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CneumanbHble 0603HaueHUA:
[03!] - YHMKanbHaa ansa Microsoft Office 97\XP\2003 ¢yHKuuA.

[07!] - YHuKanbHana ans Microsoft Office 2007\2010 dyHKuUmA.

[03M+][MeHI0] - laHHas yHKLUMIO AOCTYNHA KaK KOMaHAa, U3 yKkasaHHoro meHto Office Word 97\XP\2003.

[O3B+] - laHHYO GYHKLMIO MOXKHO BPYYHYIO 06aBUTb Ha NaHeIb MHCTPYMEHTOB, UCNONb3yA peaakTop naHenel Office
97\XP\2003.

[07T+][BknagkKa] - AaHHaa ¢yHKuma npucytcteyeT B Office 2007\2010 Ha yKa3aHHOM BKAaaKe

[O3D+][Aapec B meHI0] — [laHHaa dyHKUMA Uan rpynna HacTpoek, npucytcreyet B Office 97/XP/2003 B Buae «uanora»
- T.€. OKHa C HacTpoiKamu, BKnagKkamu, u KHonkammn «OK», «OTmeHa», «[pumeHnTb»

OnucaHus:

1) — 100) MosacHeHMA cMOTpUTE B «IKCMpecc-cnpaBoYHMKe No MHCTpymeHTam MS Office Word ..., yactb 1»

101) — 186) MoAcHeHNs cMoTpUTE B «IKCNpecc-cnpaBoyHUKe No MHcTpymeHTam MS Office Word ..., yactb 2»

187) «ABTOCyMMa» - 0fiHA U3 caMbiX NOMNYASAPHbIX MHCTPYMeHTOB B Excel u gp. TabanuHbix npoueccopax. BoinonHser
CNOXEeHMe 3HaYEeHW BO BCEX BblAENEeHHbIX AYeiKax, U BbIBOAWUT pe3ynbTaT B NepBoi CBOOOAHOM AYeliKe nog,
KOJIOHKOW, YbM AaHHbIE BbIYUCIANNCH.

188) BbIiNnoAHAET COPTUPOBKY AaHHbIX, BbIOPAHHON KONOHKe(-ax) Mo BO3pacTaHWUto

189) BbINONHAET COPTUPOBKY AAHHbIX, BbIOPAHHOM KOIOHKe(-ax) No ybbiBaHWIO

190) [03!] MocTpounTb 1 BCTaBUTb B AOKYMEHT AMarpaMmmy, Ha OCHOBE [laHHbIX U3 BblAe/NeHHbIX AYeekK.

191) O6beanHUTb 2 UM bonee AYEEK U PACMONOKNUTL UX COLEPHKMMOE NO LLEHTPY HOBOM AYEMNKM

192) Mpeobpas3osaTb (UNCNOBOE) COAEPKMMOE BbIAENEHHbIX AYEEK B AeHEXKHbIN dopmaT. Bantoty u popmaT MOXKHO
WU3MEHUTb B 11060 MOMEHT, NOCAe NPUMEHEHNA NHCTPYMEHTA.



193) MpeobpaszosaTb (UMCNOBOE) COAEPHKMMOE BbIAENEHHbIX AYEEK B NMPOLLEHTHbIN Ppopmar.

194) Mpeobpas3osaTb (UNCNOBOE) COAEPKMMOE BbIAENEHHBIX AYEEK B GOPMAT C pa3pagamm (CTUIb AeCATUYHOWM
Apobm)

195) VYmeHbWUTb paspagHoCTb Ymucna(-en) B BbiIbpaHHOM(-bixX) A4eiKe(-ax). CABUHYTb 3anNATYytO BAEBO.

196) YBenuuutb paspagHOCTb Yncna(-en) B BbiIbpaHHON(-bIX) Aaveike(-ax). CABMHYTb 3aMATYHO BNPaBoO.

197) [0O3D+][®opmaT > Alueiiku... > BbipaBHUBaHUe] BbipOBHATb COAEPKMMOE BblAeNEeHHOW OAHON UAN HECKObKUX
AlYeeK No BEPXHEMY Kpato AYeiKu.

