Вопросы к экзаменам по курсу "Информатика"

1. Основные этапы развития вычислительной техники. Смена поколений ЭВМ.

2. Организация и представление данных в компьютере. Позиционные системы 
счисления. Единицы измерения информации.

3. Основные функциональные характеристики персональных компьютеров.

4. Основные классы программных продуктов.

5. Структура и назначение системного программного обеспечения.

6. Назначение и основные функции операционной системы.

7. Особенности операционной системы Windows NT/2000.

8. Основные технологические принципы Windows.

9. Создание и использование ярлыков в Windows.

10. Назначение и функции приложения Мой компьютер.

11. Назначение и функции Проводника Windows. Структура окна Проводника.

12. Назначение и функции Панели Задач Windows.

13. Основные способы обеспечения безопасности в Windows NT.

14. Классификация пакетов прикладных программ.

15. Особенности интегрированных пакетов прикладных программ.

16. Состав и особенности интегрированного пакета Microsoft Office for Windows.

17. Прикладные программы стандартного пакета Windows.

18. Особенности текстовых редакторов Блокнот и WordPad.

19. Технология работы в графическом редакторе Paint.

20. Типы окон Windows. Основные элементы окон и их назначение.

21. Типы и структура меню Windows.

22. Назначение, типы и структура диалоговых окон Windows. Основные элементы 
диалоговых окон.

23. Технология выполнения основных операций с дисками, файлами и папками.

24. Технология работы со справочной системой Windows.

25. Технология работы с буфером обмена.

26. Какие операции можно выполнить из диалогового окна Найти?

27. Связь и обмен информацией между приложениями Windows.

28. Что такое технология OLE, OLE-объект, OLE-клиент, OLE-сервер?

29. Средства обслуживания дисков.

30. Компьютерные вирусы и средства защиты от вирусов.

WORD

1. Основные функции текстовых редакторов.

2. Назначение и основные функциональные возможности текстового процессора Word.

3. Основные элементы окна программы MS Word и их назначение.

4. Основные элементы окна документа Word 97.

5. Структура страницы документа Word на экране.

6. Режим отображения документа Word на экране.

7. Основные правила ввода и форматирования текста в документах Word.

8. Слияние документов в текстовом процессоре Word.

9. Как можно заменить в документе Word фрагмент текста?

10. Особенности шрифтов, используемых в документах Word и Excel.

11. Параметры и способы форматирования документа Word в целом.

12. Параметры и способы форматирования  символов в текстовом процессоре Word.

13. Какие возможности для форматирования предоставляет диалоговое окно Шрифт?

14. Параметры и способы форматирования  абзацев в текстовом процессоре Word.

15. Какие возможности для форматирования предоставляет диалоговое окно Абзац?

16. Технология работы с разделами в документе Word. Структура и параметры 
раздела.

17. Технология создания оглавления в документе Word.

18. Технология работы со стилями в документе Word.

19. Технология работы с использованием полей в документе Word.

20. Способы создания таблиц Word.

21. Технология работы с таблицами Word.

22. Технология выполнения вычислений в таблицах Word.

23. Способы создания и редактирования иллюстраций в документах Word.

24. Создание иллюстраций с использованием графического редактора Microsoft 
Office.

25. Способы создания и редактирования диаграмм в документах Word.

26. Способы связи и внедрения объектов в текстовом процессоре Word.

27. Технология работы с режимом Специальная вставка.

28. Сохранение и конвертирование документов в текстовом процессоре Word.

29. Какие операции можно выполнить из диалогового окна Сохранить как...? из 
диалогового окна Открытие документа?

30. Защита документа Word.

EXCEL

1. Основные функции табличного процессора Excel.

2. Основные элементы окна программы MS Excel. 

3. Элементы Строки формул табличного процессора и их назначение.

4. Назначение строкового поля ввода и редактирования в программе MS Excel.

5. Режимы работы табличного процессора MS Excel.

6. Ввод данных в ячейки электронной таблицы Excel.

7. Типы данных в ячейках электронной таблицы Excel.

8. Средства анализа и обобщения данных в электронных таблицах Excel.

9. Редактирование данных в ячейках электронной таблицы Excel.

10. Форматирование данных в ячейках электронной таблицы Excel.

11. Форматирование данных в ячейках электронной таблицы Excel.

12. Способы ссылки на ячейки и диапазоны ячеек электронной таблицы Excel.

13. Относительный адрес ячейки электронной таблицы Excel.

14. Абсолютный адрес ячейки электронной тблицы Excel.

15. Способы присвоения имён ячейкам и диапазонам ячеек электронной таблицы 
Excel.

16. Копирование данных в ячейках электронной таблицы Excel.

17. Перемещение данных в ячейках электронной таблицы Excel.

18. Основные функции маркера автозаполнения в программе Excel.

19. Работа с электронной таблицей Excel как с базой данных.

20. Сортировка даных в электронной таблице Excel.

21. Фильтрация (выборка) данных в электронной таблице Excel.

22. Ввод формул и функций в ячейки электронной таблицы Excel.

23. Работа с формулами в электронной таблице Excel.

24. Использование функций в табличном процессоре Excel.

25. Технология создания диаграмм в табличном процессоре Excel.

26. Технология редактирования диаграмм в табличном процессоре Excel.

27. Способы связи и внедрения объектов в табличном процессоре Excel.

28. Способы создания и редактирования иллюстраций в электронной таблице Excel.

29. Технология работы с встроенным графичечким редактором MS Office в табличном 
процессоре Excel.

30. Способы защиты информации в документах Excel.

