Запитання на іспит

1. Поняття операційної системи та її призначення. Будова комп'ютера.

2. Головне вікно Windows. Компоненти. Ярлики та їх властивості.

3. Запуск програм у Windows. Використання Windows Explorer для навігації то дискам. Пошук файлів у Windows. Альтернативні браузери.

4. Запуск та призначення файлово - дискової оболонки Total Commander. Вікна Total Commander.

5. Встановлення диску на панель у Total Commander. Перехід з панелі на панель, перестановка та відключення панелей. Перегляд та редагування файлів у Total Commander.

6. Створення файлів та каталогів у Total Commander. Копіювання файлів та груп файлів у Total Commander. Методи групування.

7. Атрибути файлів. Встановлення та зміна атрибутів одного файлу та групи файлів. Методи групування.

8. Архіватор winrar (winzip) та його призначення. Архівація та розархівація файлів та каталогів.

9. Віруси та антивірусні програми. Оновлення антивірусних баз та перевірка на віруси.

10. Призначення текстового процесору Word 2003. Вікна та панелі word.

11. Поняття та форматування шрифту у Word.

12. Поняття та форматування абзацу у Word.
13. Поняття стилю. Стилі та робота зі стилями у Word.

14. Пошук та заміна тексту у всьому документі Word. Конкретизація властивостей пошуку та заміни.

15. Робота з фрагментами тексту. Пошук та заміна у фрагменті тексту. Спецсимволи 
16. Створення змісту за стилями заголовків у Word. Нумерація сторінок. Колонтитули.

17. Збереження файлів у Word у різних форматах (doc, rtf, txt). Відмінність між форматами.
18. Поняття складеного документу. Принцип роботи зі складеним документом.
19. Головні принципи роботи з редактором формул у Word. Призначення діаграм та редактор діаграм.

20. Призначення таблиць у Word. Розташування таблиць.
21. Конвертування таблиць. Формат таблиць: рядків, стовпчиків.

22. Об'єкти у Word

23. Призначення колонтитулів у Word. Вставка кількох нумерацій у документ
24. Призначення електронної таблиці Excel.

25. Принцип побудови простих формул у Excel. Формат клітинки.

26. Принцип побудови складних формул у Excel. Формат R1C1 у таблиці.
27. Принцип побудови формул, що використовують дані з кількох листів
28. Спеціальна вставка. Використання та можливості.

29. Відносні та абсолютні зв’язки у формулах Excel.

30. Використання стандартних функції при побудові формул у Excel. Функції суми, добутку та середнього.

31. Умовний оператор IF "если"у Excel. Приклад застосування для обчислення балів за іспит

32. Функція підрахунку кількості клітинок, що задовольняють умові. 

33. Побудова діаграм у Excel

34. Перенесення даних з таблиці Excel у таблицю Word і навпаки.
35. Зведені таблиці. Принцип роботи.
