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1. Магистрально-модульная схема построения компьютера: нарисовать и дать краткую характеристику работы ПК по этой схеме.

2. Основные устройства компьютера:  определения, характеристики.

3. Периферийные устройства: перечислить, дать определение, указать область применения.

4. Виды программного обеспечения компьютеров: название, краткая характеристика.

5. Графический интерфейс ОС Windows: определение, составные части.

6. Файловая структура Windows: определение, иерархическая структура организации. Понятие файла, папки: определение, характеристики.

7. Рабочий стол и его объекты: определение, способы представления, назначение.

8. Панель задач: определение, характеристики, настройка.

9. Главное меню: определение, характеристики, настройка.

10. Окна: определение. Основные действия, выполняемые над окнами. Типы окон.

11. Элементы окна: краткая характеристика, назначение.

12. Диалоговые окна: определение, назначение, элементы.

13. Создание объектов файловой структуры (файл, папка, ярлык).

14. Операции с объектами файловой структуры в операционной системе Windows.

15. Проводник: определение, назначение, запуск, выделение объектов.

16. Стандартные программы Windows (Калькулятор, Таблица символов, Блокнот, WordPad, Звукозапись, Проигрыватель Windows Media). Назначение.

17. Графический редактор Paint. Назначение. Интерфейс.

18. Запуск приложений, работающих в операционной системе Windows.

19. Сохранение файлов программ, работающих в операционной системе Windows.

20. Текстовый редактор Word: назначение, внешний вид рабочей области Word.

21. Word. Требования к оформлению документа.

22. Word. Лента. Добавление пиктограмм в ленту. Режимы работы. Строка состояния.

23. Word. Правила ввода текста. Вставка символа. Автотекст. Автозамена.

24. Word. Способы перемещения внутри документа, по тексту. Выделение текста. Работа с выделенными фрагментами.

25. Word. Редактирование текста.

26. Word. Проверка орфографии, грамматики. Тезаурус.

27. Word. Форматирование символов с помощью диалоговых окон и элементов ленты.

28. Word. Форматирование абзацев с помощью диалоговых окон, элементов ленты, линейки.

29. Word. Создание и редактирование таблиц .

30. Word. Форматирование таблиц.

31. Word. Рисование в документе.

32. Word. Вставка графических объектов.

33. Word. Форматирование текста в виде колонок: краткая характеристика, создание, удаление.

34. Word. Буквица. Назначение, создание, изменение.

35. Word. Списки. Типы. Способы создания.

36. Word. Оглавление документа: определение, создание.

37. Word. Настройка параметров страницы.

38. Word. Подготовка документа к печати: предварительный просмотр, настройка печати.

39. Электронные таблицы Excel: назначение, внешний вид рабочей области.

40. Excel. Рабочий документ. Этапы создания листа.

41. Excel. Ввод информации в ячейку и её редактирование.

42. Excel. Ряды автозаполнения. Назначение. Создание. Использование.

43. Excel. Форматирование ячеек.

44. Excel. Работа с листами. Установка связей между листами.

45. Excel. Формула: определение. Правила создания формул.

46. Excel. Встроенные функции. Типы. Назначение.

47. Excel. Встроенные функции. Мастер функций.

48. Excel. Диаграмма: определение, типы. Создание диаграмм и редактирование.

49. Excel. Форматирование диаграмм.

50. Excel. Подготовка листа к печати: настройка установок печати.

51. Программа PowerPoint. Назначение. Интерфейс программы. Запуск программы.

52. Презентация: определение. Этапы и правила создания презентации.

53. PowerPoint. Цветовое оформление презентации (шаблоны оформления, цветовая схема).

54. PowerPoint. Слайд: определение. Объекты слайда. Способы добавления объекта на слайд. Редактирование и сортировка слайдов.

55. PowerPoint. Анимация: определение, назначение, настройка.

56. PowerPoint. Навигация: определение, назначение. Создание и настройка гипертекстовой ссылки.

57. PowerPoint. Навигация. Создание кнопок.

58. PowerPoint. Эффекты смены слайдов. Настройка эффектов.

59. PowerPoint. Настройка демонстрации презентации.

60. PowerPoint. Подготовка презентации к печати: настройка установок печати.

