PAGE  
22



Лекція 4. Інформаційно-правова бібліотека "Експерт-Юрист".


[image: image47.jpg]of

Paspatone EXPErTSOMte

Bepcua 8.7

MHGOPMAUMOHHO-NPABOBAS SHENUOTEKA

SkcNnepT-i0pm1cT
Spatis Bauors yonera




План.
1. Основні поняття.
2. "Дерево разделов".
3. Форма "Перечень документов".
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7. Настройки програми.
8. Експорт документів у текстовий редактор Microsoft Word.


Рекомендована література

1. Довідкова служба програми «Експерт-юрист».
2. http://www.expertsoft.com.ua/laws/proupdates.php


1. Основні поняття.
Програмний комплекс "Експерт-Юрист" являє собою комп'ютерну правову бібліотеку, призначену як для професійної діяльності юристів-правознавців, так і для масового користування.
Інформаційно-правова бібліотека "Експерт-Юрист"  - це нормативна база даних різного типу законодавчих та юридичних документів: законодавство України, перелік нормативно-правових актів, каталоги всіх органів державної влади, словники юридичних та економічних термінів, статті та аналітичні матеріали кращих періодичних видань України, офіційні нормативні акти найвищих судових органів, телефонний довідник органів влади і юридичних організацій, форми та зразки різних типових документів та багато іншого.
Інформаційно-правова бібліотека "Експерт-Юрист" побудована на принципі гіпертекстового середовища. Програма містить гіперпосилання на різного типу законодавчі документи, що дуже спрощує навігацію між численними документами бібліотеки. 
 

Установка програми.
Установка програми з CD-диска розпочинається запуском наступного вікна:
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Для установки програми на Ваш комп'ютер слід натиснути кнопку Установка і далі слідувати вказівкам майстра установки програми.
Диск містить презентацію інформаційно-правової бібліотеки "Експерт-Юрист". Для її запуску слід натиснути кнопку Презентация. На першому слайді для перегляду презентації програми слід натиснути Начать презентацию.
 Вимоги до комп'ютера 
Нові технології, нові програмні рішення, графічний інтерфейс, постійно рухомий вперед прогрес неухильно диктують потребу у все більш досконалому апаратному забезпеченні, проте програмний комплекс «Експерт-Юрист» показав прекрасні показники продуктивності на таких машинах як AMD 450MHz, ОЗУ 32Mb і навіть на Pentium I 75MHz, 16Mb ОЗУ. Але для стабільної роботи програми бажано не встановлювати її на операційну систему Windows 95. Зареєстрованим абонентам надається можливість запуску програми без компакт-диска. 
 

Після установки програми завантаження здійснюється за допомогою ярлика "Експерт-Юрист" [image: image2.png]B
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Головне вікно програми "Експерт-Юрист".
Вся робота з програмою здійснюється через Главное окно програми, всі функції, доступні через меню, продубльовані в панелях програми для швидкого доступу, а також викликаються по «горячим клавишам» програми, - таким чином, ви можете самі вибирати найзручнішу для вас методику роботи з програмою. При першому запуску програми з'являється короткий аналітичний огляд законодавчих актів, що вчинили, за минулий місяць. (При подальшій роботі можливий виклик даного документа з меню Помощь - Обзор нового законодательства).
У вікні програми є власна "панель задач" - аналог панелі задач Windows.
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2. «Дерево разделов».
 «Дерево разделов» (тематичний каталог) - головний інструмент навігації по документах програми. 
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Тематичний каталог.
Під час переходу по гілці дерева відображується перелік документів, що відносяться до розділу, що відкривається. В програмі існують 11 дерев.  Зверху над кожним деревом розташовано поле для швидкого пошуку розділів за назвою. Це дуже зручний інструмент пошуку гілки дерева, назву якого ви знаєте лише приблизно або тільки передбачаєте. Ви можете задавати одне або декілька слів в полі пошуку. 
Перелік шуканих слів через знак пропуску означає логічне АБО (в назві документа достатньо наявність хоча б одного із слів). Перелік шуканих слів через знак плюс («+») означає логічне І (в назві документа обов'язкова наявність всіх перерахованих слів). Наприклад, для пошуку розділів пов'язаних з оподаткуванням землі вам достатньо набрати (знаходячись в тематичному каталозі): «подат + зем», внаслідок чого випаде найменування розділу «Земельний податок. Орендна плата за землю». Якщо вашому запиту буде відповідати декілька тем, то з'явиться список, з якого можна буде вибрати саму відповідну.


