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ТЕМА 2. Автоматизація підготовки юридичних документів за допомогою он лайн сервісу Google Docs.
Практичне заняття № 1 – 2 год.

План

1.  Підготовка тексту титульного документа – зразка.

2. Форматування документу згідно з приміром.

3. Збереження документа на Google Disk.

4. Надання спільного доступу до документу

Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню:
1. Підготовка тексту титульного документа – зразка.

2. Форматування документу згідно з приміром.

3. Збереження документа на Google Disk.

4. Надання спільного доступу до документу

5. Відправлення посилання на електронну адресу.

Практичне заняття № 2 – 2 год.

План

1. Підготовка тексту примірника документа – зразка.

2. Форматування документу згідно з приміром.

3. Збереження документа на Google Disk.

4. Надання спільного доступу до документу.
5. Відправлення посилання на редагування викладачу.

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття
1. Підготовка тексту титульного документа – зразка.

2. Форматування документу згідно з приміром.

3. Збереження документа на Google Disk.

4. Надання спільного доступу до документу

5. Відправлення посилання на електронну адресу.

Практичне заняття № 3 – 2 год.

План

1. Підготовка текста зі складним форматуванням, вставка у документ – зразок.

2. Форматування документу згідно з приміром.

3. Збереження документа на Google Disk.

4. Надання спільного доступу до документу.

5. Відправлення посилання на редагування викладачу.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття.

1. Підготовка таблиці, вставка у документ – зразок.

2. Форматування документу згідно з приміром.

3. Збереження документа на Google Disk.

4. Надання спільного доступу до документу

Завдання для самостійної роботи до Теми 2:
1. Під час самостійної підготовки до практичних занять студенти знайомляться з базовими положеннями щодо питань, які підлягають вивченню, а саме:

1. Використання он лайн сервісу Google Docs для  автоматизації підготовки юридичних і ділових документів на основі використання шаблонів і полів форм.

2. Створення таблиць, робота з малюнками та керування доступом.

3. Спільна робота з документами

Індивідуальні завдання до Теми 2:
Індивідуальними завданнями по темі 2 є підготовка рефератів та виступ з докладами на тему «Автоматизація підготовки юридичних документів за допомогою он лайн сервісу Google Docs».
ТЕМА 3. Створення юридичних баз даних на основі он лайн сервісу Google Shits.
Практичне заняття № 1 – 2 год.

План

1. Створити список у робочому аркуші Google Shits.

2. Виконати завдання по сортуванню списку, по змінюванню інформації у списку та інше.

3. Додати нову інформацію у списку.

4. Збереження документа на Google Disk.

5. Надання спільного доступу до документу

6. Відправлення посилання на редагування викладачу

Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню:
1. Уміти зберігати документ на Google Disk.

2. Уміти надавати спільний доступ до документу.

3. Уміти відправляти посилання на редагування викладачу

Практичне заняття № 2 – 2 год.

План

1. Створити список у робочому аркуші Google Shits.

2. Перевірити нову інформацію у списку.

3. Збереження документа на Google Disk.

4. Надання спільного доступу до документу

5. Відправлення посилання на редагування викладачу

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття 
1. Уміти зберігати документ на Google Disk.

2. Уміти надавати спільний доступ до документу.

3. Уміти відправляти посилання на редагування викладачу

Практичне заняття № 3 – 2 год.

План

1. Створити список у робочому аркуші Google Shits.

2. Виконати обробку функцією дата у списку.

3. Збереження документа на Google Disk.

4. Надання спільного доступу до документу

5. Відправлення посилання на редагування викладачу

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття 

1. Уміти зберігати документ на Google Disk.

2. Уміти надавати спільний доступ до документу.

3. Уміти відправляти посилання на редагування викладачу

4. Знати, як працює функція дата та час

Завдання для самостійної роботи до Теми 3:
Під час самостійної підготовки до практичних занять студенти знайомляться з базовими положеннями щодо питань, які підлягають вивченню, а саме:

1. Створення складних таблиць.

2. Поняття відносних  та абсолютних посилань. 

3. Особливості БД у правовій сфері.

4. Технологія реалізації задач у професійній області засобами Google Shits.

5. Створення списків.

6. Операції з даними у списку.

7. Сортування.

8. Робота з текстовими функціями.

9. Поняття фільтру. Створення фільтрів.

10. Робота з датами та часом в автоматичному режимі. Створення розширеного фільтру.

11. Консолідуюча обробка інформації у Google Shits.
…

Індивідуальні завдання до Теми 3:
Індивідуальними завданнями по темі 3 є підготовка рефератів та виступ з докладами на тему «Створення юридичних баз даних на основі он лайн сервісу Google Shits».

