
КОНСУЛЬТАНТ ПЛЮС 
СПРАВОЧНО-ПРАВОВАЯ СИСТЕМА 

 

Доступ с компьютеров библиотеки ОмГТУ 



ПРИ ЗАПУСКЕ КОНСУЛЬТАНТПЛЮС ОТКРЫВАЕТСЯ 
СТРАНИЦА «СТАРТОВОГО ОКНА» 

1. Страница «Стартового окна» предлагает несколько поисковых инструментов: 
«Быстрый поиск», «Карточку поиска» и «Правовой навигатор» 

2. Стартовое окно содержит ряд ссылок. 
Одна из них – «Кодексы».  



Кликнув по ссылке «Кодексы», мы попадаем в специальную вкладку 
системы, где собраны все действующие кодексы Российской Федерации.  

Клик по любому названию кодекса сразу переводит в текст 
документа 



Чтобы вернуться на заглавную страницу, достаточно щелкнуть по кнопке 
«Меню».  Она вызывает стартовое окно 

Тот же результат достигается закрытием вкладки 
«Кодексы» 
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Внизу стартового окна находится ссылка «Последние просмотренные 
документы». Сюда система самостоятельно помещает  20 последних 
документов, с которыми вы работали.  



РЕЖИМЫ ПОИСКА ДОКУМЕНТА 



Все инструменты расположены в навигационной панели один за другим. Чтобы перейти к любому 
инструменту достаточно щелкнуть мышью по названию инструмента. 

Рассмотрим особенности работы с карточной поиска. 

Чтобы перейти на карточку 
поиска, нажимаем Enter. 
Мы находимся в основной части 
системы.  

Этот вид поиска позволяет 
формировать наиболее 
точные поисковые 
запросы, благодаря 
возможности сочетать 
различные данные. 



Чтобы найти документ, необходимо определиться, какая информация у Вас есть и как 
правильно ее занести в «Карточку поиска».  



Поиск по полям «Дата» и «Номер» 
Найдем Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

1. Ставим курсор в  
поле «Номер» и  
набираем  – 63-ФЗ.  

2. В поле 
«Дата» заносим  
дату, можно без точек.  

3. Результат поиска – 1 документ. Строим список. 



Слева от списка результатов поиска идет указание на базу данных, в которой 
находится документ: «Законодательство», «Судебная практика», «Формы 
документов». 

Это позволяет сортировать полученные результаты: вы можете 
просмотреть документы только регионального или федерального 
уровня,  аналогичные примеры из судебной практики, бланки 

документов и т.д. 



Поиск по полям «Принявший орган» и «Название». 
Найдем документ , принятый Президентом  РФ с названием «О Федеральной 

службе по интеллектуальной собственности». 

1. В поле «Принявший орган»  
вносим – Президент РФ. 

2. Ставим курсор в поле «Название документа»  
и пишем – интеллектуальная  
собственность.  

3. Строим список. 



Поиск  по неточным реквизитам 
Поиск по примерной дате 

Нужно найти положение о государственной аккредитации образовательных учреждений, принятое в 2011 году. 

1. В «Названии» пишем – АККРЕДИТАЦИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ.  

2. Список документов, соответствующих запросу, достаточно широкий.  
Сократим его, уточнив диапазон дат.  



1. Нажимаем Enter на поле «Дата». 

2. В появившемся окне выбираем вариант «Диапазон».  
В окнах указываем даты. 

3. При выборе даты можно использовать два 
варианта заполнения полей: либо вносить данные с 
клавиатуры, либо, кликнув по иконке календаря 
справа от окна, выбрать число, месяц и год. 

4. Нажимаем на  кнопку ОК, затем  
«построить список». 



Поиск по известному содержанию документа. 
Например, нам нужно найти документы о заполнении декларации по НДС 

1. В поле «Текст» 
набираем 
«декларация НДС» 

2. Уточняем список с помощью 
поля «Поиск по статусу». В 
этом поле выбираем первый 
пункт «Все акты, кроме 
утративших силу и не 
вступивших в силу».  

3. Воспользуемся полем «Тематика».  

4. Остаются только основные документы по 
вопросу. Можно строить список. 



Вторая пиктограмма на Панели быстрого доступа - «Быстрый поиск». Он 
позволяет найти документ по любым известным реквизитам. Напоминает 
строку Интернет-браузера.  

Все данные вводятся в одну строку через пробел 



В строке Быстрого поиска зададим: 
график работы совместителей. 

При вводе запроса система выдает подсказки 

возможных вариантов поиска 



1. При выполнении поискового запроса система выдает 
первые 50 документов списка. 

