ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЭВМ.
Прикладное ПО. Офисное ПО
MS Office - это прикладное программное обеспечение общего назначения от компании Microsoft, которое включает в себя различные программы для работы с текстом, таблицами, презентациями, базами данных и другими типами документов1. Некоторые из наиболее известных элементов MS Office это:
Word - текстовый процессор, который позволяет создавать, редактировать и форматировать текстовые документы, вставлять изображения, таблицы, графики и другие объекты. Возможности Word включают проверку орфографии и грамматики, автозамену, автоформатирование, шаблоны, стили, сноски, содержание и другие функции.
Интерфейс Word основан на ленте (ribbon), которая содержит различные вкладки с группами команд. Горячие клавиши Word позволяют быстро выполнять часто используемые действия без использования мыши. Например, Ctrl+C - копировать, Ctrl+V - вставить, Ctrl+Z - отменить и т.д.
Для создания и работы с документами в Word необходимо запустить программу, выбрать или создать новый документ, ввести или импортировать текст и другие объекты, применить необходимое форматирование и сохранить документ в выбранном формате.
Excel - электронная таблица, которая позволяет выполнять различные расчеты, анализировать данные, создавать диаграммы и сводные таблицы. Возможности Excel включают формулы, функции, ссылки, макросы, условное форматирование, фильтры, сортировку и другие инструменты.
Интерфейс Excel также основан на ленте с вкладками и группами команд. Горячие клавиши Excel также позволяют ускорить работу с программой. Например, F2 - редактировать ячейку, F4 - повторить последнее действие, F11 - создать диаграмму и т.д.
Для создания и работы с документами в Excel необходимо запустить программу, выбрать или создать новый документ (рабочую книгу), ввести или импортировать данные в ячейки (рабочий лист), применить необходимые формулы и функции для расчетов и анализа данных и сохранить документ в выбранном формате.
PowerPoint - программа для создания и показа презентаций с использованием слайдов, содержащих текст, изображения, аудио, видео и анимацию. Возможности PowerPoint включают шаблоны, макеты, темы, переходы, эффекты, заметки и другие элементы.
Интерфейс PowerPoint также основан на ленте с вкладками и группами команд. Горячие клавиши PowerPoint также помогают управлять презентацией. Например, F5 - начать показ слайдов с начала, Esc - выйти из режима показа слайдов, B - сделать экран черным и т.д.
Для создания и работы с презентациями в PowerPoint необходимо запустить программу, выбрать или создать новую презентацию, добавить или редактировать слайды с необходимым содержанием и оформлением и сохранить презентацию в выбранном формате.
Access - программа для создания и управления базами данных (БД), которые состоят из таблиц, запросов, форм, отчетов и макросов. Возможности Access включают проектирование БД, ввод и редактирование данных, создание запросов для выборки, обновления или удаления данных, создание форм для удобного ввода и просмотра данных, создание отчетов для вывода данных на печать или экран, создание макросов для автоматизации частых действий.
Интерфейс Access также основан на ленте с вкладками и группами команд. Горячие клавиши Access также облегчают работу с программой. Например, Ctrl+N - создать новую БД, Ctrl+O - открыть существующую БД, Ctrl+S - сохранить текущий объект БД и т.д.
Для создания и работы с БД в Access необходимо запустить программу, выбрать или создать новую БД, создать или импортировать таблицы с данными, создать или импортировать запросы для работы с данными, создать или импортировать формы для интерфейса пользователя, создать или импортировать отчеты для представления данных и сохранить БД в выбранном формате.
LibreOffice — это бесплатное прикладное программное обеспечение общего назначения от организации The Document Foundation, которое также включает в себя различные программы для работы с текстом, таблицами, презентациями, базами данных и другими типами документов. Некоторые из наиболее известных элементов LibreOffice это:
Writer - текстовый процессор, который аналогичен Word по функциональности и позволяет создавать, редактировать и форматировать текстовые документы, вставлять изображения, таблицы, графики и другие объекты. Возможности Writer включают проверку орфографии и грамматики, автозамену, автоформатирование, шаблоны, стили, сноски, содержание и другие функции.
