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Подписка Office Student
Цена подписки 100 грн.

Срок действия подписки 12 месяцев

Подписка Office Student – подписка на дистанционное обучение на курсы, предназначенные для изучения пакета программа  MS Office.
Подписка рекомендуется для использования тем категориям обучающихся, которые имеют самые минимальные навыки работы с современными информационными системами и программным обеспечением.
В данную подписку входят следующие электронные курсы:

· Базовый курс по Microsoft® Windows® XP Professional с пакетом обновления 2 (SP2)

· Основные сведения о Windows Vista

· Основы работы в  Microsoft® Windows® 7
· Базовый курс по Microsoft® Office Word 2003

· Базовый курс по Microsoft® Office Excel 2003
Базовый курс по Microsoft® Windows® XP Professional с пакетом обновления 2 (SP2)

Целью курса является создание у пользователей компьютеров навыков и умений в области организации, управления и использования функций компьютеров с установленной операционной системой Windows XP. Рассматриваемые в курсе темы включают в себя работу с файлами и папками, а также работу в сети или автономной среде.
Состав курса:

Работа с файлами и папками
· Введение к занятию


· Просмотр файлов и папок


· Создание и переименование файлов и папок


· Открытие, сохранение и сжатие файлов


· Перемещение и копирование файлов и папок


· Создание ярлыков для файлов и папок


· Удаление и восстановление файлов и папок

Работа в сети

· Введение к занятию


· Совместное использование ресурсов в сети


· Подключение сетевого диска


· Поиск компьютера в сети


· Работа с подключениями удаленного доступа


· Управление подключениями сети


· Доступ к рабочему столу с удаленного компьютера
Основные сведения о Windows Vista
Данный интерактивный курс содержит знания, необходимые для того, чтобы сразу же начать максимально эффективно использовать компьютер с установленной системой Windows Vista. Этот курс поможет быстро получить знания, начиная с первого включения компьютера с установленной системой Windows Vista PC и заканчивая запуском приложений и управлением файлами. Станьте специалистом по Vista прямо у себя в кабинете, не выходя из-за рабочего стола.[image: image1.png]
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По окончании курса, учащиеся смогут:

· Начало работы с Windows Vista. 

· Настройка нового пользовательского интерфейса Vista и перемещение по нему. 

· Работа с программами в Windows Vista. 

· Работа с файлами и папками в Windows Vista. 

· Работа с Internet Explorer 7.

Состав курса:

Обзор курса

· Введение

· Обзор переходов

· О практических заданиях

· Об этом курсе

Основные сведения о Windows Vista™

· Введение

Начало работы с Windows Vista

· Введение к занятию

· Вход в систему Windows Vista

· Функция смены пользователя в Windows Vista

· Способы завершения сеанса Windows Vista

· Проверка

Настройка нового интерфейса Windows Vista и управление им

· Введение к занятию

· Параметры меню «Пуск»

· Параметры панели задач

· Настройка боковой панели и мини-приложений

· Windows Aero

· Изменение фона рабочего стола

· Добавление ярлыка на рабочий стол

· Проверка

Работа с файлами и папками

· Введение к занятию

· Что такое папки и общие папки

· Лабораторная работа. Перемещение по папкам и файлам на компьютере

· Параметры просмотра файлов и папок

· Лабораторная работа. Просмотр информации о файле

· Работа с файлами и папками

· Лабораторная работа. Поиск определенной информации

· Проверка

Начало работы с Windows Vista

· Введение к занятию

· Способы запуска программ

· Что такое почта Windows?

· Лабораторная работа. Использование календаря Windows

· Что такое конференц-зал Windows

· Проверка

Использование Internet Explorer 7

· Введение к занятию

· Лабораторная работа. Установка Internet Explorer 7

· Управление избранным

· Средства безопасности Internet Explorer 7

· Что такое RSS-каналы?

· Проверка

· Краткое изложение модуля

Глоссарий

· Введение

Основы работы в  Microsoft® Windows® 7

Курс посвящён новым возможностям операционной системы от компании Microsoft – Windows 7. Произведено сравнение новой системы с предшественниками, перечислены качественные изменения и нововведения.

Большой раздел посвящён различным вариантам установки Windows 7, в т.ч. возможности установки поверх прошлых версий системы с подробным пошаговым описанием процесса.

В курсе затронуты новые функции Интернет—обозревателя Internet Explorer 8, поставляемого вместе с операционной системой, а также важный для многих пользователей аспект специальных возможностей Windows, расширенный в новой версии. Для удобства навигации курс снабжён подробным оглавлением.

Графически курс выполнен с учётом корпоративной цветовой гаммы Microsoft. 

Состав курса:

Введение

· Что такое Windows 7?

· Предыдущие версии операционных систем Windows
· Хронология создания Windows 7

· Что нового в Windows 7?

Выберите систему: XP или Vista

· Отличия Windows 7 от Windows XP
· Отличия Windows 7 от Windows Vista
Процедура установки Windows 7

· Подготовка к установке Windows 7

· Перенос файлов и параметров

· Полная установка Windows 7

· Восстановление файлов и настроек

· Обновление Windows Vista до Windows 7

· Адаптация к новой операционной системе

Эффективная работа в Windows 7

· Новая панель задач

· Полнотекстовый индексированный поиск

· Библиотеки


· Windows Aero

· Snap

· Aero Snake

· Aero Peek

· Панель гаджетов

· Новый Paint
· Красота и наглядность работы в Windows 7

· Секреты быстрой работы

Новые функции Internet Explorer 8

Преимущества корпоративного Windows 7
Заключение

· Преимущества установки наиболее современной версии Windows
· Издания Windows 7

· Сравнительная таблица изданий Windows 7
· Преимущества использования лицензионного программного обеспечения

· Как приобрести лицензионную версию Windows 7

Базовый курс по Microsoft® Office Word 2003

В этом курсе рассказывается об основных функциях и средствах Microsoft® Office Word 2003, в том числе: работа с документами, правка и корректура документов, изменение внешнего вида документов, представление информации в таблицах и колонках, работа с графикой и диаграммами, совместная работа, предварительный просмотр и печать документов, а также просмотр и создание веб-страниц. 
Курс сертифицирован по программе Microsoft Office Specialist Approved Courseware и охватывает все стандарты проверки навыков.

Состав курса:

Предварительная оценка

· Предварительная оценка

Работа с документами

· Введение 

· Создание, сохранение и закрытие документов


· Просмотр и изменение свойств документа


· Открытие и просмотр существующих документов


· Режимы отображения и случаи, в которых они применяются


Редактирование и корректура документов

· Введение


· Редактирование документов


· Использование сокращений при вводе текста


· Поиск и замена текста


· Применение режима структуры для изменения порядка абзацев


· Проверка орфографии и грамматики


· Использование справочных материалов


Изменение внешнего вида документов

· Введение


· Изменение внешнего вида знаков


· Изменение внешнего вида абзацев


· Создание и изменение списков


· Форматирование текста при вводе


· Изменение внешнего вида текста при помощи стилей


· Изменение внешнего вида документов с помощью шаблонов


Представление данных в таблицах и столбцах

· Введение


· Представление данных в таблицах


· Форматирование данных в таблицах


· Представление текста в колонках


Работа с рисунками и диаграммами

· Введение


· Вставка и изменение рисунков


· Создание и изменение фигур


· Вставка и изменение диаграмм


· Вставка и изменение схематических диаграмм


Совместная работа с другими пользователями

· Введение


· Запись исправлений и добавление примечаний


· Принятие исправлений и просмотр примечаний


· Отправка документов на рецензирование по электронной почте


· Сравнение и слияние документов


Предварительный просмотр и печать документа

· Введение


· Предварительный просмотр документов перед печатью


· Управление содержимым каждой из страниц


· Печать документов


· Печать конвертов и почтовых наклеек


Предварительный просмотр и создание веб-страниц

· Введение


· Предварительный просмотр документов Microsoft Word в виде веб-страниц


· Создание и изменение веб-документов


· Добавление в документ гиперссылок


Итоговая оценка знаний

· Итоговая оценка знаний


Быстрая справка

· Быстрая справка


Глоссарий

· Глоссарий

Базовый курс по Microsoft® Office Excel 2003

В этом курсе рассказывается об основных функциях и средствах Microsoft® Office Excel 2003, в том числе: знакомство с Excel, настройка книги, выполнение вычислений с данными, изменение внешнего вида документов, фильтрация и изменения порядка данных, объединение данных из нескольких источников, создание диаграмм, печать, а также совместная работа в Excel.
Курс сертифицирован по программе Microsoft Office Specialist Approved Courseware и охватывает все стандарты проверки навыков.
Состав курса:

Предварительная оценка знаний

· Предварительная оценка знаний


Знакомство с Excel

· введение урок


· Введение в Excel


· Сохранение изменений в существующей книге


· Организация данных


· Создание и использование списков


· Создание книги


· Проверка орфографии и исправление ошибок


Настройка книги

· введение урок


· Упрощение работы с книгами


· Упрощение чтения данных


· Добавление рисунка на лист


· Работа с примечаниями


· Присваивание имен группам данных


Выполнение вычислений с данными

· введение урок


· Создание формул для вычисления значений


· Поиск и исправление ошибок в вычислениях


· Округление результатов в статистических функциях


Изменение внешнего вида документов

· введение урок


· Изменение внешнего вида данных


· Применение стилей и форматирования к данным


· Упрощение чтения чисел


· Упрощение чтения распечатанных листов


· Расположение данных на печатной странице


Фильтрация и изменение порядка данных

· введение урок


· Ограничение данных, отображаемых на экране


· Сортировка списка данных


· Организация данных в группы


· Объединение данных из нескольких источников

Объединение данных из нескольких источников


· введение урок


· Работа с несколькими наборами данных


· Связывание данных с другими книгами


· Объединение нескольких книг в группу


Создание диаграмм


· введение урок


· Создание диаграммы


· Изменение формата подписей и значений на диаграмме


· Создание схематических диаграмм


Печать

· введение урок


· Печать листов


· Печать части листа


· Печать диаграммы


Совместная работа в Excel

· введение урок


· Сохранение книги в виде веб-страницы


· Сравнение книг


Итоговая оценка знаний

· Итоговая оценка знаний


Быстрая справка

· Быстрая справка


Глоссарий

· Глоссарий
Подписка Office Assistent
Цена подписки: 150 грн.
Срок действия подписки 12 месяцев.
Подписка Office Assistent – подписка на дистанционное обучение на курсы, предназначенные для изучения пакета программа  MS Office.
В данную подписку входят следующие электронные курсы:

· Базовый курс по Microsoft® Office Word 2003

· Базовый курс по Microsoft® Office Excel 2003

· Начальные навыки работы в Microsoft Excel 2010

· Начальные навыки работы в Microsoft Word 2010

· Начальные навыки работы в Microsoft PowerPoint 2010

· Начальные навыки работы в Microsoft Outlook 2010

· Новые возможности Microsoft Office Visio 2007

· ECDl Core 
Базовый курс по Microsoft® Office Word 2003

В этом курсе рассказывается об основных функциях и средствах Microsoft® Office Word 2003, в том числе: работа с документами, правка и корректура документов, изменение внешнего вида документов, представление информации в таблицах и колонках, работа с графикой и диаграммами, совместная работа, предварительный просмотр и печать документов, а также просмотр и создание веб-страниц. 
Курс сертифицирован по программе Microsoft Office Specialist Approved Courseware и охватывает все стандарты проверки навыков.

