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ТЕМА 1. ТЕКСТООБРАБОТКА
1.1. Ленти с инструменти. Добавяне на бутони в лентите с инструменти. Промяна на мерните единици.
1.2. Списъци. Текст в колони.
1.3. Колонтитули и бележки под линия.
1.4. Вмъкване, редактиране и форматиране на таблица в текстов документ.
1.5. Вмъкване и обработка на графични изображения и художествен текст.
1.6. Свързване и вграждане на обекти в текстообработката.
1.7. Номериране и настройки на страниците в текстов документ.
1.8. Записване на документи във формат съобразно целта.
1.9. Отпечатване на документ.

ТЕМА 2. КОМПЮТЪРНА ГРАФИКА
2.1. Чертежи в документ.
2.2. Организационни схеми.
2.3. Цветови и 3-D ефекти на нетекстови обекти.

ТЕМА 3. ПРИЛОЖНИ ПРОГРАМИ
3.1. Електронни таблици. Формат на данни.
3.2. Форматиране на клетки в зависимост от определено условие.
3.3. Формуляри за попълване на данни в ЕТ.
3.4. Вградени функции за търсене в ЕТ.
3.5. Вградени функции в ЕТ.
3.6. Представяне на данните чрез диаграми.
3.7. Предварителен преглед и отпечатване.

