Вопросы к зачету по дисциплине «Информатика и ИКТ в профдеятельности» (2 курс)

1. Основные характеристики текстового редактора MS Word.

2. Ввод и редактирование текста в MS Word

3. Форматирование символов и абзацев в текстовом редакторе MS Word

4. Вставка графических объектов в MS Word

5. Вставка формул в текстовый документ

6. Таблицы в текстовом редакторе MS Word
7. Разметка страницы с использованием таблиц
8. Создание и редактирование колонтитулов

9. Создание оглавления и указателей

10. Использование средств автозамены и проверки орфографии.

11. Работа со списками

12. Создание смешанных списков

13. Основные объекты электронных таблиц

14. Выполнение расчетов в MS Excel
15. Оформление и защита документов в MS Excel
16. Построение диаграмм и графиков в MS Excel
17. Вставка объектов MS Excel в документ MS Word
18. Абсолютная и относительная адресация в MS Excel
19. Применение сортировки и фильтра в MS Excel
