
Вопросы для подготовки к экзамену
по дисциплине «Информационные технологии в юридической деятельности»

а) теоретические вопросы к экзамену (1-й вопрос билета):
1. Введение в дисциплину: цели, задачи, содержание дисциплины. 
2. Информация и информационные процессы в юридической деятельности, информатизация и информационное общество. 
3. Правовая информация: определение, свойства, классификация. 
4. Определение информационной технологии, составляющие информационной технологии. 
5. Этапы развития информационных технологий. 
6. Государственная политика в информационной сфере, доктрина информационной безопасности РФ. 
7. Классификация информационных технологий. 
8. Понятие информационной системы (ИС), автоматизированная информационная система (АИС). 
9. Классификация АИС в ЮД. 
10. Этапы развития АИС в ЮД.
11. Функциональные компоненты АИС в ЮД. 
12. Обеспечивающие подсистемы АИС в ЮД: информационное, программное, математическое, организационное, правовое, лингвистическое обеспечения. 
13. Последовательность и этапы разработки АИС в ЮД. 
14. Понятие банка данных, базы знаний, базы данных, СУБД. 
15. Виды баз данных. 
16. Банки правовой информации, модели СУБД. 
17. Модели данных, уровни представления информационной модели.
18. Логические модели СУБД. 
19. Технологии работы с СУБД, использование СУБД в юридической деятельности. 
20. Фактографические АИС в ЮД: предметная область, концептуальные средства описания, программные средства реализации. 
21. Документальные АИС в ЮД: информационно-поисковый язык, система индексирования, технология обработки данных, поисковый аппарат, программные средства реализации. 
22. Составляющие информационной технологии. 
23. Средства реализации информационных технологий в юридической деятельности. 
24. Методология применения информационных технологий в юридической деятельности. 
25. Технологический процесс обработки информации. 
26. Технология обработки и подготовки текстовых документов. 
27. Технология обработки и подготовки данных в электронных таблицах. 
28. Технологии обработки баз данных. 
29. Информационные технологии обработки данных. 
30. Информационные технологии управления. 
31. Информационные технологии автоматизации офиса. 
32. Информационные технологии поддержки принятия решений.
33. Понятие и классификация интеллектуальных информационных систем. 
34. Назначение, структура и основные характеристики экспертной системы. 
35. Инструментальные средства разработки экспертных систем. 
36. Применение интеллектуальных технологий в юридической деятельности. 
37. Сетевая операционная система и архитектура сетей, распределенная обработка данных. 
38. Электронная почта.
39. Гипертекстовая технология.
40. Технология мультимедиа. 
41. Информационные хранилища. 
42. Система электронного документооборота. 
43. Геоинформационные системы. 
44. Виды угроз безопасности информационных систем и информационных технологий.  
45. Методы  и средства защиты информации. 
46. Технологии обеспечения безопасности. 
47. Справочные правовые системы (СПС): назначение и основные возможности. 
48. Государственные СПС и коммерческие СПС. 
49. Организация хранения правовой информации в СПС, структура информационных баз данных.

б) практические задания (вопросы) к экзамену (2-й вопрос билета):

Обработка правовой информации средствами MS Word  2007\2010\2013 
(вопросы №№1-24)
1. Работа с текстом в MS Word: настройка параметров страницы в MS Word.
2. Работа с текстом в MS Word: набор текста в различных режимах ввода в MS Word.
3. Работа с текстом в MS Word: редактирование текста (копирование, перемещение фрагментов текста).
4. Работа с текстом в MS Word: форматирование текста (выбор стиля, размера и типа шрифта), сохранение текста.
5. Работа с текстом в MS Word: установка элементов защиты текста в MS Word.
6. Создание сложных документов в MS Word: вставка графических объектов (из коллекции и из файла).
7. Создание сложных документов в MS Word: вставка объектов WordArt.
8. Создание сложных документов в MS Word: рисование графических объектов.
9. Создание сложных документов в MS Word: вставка номера страницы.
10. Создание сложных документов в MS Word: вставка символов и даты\времени.
11. Создание сложных документов в MS Word: вставка надписей и ссылок.
12. Создание сложных документов в MS Word: настройка списка (маркированного, нумерованного, многоуровневого). 
13. Создание сложных документов в MS Word: вставка формул  и их редактирование. 
14. Создание и оформление таблиц сложной структуры в MS Word: режимы создания таблиц.
15. Создание и оформление таблиц сложной структуры в MS Word: редактирование таблиц.
16. Создание и оформление таблиц сложной структуры в MS Word: вставка и удаление строк в таблице; вставка и удаление столбцов в таблице.
17. Создание и оформление таблиц сложной структуры в MS Word: установка границ и заливок в таблицах.
18. Создание и оформление таблиц сложной структуры в MS: редактирование текста в ячейках таблицы.
19. Создание и оформление таблиц сложной структуры в MS Word: форматирование текста в ячейках таблицы.
20. Настройка режима табуляции, представление текста в колонках в MS Word.
21. Настройка автоматизированных режимов работы MS Word: настройка и использование режима «Автозамены».
22. Настройка автоматизированных режимов работы MS Word: настройка и использование режима «Автотекста».
23. Настройка автоматизированных режимов работы MS Word: режима «Автосумма» его применение.
24. Подготовка документов к печати в MS Word: просмотр документа перед печатью; настройка режима печати; установка режима вывода количества документов и фрагментов текста на печать. 

