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ВВЕДЕНИЕ 

Данное пособие предназначено для студентов 1-го курса дневной 

формы обучения по направлениям 162300 и 280700  и содержит описания 

8 лабораторных работ. В первом семестре студенты совершенствуют навыки 

работы в офисных программах Microsoft. 

Изучение данных программ предполагает основную направленность на 

делопроизводство, ведение электронных таблиц, построение графиков и 

диаграмм, составление простых макросов в Word. Студенты также 

знакомятся с ведением базы данных Access. 

Предполагается, что студенты приходят на занятия, предварительно 

прослушав лекционный материал и изучив методические материалы по 

соответствующей теме. Каждая лабораторная работа включает в себя набор 

заданий и упражнений, имеющих подробное описание порядка выполнения, 

и самостоятельных работ по пройденному материалу, не имеющих 

подробных инструкций. 

 


