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Хипертекстова система

Въведение

За кого е предназначена системата?

Системата е предназначена за служителите и ръководителите на Общински и Областни администрации. Нейната цел е да предостави бърз, коректен и изчерпателен достъп в ежедневната Ви работа с нормативната уредба на Република България – Закони, Правилници, Наредби, Решения на Върховен съд, Решения на Областен и Общински съвет. 

Какво представлява Хипертекстовата система?

Настоящата “Хипертекстова система” е изградена по Проект на правителството на Федерална Република Германия за Консултантска помощ и модернизиране на Областна управа – Пловдив.
Този проект е част от програмата на Федерална Република Германия за подкрепа на процеса на реформи в Република България и за привеждане на българската администрация в съответствие с европейските стандарти.

Хипертекст е разширен файлов формат, даващ възможност за връзка между логически свързани документи чрез така наречени препратки (hyper links), поставяни в текста. Пример за хипертекстов документ е Web страница. Хипертекстовата система е средство за събиране, обработка, класифициране, систематизиране, съхранение, показване и разпространение па хипертекстови документи.  Предлаганата хипертекстова система е предназначена за работа с правна информация. 

Програмният продукт “Хипертекстова система” представлява динамична база данни от нормативната уредба на Република България. Актуализирането и се извършва чрез въвеждане в базата на обнародваните нови,  променени или отменени нормативни документи, отразени в Официалния раздел на Държавен вестник, Съдебна практика на Върховния съд по гражданските дела, Решения на Конституционния съд на Република България, Решения и нормативни документи на Общинските съвети. 

Документите са систематизирани и подредени по няколко признака – тип на документа, институция издател, дата на публикуване. Според използвания признак информацията е класифицирана в раздели:

· по “орган на издаване” – Агенции, БНБ, Ведомства, Министерства ...

· по “тип документ”  - Декларация, Договор, Закон, Кодекс ...

· по дата на публикуване в Държавен вестник.

Системата предоставя възможност за преглеждане и разпечатване, както на целия документ, така и на част от него (печат на единица) т.е. желана глава, член или алинея, а също така и на маркирания от Вас пасаж от текста. Извеждането на текста, освен на печат може да се извърши и във файл в един от предложените формати - *.TXT; *.RTF; *.HTM. 

Търсещата машина е организирана така, че с минимални команди да достигнете до желаната от Вас информация. Търсенето се осъществява по зададена от Вас ключова дума или израз. То може да се ограничи само в разглеждания в момента документ или цялата база данни. За по-лесна и бърза работа е реализиран филтър, чрез които можете да насочите търсенето по зададената ключова дума само в избрания от Вас тип документ – Закони, Правилници .... Резултата от търсенето можете да прегледате в няколко варианта – само частта, където се среща думата или да отворите и работите с целия документ. Също така е предоставена възможност да запишете един или всички резултати във файл. 

Не рядко в ежедневната работа се разглежда казус от преди време и се оказва, че от тогава до настоящия момент нормативите с които е съобразен са променени. Точно за тази цел е разработена и така наречената “машина на времето”. Системата позволява да прегледате даден документ във вида му преди промените – т.е. да е актуален към желана от Вас дата. 

Машината на времето е механизъм, който ще Ви помогне да се пренесете в законодателната среда валидна към зададена от Вас дата от миналото. Това може да бъде дата на договор или заповед, върху които е възникнал спор. Машината на времето е направена с цел да Ви “пренесе” в законодателството валидно към тази дата, за да можете обстойно да изследвате правната основа на действието си. 

В действителност, след като зададете желаната дата, всеки нормативен акт, който стартирате в Хипертекстовата система, ще бъде с актуалност валидна към тази дата. Топлите думи ще Ви показват валидните към тази дата препратки, отменените към по-късна дата нормативни документи ще са валидни и ще забележите, че някои нормативни документи за Хипертекстовата система няма да съществуват още.  

Системни изисквания

Хипертекстовата система е Windows – съвместим програмен продукт, работещ с технологията клиент-сървър. Базата данни (локалната) е разположена върху сървъра в локалната мрежа, което е обуславящия фактор и за системните изисквания към тази компютърна система. 

При изградена локална мрежа обновяването на базата данни (през интернет или магнитен носител) се извършва единствено на компютъра (обикновено сървъра), където е инсталирана частта “сървър” на Хипертекстовата система. В случай, че няма изградена локална мрежа е необходимо всяка от работните станции да съдържа в себе си цялата база данни и тя да бъде обновявана за всяка станция по отделно, като и за всяка станция се предвиди и посочения обем дисково пространство ~ 2 GB. 

Частта “сървър”, както и частта “клиент” на Хипертекстовата система могат да бъдат инсталирани върху операционна система Win 98, ME, WinNT 4, Win 2000, Win XP, както и всички сървърни операционни системи на Microsoft. Базата данни по настоящем е с големина около 1,7 GB,  затова е препоръчително да предвидите поне 2 GB  дисково пространство. Наличието на бърз процесор и по-голямо количество RAM  ще Ви осигури комфорт при работата. Минимално препоръчвани параметри за сървъра са: ~ CPU 2 GHz; 256 – 512 RAM.
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Частта “клиент” е разработена така, че на практика е възможно да бъде инсталирана и върху компютърна конфигурация с параметри CPU – 486; 8 MB RAM; 50 MB HDD, но работата ще е силно затруднена. Минимално препоръчваните параметри са: CPU  ~400 MHz, 64 MB RAM. 
Класификация на информацията

Всеки нормативен документ е класифициран според следните признаци:

·
Тип на нормативния документ -  закон, постановление, решение на общински съвет и т.н. – даден от институцията издател.

·
Институция издател – Народно събрание, Министерски съвет, министерства и ведомства, Общински съвет при Община и т.н.

·
Дата на публикуване. 

Чрез всеки един от класификационните признаци на нормативния документ, потребителя може да се ориентира и да получи достъп до съдържанието на документа. 

Организация на информацията

Прозореца на Хипертекстовата система има следните три зони:
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·
Навигатор

Чрез “ Навигатора” се осъществява достъп до съдържанието на нормативния документ, чрез някой от класификационните му признаци – заглавие, тип на документа, институция издател и т.н.

