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Съдържание:
1. Комуникационни услуги 
1.1. Мрежи – възможности и проблеми: 
1.1.1. глобални мрежи и междумрежови комуникации; 
2.1.1. основни възможности на мрежите; 
3.1.1. клиент – сървър технология; 
4.1.1. проблеми на използване на мрежите; 
5.1.1. сигурност в мрежите; 
6.1.1. приложения на Интернет услугите.

2.1. Електронна поща – основа на общуването в Интернет: 
1.1.1. основни сведения и манипулации; 
2.1.1. списъци и списъчни сървъри; 
3.1.1. файлови сървъри.

3.1. Комуникации в Интернет: дискусии в реално време, групи по интереси и работа в Интернет.
4.1. Обмен на файлове по Интернет: основни базови познания; видове файлове, обмен на компресирани файлове.
5.1. Търсене на необходима информация: основен достъп до информация; видове достъп, търсене и употреба.
6.1. Запознаване с актуалното навигационно пространство: ориентиране, поща, информационни сървъри; Word Wide Web; WWW клиенти; универсален локатор на ресурси.
Подготовка на текстови документи (текстообработка) 

1. Персонализиране на документите: контрол на номерирането на страниците; категоризиране на параграфи в списъци и таблици.

2. Форматиране на документи: формиране и управление на секции в документите; създаване на стилове.

3.  Форматиране на документи: създаване и обновяване на индекси, съдържание, фигури, справочници, на препратки в книга; 
4. Форматиране на документи: създаване на формуляри използвайки различни контролни форми;
5. Персонализиране на таблици: организиране на пресматания в таблици; използване на данни от Excel.
6. Създаване и модифициране на графични обекти: създаване и позициониране на графични обекти; създаване и модифициране на графики и диаграми, използвайки данни от други приложения; подреждане на текстове и графични обекти.
7. Персонализиране на Word: създаване, редактиране и изпълнение на макроси; персонализиране на ленти и менюта.

8. *WorkGroup сътрудничество (Word): сравнаване и сливане и трансформиране на документи; вмъкване и редактиране на коментари; проследяване и контрол на смените в документите.

9.  *WorkGroup сътрудничество (Word): сливане въвеждайки от различни документи; вмъкване и модифициране на hyperlinks към други документи и Web страници; 
10. *WorkGroup сътрудничество (Word): създаване и редактиране на Web документи във Word; превръщане на документ във Web страница; създаване на версии. 
11. *WorkGroup сътрудничество (Word): защита на документи; присъединяване на цифрови подписи към документите.

12. Трансформиране на поща – на писма  и етикети с произход от  Word; *ползване на Outlook данни за трансформиране.
Работа с таблично представени данни, организация и автоматичната им обработка.

1. Управление на класьори: създаване, редактиране и прилагане на шаблони; създаване на работни пространства; използване на обединени данни.
2. Форматиране на числа: създаване на персонализирани формати; използване на условни формати.
3. Работа с области: използване на именувани области във формули; ползване на функции тип Lookup и Reference.

4. Персонализиране на Excel: персонализирани ленти и менюта; създаване, *редактиране и изпълнение на макроси.

5. Проверка и контрол на работните листове: проверка на формулите; локализиране и разрешаване на грешките; идентични зависимости във формулите.
6. Представяне на данни: използване на Subtotal за списъци и области.
7. Представяне на данни: дефиниране и прилагане на филтри и сортировки. 
8. Представяне на данни: *използване на формуляри(Form); извадки от данни, справки (query); прибавяне на групов и контурен критерий към областите. 
9. *Представяне на данни: използване на техника за ратификация(потвърждаване) на данни; обработване на външни данни и създаване на заявки(query); създаване на Extensible Markup Langage(XML) Web query.
10. Анализиране на данни: създаване на Microsoft PivotTable, Microsoft PivotChart и PivotTable/ PivotChart-отчети(reports). 
11. Анализиране на данни: прогнозиране на стойности с “какво?-ако” анализ, модели; използване на Goal Seek.
12.  Анализиране на данни: използване на Solver; създаване и показване на сценарии. 
13. *WorkGroup сътрудничество (Еxcel): *проследяване и контрол на промените в класьорите; модифициране на парола, защита и свойства на класьорите; *трансформиране на класьори.

14. *Обмен на данни на Excel с други приложения: конвертиране на класьори и листове във Web страници. създаване на коментари  и hyperlinks към други документи и Web страници; използване на интерактивни таблици за Web с PivotTable.
15. *Трансформиране на поща – на писма  и етикети с произход от Excel; ползване на Outlook данни за трансформиране.
Забележка: 

Текстовете снабдени със знака   *  са за самоподготовка на студентите задочници.
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