Обработка правовой информации средствами MS Excel 2007\2010\2013
(вопросы №№25-31)
25. Создание и оформление таблиц. Ввод и редактирование данных: вставка, удаление, перемещение, копирование. Строка ввода и редактирования данных. Средства автоматизации ввода: автозавершение и автозаполнение. 
26. Формат данных: текстовый, числовой, логический. Форматирование ячеек таблицы: выравнивание информации в ячейке, объединение ячеек, шрифтовое оформление, обрамление и заливка. Защита данных. 
27. Организация вычислений. Формула, ее структура. Порядок ввода формулы, «мастер функций». Виды операций в формулах. Использование встроенных функций в формулах.
28. Абсолютные и относительные ссылки в формулах, особенности их использования при распространении формулы: копировании и перемещении. Формат результата вычислений.
29. Построение графиков и диаграмм средствами электронных таблиц. Использование «мастера диаграмм». Порядок построения диаграмм: выбор типа и формата диаграммы, выделение области данных, задание «осевых» параметров и надписей, расположение на листе. Масштабирование диаграмм. Редактирование и форматирование диаграммы в целом и ее отдельных элементов.
30. Список: структура, назначение. Организация списков средствами электронных таблиц. Структура списка. Упорядочение списка. Отбор данных по критерию: использование фильтров. Подведение промежуточных итогов.
31. Размещение таблицы на странице. Просмотр и печать таблиц. Выделение области печати.

Обработка правовой информации средствами MS Access 2007\2010\2013
(вопросы №№32-36)
32. Ввод и редактирование данных: вставка, удаление, перемещение, копирование.
33. Средства поиска информации в базе данных. Упорядочение и сортировка данных в базе. 
34. Добавление и расчет новых данных. Использование встроенных функций. 
35. Анализ данных: выбор и группировка данных, отвечающих заданным условиям, определение групповых количественных показателей. 
36. Построение отчетов по базе данных.

Обработка правовой информации средствами 2007\2010\2013
(вопросы №№37-40)
37. Структура электронной презентации. Понятие слайда. Редактор электронных презентаций MS Power Point 97-2003/2007, 2010: назначение, основные возможности.
38. Создание и управление слайдами электронной презентации: копирование, перемещение, удаление. Оформление слайда. Макет слайда. Использование шаблонов для оформления слайда. Цветовая схема слайда.
39. Работа с объектами на слайде: текстом, колонтитулами, управляющими кнопками, гиперссылками, диаграммами, графическими объектами.
40. Анимация текста и графических объектов на слайде.

Обработка правовой информации с помощью Интернета
(вопросы №№41-44)
41. Адресация в Интернет: IP-адрес, универсальный указатель ресурса URL, система доменных имен.
42. Программные и технические средства для работы в Интернет. Доступ к сети Интернет.
43. Методы поиска информации в Интернет: по известному URL, с использованием поисковых каталогов, контекстный поиск. Поисковые системы в Интернет. Язык запросов.
44. Применение возможностей сети Интернет в юридической деятельности. Правовые ресурсы сети Интернет.

Обработка правовой информации СПС «Консультант-Плюс», «Кодекс», «Гарант» (вопросы №№45-49)
45. Технологии поиска правовой информации в СПС. Виды поиска документов в СПС: поиск по реквизитам, тематические виды поиска (по тематическому классификатору, по ключевым понятиям), контекстный поиск, комбинированные виды поиска. Принципы построений поисковых запросов.
46. Технологии работы со списками документов: представление списка, анализ, синхронный просмотр документов списка, сортировка, редактирование, фильтрация, поиск в списке документов, сохранение списков в папках пользователя и файлах, операции над списками.
47. Технологии работы с текстами документов в СПС: представление текста документа; создание и работа с комментариями пользователей; организация контекстного поиска в документе; установка, использование, изменение и удаление закладок; интеграция с другими программными средствами; сохранение в файл.
48. Аналитические возможности СПС: получение и анализ редакций документа, построение списков взаимосвязанных документов, контроль за изменениями в документах.
49. Дополнительные аналитические возможности СПС: онлайновые сервисы, мониторинг законодательства, обзоры изменений и новых поступлений, справочники, толковые словари и другие аналитические материалы.
Примечание: билет состоит одного теоретического вопроса и одного практического. Всего 49 билетов. 