198) [0O3D+][PopmaT > Aueiiku... > BbipaBHMBaHUE] BbipoBHATL COAEPKUMOE BblAENEHHOW O4HOW UM HECKObKUX
AYEEK Mo LEHTPY AYEKM.

199) [O3D+][Popmart > Aueiikun... > BbipaBHMBaHUE] BbipoBHATL COAEPKMMOE BblAENEHHOW O4HOM UM HECKObKMX
AYEEK MO HUKHEMY Kpato AYenKu.

200) [O3D+][®opmar > Aueiiku... > BbipaBHMBaHUe] MI3MeHUTb yron HanucaHua TeKCTa B BblAeNEHHON AYeliKe.

201) [O3D+][®opmarT > flueiiku... > BoipaBHMBaHUe > OTo6parkeHune] PaspelunTb NepeHocCkl B BblAeEHHOWN AYeliKke.

202) Cwm.n.191

203) [O3D+][®opmar > Aueiiku... > Yucno] 3agatb dopmaT ANa BblAeNEHHbIX SYEeK. (YNCNOBOM, AEHEKHbIM,
JIOTMYECKUA, TEKCTOBOM, 1 Ap.)

204) [O3D+][®opmarT > YcnoBHoe popmaTupoBaHue... >] MpumeHUTb K BbIBpaHHOW rpynne suyeek «YC/0BHOe
dbopmaTmpoBaHuey. T.e. 3aCTaBUTb NPOrpaMmmy oTGopMaTUPOBATbL AUENKM B COOTBETCTBUN UX 3HAUYEHUAM. YC0BUSA
bopmaTmpoBaHus (LBeTa, M NPU3HAKK), BbIBUPAtOTCA B BbiNagatowem MeHto. MexaHM3M CAYKUT 418 CO34aHuA
6onee HarnaaHoro oTobpakeHus (Hanpumep, LIBETOM), PasHULL MeXAy 3HaYeHUamM B Tabanue, 6e3 npumeHeHuA
rpaduKoB M rMCTOrpamm.

205) [O7!] MpmeHUTb K BbIOPaAHHOM rpynne sYeek OAMH U3 CTaHAAPTHbLIX CTUAEeN odpopmaeHnn (He 3aBUCUT OT
COAEPKUMOTo Tabanupl, 1 aveek)

206) [07!] NpuMmeHUTb K BbIBpaHHOWM AYeiKe 04HOro U3 CTaHAAPTHbIX CTUen opopmMmaeHus.

207) [O3M+][BctaBKa > Alueiiku...] BcTaBUTb B TEKYLLYHO NO3MLMIO KYpCOpa NYCTYIO AYENKY UK LEeNyo NycTyto
CTPOKY.

208) [07!] Yoanutb BblAENEHHYIO AYENKY UM CTPOKY

209) [O3M+][PopmaT > CTpoka\Ctonbeu] 3agaTh dopmaT COAEPIKMMOTO ANA BblAeNeHHbIX aYyeeKk. (OTcTynbl,
nepeHocsl, 1 T.4.)

210) [0O3M+][NpaBKa > 3anonHuTb] M03BONAET 3aNONHUTL FPYNMNY NYCTbIX AYEEK, Ha OCHOBE BblOPaHHOW AYENKM.
Hanpumep KNOHMPOBATb COAEPKMMOE OPUTMHANIBHOM AYEMKM, M 3aN0NHUTb aBTO HYMepPaUUiA.

211) [O3M+][MpaBKa > OunCcTUTb] OUNCTUTL COAEPKMMOE BblAENEHHOMN AYENKMU.

212) [07!] OTdunbTpOBaTH M YNOPALOUYNTb COAEPKMMOE BblAENEHHON KOMOHKMU.

213) [O3M+][MpasKa > Haiith...] NMouck AaHHbIX B Tabauue (40KymeHTe)

214) [0O3M+][AaHHble > CBogHaA Tabauua] CKOHCTPYMPOBaTb CBOAHYIO TabAuULy Ha OCHOBE AaHHbIX BblAeNeHHbIX
AYeEEK.

