Конспект по ИТ- ЗИП 12 клас
1. Основни елементи на компютърната текстообработка. Видове текстообработващи програми .
2. Създаване, редактиране, форматиране на текст и форматиране на пераграф.
3. Създаване на списъци. Форматиране на страница.
4. Създаване и модифициране на таблица. Добавяне на линии, рамки и оцветяване.
5. Създаване на собствени графики. Работа с графики, създадени с други програми.
6. Форматиране чрез стилове Горни и долни колонтитули

7. Електронни таблици. Структура. Таблици и данни. Елементи на ЕТ. Основни понятия MS EXCEL.
8. Редактиране и форматиране. Интерфейс на MS EXCEL. Изчисления. Формули. Адреси на клетки. Вградени функции. Разработване на ЕТ 

9. Диаграми. Основни понятия. Видове диаграми. Създаване и редактиране. Отпечатване на ЕТ и диаграми.
10. Интегрирани документи на MS WORD и MS EXCEL
