CopeprxaHue

BBeoEHME . . . . e e e e e e e e e e e e e e e e e 11

Cornaweruns, MPUHATBIE BKHUME . . . .+ v v v v v v v e e e e e e e e e 12

Yactb I. 3HakomMmcTBO € Microsoft Office

aHaTMe 1. HauMHaeM paboTy. . . . « + = & v v v v s f v e e e 16
3aNYCKNPUAOKEHNM . . v v v v v v v et e e e e e e e e e e e 16
TEKCT . . . o o e e e e e e e e e e e e e e e e 23
JOBaBNEHME OBBEKTOB . . v v v v v v v v e e e e e e e e e e e e 25
CoxpaHeHME N 3aKPbITUE AOKYMEHTA + + + v v v v v v v v e e e e e e e e e 30
MeyaTb AOKYMEHTA . . . . & v v v v v e e e e e e e e e e e e e e e e 33
KOHTPOMBHOE YIIPAKHEHME . . . v v v v v v v o e v e e e e e e e e e e 36
MOABEAEHME UTOTOB . . . .« v v v v v e e e e e e e e e e e e e 36
3aHsaTtue 2. NMpunoxenuna Microsoft Office2010. . . . . . . . ... .. 37
OkHanpunoxeHnn Office . . . . . . . . . . . . e 38
Word . . . . . e e e e e e e e 40
Excel. . . . . e e e e e e 44
PowerPoint . . . . . . . . . . . e 47
ACCESS . . . v i e e e e e e e e e e e e e e e 51
KOHTPOMBHOE YIIPAKHEHME . . . v v v v v v v v e v e e e e e e e e e e 55
MOABEAEHME UTOTOB . . . v v v v v v v e e e e e e e e e e e e e 56
3aHsaTue 3. O6wWme yepTbl Npunoxenuii Office . . . . . . . . ... .. 57
JIBHTAaMBKIAAKM . . . o . o o o e o e e e e e e e e e e e e e e 58
PaboTaCKMABUATYPOM . « v v v v v v e e e e e e e e e e e e e 67
CTPOKA COCTOSHUST .+ v v v v v v e e e e e e e e e e e e e e e e 68
Bknagka ®ain M NaHenb ObICTPOrO AOCTYMA & v v v v v v v v v e e e e e 70

Tembl Office . . . .« v v o s e e e e e e e e e e e e e e 73



ConepxaHue 7

MOVCK N BbIAENEHNE OBBEKTOB . .+ v v v v v v v v e v e e e e e e e e e 75
PefakTMpPOBaHNE COAEPXKAHUS . . . & v v v v v v v e e e e e e e e e 80
MUHUMAHENb MHCTPYMEHTOB . . . v v v v v v v e e e e e e e e e e e e e e 86
CrpaBOUHAA CUCTEMA .« .« « v« v v v v v e e e e e e e e e e e e e 87
KOHTPOSIBHOE YNPAXHEHNE . . . . . . . v o v o ot e e e e e e e e e s 90
MOABEAEHME UTOTOB . . . . v v v v vt e e e e e e e e e e e e e 90

3aHsiTne 4. Co3aaHne U Pa3METKA AIOKYMEHTA + « « + = « = = = = = = = & 92
CO30aHME OOKYMEHTA . .+« v v v v v v e e e e e e e e e e 92
PEXUMBIAIPOCMOTPA . . . v v v v v v vt e e e e e e e e e e e 100
KOHTPOMIBHOE YNPAXKHEHNE . . . . . v v v v v v e e e e e e e e e e e e 119
MOABEAEHMEUTOTOB .« v v v v v v v v v et e e e e e e e e e e e e e 120
3aHaATNE 5. OPOPMIIEHNE AOKYMEHTA .+ « « + = = s « & = = s s = & = = & 121
MapaMeTpblab3aua . . . . . . . v v v v e e e e e e e e e 121
QOPMATUPOBAHME TEKCTA. + + v+« v v v v e e e e e e e e e e e e 129
FPadMUECKME OOBEKTBL. « v v v v v v v v e e e e e e e e e e e e e 138
KOHTPOMIBHOE YNPAXKHEHME . . . . . v v v v v v v e e e e e e e e e e e 145
MOABEAEHUE UTOTOB + v v v v v v v v e e v e e e e e e e e e e e e e 146
3aHATME 6. TabNMUbI U TPAPUKN . . . &+« & & 4 v v s s s 0 2 5 5 = & 147
TablULBL . . v v v e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 147
MPaUKM M AMATPAMMBL. .« v v v v v v v e e e e e e e e e e e e e e 159
KOHTPOMIBHOE YMPAXKHEHNE . . . . . . v v v v v e e e e e e e e e e e e 167
MOABEAEHMEUTOTOB . .« v v v v v v v v et e e e e e e e e e e e e e e 168
3aHaTtue 7. lononHuTtenbHble Bo3MoxHoctuWord . . . . . . . . .. 169
Ophorpadma MTPaMMATMKE . .+« v v v v v e v e e e e e e e e e 169
CNUSHUE . . . . o o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 173
KOHTPOMIBHOE YNPAXHEHNE . . . . .« . o v v o o e e e e e e e e e e e 185
MOABEAEHNMENUTOTOB . . + & v v v v v v e e e e e e e e e e e e e e e 186

SaHATME 8. DNIeKTPOHHAA TAbIMLA . . . .+« & & & v v s 0 v s 0 s a & 188

MMOHATUE NEKTPOHHOM TABMULIBI & « + v v v v v v v e v e e e e e e e e e 188
G®opmatmpoBanme imctaExcel . . . . . . L L L oL L Lo oo 195



