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ПРЕДИСЛОВИЕ 
 

Пособие состоит из цикла лабораторных работ, которые 
предназначены для освоения основных возможностей при-
кладных программ, входящих в состав пакета Microsoft Of-
fice, и поиска информации в глобальной сети Интернет. Ка-
ждая лабораторная работа содержит краткое описание темы, 
задания и подробные методические описания по их выпол-
нению. 

Лабораторные работы 1-4 позволяют изучить возможно-
сти текстового процессора Ms Word  по редактированию и 
форматированию текста. Операция форматирования включа-
ет в себя разбивку текста на строки (в рамках абзаца) и стра-
ницы, выбор расположения абзацев, видов и начертаний 
шрифтов. В лабораторной работе 5 рассматриваются воз-
можности создания и редактирования таблиц средствами Ms 
Word. Работа 6 посвящена созданию писем для серийной рас-
сылки.  

Создание презентаций рассмотрено в работе 7. Студен-
там  предлагается сделать презентационный ролик о Консти-
туционном суде РФ, в ходе работы над которым они осваи-
вают основные возможности создания профессиональных 
презентаций средствами Ms PowerPoint. 

Лабораторные работы 8-13 посвящены овладению  воз-
можностями табличного процессора Ms Excel. В лаборатор-
ной работе 8 рассмотрены общие приемы оформления элек-
тронных таблиц и способы создания и редактирования диа-
грамм. Принципы работы со встроенными функциями пред-
ставлены в лабораторной работе 9 на примере логических 
функций. Лабораторная работа 10 знакомит с богатым набо-
ром средств Ms Excel по работе со списками. В следующей 
лабораторной работе 11 рассматриваются возможности Ms 
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Excel по визуализации различных уравнений и изучаются 
способы графического решения систем уравнений. Лабора-
торная работа 12 дает представление о применении Ms Excel 
для выполнения операций с матрицами и решения систем 
линейных уравнений. В лабораторных работах 13 и 14 рас-
сматриваются задачи линейного программирования, в част-
ности транспортная задача. В работе 15 даются методы пер-
вичной статистической обработки данных. 

Наряду с подробным описанием способов решения рас-
смотренных задач средствами Ms Excel имеется большое ко-
личество задач для самостоятельной работы. В конце посо-
бия приводятся ответы для большинства задач с целью само-
контроля усвоенных знаний.  

Освоению основных приемов работы с Ms Access посвя-
щены работы 15 и 16. В ходе работы студенты учатся проек-
тировать простейшие реляционные базы данных, формиро-
вать запросы для извлечения необходимых данных, конст-
руировать формы и отчеты, удобные для использования. 

В работе 17  дан обзор основных возможностей работы в 
глобальной сети Интернет: поиск информации,  ее сохране-
ние и дальнейшая обработка.  

Исходные файлы, необходимые для выполнения лабора-
торных работ, приведены в приложении, а также находятся в 
папке «Задания», фактическое размещение которой следует 
уточнить у преподавателя. 
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