Состав курса:

Предварительная оценка

· Предварительная оценка

Работа с документами

· Введение 

· Создание, сохранение и закрытие документов


· Просмотр и изменение свойств документа


· Открытие и просмотр существующих документов


· Режимы отображения и случаи, в которых они применяются


Редактирование и корректура документов

· Введение


· Редактирование документов


· Использование сокращений при вводе текста


· Поиск и замена текста


· Применение режима структуры для изменения порядка абзацев


· Проверка орфографии и грамматики


· Использование справочных материалов


Изменение внешнего вида документов

· Введение


· Изменение внешнего вида знаков


· Изменение внешнего вида абзацев


· Создание и изменение списков


· Форматирование текста при вводе


· Изменение внешнего вида текста при помощи стилей


· Изменение внешнего вида документов с помощью шаблонов


Представление данных в таблицах и столбцах

· Введение


· Представление данных в таблицах


· Форматирование данных в таблицах


· Представление текста в колонках


Работа с рисунками и диаграммами

· Введение


· Вставка и изменение рисунков


· Создание и изменение фигур


· Вставка и изменение диаграмм


· Вставка и изменение схематических диаграмм


Совместная работа с другими пользователями

· Введение


· Запись исправлений и добавление примечаний


· Принятие исправлений и просмотр примечаний


· Отправка документов на рецензирование по электронной почте


· Сравнение и слияние документов


Предварительный просмотр и печать документа

· Введение


· Предварительный просмотр документов перед печатью

· Управление содержимым каждой из страниц


· Печать документов


· Печать конвертов и почтовых наклеек


Предварительный просмотр и создание веб-страниц

· Введение


· Предварительный просмотр документов Microsoft Word в виде веб-страниц


· Создание и изменение веб-документов


· Добавление в документ гиперссылок


Итоговая оценка знаний

· Итоговая оценка знаний


Быстрая справка

· Быстрая справка


Глоссарий

· Глоссарий

Базовый курс по Microsoft® Office Excel 2003

В этом курсе рассказывается об основных функциях и средствах Microsoft® Office Excel 2003, в том числе: знакомство с Excel, настройка книги, выполнение вычислений с данными, изменение внешнего вида документов, фильтрация и изменения порядка данных, объединение данных из нескольких источников, создание диаграмм, печать, а также совместная работа в Excel.
Курс сертифицирован по программе Microsoft Office Specialist Approved Courseware и охватывает все стандарты проверки навыков.
Состав курса:

Предварительная оценка знаний

· Предварительная оценка знаний


Знакомство с Excel

· введение урок


· Введение в Excel


· Сохранение изменений в существующей книге


· Организация данных


· Создание и использование списков


· Создание книги


· Проверка орфографии и исправление ошибок


Настройка книги

· введение урок


· Упрощение работы с книгами


· Упрощение чтения данных


· Добавление рисунка на лист


· Работа с примечаниями


· Присваивание имен группам данных


Выполнение вычислений с данными

· введение урок


· Создание формул для вычисления значений


· Поиск и исправление ошибок в вычислениях


· Округление результатов в статистических функциях


Изменение внешнего вида документов

· введение урок


· Изменение внешнего вида данных


· Применение стилей и форматирования к данным


· Упрощение чтения чисел


· Упрощение чтения распечатанных листов


· Расположение данных на печатной странице


Фильтрация и изменение порядка данных

· введение урок


· Ограничение данных, отображаемых на экране


· Сортировка списка данных


· Организация данных в группы


· Объединение данных из нескольких источников

Объединение данных из нескольких источников


· введение урок


· Работа с несколькими наборами данных


· Связывание данных с другими книгами


· Объединение нескольких книг в группу


Создание диаграмм


· введение урок


· Создание диаграммы


· Изменение формата подписей и значений на диаграмме


· Создание схематических диаграмм


Печать

· введение урок


· Печать листов


· Печать части листа


· Печать диаграммы


Совместная работа в Excel

· введение урок


· Сохранение книги в виде веб-страницы


· Сравнение книг


Итоговая оценка знаний

· Итоговая оценка знаний


Быстрая справка

· Быстрая справка


Глоссарий

· Глоссарий
Новые возможности Microsoft Office Visio 2007

В этом курсе рассматриваются новые функциональные возможности последней версии Microsoft Office Visio. Множество встроенных шаблонов схем позволяют легко начать работать с данной программой для создания деловых и технических схем, и этот курс предназначен для того, чтобы помочь вам быстро начать работу с приложением. В курсе раскрываются новые функциональные возможности, которые позволяют быстро создавать блок-схемы, схемы процессов, организационные диаграммы и анализировать важные деловые данные с помощью сводных диаграмм.[image: image3.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Знать новые функциональные возможности интерфейса приложения Microsoft Office Visio 2007.

· Использовать навыки интеграции данных с фигурами на странице документа.

· Использовать навыки анализа деловых данных с помощью приложения PivotDiagrams.

· Использовать навыки форматирования и перенастройки схем Visio.

Состав курса:
Обзор курса

· Введение

· Обзор переходов

· Об этом курсе

Новые возможности Microsoft Office Visio 2007

· Введение

Приступая к работе

· Введение к занятию

· Экран «Приступая к работе»

· Наборы элементов и фигуры в приложении Visio 2007

· Самопроверка

Объединение данных и фигур

· Введение к занятию

· Связывание внешних данных с фигурами

· Отображение и форматирование данных фигуры

· Лабораторная работа. Настройка обновления данных

· Самопроверка

Анализ деловых данных с помощью сводных схем

· Введение к занятию

· Сводные схемы

· Лабораторная работа. Создание и настройка сводных схем

· Самопроверка

Форматирование и использование по другому назначению схем Visio 2007

· Введение к занятию

· Применение цветов и эффектов тем

· Удаление ненужной и скрытой информации из схем

· Поддержка форматов PDF и XPS в приложении Visio 2007

· Самопроверка

· Краткое изложение модуля

Глоссарий

· Введение
Начальные навыки работы в Microsoft Word 2010
Настоящий двухчасовой интерактивный курс поможет Вам освоить интерфейс, команды и функции Microsoft Word 2010. Вы научитесь создавать и улучшать документы, а также предоставлять совместный доступ к ним.

В настоящий курс вошли следующие разделы:

· Введение в Word 2010 

· Создание документа 

· Просмотр документа 

· Параметры форматирования 

· Быстрый просмотр документа 

· Параметры настройки страницы 

· Вставка номеров и разрывов страниц 

· Применение экспресс-стилей к документу 

· Применение тем к документу 

· Улучшение рисунков 

· Использование средств проверки правописания 

· Языковые функции 

· Печать документов и предоставление совместного доступа к ним

По окончании курса, учащиеся смогут:

· Создавать документы и осуществлять управление ими.

· Улучшать документы.

· Производить проверку документов и предоставлять совместный доступ к ним.

Состав курса:
Обзор курса


· Обзор модуля



Обзор навигации


· Обзор навигации



Об этом курсе


· Об этом курсе



Сведения о лабораторных работах


· Сведения о лабораторных работах



Работа с документами в Word 2010


· Обзор модуля



Создание документов и управление ими


· Введение



· Введение в Word 2010



· Создание документа



· Создание документа Word 2010



· Режимы просмотра документа



· Представления документа



· Параметры форматирования



· Просмотр документа



· Форматирование и замена содержимого документа



· Самопроверка



Улучшение документов


· Введение



· Параметры настройки страницы



· Вставка номеров и разрывов страниц



· Настройка параметров страницы и вставка номеров страниц



· Применение экспресс-стилей к документу



· Применение тем к документу



· Создание нового экспресс-стиля и темы



· Улучшение изображений



· Изменение и обработка изображений в документе



· Самопроверка



Рецензирование и совместный доступ к документам


· Введение



· Использование средств проверки правописания



· Языковые средства



· Задание предпочтительного языка и проверка орфографии



· Печать и совместный доступ к документам



· Самопроверка



Краткое изложение модуля


· Краткое изложение модуля



Глоссарий


· Глоссарий
Начальные навыки работы в Microsoft Excel 2010
Этот интерактивный курс поможет научиться использовать интерфейс, команды и функции Microsoft Excel 2010 для представления и анализа данных различных типов, а также действий над ними.

