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1. Графический редактор Paint.

2. Приемы редактирования текста в редакторе «Блокнот».

3. Форматирование текста в редакторе WordPad.

4. Базы данных как основа информационно-поисковых систем.

5. Электронные таблицы, как основной инструмент ведения расчетов.

6. Основные команды MSDOS.

7. Создание, копирование и удаление файлов (каталогов) в файловом менеджере.

8. Работа с группой файлов в файловом менеджере.

9. Программы архиваторы и разархиваторы. Работа с архивами в ФМ.

10. Перенос данных из одной  программы в другую в ОС WINDOWS с помощью буфера обмена.

11. Использование инструментов в программах WINDOWS и их отличие от пунктов меню.

12. Действие метки «связать» при вставке данных из одной программы в другую.

13. Создание презентаций средствами «MICROSOFT  POWER POINT».

14. Распознавание  текста.

15. Программы перевода текста.

16. Поиск информации в сети Интернет с помощью программы  IE
17. Электронная почта. Возможности Outlook Express.

