ПРОГРАММА 

для подготовки к экзамену/зачету  по дисциплине «Информатика»

(двухсеместровый курс, 2005/2006 уч.г.)

Группа _______________________          Преподаватель ______________________

I. Теоретическая часть.

1. Понятие информации. Роль информации в современном обществе. Информационное общество. Предмет информатики.

2. Данные, объем данных, единицы измерения объема данных.

3. Представление чисел в двоичной и в шестнадцатеричной системах счисления.

4. Методы обработки данных. Команды. Команды процессора. 

5. Структура информационных объектов. Свойства информации.

6. История развития компьютерной техники.

7. Классификация компьютеров. Аппаратная и программная конфигурации (аппаратное и программное обеспечение).

8. Персональный компьютер (ПК) как пример компьютерной системы. Аппаратная конфигурация ПК.

9. Базовая и расширенная конфигурации ПК. Внешние и внутренние устройства.

10. Назначение, основные функции и основные характеристики материнской платы, процессора и оперативной памяти ПК. 

11. Назначение, основные функции и основные характеристики жестких дисков и сменных носителей информации. 

12. Назначение, основные функции и основные характеристики видеокарт и мониторов.

13. Устройства связи компьютеров. Компьютерные сети. Internet. 

14. Программная конфигурация (программное обеспечение) ПК. Классификация уровней программного обеспечения.

15. Операционная система как основа программной конфигурации компьютера. История развития и виды операционных систем. Операционные Системы Windows.

16. Понятие файла. Физическая и логическая структуры файловой системы носителя информации. 

17. Ядро и оболочка операционной системы. Основные элементы графической оболочки Windows 95/98/ME/NT/2000/XP. 

18. Кодировка текстовых данных и форматы текстовых файлов. Кодировки символов ASCII и UNICODE. 

19. Кодировки цветов и форматы графических файлов. Кодировки цветов RGB и CMYK. 

20. Кодировка звука. Форматы файлов MIDI, WAVE, MP*.

21. Классификация основных офисных, графических и мультимедийных программ и форматов соответствующих файлов данных.

22. Основные методы защиты информации. Криптография. Понятия об электронной цифровой подписи.

23. Основные объекты и приемы управления операционной системы Windows. 

24. Получение системной информации. Работа со справочной системой.

25. Файлы, папки, файловая структура MS Windows. 

26. Назначение, свойства и структура ярлыков и окон. 

27. Использование Главного меню и контекстного меню. Поиск информации. 

28. Работа с программой Проводник.

29. Настройка Рабочего стола, Главного меню, Панели задач, свойств папки. 

30. Стандартные приложения Windows. Работа с программами Калькулятор, Блокнот, Paint, Internet Explorer.

31. Порядок установки и удаления операционной системы, оборудования, программ. 

32. Основы работы с редактором MS Word. Создание, открытие и сохранение документа в различных форматах. Основные режимы работы с документом. 

33. Ввод, редактирование и форматирование текста в MS Word. Управления форматами шрифта. Проверка правописания.

34. Управление форматом абзаца в MS Word .

35. Настройка печати и печать документов в MS Word.

36. Вставка таблиц, рисунков, диаграмм и других объектов в MS Word. Управление форматом, размерами и положением объекта.

37. Формат и стиль документа MS Word. Колонки и списки. Колонтитулы и автотекст. Шаблоны документов.

38. Создание, редактирование и форматирование таблиц в MS Word.

39. Создание, редактирование и форматирование графических объектов при помощи панели Рисование в MS Word.

40. Создание, редактирование и форматирование художественных заголовков при помощи средства WordArt в MS Word.

41. Создание, редактирование и форматирование формульных выражений при помощи средства MS Equation в MS Word.

42. Создание форм и документов с фиксированными полями заполнения в MS Word.

43. Понятие об электронной таблице. Книга, листы, ячейки, именованные блоки, абсолютные и относительные адреса ячеек в MS Excel.