·
Прозорец на съдържанието

Служи за визуализиране на съдържанието на нормативния документ, както и за навигация (придвижване) в съдържанието.

·
Бутони за управление на интерфейса

Чрез тези бутони, потребителя може да управлява съдържанието на интерфейса на програмата, да скрива и показва “ Навигатора” или “Структурата”,  като и да осъществява функции като Отпечатване, Запазване във файл или Търсене по ключова дума в текста на нормативния документ.

Използвана терминология

Навигатор – част от интерфейса на програмата, чрез която се осъществява достъп до съдържанието на документите.

Прозорец на документа – Част от интерфейса на програмата, в която се визуализира съдържанието и структурата  на нормативния документ.

Структура на документа – дървовидно представяне на съдържанието на нормативния документ.

Ключова дума или израз – Това е дума или израз, чрез който най-точно се дефинира проблематиката на търсеното законодателно решение. 

Топла дума - Това е директна препратка към съдържанието на  конкретен текст от нормативен документ или към цял нормативен документ.

Pop-up прозорец – Механизъм за визуализиране на съдържание без да се губи фокус от основния документ. 
Цитати  -  Представляват директни препратки от текстове на други нормативни документи към конкретни текстове в настоящия ( разглеждания ) нормативен документ.

Машина на времето – Механизъм за пренасяне на актуалността на законодателната среда към момент от време (дата) , предхождащ настоящия. 

Тип на документа – Представлява класифициращо свойство на нормативният документ, зададен от издателя му. Например Закон за обществените на поръчки – тип закон.

Експорт  -  Механизъм чрез който се осъществява запазването на съдържанието на нормативен документ или генерирана справка по ключова дума във външен файл. 

Легални дефиниции  -  Изрично уточнение, дадено от законодателя, на дума или израз, използван в текста на нормативния документ .

Навигатор - интерфейс, функции

Навигатор - Документи

Функции на навигатор – документи

Навигатора е основен работен инструмент на Хипертекстовата система. С негова помощ се осъществява :

·
Достъп до съдържанието на нормативните документи

·
Предварителен преглед на свързаните с търсения, нормативни документи като актове по прилагане

·
Установяване на дата в миналото, с цел преглед на законодателната среда към минал момент.

·
Създаване на селектиран списък по тип на документа

·
Създаване на селектиран списък по търсена дума от заглавието на документа.

Елементи на навигатор - документи
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 Елементите на навигатора са:

·
Селектор за текуща дата на разглеждане на законодателната среда. При всяко стартиране на Хипертекстова система, тази дата е текущата за деня. Чрез този селектор се избира и дата за машината на времето

·
Филтър по тип на документа. Служи за създаване на ограничен списък със заглавия на нормативни документи, в зависимост от техния тип, напр. Наредби. Натискайки върху бутона, ще се появи падащ списък с типове на документи. Натискайки с мишката върху желания тип на документа, ще се създаде нов списък със заглавия на документи. При стартиране на системата винаги се показват заглавията на всички нормативни документи

·
Филтър по търсена дума от заглавието

·
Филтър за търсене по цялото заглавие на нормативния документ. В това поле се изписва заглавието на документа, чието съдържание желаем да видим. 

·
Списък със заглавията на нормативните документи. От този списък чрез двукратно натискане на бутона на мишката се визуализира съдържанието на документа в прозореца на документа

Визуализиране съдържанието на документ

За да видите съдържанието на желаният от Вас нормативен документ, трябва да:

1. В полето “Търсене… по цялото заглавие” от Навигатор-документи, да напишете заглавието на нормативния акт, например “Закон за общинската собственост”
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 Забележка: По принцип не е задължително да изписвате цялото заглавите на нормативния акт. Важно е да го изписвате точно! Поради особеностите на българския език – членуване - е възможно да се получат несъответствия, а от там и да не получавате резултат от системата. В горния пример със “Закон за общинската собственост”, заглавие, което е дадено от законодателя и което стриктно следваме в системата, е възможно да се изпише “Закон за общинска собственост”. В този случай системата няма да ви даде резултат, защото няма еднозначно съответствие между изписаното от Вас и точното заглавие на закона. В такива случаи Ви препоръчваме, ако се съмнявате за точното заглавие, да го изписвате до думата или частта от думата, за която сте сигурни. На фигурата е използвана същата техника.

2. За да се препозиционирате по списъка със заглавия натискате Клавиш “Стрелка надолу”. Или натиснете бутона [image: image3.bmp]  в края на полето.

В резултат ще се препозиционирате надолу по списъка до намерено съответствие между изписаното и точното заглавие на документа. 
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Намереното заглавие ще се маркира в синьо. Ако все още не сте стигнали до заглавието, което търсите, натиснете върху списъка и продължете да се придвижвате по списъка със Стрелките надолу или нагоре. 

Ако не можете да видите цялото заглавие на документа, натиснете с мишката върху заглавието, което Ви интересува. В малко прозорче ще се появи пълното заглавие на документа.
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3. Когато достигнете до желаното от Вас заглавие, можете да визуализирате съдържанието му в прозореца на документа, чрез двукратно натискане на мишката или когато е маркирано заглавието, чрез натискане на Клавиш Enter.

4. Съдържанието на документа се визуализира в дясната част на екрана.

Създаване на селектиран списък според типа на документа

Предоставена е възможност на потребителя да стестни обхвата на проучване на нормативната среда, до един конкретен тип, напр. “общински документи” или “закон”. 

При първоначалното стартиране на системата, филтърът за тип винаги е установен на “ Всички документи”. За да промените типа на документа, натиснете с мишката върху стрелката [image: image6.bmp] . Ще се появи падащо меню като това на фигурата:
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От падащото меню изберете желаният от Вас тип на документа, чрез преместване на мишката по списъка чрез бутона за скролиране и натиснете с бутона на мишката върху него. Списъкът със заглавия на нормативни документи се променя автоматично след операцията. 

За да се върнете отново на списък със заглавия на всички нормативни документи, изберете от падащото меню “ Всички документи”.

