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MICROSOFT WORD

? Microsoft Word (часто — MS 
Word, WinWord или 
просто Word) — текстовый редактор, 
предназначенный для создания, просмотра и 
редактирования текстовых документов, с 
локальным применением простейших 
форм таблично-матричных алгоритмов
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? Создание текста;
? Работа с несколькими файлами одновременно;
? Создание таблиц, схем и диаграмм с настройкой 
эффектов;

? Проверка орфографии, пунктуации, грамматики, 
перенос слов и т.д.

? Возможность создания документов на основе  
готовых цветовых, стилей, схем, шаблонов, экспресс-
блоков
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MICROSOFT POWERPOINT 

? Microsoft PowerPoint (полное 
название — Microsoft Office PowerPoint, 
от англ. power point — убедительный 
доклад) — программа подготовки презентаций и 
просмотра презентаций, являющаяся 
частью Microsoft Office и доступная в редакциях 
для операционных систем Microsoft Windows 
и macOS. Материалы, подготовленные с помощью 
PowerPoint предназначены для отображения на 
большом экране — через проектор, либо 
телевизионный экран большого размера.
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1) Просмотр слайдов, а затем при необходимости 
менять их местами или удалять некоторые, а также 
систематизировать.
2) Поддерживает добавления различных объектов 
(формул, электронных таблиц, графических 
изображений), а также звука и видео через OLE 
2.0;
3) Редактировать текст.
4) Подобрать слайды по виду.
5) Выбрать масштаб. 
6) поддерживает Visual Basic for Application;
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MICROSOFT ACCESS

? Microsoft Office Access или просто Microsoft 
Access — реляционная система управления базами 
данных (СУБД)корпорации Microsoft. Входит в 
состав пакета Microsoft Office. Имеет широкий 
спектр функций, включая связанные запросы, связь с 
внешними таблицами и базами данных. Благодаря 
встроенному языку VBA, в самом Access можно 
писать приложения, работающие с базами данных.
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? Ввод данных
? Изменение данных
? Вывод данных
? Взаимодействие с другими источниками и 
потребителями информации

? Средства создания приложений
? Управления данными в многопользовательском 
режиме

? Администрирование
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MICROSOFT EXCEL

? Microsoft Excel (также иногда называется Microsoft 
Office Excel) — программа для работы с электронными 
таблицами, созданная 
корпорацией Microsoft для Microsoft 
Windows, Windows NT и Mac OS, а 
также Android, iOS и Windows Phone. Она 
предоставляет возможности экономико-статистических 
расчетов, графические инструменты и, за исключением 
Excel 2008 под Mac OS X, язык 
макропрограммирования VBA (Visual Basic for 
Application). Microsoft Excel входит в состав Microsoft 
Officeи на сегодняшний день Excel является одним из 
наиболее популярных приложений в мире.
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? Широкие возможности создания и изменения таблиц 
произвольной структуры;

?  Автозаполнение ячеек таблицы;
? Богатый набор возможностей форматирования таблиц;
? Богатый набор разнообразных функций для выполнения 
вычислений;

? Автоматизация построения диаграмм различного типа;
? Мощные механизмы создания и обработки списков (баз 
данных): сортировка, фильтрация, поиск;

? Механизмы автоматизации создания отчетов.
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ВЫВОД

Microsoft Office – это набор программ для обработки 
и создания электронной документации. Необходимая 
вещь каждому из нас. Большой фунционал и простота 
в обращение делает этот пакет программ самым 
популярным на рынке.
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