44. Создание, открытие и сохранение в разных форматах электронной таблицы в MS Excel. Основные приемы и режимы работы с электронной таблицей.
45. Ввод числовых и символьных данных в MS Excel. Ввод формул. 

46. Основные математические и логические функции MS Excel.

47. Табулирование функций и построение их графиков в MS Excel. 

48. Решение уравнений при помощи средства Подбор параметра в MS Excel.

49. Решение системы уравнений и оптимизация функций при помощи средства Поиск решения в MS Excel.

50. Создание табличных баз данных в MS Excel . Проверка, фильтрация, сортировка данных. Подведение итогов. 

51. Построение различных типов диаграмм по табличным данным в MS Excel.

52. Построение сводных таблиц и диаграмм по ним в MS Excel.

53. Настройка печати и печать электронной таблицы в MS Excel.

54. Создание, открытие и сохранение презентации в разных форматах в MS Power Point.

55. Шаблон слайда. Создание, редактирование и форматирование графических объектов и текстовых блоков в MS Power Point. 

56. Использование автофигур для оформления слайда в MS Power Point.

57. Вставка объектов, созданных в других приложениях.

58. Использование анимационных и звуковых эффектов в MS Power Point.

59. Настройка показа и управление показом презентации в MS Power Point.

60. Настройка печати и печать слайдов в MS Power Point.

61. Табулирование функций и построение их графиков в системе MathCAD. 

62. Решение алгебраических уравнений и систем уравнений в системе MathCAD.

63. Работа с векторами и матрицами, ввод/вывод данных в системе MathCAD 

64. Условные операторы, циклы, программные блоки в системе MathCAD.

65. Символьные преобразования в системе MathCAD.

II. Вопросы для самопроверки

1. Что такое информационное общество?

2. Что такое информационные технологии?

3. Что такое данные?

4. В каких единицах измеряется объем данных?

5. Как записываются числа в двоичной и в шестнадцатеричной системах счисления?

6. Что такое метод обработки данных?

7. Что такое команда?

8. Что такое информационный объект?

9. Чем отличаются понятия "информация" и "данные"?

10. Каковы основные свойства информации?

11. Что такое адекватность информации?

12. Что такое полнота информации?

13. Зачем нужна избыточность информации?

14. Кто и когда изобрел первые механические вычислительные устройства?

15. Кто и когда изобрел механический компьютер?

16. Когда появились первые электронно-вычислительные машины?

17. Охарактеризовать основные принципы развития компьютерных систем. Что такое процессы исследования, анализа, программирования и тестирования? 

18. Каковы характерные особенности ЭВМ 1-го, 2-го и последующих поколений?

19. Каковы отличительные особенности суперкомпьютеров, средних компьютеров и персональных компьютеров, исходя из таких критериев как, производительность, объём памяти, скорость обработки информации, цена и сфера применения?

20. В чем состоит назначение основных компонентов персонального компьютера - процессора, винчестера (жёсткого диска), устройств ввода/вывода, типов памяти, сменных носителей информации (дискеты, CD-ROM и т.п.)? 

21. Что такое внешнее устройство?

22. Каково назначение процессора (CPU) и каковы выполняемые им операции?

23. Чем определяется быстродействие компьютера?

24. Что такое тактовая частота процессора? В каких единицах она измеряется?

25. Охарактеризуйте основные устройства ввода - клавиатуру, мышь, сканнер, джойстик, световое перо, микрофон и т.д.  

26. Охарактеризуйте основные устройства вывода - мониторы, принтеры (лазерные, струйные, матричные), звуковые колоноки, и т.д. 

27. Сравните основные типы запоминающих устройств (винчестеры, CD-ROM, DVD, магнитооптические накопители, ZIP, ZIV, JAZ, дискеты, FLASH-карты) по таким параметрам, как быстродействие, ёмкость, цена.

28. В чем состоит различие между типами компьютерной памяти: оперативной (RAM) и постоянной (ROM)?

29. Охарактеризуйте единицы измерения памяти - бит, байт, килобайт (КB), мегабайт (MB) и гигабайт (GB).

30. Какой объем памяти необходим для хранения символов, текста, графических и звуковых файлов?