215) [07!] NpeobpaszoBaTb AaHHble BbIOpPaHHbIX AYeek B meTa-Tabnmuy. MNo3BosseT bbICTPO COPTUPOBATD,
rpynnupoBaTh M NOACYMTLIBATL UTOTU. TaK Ke KpaliHe peKoMeHAYeTCs NPUMEHUTb 3TOT MHCTPYMEHT nepes,
neyaTtbto.

216) [O7!] MocTpounTb rMCTOrpaMmy Ha OCHOBE AaHHbIX U3 BblAEeNEHHbIX AYEEK.

217) [O7!] NocTpouTb rpaduK Ha OCHOBE AAHHbIX U3 BblAENEHHbIX AYEEK.

218) [07!] NocTponTb KPYroByto Anarpammy («nMpor») Ha OCHOBE AaHHbIX U3 BblAENEHHbIX AYEEK.

219) [O7!] MocTpounTb IMHENYATYIO TMCTOTPaMMYy Ha OCHOBE AaHHbIX U3 BblAENEHHbIX AYEEK.

220) [07!'] NocTpouTb «06AACTHYIO» TMCTOrPamMmy («ropbi») Ha OCHOBE AaHHbIX U3 BblAENEHHbIX AYEEK.

221) [O7!] MocTpounTb TOYEYUHbIV rPadMK Ha OCHOBE AaHHbIX U3 BblAe/IEHHbIX AYeeK.

224) [07!] MocTpouTb APYIon TUN TMCTOrPaMMbl UM rpadMKa Ha OCHOBE AaHHbIX U3 BblAE/IEHHbIX AYeeK.

225) [010!] NocTtpounTb «cnapknanH» («spark_line» — «3Bé3aHasa_AnHUAY), TUNA rpaduK, U BCTPOUTL €€ B
BblAENEHHYI0 AYeiKy. «CnapKAanHbI» - MUKporpaduKn, BCTpaneaemblie B A4ENKM Tabanupl, 410 IKCNpecc-aHam3a
M3MEHEHUIN JaHHbIX.



226) [010!] NocTpouTb «cnapknaiH» («spark_line» — «38é€3aHan_nnHUA»), TMNa ctonbeu, U BCTPOUTL e€ B
BblAENEHHYIO AYENKY.

227) [010!] NocTpouTb «cnapknaliH» («spark_line» — «3Bé3gHas_nnHMUA»), TMNa cToNbel, C aHa/IM30M COOTHOLIEHUA
noTepb K NPUbLIAK, U BCTPOUTL €€ B BblAENEHHYIO AYEiiKY.

228) [010!] «Cpe3» -MOLLHbIA MHCTPYMEHT A5 CO3AaHUNA BbICOKOCKOPOCTHbIX MHTEPAKTUBHbIX PUNLTPOB AN
CBOAHbIX Tabny,. MoxeT 6bITb NPUMEHEH TO/IbKO K CBOAHOM Tabaunue!

229) [O3M+][®aiin > O6nacTb neyaTu...] Mo3BONAET OTMETUTb, KaKUE UMEHHO AYENKU U3 NNCTA (QOKYMEHTA), HYXKHO
neyatatb. T.e., NO3BO/IAET UCK/IOUYMTD JILOObIE AYEMKM U3 NeYaTHOro pesybTaTa.

230) [07!] No3BoaAeET HAaCTPOUTb, KaK NeyaTaTb 3aro/I0BKMN TabauLbl.

231) [0O3M+][®opmarT > Ctonbeuy > LLnpuHa] KoppeKTUpoBKa WMPUHbLI NeYaTaemolt Tabanubl, 419 COXpaHeHUs
pacxo4HbIX MaTepuasnos, 3a CHET yaaneHna HeM3pacxo40BaHHOIO MecTa.

232) [0O3M+][®opmarT > CTpoKa > BbicoTa] KoppeKTnpoBKa BbICOTbI NeYyaTaemoi Tabanubl, 419 COXpaHEeHUs
pacxoAHbIX MaTepmanos, 3a CHET yaaneHna HeM3pacxo40BaHHOIO MecTa.

233) [07!] KoppeKkTnpoBKa maclwiTaba neyataemol Tabimubl, 418 COXPAaHEHUA PACXOAHbIX MAaTEPMA/IOB, 33 CYET
yAaneHua HeMm3pacxo40BaHHOMO MecTa.