Допълнителна информация вложена в навигатор – документи

В заглавията на нормативните документи, независимо дали са списък, принадлежащ на навигатор-документи, навигатор-класификатор или навигатор-важни, е заложена и допълнителна информация, чиято цел е да даде на потребителите предварителни данни за статуса на документа -  актовете за прилагане, цитати и допълнителна функционалност. За да предпазим потребителите от вземане на решения базирани на не действащ нормативен акт, тези документи, отменени към текущата дата на стартиране на системата, са оцветени с червено:
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При натискане с десният бутон на мишката върху заглавието на интересуващият Ви нормативен акт, се появява следното контекстно меню:
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Чрез избор от съответното подменю можете да получите информация за:

·
Свързаните с настоящият нормативен акт други документ, чрез механизма на цитатите.

·
Актовете по прилагане на нормативния документ

·
Или да добавите заглавието, в една зона създадена, за да може всеки потребител да създаде индивидуален списък с нормативни документи, с които той или тя работи ежедневно. Тази част от програмата е наречена “Важни”.

Забележка: Съответните подменюта имат и кратки клавишни комбинации. За да извикате съответната функция, натиснете с мишката върху заглавието, за да го селектирате и  след това съответната кратка клавишна комбинация. 

Създаване на списък със заглавия на документи по търсена ключова дума в заглавието

За да създадете селектиран списък от заглавия на нормативни документи по дума участваща в заглавието:
1. Селектирайте от филтъра по тип на документа “Всички документи”

2. Напишете думата в полето “ Търсене… по дума в заглавието” и натиснете клавиш “Стрелка надолу” или бутона в края на полето [image: image9.bmp]
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3. Чрез еднократно натискане с мишката върху всяко едно от заглавията в списъка, можете да проследите пълният текст на всяко едно, докато достигнете до желаното от Вас заглавие. 
4. Визуализирането на текста на нормативния документи става с двукратно натискане на мишката върху заглавието или след като е маркирано с натискане на клавиш “Enter”
5. За да се върнете към пълен списък със заглавията на нормативните документите селектирайте от Филтър “Всички документи”

Навигатор – Класификатор

Предназначение
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Предназначението на “Класификатора” е да даде на потребителите, друг поглед върху организацията на законодателството в зависимост от:

·
Издателя на нормативния документ

·
Типа на документа

·
Или момента на публикуването му, съответно влизането на нормативния документ в сила.

В много случаи е удобно да прегледаме нормативните актове издадени от дадено министерство или общински съвет. “ Класификаторът” е инструмента в Хипертекстовата система, където можете да намерите на едно място, всички нормативни актове, които са издадени от дадена институции, независимо от техния тип.

От Класификатора можете също да прегледате и съдържанието на Държавен вестник, според годината и броя на издаване.

Функции на навигатор - Класификатор

“Класификаторът” Ви представя информацията от друга перспектива За да достигнете до дадена институция или тип на документ, натиснете с мишката върху съответния раздел както е показано на фигурата:
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В раздела “ По орган на издаване” са класифицирани институциите. Натискайки върху раздела, ще се отвори списък с институции подредени по азбучен ред. Намерете необходимото Ви министерство, ведомство или агенция и натиснете върху нея. В долната част на “Класификатора”, ще се изобрази списък с актовете, на които тя е издател. 

Важно: Актовете на общинските администрации са класифицирани първо по области, напр. Област Пловдив, и след това по общини. 

В раздела “По тип на документа” актовете са класифицирани според типа зададен от издателя им.

В раздела “Държавен вестник”, можете да намерите съдържанието на Държавен вестник разделено по години. Натиснете върху интересуващата Ви година и ще Ви се изобрази списък с броевете на Държавен вестник, сортирани в намаляващ ред.

Държавен вестник

За да видите съдържанието на някой брой на Държавен вестник изберете от Класификатора раздела “Държавен вестник” и след това изберете желаната година. Ще се появи списък с броеве на държавен вестник сортирани в намаляващ ред. Намерете желания брой и натиснете два пъти с мишката. В дясната част на екрана ще се визуализира съдържанието на желания брой.
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Съдържанието на Държавният вестник е разделено на три раздела:

·
Нови документи

От раздела “ Нови документи ” можете да получите информация за съдържанието на новите нормативни документи като натиснете с мишката върху заглавието. Това е познатия механизъм на топла дума.

В прозореца на документа ще се зареди съдържанието на нормативния акт. За да се върнете отново в съдържанието на Държавния вестник натиснете бутон “Назад”
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·
Изменени документи

На потребителя е предоставена възможност да бъде в течение на всички текущи изменения на законодателството, без да се налага да преглежда текстовете на всички нови документи. Разделът “Изменени документи” Ви дава информация за текущите изменения към броя на Държавен вестник, който сте избрали. Ако сте избрали 30 брой от 1996 година, то редакциите на изменените документи, които ще заредите, ще бъдат с актуалност 30/1996, въпреки, че възможно да имат и по-актуални редакции. 

·
Отменени документи

Отменени документи документи е списък със заглавия на загубилите сила нормативни актове към текущия брой на Държавен вестник. 

Навигатор – Важни

Предназначение
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Предназначението на Навигатор- Важни е да се предостави възможност на потребителите, да създават селектиран от тях списък със заглавия, с които работят най-често. Целта е потребителя да има достъп до най-необходимите му документи, по всяко време с няколко натискания на мишката. Натискайки върху бутона “Важни” ще му се изобрази списък подобен на този.

Вашият списък ще бъде различен и ще отразява сферата на дейност, в която Вие оперирате.

Бутон “Най-актуално”

Натискайки бутона “Най-актуално”
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в дясната част на екрана, ще се визуализира съдържанието на последния брой на Държавен вестник.

Прозорец на съдържанието на нормативен документ

Организация на прозореца на съдържанието

В лявата част на екрана се намира прозореца на съдържанието на нормативния документ.

[image: image13.jpg]CEJIEKTOP H4d HaBUrauynoHHU
pepakuuaTa OyTOHMU

Pegakumi Ha gokymeHTa: W3M. B EP. 1200T 2002T. =

3AKOH 3A OBLLMHCKATA "4 =

T 3AKOH 3A £
@ TTIABA 1 OBIIIHMHCKATA
MABA 2
@ [TIABA 3 COBCTBEHOCT
MABA 4
& TTIABA 5 { OBH., OB, Bp. 44 o1 21 mai1 1996 ., K=zm. - OB Gp.

