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Основные подходы к определению информации, информационного общества, социальной информатики.

Тема 1. Текстовый процессор Word
Ввод и редактирование текстов.

Контекстный поиск и замена.

Работа с таблицами.

Вставка оглавления.

Гиперссылки и ментальные карты.

Тема 2. Электронные таблицы Excel
Формулы. Копирование и пересчет формул. 

Графики математических функций.

Работа с диаграммами. 

Условное форматирование.

Логические функции. 
Создание макросов. Основные команды VBA.
Работа с базой данных. Сортировка и фильтрация.

Тема 3. Компьютерная графика

Растровая и векторная графика в MS Office.

Системы WordArt и SmartArt.

Тема 4. Создание презентаций в PowerPoint
Назначение и основные режимы PowerPoint.

Оформление слайдов.

Управление слайд-фильмом.
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