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Пояснительная записка

Экзамен проводится по окончании изучения. Для подготовки к экзамену составлено 48 вопросов. Рекомендован список литературы, конспект лекций и методические рекомендации по практическим работам. Для сдачи экзамена составлено 35 билетов, в каждом из которых присутствует 2 теоретических и одно практическое задание

1. Соблюдение техники безопасности при работе на ЭВМ.
2. Архитектура ЭВМ, структура и основные принципы работы ЭВМ.
3. Работа с дополнительными внешними устройствами ПК: поиск драйверов, подключение, настройка.
4. Установка и замена расходных материалов для принтеров, ксерокса, плоттера.
5. Установка операционной системы.
6. Настройка интерфейса ОС (рабочий стол, безопасность системы, подключение к сети).
7. Установка прикладных программ.
8. Управление файлами данных на локальных съемных запоминающих устройствах, а также на дисках локальной компьютерной сети и в интернете.
9. Диагностика простейших неисправностей персонального компьютера, периферийного оборудования и компьютерной оргтехники.
10. Оформление отчетной документации при работе на компьютере.
11. Сканирование текстовых документов и их распознавание.
12. Создание документов в текстовом процессоре, создание документов с помощью шаблонов, ввод текстовой информации, сохранение документов.
13. Форматирование и редактирование документов в текстовом процессоре.
14. Работа с таблицами в текстовом процессоре.
15. Работа с диаграммами в текстовом процессоре.
16. Работа с графическими объектами в текстовом процессоре.
17. Печать документов в текстовом процессоре.
18. Создание и форматирование таблицы в редакторе электронных таблиц.
19. Вычисление с помощью формул в электронной таблице.
20. Работа со встроенными функциями в электронной таблице.
21. Работа со списками в электронной таблице.
22. Создание форм для ввода данных в таблицы.
23. Создание и работа с диаграммами и графиками.
24. Обмен данными между текстовым процессором и электронной таблицей.
25. Построение презентации различными способами.
26. Обработка объектов слайдов презентации.
27. Настройка анимации объектов.
28. Настройка показа и демонстрация результатов работы средствами мультимедиа.
29. Ввод данных в таблицы базы данных.
30. Создание простых запросов без параметров и с параметрами.
31. Создание отчетов и форм.
32. Рисование объектов средствами графического редактора.
33. Работа с заливками и контурами в программе векторной графики.
34. Работа с текстом в программе векторной графики.
35. Работа с эффектами программе векторной графики.
36. Вставка и редактирование готового изображения с использованием программ растровой графики.
37. Работа с цветом с использованием программ растровой графики.
38. Работа со слоями с использованием программ растровой графики.
39. Работа со спецэффектами с использованием программ растровой графики.
40. Создание и обмен письмами электронной почты.
41. Навигация по Веб-ресурсам Интернета с помощью программы Веб-браузера.
42. Поиск, сортировка и анализ информации с помощью поисковых интернет сайтов.
43. Пересылка и публикация файлов данных в Интернете.
44. Использование штатных средств защиты операционной системы и прикладных программ.
45. Применение парольной защиты.
46. Установка антивирусных программ, их настройка. Обновление базы.
47. Выполнение архивирования данных.
48. Выполнение резервного копирования и восстановления данных