В настоящий курс вошли следующие разделы:
· Настройка параметров Excel

· Создание книги

· Добавление и перемещение данных на листе

· Форматирование ячеек и использование границ и полей

· Сортировка и фильтрация списков данных

· Рецензирование книги и использование средств проверки

· Создание и редактирование диаграмм

· Вставка фигур, изображений, картинок, рисунков SmartArt, объектов WordArt, снимков экрана и строк подписей

По окончании курса, учащиеся смогут:

· Создавать и изменять листы

· Осуществлять форматирование данных листа

· Осуществлять вставку диаграмм и графиков

Состав курса:
Обзор курса


· Обзор модуля



Обзор навигации


· Обзор навигации



Об этом курсе


· Об этом курсе



Сведения о лабораторных работах


· Сведения о лабораторных работах



Работа с листами в Excel 2010


· Обзор модуля



Создание и редактирование листов


· Введение



· Знакомство с Excel 2010



· Настройка параметров Excel



· Создание книги



· Добавление и перемещение данных на листе



· Лабораторная работа. Создание листа и добавление данных



· Изменение листа



· Работа с листами



· Добавление формул



· Лабораторная работа. Управление листами



· Печать листа



· Самопроверка



Форматирование данных на листе


· Введение



· Изменение форматирования ячеек



· Использование границ и полей



· Лабораторная работа. Форматирование данных ячейки



· Знакомство со стилями таблиц Excel



· Сортировка и фильтрация списка данных



· Рецензирование данных в книге



· Использование средств проверки правописания



· Самопроверка



Работа с диаграммами и графическими объектами


· Введение



· Создание и редактирование диаграмм



· Форматирование диаграмм



· Лабораторная работа. Создание и форматирование диаграмм



· Работа с фигурами



· Вставка графических объектов



· Вставка объектов на лист



· Лабораторная работа Добавление графических объектов на лист



· Самопроверка



Краткое изложение модуля


· Краткое изложение модуля



Глоссарий


· Глоссарий
Начальные навыки работы в Microsoft PowerPoint 2010
Этот двухчасовой интернет-курс позволяет научиться использовать интерфейс, команды и возможности Microsoft PowerPoint 2010 для создания, оформления и проведения презентаций. 

Разделы курса:

· Управление средой PowerPoint. 

· Использование режимов презентации. 

· Работа с окнами PowerPoint. 

· Создание и сохранение презентаций. 

· Работа с текстовыми полями. 

· Работа с объектами WordArt. 

· Вставка и форматирование таблиц. 

· Работа с настраиваемой анимацией. 

· Вставка и изменение рисунков, фигур, графических элементов SmartArt и диаграмм. 

· Добавление видеоклипов, изображений и иллюстраций. 

· Отправка показа слайдов на рецензирование. 

· Работа с примечаниями. 

· Подготовка к показу слайдов. 

· Проведение презентации.

По окончании курса, учащиеся смогут:

· Работать в среде PowerPoint 2010 и управлять ей.

· Создавать простые презентации PowerPoint 2010 путем добавления текстовых полей и таблиц.

· Вставлять и форматировать изображения и иллюстрации в презентации.

· Настраивать завершение презентации и ее проведение.

Состав курса:
Обзор курса


· Обзор модуля



Обзор навигации


· Обзор навигации



Об этом курсе


· Об этом курсе



Сведения о лабораторных работах


· Сведения о лабораторных работах



Начальные навыки работы в Microsoft PowerPoint 2010


· Обзор модуля



Среда PowerPoint 2010


· Введение



· Управление средой PowerPoint



· Использование различных режимов презентации



· Работа с окнами PowerPoint



· Использование среды PowerPoint



· Самопроверка



Создание простой презентации PowerPoint


· Введение



· Использование шаблонов



· Создание простой презентации



· Работа с текстом и текстовыми полями



· Вставка и изменение рисунков WordArt



· Вставка и форматирование таблицы



· Работа с настраиваемой анимацией



· Упорядочивание слайдов в разделы



· Создание презентации PowerPoint



· Самопроверка



Работа с изображениями, рисунками и медиафайлами


· Введение



· Вставка и изменение рисунка



· Вставка и изменение фигуры



· Вставка и изменение рисунка SmartArt



· Вставка и форматирование диаграммы



· Добавление видеороликов



· Добавление изображений и рисунков



· Самопроверка



Завершение и представление презентации


· Введение



· Выполнение проверки правописания



· Отправка показа слайдов на рецензирование



· Работа с примечаниями



· Сохранение презентации PowerPoint



· Подготовка показа слайдов к демонстрации



· Представление презентации



· Завершение презентации



· Самопроверка



Краткое изложение модуля


· Краткое изложение модуля



Глоссарий


· Глоссарий

Начальные навыки работы в Microsoft Outlook 2010

Этот двухчасовой курс посвящен использованию основных функций Microsoft Outlook 2010 для обмена сообщениями и планирования. 

Разделы курса:

· Настройка элементов интерфейса и программных элементов. 

· Упорядочение элементов Outlook. 

· Создание сообщений и ответ на них. 

· Просмотр сообщений и вложений. 

· Подпись в электронной почте. 

· Записи контактов. 

· Создание встреч, приглашений на собрание, задач, заметок и записей в дневнике, а также управление ими.
По окончании курса, учащиеся смогут:

· Использовать электронную почту для общения с другими пользователями.

· Взаимодействовать и связываться с контактами.

· Планировать с помощью календаря, задач, заметок и дневника.

· Упорядочивать представления и элементы Outlook.

Состав курса:
Обзор курса


· Обзор модуля



Обзор навигации


· Обзор навигации



Об этом курсе


· Об этом курсе



Сведения о лабораторных работах


· Сведения о лабораторных работах



Начальные навыки работы в Microsoft Outlook 2010


· Обзор модуля



Работа с представлениями и элементами в Outlook


· Введение



· Настройка элементов пользовательского интерфейса



· Настройка программных элементов



· Использование справки Outlook 2010



· Просмотр и упорядочение элементов Outlook



· Сортировка сообщений в представлении «Список»



· Упорядочение сообщений электронной почты по папкам



· Поиск и фильтрация элементов



· Работа с представлениями и элементами в Outlook



· Самопроверка



Общение по электронной почте


· Введение



· Создание и отправка сообщения электронной почты



· Печать сообщения



· Создание подписи электронной почты



· Просмотр сообщений и вложений



· Ответ отправителю сообщения



· Взаимодействие с отправителем сообщения



· Составление и отправка сообщения



· Самопроверка



Связь с контактами


· Введение



· Создание записей контактов и управление ими



· Просмотр контактной информации



· Связь с сохраненными контактами



· Связь с другими пользователями Outlook



· Работа с контактами



· Самопроверка



Планирование работы и создание расписаний


· Введение



· Создание встреч и управление ими



· Создание приглашений на собрание



· Управление приглашениями на собрание



· Ответ на приглашение на собрание



· Создание задач и управление ими



· Создание заметок и управление ими



· Создание записей в дневнике и управление ими



· Планирование работы



· Самопроверка



Краткое изложение модуля


· Краткое изложение модуля



Глоссарий


· Глоссарий

ECDl Core

ECDL — The European Computer Driving Licence (ECDL — Европейские компьютерные права, также известен под названием ICDL — Международные компьютерные права) — независимая международная сертификация навыков владения персональным компьютером. Аналогом сертификации ECDL является сертификация MOS от компании Microsoft. ECDL — единственная на сегодняшний день сертификация для пользователей информационных систем, полностью переведённая на русский язык. Сертификат ECDL является общепринятым в Европе и США стандартом, подтверждающим, что его обладатель знаком с основными концепциями информационных технологий, умеет пользоваться персональным компьютером и базовыми приложениями. На сегодняшний день тестирование прошли более 6,5 миллионов человек в 70 % стран мира. Хотя многие тесты не зависят от платформы и конкретного ПО, для подготовки к ним используются в основном операционные системы от Microsoft. Во многих странах наличие сертификата ECDL является обязательным требованием при приёме на работу в государственные учреждения.

Учебный план ECDL Core содержит 5 модулей. Вы сами выбираете те модули, которые хотите пройти и порядок их прохождения. Первый модуль - теоретический, остальные - практические. Программа модулей не зависит от версии программного обеспечения, которое изучается. Изучение модулей может проходить в произвольном порядке.

Уникальность Учебного плана ECDL заключается в том, что он абсолютно независим от поставщиков программного обеспечения. Это дает обладателям сертификата мобильность и свободу выбора, позволяя применить полученные навыки в той программной среде, которая потребуется им в дальейшей работе.

Уровень сложности тестов ECDL выбран с расчетом на обычного пользователя, независимо от сферы его деятельности.

Для получения сертификата ECDL необходимо владеть знаниями и навыками по всем модулям и подтвердить это сдачей теста. Содержание теста основано на общеевропейском учебном плане (программа курса ECDL). Само содержание теста формируется из большого набора заданий в произвольном порядке. Тест автоматизирован, и результат выдается непосредственно на экране.

Сертификация осуществляется по единым стандартам во всём мире, международные сертификаты, которые выдаются, признаются более чем в 150 странах. Сертификат ECDL является общепринятым в Европе и США стандартом, подтверждающим, что его обладатель знаком с основными концепциями информационных технологий, умеет пользоваться персональным компьютером и базовыми приложениями.

Курс ECDL Core состоит из 5 модулей:

 Модуль 1.   Базовые знания информационных технологий ( IT ).

Модуль 2.   Использование компьютера и работа с операционными

                    системами

Модуль 3.   Текстовые редакторы 

Модуль 4.   Электронные таблицы

Модуль 5.   Базы данных 
Подписка Office Master

Цена подписки: 200 грн.
Срок действия подписки 12 месяцев.
Курсы, входящие в состав подписки, предназначены для более полного и глубокого изучения программ офисного пакета программ от компании Майкрософт MS Office.

