студенту необходимо внимательно ознакомиться с 

тематическим планом занятий, списком рекомендованной литературы, технологической картой, 
согласно которой будут оцениваться все виды деятельности студента в процессе освоения 

дисциплины. 

 Методические материалы дисциплины, рекомендации указания по освоению дисциплины 

расположены в СУО МАГУ. 
Учебный материал дисциплины представлен тремя дидактическими единицами. Каждый 

раздел включает: лабораторные работы, задания для самостоятельной работы, контрольные вопросы 

для защиты лабораторных работ.  
При изучении дисциплины студенты:  

 участвуют в дискуссиях;  

 изучают рекомендованную учебную и специальную литературу; 

 выполняют лабораторные работы и задания для самостоятельной работы; 

 защищают тематические разделы. 

Основными видами аудиторной работы студентов являются лабораторные занятия.  

Участие в дискуссии. Как правило, дискуссии организуются на занятиях или по итогам 
докладов (сообщений) студентов. Активное участие студента в дискуссии обеспечивается его 

качественной подготовкой по рассматриваемой  теме. Поэтому, предполагая участие в дискуссии, 

студенту следует изучить не только различные аспекты обсуждаемого вопроса, но и ознакомиться с 

литературой по теме доклада (сообщения). 
Лабораторная работа – логически выстроенная система заданий, направленная на освоение 

определенной технологической цепочки, отработку умений и приобретение навыков. Как правило, 

лабораторная работа содержит три типа заданий:  

 на освоение нового материала (минимум);  

 задания репродуктивного характера; 

 самостоятельные индивидуальные задания. 
Задания на освоение нового материала направлены на освоение определенной технологии 

обработки информации. 

Задания репродуктивного характера направлены на отработку умений  и предлагают 
применить полученные задания и умения в новой ситуации. Например, студенту предлагается 



выполнить одно из заданий лабораторной работы, но в другой программной среде, имеющей другой 

интерфейс. 
Самостоятельные индивидуальные  задания не являются обязательными для выполнения 

всеми студентами, поскольку предполагают повышенный уровень владения определенным видом 

программных средств по обработке информации. 
Студенту следует уяснить последовательность выполнения лабораторных  работ. 

Самостоятельная работа студента предполагает работу не только со специальной  и учебной 

литературой, но и практическую работу на ПК, которая может выполняться студентом  в свободное 

время, как дома, так и  в компьютерных классах университета. 
Выполнение лабораторных работ предполагает:  

 изучение рекомендованной литературы;  

 выполнение обязательных заданий, целью которых является закрепление теоретических знаний 

на практике, овладение необходимыми навыками и умениями;   

 выполнение дополнительных самостоятельных заданий, целью которых является углубление 

полученных знаний и умений.  
До выполнения лабораторной работы студент должен ознакомиться с  соответствующим 

теоретическим материалом, принять участие в собеседовании с преподавателем и другими 

студентами.  
Затем студенту надлежит ознакомиться с заданиями лабораторной работы, прояснить для себя  

технологические цепочки выполнения заданий, вызвавших затруднения, а только потом приступить к 

ее выполнению. Подготовка к выполнению лабораторных работ (изучение теоретических вопросов) и 

их защите, выполняется во внеучебное время в рамках самостоятельной работы студентов. Уровень и 
глубина усвоения дисциплины зависят от активной и систематической работы по овладению 

учебным материалом, выполнения заданий лабораторных работ и самостоятельных заданий.  

В процессе выполнения заданий лабораторной работы, в случае затруднения,  студент вправе 
обратиться за помощью к преподавателю.  

После выполнения всех заданий лабораторной работы студенту надлежит выполнить 

самостоятельное задание к лабораторной работе, направленное на закрепление умений студента, 

полученных в ходе выполнения заданий лабораторной работы, но требующее от студента их 
применения в новой ситуации. 

Результатом выполнения лабораторной работы, как правило, является файл, созданный с 

использованием определенных приложений, который включает выполненные задания. Результаты 
выполнения заданий лабораторной работы и самостоятельного задания представляются 

преподавателю для проверки. Проверка результатов выполнения заданий осуществляется 

преподавателем не только визуально, но и предусматривает ответы студента на уточняющие 
вопросы, поэтому перед сдачей практической работы необходимо еще раз просмотреть 

теоретический материал к работе.  