: 104 ot 1996 1., Mam. - OB 6p. 55 ot 1997 r., Jon. - 4B
[MABAB Pp. 22 ot 1998 1., M=m. - OB Bp. 93 o1 1998 1., Mam, -
w-TTIABA 7 loe 6p. 20 ot 1999 r., Uzm. - JB 6p. 23 ot 19991,
MABA 8 J1zm, - OB Gp. 56 ot 1999 1., Mzm. - AB Gp. 64 OT 1999
TNABA 9 ., Mam, - OB 6p. 67 o7 1999 1, [3m. - B Bp. 69 o1
f 1999 r,, IM3m, - AB 6p. 96 ot 1999, K3m, - OB Bp. 26
o AOMTBITHATETHI PASMOR bT 2000 1., M3m. - OB Bp. 34 ot 2001 r., W=m. - OB Gp.

& NPEXOOHN N SAKTTKOHYUTH b0 or 2002 r)
D T'JIABA ITbPBA
OBILH PA3SITIOPEJIBH
RTINS | 2N Wd

Irbcmnncl‘waue: |18.12.2003 |

CTYKTypa Ha HOpM.
AOKYMEHT

~—_

TeKCT Ha AOKyMeHTa

4




Състои се от следните елементи:

·
Структура на нормативния документ – представлява съдържание на отделните части на нормативния документ. Чрез структурата може да се придвижите до всяка една единица в документа. 

·
Текст на нормативния документ

·
Селектор за редакцията на нормативния документ. Чрез него се  избират различни редакции на норм. документ.

·
Бутони за навигация. Осъществява се придвижването в текста на документа.

Придвижване в текст на документ

За да се придвижите нагоре или надолу по текста на нормативния акт, имате няколко възможности:

·
Чрез навигационните бутони за скролиране, намиращи се отдясно на текста.

·
Чрез клавишите PageUp и PageDown от клавиатурата. В случая ще преглеждате текста по страници.

·
Кликнете с мишката някъде в текста и чрез клавишите “Стрелка надолу” и “Стрелка нагоре” от клавиатурата. В случая ще се придвижвате ред по ред. 

Топли думи

Топлите думи представляват директни препратки към кореспондиращи текстове от настоящия нормативен документ или към други нормативни документи. 
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Условно топлите думи се разделят на два типа:

·
Топла дума към единица. Натискайки върху нея текста на единицата ще се изобрази в Pop-up прозорец в най-долната част на екрана. 
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За да се продължите с четенето на текста на основния документ, щракнете с мишката в текста на основния документ и pop-up прозореца ще изчезне.

·
Топла дума към друг нормативен документ. На илюстрацията Търговски закон. Натискайки с мишката върху него в същия прозорец ще се зареди текста на Търговския закон. Можете да направите необходимата Ви справка и след това да се върнете в текста на основния документ като натиснете бутон “Назад”
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Ще се върнете на същото мястото, до където сте стигнали с четенето на основния документ.

Редакция на нормативен документ

За да прочетете цялостния текст на стара (неактуална) редакция на нормативен документ:

1. Натиснете върху бутона [image: image17.bmp] отдясно на селектора, показващ текущата редакция. Ще се появи падащо меню, подобно на фигурата
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2.  От списъка с редакции изберете желаната от Вас и натиснете с мишката върху нея.

3. В прозореца със съдържанието ще се визуализира пълния текст на редакцията.

Търсене по ключова дума в текста на нормативния документ

За да търсите по ключова дума, която дефинира проблема, натиснете бутон “Търсене”
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или натиснете Ctrl+F.

Във формата, която ще се появи на екрана, напишете Вашата дума и натиснете бутона “Търси”.
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В зависимост от това в коя част, началото или края, на документа се намирате използвайте и допълнителните опции за посока на търсене – към началото на документа и към края на документа. Препоръчваме Ви предварително да се позиционирате в началото на документа, Ctrl+Home, и след това да извикате формата за търсене.

Системата ще се спре на първото съответствие и ще Ви го маркира в долният края на екрана. За да видите всеки следващ намерен резултат, натиснете клавиша F3. 

Запазване на текста на редакцията във файл

За да запазите текста на текущата разглеждана редакция във файл, натиснете бутона “Експорт”
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Ще се появи следната форма:
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в която Вие трябва да зададете заглавие на файла, да изберете директория, в която искате да съхраните файла и да изберете файловия формат. Системата предлага три файлови формата за съхранение - *.TXT, *.RTF, *.HTML. След това натиснете бутон “Save”.  

Предлагани файлови формати

Хипертекстовата система Ви дава възможност да съхранявате текстовете на нормативните документи в следните файлови формати:

·
*.TXT

При използване на този файлов формат, текста на документа ще се запази като най-обикновен текст, без да се използва форматиране. Препоръчва се използването му, когато искате да направите файла с по-малък размер или ако на мястото, където ще го четете, няма инсталирана текстообработваща програма. Този файлов формат е четим и под DOS. 

·
*.RTF

При използване на този файлов формат, текста на документа ще се запази с форматирането, което му е дадено в Хипертекстовата система - цветове, шрифтове, големина на шрифтове. 

·
*.HTML

Това е файлов формат използван предимно от web browser, за да се показват документи в Internet. Препоръчително е използването му, когато искате да вградите съдържанието документ в уебсайта на вашата организация.

Отпечатване на текста на нормативен акт

1. Натиснете бутон “Печат” в горната част на екрана.
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2. След това изберете принтер, на който искате да бъде отпечатан нормативния документ (мрежов или локален).

3. Натиснете OK

По този начин може да бъде отпечатан цялостния текст на всяка една редакция на нормативния акт. За целта първо заредете желаната редакция, виж Редакция на нормативен акт, и след това повторете горната процедура.

Отпечатване на текст на нормативна единица

За да отпечатате текст на конкретната единица:

1. Синхронизирайте текста със структурата. 

Виж по долу

2. Натиснете с десния клавиш на мишката върху съответната нормативна единица в дървото на съдържанието.

