Вопросы для подготовки к квалификационному зачету
модуль «Деловой офис»

1. Упрощенная структурная схема ПК. Назначение и характеристики устройств.

2. Структура памяти ПК. Назначение и основные характеристики устройств.

3. Состав программного обеспечения ПК. Назначение составных частей программного обеспечения ПК.

4. Файловая система. Имена файлов и папок. Полное имя файла. Операции с файлами. 

5. Файловая система. Имена файлов и папок. Операции с папками. 

6. Программа Мой компьютер (Проводник). Работа со структурой папок. Панели инструментов. Навигация. Выбор формы просмотра. Упорядочивание значков.

7. Необходимость архивации данных. Программы-архиваторы.

8. Компьютерные вирусы и антивирусная  защита.

9. Единицы измерения информации.

10. Возможности программы Word для подготовки различных материалов.

11. Основные правила набора текста.
12. Форматирование символов. 
13. Форматирование  абзацев.

14. Формат по образцу. 

15. Форматирование страниц. Нумерация страниц. 
16. Границы и заливка.
17. Оформление списков.

18. Сборка документа из нескольких файлов.
19. Колонтитулы. Использование в документе разных колонтитулов. 

20. Табуляция.
21. Оформление текста с использованием стилей.  Типы стилей. Применение существующего (встроенного) стиля. Создание нового стиля на основе существующего. Изменение имеющегося стиля.

22. Создание оглавления. Обновление оглавления.
23. Оформление сносок.
24. Вставка диаграммы в документ.
25. Вставка организационной диаграммы в документ

26. Создание таблиц сложной структуры.  Установка режима переноса заголовков на следующую страницу.

27. Оформление текста в несколько колонок. 
28. Возможности программы PowerPoint для подготовки различных материалов.
29. Основные рекомендации по оформлению и содержанию слайдов. 
30. Макеты слайдов.

31. Шаблоны оформления и цветовые схемы.
32. Мультимедийные (анимационные) эффекты.  Настройка анимации.  

33. Параметры смены и переходов между слайдами.
34. Гиперссылки. Использование  управляющих кнопок для смены слайдов.

Билет №1. Деловой офис

1. Упрощенная структурная схема ПК. Назначение и характеристики устройств.

2. Текстовый редактор Word. Создание таблиц сложной структуры.  Установка режима переноса заголовков на следующую страницу.

Билет №2. Деловой офис

1. Структура памяти ПК. Назначение и основные характеристики устройств.

2. Текстовый редактор Word. Оформление списков.

1. Деловой офис

2. Состав программного обеспечения ПК. Назначение составных частей программного обеспечения ПК.

3. Текстовый редактор Word. Вставка диаграммы в документ.

Билет №3. Деловой офис

1. Файловая система. Имена файлов и папок. Полное имя файла. Операции с файлами. 

2. Текстовый редактор Word. Колонтитулы. Использование в документе разных колонтитулов. 

Билет №4. Деловой офис

1. Файловая система. Имена файлов и папок. Операции с папками. 

2. Текстовый редактор Word. Табуляция.

Билет №5. Деловой офис

1. Программа Мой компьютер (Проводник). Работа со структурой папок. Панели инструментов. Навигация. Выбор формы просмотра. Упорядочивание значков.

2. Текстовый редактор Word. Оформление текста с использованием стилей.  Типы стилей. Применение существующего (встроенного) стиля. Создание нового стиля на основе существующего. Изменение имеющегося стиля.

Билет №6. Деловой офис

1. Необходимость архивации данных. Программы-архиваторы.

2. Текстовый редактор Word. Оформление сносок.

Билет №7. Деловой офис

1. Компьютерные вирусы и антивирусная  защита.

2. Программа PowerPoint . Параметры смены и переходов между слайдами.

Билет №8. Деловой офис

1. Единицы измерения информации.

2. Текстовый редактор Word. Создание оглавления. Обновление оглавления.

Билет №9. Деловой офис

1. Возможности программы PowerPoint для подготовки различных материалов.

2. Текстовый редактор Word. Вставка организационной диаграммы в документ

Билет №10. Деловой офис

1. Текстовый редактор Word. Основные правила набора текста.

2. Программа PowerPoint . Режим сортировки слайдов. Создание оглавления презентации. 

Билет №11. Деловой офис

1. Текстовый редактор Word. Форматирование  абзацев.

2. Мультимедийные (анимационные) эффекты.  Настройка анимации.  

Билет №12. Деловой офис

1. Текстовый редактор Word. Формат по образцу. 

2. Программа PowerPoint . Гиперссылки. Использование  управляющих кнопок для смены слайдов.

Билет №13. Деловой офис

1. Текстовый редактор Word. Форматирование страниц. Нумерация страниц. 

2. Программа PowerPoint . Макеты слайдов.
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