31. Какие основные параметры характеризуют производительность компьютера? 

32. Что такое системное и прикладное программное обеспечение? В чем состоит сходство и различие между ними?

33. В чем заключаются основные функции операционной системы?

34. Что такое графический пользовательский интерфейс (GUI)? В чем его основные особенности и преимущества?

35. Перечислите основные программные приложения и охарактеризуйте сферы их применения - текстовые редакторы, электронные таблицы, базы данных, экономические пакеты (начисление зарплаты и т.п.), презентации, мультимедийные пакеты, издательские системы и т.д.

36. Что такое локальные(LAN) и глобальными(WAN) сети?

37. Что такое Internet?

38. Что такое комфортная рабочая среда (настройка экрана, эргономические параметры клавиатуры и мебели, требования к освещению и вентиляции, к продолжительности работы за компьютером)?

39. Как влияет режим работы за компьютером на состояние здоровья (исправное состояние кабелей и выключателей, недопущение перегрузки розеток, влияние излучения монитора на состояние здоровья, вред длительной неподвижности, нагрузка на зрение)?

40. Зачем необходимо резервирование информации?

41. В чем заключается защита от несанкционированного доступа?

42. Что такое пароль? Как осуществляется защита паролей от несанкционированного доступа?

43. Что такое компьютерный вирус? Как он может проникнуть в компьютер?

44. Какие существуют способы предотвращения воздействия вирусов на компьютер?

45. Чем отличаются коммерческое, свободно распространяемое (free-ware) и частично-распространяемое (share-ware) программное обеспечение?

46. Как правильно включать и выключать ПК? Чем грозит неправильное выключение ПК?

47. Что необходимо предпринимать при сбое и при "зависании" компьютера? Как использовать диспетчер задач, вызываемый комбинацией клавиш Ctrl+Alt+Del?

48. Как просмотреть системную информацию (тип операционной системы, тип процессора, параметры памяти и т.п.)?

49. Как установить параметры рабочего стола: текущие время и дата, громкость, настройки экрана, заставки?

50. Как отформатировать дискету?

51. Как использовать справочную систему?

52. Зачем нужны иконки (пиктограммы)? Как выбирать и перемещать иконки?

53. Что такое ярлык? Чем отличается (по виду и по сути) ярлык программы от значка программы?

54. Как создавать ярлыки программ, файлов и папок и как изменять их свойства?

55. Как изменить содержание Главного меню (кнопка Пуск)?

56. Что такое файловая структура?

57. Как создавать каталоги (папки) и подкаталоги (вложенные папки)?

58. Как просмотреть свойства папки (имя, размер, дату внесения последних изменений)?

59. Описать структуру окна программы или папки (область заголовка окна, строка меню, панель инструментов, строка состояния, полосы прокрутки и т.д.).

60. Как изменить размер окна (увеличить, уменьшить, вернуть к прежнему состоянию)? Как закрыть окно?

61. Как перемещать файл между открытыми окнами?

62. Перечислить и охарактеризовать наиболее распространенные форматы файлов: текстовые файлы (txt, pdf, rtf, doc), файлы электронных таблиц - (xls, sdc), файлы баз данных - (mdb, dbf), файлы презентаций - (ppt, sdd), графические файлы - (gif, jpeg, bmp, cdr, tiff), файлы web-страниц - (html, htm). 

63. Как просмотреть свойств файла: имя, размер, тип, дату внесения последних изменений?

64. Как создавать, переименовывать, копировать, перемещать и удалять файлы и папки?

65. Как найти заданный файл, если известна часть его имени?

66. Как найти файл, если известен фрагмент текста, который в нем содержится?

67. Как сохранить файл в заданной папке из любой прикладной программы?

68. Как настроить принтер для вывода файла на печать?

69. Назовите основные текстовые процессоры. 

70. Как найти и открыть ранее созданный документ MS Word?

71. Как сохранить документ в заданной папке под заданным именем?

72. Как создать новый документ MS Word? 

73. Как использовать справку?

