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Применение маркированных и нумерованных списков 511
Работа в диалоговом окне Абзац 512
Форматирование абзацев с помощью координатной линейки 513

Форматирование страниц и разделов 514
Параметры форматирования страницы 514
Диалоговое окно Параметры страницы 514
Что такое тема 516
Обзор вкладки Разметка страницы 517
Представление о разделе 520
Элементы форматирования раздела 520
Применение разрывов 520

Форматирование документа 522
Средства оформления документа 522
Структурирование документа 522
Изменение уровней заголовков 523
Создание оглавления 524
Отбор материалов для предметного указателя 525
Составление предметного указателя 526

Работа с таблицей Word 527
Понятие о таблице Word 527
Создание таблицы 527
Оформление и форматирование таблицы 529

Тесты 530

Глава 11. Знакомство с приложением Microsoft Excel 2007 534

Назначение приложения Microsoft Office Excel 2007 535
Что такое табличный процессор 535
Технологии, внедренные в Excel 2007 535
Форматы файлов Excel 2007 537

Пользовательский интерфейс Excel 2007 538
Открытие окна Excel 2007 538
Знакомство с элементами окна Excel 2007 538
Структура окна Excel 540

Настройка параметров Excel 2007 540
Особенности установки основных параметров Excel 2007 540
Установка основных параметров Excel 541
Установка параметров формул 543
Другие разделы настройки параметров 543

Создание, открытие и сохранение рабочей книги 544
Создание чистой рабочей книги 544
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Открытие рабочей книги 545
Сохранение рабочей книги 545

Перемещение и выделение на листе 546
Перемещение по рабочему листу 546
Перемещение к конкретной ячейке и переход
на другой рабочий лист 547
Выделение нескольких ячеек с помощью мыши 547
Выделение диапазона с помощью клавиатуры 548
Использование карточек подсказок клавиатуры 548
Выделение ячеек с данными определенного типа 549
Вставка на рабочий лист ячеек, строк и столбцов 549

Простейшие операции на листе 549
Добавление листа в рабочую книгу 549
Удаление листа и ячеек из рабочей книги 549
Переименование листа в рабочей книге 550
Отображение и сокрытие листов в рабочей книге 550
Перемещение и копирование рабочих листов 550
Компоновка окон рабочих книг 551

Использование таблиц Excel 551
Создание таблицы Excel 551
Включение и отключение заголовков таблиц 551
Выделение в таблице строк и столбцов 552
Вставка в таблицу строк и столбцов 553
Преобразование таблицы в диапазон 553
Удаление ячеек и таблицы 553
Вычисление итогов для данных таблицы 553

Основные операции с данными 554
Типы данных 554
Ввод текста 554
Ввод чисел 555
Ввод даты и времени 555
Добавление примечаний 555
Автоматический ввод и заполнение 557
Ввод рядов 557
Использование маркера автозаполнения 557
Исправление данных 558
Отмена действий 558
Использование функции замены 559
Проверка правописания 560
Копирование данных 560
Вырезание и перемещение данных 560
Удаление данных 561
Добавление изображений на рабочий лист 561
Изменение размеров и перемещение графического изображения 561

Именование ячеек и диапазонов 562
Типы имен 562
Правила создания имен 563
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Создание именованной ячейки или диапазона 564
Использование диалогового окна Создание имени 564
Управление именами с помощью диспетчера имен 564

Форматирование в Excel 566
Особенности применения тем и шаблонов в Excel 566
Особенности применения стилей в Excel 566
Изменение формата ячеек 567
Изменение формата таблицы 568
Создание пользовательского экспресс(стиля таблицы 570
Форматирование текста и цифр 571
Форматирование шрифтов ячеек 571
Числовые форматы 571
Выравнивание текста в ячейках 572
Объединение ячеек и перенос текста 572
Копирование атрибутов форматирования 573
Изменение ширины столбцов 573
Обрамление ячеек 573

Печать рабочей книги 574
Предварительный просмотр книги 574
Оформление листа для вывода на печать 575
Вывод на печать рабочей книги 577

Вычисления в таблице 578
Что такое математические выражения и формулы 578
Порядок выполнения операций 579
Ввод формулы на рабочий лист 580
Понятие об относительной адресации ячеек 580
Способы копирования формул 581
Абсолютная адресация ячеек 581
Автоматические вычисления 584
Проверка и изменение формул 584

Использование функций 585
Понятие о функции 585
Автоматическое суммирование 586
Ввод функции с помощью мастера 587

Работа с диаграммами 588
Типы диаграмм 588
Вставка диаграммы 590
Преобразование диаграммы 590
Элементы диаграммы 592