234) [07!] Mo3BonAeT oTobpa3nTb\CKPbITb CETKY TabanLbl, a TaK e pa3peLlnTb eé nedyatb.

235) [07!] No3eonAeT 0To6Pa3nTL\CKPbITb 3ar0N0BKM Tab/iuLbl, @ TaK Ke pa3peLnTb UX nevaTb.

236) [03M+][BcraBKa > ®yHKumMa] MNpeobpas3oBaTh BblAeNEHHYIO AYeliky B dopmyay. T.e. pe3ynbTaT B suelike byaet
He CTaTUYECKUM, a AMHaMUYecKMM. KaK NpaBuio, 3To AYeliKa, B KOTOPOW BbIBOAWUTCA CYMMa 3HAYEHUIA ApYTruX
AYeeK, W pesynbTaT APYrMX MaTEMATUYECKUX, TOTUYECKUIA UK AP. BbIMUCAEHUIA.

237) BcTaBWUTb B AaHHYO AYeElKY GOpMyny «aBTOCYMMa». T.e. CNOXMUTb 3HAUYEHUA 3aJaHHbIX AYEEK, @ pe3yabTaT
NMOMECTUTb B BblAE/IEHHYIO; TaKKe cm n.187.

238) [03M+][BctaBKa > ®yHKUMA] BcTaBUTb B BblAeNEHHYIO AYEIIKY pe3yabTaT Ha OCHOBE HeZlaBHO MCMO/1b30BaHHOM

OYHKUMM.
239) [0O3M+][BctaBKa > ®PyHKuMA] BCTaBMTb B BblAENEHHYIO AYEliKY pe3ybTaT Ha OCHOBE MaTeMaTUYECKUX

onepawumin c BaaoTamu. Tvn onepaumii n UCXoaHble AaHHble GOpPMY/ibl, BbIBUPAIOTCA B BbINaAatoLEemM MEHIO.

240) [O3M+][BcraBKa > ®yHKuUMA] BcTaBuTb B BblAENEHHYIO AYEKY pe3y/ibTaT Ha OCHOBE JIOTMYECKUX onepaumii Hag,

N06bIMK AaHHbIMK. TUN onepau,mﬁ N UCxoaHble AaHHble d)OpMy/'IbI, BbI6MpaPOTCF| B BbiNadakowem MeEHHO.

241) [03M+][BctaBKa > ®yHKUMA] BcTaBUTb B BblAeNEHHYIO AYENKY pe3y/bTaT Ha OCHOBE onepaLmii ¢ TeKCTom. Tun

onepaumin n ncxoaHole gaHHble GopmMybl, BbIOMPatOTCA B BbiNaAatowem MeHHo.

242) [0O3M+][BcraBKa > ®yHKuMA] BcTaBMTb B BblAeNIEHHYIO SUEMKY Pe3yNbTaT Ha OCHOBE AENCTBUI C TEKYLLEN AaTOoM
n BpemeHem. Tun onepaumii U UCXoAHble AaHHble GopMybl, BbIGUPAOTCA B BbINALAIOLLEM MEHHO.

243) [03M+][BcTtaBKa > ®yHKUMA] BcTaBuTb B BblAENEHHYIO AYENKY pe3y/bTaT Ha OCHOBE MaTEMATUKO-10TMYECKMX

onepaumn ¢ MaccMBamm AaHHbIX. TUN onepaumin n ncxodHble gaHHble Gopmybl, BbiIOMpatOTCa B BbiNaaatoLem

MEH}IO0.
244) [03M+][BctaBKa > ®yHKUMA] BcTaBuTb B BblAENEHHYIO AUYENKY pe3y/ibTaT Ha OCHOBE MaTEMATUYECKMX U

norapndmmMyeckmx onepaumn c Yncnamu. Tun onepaumin u UCXoaHble AaHHble GOPMYbl, BbIOMpPatoTca B

BbINaAaloLEM MEH!O.
245) [0O3M+][BcTaBKa > ®yHKUMA] BCTaBUTb B BblAeNEHHYIO AYElKY pe3ynbTaT Ha OCHOBe APYruX OYHKLUMMN, TaKMX KaK

UHXEHepPHbIe, UAN CTaTUCTMYECKMUE. TUN onepaLnii n UCXoaHble AaHHble GOpMYAbl, BbiIBMpPatoTCcA B BbiNaaatolem

MEHI0.