3. Форма "Перечень документов".
 Форма  Перечень документов відображає документи, що відносяться до вибраного розділу в дереві чи ж відібрані в результаті проведення пошуку. У заголовку вікна ви побачите кількість документів, що відображаються в переліку, і назву розділу. 
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У цьому переліку ви можете проводити сортування документів по будь-якому реквізиту: статус (действующий/отмененный), найменування, номер, дата прийняття та інші. Для цього необхідно клацнути по заголовку таблиці-переліку або скористатися пунктом Сортировка із контекстного меню, внаслідок чого на вибраному заголовку з'явиться червона стрілка, яка символізує про наявність сортування. 
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Виклик контекстного меню для сортування.
Сортування може проводитися в «обидві сторони». Наприклад, при натисненні на кнопку Дата в заголовку проведеться сортування починаючи з найранішого документа. 
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Сортування, починаючи з найранішого документа.
Повторне натиснення цієї ж кнопки приведе до сортування документів, починаючи з самого останнього по даті прийняття. Виклик додаткових функцій проводиться через контекстне меню. 
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Сортування по даті останнього прийняття.
Пункт Информация контекстного меню відкриває форму реквізитів документа і перелік нормативних актів юридично пов'язаних з даним документом. 
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Пункт Информация.
Пункт Перечень контекстного меню дозволяє роздрукувати даний перелік документів або перенести його в Word для подальшого коректування. Роздрукувати можна, скориставшись кнопкою [image: image10.jpg]


, перенесення у Word  - за допомогою кнопки [image: image11.jpg]
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Пункт контекстного меню Поместить в личное копіює вибраний документ в призначену для користувача базу для зручнішого доступу до нього в майбутньому. 
 

У програмі існує функція зміни представлення переліку документів, яка дозволяє додавати або прибирати відображення деяких реквізитів документа. За умовчанням користувачу доступні для перегляду наступні поля:
·  статус
·  найменування 
·  реєстраційний  номер 
·  дата прийняття 
З причини обмеженого простору для відображення, залишаються недоступними для перегляду такі реквізити як: номер і дата реєстрації в Мінюсті, дата відміни і вид документа (нормативный/специальный). При необхідності їх можна включити, вибравши відповідне найменування реквізиту в контекстному меню. 
Відключення проводиться повторним вибором цього ж пункту. Проте, проглядання всіх реквізитів одночасно рекомендується проводити на формі Информация.
Є два режими форми Перечня документов: двохвіконний та трьохвіконний.
Перехід з одного режиму в інший здійснюється за допомогою кнопок на головній панелі 
[image: image13.jpg]i=]
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та [image: image14.jpg]


. 
 

 У нижній частині «Перечня документов» може бути розташоване вікно Содержание, в якому відображений список тематичних розділів, що відносяться до документа, клацнувши на будь-якому з них можна перейти в цей розділ (документи розділу відображуватимуться в «Перечне документов»). 
 

У програмі є можливість проглядання списку документів на російській чи українській мові. Для цього, перебуваючи на переліку документів, потрібно викликати контекстне меню і вибрати звідти пункт Столбцы, після чого в меню, що з'явиться, слід вибрати рядок Название(рус.). Для зняття відображення цього поля — та ж послідовність дій. 
Для того, щоб можна було проглядати вікно Содержание слід на головній панелі включити режим 3-х вікон кнопкою [image: image15.jpg]i=]
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, для переходу у двохвіконний режим натисніть кнопку [image: image16.jpg]
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4. Головна панель.
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На головній панелі розміщені наступні функціональні кнопки:
·     Кнопка «Поиск» - відкриває «Поисковую форму» і відкриває вам необмежені можливості для пошуку документа, що цікавить вас, по всій нормативній базі даних програми 
    
·  Кнопка «Темы» - відображає дерево, яке представляє собою тематичний каталог, де документи впорядковані відповідно до його змісту. Даний каталог містить більше 800 розділів, що значно полегшує вибірку документів по певній темі від «Основ суспільного устрою» і «Податкові системи» до «Сільського господарства» і «Судочинства». Таким чином, ви можете знайти документи, що цікавлять вас, не знаючи їхню назву, і не маючи ані щонайменшого уявлення про їхній тип, дату реєстрації або видавця.
   