3а. Натиснете с левия бутон на мишката върху съответната нормативна единица в съдържанието на нормативния документ. Ще Ви се появи следното меню:
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Изберете “Печат на единица” и натиснете с мишката върху текста. По този начин можете да отпечатвате текста на всяка една нормативна единица, независимо дали е точка, алинея или глава от нормативния документ. Ще се отпечата до следващата точка, алинея или глава от нормативния документ. 

3б. Можете да отпечатате текста на нормативна единица и като натиснете с десния бутон върху нея, за да я маркирате в съдържанието и след това натиснете кратката клавишна комбинация Ctrl+P

Синхронизиране на текста на нормативния документ със структурата

За да синхронизирате позицията в текста на нормативния акт, с позицията на структурата, натиснете с десния клавиш на мишката върху желаната единица (член, алинея,точка и т.н.). Структурата ще се позиционира върху единицата.

Проследяване на връзките към дадена нормативна
единица (член, алинея и т.н.)

За да проследите връзките от други нормативни документи, към текста на конкретна нормативна единица от настоящия документ:

1. Синхронизирайте текста със структурата. 

2. Натиснете с десния клавиш на мишката върху съответната нормативна единица в дървото на съдържанието.
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3. Изберете “Цитати” и натиснете върху него. 

Забележка: можете да използвате и кратката клавишна комбинация Ctrl+Q, след като сте посочили единицата в структурата.

4. Ще се появи помощен прозорец подобен на този
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в най-горното поле на който е списък със заглавията на нормативни документи, цитиращи настоящата нормативна единица. Под него са нормативните единици на цитиращият документ, а най-отдолу са детайлните текстове. Чрез селектирането на комбинацията заглавие на документ и нормативна единица, можете да получите детайлна информация за текстовете.

Предоставена е възможност за съхранението на направената справка във файл, за бъдещо по-обстойно проучване. Натискайки върху бутона “Експорт всички”, във файла ще се запази информация за всички връзки, а върху “Експорт” – само на селектираната единица.

История на нормативна единица

За да проследите историята на конкретната единица:

1. Синхронизирайте текста със структурата. 

2. Натиснете с десния клавиш на мишката върху съответната нормативна единица в дървото на съдържанието.
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3. Изберете “История на единицата” и натиснете върху него. 

Забележка: можете да използвате и кратката клавишна комбинация Ctrl+H, след като сте посочили единицата в структурата.

4. В pop-up прозорец ще се изобразят загубилите валидност текстове на единицата.

5. Натиснете с бутона на мишката в текста на основния документ, за да продължите с четенето.

Машината на времето

Какво представлява машината на времето

Машината на времето е механизъм, който ще Ви помогне да се пренесете в законодателната среда валидна към зададена от Вас дата от миналото. Това може да бъде дата на договор или заповед, върху които е възникнал спор. Машината на времето е направена с цел да Ви “пренесе” в законодателството валидно към тази дата, за да можете обстойно да изследвате правната основа на действието си. 

В действителност, след като зададете желаната дата, всеки нормативен акт, който стартирате в Хипертекстовата система, ще бъде с актуалност валидна към тази дата. Топлите думи ще Ви показват валидните към тази дата препратки, отменените към по-късна дата нормативни документи ще са валидни и ще забележите, че някои нормативни документи за Хипертекстовата система няма да съществуват още. 

Как работи машината на времето – установяване на дата

Когато стартирате Хипертекстовата система, полето “Дата” на Навигатор – документи , винаги ще установено с текущата за деня дата, т.е. ще имате актуалност на системата към днешния ден. 

Формата на дата е: [Ден. Месец. Година]. 
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За да установите различна от текущата дата:

·
маркирайте с мишката първо деня, задайте число за деня, 

·
след това по същия начин задайте месеца и годината 

·
натиснете клавиш “Enter” 

Списъкът със заглавия на нормативни документи ще се промени с актуалност зададената от Вас дата.

За да се върнете към актуалност спрямо днешна дата, повторете изложената по-горе процедура, но като зададете днешна дата.

Бутони и менюта

Описание на функциите на бутоните

Бутон "Навигатор"
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Функцията на бутонът “Навигатор” е да скрива и показва частта от екрана, предназначена за Навигатора. По този начин, когато е скрит Навигатора, се получава по-голяма площ за текста и се обхваща повече съдържание в един прозорец без да се скролира нагоре или надолу. При стартиране бутона “Навигатор” е винаги натиснат и винаги ще виждате списъка със заглавията на документите.

Бутон “Важни”
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Функцията на бутон “Важни” е да показва частта от Навигатора, наречена Важни. В тази част се намира Вашия индивидуален списък със заглавия на документи, които са Ви най-необходими и най-често използвани в ежедневната дейност.

Бутон “Структура”
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Бутонът “Структура” е активен само когато сте заредили документ в прозореца на документа .

Чрез натискането на бутон “Структура” се скрива и показва структурата на документа, с цел по-голяма площ от екрана да е заета от текста и да е по-удобно за четене.

Бутон “Назад”
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Използва се за придвижване между съдържанието на различни документи, които преди това сте заредили. Бутонът “Назад” става активен, когато натиснете някоя топла дума в текста на нормативния документи и се зареди текста на новия документ. Натискайки върху бутона “Назад” ще се върнете отново в изходния документ на мястото, до където сте стигнали с четенето. 

При многократно зареждане на документи, чрез механизма на топлите думи, напр. от Закон за обществените поръчки, сте заредили Закона за стоковите борси и тържищата и след това Закон за административното производство, можете да се върнете в първоначалния, като натиснете върху триъгълничето, отстрани на бутона. Ще се появи подобен на фигурата списък:
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Изберете с първоначалния нормативен документ, в случая Закон за обществените поръчки и натиснете върху него за да се зареди в прозореца на документа.

Бутон “Напред”
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Както при бутон “Назад” се използва за предвижване между документите. 

Можете да използвате и другата му възможност, чрез списък със заглавия, появяващ се когато натиснете с мишката върху триъгълника вдясно от надписа.
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Бутон “Копиране”
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С него е реализирана възможността да оперирате с желана част от нормативен документ от Хипертекстовата система, като тя ще се копира в “clip board”. Бутона е активен само когато Вие вече сте маркирали желания текст. Маркирането става чрез натискане и задържане  на бутон на мишката в началото на желания пасаж и постепенното обхождане на редове (на горе или на долу) до края на пасажа, като бутона остава натиснат до края. Така маркирания текст можете да копирате и разположите в друг, желан от Вас, продукт (Word. Excel WordPad … ). 