246) [03M+][BcraBKa > Uma] OTkpbiBaeT «Aucnetyep MUMEH». «MMeHa» -- 34ecb, 3TO KOAOBbIE C/I0BA, KOTOPbIMU
0603HavaloTCA AYENKM C 3aMOJHEHHBIMUM 3HAYEHMAMM. TaK }Ke Nod OAHUM KMMEHEM» , MOXKET bbITb rpynna
3aMOJIHEHHbIX AYeeK (MaccMB) «KMMeHa» UCMOIb3YHOTCA A/ YCKOPEHUA cocTaBneHunsa dopmyn.

247) [03M+][BctaBKa > Uma] ABTOMATMUYECKN PETUCTPUPYET TEKCTOBOE COAEPKMMOE COCeAHUX AYEEK KaK KMMEHa».

248) [03M+][BctaBKa > Uma] MNo3BoAAET BCTaBMT b B CO3/1aBaeMyt0 B AaHHbIA MOMEHT QYHKLINIO, OAHO U3 KUMEH»
M3 TEKYLLEro AOKYMEHTA.

249) [03M+][BctaBKa > Uma] MNo3BoAET NPUCBOUTL BblAENEHHON AYEKe, UK FPYNNe AYEEK KUMS».

250) [O3M+][CepBuc > 3aBucumoctu ¢popmyn] Mo3BOAAT CKPbITb CTPEKM, YKa3bIBaKOLLME HA 3aBUCUMbIE U



3asucALLMe AYenKkn Gopmybl. MHCTPYMEHT «CTPENKU», N03BOAAET Hanbosee 6bICTPO BbIACHUTb, M3-3a KaKUX
KOHKPETHO OLWMNBOYHbIX AaHHbIX POpMy/a BblAAET HEKOPPEKTHbIN pe3ynbTar.

252) [03M+][Cepsuc > 3aBucumoctu popmyn] MNokasaTb CTPENKN, Ha AYENKN, COALPHKMUMOE KOTOPbIX 3aBUCUT OT
COAEPKUMOTO TEKYLLEN AYENKN.

253) [03M+][CepBuc > 3aBucumoctu ¢popmyn] MokasaTb CTPENKM, OT AYEEK, OT KOTOPbIX 3aBUCUT COAEPHKUMOE
TEKYLLEN AYENKMN.

254) [03M+][Cepsuc > 3aBucumoctu popmyn] BpyuHyto 3actaBuTb GopmMyny B TEKYLLEN AYEIKE BbIYUCIUTD
pesynbTar.

255) [03M+][Cepsuc] BpyuHyto 3anycTUTb NpOoBepPKY oLWnboK B popmynax.

256) [03M+][Cepsuc > 3aBucumoctu popmyn] OTo6pa3nTb GopMy bl B A4ENKAX, BMECTO Pe3ybTaTOB BblYMCAEHUN.

257) [03M+][CepBuc > 3aBucumoctu popmyn] 3anycTUTb CIEKEHME 33 COAEPKMUMbIM TERYLLEN AYENKN. TaKol
MEeXaHW3M MO3BONAET HAXOAUTb OLWMOKKN BbIYUCNEHUIN B 0COHO ANMHHDBIX U CNOXKHbIX GOopMynax.

258) [07!] Mo3BonseT 3a4aTb, BbINOHATL /M BbIYMCAEHMA aBTOMATUYECKM — Cpa3y noc/e BBoaa popmybl, au
BPYYHYIO — MO HaxKaTUo 0COBOMN KHOMKMU.

259) [07!] BbinoNHUTb BCE BbIYMCAEHMA HA AaHHOW CTpaHULe

260) [O7!] BbINONHUTb BCE BbIYUCIEHMA BO BCEM AOKYMEHTE(Ha BCeX CTpaHUL,ax)

261) [O7!] NoarpysKka aaHHbIX U3 daina 6 8 popmate MS Office Access

262) [07!] NonbiTKa «3axBaTUTb» TabANUYHbIE AaHHbIE NPAMO C UHTEPHET CTPAHULbI.