74. Как изменить параметры просмотра документов в MS Word.

75. Как изменить масштаб выводимого на экран документа?

76. Как отменить результаты действий?

77. Как включать и выключать различные панели инструментов?

78. Как настроить панель инструментов?

79. Как создать новую панель инструментов?

80. Как сохранить текущий документ MS Word в другом формате (как тестовый файл (*.txt, *.rtf), шаблон  или в формате другой версии программы)?

81. Как сохранить документ MS Word в формате, подходящем для размещения на web-сайте?

82. Как вводить, выделять, копировать и перемещать символы, слова, фрагменты текста?

83. Как ввести специальные символы, например, ∑,€,®,∞?

84. Как ввести верхние и нижние индексы?

85. Как перенести фрагмент текста из одного документа в другой?

86. Как изменить тип, размер, начертание (обычный, курсив, полужирный), цвет и дополнительные параметры шрифта? 

87. Как создать эффекты анимации текста?

88. Как создать и отформатировать абзац?

89. Как задать выравнивание текста в абзаце (по правому краю, по левому краю, по ширине), межстрочный интервал, отступы, положение абзаца на странице?

90. Что такое формат по образцу? Как его использовать?

91. Как установить табуляторы для выравнивания элементов текста? 

92. Как задать обрамление цветной фон для фрагмента текста? Как задать фон в виде узора?

93. Как найти слово или фрагмент текста? Как заменить один фрагмент текста на другой?

94. Как создать маркированный, нумерованный и другие типы списков?

95. Как отформатировать список?

96. Что такое стиль документа? Как его создать и использовать?

97. Как расположить текст в 2 или в 3 колонки?

98. Как вставить нумерацию страниц?

99. Как вставить верхний и нижний  колонтитулы? 

100. Как используются колонтитулы для размещения на страницах документа автотекста, даты создания и т.п. 

101. Как использовать функции Правописание и Орфография?

102. Что такое параметры страницы и как их настроить?

103. Как управлять выводом документа на печать? 

104. Как использовать функцию предварительного просмотра документа перед выводом на печать?

105. Как создать таблицу в редакторе MS Word? 

106. Как отредактировать в таблице MS Word ячейку, группу ячеек, строку, столбец? Какие возможны способы графического оформления таблицы в редакторе MS Word?

107. Как вставлять и удалять ячейки, столбцы и строки таблицы в MS Word??

108. Как объединять и разбивать ячейки таблицы в MS Word?

109. Как преобразовать таблицу в текст? Какие возможны режимы преобразования? 

110. Как осуществить сортировку элементов таблицы в MS Word?

111. Как вставить рисунок в документ?

112. Как отрегулировать взаимное расположение рисунка и текста? 

113. Как связать рисунок и фрагмент текста при помощи таблицы?

114. Как использовать панель Рисование?

115. Как создать графический объект из автофигур? Как осуществляется  группировка и разгруппировка объектов?

116. Как вставлять и редактировать объекты Word Art?

117. Как вставлять и редактировать диаграммы?

118. Как вставлять и редактировать математические формулы, используя объект Microsoft Equation? 

119. Как создать фиксированные поля в документе? 

120. Что такое электронная таблица?

121. Из каких структурных элементов состоит файл электронной таблицы?

122. Как найти и запустить программу для работы с электронными таблицами?

123. Как найти и открыть ранее созданную электронную таблицу?

124. Как создать новую электронную таблицу в MS Excel? 

125. Как использовать справку в MS Excel?

126. Как сохранить текущую электронную таблицу в другом формате (как тестовый, шаблон  или в формате другой версии программы)?

127. Как сохранить электронную таблицу в формате, подходящем для размещения на web-сайте?

128. Что такое относительные и абсолютные адреса ячеек? Как их использовать?

129. Как ввести числа в ячейку электронной таблицы?

130. Как ввести текст в ячейку электронной таблицы?

131. Как ввести формулу в ячейку электронной таблицы?

