
Компьютерная грамотность 

 

№ п/п Основные блоки для подготовки 

1.  Операционная система Windows 

2.  Word 

3.  Excel 

4.  Microsoft Power Point 

5.  Microsoft Outlook 

6.  Браузер Internet Explorer 

7.  Вызов диспетчера задач 

8.  Преобразование выделенного текста в заглавные буквы 

9.  Переключение клавиатуры с русского на английский язык и 

наоборот 

10.  Кнопка «Быстрая печать» 

11.  Группирование файлов одного типа 

12.  Создание нового документа Word, Excel, Power Point 

13.  Вызов контекстного меню 

14.  Сочетание клавиш для выполнения основных функций в Word, 

Excel, Power Point 

15.  Определение количества знаков, абзацев и строк в документе 

программы Word 

 


