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Заключение

Целью написания учебного пособия являлось устранение про-
белов в учебно-методическом обеспечении дисциплины и изло-
жение обучающимся в доступной форме обобщающих сведений 
об информационных технологиях обработки текстовых и таблич-
ных данных с использованием приложений Word, Excel и Access 
Microsoft Office 2010, а также разработка методических рекоменда-
ций по формированию у них знаний, умений и навыков на уровне, 
обеспечивающем возможность самостоятельного использова-
ния этих приложений в профессиональной деятельности. Исходя 
из этого, с учетом времени, отводимого под изучение дисциплины, 
авторами произведена структуризация методов работы с данными 
приложениями, содержание которых состоит в следующем.

1. Процесс разработки типового документа с помощью текстово-
го процессора Microsoft Word 2010 в учебном пособии представ-
лен в виде итерационно связанных этапов редактирования и фор-
матирования правовых документов. Основу их составляет выбор 
рациональных способов и приемов работы с предложением, абза-
цем, таблицей, рисунком, графиком и документом в целом при со-
ставлении правовых документов, создании форм, шаблонов, резю-
ме и гиперссылок. В развитие ранее изданного пособия в новом 
пособии большое внимание уделено вопросам теоретического 
и практического овладения способами и приемами работы с право-
выми документами с учетом особенностей, характерных для при-
менения текстового процессора Microsoft Word 2010.

2. Работа в табличном процессоре Microsoft Excel 2010 сопря-
жена, как, впрочем, и в процессоре Microsoft Excel 2003, с теоре-
тическим и практическим освоением методов информационных 
технологий при работе с правовыми документами на этапах редак-
тирования и форматирования таблиц, диаграмм, работы со списка-
ми и базами данных, поиска оптимальных решений в простейших 
экономических задачах, а также со сводными таблицами и диа-
граммами. Исходя из этого, в пособии приведены основные теоре-
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Заключение 

тические и практические способы и приемы решения типовых 
задач, с которыми могут столкнуться специалисты в своей про-
фессиональной деятельности при работе с приложением Microsoft 
Excel 2010.

3. В прикладной программе Microsoft Access 2010, в отличие 
от предыдущей версии Microsoft Access 2003, также произошли из-
менения при работе с типовыми объектами базы данных. В посо-
бии в доступной форме на теоретических и практических приме-
рах приводятся способы и приемы работы с данным приложением.

Приведенные в учебном пособии теоретические и практические 
основы работы с правовыми документами в той или иной степени 
отражают аспекты работы с прикладными программами Microsoft 
Office 2010 и могут помочь сформировать у обучающихся целост-
ную систему взглядов на рациональные методы информацион-
ных технологий в юридической деятельности.
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