
Введение

Microsoft Office



Состав пакета
⚫ Интегрированный пакет Microsoft Office 

Professional включает текстовый процессор 
Microsoft Word, табличный процессор 
Microsoft Excel, СУБД  Microsoft Access, 
программу подготовки презентаций Microsoft 
Power Point, программу создания публикаций 
–Microsoft Publisher, программу 
управления информацией Microsoft 
Outlook Express.



Основное назначение программ пакета 
Microsoft Office
⚫ Word - составление и печать всей текстовой 

документации (договора, технические задания, справки, 
деловые письма, отчеты и т. д);

⚫ Excel - ведение бухгалтерского учета;
⚫ Access - организация учета кадров, учета производства 

и продажи продукции с использованием баз данных;
⚫ Power Point - создание презентаций для рекламы 

продукции;
⚫ Outlook Express - подготовка, отправка и прием 

сообщений и деловых писем по электронной почте и 
факсу;

⚫ Front Page - подготовка HTML-страниц для 
рекламы продукции через Internet.



Использование программ пакета 
преподавателями и научными сотрудниками

⚫ Word – для подготовки к печати докладов, научных 
статей, учебных и методических пособий;

⚫ Excel – для выполнения инженерных расчетов, 
представления результатов в табличной и графической 
форме;

⚫ Access – для организации баз данных результатов 
измерений;

⚫ Power Point – для подготовки презентаций к 
докладам на научные конференции.



Использование программ пакета 
студентами

⚫ Word – для составления отчетов по лабораторным 
работам, курсовых и дипломных проектов, подготовки 
к печати докладов на студенческие конференции;

⚫ Excel – для выполнения инженерных расчетов по 
курсовым и дипломным проектам, представления 
результатов расчетов в табличной и графической 
форме;

⚫ Access – для организации баз данных результатов 
измерений;

⚫ Power Point – для подготовки презентаций к 
дипломным проектам, докладам на студенческие 
научные конференции.
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Требования к проекту Пример проекта
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