·  Кнопка «Тип» - відкриває каталог, який розбитий на три групи - «Основные» «Международные» і «Прочие». Документи групи «Основные» містять такі основні типи актів як: закони, укази, ухвали і інші. В розділ «Международные» входять такі нормативні акти як меморандуми, хартії, конвенції. В групу «Прочие» попали інші типи документів, які не увійшли до двох перших груп.
 

·     Кнопка «Издатели» - відображує каталог всіх державних органів влади, а також організацій інших форм власності, які є авторами всіх документів нормативної бази.
    

·  В папці «Личное», зміст якої відображувався в дереві документів, ви можете створювати свою базу документів для більш швидкого і зручного доступу до них. Для того щоб добавити документ в «Личное», достатньо перетягнути документ на панель «Личное», або ж вибрати пункт «Поместить в Личное» з контекстного меню. Таким чином, потрібні документи будуть завжди під рукою.
  
·  Розділ «Термины» представляє собою словник юридичних і економіко-фінансових термінів в законодавстві, що дозволяє знайти офіційне трактування потрібного терміну. Більшість термінів містять посилання на нормативний документ, який виводить його тлумачення.
  
·  Розділ «Шаблоны» містить більше 750 типових форм і зразків документів. Тут також є бланки первинних і звітних бухгалтерських документів, більшості поширених в Україні договорів, шаблони статутних і процесуальних документів, заяв, протоколів, контрактів, угод і т.п.     
 

· В модулі «Консультант» приводяться статті і аналітичні матеріали з кращих періодичних видань України.
   
·  «Суд» - в даному розділі приводяться матеріали присуджень, висновків, ухвал, а також офіційні нормативні акти найвищих судових органів. 
 

·  В «Справочнике» ви знайдете перелік нормативно-правових актів.
   
·  «Обновление» - цей сервіс дозволяє щодня поновлювати нормативну базу через Інтернет, і доступний тільки для користувачів з контрактним обслуговуванням.
 

·   «Режим» - змінює режим роботи програми з двовіконного на тривіконний і навпаки. Тривіконний режим призначений для полегшення процесу навігації за списком документів і забезпечує можливість швидкого попереднього автоматичного перегляду вибраного документа в окремому вікні без необхідності його повного відкриття. При роботі в тривіконному режимі відкриття нових документів проводиться в поточному вікні. Двовіконний режим забезпечує можливість роботи одночасно з декількома відкритими документами. Потрібно помітити, що на комп'ютерах з невисокою продуктивністю і дозволом монітора 800х600 пікселів рекомендується працювати в двовіконному режимі. 
 

· «Принятие» - представляє собою хронологічне дерево з відображенням документів по датах ухвалення.
 

·  «Телефонный справочник» - містить телефони органів влади і юридичних організацій і установ. 
  



5. Вікно "Просмотр документов".
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Вікно «Просмотр документов»
Вікно Просмотр документов дозволяє проглядати документи, виконувати пошук по тексту, проглядати зміст документа, переходити по зв'язаних документах, експортувати документ в MsWord, копіювати виділений текст у буфер, отримувати інформацію про документ, поміщати документ у власну базу даних Личные, друкувати документ.
 Документи в програмі мають гіпертекстове представлення, що дозволяє легко переходити між зв'язаними документами. 
Для переходу по гіперпосиланню досить клацнути на ньому [image: image19.png]v001p710-97



, 
Для переходу на попередню-наступну сторінку служать кнопки стрілок [image: image20.png]


, [image: image21.png]


. 
Перейти відразу на конкретний документ можна, вибравши його назву з меню  Документ - История, або натиснувши на кнопку История просмотров [image: image22.jpg]


.
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 Експорт документа в Word — здійснюється відповідною кнопкою [image: image24.jpg]


, 
Скопіювати виділений текст в буфер - кнопкою [image: image25.jpg]


, 
Вивести документ на друк - кнопкою [image: image26.jpg]


, 
Здійснити пошук тексту в документі - кнопкою [image: image27.png]


,
Отримати інформацію про документ - кнопкою [image: image28.jpg]


,
Помістити в папку Личные - кнопкою [image: image29.jpg]


,
Збільшити або зменшити розмір шрифту документа  - [image: image30.png]


.
 

