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Основные возможности Microsoft Word 
● создание текста;

● форматирование символов, страниц и целых документов (шрифты 
разных типов размеров, разнообразие цветовых решений и схем, 
сноски, колонтитулы, настройка абзацев, создание оглавления, 
указателей, ссылок, сносок и т. д.);

● создание таблиц, схем и диаграмм с настройкой множества 
эффектов;

● наличие готовых цветовых, стилей, схем, шаблонов, экспресс-блоков;

● проверка орфографии, пунктуации, грамматики, перенос слов;

● наличие полезных приложений и т. д.
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Примеры работы в Microsoft Word

Содержание



Содержание



Основные возможности Microsoft 
Excel

● - широкие возможности создания и изменения таблиц произвольной 
структуры;

● - автозаполнение ячеек таблицы;

● - богатый набор возможностей форматирования таблиц;

● - богатый набор разнообразных функций для выполнения 
вычислений;

● - построения диаграмм различного типа;

● - мощные механизмы создания и обработки списков (баз данных): 
сортировка, фильтрация, поиск;

● - механизмы автоматизации создания отчетов.
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Основные возможности Microsoft 
Power Point

●  позволяет планировать, создавать и 
демонстрировать презентацию;

●  содержит модифицируемый набор шаблонов 
презентаций;

●  предоставляет возможность выбора готового 
стиля оформления презентации;

●  имеет встроенные средства построения таблиц, 
графиков и диаграмм;
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Примеры работы в Power Point
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Основный возможности Microsoft 
Access

●  Ввод данных в ДБ
● Изменение данных в ДБ
● Взаимодействие с другими источниками и 

потребителями информации
● Средства создания приложений
● Управление данных в многопользовательском 

режиме
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Пример работы в Microsoft Access
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Заключение

● На сегодняшний день для успешного ведения 
офисно — практической деятельности внутренного 
аппарата любой компании необходимо уметь 
работать с продуктами Microsoft Office для 
предоставления четких текстовых документов , 
умело разработанных таблиц и презентаций, а так 
же работа с Дата Базами компаний 
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