132. Что такое автозаполнение и как его использовать при вводе текста, чисел, дат и формул

133. Как выделить отдельную ячейку, группу ячеек, строки или столбцы, находящихся рядом или в разных местах таблицы?

134. Как задать имя блока ячеек? Как изменить имя блока? Как увеличить или сократить количество ячеек в блоке?

135. Как копировать и перемещать содержимое ячеек между разными листами и разными книгами MS Excel?

136. Как вставлять дополнительные столбцы и строки в электронную таблицу? Как удалять строки и столбцы?

137. Как копировать, перемещать и переименовывать рабочие листы?

138. Как установить формат отображения содержимого ячейки (числовой, включая количество отображаемых цифр после запятой, формат даты, денежный формат, процентный формат)

139. Как установить тип шрифта, его размеры, начертание, цвет, ориентацию? 

140. Как установить и настроить фон и обрамление ячеек?

141. Как центрировать и выравнивать текст в заданном диапазоне ячеек по левому, по правому краю, по высоте.

142. Как объединить несколько ячеек в одну?

143. Как изменить высоту строк и ширину столбцов.

144. Как отсортировать выделенные числовые данные по возрастанию или по убыванию?

145. Привести примеры записи формул при помощи арифметических и логических функций.

146. Как затабулировать фунуцию в MS Excel?

147. Как построить график функции одной и двух переменных в MS Excel?

148. Как построить различные диаграммы по заданным значениям?

149. Охарактеризовать различные типы диаграмм (круговые, столбиковые, гистограммы, графики).

150. Как форматировать диаграммы (заголовки, подписи, метки, масштаб, цвета,  изменение типа, изменение данных и т.д.)?

151. Как использовать средство Подбор параметра для решения уравнений в MS Excel?

152. Как использовать средство Поиск решения для решения систем уравнений и для нахождения минимума и максимума функции?

153. Как вставить в таблицу MS Excel рисунков, графиков, текстовых файлов и т.п.? Как изменить расположение и размеры вставленных объектов?

154. Как создать однотабличную базу данных в MS Excel?

155. Как установить и настроить проверку вводимых данных?

156. Как фильтровать данные при помощи Автофильтра и Расширенного фильтра?

157. Как сортировать данные в таблице MS Excel?

158. Как использовать форму для отображения и редактирования данных таблицы?

159. Как подсчитывать промежуточные итоги в базе данных MS Excel?

160. Как осуществить консолидацию данных в итоговом отчете?

161. Как построить и использовать различные типы сводной таблицы?

162. Как построить диаграммы по данным сводной таблицы?

163. Что такое макрос?

164. Как записать макрос в MS Excel? Как создать кнопку макроса?

165. Как настроить печать, просмотреть перед печатью и распечатать книгу, лист, часть листа, диапазон ячеек?

166. Что такое презентации? Для чего они используются?

167. Как выбирать режим просмотра слайдов (Обычный, Сортировщик слайдов, Показ слайдов, Страницы заметок)? Как изменять масштаб изображения?

168. Как сохранять презентацию в различных форматах?

169. Как выбрать шаблон слайда?

170. Как вставлять в презентацию иллюстрации из библиотеки изображений?

171. Как применять Конструктор для создания слайда? 

172. Как копировать, перемещать, редактировать, форматировать, изменять положение и размеры текстовых и графических объектов? 

173. Как использовать автофигуры для оформления слайда?

174. Как создавать графические символы и вставлять их в слайд?

175. Как создавать, редактировать и форматировать организационные диаграммы?  

176. Как вставить в слайд рисунки, текст, таблицы, диаграммы и другие объекты, созданные в других приложениях?

177. Как использовать колонтитулы и автотекст в слайдах?

178. Как просмотреть и распечатать слайды в различных режимах?

179. Как выбрать тип разметки слайда для презентации (проектор, раздаточный материал, 35-мм слайды, демонстрация на экране)?

180. Использование эффекты анимации в слайде? Как изменить имеющиеся эффекты анимации?

181. Как подготовить презентацию к показу (переход, исключение конкретных слайдов, выбор начального слайда)?

