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Формування цілісної уяви про: операційну систему MS Windows та 

оволодіння методикою вирішення управлінських задач із 

застосуванням сучасних пакетів прикладних програм MS Word, MS 

Excel, Power Point, які входять до складу інтегрованої системи 

Microsoft Office. 
Зміст 

 
Предмет та завдання дисципліни.  

Форми представлення інформації.  

Одиниці виміру інформації.  

Економічна інформація.  

Основні поняття файлової системи, збереження інформації в 

пам’яті ПК.  

Поняття про файли та папки (каталоги).  

Загальні відомості про операційну систему (ОС) MS Windows.  

Пакети прикладних програм Microsoft Office.  

Програми-архіватори та робота з ними (на прикладі програм 

WinRar).  

Робота з антивірусними програмами.  

Призначення, основні поняття та функціональні можливості 

програми MS Word.  

Загальна характеристика, призначення та особливості електронних 

таблиць в MS Excel.  

Призначення програми Power Point.  

Створення нової презентації та її збереження.  

Забезпечення безпеки зберігання даних в операційній системі 

Microsoft.  

Захист від шкідливого програмного забезпечення.  

Технологія безпеки, що захищає комп'ютер від програм- шпигунів 

і інших видів небажаних програм.  

Поняття і класифікація комп'ютерних вірусів.  

Коротка характеристика вірусів.  

Антивірусні програми.  

Правила використання стороннього програмного забезпечення.  

Спам і засоби боротьби з ним 

 


