
[image: image1.png]CTATYC

LEeHTP 0bpa3




	учебный курс:
	Microsoft office +

	продолжительность:
	36 ак.часов

	необходимые знания:
	Пользователь ПК


Текстовый редактор Word

· Microsoft Word. Основные элементы окна.

· Правила создания текстового документа в Microsoft Word (буфер обмена, редактирование, форматирование символов, абзацев, стилей) 

· Вставка дополнительных элементов (таблицы, иллюстрации, номера страниц, колонтитулы, символы)

· Разметка страницы (параметры страницы, фон страницы)

· Ссылки (оглавление, сноски, ссылки)

· Рецензирование (правописание, примечание, исправление)

Табличный редактор Excel

· Microsoft Excel. Основные элементы окна

· Основные приемы работы с электронной таблицей

· Ввод и редактирование данных

· Выполнение простых вычислений в Excel

· Построение диаграмм и графиков

· Логические, текстовые, финансовые функции

· Специальная вставка

· Создание списков

· Фильтры и сортировка

· Условное форматирование

· Проверки

· Итоги

· Сводные таблицы и сводные диаграммы

· Защита документа

· Печать

Создание презентаций в Power Point

· Microsoft Power Point. Создание презентации. Панели инструментов. Слайды.

· Просмотр и редактирование данных

· Работа с рисунками и диаграммами (вставка картинок из коллекции, вставка автофигур, вставка объектов WordArt).

· Работа с презентациями (настройка смены слайдов, настройка анимации, произвольный показ).

· Печать слайдов (предварительный просмотр, настройка печати).
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