Интерфейс Writer основан на классическом меню с выпадающими списками команд и панели инструментов с кнопками быстрого доступа. Горячие клавиши Writer похожи на Word и также позволяют быстро выполнять часто используемые действия без использования мыши. Например, Ctrl+C - копировать, Ctrl+V - вставить, Ctrl+Z - отменить и т.д.
Для создания и работы с документами в Writer необходимо запустить программу, выбрать или создать новый документ, ввести или импортировать текст и другие объекты, применить необходимое форматирование и сохранить документ.
Calc - электронная таблица, которая аналогична Excel по функциональности и позволяет выполнять различные расчеты, анализировать данные, создавать диаграммы и сводные таблицы. Возможности Calc включают формулы, функции, ссылки, макросы, условное форматирование, фильтры, сортировку и другие инструменты.
Интерфейс Calc основан на классическом меню с выпадающими списками команд и панели инструментов с кнопками быстрого доступа. Горячие клавиши Calc похожи на Excel и также позволяют ускорить работу с программой. Например, F2 - редактировать ячейку, F4 - повторить последнее действие, F11 - создать диаграмму и т.д.
Для создания и работы с документами в Calc необходимо запустить программу, выбрать или создать новый документ (рабочую книгу), ввести или импортировать данные в ячейки (рабочий лист), применить необходимые формулы и функции для расчетов и анализа данных и сохранить документ в выбранном формате.
Impress - программа для создания и показа презентаций с использованием слайдов, содержащих текст, изображения, аудио, видео и анимацию. Возможности Impress включают шаблоны, макеты, темы, переходы, эффекты, заметки и другие элементы.
Интерфейс Impress основан на классическом меню с выпадающими списками команд и панели инструментов с кнопками быстрого доступа. Горячие клавиши Impress также помогают управлять презентацией. Например, F5 - начать показ слайдов с начала, Esc - выйти из режима показа слайдов, B - сделать экран черным и т.д.
Для создания и работы с презентациями в Impress необходимо запустить программу, выбрать или создать новую презентацию, добавить или редактировать слайды с необходимым содержанием и оформлением и сохранить презентацию в выбранном формате.
Base - программа для создания и управления базами данных (БД), которые состоят из таблиц, запросов, форм, отчетов и макросов. Возможности Base включают проектирование БД, ввод и редактирование данных, создание запросов для выборки, обновления или удаления данных, создание форм для удобного ввода и просмотра данных, создание отчетов для вывода данных на печать или экран, создание макросов для автоматизации частых действий.
Интерфейс Base основан на классическом меню с выпадающими списками команд и панели инструментов с кнопками быстрого доступа. Горячие клавиши Base также облегчают работу с программой. Например, Ctrl+N - создать новую БД, Ctrl+O - открыть существующую БД, Ctrl+S - сохранить текущий объект БД и т.д.
Для создания и работы с БД в Base необходимо запустить программу, выбрать или создать новую БД, создать или импортировать таблицы с данными, создать или импортировать запросы для работы с данными, создать или импортировать формы для интерфейса пользователя, создать или импортировать отчеты для представления данных и сохранить БД в выбранном формате.
WPS Office — это прикладное программное обеспечение общего назначения от компании Kingsoft, которое также включает в себя различные программы для работы с текстом, таблицами, презентациями и другими типами документов. Некоторые из наиболее известных элементов WPS Office это:
Writer - текстовый процессор, который аналогичен Word по функциональности и позволяет создавать, редактировать и форматировать текстовые документы, вставлять изображения, таблицы, графики и другие объекты. Возможности Writer включают проверку орфографии и грамматики, автозамену, автоформатирование, шаблоны, стили, сноски, содержание и другие функции.
Интерфейс Writer основан на ленте (ribbon), которая содержит различные вкладки с группами команд. Горячие клавиши Writer похожи на Word и также позволяют быстро выполнять часто используемые действия без использования мыши. Например, Ctrl+C - копировать, Ctrl+V - вставить, Ctrl+Z - отменить и т.д.
Для создания и работы с документами в Writer необходимо запустить программу, выбрать или создать новый документ, ввести или импортировать текст и другие объекты, применить необходимое форматирование и сохранить документ в выбранном формате.