Бутон “Експорт”
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Чрез бутон “Експорт” можете да запазвате съдържанието на нормативен документ във файл. 

За да повишите ефективността си можете да използвате триъгълничето вдясно от надписа и да изберете определен файлов формат от предложените.
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Бутон “Печат”
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Натискайки бутон “Печат” ще се отпечата цялото съдържанието на текущия нормативен документ на принтера по подразбиране.

Бутон “Търсене”
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Натискайки бутон “Търсене” ще се покаже формата за търсене по ключова дума в текущия нормативен документ.

Бутон “Промени”
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Чрез натискане на бутон “Промени” в отделен прозорец са извеждат направените промени в разглеждания нормативен документ от последната му промяна. На всеки ред е описано мястото на промяната, като чрез двойно кликване с мишката системата ще визуализира променената част и ще маркира позицията на промяната в Прозореца на съдържанието. Ако промяната на норматива не се състои в добавяне на новости т.е. преглеждания текст е променен Вие можете да видите старата редакция на текста – виж: История на нормативна единица
Бутон “Помощ”
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От бутон “Помощ” лесно и бързо можете да получите необходимата информация за работа със системата. 

Меню “Документ”

Натискайки върху менюто “Документ” ще Ви се появи следното подменю:
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Подменютата имат следните функции:

·
Предишен – дублира бутон “Назад” и показва предишния документ, който е бил зареден.

·
Следващ – дублира бутон “Напред” и показва следващия документ, който е бил зареден.

·
Търсене в текста на документа – дублира бутон “Търсене”

·
Следващо търсене в текста – показва следващия резултат

Списък на кратките клавишни комбинации

·
Търсене в текста на всички документи 

·
Легални дефиниции

·
Експорт като…- дублира бутон “Експорт”

·
Печат – дублира бутон “Печат”

·
Преглед предпечат – предоставя Ви възможност да прегледате документа страница по страница, преди да го пуснете да се печата на принтера.

·
Изход – излизане от програмата

Меню “Изглед”
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Подменютата изпълняват следните функции:

·
Навигатор – скрива и показва “Навигатора” (дублира бутон “Навигатор”)

·
Важни документи – скрива и показва “Важни” (дублира бутон “Важни”)

·
Структура - скрива и показва структурата на документа (дублира бутон “Структура”)

Меню “Прозорци”
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Подменюто изпълняват следните функции:

·
Хоризонтално подреждане – използва се за хоризонтално подреждане на текста на два или повече норм. документа, когато сте ги отворили в нов прозорец.

·
Вертикално подреждане – използва се за вертикално подреждане на текста на два или повече норм. документа, когато сте ги отворили в нов прозорец.

·
Cascade – подрежда прозорците на норм. актове, както е показано на фигурата
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·
Списък прозорци – показва списък с отворените документи в нови прозорци. От този списък можете да изберете желания от Вас документ.
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Същият списък може да бъде извикан и с F9.

Търсене

Търсене по ключова дума в текста на документа

Виж:

Търсене по ключова дума в текста на нормативния документ

Търсене по ключова дума в текста на всички документи

След като сте дефинирали ключовата дума или израз, която точно определя проблема Ви, натиснете Ctrl+G или 
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изберете меню “Документ” и след това изберете “Търсене в текста на всички документи”. Ще се появи помощен прозорец както е показан на фигурата:
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В полето “Търсени думи” напишете думата или думите, дефиниращи търсенето и натиснете клавиш “Enter”, “СТРЕЛКА НАДОЛУ” или бутона в края на полето [image: image50.bmp]. Резултатите ще се визуализират в полетата, както следва:

·
Документ – заглавията на нормативните документи, в които е намерена ключовата дума или израз. 

·
Нормативна единица – отделните нормативни единици, в които се среща ключовата дума или израз.

·
Детайлен текст на единицата

За да проследите детайлните текстове на всички нормативни единици:
1. Натиснете с мишката върху желаното от Вас заглавие на нормативен документ. В полето “Нормативна единица” ще се появи списък с нормативни единици, в които се срещата търсената дума или думи. 

2. Натискайки с мишката върху конкретна нормативна единица, можете да проследите и детайлните текстове, които се появяват в полето под него. 

Запазване на генерирана справка по ключова дума

След като сте създали списък с нормативни документи, в които се среща търсената от Вас дума или думи и сте направили бърз преглед на резултатите, можете да запазите тези резултати във файл за бъдеща работа по тях или за допълнително проучване. За да запазите генерираната справка във файл, следвайте следната процедура:

I. Ако искате да запазите всички резултати:

1. Натиснете бутон “Експорт всички”

2. В диалоговият прозорец, задайте заглавие на текстовият файл и директория, в която да бъде съхранен. 

3. Натиснете бутона “Save”. Когато справката е записана ще Ви се появи съобщение за резултата.

II. Ако искате да запазите селектирани от Вас документи: 

1. За да се запазят текстовете от желаното от Вас заглавие на нормативен документ, натиснете клавиш “Ctrl” и го задръжте, след това натиснете с мишката върху желаното заглавие. В ляво от заглавието ще се появи точка, която Ви указва, че текстовете от това заглавие ще бъдат запазени. За да го демаркирате, повторете горната процедура. Трябва да се получи резултат подобен на фигурата: 
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2. Използвайте скролиращите бутони, за да се придвижвате към другите заглавия или клавиш “Стелка надолу” на клавиатурата.

3. Когато приключите със селекцията, натиснете бутон “Експорт”, задайте заглавие на файла и директория, в която да бъде съхранен и изчакайте указващото съобщение за приключване на процеса.

Някои насоки, които биха Ви помогнали при търсене в текста на документа

При търсене в текста на документа когато изпишете дума, без да включите опции в търсенето, резултатите, които ще получите, ще бъдат по-разширени. В случая 
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с думата “кмет” ще бъдат намерени като резултат и “кметство”, “кмета” и други производни думи.

За да получите по-специфицирани резултати, използвайте следните опции.

