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Цели и задачи изучения темы
Цель изучения данной темы заключается  в том, 
чтобы сформировать базовые представления о 
приложениях, входящих в пакет услуг MC Office.

Задачи следующие:
• Рассмотреть весь функционал пакета офисных 

приложений;
• Приобрести практические навыки 

использования этих приложений;



Определение
• Что такое Office 365?
«Office 365 — это облачная служба, 
предоставляемая по подписке. Она содержит 
самые удобные инструменты для работы в 
современных условиях. Пользователь Office 365 
получает лучшие в своем классе приложения, 
например Excel и Outlook, и доступ к широким 
возможностям облачных служб, таких как 
OneDrive и Microsoft Teams, и поэтому может 
создавать файлы и совместно работать с ними с 
любого устройства и из любой точки мира.»1

1. Официальный сайт Microsoft Office.Элекронный ресурс.- Режим доступа: https://products.office.com/ru-RU/



Что включают в себя офисные 
пакеты?

• Пакеты для дома и учёбы;
• Стандартные пакеты для бизнеса;
• Пакеты для учреждений;
• Расширенные пакеты для офиса и 

учреждений;
• Максимальные пакеты.



Способы распространения 
офисных пакетов:

• Выпускаются отдельные пакеты на какой-то 
год. Программы пакетов можно скачать и 
установить на устройства;

• Распространение пакетов «по временной 
подписке» (Офис 365)



В MS Office входит большое 
количество продуктов, которые 
можно поделить на ряд групп:

• Программы для работы с текстом, 
таблицами, презентациями и т.д.;

• Программы для коммуникации и 
совместной работы;

• Программы для интеграции данных, 
обработки больших массивов данных и т.д.;

• Диагностические, служебные программы и 
т.д.



Приложения, доступные в Office  
365
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Forms
• Программа предназначена для создания 
опросов, тестов и т.п., а также для 
систематизации их результатов. 
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Outlook

• Программа-персональный 
коммуникатор. В неё входят: календарь, 
планировщик задач, программа для 
создания записок, менеджер 
электронной почты ,адресная  книга и 
др.
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OneNote
• Программа для записи заметок, сохранения 

вырезок экрана и т.п., а также для 
управления этими заметками. 
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Steam

• Программа, предназначенная для 
стриминга. Позволяет делиться 
видеозаписями и/или вести трансляцию. 
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Planner

• Программа-планировщик, которая 
позволяет создавать и упорядочивать 
задачи, следить за их выполнением, 
создавать планы и проекты, делиться 
файлами и информацией; можно 
получать новости о проектах и т.д. 
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Sway
• Программа предназначена для 
оформления интерактивных и 
аналогичных по контенту материалов. 
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OneDrive

• Программа, обеспечивающая доступ к 
«облаку»- т.е. к информации можно иметь 
доступ с любого устройства , 
подключённого к Интернету. 
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• В данной работе я рассмотрела наиболее 
удобные и нужные программы 
использования для студентов. 

• Всего в состав Офиса 365 входит более 30 
программ. 
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