У будь-який момент роботи програми, можна викликати інформацію про документ. З'явиться вікно, в якому окрім назви, автора, типу, статусу і іншої інформації, програма сформує список всіх зв'язаних документів, а саме ті документи на які посилається цей документ (документи-респонденти), а також ті документи які посилаються на даний документ (документи-кореспонденти), що дозволяє легко відстежувати взаємозв'язки між документами.
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 Серед шаблонів, судових рішень, консультацій діє механізм проглядання нових надходжень. 


6. Пошукова система програми.
Пошукова система програми «Експерт-Юрист» - це могутній інструмент, який повинен стати вашим надійним помічником в роботі з програмою. Різноманіття умов пошуку, що враховують масу критеріїв, дозволять вам максимально звузити коло пошуку і працювати виключно з документами, що цікавлять вас. Форма пошуку дозволяє проводити пошук за будь-яким з реквізитів або за декількома реквізитами одночасно. 
Можна здійснювати два види пошуку: пошук документів та пошук у тексті.
1. Пошук документів.
Викликається за допомогою меню Поиск - Поиск документов або натисненням кнопки Поиск [image: image32.jpg]


. 
При цьому відкривається наступне вікно:
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Вікно Поиск.
 
Дане вікно розбите на три групи: 
1.     пошук за словами в назві і/або тексті документа; 
2.     пошук за реквізитами документа;
3.     пошук за збереженими шаблонами. 
    1.1. Здійснюючи пошук за словом, ви маєте можливість знаходити одне або декілька слів, що зустрічаються в назві або тексті документа. У разі введення в рядок пошуку декількох слів, є можливість визначити характер зв'язку цих слів. Це здійснюється в полі, яке знаходиться праворуч від набраного слова (слів): «словосочетание» - проводиться пошук документів, в яких зустрічаються всі задані слова в указаній послідовності; «все слова» - наявність всіх указаних слів в будь-якій послідовності; «одно из слов» - наявність одного із слів в будь-якій послідовності. 
Прим.: При пошуку по словах потрібно враховувати, що більшість документів в нормативній базі приводяться мовою оригіналу - українською.

1.2. Користувач може задати будь-який з наступних реквізитів: номер, дата ухвалення (в т.ч. в інтервалі дат), номер і дата реєстрації в МІНЮСТІ, статус (діючий / скасований), вигляд (нормативний / спеціальний*).  
Прим. До спеціальних актів відносяться документи, що регламентують вузьку сферу суспільно-правових відносин, як правило, відносяться до однієї фізичної або юридичної особи. Указані документи регулюють такі питання як: кадрові, заохочувальні (виносить нагороджень), присвоєння звань, статусів і т.д. Вони не є нормативними, тому в загальних випадках рекомендується виключати їх при виконанні пошуку. Для цього необхідно обрати пункт «Нормативные» документи в групі «Вид» на формі «Поиск» і програма буде здійснювати пошук тільки по нормативних документах. 
1.3. Типи, видавці. Для відбору документів конкретного типу (закон, ухвала, указ) або видавця (Верховна Рада, Кабінет Міністрів, Президент) потрібно вибрати відповідні розділи в деревах типів і видавців відповідно. Для цього потрібно відзначити потрібну гілку дерева і натиснути кнопку «+», що знаходиться праворуч від дерева. Вказана гілка попадає в список вибраних елементів. У міру необхідності можна видалити один елемент або все одночасно з допомогою кнопок «-» і «х» відповідно. Кожного разу після проведення пошуку, програма запам'ятовує останні введені параметри з тим, щоб при подальшому пошуку надати можливість повернутися до раніше введених значень. Для відновлення введених значень необхідно натиснути кнопку «Предыдущий». Після перезапуску програми указані значення віддаляються. У разі необхідності збереження введених на формі параметрів пошуку, існує можливість накопичення «Шаблонов поиска». Для цього потрібно натиснути кнопку «Добавить» в групі «Шаблоны поиска». На даній формі існує можливість шукати в результатах пошуку або в окремо взятому розділі. Для цього, знаходячись на вибраному списку документів, потрібно відкрити «Поисковую форму» і вибрати прапорець «Искать в текущем перечне документов».