ТЕМА 4. Робота з шаблонами та формами у MS Word.
Практичне заняття № 1 – 2 год.

План

1. Підготовка тексту головного документа – зразка.

2. Створення полів форми та захист документа.

3. Збереження документа як шаблона Word.

4. Створення конкретного юридичного документа на основі захищеного шаблона з полями.

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття 

1. Підготовка тексту головного документа – зразка.

2. Виклик та використання панелі Word "Форми".

3. Створення необхідних полів документу (числові, текстові, список або інші)

4. Захист тексту документа від змін під час заповнення полів.

5. Збереження документа як шаблона Word.

6. Створення конкретного юридичного документа на основі захищеного шаблона з полями.

7. Вивчити варіанти друку підготовленого документу (увесь документ, тільки зміст полів).

Практичне заняття № 2 – 2 год.

План

1. Створення головного документа – зразка.

2. Побудова джерела даних.

3. Розміщення полів даних.

4. Злиття головного документа з даними таблиці.

5. Перевірка правильності злиття.

6. Використання результатів злиття (відправлення в новий документ, на принтер, по електронній пошті) з збереженням в окремому файлі.

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття 

1. Створення та розміщення полів даних.

2. Злиття головного документа з даними таблиці.

3. Перевірка правильності злиття.

4. Ввід додаткової інформації у результати злиття.

5. Використання результатів злиття (відправлення в новий документ, на принтер, по електронній пошті) з збереженням в окремому файлі.

6. Сортування результатів злиття.

Завдання для самостійної роботи до Теми 4:
Під час самостійної підготовки до практичних занять студенти знайомляться з базовими положеннями щодо питань, які підлягають вивченню, а саме:

1. Використання засобів автоматизації підготовки юридичних і ділових документів на основі використання шаблонів і полів форм із захистом шаблона.

2. Створення серійних документів на основі "злиття". Використання макросів для створення документів в MS Word.

Індивідуальні завдання до Теми 4:
Індивідуальними завданнями по темі 4 є підготовка рефератів та виступ з докладами на тему «Робота з шаблонами та формами у MS Word».

ТЕМА 5. Створення складних документів MS Word.
Практичне заняття № 1 – 2 год.

План

1. Зробити шаблони таблиць.

2. Зробити вставку формул до таблиці.

3. Змінити направлення тексту.

4. Порівняти результат із завданням.

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття 

1. Знати як використовуються математичні формули у MS Word.

2. Знати як змінювати напрям тексту.

3. Знати як об’єднувати колонки.

4. Знати як вирішувати пропорції.

Практичне заняття № 2 – 2 год.

План

1.  Зробити шаблони таблиць.

2.  Зробити вставку формул до таблиці.

3.  Вставити колонтитул.

4.  Порівняти результат із завданням.

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття:

1. Знати де знаходиться редактор формул у MS Word.

2. Знати як змінювати напрям тексту.

3. Знати як об’єднувати колонки.

4. Знати як створювати колонтитули.

Практичне заняття № 3 – 2 год.

План

1. Підготовка таблиці, вставка у таблицю малюнків.

2. Форматування документу згідно з приміром.

3. Збереження документа на Google Disk.

4. Надання спільного доступу до документу

5. Відправлення посилання на редагування викладачу.

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття:
1. Підготовка таблиці, вставка у таблицю малюнків.

2. Форматування документу згідно з приміром.

3. Збереження документа на Google Disk.

4. Надання спільного доступу до документу

5. Відправлення посилання на редагування викладачу

Практичне заняття № 4 – 2 год.

План

1. Створити список у робочому аркуші Google Shits.

2. Виконати вставку мапи у документ.

3. Збереження документа на Google Disk.

4. Надання спільного доступу до документу.

5. Відправлення посилання на редагування викладачу.

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття:

1. Уміти зберігати документ на Google Disk.

2. Уміти надавати спільний доступ до документу.

3. Уміти відправляти посилання на редагування викладачу.

4. Знати, як вставити мапу у Google Shits.

Завдання для самостійної роботи до Теми 5:
Під час самостійної підготовки до практичних занять студенти знайомляться з базовими положеннями щодо питань, які підлягають вивченню, а саме:

1. Створення складних таблиць.

2. Робота з колонтитулами.

3. Створення колонок.

4. Робота з редактором формул.

Індивідуальні завдання до Теми 5:
Індивідуальними завданнями по темі 5 є підготовка рефератів та виступ з докладами на тему «Створення складних документів MS Word».

