Вопросы к экзамену по дисциплине “Информатика”

(1 курс ФЭФ  – 2 семестр 2012/2013 уч.года)

(Теоретическая часть билета оформлена в виде теста на ПЭВМ)
Общие теоретические основы экономической информатики.

1. Понятие информации, данных. Структура, форма и измерение информации. Единицы измерения информации.

2. Виды и свойства экономической информации. Основные операции с информацией.

3. Поколения ЭВМ, элементная база.

4. Системы счисления.

Технические средства обработки информации.

5. Базовая аппаратная конфигурация ПК.

6. Внутренние устройства системнго блока. Основные характеристики устройств.

7. Периферийные устройства ПК, их характеристики.

Программное обеспечение ПК.

8. Структура программного обеспечения (ПО). Системное ПО. Прикладное ПО. Системы программирования.

9. Назначение и основные функции операционных систем (ОС).

10. Организация файловой системы. Диски, файлы, папки. Диски, их обозначения. Файлы, имена файлов, Типы файлов. Папки, имена папок, назначение. Шаблон имени файла. Путь к файлу.
Операционная система Windows.

11.  Отличительные черты ОС WINDOWS.

12.  Основные понятия WINDOWS. Работа с мышью.

13.  Основные части Рабочего стола, их характеристика, работа с ними.

14.  Объекты WINDOWS. Назначение, обозначение и создание, свойства объектов.

15.  Основные операции с объектами (переименование, копирование, перемещение), изменение их свойств.

16. Операции с группой файлов.

17. Буфер обмена, назначение, работа с буфером обмена.

18. Окна. Работа с окнами (открытие, перемещение, изменение размера, переключение между окнами, упорядочение окон на Рабочем столе).

19. Управление видом представления информации в окне. Панель инструментов, строка состояния. Упорядочение объектов в окне.

20. Классификация и структура окон. Элементы диалоговых окон, работа с ними.

21. Виды меню. Работа с меню. Условные обозначения, используемые в меню.

22. Корзина, назначение, свойства. Удаление объектов, возможности удаления. Восстановление удаленных объектов.

23. Поиск информации в WINDOWS. Возможности поиска.

24. Структура дерева папок на диске. Управление информацией в WINDOWS. Проводник. Запуск программ. Открытие файлов и папок.

25. Основные настройки режимов работы WINDOWS (настройка мыши, клавиатуры, экрана).

Текстовый процессор MS WORD.

26. Достоинства и способы запуска. Окно MS WORD. Режимы просмотра документа. 

27. Основные панели инструментов, пункты меню. Создание нового документа, сохранение документа.

28. Определение основных элементов текстового документа, работа с ними. Способы выделения(маркировки) текста.

29. Копирование, перемещение, удаление фрагментов текста.

30. Проверка орфографии и грамматики. Создание элементов автотекста и автозамены.

31. Поиск и замена слов в документе.

32. Форматирование текста, форматирование абзацев, копирование форматов.

33. Ввод текста по колонкам, понятие раздела, ввод текста на новый лист, объединение 2-х листов.

34. Ввод текста по столбцам при помощи табуляторов.

35. Работа со списками, изменение типа списка и маркера.

36. Работа с таблицами. Организация математических вычислений.

37. Вставка в текст рисунков, картинок, диаграмм, фигурного текста.

38. Создание оглавления, списка иллюстраций, сносок, примечаний.

39. Создание шаблонов экранных форм. Работа с панелью инструментов «Формы».

40. Подготовка массовой корреспонденции (слияние). Работа с панелью инструментов «Слияние».

41. Настройка параметров страницы и режимов печати (поля, ориентация бумаги, колонтитулы). Основные настройки MS WORD.

Табличный процессор MS EXCEL.

42. Достоинства и способы запуска. Структура книги, рабочего листа, имена листов. Создание новой книги, сохранение книг.

43. Типы данных. Форматы данных.

44. Ввод и редактирование данных. Проверка вводимых данных. Условное форматирование.

45. Автозаполнение ячеек. Ввод одного и того же значения в несколько ячеек.

46. Создание пользовательских списков автозаполнения. Создание раскрывающихся списков.

47. Маркировка ячеек, диапазонов, строк, столбцов.

48. Копирование, перемещение и удаление данных.

49. Работа с листами: добавление, удаление, копирование, перемещение, переименование.

50. Создание связей между листами. Ввод данных на несколько листов одновременно (группировка листов).

51. Форматирование данных, таблиц, оформление “шапки” таблицы, копирование форматов.

52. Выполнение расчетов, построение формул. Относительные, абсолютные и смешанные ссылки. Ошибки в формулах.

53. Использование Мастера функций. Функции (СРЗНАЧ, МИН, МАКС, СЧЕТ, СУММ, СЧЕТЕСЛИ, СУММЕСЛИ, ЕСЛИ, ВПР).

54. Защита данных. Скрытие данных. Работа с примечаниями.

55. Просмотр таблиц большого размера (фиксация заголовков, разделение на подокна).

56. Фильтрация данных: автофильтр, расширенный фильтр.

57. Сортировка данных списка.

58. Формирование итоговых данных (создание таблиц с промежуточными итогами).

59. Работа с функциями категории «Работа с базой данных».

60. Построение диаграмм.

61. Подготовка таблиц к печати. Основные настройки MS EXCEL.

СУБД MS ACCESS.

62. Понятие базы данных и СУБД. Модели организации данных.

63. Назначение и функции СУБД Access. Структура и компоненты окна базы данных.

64. Основные объекты MS Access, их характеристика.

65. Таблицы БД и их структура. Типы полей таблиц базы данных.

66. Понятие первичного и вторичного (внешнего) ключей.

67.  Способы создания таблиц баз данных. Создание таблиц в режиме Конструктора.

68. Приемы работы с таблицами баз данных. Поиск и сортировка данных таблиц баз данных.

69. Фильтрация данных таблиц базы данных.

70. Типы связей между таблицами базы данных. Окно “Схема данных”. Установление свойств связей между таблицами.

71. Понятие и назначение экранных форм. Типы и режимы создания. Разделы экранных форм.

72. Элементы управления формы и работа с ними.

73. Создание и использование подчиненной формы.

74. Главная кнопочная форма, ее назначение и технология построения.

75. Типы запросов и их назначение.

76. Запрос на выборку. Бланк запроса по образцу. Конструирование запросов на выборку в режиме Конструктора.

77. Особенности формирования в запросах условий отбора для полей разных типов.

78. Запросы с параметром.

79. Вычисления в запросах. Формирование выражений формул расчета. Назначение “Построителя выражений”.

80. функции категории Дата/Время (Year, Month и др.).

81. Групповые запросы: итоговые и перекрестные. Итоговые функции.

82. Запросы на изменение (модифицирующие запросы): на создание таблиц; на обновление данных; на удаление данных из таблиц.

83. Назначение и типы отчетов. Режимы создания отчетов. Структура отчета.