В эту подписку входят следующие курсы, сгруппированные по разделам:
Office Master

· Новые возможности Microsoft Office Access 2007

· Новые возможности Microsoft Office InfoPath 2007

· Новые возможности Microsoft Office OneNote 2007

· Новые возможности Microsoft Office Visio 2007

· Начальные навыки работы в Microsoft Excel 2010

· Начальные навыки работы в Microsoft Word 2010

· Начальные навыки работы в Microsoft PowerPoint 2010

· Начальные навыки работы в Microsoft Outlook 2010

Word Master

· Базовый курс по Microsoft® Office Word 2003

· Приступая к работе с Microsoft Office Word 2007

· Новые возможности Microsoft Office Word 2007

· Редактирование и проверка правописания документов в приложении Microsoft Office Word 2007

· Форматирование документов в приложении Microsoft Office Word 2007

· Работа с колонками и таблицами в Microsoft Office Word 2007

· Работа с графическими элементами в Microsoft Office Word 2007

· Работа с большими документами в Microsoft Office Word 2007

Excel Master

· Базовый курс по Microsoft® Office Excel 2003

· Приступая к работе с Microsoft Office Excel 2007

· Новые возможности Microsoft Office Excel 2007

· Фильтрация и суммирование данных в Microsoft Office Excel 2007

· Работа со сводными таблицами и диаграммами в Microsoft Office Excel 2007

· Совместная работа в Microsoft Office Excel 2007

· Вычисления с использованием данных в Microsoft Office Excel 2007

· Форматирование и печать листов в Microsoft Office Excel 2007

PowerPoint Master

· Приступая к работе с Microsoft Office PowerPoint 2007

· Новые возможности Microsoft Office PowerPoint 2007

· Работа со структурой слайдов и темами в Microsoft Office PowerPoint 2007

· Работа с таблицами, диаграммами и схемами в Microsoft Office PowerPoint 2007

· Улучшение слайдов с помощью мультимедийных элементов в Microsoft Office PowerPoint 2007

· Представление презентаций с использованием Microsoft Office PowerPoint 2007

· Работа со слайдами в Microsoft Office PowerPoint 2007

Outlook Master

· Приступая к работе с Microsoft Office Outlook 2007

· Новые возможности Microsoft Office Outlook 2007


· Работа с сообщениями электронной почты в Microsoft Office Outlook 2007

· Управление электронной почтой и контактной информацией в Microsoft Office Outlook 2007

· Работа с календарем в Microsoft Office Outlook 2007

· Работа с задачами и заметками в приложении Microsoft Office Outlook 2007

· Совместная работа и удаленный доступ к данным в приложении Microsoft Office Outlook 2007

ECDL Master

Office Master
Начальные навыки работы в Microsoft Word 2010
Настоящий двухчасовой интерактивный курс поможет Вам освоить интерфейс, команды и функции Microsoft Word 2010. Вы научитесь создавать и улучшать документы, а также предоставлять совместный доступ к ним.

В настоящий курс вошли следующие разделы:

· Введение в Word 2010 

· Создание документа 

· Просмотр документа 

· Параметры форматирования 

· Быстрый просмотр документа 

· Параметры настройки страницы 

· Вставка номеров и разрывов страниц 

· Применение экспресс-стилей к документу 

· Применение тем к документу 

· Улучшение рисунков 

· Использование средств проверки правописания 

· Языковые функции 

· Печать документов и предоставление совместного доступа к ним

По окончании курса, учащиеся смогут:

· Создавать документы и осуществлять управление ими.

· Улучшать документы.

· Производить проверку документов и предоставлять совместный доступ к ним.

Состав курса:
Обзор курса


· Обзор модуля



Обзор навигации


· Обзор навигации



Об этом курсе


· Об этом курсе



Сведения о лабораторных работах


· Сведения о лабораторных работах



Работа с документами в Word 2010


· Обзор модуля



Создание документов и управление ими


· Введение



· Введение в Word 2010



· Создание документа



· Создание документа Word 2010



· Режимы просмотра документа



· Представления документа



· Параметры форматирования



· Просмотр документа



· Форматирование и замена содержимого документа



· Самопроверка



Улучшение документов


· Введение



· Параметры настройки страницы



· Вставка номеров и разрывов страниц



· Настройка параметров страницы и вставка номеров страниц



· Применение экспресс-стилей к документу



· Применение тем к документу



· Создание нового экспресс-стиля и темы



· Улучшение изображений



· Изменение и обработка изображений в документе



· Самопроверка



Рецензирование и совместный доступ к документам


· Введение



· Использование средств проверки правописания



· Языковые средства



· Задание предпочтительного языка и проверка орфографии



· Печать и совместный доступ к документам



· Самопроверка



Краткое изложение модуля


· Краткое изложение модуля



Глоссарий


· Глоссарий
Начальные навыки работы в Microsoft Excel 2010
Этот интерактивный курс поможет научиться использовать интерфейс, команды и функции Microsoft Excel 2010 для представления и анализа данных различных типов, а также действий над ними.

В настоящий курс вошли следующие разделы:
· Настройка параметров Excel

· Создание книги

· Добавление и перемещение данных на листе

· Форматирование ячеек и использование границ и полей

· Сортировка и фильтрация списков данных

· Рецензирование книги и использование средств проверки

· Создание и редактирование диаграмм

· Вставка фигур, изображений, картинок, рисунков SmartArt, объектов WordArt, снимков экрана и строк подписей

По окончании курса, учащиеся смогут:

· Создавать и изменять листы

· Осуществлять форматирование данных листа

· Осуществлять вставку диаграмм и графиков

Состав курса:
Обзор курса


· Обзор модуля



Обзор навигации


· Обзор навигации



Об этом курсе


· Об этом курсе



Сведения о лабораторных работах


· Сведения о лабораторных работах



Работа с листами в Excel 2010


· Обзор модуля



Создание и редактирование листов


· Введение



· Знакомство с Excel 2010



· Настройка параметров Excel



· Создание книги



· Добавление и перемещение данных на листе



· Лабораторная работа. Создание листа и добавление данных



· Изменение листа



· Работа с листами



· Добавление формул



· Лабораторная работа. Управление листами



· Печать листа



· Самопроверка



Форматирование данных на листе


· Введение



· Изменение форматирования ячеек



· Использование границ и полей



· Лабораторная работа. Форматирование данных ячейки



· Знакомство со стилями таблиц Excel



· Сортировка и фильтрация списка данных



· Рецензирование данных в книге



· Использование средств проверки правописания



· Самопроверка



Работа с диаграммами и графическими объектами


· Введение



· Создание и редактирование диаграмм



· Форматирование диаграмм



· Лабораторная работа. Создание и форматирование диаграмм



· Работа с фигурами



· Вставка графических объектов



· Вставка объектов на лист



· Лабораторная работа Добавление графических объектов на лист



· Самопроверка



Краткое изложение модуля


· Краткое изложение модуля



Глоссарий


· Глоссарий
Начальные навыки работы в Microsoft PowerPoint 2010
Этот двухчасовой интернет-курс позволяет научиться использовать интерфейс, команды и возможности Microsoft PowerPoint 2010 для создания, оформления и проведения презентаций. 

Разделы курса:

· Управление средой PowerPoint. 

· Использование режимов презентации. 

· Работа с окнами PowerPoint. 

· Создание и сохранение презентаций. 

· Работа с текстовыми полями. 

· Работа с объектами WordArt. 

· Вставка и форматирование таблиц. 

· Работа с настраиваемой анимацией. 

· Вставка и изменение рисунков, фигур, графических элементов SmartArt и диаграмм. 

· Добавление видеоклипов, изображений и иллюстраций. 

· Отправка показа слайдов на рецензирование. 

· Работа с примечаниями. 

· Подготовка к показу слайдов. 

· Проведение презентации.

По окончании курса, учащиеся смогут:

· Работать в среде PowerPoint 2010 и управлять ей.

· Создавать простые презентации PowerPoint 2010 путем добавления текстовых полей и таблиц.

· Вставлять и форматировать изображения и иллюстрации в презентации.

· Настраивать завершение презентации и ее проведение.

Состав курса:
Обзор курса


· Обзор модуля



Обзор навигации


· Обзор навигации



Об этом курсе


· Об этом курсе



Сведения о лабораторных работах


· Сведения о лабораторных работах



Начальные навыки работы в Microsoft PowerPoint 2010


· Обзор модуля



Среда PowerPoint 2010


· Введение



· Управление средой PowerPoint



· Использование различных режимов презентации



· Работа с окнами PowerPoint



· Использование среды PowerPoint



· Самопроверка



Создание простой презентации PowerPoint


· Введение



· Использование шаблонов



· Создание простой презентации



· Работа с текстом и текстовыми полями



· Вставка и изменение рисунков WordArt



· Вставка и форматирование таблицы



· Работа с настраиваемой анимацией



· Упорядочивание слайдов в разделы



· Создание презентации PowerPoint



· Самопроверка



Работа с изображениями, рисунками и медиафайлами


· Введение



· Вставка и изменение рисунка



· Вставка и изменение фигуры



· Вставка и изменение рисунка SmartArt



· Вставка и форматирование диаграммы



· Добавление видеороликов



· Добавление изображений и рисунков



· Самопроверка



Завершение и представление презентации


· Введение



· Выполнение проверки правописания



· Отправка показа слайдов на рецензирование



· Работа с примечаниями



· Сохранение презентации PowerPoint



· Подготовка показа слайдов к демонстрации



· Представление презентации



· Завершение презентации



· Самопроверка



Краткое изложение модуля


· Краткое изложение модуля



Глоссарий


· Глоссарий

Начальные навыки работы в Microsoft Outlook 2010

Этот двухчасовой курс посвящен использованию основных функций Microsoft Outlook 2010 для обмена сообщениями и планирования. 

Разделы курса:

· Настройка элементов интерфейса и программных элементов. 

· Упорядочение элементов Outlook. 

· Создание сообщений и ответ на них. 

· Просмотр сообщений и вложений. 

· Подпись в электронной почте. 

· Записи контактов. 

· Создание встреч, приглашений на собрание, задач, заметок и записей в дневнике, а также управление ими.
По окончании курса, учащиеся смогут:

· Использовать электронную почту для общения с другими пользователями.

· Взаимодействовать и связываться с контактами.

· Планировать с помощью календаря, задач, заметок и дневника.

· Упорядочивать представления и элементы Outlook.

Состав курса:
Обзор курса


· Обзор модуля



Обзор навигации


· Обзор навигации



Об этом курсе


· Об этом курсе



Сведения о лабораторных работах


· Сведения о лабораторных работах



Начальные навыки работы в Microsoft Outlook 2010


· Обзор модуля



Работа с представлениями и элементами в Outlook


· Введение



· Настройка элементов пользовательского интерфейса



· Настройка программных элементов



· Использование справки Outlook 2010



· Просмотр и упорядочение элементов Outlook



· Сортировка сообщений в представлении «Список»



· Упорядочение сообщений электронной почты по папкам



· Поиск и фильтрация элементов



· Работа с представлениями и элементами в Outlook



· Самопроверка



Общение по электронной почте


· Введение



· Создание и отправка сообщения электронной почты



· Печать сообщения



· Создание подписи электронной почты



· Просмотр сообщений и вложений



· Ответ отправителю сообщения



· Взаимодействие с отправителем сообщения



· Составление и отправка сообщения



· Самопроверка



Связь с контактами


· Введение



· Создание записей контактов и управление ими



· Просмотр контактной информации



· Связь с сохраненными контактами



· Связь с другими пользователями Outlook



· Работа с контактами



· Самопроверка



Планирование работы и создание расписаний


· Введение



· Создание встреч и управление ими



· Создание приглашений на собрание



· Управление приглашениями на собрание



· Ответ на приглашение на собрание



· Создание задач и управление ими



· Создание заметок и управление ими



· Создание записей в дневнике и управление ими



· Планирование работы



· Самопроверка



Краткое изложение модуля


· Краткое изложение модуля



Глоссарий


· Глоссарий

Новые возможности Microsoft Office Access 2007

В этом курсе рассматриваются новые функциональные возможности последней версии Microsoft Office Access. В пользовательский интерфейс данного приложения были внесены значительные изменения, и этот курс предназначен для того, чтобы помочь вам быстро начать работу с приложением. В курсе раскрываются новые функциональные возможности, которые позволяют создавать, заполнять и анализировать данные в базе данных Access. Здесь вы также узнаете, как с помощью служб Microsoft Windows SharePoint Services использовать базу данных совместно с другими пользователями.[image: image5.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Использовать функциональные возможности интерфейса Microsoft Office Fluent для создания базы данных в приложении Microsoft Access 2007.

