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В методическом пособии приведена необходимая информация для 

самостоятельной подготовке к практическим занятиям по выполнению работ  с 

текстовым процессором WORD, электронными таблицами EXCEL и базами 

данных Access. 

Предназначены для студентов направления подготовки бакалавров 
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ВВЕДЕНИЕ 

В рамках процесса учебы, перед студентом встают задачи оформления 

разнообразных документов, написание заявлений, курсовых, лабораторных, 

расчетно-графических работ, отчетов и, в конечном итоге, выпускной 

квалификационной работы. Являясь на сегодняшний день одним из самых 

популярных текстовых редакторов, а так же средой проведения расчетов, Microsoft 

Office успешно справляется с возникающими задачами. 

Цель данного раздела методического пособия – дать представление  о 

возможностях создания и редактирования документов, проведении расчетов 

средствами Microsoft Office, а так же работе с таблицами и базами данных. 

Пособие может использоваться для получения необходимой информации и 

подготовки к выполнению лабораторных работ 

Данное методическое пособие предназначено для бакалавров технических 

специальностей Института энергетики и транспорта. 
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Структура рабочего окна Microsoft Word 

Microsoft Word – это часть программного продукта Microsoft Office, 

предназначенная для редактирования существующих текстовых документов и 

создания новых. 

Рабочее окно программы Microsoft Word включает в себя:  

1. Верхнее меню со вкладками 

 

2. Рабочую область в виде листа выбранного формата и ориентации 

3. Строка состояния 

 

Вкладка «Файл» верхнего меню открывает доступ к операциям с документом 

в целом: 

 

Вкладка «Главная» позволяет производить форматирование текста, менять 

его стили, шрифт, размер: 

 

Вкладка «Вставка» дает возможность включать в текст документа картинки, 

рисунки, фигуры, надписи, таблицы, а так же другие документы Microsoft Office, 

символы, формулы и колонтитулы: 
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