263) [0O3M+][AaHHble > XML > UmnopT] MMmnopT nHbopmauum nx TeKCToBbiX ¢anos, n Tabauu B popmare
TeKCcToBOro ¢aina, Hanpumep CTPYKTypupoBaHHoro XML.

264) [0O3M+][AaHHble > UMnopT BHELWHUX AaHHbIX] MoarpysKa AaHHbIX C pas/iMyHbix B cepBepoB, TakKMX KakK
MySQL, Microsoft SQL, Microsoft Query.

265) [07!] UcTopua NnoaKNOYEHWNI K pa3HbIM UCTOYHUKAM U cepBepaM. Mcnosb3yeTcsa Ans yCTaHOBKW MOBTOPHOTO
NoAK/oYEeHNA

266) [0O3M+][AaHHble > UMNOPT BHELHUX AaHHbIX] 3anpocuTb AaHHbIE U3 UCTOYHMKA NOBTOPHO. McnonbayeTcs,
€C/IN ecTb NOA03PEHMUA, YTO B UCTOYHUMKE AAHHbIE U3MEHWUAUC.

267) [0O3M+][AaHHble > UMnopT BHELWHUX AaHHbIX] OTO6Pa3nTb CNMCOK aKTUBHbIX MOAKNOYEHWNI OKYMEHTa K
WUCTOYHUKAM.

268) [03M+][AaHHble > UMNOPT BHELIHUX AAHHDbIX] MI3MeHWUTb CBOMCTBA B3aMMOAENCTBUA AOKYMEHTA C
WCTOYHMKOM, Hanpumep: Kak oTobpakaTb NOSYyYEHHbIE AaHHbIE, B KaKMe CTONOUbI U CTPOKM 3aHOCUTb NOyYEHHbIe
AaHHble, U T.A.

269) [0O3M+][AaHHble > UMNoOpPT BHELWHUX gaHHbIX] HaliT Bce cBA3aHHble C AOKYMEHTOM daitfibl, U U3MEHUTb UX,
npv HeoH6XoAUMOCTMH.

270) [0O3M+][AaHHble > CopTUpOBKa...] Co3aaHne CBOEro MeToAa COPTUPOBKM AYEEK, a TaK Ke co3daHue
CaMOCTOATENbHbIX «HABOPOB COPTUPOBKUY» AJ/151 PAa3HbIX Y4ACTKOB TabauLbl.

271) [03M+][AaHHble > PunbTp] Co3gaHune dnnbTpa, Ha OCHOBE BbIGPAHHOM rPyNMbl AYEEK KONOHOK, UK AYEEK,
npeacTaBAAOLWMNX UX cebA 3aKOHUYEHHYI0 Tabauuy.

272) [07!] UcKnoumnTb BblAGNEHHYIO AYEIKY, UK TPYNNY AYeeK U3 punbTpyemoro Habopa.

273) [07!] NoBTOpHOE NpUMeHeHWe GUALbTPA K BbIBPAHHOM rpynne A4eeKk Uan KONOHOK. MpumeHaeTca npu
WU3MEHEHUW AaHHbIX B «061acTU GUAbTPaLUM» (AYeiKax, K KOTOPbIM NPUMEHEH GUAbTP)

274) [07!] 3apaHune A40NONAHUTENbHbIX HACTPOEK GUNbTPALMM, U UX OTOBpaKEHUA.

275) [03M+][AaHHble] PazobpaTb TEKCT, pa3genéHHbli npobenamm no CTpoKam 1 cTonbuam.

276) [07!] Haittn 1 yganutb aybamKaTtbl B Tabanue (B COCEAHUX UK APYTUX YKA3aHHbIX AYEKax).

277) [0O3D+][OaHHble > MpoBepkKa...] Co3aaTb NPaBUIO, OrpaHUYMBAIOLLEE BBOA TEX UM UHbIX AaHHbIX. TaK e
No3BONSAET «NOACBETUTLY, TE AYENKM, rAe 3TU NpPaBuaa HapyLeHbI.