 

Якщо Вам важко знайти те, що Вам необхідно, 
скористайтеся рекомендаціями по ефективному пошуку:
· Перевірте правильність написання всіх слів/термінів. Регістр значення не має. 
· Зверніть увагу на мову пошуку (укр/рос) - яка саме встановлена мова пошуку? Назви документів представлені в програмі як російською мовою, так і українською, тоді як тексти подаются мовою оригіналу - українською. 
· Порада: задаючи слова для пошуку, краще вводити корінь слів, без закінчень і префіксів, для того, щоб були знайдені всі словоформи (наприклад - положен+поряд; закон+прав). 
· Використовуйте логічні оператори - пишіть слова в рядку пошуку або через пропуск, це буде означати логічний оператор "АБО" (в кожному знайденому документі буде будь-яке з указаних слів), або через знак "+" - логічний оператор "І" (в кожному знайденому документі будуть всі указані слова). 
· Можливо, потрібно уточнити область пошуку: Виберіть необхідний режим пошуку із запропонованих в полі із списком. 
· Словосполучення: результат пошуку буде включати документи, в тексті або назві яких міститься безпосередньо задане Вами словосполучення зі встановленим Вами порядком слів в ньому.
· Всі слова: результат пошуку буде включати документи, в яких зустрічаються задані Вами слова, незалежно від того порядку, в якому Ви їх написали в рядку пошуку.
· Одне із слів: результат пошуку буде включати документи, в яких зустрічається хоча б одне слово із заданих Вами в рядку пошуку.
        Зверніть увагу на порядок слів в рядку пошуку. 
При пошуку словосполучень, якщо поміняти порядок слів, будуть знайдені різні документи. 
· Якщо шуканий документ не знайдений, переформулюйте запит або спробуйте використовувати синоніми. Наприклад: замість "подат+додат+варт" наберіть "ПДВ". 
· Необхідно задати область пошуку. Зверніть увагу яка область пошуку встановлена (Наприклад: якщо на момент відкриття вікна пошуку Ви знаходитеся в базі "Консультації", "Судова практика", "Шаблони документів" і ін., то шукані документи будуть вибрані тільки по цій базі, а не по всій в цілому. ). 
· Щоб змінити раніше задане пошукове зображення, відновіть параметри попереднього пошуку (натиснувши на кнопку "Попередній" в лівому нижньому кутку вікна пошуку) і укажіть уточнюючі реквізити: номер документа, дату, видавця, і т.д. 
· Якщо результат пошуку містить велику кількість документів, а звузити його неможливо, можна скористатися сортуванням результатів пошуку по потрібному атрибуту: наприклад по даті або статусу. 
 

2. Контекстний пошук по тексту документа здійснюється через меню Поиск - Поиск в тексте або  натисненням кнопки [image: image34.png]


на панелі. 
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У разі знаходження шуканого тексту, програма виділяє кольором знайдений фрагмент тексту по всьому документу, а також дозволяє переміщатися між знайденими фрагментами тексту за допомогою навігаційних кнопок (вгору-вниз), що особливо зручно, коли фрагмент часто зустрічається в тексті. 


7. Настройки програми.
Програма дозволяє гнучко і динамічно настроювати представлення інтерфейсу: розмір і колір шрифту тексту документів, фоновий малюнок або колір фону документів, графічний вигляд і мова інтерфейсу, а також гарячі клавіші роботи з документами. Всі настройки параметрів інтерфейсу проводяться на формі Параметры. Її виклик здійснюється з меню Сервис. 
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Вікно Параметры, вкладка Общие.
 

Мова інтерфейсу
Для вибору мови, в якій буде працювати програма, необхідно: 
· обрати команду Сервис - Параметры;
·  у вікні, що відкрилося, клацнути на вкладці Общие;
·  встановити потрібну мову. 
 

Вид інтерфейсу
Передбачена можливість вибору одного з 10 варіантів виду інтерфейсу програми, що відповідає смакам і перевагам користувача. Вибір проводиться на вкладці Общие.
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Примітка: 
· Для вступу у силу змін додаткове перезавантаження програми не потрібне. 
· Зміна мови інтерфейсу не приводить до перекладу документів на вибрану мову. 
 