2. Кроме того, можно посмотреть 
весь список, щелкнув, по данной 

ссылке.  

3. Система выдает дополнительную 
подсказку  для уточнения поискового 

запроса   



Этот вид поиска эффективен в случае, если не известны реквизиты документа, а есть 
только текстовая информация или тематика документов.  

Окно для ввода 
 информации 

Крупные группы 
понятий 

Частные аспекты 
крупных понятий 



Этот вид поиска нужен и в том случае, если не получается достаточно точно сформулировать 
поисковый запрос. Например, нам нужны документы, регламентирующие командировочные расходы. 

1. В поле для ввода 
информации записываем 
фразу с любыми  
окончаниями,  
в любом числе  

2. Находим нужный термин в левом окне, 
затем просматриваем строки правого окна 
и отмечаем нужные понятия  
галочкой. 

3. Строим список и работаем с документами.  
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В  отобранных документах система выделяет искомые фрагменты текста. Кроме 
того, в окне над документом отображается количество найденных фрагментов, 
соответствующих запросу. 



СРЕДСТВА ДЛЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ 



Основная информация о документе содержится в разделе «Справка». 

Здесь собираются все необходимые сведения: источник и дата публикации,  примечания к 
документу. Здесь указаны все изменения, происходящие с документом, названы те документы, 
которые повлияли или могут повлиять на его применение. 



Ориентироваться в тексте документа, особенно если он большой по объему, помогает 
вкладка «Оглавление». 

«Оглавление» состоит из перечня глав, разделов,  
параграфов, которые являются гиперссылками. 
Выбираете нужную строку и нажимаете клавишу 
Enter. Система откроет выбранный фрагмент 
документа. 



1. Выбираем в 
пиктографическом 
меню кнопку 
«Найти».  

2. В появившемся 
окне пишем, 
например,  «статья 
64» и нажимаем 
Enter.  

3. Система найдет 
и выделит нужный 
фрагмент. 



Самая важная информация о действии той или иной части документа 
находится непосредственно в тексте. Это примечания. Они выделены 
цветом и горизонтальными чертами.  

Нормативный акт – сложный документ, часто он пишется сухим юридическим языком, не 
всегда понятным специалистам. Для того, чтобы разрешить эту ситуацию, в системе 
есть дополнительная информация на полях, отмеченная значком <i>. Кликая по такому 
значку, вы получаете целый список документов, которые напрямую связаны с 
применением данной статьи. 



КонсультантПлюс предлагает несколько инструментов для сохранения 
результатов работы – «История поисков» (в Стартовом окне), «Избранное» и 
«Добавить». 

Рассмотрим  указанные инструменты 



1. Находясь в теле документа, выделяем нужный 
отрывок, щелкаем левой клавишей мыши по 
выделенному фрагменту. 

2. В появившемся окне выбираем строку «Добавить 
в избранное» 



2. Появляется окно создания папок.  Определяем место хранения документа.  

Нажимаем кнопку «Создать папку». 
Присваиваем имя. После этого нажимаем  
кнопку «Добавить». 
 



Находясь в тексте документа, нажимаем правую клавишу  
мыши, выбираем строку «Добавить в избранное» , выбираем 
раздел «Закладки и документы».  

Можно изменить название закладки и добавить к 
ней комментарий.  

Затем нажимаем «Добавить» 



Чтобы открыть документ с закладкой, заходим во вкладку «Избранное» и отмечаем 
нужное название. Для входа в документ нажимаем Enter.  



Стрелки «вперед» и «назад» позволяют переходить от одного 
совершенного действия к другому. 

Значок Word позволяет одним кликом 
экспортировать документ в этот текстовый редактор 

Иконка с изображением конверта отправляет необходимый документ 
на ваш электронный ящик  

Оставшиеся три иконки выполняют те же функции, что и  
в обычном текстовом редакторе: сохранить, печать, найти 

СЕРВИСНЫЕ ФУНКЦИИ ДЛЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТОМ 

СПРАВОЧНО-ПРАВОВАЯ СИСТЕМА 
ГАРАНТ 



Две иконки, объединенные названием «По списку» позволяют открывать по 
очереди документы из найденного списка, пролистывать их, не возвращаясь к 
результатам поиска 

А  последняя иконка «Шрифт» позволяет уменьшать или увеличивать  
размер шрифта на экране, чтобы делать работу с системой максимально  
удобной для пользователя. 



Проспект Мира 11, 
Научная библиотека ОмГТУ 

lib2.omgtu.ru       
 
 

Медиацентр (6-250) 
Информационно-библиографический отдел 

e-mail : ibs@omgtu.tech 
Тел.: 60-52-24  

 

Контактная информация 


