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18.    .   . 
19.    .   . 
20.   .  . 

 

 2.             
    

1.   MS Windows. 

2.     . 
3.   . 
4.  .   .   .  -
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6.     MS Windows. 
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 .  
8.   MS АТЧНШаЬ 
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2. - , - .  
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4.       . 
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9.   :  ;  ; -

; WorldWideWeb(WWW). 

10. - .   . 
11.    .  . 
 

 6.        

 . 
1.       -

 . 
2.       . 
3.   . 
4.     . 
5.        MS АТЧНШаЬ.  
6.  . 
7.  ,    . 
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10.   .   ,   
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.            

. 
11.   :     -

 .   .     -
 (  ). 

12.     MS Excel  MS Word. 

 

  : 
 

 1.       
 . 

 MS Word       -
       «   

,    ».  
 ,    ,  . 
      ,  . 
  - . 

 я я –  ,   -
 .  

 

 2.    

 MS Word : 
   ( )     :   

 ,  ,   (  )    
.     docx. 

           dotx   
 Word. 

     .   
 я я:   –  , -

     ,   .  
 

 3.     -
     MS WORD. 

    MS АШЫН,    .   
.  

      -     -
  ( ),   ( ):    -

 ,     ,       ( . 1).  
(Ф   -   Ф      -

   19.701-90 (И  5807-85). 

   , .  
     . 
 

 

 

 

 

 

 

.1.     

 

  
 

 

-
 

 
  

-
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 я я –    , 
     MS Word.  

 

 4.     
  MS WORD 2007 

         
     (    ). -
         

,      . 
          .  

     .    -
  (    ). Э      

  ,  ,    (   ),  -
,  ,     .  
        -

.    ,         1. -
  ,       .  

 1 
    

  
    

  
  -

 

   ,      
,   ,     .  

 

   .    ,  -
      ,   

 (    –     ),    
 –     (    -  ).  

    ,    -
. Э      ,   ,  -
     (  -   

- 0). 

   . 

  -
 (  -
 EЧЭОЫ)   

,  -
   
. 

 

     ,    -
.         . 

     ,   ,  
 .     .  , 

                ,     
  (  М ). 

     ,     , 
   .  

        -
 ,   -  :     

. Е      ,    -
.  

   . 
 

,    ,   , -
:  

     ,  
     . 
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     .  , 
     / ,    -
 ,     . .    -

 . 
        (  , , -

)      . 
      . 

 

 5.     -
 MS АORD 

     ,     -
 ( ,     .)     .  

    ,    .   
  :  ,    . .   
:  ,  ,    .  

,             -
  (  ).       

  ,   . 
      :   -

,     ,     
,      (  ), -

    .       
  . 

 .   ( )    – 

        .  
 

  : 
  MS АШЫН; 
     (  , -

   ).    . 

     ,  – .   -
        .  . 
         « »  

АШЫН.   -     . 
   ,    

  ,    -
:  –  ,   

 – 1 .,   – 1,5 

; 

    , -
     : -

 ,    –  . 

 
    -

 .   -
 5.05.2010  12 . 00 .  -

 (  3). 
  

 

:  
. , . , 300 

  № 5 – -  

  

       .  .  
    (3  6)     .  

     .  

           
 . 2.       . (  

 3-  ). 
        . 

ms-help://MS.WINWORD.12.1049/WINWORD/content/HA10081976.htm#5
ms-help://MS.WINWORD.12.1049/WINWORD/content/HA10081976.htm#5
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            -
.ЦЛН,     . 

 

 

 

 

 

 

.2 

    ,      
      –    .   

    ,  ,  .  
 ( ); 
      .  .    (4 

 6)   ,        
(   ). 

          
. ,          -

   ( ).     « И -
»,        .  

     ,   .    
(5  6)      .    

  ,     .  -
       . 

      .  .    
(6  6)   .       

          . -
  ,      

 –  ( ). 
     ,    ,   -

    –    ( ).  
    ,        –  

 ,    .    - -
,        prn.  . , -

  ,        
  . 

 .      3 . 
 

 6.    EXCEL.   -
 

 :  ( ) ,     -
  ,   «  »   -

.           -
      .       

    ,       -
 .  

    :  Excel: , -
 , .     ,  -

 : 
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     2.    

 .    2:E3,      – 

   ( ).  ,      -
      .     -

     .     -
  . 

         
:  ,  .   И ,  -

        .  
   .      -

  :   - ,   -  ,  
 ,    ,   -   .  

  (  1  . .)  ,    .3. 