 Настройка параметрів виду документа
Залежно від графічного дозволу монітора або індивідуальних потреб користувача, для зручності перегляду документів виникає необхідність встановити певний розмір або колір шрифту документа, відмінний від тих, що задані розробником. Збільшення або зменшення розміру шрифту тексту документа або вибір одного з 16 кольорів тексту проводяться на вкладці Документ на формі Параметры. 
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Установка Цвета найденого фрагмента задає колір для частини тексту документа, який стає відзначеним в результаті проведення пошуку по тілу документа. Користувач має можливість вибрати один з 16 кольорів на вкладці Документ форми Параметры. Фон документа, що відображувався, може мати два варіанти: фоновий малюнок і один з 16 кольорів.
 

Фоновий малюнок
Щоб встановити фоновий малюнок, потрібно: 
·  вибрати команду Сервис - Параметры
·  у вікні, що відкрилося, клацнути на вкладці Документ 
·  клацанням підключити пункт Фоновий рисунок. 
 

Колір фону
Користувач також може змінювати фон, замінивши фоновий малюнок одним з 16 кольорів. Щоб зробити це, потрібно: 
·  вибрати команду Сервис - Параметры 
·  у вікні, що відкрилося, клацнути на вкладці Документ 
·  клацанням відключити пункт Фоновий рисунок 
·  вибрати потрібний колір фону. 
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Установка "гарячих клавіш".
Існує можливість навігації по документу за допомогою так званих «гарячих клавіш». Користувачу надана можливість самому визначати клавіші, які використовуватимуться для навігації по документу. Для цього слід вибрати вкладку Горячие клавиши
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Установка параметрів при експорті документів. 
Вкладка Экспорт дасть можливість вибрати необхідні параметри.
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8. Експорт документів у текстовий редактор Microsoft Word.
 Експорт документа в Word — здійснюється відповідною кнопкою [image: image42.jpg]


. 
Якщо вам треба експортувати в Word тільки частину тексту, то необхідно виділити цей фрагмент мишею, і вибрати з контекстного меню Экспорт выделенного фрагмента в Word. 
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Експорт всіх документів проводиться у вже відкритий документ Word, або кожного разу в новий (варіант експорту вибирається з меню Сервис - Параметры). 
Після експорту проводиться  автоматична вставка номерів сторінок внизу документа. При експорті декількох фрагментів перед кожним фрагментом вказуються реквізити нормативного акту-джерела фрагмента, за умови що в настройках встановлений прапорець При экспорте фрагмента документа в Word вставлять информацию про документ (виклик функції здійснюється через пункт Экспорт  выделенного фрагмента в Word у контекстному меню в документі). 
 

Можна використати для перенесення потрібного документа у текстовий редактор Word  спосіб копіювання через буфер обміну. Для цього слід виконати наступне:
· Виділити текст чи його фрагмент за допомогою миші;
· Викликати на виділеному тексті контекстне меню і вибрати в ньому Копировать;
· Відкрити Word  і викликати на робочій області (листі) контекстне меню;
· Вибрати рядок Вставить.


Питання для самоконтролю
1. Як установити програму "Інформаційно-правова бібліотека "Експерт-Юрист". 
2. Охарактеризуйте Головна панель Інформаційно-правової бібліотеки «Експерт-Юрист».
3. Для чого призначене «Дерево разделов».
4. Як здійснювати пошук інформації в «Експерт-Юрист».
5. Для чого призначена форма "Перечень документов"?
6. Як здійснювати сортування документів в  «Експерт-Юрист»?
7. Для чого призначений пункт "Информация" контекстного меню?
8. Для чого призначений пункт "Поместить в личное" контекстного меню?
9. Які є режими форми "Перечень документов"?
10. Для чого призначене вікно "Просмотр документов"?
11. Які Ви знаєте правила ефективного пошуку документів в «Експерт-Юрист»?
12. Як здійснити контекстний пошук по тексту документа?
13. Як змінити настройки програми «Експерт-Юрист»?
14. Як змінити настройки параметрів виду документа?
15. Як здійснити експорт документів у текстовий редактор Word?
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