
Дополнительная общеразвивающая программа 

«Офисные технологии» 
 

Очная форма обучения 

 

Перечень разделов и тем 

 

Раздел I. Текстовый процессор. 

Тема 1. Текстовый процессор. Основное назначение и интерфейс. 

Тема 2. Списки в текстовом документе. 

Тема 3. Таблицы в текстовом документе.  

Тема 4. Оформление списка литературы. 

Тема 5. Cтили. Создание автособираемого оглавления. 

 

Раздел II. Табличный процессор. 

Тема 6. Возможности табличного процессора. 

 

Раздел III. Программы подготовки презентаций. 

Тема 7. Создание и оформление презентации. 