278) [03D+][ OaHHble > KoHconngaumal «KoHconnaauma», 3To MHCTPYMEHT, KOTOPbI NO3BOASET NOABOANUTL UTOTU
Ha OCHOBaHMM HECKONbKUX Tabanu, B o4HOM mecTe. K ero BO3MOXKHOCTAM OTHOCUTCA KaK y/lydLleHHan Bepcus
WMHCTPYMEHTa «ABTOCYMMaAY, TaK U gpyrue G¢opmybl 414 NOABEAEHUA UTOFOB, HANPUMepP «Hanboblee» n
«HanmeHbllee», «cpegHee», n T.4.



279) [07!] Mo3BonseT co3aaTb «KCUEHAPUNY, ANS KaxKA0M Gopmybl. [LJaHHbIE «KCLLEHAPUNY, MO3BOAAIOT OLLEHUTD
YCTOMUYMBOCTb GOPMY/Ibl K HEOPAMHAPHBIM 3HAYEHUAM, U MPOBOANTbL PACHETbI C HEBONBLUMMM ANITOPUTMUYECKUM
pasnnMunamMu B npegenax ogHon ¢opmynbl.

280) [O3M+][AaHHble > Fpynna u cTpyKTypa] Mo3BOAAET CrpynnMpPoBaTb HECKOJIbKO AYeeK B cTo/10Le, A8 co3aaHme
CKOPOCTHOM GMAbTPaLMM NOCAeA0BaATENbHbIX AYeeK

289) [03M+][AaHHble > Fpynna u cTpykTypa] Mo3B0oAAeT pa3rpynnmMpoBaTth CrPynnupoBaHHble AYeitkn. Cm.n.280

290) [O7!] Mo3BonsAeT NOABECTM «MPOMENKYTOUHbIA UTOM», TO €CTb C0MUTL 3HaYEHUA CrPYNNUPOBAHHbIX AYEEK, 1
BbIBECTU UX HEMOCPEACTBEHHO Nog, rpynnoii. MonesHo Ansa BCTpanBaHWUA OTYETHOCTEN B 60/IbLUME CHETHDBIE IUCTBI.

291) [O3M+][AaHHble > Fpynna u cTpyKTypa] PasBepHyYTb CrpynnMpPOBaHHbIE SUYEKMU.

292) [0O3M+][AaHHble > pynna u cTpykTypa] CBEPHYTb CrPynnMpPOBaHHbIE AYEKN.

293) [07!] MokasaTb\CKpbITb BCe NnpumedaHus. (MepeknoveHne pexxmma «PeuegH3npoBaHue»)

294) [07!] HacnnbHO 0TO6pPasnUTb BCe NPUMEYaHMA, BKAOYAA paHee CKpbITbIE.

295) [07!] OTob6parkaTb TONbKO PYKOMUCHbIE NPUMEYaHUA.

296) [0O3M+][CepBuc > 3awmTa) Co3aaTb OrpaHNYEHNE HA YTEHME UM USMEHEHME TObKO TEKYLLETO JINCTA

[AOKYMeHTa.

297) [03M+][Cepsuc > 3awmTa)l Co3aaTb orpaHNYEHME Ha YTEHUE UNU USMEHEHME BCEN KHUTU (OOKYMEHTA).

298) [03M+][CepBuc > 3awmTa] OrpaHUYMUTbL AOCTYN K 4aHHOW KHUIe (GOKYMEHTY), onpeaenéHHbIM NOo/Ib30BaTe/IAM.
Mcnonb3yiiTe 3TOT MHCTPYMEHT, TO/IbKO €C/N AOKYMEHT He By AeT NepeHoCUTLEA Ha Apyrue KOMNbIOTEPbI, Uan

apyrme OC.

299) [0O3M+][Cepsuc > 3awmTa] MpPUHYAUTENBHO BKAOUYUTL PEKMM PEL,EH3MPOBAHUA B KHUTE (LOKYMEHTe),
3anpeTuB NPAMbIE UCTIPaBNEHUS.