Публикация рабочей книги в Интернете 593
Сохранение книги для публикации в Интернете 593
Публикация книги в Интернете 593

Тесты 594
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Часть V. Программы, необходимые вам и ПК 597

Глава 12. Программы архивации и антивирусной защиты ПК 598

Чем утилиты отличаются от приложений 598
Какие программы устанавливаются на ПК 598
Разновидности прикладных программ 599
Классификация утилит 599
Краткие сведения о диагностическом пакете Norton System Works 600
Состав пакета Norton System Works 602

Основные сведения об архивации данных 602
Технологии архивации 602
Основные параметры упаковки данных 604

Как работать с архивами WinZip 606
Знакомство с архиваторами семейства WinZip 606
Интерфейс окна WinZip Wizard 606
Элементы окна WinZip Classic 607
Создание нового архива и добавление в архив 609
Восстановление файлов 612

Работаем с архиватором WinRAR 614
Интерфейс пользователя окна WinRAR 614
Настройка параметров WinRAR 616
Основные режимы работы архиватора 617
Переходы в папках 618
Настройка параметров WinRAR по умолчанию 618
Добавление файлов в архив 619
Какие средства используются для распаковки файлов 622
Распаковка файлов 624
Особенности работы в режиме Мастер 625

Основы компьютерной вирусологии 626
Историческая справка 626
Классификация вирусов 627
Файловые вирусы 628
Загрузочные вирусы 628
Файлово(загрузочные вирусы 628
Пакетные вирусы 628
Сетевые вирусы 628
Интернет(вирусы 629
Макровирусы 629
Резидентные вирусы 629
Нерезидентные вирусы 630
Вирусы Stealth(технологии 630
Полиморфные вирусы 630
Вирусные программы замедленного действия 630
“Троянские” программы 630
Распространенные компьютерные вирусы 631

На переднем краю обороны — Norton AntiVirus и Dr.Web 631
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Особенности работы утилит антивирусной защиты 631
Интерфейс пользователя Norton AntiVirus (NAV) 632
Режимы защиты Norton AntiVirus 633
Выбор объекта проверки Norton AntiVirus 634
Особенности программы Dr.Web 635
Чем интересна McAfee VirusScan 637
Пакет программ Kaspersky Anti(Virus 637

Тесты 638

Глава 13. Приложения для домашнего ПК 641

Какие программы вам могут понадобиться 641
Текстовые редакторы и процессоры 641
Издательские системы 642
Программы(переводчики и электронные словари 642
Программы оптического распознавания символов 644
Типы графических программ 644
Назначение растровых редакторов 646
Назначение векторных редакторов 647
3D(графические редакторы 647
Использование каталогизаторов 648
Назначение программ музыкального редактирования 649
Секвенсоры 649
Звуковые редакторы 650
Плагины 650
Программы нелинейного видеомонтажа 650

Знакомство с программой записи на оптические диски Roxio WinOnCD 652
Проекты записи на диск 652
Проект копии диска 653
Проект записи данных на диск 654
Проект создания музыкального альбома 654
Аудиопроект 654
Видеопроект 655
Элементы окна программы 657
Вкладки режима окна проекта 658
Первая запись диска 660
Дозапись диска 662

Работа с приложениями пакета Nero 7 663
Доступ к приложениям и проектам пакета Nero 7 663
Полная защита системы с помощью Nero BackItUp 2 664
Редактирование этикеток с помощью Nero CoverDesigner 2 665
Организация цифровой коллекции медиаданных
с помощью Nero Home 666
Приложение работы с потоковым видео Nero MediaHome 667
Приложение видеозахвата и видеомонтажа Nero Vision 4 668
Редактирование аудиоданных с помощью Nero WaveEditor 3 673
Многоканальная аудиокомпоновка с помощью Nero SoundTrax 2 675
Кинозал Nero ShowTime 3 679
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Видеоконвертер Nero Recode 2 679
Редактор фотографий Nero PhotoSnap и каталогизатор Nero
PhotoSnap Viewer 681
Методы записи Nero Burning ROM 7 682
Начало работы в окне Nero Burning ROM 7 684
Запись данных в окне Nero 687
Запись аудиоданных в окне Nero 689
Запись видео в окне Nero 690

Программы быстрого обмена сообщениями в Интернете 690
Приложение MSN Explorer 690
Компьютерный пейджер Windows Messenger 692

Интернет(программы IRC и ICQ 695
Что такое чаты 695
Знакомство с системой IRC 695
Средства для общения в чатах 696
Устройство чата 698
Особенности работы в системе ICQ 698
Работа с приложением ICQ 5.101 700

Тесты 703

Приложение А. Ответы к тестам 707

Приложение Б. Рекомендуемая литература 716

Предметный указатель 717


