Вопросы к зачету:

1. Представление информации в компьютере: в каком виде информация представлена в компьютере? Что такое «кодировка символов»? В какой системе счисления работает компьютер? Основные и производные единицы информации. 

2.Основные блоки IBM РС: перечислить, указав функции каждого устройства, входящего в состав компьютера. 

3.Устройство системного блока: перечислить основные устройства. Описать их функции. 

4. Виды памяти (определение, объем, как хранится информация). 

5. Дополнительные устройства, подключаемые к компьютеру, их назначение. 

6.Клавиатура IВМ РС, правила работы с ней, наиболее важные клавиши.

7. Файлы: определение, имена (допустимые и недопустимые символы, зарезервированные имена) и расширения, типы файлов. 

8. Каталоги: определение, имена, корневой каталог, подкаталоги и надкаталоги, дерево каталогов, текущий каталог. 

9. Путь к файлу, полное имя файла. 

10. Основные понятия, возможности, свойства операционных систем семейства Windows, графический интерфейс 

11. Виды курсора и приемы работы мышью. Элементы рабочего стола. Панель задач. 

12. Окно в Windows: основные элементы, кнопки по работе с окном, изменение размеров, перемещение по экрану. Расположение окон на экране. 

13. Окна диалога, назначение и работа с ними. 

14. Главное меню: просмотр и запуск программ. 

15. ПРОВОДНИК Windows  - основная программа по работе с файлами и каталогами: способы загрузки. Окно программы, меню и панель инструментов. Раскрытие структуры и содержимого папок. 

16. Создание папок, способы выделения файлов и сортировки, значки файлов. 

17.Поиск файлов и папок. Копирование файлов и папок, удаление их. 

18.Назначение и возможности текстового процессора MS Word, запуск и выход из программы. Элементы экрана. Панели инструментов. Окна диалога. 

19. Создание, сохранение и открытие документов. 

20.Ввод текста и редактирование документа. Выделение фрагментов текста при помощи мыши и клавиатуры. Работа с фрагментами текста. 

21. Форматирование документов: форматирование вида шрифта, форматирование абзацев, форматирование страницы. Оформление страницы документа и проверка орфографии. 

22.Работа с таблицами. 

23.Списки маркированные и нумерованные. 

24.Печать документов в Word. 

25. Процессор электронных таблиц Ехсеl: назначение, интерфейс, основные понятия и операции над данными. 

26. Функции в Ехсеl: операторы, аргументы, адреса ячеек составление формул. 

27. Форматирование таблиц. Изменение и создание формата ячеек. 

28.Построение графиков и диаграмм. 

29.Виды компьютерных сетей. 

30.Услуги, предоставляемые сетью Internet.

31.Модем: определение, назначение.

32.Преимущества электронной почты. Адрес электронной почты.

33.Типы информационно-поисковых систем в Internet.

34.Назначение информационно-поисковой программы «Гарант». Способы поиска документов.
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