· Использовать навыки заполнения базы данных.

· Использовать навыки анализа данных в базе данных.

· Использовать навыки совместного доступа к базе данных с помощью служб Microsoft Windows SharePoint Services.

Состав курса:
Обзор курса

· Введение

· Обзор переходов

· Об этом курсе

Новые возможности Microsoft Office Access 2007

· Введение

Приступая к работе

· Введение к занятию

· Интерфейс Office Fluent

· Экран «Приступая к работе»

· Базовые объекты приложения Access

· Работа с таблицами и отношениями

· Самопроверка

Решения по заполнению баз данных

· Введение к занятию

· Структура формы

· Импорт данных из приложения Office Excel

· Лабораторная работа. Импорт контактов из приложения Office Outlook

· Сбор обновлений с помощью приложения Office Outlook

· Самопроверка

Анализ данных

· Введение к занятию

· Функция фильтрации

· Лабораторная работа. Создание отчетов

· Самопроверка

Общий доступ к базам данных с помощью WSS

· Введение к занятию

· Преимущества преобразования баз данных в формат WSS

· Сравнение публикации и преобразования базы данных в формат WSS

· Работа со списками SharePoint в автономном режиме

· Управление списками SharePoint

· Самопроверка

· Краткое изложение модуля

Глоссарий

· Введение

Новые возможности Microsoft Office InfoPath 2007

В этом курсе рассматриваются новые функциональные возможности последней версии Microsoft Office InfoPath. В последнем выпуске этого приложения разработка и публикация веб-форм выполняется еще проще, и этот курс предназначен для того, чтобы помочь вам быстро начать работу с приложением. В курсе раскрываются новые функциональные возможности, которые позволяют преобразовать существующие формы Word и Excel в формы InfoPath. Кроме того, здесь вы узнаете, как разрабатывать и публиковать формы, а также управлять ими с помощью приложения InfoPath.[image: image7.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Использовать навыки преобразования форм Microsoft Office Word и Microsoft Office Excel в формы Microsoft Office InfoPath.

· Использовать навыки разработки форм с помощью InfoPath.

· Использовать навыки публикации форм и их управления.

Состав курса:
Обзор курса


· Введение



· Обзор переходов



· Об этом курсе



Новые возможности Microsoft Office InfoPath 2007


· Введение



Преобразование существующей формы в формат приложения InfoPath 2007


· Введение к занятию



· Мастер импорта



· Преобразование существующей формы в формат приложения InfoPath



· Проверка макета



· Самопроверка



Разработка форм в приложении InfoPath 2007


· Введение к занятию



· Создание формы без написания кода



· Лабораторная работа. Создание блоков шаблонов


· Несколько представлений в форме InfoPath 2007


· Создание представления разметки страницы



· Правила создания форм



· Самопроверка



Публикация форм и управление ими


· Введение к занятию



· Поддержка нескольких обозревателей с помощью службы InfoPath Forms Services


· Публикация форм с помощью электронной почты


· Лабораторная работа. Создание представлений списка для данных формы в приложении Office Outlook



· Экспорт данных формы в приложение Excel



· Самопроверка



· Краткое изложение модуля



Глоссарий


· Введение

Новые возможности Microsoft Office OneNote 2007

В этом курсе рассматриваются новые функциональные возможности последней версии Microsoft Office OneNote. Всю текстовую и голосовую информацию, а также заметки, хранящиеся на планшетном ПК, можно хранить в одном легко управляемом приложении. Все эти данные можно использовать совместно с другими пользователями, тем самым организовав общую рабочую среду. В курсе также раскрываются возможности реализации функции создания заметок на таких мобильных устройствах, как смарт-телефон, и осуществить интеграцию с приложением Microsoft Office Outlook.[image: image9.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Знать функции управления записными книжками приложения Microsoft Office OneNote 2007.

· Использовать навыки сбора и управления информацией в записной книжке OneNote.

· Использовать навыки совместного доступа к информации в приложении OneNote.

· Использовать возможности интеграции OneNote с Office Outlook и мобильными устройствами.

Состав курса:
Обзор курса

· Введение

· Обзор переходов

· Об этом курсе

Новые возможности Microsoft Office OneNote 2007

· Введение

Приступая к работе

· Введение к занятию

· Записные книжки, разделы и страницы

· Функции автоматического сохранения и резервного копирования

· Самопроверка

· Сбор данных и управление ими

· Введение к занятию

· Ввод заметок и содержимого в записную книжку

· Лабораторная работа. Организация и поиск данных

· Самопроверка

Предоставление общего доступа

· Введение к занятию

· Общие записные книжки

· Запуск совместного сеанса

· Другие параметры общего доступа

· Самопроверка

Интеграция OneNote 2007 с Outlook 2007 и мобильными устройствами

· Введение к занятию

· Лабораторная работа. Интеграция OneNote 2007 с Outlook 2007

· Интеграция OneNote 2007 с мобильными устройствами

· Самопроверка

· Краткое изложение модуля

Глоссарий

· Введение

Новые возможности Microsoft Office Visio 2007

В этом курсе рассматриваются новые функциональные возможности последней версии Microsoft Office Visio. Множество встроенных шаблонов схем позволяют легко начать работать с данной программой для создания деловых и технических схем, и этот курс предназначен для того, чтобы помочь вам быстро начать работу с приложением. В курсе раскрываются новые функциональные возможности, которые позволяют быстро создавать блок-схемы, схемы процессов, организационные диаграммы и анализировать важные деловые данные с помощью сводных диаграмм.[image: image11.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Знать новые функциональные возможностми интерфейса приложения Microsoft Office Visio 2007.

· Использовать навыки интеграции данных с фигурами на странице документа.

· Использовать навыки анализа деловых данных с помощью приложения PivotDiagrams.

· Использовать навыки форматирования и перенастройки схем Visio.

Состав курса:
Обзор курса

· Введение

· Обзор переходов

· Об этом курсе

Новые возможности Microsoft Office Visio 2007

· Введение

Приступая к работе

· Введение к занятию

· Экран «Приступая к работе»

· Наборы элементов и фигуры в приложении Visio 2007

· Самопроверка

Объединение данных и фигур

· Введение к занятию

· Связывание внешних данных с фигурами

· Отображение и форматирование данных фигуры

· Лабораторная работа. Настройка обновления данных

· Самопроверка

Анализ деловых данных с помощью сводных схем

· Введение к занятию

· Сводные схемы

· Лабораторная работа. Создание и настройка сводных схем

· Самопроверка

Форматирование и использование по другому назначению схем Visio 2007

· Введение к занятию

· Применение цветов и эффектов тем

· Удаление ненужной и скрытой информации из схем

· Поддержка форматов PDF и XPS в приложении Visio 2007

· Самопроверка

· Краткое изложение модуля

Глоссарий

· Введение

Word Master

Базовый курс по Microsoft® Office Word 2003
В этом курсе рассказывается об основных функциях и средствах Microsoft® Office Word 2003, в том числе: работа с документами, правка и корректура документов, изменение внешнего вида документов, представление информации в таблицах и колонках, работа с графикой и диаграммами, совместная работа, предварительный просмотр и печать документов, а также просмотр и создание веб-страниц. 
Курс сертифицирован по программе Microsoft Office Specialist Approved Courseware и охватывает все стандарты проверки навыков.

Состав курса:

Предварительная оценка

· Предварительная оценка

Работа с документами

· Введение 

· Создание, сохранение и закрытие документов


· Просмотр и изменение свойств документа


· Открытие и просмотр существующих документов


· Режимы отображения и случаи, в которых они применяются


Редактирование и корректура документов

· Введение


· Редактирование документов


· Использование сокращений при вводе текста


· Поиск и замена текста


· Применение режима структуры для изменения порядка абзацев


· Проверка орфографии и грамматики


· Использование справочных материалов


Изменение внешнего вида документов

· Введение


· Изменение внешнего вида знаков


· Изменение внешнего вида абзацев


· Создание и изменение списков


· Форматирование текста при вводе


· Изменение внешнего вида текста при помощи стилей


· Изменение внешнего вида документов с помощью шаблонов


Представление данных в таблицах и столбцах

· Введение


· Представление данных в таблицах


· Форматирование данных в таблицах


· Представление текста в колонках


Работа с рисунками и диаграммами

· Введение


· Вставка и изменение рисунков


· Создание и изменение фигур


· Вставка и изменение диаграмм


· Вставка и изменение схематических диаграмм


Совместная работа с другими пользователями

· Введение


· Запись исправлений и добавление примечаний


· Принятие исправлений и просмотр примечаний


· Отправка документов на рецензирование по электронной почте


· Сравнение и слияние документов


Предварительный просмотр и печать документа

· Введение


· Предварительный просмотр документов перед печатью

· Управление содержимым каждой из страниц


· Печать документов


· Печать конвертов и почтовых наклеек


Предварительный просмотр и создание веб-страниц

· Введение


· Предварительный просмотр документов Microsoft Word в виде веб-страниц


· Создание и изменение веб-документов


· Добавление в документ гиперссылок


Итоговая оценка знаний

· Итоговая оценка знаний


Быстрая справка

· Быстрая справка


Глоссарий

· Глоссарий

Приступая к работе с Microsoft Office Word 2007

В этом электронном курсе рассматриваются основные навыки и знания, необходимые для начала работы с Microsoft Office Word 2007. К ним относятся работа в среде Word 2007, основные операции с файлами документов и выбор режима отображения документов. Кроме того, в курсе описаны операции создания и сохранения документов, их предварительного просмотра и вывода на печать.
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Знать среду Microsoft Office Word 2007. 