182. Как использовать кнопки управления презентацией (возврат, переход к первому, предыдущему или  последнему слайду, пропуск слайдов и т.п.).

183. Что такое система MathCAD? Для чего она предназначена? 

184. Что такое переменные? Чем отличаются скалярные, векторные и индексированные переменные? Как присвоить значения переменным?

185. Как задать сумму, произведение, интеграл, производную?

186. Как задать и затабулировать элементарные функции?

187. Как построить график функции одной переменной в декартовых координатах?

188. Как построить трехмерный график функции двух переменных?

189. Как решить алгебраическое уравнение?

190. Как решить систему алгебраических уравнений?

191. Как задать вектор и матрицу?

192. Как найти детерминант матрицы, произведение матриц, обратную матрицу?

193. Как решить систему уравнений в матричной записи?

194. Как прочитать вектор или матрицу из текстового файла? Как записать вектор или матрицу в файл? 

195. Перечислите основные операторы программирования в системе MathCAD. Для чего они служат?

196. Что такое ветвящийся алгоритм?

197. Как задать вычисление выражения по условию? 

198. Что такое циклический алгоритм?

199. Как задать цикл в системе MathCAD?

200. Что такое символьные преобразования? Как они реализуются в системе MathCAD? 

201. Как управлять режимом символьных преобразований?

202. Как осуществить символьное дифференцирование и интегрирование?

203. Как осуществить упрощение выражения, раскрытие скобок, приведение дробей к общему знаменателю?

204. Как осуществить символьное решение уравнений?

III. Типовые задания.

Создать при помощи редактора MS Word макет пластиковой карточки размером 55х85 мм для оплаты услуг сотовой связи, используя таблицу, автофигуры, Word Art, вставку рисунка.
1. Создать при помощи редактора MS Word свою визитную карточку, вставив в нее логотип и рекламу деятельности фирмы.
2. Создать при помощи редактора MS Word макет листка с рекламой какого-либо товара или услуги, используя автофигуры, Word Art, вставку рисунка, список.
3. Создать при помощи редактора MS Word макет пластиковой карточки размером 55х85 мм с рекламий Internet-услуг, используя таблицу, автофигуры, Word Art, вставку рисунка.
4. Составить в MS Excel ведомость зарплаты сотрудников фирмы (не менее 10 человек). Название фирмы оформите при помощи Word Art. Столбцы ведомости озаглавьте «ФИО», «год рождения», «должность», «оклад», «январь», «февраль»,... «декабрь», «средняя за год». Зарплату за каждый месяц рассчитайте по формуле оклад+премия, установив премию за зимние месяцы 5% от оклада, за весенние 7%, за летние 2%, за осенние 6%. Создайте еще одну таблицу для статистики, поместив в нее формулы для расчета среднего возраста сотрудников фирмы, средней зарплаты за год, годового фонда заработной платы, минимальной и максимальной зарплаты за год. 

Указание: используйте функции СУММ, СРЗНАЧ, ГОД, СЕГОДНЯ, МИН, МАКС.

5. Используя заданную базу данных по указанию преподавателя построить сводную таблицу и сводную диаграмму.

6. Используя MS Excel, найти все корни уравнения, используя графический метод и средство Подбор параметра 
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.
7. Используя MS Excel, построить в различных областях графики функций
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8. Используя MS Excel, построить в одной области графики функций
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9. По заданной преподавателем теме составить в MS Power Point  презентацию из 3-5 слайдов. Обязательно использовать автофигуры и анимационные эффекты. При создании презентации максимально использовать все доступные материалы (встроенную библиотеку клипов, графики, диаграммы и таблицы, созданные в других приложениях).

10. Используя MathCad, найти все корни уравнения  
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11. Используя MathCad, построить в различных областях графики функций
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12. При помощи символьных преобразований в МathCad найти производные следующих функций 
1). 
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Используя функции упрощения, привести результат к наиболее компактному виду.
13. При помощи символьных преобразований в МathCad найти интегралы 
1.) 
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Используя функции упрощения, привести результат к наиболее компактному виду.
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