300) [0O3M+][Cepsuc > 3awmTa) Co3aaTh B JOKYMEHTE AMANa30oHbl (rpynnbl AYEEK), pefaKTUpPOBaHME KOTOpPbIX,
6yLeT pa3pelueHo nocae BBoAA Napons.

301) [0O3M+][Bupg] B atom pexumm Tabanua 6eckoHeYHO NpoaeBaeTcss BHU3 M BNPaBo

302) [O7!] B atom pexkmMme Ha HeCKOHeUHYo TabauLy HaHOCATCA MapKepbl Kpaés ncta bymaru.

303) [03M+][Bupg] MosBonsaeT coxpaHUTb B namaTb Excel Habop HacTpoek oTobpakeHns 1 nevyaTu, AN NPUMEHEHMUA
3TUX HAaCTPOEK K byaywmm gokymeHTam. McnonbayeTtcsa ana 6bICTPON NOATOTOBKM rpynnbl AOKYMEHTOB K Neyatv u
nybanKaumu.

304) [03M+][Bug] HauyaTb paboTy B NOAHO3KPAHHOM pexxume. B 3Tom pexkmme oTobparkaeTcs TONbKO 3aro/10BOK
OKHa, 1 Bal AOKYMeHT. Mcnonb3yiiTe 3To pexum, TONbKO ec/iv Bbl paboTaeT 3@ Ma/ibiM MOHUTOPOM, UM XOPOLLIO
3HAKOMbI C KTOPAYMMMU KNABULLAMMY, HYXKHbIX BaM LEeNCTBUN.

305) [07!] NosBonAeT cKpbiTb\OTOBPA3UTL AMHENKY, KOTOPaA NO3BOAUT U3MEHUTbL NONA NPU NevyaTn Ha bymare.
PaboTaeT TONbKO B «pexmnme pasameTkm»(n.81)

306) [0O7!] No3BonnAeT ckpbITb\OTO6Pa3UTL ceTKy Tabaunubl. [JaHHaA ceTka HenedyaTaemas. Mcnonb3yetca ans 6onee
HarnA4HOro 3aN0/HEHUA 3NEeKTPOHHbIX Tabau,

307) [0O3M+][Bug] MNo3sonaeT cKpbiTb\O0TO6Pa3nUTb CTPOKY Ppopmyn. C MOMOLLbIO 3TOM CTPOKM Bbl CMOXETe
npesBpaL,aTb 0OblYHYIO AYENKY B AMHAMMYECKYIO, 3aCYET BNUCbIBaHUA B HEE GOPMYN PacYETOB.

308) [07!] NosBonsAeT cKpbiTb\OTOBPA3UTL 3ar0/NI0BKM CTPOK M KONOHOK. Mcnonb3yinTe AN 3KOHOMUM NPOCTPaHCTBA
Ha 3KpaHe.

310) [O3D+][Bua > MacwTab...] Bbigenmte HeobxoamMmoe KOANYecTBo AYeeK B O4HOM CTPOKE, U MPUMEHUTE 3TOT
WMHCTPYMEHT, YTOObI 334aTb MacluTab No WrpeH BbIOPAHHbIX SYEEK.

311) [03M+][OKHO > 3akpenuTb o6nactu] Mo3sonseT «3akpenuTb» CTPOKY U\Mau ctonbel,. Mocne 31Ol onepaunu,
3aKpennéHHana cTpoKa u\nuam ctonbeu, 6yayT BUAHbI Bceraa, npy NPOKPYTKE BCEro TEKYLLEro JnCTa.

312) [03M+][OKHO] Mo3BONAET CKPbITL TEKYLLLEE OKHO. M01I€3HO, ecAun Nocae pa3geeHUs OKHa, Bbl XOTUTE NLb
BPEMEHHO CKPbITb OAHY M3 ero yacrei

313) [03M+][OKHO] OTO6pPa3nTbL BCE CKPLITbIE OKHA U UX YaCTMu.

314) [07!] NosBonsAeT coxpaHUTb B NamaTb Excel TeKkyllee pacnosoxeHne oKoH K YacTeit (obnacteit), ana
nocneayoLLero 6bICTPOro BOCCTaHOBNEHMA 3TUX obnacTeln.