· Производить настройку программы Microsoft Office Word 2007.

· Создавать документы Microsoft Office Word 2007 и работать с ними.

Состав курса:

Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Приступая к работе с Word 2007

· Обзор модуля

· Изучение среды Word 2007

· Настройка Word 2007

· Работа с документами Word 2007

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий

Новые возможности Microsoft Office Word 2007

В этом курсе рассматриваются новые функциональные возможности последней версии Microsoft Office Word. В пользовательский интерфейс данного приложения были внесены значительные изменения, и этот курс предназначен для того, чтобы помочь вам быстро начать работу с приложением. В курсе раскрываются новые функциональные возможности приложения Word, которые позволяют создавать документы на профессиональном уровне, а также использовать документы совместно с другими пользователями с помощью Microsoft Office SharePoint Server.[image: image14.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Знать элементы нового интерфейса Microsoft Office Fluent.

· Использовать навыки создания профессионально оформленных документов в приложении Microsoft Office Word 2007.

· Использовать навыки рецензирования и окончательной обработки документов для публикации.

Состав курса:
Обзор курса

· Введение

· Обзор переходов

· Об этом курсе

Новые возможности Microsoft Office Word 2007

· Введение

Обзор нового интерфейса Office Fluent

· Введение к занятию

· Интерфейс Office Fluent

· Задачи и вкладки

· Полноэкранный режим чтения

· Самопроверка

Создание профессионально оформленных документов

· Введение к занятию

· Вставка таблиц, рисунков и формул

· Стандартные блоки

· Лабораторная работа. Вставка стандартных блоков в документ

· Разметка документа

· Вставка ссылок в документ.

· Самопроверка

Рецензирование и окончательное оформление документов

· Введение к занятию

· Окончательное оформление документа

· Рабочие процессы

· Запуск рабочих процессов

· Сравнение нескольких версий документа.

· Доступные форматы файлов

· Самопроверка

· Краткое изложение модуля

Глоссарий

· Введение

Редактирование и проверка правописания документов в приложении Microsoft Office Word 2007
В этом электронном курсе рассматриваются навыки и знания, необходимые для создания и редактирования высококачественных документов с помощью Microsoft Office Word 2007. К ним относятся такие операции, как изменение документов, вставка в документ сохраненного текста, а также работа со структурой документа в среде Word 2007. Кроме того, в курсе описаны процедуры поиска и замены текста, исправления правописания и грамматических ошибок, подготовка документов к отправке по электронной почте, печать и публикация документов в расположение в сети.[image: image16.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Редактировать документы.

· Проверять правописание и окончательное оформление документа.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Проверка правописания и редактирование документа

· Обзор модуля

· Редактирование документа

· Проверка правописания и окончательное оформление документа

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий
Форматирование документов в приложении Microsoft Office Word 2007

В этом электронном курсе приобретаются навыки и знания, необходимые для форматирования документов в Microsoft Office Word 2007. К ним относятся изменение внешнего вида символов и абзацев, быстрое форматирование текста и абзацев, а также создание и изменение списков в среде Word 2007. В курсе также описаны процедуры изменения фонового рисунка и темы документов, добавления колонтитулов и работа с шаблонами.[image: image18.png]


 [image: image19.png]



По окончании курса учащиеся смогут:

· Изменять внешний вид текста в документе.

· Изменять внешний вид документа.

· Создавать, применять и использовать шаблоны документов.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Форматирование документов

· Обзор модуля

· Изменение внешнего вида текста

· Изменение внешнего вида документа

· Работа с шаблонами

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий
Работа с колонками и таблицами в Microsoft Office Word 2007

Начало работы с Word 2007. Редактирование и проверка правописания в документе. Форматирование документа. Использование колонок и таблиц в документе. Использование графических элементов в документе. Использование алфавитных указателей и перекрестных ссылок в больших документах.[image: image20.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Производить систематизацию сведений в колонках и табличных списках.

· Производить систематизацию в таблице.

· Выполнять вычисления в таблице.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Работа с колонками и таблицами

· Обзор модуля

· Систематизация сведений в колонках и табличных списках

· Систематизация сведений в таблице

· Выполнение вычислений в таблице

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий

Работа с графическими элементами в Microsoft Office Word 2007

Начало работы с Word 2007. Редактирование и проверка правописания в документе. Форматирование документа. Использование колонок и таблиц в документе. Использование графических элементов в документе. Использование алфавитных указателей и перекрестных ссылок в больших документах.[image: image22.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Использовать рисунки, символы и формулы в документе.

· Использовать схемы и диаграммы в документе.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Работа с графическими элементами

· Обзор модуля

· Работа с рисунками, символами и формулами

· Работа со схемами и диаграммами

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий

Работа с большими документами в Microsoft Office Word 2007

Начало работы с Word 2007. Редактирование и проверка правописания в документе. Форматирование документа. Использование колонок и таблиц в документе. Использование графических элементов в документе. Использование алфавитных указателей и перекрестных ссылок в больших документах.[image: image24.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Использовать алфавитные указатели в больших документах.

· Использовать перекрестные ссылки в больших документах.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Работа с большими документами

· Обзор модуля

· Индексирование и форматирование больших документов

· Перекрестные ссылки в больших документах

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий


Excel Master

Базовый курс по Microsoft® Office Excel 2003

В этом курсе рассказывается об основных функциях и средствах Microsoft® Office Excel 2003, в том числе: знакомство с Excel, настройка книги, выполнение вычислений с данными, изменение внешнего вида документов, фильтрация и изменения порядка данных, объединение данных из нескольких источников, создание диаграмм, печать, а также совместная работа в Excel.

Курс сертифицирован по программе Microsoft Office Specialist Approved Courseware и охватывает все стандарты проверки навыков.
Состав курса:

Предварительная оценка знаний

· Предварительная оценка знаний


Знакомство с Excel

· введение урок


· Введение в Excel


· Сохранение изменений в существующей книге


· Организация данных


· Создание и использование списков


· Создание книги


· Проверка орфографии и исправление ошибок


Настройка книги

· введение урок


· Упрощение работы с книгами


· Упрощение чтения данных


· Добавление рисунка на лист


· Работа с примечаниями


· Присваивание имен группам данных


Выполнение вычислений с данными

· введение урок


· Создание формул для вычисления значений


· Поиск и исправление ошибок в вычислениях


· Округление результатов в статистических функциях


Изменение внешнего вида документов

· введение урок


· Изменение внешнего вида данных


· Применение стилей и форматирования к данным


· Упрощение чтения чисел


· Упрощение чтения распечатанных листов


· Расположение данных на печатной странице


Фильтрация и изменение порядка данных

· введение урок


· Ограничение данных, отображаемых на экране


· Сортировка списка данных


· Организация данных в группы


· Объединение данных из нескольких источников

Объединение данных из нескольких источников


· введение урок


· Работа с несколькими наборами данных


· Связывание данных с другими книгами


· Объединение нескольких книг в группу


Создание диаграмм


· введение урок


· Создание диаграммы


· Изменение формата подписей и значений на диаграмме


· Создание схематических диаграмм


Печать

· введение урок


· Печать листов


· Печать части листа


· Печать диаграммы


Совместная работа в Excel

· введение урок


· Сохранение книги в виде веб-страницы


· Сравнение книг


Итоговая оценка знаний

· Итоговая оценка знаний


Быстрая справка

· Быстрая справка


Глоссарий

· Глоссарий
Приступая к работе с Microsoft Office Excel 2007

В этом курсе рассматривается множество новых средств и функциональных возможностей Microsoft Office Excel 2007, включая обновленный интерфейс пользователя, улучшенные за счет коллекций и мини-панелей инструментов возможности форматирования, новые возможности таблиц данных, усовершенствованная схема управления цветом и улучшенный модуль создания диаграмм. Также в курсе уделено внимание основным навыкам, таким как создание и изменение книг, перемещение данных внутри книги и их структуризация посредством таблиц.[image: image26.png]



По окончании курса учащиеся смогут:

· Создавать и изменять книги.

· Изменять листы.

· Производить ввод данных в книгу.

· Производить изменения данных в книге.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Приступая к работе с Excel 2007

· Обзор модуля

· Изучение среды Excel 2007

· Создание и изменение книги

· Изменение листа

· Изменение данных в книге

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий
Новые возможности Microsoft Office Excel 2007

В этом курсе рассматриваются новые функциональные возможности последней версии Microsoft Office Excel. В пользовательский интерфейс данного приложения были внесены значительные изменения, и этот курс предназначен, чтобы помочь вам быстро начать работу с приложением. В курсе раскрываются новые функциональные возможности, которые позволяют организовать и анализировать деловые данные в приложении Excel, а также использовать эти данные совместно с другими пользователями с помощью служб Office Excel и Microsoft Office SharePoint Server 2007.[image: image27.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Знать и использовать новые элементы интерфейса приложения Microsoft Office Excel 2007.

· Использовать навыки организации деловых данных с помощью приложения Excel 2007.

· Использовать навыки анализа деловых данных с помощью приложения Excel 2007.

· Использовать навыки совместного доступа к деловым данным и управления ими с помощью приложения Excel 2007.
Состав курса:
Обзор курса


· Введение



· Обзор переходов



· Об этом курсе



Новые возможности Microsoft Office Excel 2007


· Введение



Обзор нового интерфейса Office Fluent


· Введение к занятию



· Интерфейс Office Fluent



· Задачи и вкладки



· Самопроверка



Организация деловых данных


· Введение к занятию



· Вставка и форматирование таблиц



· Внешние источники деловых данных



· Расширенные возможности составления формул



· Создание профессионально оформленных отчетов


· Лабораторная работа. Создание профессионально оформленных диаграмм



· Самопроверка



Анализ деловых данных


· Введение к занятию



· Анализ данных с использованием условного форматирования



· Лабораторная работа. Создание отчетов сводной таблицы и сводной диаграммы

· Самопроверка



Совместное использование деловых данных и управление ими


· Введение к занятию



· Преимущества публикации электронных таблиц



· Различные способы взаимодействия с электронной таблицей в обозревателе

· Разрешения пользователей в приложении Excel 2007


· Цифровые панели для управления сведениями о сотрудниках



· Снимки



· Самопроверка



· Краткое изложение модуля



Глоссарий


· Введение
Фильтрация и суммирование данных в Microsoft Office Excel 2007

В этом курсе описываются основные навыки и знания, необходимые для фильтрации, изменения порядка и проверки данных в листах Microsoft® Office Excel® 2007. Это такие задачи, как сортировка данных в листах и выполнение вычислений с использованием отсортированных данных, а также создание правил проверки данных.[image: image29.png]


 [image: image30.png]



По окончании курса, учащиеся смогут:

· Фильтровать данные.

