
Основы информатики и 
компьютерный 
практикум

1 курс Факультет таможенного дела



Разделы курса
▪OS Windows

▪Текстовый процессор Word

▪Табличный процессор Excel

▪СУБД Access

▪Презентации PowerPoint



«Windows»
•Основные принципы работы в Windows (окна, приложения)

•Работа с файлами и папками (проводник, мой компьютер, 
корзина)



«PowerPoint»
•Создание презентаций
•Модификация презентаций
•Создание презентаций для доклада, защита реферата в 
режиме диалога «сервер – рабочий компьютер».
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«Word»
•Форматирование текстовых 
объектов документа
•Работа с таблицами
•Работа с графическими 
объектами
•Форматирование 
многостраничного документа, 
создание иллюстраций в 
режиме диалога «сервер – 
рабочий компьютер»
•Создание составных 
документов путем слияния в 
режиме диалога «сервер – 
рабочий компьютер»
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«Excel»
• Ввод и редактирование данных в электронных таблицах
• Форматирование, вычисление
• Графическое представление данных, сводные таблицы
• Функции различных категорий, условное форматирование. Интерактивная разработка алгоритмов и 

программ в режиме диалога «сервер – рабочий компьютер»
• Построение графиков функций. Построение поверхности. Интерактивная разработка алгоритмов и 

программ в режиме диалога «сервер – рабочий компьютер»
• Анализ и обобщение данных



«Access»