Spreadsheet - электронная таблица, которая аналогична Excel по функциональности и позволяет выполнять различные расчеты, анализировать данные, создавать диаграммы и сводные таблицы. Возможности Calc включают формулы, функции, ссылки, макросы, условное форматирование, фильтры, сортировку и другие инструменты.
Интерфейс Calc основан на ленте (ribbon), которая содержит различные вкладки с группами команд. Горячие клавиши Calc похожи на Excel и также позволяют ускорить работу с программой. Например, F2 - редактировать ячейку, F4 - повторить последнее действие, F11 - создать диаграмму и т.д.
Для создания и работы с документами в Calc необходимо запустить программу, выбрать или создать новый документ (рабочую книгу), ввести или импортировать данные в ячейки (рабочий лист), применить необходимые формулы и функции для расчетов и анализа данных и сохранить документ в выбранном формате.
Presentation - программа для создания и показа презентаций с использованием слайдов, содержащих текст, изображения, аудио, видео и анимацию. Возможности Presentation включают шаблоны, макеты, темы, переходы, эффекты, заметки и другие элементы.
Интерфейс Presentation основан на ленте (ribbon) с вкладками и группами команд. Горячие клавиши Presentation также помогают управлять презентацией. Например, F5 - начать показ слайдов с начала, Esc - выйти из режима показа слайдов, B - сделать экран черным и т.д.
Для создания и работы с презентациями в Presentation необходимо запустить программу, выбрать или создать новую презентацию, добавить или редактировать слайды с необходимым содержанием и оформлением и сохранить презентацию в выбранном формате.
Мой офис - это прикладное программное обеспечение общего назначения от компании “Новый Диск”, которое также включает в себя различные программы для работы с текстом, таблицами, презентациями и другими типами документов. Некоторые из наиболее известных элементов Мой офис это:
Текст - текстовый процессор, который аналогичен Word по функциональности и позволяет создавать, редактировать и форматировать текстовые документы, вставлять изображения, таблицы, графики и другие объекты. Возможности Текста включают проверку орфографии и грамматики, автозамену, автоформатирование, шаблоны, стили, сноски, содержание и другие функции.
Интерфейс Текста основан на классическом меню с выпадающими списками команд и панели инструментов с кнопками быстрого доступа. Горячие клавиши Текста похожи на Word и также позволяют быстро выполнять часто используемые действия без использования мыши. Например, Ctrl+C - копировать, Ctrl+V - вставить, Ctrl+Z - отменить и т.д.
Для создания и работы с документами в Тексте необходимо запустить программу, выбрать или создать новый документ, ввести или импортировать текст и другие объекты, применить необходимое форматирование и сохранить документ в выбранном формате.
Таблица - электронная таблица, которая аналогична Excel по функциональности и позволяет выполнять различные расчеты, анализировать данные, создавать диаграммы и сводные таблицы. Возможности Таблицы включают формулы, функции, ссылки, макросы, условное форматирование, фильтры, сортировку и другие инструменты.
Интерфейс Таблицы основан на классическом меню с выпадающими списками команд и панели инструментов с кнопками быстрого доступа. Горячие клавиши Таблицы похожи на Excel и также позволяют ускорить работу с программой. Например, F2 - редактировать ячейку, F4 - повторить последнее действие, F11 - создать диаграмму и т.д.
Для создания и работы с документами в Таблице необходимо запустить программу, выбрать или создать новый документ (рабочую книгу), ввести или импортировать данные в ячейки (рабочий лист), применить необходимые формулы и функции для расчетов и анализа данных и сохранить документ в выбранном формате.
Презентация - программа для создания и показа презентаций с использованием слайдов, содержащих текст, изображения, аудио, видео и анимацию. Возможности Презентации включают шаблоны, макеты, темы, переходы, эффекты, заметки и другие элементы.
Интерфейс Презентации основан на классическом меню с выпадающими списками команд и панели инструментов с кнопками быстрого доступа. Горячие клавиши Презентации также помогают управлять презентацией. Например, F5 - начать показ слайдов с начала, Esc - выйти из режима показа слайдов, B - сделать экран черным и т.д.
Для создания и работы с презентациями в Презентации необходимо запустить программу, выбрать или создать новую презентацию, добавить или редактировать слайды с необходимым содержанием и оформлением и сохранить презентацию в выбранном формате.