Подготовка к прохождению зачетного теста. Тест – система стандартизированных заданий, 

позволяющая автоматизировать процедуру измерения уровня достижений студентов по освоению 
дисциплины. Как правило, тест включает задания различного типа: открытые (ввод краткого или 

числового ответа), закрытые (выбор одного или нескольких ответов), на установление соответствия, 

упорядочение. Контрольное тестирование проводится с использованием системы управления 
обучением (LMS Moodle). Для успешного прохождения экзаменационного теста студенту 

предоставляется возможность и надлежит пройти репетиционный тест, содержащий полную базу 

тестовых заданий из которой в дальнейшем генерируются индивидуальные наборы контрольных 
тестов. Тест считается пройденным, если решено более 61% тестовых заданий. 

 

II. Планы практических занятий 

 

1. Знакомство с СПС:  

В рамках практической работы на компьютере в интернет-версии СПС студенты знакомятся с  

интерфейсом СПС; карточкой поиска  и ее полями; технологией поиска документа по известным 
реквизитам: номер, вид документа, принявший орган, номер в Минюсте, название документа, дата, 

дата в Минюсте; технологией поиска конкретных документов, сведения о которых известны 

приблизительно; использовать логические условия при поиске необходимых документов. Работа со 

списком документов. 
Литература: [1, 4, 6, 7]. 



2. Правовой навигатор 

В рамках практической работы на компьютере в интернет-версии СПС студенты выполняют задания 
на поиск конкретных документов; использование полей Текст документа, Тематика; знакомятся со 

структурой Правового навигатора; задания на различные виды поиска с использованием Карточки 

поиска и Правового навигатора, задания на анализ документа, справки к документу, его оглавлением, 
редакциями, осуществление поиска фрагмента текста, гипертекстовые ссылки и связи документа, 

сохранение результатов работы с документом. 

Литература [1, 4, 6, 7]. 

 

3. Комплексная работа в СПС   
В рамках практической работы на компьютере в интернет-версии СПС самостоятельное выполнение 

заданий по различным технологиям поиска информации  (2 ч) (см Типовые задания). 
1. Выясните, какова продолжительность отпуска для сдачи госэкзаменов, предоставляемого 

работникам-студентам, обучающимся по очной форме обучения. 

2. Найдите документ, принятый органом исполнительной власти в области образования, которым 

направлено разъяснение о том, облагается ли стипендия налогом. 
3. Работник, являющийся студентом вуза, предупрежден о предстоящем увольнении по сокращению 

штата. Выясните, имеет ли он преимущественное право остаться на работе. Известно, что данный 

вопрос регулируется Трудовым кодексом РФ 
4. Выясните, на основании каких нормативно-правовых документов администрация вуза отменяет в 

вузе учебные занятия в случае отсутствия воды. 

5. В справочном материале «Если вас задержала полиция», подготовленном юристами компании 
«Гарант», найдите информацию, в каких случаях сотрудник полиции вправе проверить ваш 

паспорт. Укажите количество пунктов в описании 

6. Найдите документ, утверждающий примерную форму договора на оказание платных 

образовательных услуг в сфере профессионального образования. Укажите номер и дату принятия 
документа. 

7. Используя поиск по ситуации, постройте список документов, содержащих информацию о 

стипендиях студентам. Создайте фильтр Законы, заполнив в карточке запроса поиска по 
реквизитам Поле Тип – Закон. Воспользовавшись созданным фильтром, укажите количество 

законов в списке, содержащих информацию о стипендиях студентам. 

8. Найдите ответ на вопрос: разрешат ли гражданину заменить военную службу на альтернативную, 
если он дважды не явился на заседание призывной комиссии без уважительной причины? 

Укажите реквизиты закона, пункт и номер статьи.  

9. Найдите бизнес-справку, подготовленную экспертами компании «Гарант», содержащую 

информацию о штрафах за нарушение Правил дорожного движения. Экспортируйте ее в MS 
Word и сохраните файл на ПК. 

10. В связи с производственной необходимостью организация вынуждена на две недели отправить 

часть работников в административный отпуск без сохранения заработной платы (простой по вине 
работодателя). Правомерны ли действия администрации? Ответ сохраните в файл. Обоснуйте 

ответ, указав соответствующий нормативный акт и статью. 

Литература [1,4, 6,7] 

 
Список СПС для выполнения  практических работ 

1. СПС «КонсультантПлюс» 

2. СПС «РЕФЕРЕНТ» 
3. СПС «ГАРАНТ» 

4. СПС «КОДЕКС» 

5. СПС «ТЕХЭКСПЕРТ» 
6. СПС «НОРМАТИВ» 

7. Портал ПРАВО.РУ 

8. Портал «РосПравосудие» 

9. Портал «ПАРАГРАФ»  
10. Правовая база «ЗаконПрост!» 
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