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Компьютерная грамотность

Цель дисциплины:

Мicrosoft Office – сегодня трудно себе представить любое направление деловой или учебной деятельности человека без

данного программного пакета, который являет-ся неотъемлемой частью любого компьютера или ноутбука. В пакете имеется

все необ-ходимое для работы практически с любыми электронными документами, таблицами, ба-зами данных,

завораживающими воображение презентациями. Все приложения имеют дружелюбный и интуитивно понятный интерфейс, но

обучение данным программам требует специального подхода и навыка умения работы с данным программным пакетом.

Базовая программа обучения Microsoft Word:

• Настройка рабочего пространства программы и интерфейс.

• Правила и организация работы с документом. Форматирование.

• Работа с заголовками и оглавлениями.

• Стилевое оформление документа. Экспересс-стили.

• Работа с таблицами в Word . Вставка графических объектов.

• Построение диаграмм и графических представлений на основе таблиц.

• Вставка изображений, фигур, их форматирование.

• Печать документа.

Базовая программа обучения Microsoft Excel:

• Настройка рабочего пространства программы и интерфейс.

• Правила и организация работы.

• Создание и форматирование таблиц, ввод данных и их использование для грфи-ческого отображения в виде графиков и

диаграмм.

• Построение диаграмм и графических представлений на основе таблиц.

• Вставка изображений, фигур, их форматирование.

• Расчеты, уравнения, формулы.

Базовая программа обучения Microsoft PowerPoint:

Основное назначение программы Microsoft PowerPoint является создание современных, красочных, интерактивных

презентаций. Данному мастерству мы и обучаем наших уча-щихся на курсах по базовому освоению данной программы.

Обучение по данным направлениям проводится в виде интенсивных тренингов. Про-должительность обучения зависит от

степени владения обучающимся навыками работы на ком
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