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Что за видеокурс.

    

  Курс по работе в программах MS Office. Благодаря этому курсу Вы сможете освоить
программы Microsoft® Office: Word, Excel, PowerPoint, Outlook и даже OneNote.  

    

Для кого этот видеокурс.

    

  Видеокурс для новичков, подробно, пошагово, простым и понятным языком.   

    

Что вошло в видеокурс.
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      Содержание видеокурса.    

  

    

  

      Знакомство с Microsoft® Office.    

  

    

  

      Работа в Word.    

      
    -    Начало работы.    
    -    Создание и сохранение документов.    
    -    Форматирование текста.    
    -    Использование шрифтов OpenType.    
    -    Параметры страницы (разметка, колонтитулы, нумерация).    
    -    Создание и изменение таблиц.    
    -    Работа с изображениями.    
    -    Проверка правописания в документе.    
    -    Печать и предварительный просмотр.    
    -    Работа с другими языками.    
    -    Настройка безопасности.    
    -    Скрытые возможности программы.    

    

    

  

      Работа в Excel.    

      
    -    Начало работы.    
    -    Панель инструментов.    
    -    Основные настройки.    
    -    Работа с книгами.    
    -    Форматирование данных.    

 2 / 4



Видеокурс "Office Expert. Полный курс обучения!"

    -    Работа с таблицами.    
    -    Формулы и функции.    
    -    Работа с диаграммами.    
    -    Работа с графикой.    
    -    Защита данных и рабочей книги.    
    -    Печать ячеек и всего документа.    
    -    Расширенные возможности.    

    

    

  

      Работа в PowerPoint.    

      
    -    Начало работы.    
    -    Панель инструментов.    
    -    Создание новой презентации.    
    -    Добавление нового слайда.    
    -    Добавление и форматирование текста.    
    -    Вставка изображений, видео и звука.    
    -    Редактирование видеороликов.    
    -    Работа с диаграммами, фигурами и рисунками.    
    -    Настройка параметров презентации.    
    -    Просмотр и сохранение презентации.    

    

    

  

      Работа в OneNote.    

      
    -    Начало работы с записной книжкой.    
    -    Добавление заметок.    
    -    Форматирование текста.    
    -    Маркеры и нумерация.    
    -    Создание единой записной книжки.    
    -    Доступ к заметкам из любого места.    
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      Работа в Outlook.    

      
    -    Начало работы и панель инструментов.    
    -    Настройка почты @mail.ru, @yandex.ru, @rambler.ru и @gmail.com    
    -    Отправка и получение писем.    
    -    Работа с контактами.    
    -    Календарь и заметки.    
    -    Работа с ежедневником.    
    -    И многое многое другое!    

  
        Дополнительную информацию смотрите на сайте видеокурса:             Узнать
подробности (перейти на страницу видеокурса)
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