ТЕМА 6. Створення юридичних баз даних на основі списків MS Excel.
Практичне заняття №1 - 2 год.

План

1. Створити список у робочому аркуші MS Excel.
2. Виконати завдання по сортуванню списку, по змінюванню інформації у списку та інше.

3. Додати нову інформацію у списку.

4. Виконати завдання по пошуку інформації у списку.

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття:

1. Уміти правильно створювати список, змінювати інформацію.

2. Уміти сортувати список по одному полю, по двом або трьом полям в одному напрямку.

3. Уміти сортувати список по одному полю, по двом або трьом полям у різних напрямках.

Практичне заняття №2- 2 год.

План

1. Використання проміжних підсумків для аналізу списку.
2. Обробка списків за допомогою форми.
3. Застосування автофільтрів для аналізу списків.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття:

1. Уміти використовувати проміжні підсумки різних видів.

2. Уміти створювати та використовувати форми для корекції інформації у списку.

3. Уміти створювати автоматичні фільтри по різним умовам відбору.

Практичне заняття №3 - 2 год.

План

1. Поняття розширеного фільтру.

2. Логічні операції при використанні розширеного фільтру.

3. Послідовність створення розширеного фільтру (список, діапазон розташування критеріїв відбору та інше)

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття:

1. Знати послідовність створення розширеного фільтру.

2. Вміти створювати критерії відбору інформації.

3. Вміти правильно задавати місце розташування результатів фільтрації.

Завдання для самостійної роботи до Теми 6:
Під час самостійної підготовки до практичних занять студенти знайомляться з базовими положеннями щодо питань, які підлягають вивченню, а саме:

1. Поняття локальних та розподілених баз даних у правовій сфері. Особливості БД у правовій сфері.

2. Технологія реалізації задач у професійній області засобами MS Excel.

3. Створення списків.

4. Операції с даними у списку.

5. Сортування.

6. Пошук інформації.

7. Поняття фільтру. Створення фільтрів.

8. Поняття консолідації інформації.

9. Імпорт інформації у MS Excel із мережі інтернет.

Індивідуальні завдання до Теми 6:
Індивідуальними завданнями по темі 6 є підготовка рефератів та виступ з докладами на тему «Створення юридичних баз даних на основі списків MS Excel».

ТЕМА 7. Автоматизація підготовки ділових документів.
Практичне заняття №1 - 2 год.

План

5. Підготовка тексту головного документа – зразка.

6. Створення полів форми та захист документа.

7. Збереження документа як шаблона Word.

8. Створення документа на основі захищеного шаблона з полями.

9. Автоматизація виконання дій користувача у MS Word за допомогою макросів.

10. Створення макросів MS Word  за допомогою засобу "Запись макроса".

11. Створення користувальницьких кнопок і панелей інструментів.

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття:

5. Підготовка тексту головного документа – зразка.

6. Виклик та використання панелі Word "Форми".

7. Створення необхідних полів документу (числові, текстові, список або інші)

8. Захист тексту документа від змін під час заповнення полів.

9. Збереження документа як шаблона Word.

10. Створення конкретного юридичного документа на основі захищеного шаблона з полями.

11. Вивчити варіанти друку підготовленого документу (увесь документ, тільки зміст полів).

12. Створення макросу за допомогою засобу запису.

13. Створення макросів для автоматизації обробки складних послідовних дій у MS Word.

14. Збереження макросів.

15.  Видалення макросів.

16. Змінювання макросів.

17. Створення кнопок у меню для виконання макросів.

Практичне заняття №2- 2 год.

План

7. Створення головного документа – зразка.

8. Побудова джерела даних.

9. Розміщення полів даних.

10. Злиття головного документа з даними таблиці.

11. Перевірка правильності злиття.

12. Використання результатів злиття (відправлення в новий документ, на принтер, по електронній пошті) з збереженням в окремому файлі.

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття:

7. Створення та розміщення полів даних.

8. Злиття головного документа з даними таблиці.

9. Перевірка правильності злиття.

10. Ввід додаткової інформації у результати злиття.

11. Використання результатів злиття (відправлення в новий документ, на принтер, по електронній пошті) з збереженням в окремому файлі.

6. Сортування результатів злиття.

Завдання для самостійної роботи до Теми 7:
Під час самостійної підготовки до практичних занять студенти знайомляться з базовими положеннями щодо питань, які підлягають вивченню, а саме:

1. Поняття шаблону MS Word.

2. Дії після активізації звичайного файлу документу MS Word.