· Изменять порядок данных.

· Создавать правила для проверки данных.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Фильтрация и суммирование данных в Excel 2007

· Обзор модуля

· Фильтрация данных

· Изменение порядка данных

· Проверка данных

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий
Работа со сводными таблицами и диаграммами в Microsoft Office Excel 2007

В этом курсе описываются основные навыки и знания, необходимые для создания и форматирования отчетов сводных таблиц и диаграмм в Microsoft® Office Excel® 2007. Это такие задачи, как редактирование и форматирование отчетов сводных таблиц и добавление диаграмм на лист.[image: image31.png]


 [image: image32.png]



По окончании курса учащиеся смогут:

· Создавать сводные таблицы и работать с ними
· Редактировать и форматировать сводные таблицы 

· Создавать и настраивать диаграммы 

Состав курса:
Обзор курса


· Обзор модуля



· Обзор навигации



· Сведения о лабораторных работах



· Об этом курсе



Работа со сводными таблицами и диаграммами в Excel 2007
· Обзор модуля



· Создание и работа с отчетами сводных таблиц



· Редактирование и форматирование отчетов сводных таблиц



· Создание и настройка диаграммы



· Краткое изложение модуля



· Глоссарий
Совместная работа в Microsoft Office Excel 2007

В этом курсе демонстрируются основные навыки и знания, необходимые для совместной работы в Microsoft® Office Excel® 2007. Это такие задачи, как совместная работа с листами Excel и публикация листов в качестве веб-страниц. Также в курсе рассматривается использование паролей для защиты листов и идентификации пользователей.[image: image33.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Устанавливать разрешение доступа к книге нескольким пользователям.

· Осуществлять управление общей книгой. 

· Защищать книги и листы.

Состав курса:
Обзор курса


· Обзор модуля



· Обзор навигации



· Сведения о лабораторных работах



· Об этом курсе



Совместная работа в приложении Excel 2007


· Обзор модуля



· Разрешение доступа к книге нескольким пользователям



· Управление общей книгой



· Защита и проверка подлинности книг



· Краткое изложение модуля



· Глоссарий
Вычисления с использованием данных в Microsoft Office Excel 2007

В этом курсе раскрываются основные навыки и знания, необходимые для выполнения вычислений с использованием данных в Microsoft Office Excel 2007. Это такие задачи, как присвоение имен диапазонам данных и создание таблиц, создание формул для расчета значений и условных формул. Также в курсе рассматриваются доступные средства обнаружения ошибок в вычислениях и проверка листов.[image: image35.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Управлять группами данных.

· Использовать формулы в вычислениях с данными.

· Производить поиск ошибок в формулах.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Вычисления с использованием данных в Excel 2007

· Обзор модуля

· Управление группами данных

· Выполнение расчетов с помощью формул

· Поиск ошибок в формулах

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий

Форматирование и печать листов в Microsoft Office Excel 2007

В этом курсе раскрываются навыки и знания, необходимые для форматирования и печати листов в Microsoft Office Excel 2007. Это такие задачи, как определение стилей, применение к книге тем и улучшение ее удобочитаемости. Также в курсе затрагиваются вопросы изменения внешнего вида данных в зависимости от их значений и добавление рисунков в документы Excel. Кроме того, рассматривается вопрос печати книг в Excel.[image: image37.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Производить изменение внешнего вида ячейки

· Улучшать удобочитаемость книги 

· Производить печать листов

Состав курса:
Обзор курса


· Обзор модуля



· Обзор навигации



· Сведения о лабораторных работах



· Об этом курсе



Форматирование документов


· Обзор модуля



· Изменение внешнего вида книги



· Повышение удобочитаемости книги



· Печать листов



· Краткое изложение модуля



· Глоссарий
PowerPoint Master

Приступая к работе с Microsoft Office PowerPoint 2007

В этом электронном курсе приобретаются базовые навыки и знания, необходимые для начала работы с Microsoft Office PowerPoint 2007. К ним относятся работа в среде PowerPoint 2007, создание презентаций и настройка PowerPoint 2007.[image: image39.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Знать среду PowerPoint 2007.

· Производить открытие, закрытие презентации и перемещение по ней.

· Создавать презентации.

· Производить настройку приложения PowerPoint 2007.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Приступая к работе с PowerPoint 2007

· Обзор модуля

· Изучение среды PowerPoint 2007

· Открытие, закрытие презентации и перемещение по ней

· Создание презентации

· Настройка PowerPoint 2007

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий
Новые возможности Microsoft Office PowerPoint 2007

[image: image41.png]


В этом курсе рассматриваются новые функциональные возможности последней версии Microsoft Office PowerPoint. В пользовательский интерфейс данного приложения были внесены значительные изменения, и этот курс предназначен для того, чтобы помочь вам быстро начать работу с приложением. В курсе раскрываются новые функциональные возможности приложения PowerPoint, которые позволяют создавать динамичные и запоминающиеся презентации, а также использовать библиотеки презентаций и слайдов совместно с другими пользователями с помощью Microsoft Office SharePoint Server 2007.[image: image42.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Знать и использовать функции и принципы работы нового интерфейса Office Fluent при работе с приложением Microsoft Office PowerPoint 2007.

· Использовать навыки эффективного создания динамических презентаций.

· Использовать навыки улучшения презентации с использованием новых функций PowerPoint 2007.

· Использовать навыки совместного доступа к презентации.

Состав курса:
Обзор курса

· Введение

· Обзор переходов

· Об этом курсе


Новые возможности Microsoft Office PowerPoint 2007

· Введение

Приступая к работе

· Введение к занятию

· Интерфейс Office Fluent

· Задачи и вкладки

· Самопроверка

Создание презентаций

· Введение к занятию

· Создание пользовательских макетов

· Эффективные схемы

· Вставка и форматирование таблиц

· Лабораторная работа. Вставка и форматирование диаграмм

· Самопроверка

Улучшение презентаций

· Введение к занятию

· Темы

· Эффекты

· Новые функции презентации

· Самопроверка

Совместный доступ к презентациям

· Введение к занятию

· Библиотеки сладов PowerPoint

· Вставка слайдов из библиотеки слайдов PowerPoint

· Лабораторная работа. Публикация презентаций в библиотеке слайдов PowerPoint

· Запуск рабочего процесса

· Способы окончательного оформления презентации

· Выбор подходящих способов окончательного оформления

· Самопроверка

· Краткое изложение модуля

Глоссарий

· Введение

Работа со структурой слайдов и темами в Microsoft Office PowerPoint 2007

В этом электронном курсе рассматриваются навыки и знания, необходимые для изменения внешнего вида слайдов в Microsoft Office PowerPoint 2007 путем применения тем и средств изменения структуры. Кроме того, в этом курсе рассматриваются такие операции как настройка элементов презентации, включая образец слайдов, и создание настраиваемого шаблона оформления.
По окончании курса учащиеся смогут:

· Работать со структурой слайда в презентации.

· Применять темы к презентации и изменять темы.

· Настраивать элементы презентации.
Состав курса:

Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Работа со структурой слайдов и темами


· Обзор модуля

· Работа со структурой слайдов

· Работа с темами

· Настройка элементов презентации

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий
Работа с таблицами, диаграммами и схемами в Microsoft Office PowerPoint 2007

В этом электронном курсе рассматриваются навыки и знания, необходимые для работы с графическими объектами в Microsoft Office PowerPoint 2007. К ним относятся добавление и форматирование таблиц на слайдах и добавление листов и диаграмм Excel. Кроме того, в курсе описаны такие операции как вставка и форматирование рисунков SmartArt, а также преобразование маркированных списков в графические объекты.[image: image44.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Добавлять и изменять таблицы и диаграммы в презентации.

· Добавлять и изменять схемы в презентации.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Работа с таблицами, диаграммами и схемами

· Обзор модуля

· Работа с таблицами и диаграммами

· Работа со схемами

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий
Улучшение слайдов с помощью мультимедийных элементов в Microsoft Office PowerPoint 2007

В этом электронном курсе рассматриваются навыки и знания, необходимые для добавления мультимедийных элементов в презентации Microsoft Office PowerPoint 2007. К ним относятся вставка и форматирование рисунков, анимаций, звуковых и видеокомпонентов на слайдах PowerPoint. Кроме того, в курсе описана операция вставки эффектов перехода.[image: image46.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Добавлять и изменять рисунки в презентации.

· Добавлять и изменять анимацию в презентации.

· Добавлять и изменять звуковые и видеофайлы в презентации.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Дополнение слайдов мультимедийными элементами

· Обзор модуля

· Работа с рисунками

· Работа с анимацией

· Работа со звуковыми и видеофайлами

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий
Представление презентаций с использованием Microsoft Office PowerPoint 2007

В этом электронном курсе рассматриваются навыки и знания, необходимые для печати и представления презентаций Microsoft Office PowerPoint 2007. Помимо настройки параметров печати, в курсе также описаны рецензирование презентаций, совместная работа с ними и их представление для различных аудиторий.[image: image48.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Производить печать презентации.

· Производить рецензирование презентации.

· Осуществлять совместное использование презентации.

· Осуществлять представление презентации.

Состав курса:
Обзор курса


· Обзор модуля



· Обзор навигации



· Сведения о лабораторных работах



· Об этом курсе



Печать, рецензирование, совместное использование и представление презентаций


· Обзор модуля



· Печать презентации



· Рецензирование презентации



· Совместное использование презентации



· Представление презентации



· Краткое изложение модуля



· Глоссарий
Работа со слайдами в Microsoft Office PowerPoint 2007

В этом электронном курсе приобретаются навыки и знания, необходимые для работы со слайдами в презентациях Microsoft Office PowerPoint 2007. К ним относятся работа с текстом слайдов, проверка правописания и изменение внешнего вида текста.[image: image50.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Осуществлять ввод и редактирование текста презентации. 

