
Офісний пакет Microsoft Office



Основні компоненти Microsoft Office

• Первый пункт списка

• Второй пункт списка

• Третий пункт списка

Назва додатка Функціональне призначення додатка

Microsoft Word Текстовий процесор

Microsoft Excel Табличний процесор

Microsoft PowerPoint Система підготовки презентацій

Outlook
Система управління поштою, календарем та 

персональною інформацією

Microsoft Access Система управління базами даних

Microsoft Binder Система управління підшивками

Microsoft FrontPage Система управління Web-вузлами

Microsoft PhotoDraw Графічний редактор

Microsoft Publisher Настільна видавнича система

Microsoft Project Система управління проектами

Microsoft Team Manager Система управління персоналом

Назва Розширення Додаток

Документ *.doc, *.docх Word

Рабоча книга *.xls, *.xlsх Excel

База даних *.mdb Access

Презентація *.ppt, *.pptх PowerPoint

Публикація *.pub Publisher

План проекту *.mpp Project



Інтерфейс програми Microsoft Word



Створення таблиць в Word



Microsoft Excel



Курсори в Microsoft Excel



Складання елементарних формул



Побудова діаграм в Excel