8 CoaepxaHue

KOHTPOMIBHOE YNPAXKHEHMNE . . . . .« . o v v v o e e e e e e e e e e e 205
MOOBEAEHMEUTOTOB . . . . . « v v e e e e e e e e e e e e e 206
3aHATNE 9. POPMYJIbLI M PYHKLIMM = . &« & « « = & 4« s = & s & « & = = & 207
BolumcnenmaBExcel . . . . . . . . L e e e e 207
QOPMYIIBL .« v v v o i e e e e e e e e e e e e e e 218
KOHTPOMIBHOE YNMPAXKHEHNE . . . . . v v v v v v v e e e e e e e e e e e 223
MOABEAEHUE UTOMOB . .+ v v v v v o v e e e e e e e e e e e e e 224
3aHaTne 10.FpapukM M AMArpaMMbl . « - « + = « = = « = s & = & = = & 225
[o6aBNeHME OMArPAMMBI. & « « v v v v v e e e e e e e e e e 225
@QOpMaTUPOBAHME ANArPAMMbBI . .+ v v v v v e e e e e e e e e e e e e 233
KOHTPOMBHOE YIIPAKHEHME . .+ v v v v v v v v e e v e e e e e e e e e 246
MOABEAEHUE UTOTOB & v v v v v v v v e e v e e e e e e e e e e e e e e e 246
3aHsitue 11. MogrotoBka nucTtoB Excel kneyatn. . . . .« v = v+ & 247
KOMMOHOBKA CTPAHULL . . . v v v v v v i e e e e e e e e e e e e e e e 247
CopTUPOBKA M DUABTPALMS. « v v v v v v v e e e e e e e e e e e e 255
Bbl6Op NeYaTaeMbIX O6BEKTOB . & + v « v v v v v v e a e e e e e e e 259
KOHTPOMBHOE YIIPAKHEHME . .+ v v v v v v v v e e v e e e e e e e e 265
MOABEAEHUE UTOTOB & v v v v v v v v e e v e e e e e e e e e e e e e e 266

3aHsATHe 12. CTPYKTYPa NPE3EHTALMM . + + = = « « & = = = « = & = = = 268
MOCTPOEHUE NMPE3EHTALMM . .« . v v v i v v e e e e e e e e e e e e e 268
PEXMMCTPYKTYPbI . & v v v v o e e e e e e e e e e e e e e e 281
COPTUPOBLUMK CITAMZIOB  + + v v v v v v e ot v e e e e e e e e e e 289
KOHTPOMIBHOE YNPAXHEHNE . . . . .« . & v v v v e e e e e e e e e e 294
MOABEAEHMEUTOTOB . . . . v v v v v v e e e e e e e e e e e e e e 295
3aHaTne 13. OhopMIEHNE NPE3EHTALMM + + = = &« « + = = = & = & = = & 296
DOpMATUPOBAHUE CIIAMAR « + « « v v v v v v e e e e e e e e e e e 296
PucyHkmSmartArt . . . . . . . . e e e e e 311
KOHTPOMIBHOE YNPAXKHEHNE . . . . . . v v v v v e e e e e e e e e e e e 319

MOABEAEHUE UTOMOB . . v v v v v v v v e e e e e e e e e e e e e e e 319



CopepxxaHue 9

3aHaThe 14. My6MMKAUMA NPE3EHTALMM . .« + =« « = = « = s & = & 5 = & 320
MyGNMKAUMSA MPE3EHTALMM « v« v v v v v v v v e e e e e e e e e e 320
PaspaboTKa CMalO-LLUOY . . « « v v v v v e e e e e e e e e 328
OeMOHCTPaUMA CAMA-LLOY « v« v v v v v v v e b e e e e e e e e e 333
KOHTPOMBHOE YAIPAKHEHME . .+« v v v v v v v e e e e e e e e e e e 338
MOABEAEHME UTOMOB . . » v v v v v v v e e e e e e e e e e e e e e e 339

3aHATME 15.Ba3bl AAHHDBIX . . & + = & + = & & = & = = * = ¥+ = o4 w2 " w 342
Co34aHME Ba3bI AAHHBIX . .« v v v v e e e e e e e e e e e 343
KOHCTPYKTOP TabimMLL . . . . . v v v o o e e e e e e e e e e e e e e e 348
KOHTPOMIBHOE YNPAXHEHNE . . . . . . . . v v o o e e e e e e e e e e e 361
MOABEAEHUE UTOTOB . v v v v v v v v e e v e e e e e e e e e e e e e e 363
3aHATME 16.BbIGOPKA AAHHDBIX « - = & & « + = = & « & = # s & = & = = & 364
3AMPOCHE .+ v v v v e e e e e e e e e e e e e e e e e 364
OUIBTPBL + v v v v e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e 377
KOHTPOMIBHOE YNPAXKHEHNE . . . . . & v v v v v e e e e e e e e e e e e 381
MOABEOEHMENTOMOB . . . & v v v v v v e e e e e e e e e e e e e e e e 381
3aHATNE 17. ®OPMbI MOTUETDI. . + = « & = & = = = = s = = s s = s s = &« 382
DOPMA . . . . e e e e e e e e e e e e e e e 382
OTUET . . .t e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e 395
BbIBOAPE3YBTATOB . . . & v v v v v v e e e e e e e e e 404
KOHTPOMIBHOE YNPAXKHEHNE . . . . . . v v v v v e e e e e e e e e e e 408
MOOBEAEHMEUTOTOB . . . . .« v v vt e e e e e e e e e e e e e 408

3aHaTue 18. OTBeTbl HA BONPOCbl KOHTPOJIbHbIX YNpaXHEeHU . . . . 409

ANDABUTHBIM YKA3ATEb . « « « « « & & & & & & & s & s & s & & = & = & » 417





