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Цель работы

Задачи работы
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Закрепление полученных теоретических знаний и приобретение 
практических умений и навыков по  документационному обеспечению 
управления.

- приобретение навыков практического применения полученных 
теоретических знаний;
- приобретение навыков работы в службах документационного обеспечения 
управления;
- применение на практике навыков анализа документов и систем 
документации;
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Excel

Access

Publisher

Outlook Отчет

Разбор заданий

Меню

Грачева К.Е. ПИ-28



Документы Word

Math games

Самостоятельная работа

Слияние документов 

Выполнение вычислений по табличным данным 

Электронные формы 
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Документы Access

Телефонный справочник

Учет заказов

Школьный журнал
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Подробный разбор 
заданий

Word

Excel
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Outlook

Publisher
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Зайти в Outlook и открыть области переходов 
«Календарь». Затем найти нужную дату и дважды 
щелкнуть по ней.
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Откроется диалоговое окно просмотра нового события. 
Заполните все необходимые данные. Во вкладке «Встреча» 
нажмите кнопку «Сохранить и закрыть». Встреча создана. 
Аналогично создайте встречи на другие дни практики. Дневник 
практики создан.
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