Опции:

·
Само цели думи – при отбелязване на тази опция, ще се търси думата или думите, точно както сте ги написали. В горният пример, намерените резултати ще бъдат само с участието на думата “кмет”, производните думи няма да бъдат включени в резултатите.

·
Големи и малки букви – това е филтър за търсене, при който изписването на думите с големи или малки букви е от значение ( кмет или Кмет). Резултатите ще бъдат, в зависимост от този признак.

Посока на търсене:

В общият случай се предполага, че сте позиционирани в началото на документа.

·
Към края на документа – задава посока на търсене и показване на резултатите от началото към края на документа. Използвайте го, когато сте позиционирани в началото на документа.

·
Към началото на документа - задава посока на търсене и показване на резултатите от края към началото на документа. Използвайте го, когато сте позиционирани в края на документа.

Някои насоки при търсене в текста на всички документи

При търсене в текста на всички документи е от изключително значение как изписвате търсената от Вас дума или комбинация от думи. За разлика от търсенето в текста на документа, тук резултатите, които ще се визуализират, ще отразяват точното съответствие между изписаното от Вас и срещнатото в текста. Например ако напишете “кмет”, няма да получите резултат за “кмета” или “кметът”. 

Същите правила важат и за комбинация от думи. Например ако напишете “общинска собственост”, то резултатите ще отразяват само тази комбинация и няма да се визуализират резултати като “общинската собственост”

Легални дефиниции
Легални дефиниции – преглед

В Хипертекстовата система допълнително е вграден инструмент, който Ви дава възможност да направите справка за значението на изрично дефинираните от законодателя термини. Легалните дефиниции представляват азбучно подреден списък на правните термини. За да извикате помощният инструмент, натиснете Ctrl+L ( списък на кратките клавишни комбинации) или 
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натиснете меню “Документи” и изберете подменю “ Легални дефиниции”. Ще се появи следния помощен прозорец: 
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За илюстрация е избрана думата “сервитут”.

В празното полето “Легална дефиниция” напишете термина, чиято дефиниция търсите и след това натиснете клавиш “Enter” или бутона [image: image55.bmp] . Ако термина, който търсите съществува като легална дефиниция, системата ще Ви препозиционира надолу по списъка, до  първото намереното съответствие. Възможно е един и същ термин, да бъде дефиниран многократно за целите на различни нормативни документи, виж дефиницията на “ повторно”. 

В колоната с етикет “Легална дефиниция” е списъкът на легалните дефиниции, а в колоната с етикет “Нормативен акт” е списъкът със заглавията на съответните нормативни актове, които дефинират термина. В най-долното поле е обяснителния текст на легалната дефиниция.

Бутонът “Покажи” ще визуализира текста на нормативният документ в прозореца на документа. 

Бутонът “Експорт” ще запази текста на легалната дефиниция във текстов файл.

Бутонът “Отказ” ще Ви върне отново в текста на документ или в Навигатора. Също така, за изход от помощния инструмент, можете да използвате клавиш “Esc”

Запазване на текста на легалната дефиниция във файл

В практиката може да Ви се наложи да се позовете на легална дефиниция и за целта да се наложи да я цитирате точно. За да пренесете съдържанието на легалната дефиниция от Хипертекстовата система в документ, разработен от Вас, можете да използвате следните две техники:

1. Маркирайте в мишката текста, копирайте с Ctrl+C и вмъкнете с Ctrl+V текста във Вашият документ. Използването на тази техника Ви предоставя само текста без детайлни подробности за заглавието на нормативният акт, който я дефинира.

2. Ако желаете да запазите и подробности за нормативният акт, който дефинира термина, натиснете бутона “Експорт” в дъното на прозореца за легални дефиниции. Задайте заглавие на файла и директория, в която да се съхрани. 

Създаване на файл със селектирани от Вас легални дефиниции

Когато един правен термин е дефиниран многократно, за целите на различни нормативни документи и се налага да запазите селектиран списък с тези дефиниции във файл, следвайте следната процедура:

1. Разглеждайки дефинициите, всяка дефиниция, която желаете да се запази във файл, маркирайте с натискане и задържане на клавиш Ctrl на клавиатурата и натиснете с мишката върху нея. Получава се подобна на фигурата ситуация:
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2. След това натиснете бутон “Експорт” и задайте заглавие на файла и директория, където да бъде съхранен.

Как да ...

… да отворя нормативен документ

1. Напишете заглавието му в празното поле в “Навигатор”

2. Натиснете клавиш “СТРЕЛКА НАДОЛУ”

3. След като се позиционирате върху него натиснете “Enter” или натиснете върху заглавието с мишката

…да видя списък на отворените прозорци

Натиснете F9, ще се появи помощен прозорец подобен на този
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Изберете желаното от Вас заглавие и натиснете върху него, за да се зареди.

… да отворя документ в нов прозорец

След като сте се позиционирали върху заглавието както е показано на фигурата,

натиснете Ctrl+Enter. 

… да се придвижвам в текста на документа

Използвайте скролиращите бутон, отстрани на текста или клавишите PageUp и PageDown или кликнете с мишката някъде в текста и използвайте стрелките на клавиатурата.

…видя цитати, към даден нормативен документ.

1. Натиснете с десния клавиш на мишката, върху желаното заглавие. Появява се следното контекстно меню:

[image: image58.png]Uparu Cte+.
Axtose o npunarane AlsEnter

[lo6aBsHe Kbt BaHATE AOKUMEHTH




2. Изберете подменюто “ Цитати” и натиснете с левия бутон на мишката. Ще се покаже помощен прозорец със списък от нормативни актове, списък с норм. единици, принадлежащи на документа и конкретните текстове, в които се цитира документа. 
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3. Чрез посочване с мишката върху конкретно заглавие можете да проучите желаните от Вас текстове.

4. Предоставена е възможност на потребителя да запази във файл тези текстове, натискайки върху бутона “ Експорт всички ”, като и да запази конкретен текст във файл, чрез натискане на бутон “ Експорт”.

5. Чрез бутон “ Покажи документа” може да се визуализира съдържанието на маркирания в най-горния подпрозорец нормативен акт. 

6. След приключване на проучването затворете помощния прозорец, натиснете бутона “ Отказ ” или бутон “ ESC ” от клавиатурата.

