Практические советы по работе в СПС Консультант Плюс.

1. Не старайтесь заполнить карточку поиска консультант Плюс всеми известными вам реквизитами документа – заполните что-то одно и посмотрите, сколько документов по этому запросу нашлось. Если нашлось много – заполните следующее поле. И так далее – по одному реквизиту. В результате, 2-4 шага, вы быстро придете к списку из 1-5 документов, среди которых легко отыскать искомый.

2. Если известны все реквизиты документа – забудьте их, ищите по номеру. Ввели номер – получили результат.

3. Если о документе неизвестно ничего – что-то где-то слышали по радио или телевизору, не стоит искать этот документ в программе – он ещё в природе не существует и, вероятно, новости станут первым и единственным упоминанием об этом документе.

4. Если о документе не известно ничего, но вы знаете, что он существует – отложите поиск по  карточке поиска. Лучше начните с правового навигатора. Выберите близкие тематики и просмотрите документы, которые нашла система. Вероятно, что то самое будет первое в построенном списке.

5. Если вам нужен какой-нибудь Кодекс, не набирайте в названии документа кодекс. Гораздо быстрее получится найти документ, если воспользоваться ссылкой «Кодексы» из стартового окна или закладкой «Кодексы» карточки поиска.

6. Если вам нужны только действующие документы – воспользуйтесь реквизитом «Статус документа».

7. Не путайте Номер документа и Номер регистрации документа в Минюсте – это разные номера и при поиске по этим реквизитам вводите соответствующие номера в соответствующие поля карточки поиска.

8. Аналогично не следует путать дату принятия документа с датой регистрации в Минюсте. Это тоже разные поля при  поиске.

9. Если вы не знаете куда нажать в стартовом окне программы Консультант Плюс – открывайте раздел «Законодательство» - по умолчанию, при поиске в этом разделе, программа ищет по всему комплекту Консультант Плюс.

10.  Если требуется найти документы, в тексте (названии) которых встречаются определенные слова и словосочетания, тов этом случае рекомендуется воспользоваться полями Карточки поиска «Текст документа» и «Название документа».

11.  Если требуется найти информацию по конкретной правовой проблеме, в этом случае рекомендуется воспользоваться Правовым навигатором.

12. Требуется получить полную подборку документов по правовой проблеме, в этом случае поиск осуществляется с помощью поля «Тематика» Карточки поиска раздела «Законодательство». При необходимости запрос можно уточнить по полю «Текст документа» и другим полям.

13. Требуется найти специальную информацию (например, судебное решение, бухгалтерскую консультацию или бланк документа), в этом случае целесообразно использовать связи к фрагментам правового акта или воспользоваться специальными Карточками поиска соответствующих разделов СПС Консультант Плюс.

14. Требуется найти материалы, опубликованные в бухгалтерских и юридических изданиях (газетах, журналах и книгах),в этом случае из Стартового окна следует перейти по ссылке «Пресса и книги» в окно поиска публикаций бухгалтерских и юридических изданий. При этом поиск материалов будет проводиться в разделах «Финансовые консультации» и «Комментарии законодательства». Примечание: также для поиска таких материалов используется поле «Источник публикации» разделов «Финансовые консультации» и «Комментарии законодательства».

15. Требуется найти справочную информацию (например, курсы валют, формы в MS-WORD и MS-EXCEL, расчетные индикаторы и т.д.) или ознакомиться с новостями и обзорами российского законодательства,в этом случае из Стартового окна следует перейти по ссылкам «Справочная информация» или «Обзоры законодательства» соответственно, либо воспользоваться вкладками Окна поиска.

16.  Требуется быстро перейти к списку всех документов, включенных в систему с последними пополнениями, в этом случае в Стартовом окне следует нажать на ссылку «Новые документы» и выбрать один из предложенных диапазонов: «Последнее пополнение», «За последнюю неделю», «За последние две недели», «За последний месяц».

17. Требуется быстро перейти к списку последних просмотренных Вами документов,в этом случае в Стартовом окне следует нажать на ссылку «Последние просмотренные документы». В открывшемся списке для каждого установленного информационного банка будут содержаться по 20 документов, к текстам.

Общая схема работы со списком документов

Переход к списку документов обычно осуществляется из Карточки поиска или из вкладки «Правовой навигатор» после того, как сформирован запрос и нажата кнопка «Построить список документов (F9)».
В список документов можно вернуться из текста документа по кнопке «назад».
Окно построенного списка по умолчанию отображается в виде ДЕРЕВА-СПИСКА, состоящего из двух частей.

В правой части приводится список найденных по запросу документов того информационного банка, на названии которого установлен курсор в левой части дерева-списка.

Чтобы перейти к спискам найденных документов из других информационных банков, достаточно установить курсор в левом окне на названии нужного банка.

Переход к тексту документа осуществляется с помощью щелчка мышью по названию документа в списке. Это же можно проделать, нажав клавишу «Enter».
Для документов раздела «Законодательство» предусмотрена сортировка списка:

· «Комплексная» (по умолчанию);

· «По дате изменения»;

· «По дате принятия».

Полученный список всегда можно уточнить, задав дополнительный запрос с помощью кнопки «Искать в найденном», расположенной над самим списком.

При работе со списком документа предусмотрены перечисленные ниже возможности:

· Сохранить документы из списка в файл
· 


предварительный просмотр печатиПечатать документы из списка и 
· Копировать названия документов в текстовый редактор MS-Word
· Занести документы в личные папки пользователя
·  Поставить документ на контроль или снять с контроля
· Увеличить или уменьшить размер отображаемого в тексте шрифта
Для удобства работы все документы оснащены Справками с дополнительной важной информацией.

У большинства документов имеется вкладка «Оглавление», которая помогает быстро переходить к нужным разделам документа.

Если за время действия документа в него вносились изменения, то с помощью вкладки «Редакции» можно просмотреть ретроспективу редакций данного документа и подготовленные редакции с изменениями, не вступившими в силу.

