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Основы компьютерной грамотности. 8 в 1 : Основы работы с MS Windows. 

Основы работы с MS Word. Основы работы с MS Excel. Создание сложных 
документов в MS Word. Анализ данных в MS Excel. Основы работы с MS 
PowerPoint. Основы работы с Internet Explorer и MS Outlook. Основы работы с MS 
Access [Электронный ресурс] : полная версия. – Электронные данные. - М. : АСС-
бюро, [Б.г.]. – 1 электрон.опт.диск (CD-ROM). 

 

 I know! В интернете 

 Анализ данных в MS Excel 

 Вступление 

 Импорт и экспорт данных 

 Использование мастера функций, сложные формулы 

 Макросы 

 Шаблоны 

 Обработка и анализ данных 

 Работа с несколькими книгами 

 Основы работы с MS Access 

 Вступление 

 Общие понятия. Проектирование баз данных. Создание таблиц 

 Обработка данных с использованием сортировки и фильтров. Работа с 

формами 

 Работа с запросами 

 Работа с отчетами 

 Создание сложных отчетов 

 Импорт и экспорт данных и других приложений MS Office. Защита БД. 

Создание главной кнопочной формы, настройка параметров запуска БД 

 Основы работы с MS Excel 

 Вступление 

 Понятие электронной таблицы, ввод и редактирование данных 

 Создание формул для обработки данных. Редактирование таблиц 

 Рабочие листы. Сложные формулы 

 Создание и редактирование диаграмм 

 Настройки книги 

 Основы работы MS Outlook и Internet Explorer 

 Вступление 

 Обзор возможностей Outlook. Базовые понятия и действия 

 Использование электронной почты для решения управленческих задач 

 Планирование персональной деятельности 

 Работа с адресной книгой. Контакты 

 Основы работы с Internet Explorer 

 Основы работы с MS PowerPoint 

 Вступление 



 Основные понятия. Создание и настройка презентации 

 Настройка показа презентации. Дополнительные возможности 

 Основы работы с MS Word 

 Вступление 

 Основы работы с текстовым редактором, параметры абзаца и шрифта, 

действия с ними 

 Работа со списками 

 Работа с таблицами 

 Настройка страницы 

 Проверка документа, защита данных 

 Основы работы с ПК и ОС MS Windows 

 Вступление 

 Основные понятия. Включение и выключение компьютера 

 Работа с окнами 

 Система хранения данных (файловая система) 

 Операции с объектами файловой системы 

 Переносные устройства для хранения информации 

 Настройка компьютера (рабочий стол, клавиатура, мышь) 

 Архивация данных 

 Составные части MS Office. Общие принципы работы с офисными 

приложениями 

 Создание сложных документов в MS Word 

 Вступление 

 Использование шаблонов 

 Создание шаблонов 

 Структура документа 

 Работа с макросами 

 Сложное оформление текста 

 Специальные возможности 

 Тест - Анализ данных в MS Excel 

 Тест - Основы работы с MS Access 

 Тест - Основы работы с MS Excel 

 Тест - Основы работы MS Outlook и Internet Explorer 

 Тест – Основы работы с MS PowerPoint 

 Тест – Основы работы с MS Word 

 Тест - Основы работы с ПК и ОС MS Windows 

 Тест - Создание сложных документов в MS Word 