3. Дії після активізації файлу шаблону.

4. Знати принципи захисту шаблону документу.

5. Знати основні типи полів.

6. Порядок створення серійного документу.

7. Порядок збереження та друку серійного документу.

8. Поняття макросу, типи макросів.

9. Порядок створення макросів, зміна, збереження.

Індивідуальні завдання до Теми 7:
Індивідуальними завданнями по темі 7 є підготовка рефератів та виступ з докладами на тему «Автоматизація підготовки ділових документів».

ТЕМА 8. Використання мережі Інтернет у правоохоронній діяльності.
Практичне заняття №1 - 2 год.

План

1. Вивчення інтерфейсу браузера Google.

2. Настроювання інтерфейсу, початкової сторінки і параметрів завантаження Web-сторінок.

3. Робота з пошуковою системою.

4. Знайомство з інтерфейсами інших браузерів.

5. Пошук юридичної та ділової інформації у мережі Internet.

6. Збереження Web-сторінок і їхніх фрагментів.

7. Взаємодія з текстовим редактором  MS Word.

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття:

1. Вміти налаштовувати браузер.

2. Вміти створювати запити для пошуку інформації за допомогою пошукових систем.

3. Вміти виконувати пошук інформації за допомогою складних запитів з використанням логічних операторів.

4. Вміти виконувати збереження необхідної інформації у різних форматах.

5. Вміти виконувати копіювання знайденої інформації у текстовий процесор MS Word.

Завдання для самостійної роботи до Теми 8:
Під час самостійної підготовки до практичних занять студенти знайомляться з базовими положеннями щодо питань, які підлягають вивченню, а саме:

1. Вивчення інтерфейсу браузера Google.

2. Настроювання інтерфейсу, початкової сторінки і параметрів завантаження Web-сторінок.

3. Робота з пошуковими системами.

4. Знайомство з інтерфейсами інших браузерів.

5. Пошук юридичної та ділової інформації у мережі Internet.

6. Збереження Web-сторінок і їхніх фрагментів.

7. Взаємодія з текстовим редактором MS Word.

8. Реєстрація нового користувача електронної Web-пошти (Web-mail).

9. Перегляд вхідної пошти, створення і відправлення вихідних повідомлень.

10. Відправлення електронних листів з "прищіпкою" (attachment).

11. Відправлення електронних листів по декільком електронним адресам.

Індивідуальні завдання до Теми 8:
Індивідуальними завданнями по темі 8 є підготовка рефератів та виступ з докладами на тему «Використання мережі Інтернет у правоохоронній діяльності».

ТЕМА 9. Робота з програмою ФОТОРОБОТ.
Практичне заняття №1 - 2 год.

План

1. Методи фіксації зовнішності людини.

2. Класифікація ознак, що характеризують зовнішній вигляд людини.

3. Засоби і методи збирання даних про зовнішній вигляд людини.

4. Різновиди суб’єктивних портретів.

5. Правила виготовлення суб’єктивних портретів за допомогою програми FACES.

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття:

1. мати уявлення про методи фіксації зовнішності людини; класифікацію ознак, що характеризують зовнішній вигляд; засоби і методи збирання інформації про зовнішність осіб, що представляють оперативний інтерес; про різновиди суб’єктивних портретів;

2. знати основні правила та мати практичні навички виготовлення суб’єктивного портрету за допомогою спеціальної програми FACES на персональному комп’ютері.
Завдання для самостійної роботи до Теми 9:
Під час самостійної підготовки до практичних занять студенти знайомляться з базовими положеннями щодо питань, які підлягають вивченню.
Індивідуальні завдання до Теми 9:
Індивідуальними завданнями по темі 8 є підготовка рефератів та виступ з докладами на тему «Використання мережі Інтернет у правоохоронній діяльності».
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ПИТАННЯ ДЛЯ ПІДСУМКОВОГО КОНТРОЛЮ

1. Які нормативні акти визначають завдання, цілі та напрями розвитку інформаційного суспільства в Україні.

2. Які основні європейські нормативно-правові акти регулюють суспільні відносини у сфері побудови інформаційного суспільства.
3. Які проблеми необхідно подолати для побудови глобального інформаційного суспільства.
4. Сформулюйте основні тенденції розвитку комп’ютерних інформаційних систем і технологій у правоохоронній сфері.

5. Приведить основну мету системи інформаційного забезпечення НП України.
6. Поняття системи „Google”.
7. Найбільш популярні сервіси Google.

8. Адреса українського серверу Google.

9. Поняття акаунта Google.

10. Збереження документа на Google Disk.

