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Что я знаю о



Информационные технологии

▪ Информацион́ные технолоѓии (ИТ, также — 
информационно-коммуникационные технологии) — 
процессы, методы поиска, сбора, хранения, обработки, 
предоставления, распространения информации и способы 
осуществления таких процессов и методов , приёмы, способы 
и методы применения средств вычислительной техники при 
выполнении функций сбора, хранения, обработки, передачи 
и использования данных, ресурсы, необходимые для сбора, 
обработки, хранения и распространения информации.

▪ Цель информационной технологии — производство 
информации для ее анализа человеком и принятия на его 
основе решения по выполнению какого-либо действия.

▪ Упорядоченная последовательность взаимосвязанных 
действий, выполняющихся с момента возникновения 
информации до получения результата, называется 
технологическим процессом.



Пакет Microsoft Office, 
используемый на 
предприятиях
▪ - Word
▪ - Excel
▪ - PowerPoint
▪ - Outlook
▪ - OneNote
▪ - Access
▪ - Publisher



Word

Я умею :
▪ - Создавать документ
▪ - Открывать документ
▪ - Закрывать документ
▪ - Сохранять документ
▪ - Сохранять как…
▪ - Отменять
▪ - Повторять или вернуть 
▪ - Вырезать, Копировать, Вставлять 
▪ - Выделять все
▪ - Выравнивать
▪ - Делать скрин



Word



PowerPoint

- Диаграмма
- Схемы
- Тени
- Градиентные структуры для фигур или 

текста
- Шрифты заголовков и текста
- Фигуры, содержащие или не содержащие 

текст





Publisher

▪ - буклеты
▪ - бюллетени
▪ - визитные карточки
▪ - календари
▪ - открытки
▪ - почтовые карточки