       (A3:E3).    -
, ,    .     

    E3 (   - ).  

           -
  (  № ),       , 

, . 
    ,        -

  Enter,         

(  «Office»/  Excel/ ).     
     . 
 

  №      

  -10 200 000 . 100 000 . 100 000 . 
   -20 100 000 . 100 000 . 0 . 

 -02 350 000 . 50 000 . 300 000 . 
 . .     

. 3.     

 

           
.       , -

      –    .  
     
 ,       ?  -

   ?    , ?  
   -   .     

? 

       –       
.   .      

  №  (  ,  ).    
   . 

 я   – я   -
 я я я    
 

        , -
 ,     .   ( )   

  ?  ,      
. 
  ,        ?  
   ,   .   . 



28 

 

 

 7.  -    MS PUBLISHER 
2007 

 .    ( )    
-  (  4- .),      .  

    

   MS PЮЛХТЬСОЫ 2007.     -
   – - . 

         -
  .     - .   -

    . 4.      -    
 ( ).  
     (   .4  5).  -

  ,  ,       
.   ,  . 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 4.   -  

 

 

 

 

 

 

 

.5.   

 

      «  »      
.       :  ,  , -

 ,     ( , , ).  
. 
    :    (  

       ),   ( : , 
,  , ).      ,   

( ,  ),   (     
–       :       . -

  ). 
 я  

    .     
      .     -
  /  / .  
           

 ,    .      
,        .  

         . 
          .puЛ 

  

     (  ).    -
     ( ).  . 
  . 

 -  

   ,    - .  -  -
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   - .      -
  . 
       MS PЮЛХТЬСОЫ 2007, -
       . 

 

      

 

 8.     
 SMARTART MS WORD ( . 6) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 6.    «  » 

 

 9.      MS 

WORD 

       
   ( ,   5)   -

    «   ,   
 ».  

 10.      
     ( . 7),    

: 
    АШЫН,   ,   -

; 
      «  »; 

    :  , , ; 
        -

; 
   ,  ,     ,  
; 
  ; 
      :  , 

, ,  ; 
   ,  ,   ,  
,    ;  
      ; 
      АШЫН   . 
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. 7.    

 

 11.       -
  MS EXCEL. 

 .      .    
  –    .     -
  ,    : 

   – , 
 ,    , 
  , 
  ,  
   (  . .), 
   ( , , ), 
   .  

           
      ( ,  )  

EXCEL,   , , ,  .   

  ( )       . 
 

 12.      - , -
     . 

  MS EXCEL    ( ,  -
), -  (   5),      

.     –   5.  
      ,  . -

      . 
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8.2.      

 

       ( ) 
1.      ,  -

    . 

2.    . 
3.     -    -

  . 
4.         

 . 
5.  :  ,  , 

  ,  . 
6.     . 
7.   . 
8.     . 
9.    . 
10. -  . 
11. : , . 
12.  ,  . 
13.  ,  . 
14.  : , .  - . 
15.      . 
16.   :   

17.   :   

18.    .   . 
19.    .   . 
20.   .  . 
 

   :  
 

1.        -
   ….(   ) 

  

    

  

  
 

2.       ….(   
) 

      ,    

      

  ,     

 

3.      ( ) ( -
    ) 
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4.  ,     -
 ,  … (     

) 
A.       

B.    

C.    

D.   ( )    

E.    

F.    
ACEF BDF BCF 

 

5.        
      ( )   -

 (     ) 
A.    
B.    

C.     
D.     

E.     

F.      
ACDE BDE ACF 

 

6.    ,    
    (     ) 

A.      

B.  ( / ) ,   
 

C.    

D.  ,   

E.   
CBDA ACDE CABD EDFC 

 

7.        
    ? (     ) 

A.  . 
B.      

C.  . 
D.    . 
E.   . 

  E CDE 

 

8.      ? (   ) 
    . 
    . 
      . 
   . 
 

9.       – ? (    -
 ) 

A.    . 
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B.     . 
C.   . 
D.  . 

D A  C 

 

10.       «   » -
  (  34.601-90): 

    

  

   

   

      

 

11.     (  34.601-90): 

     

  

 

12.  ,        
 ?   (      ) 
  / /  /   

  / /  

  / /  /  

 /   

 

13.         
 ? (      ) 

  /  

  /  

  /  

 

14.      
(      

A.   

B.   

C.     

D.      

E.    

C  CDE ACE 
 

15. -     ... ( -
   ) 
       

         

        

       

 

       -
           ,  

      ,      -
  . 
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