· Осуществлять проверку правописания текста в презентации. 

· Изменять внешний вид текста в презентации.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Работа со слайдами

· Обзор модуля

· Работа с текстом слайда

· Проверка правописания текста

· Изменение внешнего вида текста

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий
Outlook Master

Приступая к работе с Microsoft Office Outlook 2007

В этом курсе описываются основные навыки и знания, необходимые для начала работы с Microsoft Office Outlook 2007. Здесь рассматриваются такие задачи, как настройка учетных записей электронной почты и устранение неполадок, связанных с настройкой. Курс также освещает индивидуальную настройку рабочей области Outlook и дополнительных параметров.[image: image52.png]



По окончании курса учащиеся смогут:

· Настраивать Outlook 2007 и устранять его неполадки.

· Настраивать Outlook 2007.

· Настраивать параметры Outlook 2007.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Приступая к работе с Outlook 2007

· Обзор модуля

· Знакомство с Outlook 2007

· Настройка Outlook 2007

· Конфигурирование Outlook 2007

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий

Новые возможности Microsoft Office Outlook 2007

В этом курсе рассматриваются новые функциональные возможности последней версии Microsoft Office Outlook. В дополнение к управлению электронной почтой, расписаниями и контактами в последней версии приложения Outlook реализованы расширенные возможности по управлению заданиями. Новый пользовательский интерфейс приложения Outlook позволяет быстро начать создавать сообщения и встречи.[image: image53.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Знать и использовать функции и принципы работы интерфейса Microsoft Office Fluent.

· Использовать навыки эффективной работы с электронной почтой и данными в Outlook 2007.

· Использовать навыки эффективного управления заданиями в Outlook 2007.

· Использовать навыки управления встречами и календарями с помощью Outlook 2007.

· Использовать навыки управления контактами и организации общего доступа к контактам с помощью Outlook 2007.

Состав курса:
Обзор курса

· Введение

· Обзор переходов

· Об этом курсе

Новые возможности Microsoft Office Outlook 2007

· Введение

Приступая к работе

· Введение к занятию

· Мастер начальной настройки Outlook 2007

· Интерфейс Office Fluent

· Самопроверка

Управление электронной почтой и информацией

· Введение к занятию

· Улучшенные возможности

· Лабораторная работа. Использование цветовых категорий

· Подписки на RSS-каналы

· Подключение библиотек документов к приложению Outlook 2007

· Самопроверка

Управление задачами

· Введение к занятию

· Список дел

· Объединение задач и сообщений

· Добавление функций для работы с задачами в календарь

· Подключение задач, размещенных на узле Windows SharePoint

· Самопроверка

Работа с календарями и встречами

· Введение к занятию

· Преимущества Интернет-календарей

· Подключение календаря группы SharePoint к приложению Outlook 2007

· Создание и предоставление общего доступа к снимку календаря

· Назначение собрания с помощью Exchange Server 2007

· Предоставление общего доступа к календарю другим пользователям Exchange

· Самопроверка

Управление и совместное использование контактов

· Введение к занятию

· Создание и настройка электронных визитных карточек

· Совместное использование контактов

· Контакты SharePoint в приложении Outlook 2007

· Самопроверка

· Краткое изложение модуля

Глоссарий

· Введение

Работа с сообщениями электронной почты в Microsoft Office Outlook 2007

В этом курсе описываются основные навыки и знания, необходимые для создания и отправки сообщений электронной почты с помощью Microsoft Office Outlook 2007. Здесь рассматриваются такие задачи, как вложение файлов в сообщения, автоматическое добавление подписи к сообщениям и настройка внешнего вида сообщений. Кроме того, в курсе освещается просмотр и обработка сообщений, ответ на сообщения и пересылка сообщений, а также печать и удаление сообщений.[image: image55.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Создавать и отправлять сообщения электронной почты.

· Настраивать внешний вид сообщений электронной почты.

· Просматривать и обрабатывать сообщения электронной почты.

· Преобразовывать и блокировать сообщения электронной почты.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Работа с сообщениями электронной почты

· Обзор модуля

· Создание и отправка сообщений электронной почты

· Просмотр и обработка сообщений электронной почты

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий
Управление электронной почтой и контактной информацией в Microsoft Office Outlook 2007

В этом курсе описываются основные навыки и знания, необходимые для управления входящими сообщениями электронной почты и списком контактов в Microsoft Office Outlook 2007. Здесь рассматриваются такие задачи, как поиск файлов и папок, а также сохранение и архивирование полученных сообщений. В курсе также описывается организация и отображение контактной информации и настройка электронной визитной карточки.[image: image57.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Управлять папкой «Входящие» в Outlook 2007.

· Работать с записями о контактах, адресными книгами и списками рассылки.

· Управлять контактной информацией.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Управление электронной почтой и контактной информацией в Outlook 2007

· Обзор модуля

· Управление папкой «Входящие»

· Работа с записями контактов, адресными книгами и списками рассылки

· Управление сведениями о контактах

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий

Работа с календарем в Microsoft Office Outlook 2007

В этом курсе описываются основные навыки и знания, необходимые для работы с календарем в Microsoft Office Outlook 2007. Здесь рассматриваются такие задачи, как создание новых элементов календаря, например событий, встреч и приглашений, а также изменение элементов календаря. В курсе также обсуждается, как назначать, обновлять или отменять собрания, а также как управлять рабочей областью для собраний и отвечать на приглашения на собрания.[image: image59.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Управлять встречами, собраниями и прочими событиями в Outlook 2007.

· Управлять календарем в Outlook 2007.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Управление календарем в Outlook 2007

· Обзор модуля

· Управление встречами, собраниями и прочими событиями

· Управление календарем

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий
Работа с задачами и заметками в приложении Microsoft Office Outlook 2007

В этом курсе описываются основные навыки и знания, необходимые для работы с задачами и заметками в приложении Microsoft® Office Outlook® 2007. К ним относятся создание и обновление задач, просмотр задач в окне «Задачи», создание задач или встреч из сообщений электронной почты и назначение задач другим пользователям. Кроме того, в курсе описаны операции создания заметок и управления ими, включая совместную работу и создание ссылок на заметки.[image: image61.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Просматривать и создавать задачи.

· Управлять задачами.

· Работать с заметками.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Работа с задачами и заметками в приложении Outlook 2007

· Обзор модуля

· Просмотр и создание задач

· Управление задачами

· Работа с заметками

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий

Совместная работа и удаленный доступ к данным в приложении Microsoft Office Outlook 2007

В этом курсе описываются основные навыки и знания, необходимые для совместной работы с информацией и удаленного доступа к данным в Microsoft® Office Outlook® 2007. К ним относятся совместная работа с папками Outlook и управление рабочими областями для документов. Кроме того, в курсе описана работа с удаленными подключениями к Outlook, включая настройку функций режима кэширования Exchange, работу с данными Outlook в автономном режиме и настройку сообщений «Нет на работе».[image: image63.png]
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По окончании курса учащиеся смогут:

· Совместно работать с информацией.

· Работать с удаленными подключениями.

· Управленть каналами RSS и группами новостей.

Состав курса:
Обзор курса

· Обзор модуля

· Обзор навигации

· Сведения о лабораторных работах

· Об этом курсе

Совместная работа и доступ к данным в приложении Outlook 2007

· Обзор модуля

· Общий доступ к данным

· Работа с удаленными подключениями

· Управление RSS-каналами и группами новостей

· Краткое изложение модуля

· Глоссарий
ECDL Master

ECDL — The European Computer Driving Licence (ECDL — Европейские компьютерные права, также известен под названием ICDL — Международные компьютерные права) — независимая международная сертификация навыков владения персональным компьютером. Аналогом сертификации ECDL является сертификация MOS от компании Microsoft. ECDL — единственная на сегодняшний день сертификация для пользователей информационных систем, полностью переведённая на русский язык. Сертификат ECDL является общепринятым в Европе и США стандартом, подтверждающим, что его обладатель знаком с основными концепциями информационных технологий, умеет пользоваться персональным компьютером и базовыми приложениями. На сегодняшний день тестирование прошли более 6,5 миллионов человек в 70 % стран мира. Хотя многие тесты не зависят от платформы и конкретного ПО, для подготовки к ним используются в основном операционные системы от Microsoft. Во многих странах наличие сертификата ECDL является обязательным требованием при приёме на работу в государственные учреждения.

Учебный план ECDL содержит 7 модулей. Вы сами выбираете те модули, которые хотите пройти и порядок их прохождения. Первый модуль - теоретический, остальные - практические. Программа модулей не зависит от версии программного обеспечения, которое изучается. Изучение модулей может проходить в произвольном порядке.

Уникальность Учебного плана ECDL заключается в том, что он абсолютно независим от поставщиков программного обеспечения. Это дает обладателям сертификата мобильность и свободу выбора, позволяя применить полученные навыки в той программной среде, которая потребуется им в дальейшей работе.

Уровень сложности тестов ECDL выбран с расчетом на обычного пользователя, независимо от сферы его деятельности.

Для получения сертификата ECDL необходимо владеть знаниями и навыками по всем модулям и подтвердить это сдачей теста. Содержание теста основано на общеевропейском учебном плане (программа курса ECDL). Само содержание теста формируется из большого набора заданий в произвольном порядке. Тест автоматизирован, и результат выдается непосредственно на экране.

Сертификация осуществляется по единым стандартам во всём мире, международные сертификаты, которые выдаются, признаются более чем в 150 странах. Сертификат ECDL является общепринятым в Европе и США стандартом, подтверждающим, что его обладатель знаком с основными концепциями информационных технологий, умеет пользоваться персональным компьютером и базовыми приложениями.

Курс ECDL Master состоит из 7 модулей:

 Модуль 1.   Базовые знания информационных технологий ( IT ).

Модуль 2.   Использование компьютера и работа с операционными системами

Модуль 3.   Текстовые редакторы 

Модуль 4.   Электронные таблицы

Модуль 5.   Базы данных 

Модуль 6.   Презентации
Модуль 7.   Информация и коммуникация
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