Programe  Microsoft

Firma Microsoft a creat pentru sistemul de operare Windows  pachetul de programe Microsoft Office care conţine mai multe aplicaţii:
      Microsoft Word;
      Microsoft Power Point;
      Microsoft Outlook;
      Microsoft Excel;
      Microsoft Access.
   Procesorul de texte Word este un program puternic pentru prelucrarea textelor şi organizarea lor sub forma de tipăritură: comunicări, broşuri, etc.
   Programul de grafică Power Point permite realizarea prezentărilor pentru retroproiector, proiecţii utilizând calculatorul.
   Programul pentru gestionarea foilor de calcul Excel  este un program  care permite prelucrarea datele sub formă de tabele şi reprezentarea lor grafică.
   Sistemul de gestiune a bazelor de date Access este un program specializat în construirea şi încărcarea  bazelor de date şi conţine proceduri de consultare şi interogare rapida a datelor înregistrate.
   Aplicaţia Outlook permite organizarea corespondentei şi planificarea activităţilor într-o agendă.
Folosirea aplicaţiilor din pachetul Microsoft Office are următoarele avantaje:
      Aplicaţiile lucrează folosind aceleaşi concepte şi metode.
      Aplicaţiile comunică între ele prin intermediul aceloraşi proceduri şi nu apar probleme de incompatibilitate.
Aplicaţiile din pachetul Microsoft Office prezintă următoarele avantaje:
      Sistemul de meniuri conţine pentru toate aceste 5 aplicaţii aceleaşi 9 meniuri verticale: File, Edit, View, Insert, Format, Tools, Table / Date / Draw, Window, Help.
      Folosesc aceleaşi taste scurtături (shortcut) pentru opţiunile comune din meniuri: Ctrl + C pentru Copy, Ctrl + N pentru New, etc..
