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Первая часть курса посвящена изучению 
редактора Microsoft Word

■ Microsoft Word – один из наиболее 
популярных текстовых редакторов, 
работающих под управлением Windows.

■ Предназначен для создания, редактирования 
и оформления текстов.

■ Может использоваться как профессионалами 
для подготовки рукописей книг к изданию в 
типографии, так и начинающими 
пользователями для работы с текстами и 
документами.



Вторая часть курса посвящена изучению 
электронных таблиц Microsoft Excel, которые 
позволяют: 
■ создавать, оформлять и редактировать таблицы, 
■ осуществлять простые и прогнозные расчеты на 

основе хранящихся в них данных,  
■ представлять данные  с помощью графиков и 

диаграмм,
■ осуществлять структурирование данных, 
■ их многомерный  анализ, 
■ автоматизировать часто выполняющиеся операции, 
■ обмениваться информацией с другими программами 

Microsoft Office и многое другое. 
Целью данного курса и является овладение 

навыками работы с офисными приложениями Word и 
Excel



Часть 1
Текстовый 
редактор 

Microsoft Word



Сначала мы 
познакомимся с 
окном редактора 
Word:

Что будем изучать?



Затем узнаем о режимах отображения 
документа на экране:

■ Обычный
■ Web-документ
■ Разметка страницы
■ Предварительный просмотр
■ Структура



Познакомимся с параметрами страницы, 
например, её ориентацией:
Ориентация страниц бывает:
■ книжной,
■ альбомной



Научимся работать с текстом:
■ вводить/редактировать текст
■ включать/выключать расстановку переносов
■ создавать, сохранять, открывать  документы и делать их копии
■ переносить/копировать фрагменты текста из одного документа 

в другой
■ вставлять разные символы



Получим навыки форматирования текста:



Познакомимся со списками

■ Маркированный
■ Нумерованный
■ Многоуровневый



Подготовим документ к печати:

■ пронумеруем страницы
■ добавим колонтитулы
■ вставим оглавление



Поработаем с таблицами:



Познакомимся с редактором формул:



Научимся работать с графикой:



Познакомимся с настройкой панелей 
инструментов и меню:



Часть 2
Электронные 

таблицы Microsoft 
Excel



Сначала мы 
познакомимся 
с окном Excel:

Что будем изучать?



Затем узнаем об операциях с листами:

Листы можно:
■ переименовывать

■ копировать

■ перемещать

■ удалять



Освоим такую важную операцию как 
форматирование таблиц:



Научимся подготавливать таблицу к 
печати:



Узнаем о списках:



Научимся обсчитывать табличные 
данные, используя, в том числе, и 
внешние ссылки:



Познакомимся с функциями Excel:



Научимся получать уравнения регрессии
и делать прогнозы:



Самый наглядный способ представления 
информации - диаграммы:



Базы данных Exсel – прообраз баз 
данных:



Познакомимся с некоторыми операциями 
над БД Excel:

■ созданием БД

■ сортировкой

■ фильтрацией

■ нахождением 
промежуточных 
итогов



Научимся создавать макросы:
Пример макроса, изменяющий тип диаграммы:



Спасибо за внимание!