11. Надання спільного доступу до документу

12. Настроювання стилів в Google Документах

13. Історія змін в Google Docs

14. Створення найпростішого документа в он-лайн сервісі Google Docs.

15. Найпростіші прийоми форматування символів і фрагментів тексту у Google Docs.

16. Основні прийоми роботи з копіюванням і вставкою текстових об'єктів, одночасна обробка декількох документів у Google Docs.

17. Настроювання параметрів документа у Google Docs.

18. Введення спеціальних символів у Google Docs.

19. Книга Google sheets, аркуші книги, клітинки та їх адресація.

20. Введення даних у Google sheets. 

21. Прості обчислення у Google sheets.

22. Поняття комп'ютерної мережі.

23. Класифікація комп'ютерних мереж.

24. Локальні комп'ютерні мережі.

25. Глобальні комп'ютерні мережі. 

26. Глобальна комп'ютерна мережа Internet. 

27. Структура Internet. 

28. Основні принципи побудови і роботи Internet.

29. Поняття про основні протоколи Internet. 

30. Протоколи TCP/IP.

31. Адресація комп'ютерів у Internet.

32. Здійснення доступу до глобальної мережі Internet. 

33. Основні служби Internet. 

34. Електронна пошта в Internet. Види електронної пошти в Internet. 

35. Перевага і недоліки використання електронної пошти.

36. Налаштування особистої поштової скриньки.
37. Служба WWW. Протоколи цієї служби.

38. Поняття мови гіпертекстової розмітки.

39. Поняття Web-сторінки. 

40. Поняття гіперпосилання. 

41. Створення гіперпосилання..

42. Об'єкти, що можуть знаходитися на Web-сторінці.

43. Пошук інформації в Интернет. 

44. Основні види інформаційних ресурсів у Internet. 

45. Пошукові системи в Internet. Основні типи пошукових систем. 

46. Принципи складання запитів у пошукових системах. 

47. Структура юридичних ресурсів в Internet-просторі України.

48. Поняття бази даних. База даних як основна складова інформаційної системи. Поняття предметної області. 

49. Використання списку MS Excel як бази даних. Створення списку. 

50. Основні операції зі списком MS Excel. Пошук. Сортування. Фільтри.

51. Поняття інформаційної системи.

52. Використання інформаційних систем в юридичної діяльності.

53. Робота з таблицями. Сортування.

54. Робота з таблицями. Пошук.

55. Робота з таблицями. Фільтрація.

56. Редагування таблиць. Основні операції.

57. Адресація клітинок в формулах (відносна, абсолютна, змішана) та її зміна.

58. Копіювання таблиць. Уведення даних у таблиці.

59. Порядок обчислення функції ЯКЩО.

60. Обробка списків за допомогою форми.

61. Поняття шаблону MS Word.

62. Створення шаблонів з полями форм для юридичних документів у MS Word.

63. Поняття макросу. 

64. Створення макросів у MS Word.
65. Поняття розширеного фільтру.

66. Логічні операції при використанні розширеного фільтру.

67. Послідовність створення розширеного фільтру (список, діапазон розташування критеріїв відбору та інше)
68. Поняття проміжних підсумків різних видів.

69. Створювання та використання форми для корекції інформації у списку.

70. Створювання автоматичних фільтрів по різним умовам відбору.

71. сортування списків по одному полю, по двом або трьом полям в одному напрямку.

72. Сортування списків по одному полю, по двом або трьом полям у різних напрямках.Збереження документа як шаблона Word.

73. Створення конкретного юридичного документа на основі захищеного шаблона з полями.

74. Створення макросу за допомогою засобу запису.

75. Збереження макросів.

76. Видалення макросів.

77. Змінювання макросів.

78. Створення кнопок у меню для виконання макросів.

79. Робота із списками.

80. Нумеровані списки.

81. Маркіровані списки.

82. Багаторівневі списки.

83. Робота з колонками тексту

84. Настроювання параметрів абзацу.

85. Відступи та інтервали.

86. Статистика.

87. Перевірка правопису.

88. Автозаміна.

89. Номер сторінки, колонтитули, виноски, зміст.
90. Методи фіксації зовнішності людини.

91. Ознаки, що характеризують зовнішній вигляд людини.

92. Засоби і методи збирання даних про зовнішній вигляд людини в практичній діяльності НП.

93. Режими роботи в програмі FACES.

94. Методи опису анатомічних ознак та функціональних ознак.

95. Методи опису одягу та інших носильних речей.

96.  Правила створення суб’єктивних портретів за допомогою програми FACES.
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