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MS POWER POINT
ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

• СОЗДАНИЕ ПРЕЗЕНТАЦИЙ 

• ВСТАВКА ИЗОБРАЖЕНИЙ, АУДИО, ВИДЕО 

ФАЙЛОВ

• ГИПЕРССЫЛКА

• РЕДАКТИРОВАНИЕ ТЕКСТА

• ДОБАВЛЕНИЕ АНИМАЦИИ

• ПРОСМОТР СЛАЙДОВ

• ВОЗМОЖНОСТЬ СОЗДАНИЯ ТАБЛИЦ, 

РАСЧЕТОВ ПО ФОРМУЛАМ 



РАБОТА В MS POWER POINT



MS WORD
ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

• РЕДАКТИРОВАНИЕ ТЕКСТА

• ИЗМЕНЕНИЕ ШРИФТА

• УСТАНОВКА СНОСОК И ЗАМЕТОК

• НУМЕРАЦИЯ СТРАНИЦ

• ИЗМЕНЕНИЕ ПАРАМЕТРОВ АБЗАЦЕВ

• ГИПЕРССЫЛКА

• ПРОСМОТР СЛАЙДОВ И ЛИСТОВ ДЛЯ 

ПЕЧАТИ

• ВСТАВКА ИЗОБРАЖЕНИЙ 



РАБОТА В MS WORD



MS EXCEL
ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

• ВОЗМОЖНОСТЬ СОЗДАНИЯ ТАБЛИЦ 

• АВТОМАТИЗАЦИЯ ВЫЧИСЛЕНИЙ

• ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ФОРМУЛ 

• ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ В ВИДЕ 

ТАБЛИЦ, ДИАГРАММ И ГРАФИКОВ

• НАСТРОЙКА ПАРАМЕТРОВ ТАБЛИЦЫ. 

ДИАГРАММЫ ИЛИ ГРАФИКА

• РЕДАКТИРОВАНИЕ ТЕКСТА



РАБОТА MS EXCEL



MS ACCESS
ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

• СОЗДАНИЕ БАЗЫ ДАННЫХ 

• РЕДАКТИРОВАНИЕ ИНФОРМАЦИИ 

• ВЫВОД ДАННЫХ 

• ЭКСПОРТ ИЛИ ИМПОРТ 

• ОРГАНИЗАЦИЯ ДАННЫХ В ТАБЛИЦАХ 

• СОЕДИНЕНИЕ НЕСКОЛЬКИХ ТАБЛИЦ В 

ОДНУ

• НАЛИЧИЕ КОНСТРУКТОРА



РАБОТА MS ACCESS



ВЫВОД 

• MS POWER POINT ЯВЛЯЕТСЯ САМОЙ ПОПУЛЯРНОЙ ПРОГРАММОЙ ДЛЯ 

ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ В ВИДЕ ПРЕЗЕНТАЦИЙ.

• MS WORD ЯВЛЯЕТСЯ САМОЙ ПОПУЛЯРНОЙ ПРОГРАММОЙ ДЛЯ РАБОТЫ С 

ТЕКСТОМ. ПРОГРАММА ПРЕДОСТАВЛЯЕТ ВОЗМОЖНОСТЬ РАЗНОСТОРОННЕ 

РЕДАКТИРОВАТЬ ТЕКСТ.

• MS EXCEL ЯВЛЯЕТСЯ САМОЙ ПОПУЛЯРНОЙ ПРОГРАММОЙ ДЛЯ СОЗДАНИЯ ТАБЛИЦ. 

ТАКЖЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ В ВИДЕ ГРАФИКОВ И ДИАГРАММ.

• MS ACCESS ПРЕДСТАВЛЯЕТ ВОЗМОЖНОСТЬ СОЗДАТЬ БАЗУ ДАННЫХ И РАЗЛИЧНЫЕ 

ОТЧЕТНЫЕ ТАБЛИЦЫ НА ОСНОВЕ ИМЕЮЩЕЙСЯ У ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ ИНФОРМАЦИИ.