Забележка: Помощният прозорец за “Цитати” може да бъде извикан и чрез кратка клавишна комбинация CTRL+Q.

…видя актовете по прилагане на нормативния документ

1. Натиснете с десния клавиш на мишката, върху желаното заглавие. Появява се следното контекстно меню:
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2. Изберете подменюто “ Актове по прилагане” и натиснете с левия бутон на мишката. Ще се покаже помощен прозорец със списък заглавия на нормативни актове, които са актове по прилагане.
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3. Посочете желаният от Вас нормативен акт и натиснете Бутон “ Покажи документа” или натиснете два пъти с левия бутон на мишката върху заглавието.

Забележка: Показването на Актовете по прилагане може да се осъществи и като маркирате чрез натискане с мишката върху заглавието и след това натиснете кратката клавишна комбинация Ctrl+Q

… да добавя документ към “ Важни ”

1. Натиснете с десния клавиш на мишката, върху желаното заглавие. Появява се следното контекстно меню:
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2. Изберете подменюто “ Добавяне към важните документи ” и натиснете с левия бутон на мишката.

След операцията документа трябва да е добавен във Вашето индивидуално меню “ Важни ”.

Забележка: Можете да използвате функциите на това контекстно меню, както в Навигатор – Документи, така и в Навигатор – Класификатор.

… да изтрия документ от “ Важни ” 

1. Изберете “Важни”

2. Натиснете с десния клавиш на мишката, върху желаното заглавие. Появява се следното контекстно меню:
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3. Натиснете върху “ Изтриване от важните документи”

… да прочета съдържанието на последния брой на Държавен вестник

1. Натиснете бутона “Важни” от бутоните за управление на интерфейса

2. Натиснете бутона “Най-актуално”
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	намиращ се най-отдолу на Навигатор - Важни


3. Съдържанието ще се зареди в лявата част на екрана.

… да прочета съдържанието на Държавен вестник

1. Изберете Навигатор - Класификатор

2. Отворете раздела “ Държавен вестник”
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3. Изберете желаната година.
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4. От списъка изберете желания брой и натиснете два пъти с левия бутон на мишката.

5. В дясната част на екрана ще се изобрази съдържанието.

… да отпечатам нормативен документ

1. Натиснете бутон “Печат”
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2. След това изберете принтер, на който искате да бъде отпечатан нормативния документ (мрежов или локален).

3. Натиснете OK

… да видя неактуална редакция на норм. Документ

Натиснете с мишката върху бутона  [image: image68.bmp] отстрани на текущата редакция. 

От падащото меню
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изберете желаната редакция.

…да разширя площта от екрана заета с текст 

Натиснете бутон “Навигатор”, за да скриете Навигатора.

[image: image70.png]Hasurarop




Натиснете бутон “Структура”, за да скриете структурата на документа.
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Чрез бутоните можете да управлявате площта заета от текст и да извиквате структурата и навигатора, когато са Ви необходими.

… да сменя текущата дата на машината на времето
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1. Кликнете с мишката първо върху деня и задайте ново число.

2. Повторете процедурата и за месеца и годината.

3. Натиснете клавиш “Enter”

За да се върнете в текущата дата повторете горната процедура, но като зададете днешна дата.

…копирам текст от нормативния документ

Маркирайте текста, като натиснете и задържите левият бутон на мишката, докато се маркира желания от Вас текст и след това натиснете Ctrl+C, за да го копирате в системния буфер. С Crtl+V можете да го вмъкнете в текста на документ, върху който работите с текстообработваща програма.

… да видя съдебната практика по даден текст от нормативния документ

1. Синхронизирайте съдържанието на норм. документ със текста, като натиснете с десния клавиш на мишката в желания текст.

2. Натиснете с десния клавиш на мишката върху съответната норм. единица в съдържанието.

3. Изберете подменюто “Цитати” и натиснете с мишката върху него.

4. Ще Ви се появи списък с кореспондиращите текстове към настоящата нормативна единица. Ако към настоящият текст има съдебна практика, то съответните Постановления, определения и тълкувателни решения ще присъстват в списъка. 

… да видя диспозитивът на Решение на ВС

Просто натиснете с мишката веднъж върху съответното Постановление, Определение, Тълкувателно решение или Решение на Върховния съд  и ще Ви излезе текста на диспозитива. Ако е много дълъг е не успеете да го прочетете от първия път, натиснете с мишката още веднъж.

Допълнителна информация

Списък на кратките клавишни комбинации

Ctrl+H
История на единицата

Ctrl+F
Търсене в текста на документа

Ctrl+G
Търсене в текста на всички документи

Ctrl+L
Легални дефиниции

Ctrl+P
Печат

Shift+Ctrl+P
Преглед и предпечат

Ctrl+C
Copy в Clipboard

Ctrl+V
Paste от Clipboard

Ctrl+Q
Цитати

Ctrl+Enter
Отваря документа в нов прозорец

F1
Помощ

F3
Показва следващ резултат при търсене в текста на документа

F6
Показва и скрива съдържанието на “Важни”

F9
Показва списък на едновременно отворените документи

F11
Показва и скрива “ Навигатор”

F12
Показва и скрива “ Структурата на документа”

Alt+Enter
Показва списък с Актовете по прилагане

Alt+Left
Показва предишен документ

Alt+Right
Показва следващ документ

Файлови формати за съхранение на текст на документ

Хипертекстовата система Ви дава възможност да съхранявате текстовете на нормативните документи в следните файлови формати:

·
*.TXT

При използване на този файлов формат, текста на документа ще се запази като най-обикновен текст, без да се използва форматиране. Препоръчва се използването му, когато искате да направите файла с по-малък размер или ако на мястото, където ще го четете, няма инсталирана текстообработваща програма. Този файлов формат е четим и под DOS. 

·
*.RTF

При използване на този файлов формат, текста на документа ще се запази с форматирането, което му е дадено в Хипертекстовата система - цветове, шрифтове, големина на шрифтове. 

·
*.HTML

Това е файлов формат използван предимно от web browser, за да се показват документи в Internet. Препоръчително е използването му, когато искате да вградите съдържанието документ в уебсайта на вашата организация. 
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