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Microsoft Word

Cамые основные и полезные возможности, которые 
имеет Microsoft Word:

1 ) Может одновременно открыть и работать сразу с несколькими 
документами.
2 ) Качественно определяет орфографию, грамотность написания 
и стилистику при вводе текста, если обнаруживается ошибка, то 
программа или же исправит ее или укажет в каком слове она 
допущена.
3 ) Может создавать новый документ на основе ране созданных 
шаблонов.
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 4 ) Очень огромный спектр возможностей для форматирования 
документа.
 5 ) Microsoft Word поддерживает автоматизацию ввода часто 
встречающихся фраз, слов, предложений.
 6 ) Отличная работа в среде ссылок
 7 ) Поддержка создания страниц Интернет и не больших таблиц.
 8 ) Удобная работа с математическими формулами и так далее.
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Microsoft Excel

⦿ Основные возможности Microsoft Excel :

⦿ 1 ) проведение однотипных сложных расчётов над большими 
наборами данных;

⦿ 2 ) автоматизация итоговых вычислений;
⦿ 3. решение задач путём подбора значений параметров;
⦿ 4. обработка (статистический анализ) результатов 

экспериментов; 
⦿ 5. проведение поиска оптимальных значений параметров 

(решение оптимизационных задач);
⦿ 6. подготовка табличных документов;
⦿ 7. построение диаграмм по имеющимся данным;
⦿ 8. создание и анализ баз данных (списков).
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Microsoft Access

⦿ Access предоставляет следующие функциональные 
возможности:

⦿ 1 ) Ввод данных
⦿ 2 ) Изменение данных
⦿ 3 ) Вывод данных
⦿ 4 ) Взаимодействие с другими источниками и потребителями 

информации
⦿ 5 ) Средства создания приложений
⦿ 6 ) Управления данными в многопользовательском режиме
⦿ 7 ) Администрирование
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Microsoft PowerPoint

⦿ PowerPoint обладает следующими 
функциональными возможностями:

⦿ 1 ) Позволяет планировать, создавать и демонстрировать 
презентацию;

⦿ 2 ) Содержит модифицируемый набор шаблонов презентаций;
⦿ 3 ) Предоставляет возможность выбора готового стиля 

оформления презентации;
⦿ 4 ) Имеет встроенные средства построения таблиц, графиков и 

диаграмм;
⦿ 5 ) Поддерживает добавления различных объектов (формул, 

электронных таблиц, графических изображений), а также звука 
и видео через OLE 2.0;
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⦿ 6 ) Обладает спектром возможностей технологии ActiveX и 
может управлять удалённой презентаций в сетевом режиме по 
локальной сети или через модем по сети Internet;

⦿ 7 ) Поддерживает гипертекстовые связи, позволяет сохранять 
презентации в виде Web-страниц;

⦿ 8 ) Может выводить на печать (в цвете, оттенках серого или в 
черно-белом режиме без серого) всю презентацию – слайды, 
структуру, страницы заметок и раздаточные материалы, а 
также указанные слайды, страницы заметок, выдачи и 
страницы структуры;
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Заключение

⦿ Подводя итог, можно сказать, что Microsoft office- это набор 
приложений, предназначенных для обработки электронной 
документации на персональном компьютере. Компоненты 
офисных пакетов распространяются, как правило, только 
вместе, имеют схожий интерфейс и хорошо взаимодействуют 
друг с другом. 
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