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ŠŅŖƃb fŅźƓŉŬŌ ekŅƆ hŅƎƊƆdƏ 

 

 őƆŅƉŜňMicrosoft word 

 őƆŅƉŜňMicrosoft excel 

 őƆŅƉŜňMicrosoft access 

Internet 



Microsoft word 
ϣвϸЧвЮϜ 

 ЈмЊжЮϜ ϭЮϝЛв ϭвϝжϼϠMicrosoft word   

 мк ϭвϜϼϠ ϸϲϒMicrosoft office   ϼϪЪϒ дв м

 ϣϠϝϦЪ ЬϪв ϣтϠϦЪвЮϜ ЬϝвКцϜ сТ ϝвϜϸ϶ϦЂϜ ϭвϜϼϠЮϜ

 ϝвЮ ШЮϺм ϞϦЪЮϜ ϣϠϝϦЪм ϨϝϲϠцϜм ЬϚϝЂϼЮϜм ϤϜϸжϦЂвЮϜ

ϸтϮ ЬЪІϠ ϤϜϸжϦЂвЮϜ ϬϜϼ϶ш ϤϝтжϝЪвшϜ дв иϼТмϦ . 



 ϣЯвϝІЮϜ ϢϼДжЮϜOVER VIEW 

 ϤϝЊϝЊϦ϶ъϜ ϤϜϺ ϣтжЧϦЮϜ ϸкϝЛвЮϜ ϞыАϣтϼϜϸъϜ  

ϣтжϝϪЮϜ ϣЯϲϼвЮϜ ϢϼϸЧЮϜм ЈмЊжЮϜ ϭЮϝЛв ϭвϝжϼϠϠ  ϞЮϝАЮϜ РтϼЛϦЮ 

  аЮϝК сТ ϣЯтϸϠЮϜ ϣЦϼмЮϜ млТ ЈмЊжЮϜ ϣКϝϠА пЯК 

 ϝтϮмЮмжЪϦЮϜ . аϜϸ϶ϦЂъϜ сТ дЂϲъϜ м ЬЎТъϜ йжцм 

 йвϚϜмЦм ϣтвмЂϼ йлϮϜм дв  йϠ ϾϦвт ϝвЮ  аЯЛϦЮϜм 

ϭвϝжϼϠЮϜ дК ϝвϝК ϝЊт϶ϼϦ сАЛϦ сϦЮϜ ϣЮϸЂжвЮϜ 

 ϭвϝжϼϠ Йв ЬвϝЛϦЮϜ дв ϞЮϝАЮϜ дтЪвϦЮ 

ФϚϝϪмЮϜм ϤϜϸжϦЂвЮϜ ϣКϝϠАм  ЈмЊжЮϜ ϭЮϝЛв 

ϭЮϝЛв ϭвϝжϼϠ аϜϸ϶ϦЂϜ ϤϜϼϝлв дϝЧϦϜ 

  Йв ЬвϝЛϦЮϜ  ϣтУтЪм ЈмЊжЮϜ 

ϤϜϸжϦЂвЮϜ ϣКϝϠА ϣтУтЪм ЈмЊжЮϜ 

 ϸтϸϲϦм ϼмЊЮϜ ϣТϝЎϜ Йв ЬвϝЛϦЮϜм 

 ϝлвтЦϼϦм ϤϝϲУЊЮϜ ЬЊϜмТ. 


















































































































































































































































































