Аппаратное обеспечение

1. Основные компоненты компьютера (в том числе системного блока), краткая характеристика.

2. Устройства хранения информации, общая характеристика, достоинства и недостатки.

3. Устройства ввода и вывода информации, общая характеристика, достоинства и недостатки.

4. Способы подключения внешних устройств к компьютеру, общая характеристика, достоинства и недостатки.

5. Операционные системы, типы ОС (многозадачные, многопользовательские, с графическим интерфейсом, и т.д.).

Практика

1. Разобрать/собрать системный блок, назвать все компоненты, проверить работоспособность исходного и собранного компьютера.
2. Найти неисправность в компьютере:
· не вставлен кабель (видео, клавиатура, мышь, сеть, HDD, питание на MB);

· нет устройства (видео, память, HDD);
· в БИОСе включен контроль системного вентилятора и отсутствует сам вентилятор;

· установлена частота вертикальной развертки, не поддерживаемая монитором;
· в БИОСе выключен HDD;
Операционные системы

6. Организация хранения данных на запоминающих устройствах (файловые системы).

7. Основные команды MS-DOS. Пакетные файлы.
8. Общее описание графического интерфейса Windows, способы и приемы работы.

9. Основные элементы панели управления, назначение и использование (Add or Remove Programs, Date and Time, Display, Regional and Language Options, User Accounts).
10. Элемент System панели управления (структура, Pagefile, Device Manager). Свойства экрана (Desktop).
11. Панель администрирования windows. Пользователи Windows, группы пользователей, ограничение прав пользователя, просмотр событий.

12. Обзор кодировок шрифтов. Управление шрифтами.
13. Шрифты с точки зрения графики.

14. Обзор шрифтов Windows. Управление шрифтами. Кириллические кодировки: UTF, КОИ, 866, Windows-1251 — описание и области применения.
Практика

3. Написать пакетный файл по заданию:
· Переписать из папки А в папку B файлы с двумя видами расширений и сохранить их список в файл с определенным именем.

· Заархивировать файлы с определенными расширениями в папке и ее подпапках, переписать копию архива в другую папку.

4. Установить шрифт в Windows и определить его кодировку.
5. Установить принтер (сетевой или локальный)

Компьютерные сети

15. Сети — способы организации физических соединений компьютеров (витая пара, коаксиальный кабель, wi-fi, модемы, и т.п.). Достоинства и недостатки.
16. Сети — протоколы, стек протоколов. 
17. Сети — адресация в сетях (IP, DNS, WINS/NETBIOS).
18. Основные сервисы Интернета — краткий обзор. 
19. WWW — краткий обзор. Поиск информации в Интернете: подходы, основные поисковые машины, порталы.
20. E-Mail — обзор методов приема-передачи почтовых сообщений. Спам и методы борьбы с ним. Параметры настройки учетной записи почтового клиента.
21. Виды подключения к Интернету. Предельные и реальные скорости для разных видов подсоединения, достоинства и недостатки.

22. HTML — структура файла, стилевое оформление.

23. Принципы веб-дизайна. 
24. HTML — программы написания и редактирования. 
25. HTML — оформление таблицами и слоями (<DIV>). 
26. Компьютерная безопасность в целом 
27. Виды malware [вирусы, spyware, adware, трояны] и способы борьбы с ними. 
28. Особенности безопасности несетевого компьютера и компьютера, включенного в сеть.
Практика

6. Настроить компьютер для работы в сети: IP, маска подсети, DNS, шлюз, безопасность. Записать соответствующие настройки.
7. Настроить ресурс общего пользования (папку), получить доступ к этому ресурсу с другого компьютера.

8. Определить проблему в сети (использовать ipconfig, tracert, ping, nslookup):
· обрыв соединения;

· некорректная настройка компьютера;

· недоступность DNS-сервера;

· нерабочий шлюз;

· компьютер не в той группе.
9. Создать почтовый ящик на любом бесплатном сервере, настроить MS Outlook (либо на выбор — Bat, Opera…) для работы с ним, отправить себе письмо с вложением, получить его.
10. Написать HTML-страничку по заданию.
11. Найти в Интернете информацию по заданию
Программное обеспечение
29. Файловые менеджеры на основе интерфейса Norton Commander — основы работы с ними на примере FAR manager.

30. Проводник Windows — основы работы. Горячие клавиши Windows.
31. Сжатие данных — общие принципы. 
32. Сжатие данных с потерями и без — практическое применение для различных случаев.
Excel
33. Excel — краткий обзор возможностей программы. Связи между компонентами MS Office.
34. Отличие таблиц в MS Word и Excel.
35. Графическое отображение таблиц Excel, в том числе с заголовками колонок и строк, и их автообновление в других приложениях.
36. Способы форматирования ячеек Excel, адресация, специальная вставка.
PowerPoint
37. PowerPoint — составление презентаций на основе существующих шаблонов

38. PowerPoint — составление собственных шаблонов презентаций

39. PowerPoint — принципы формирования слайдов к докладу с фиксацией времени, размер и расположение таблиц, текстовой информации и графики на слайде.

40. Виды и особенности программ в зависимости от назначения. Тенденция к расширению и перекрыванию функциональных возможностей.

Программирование для MSOffice
41. Способы создания макропрограмм.

42. Назначение макропрограмм. Примеры.

43. Причины необходимости дополнительного редактирования последовательности действий, записанной в макропрограмме.

44. Доступность макропрограмм для исполнения.

45. Операторы перехода Visual Basic for Applications (If, Select Case, GoTo).
46. Операторы организации циклов Visual Basic for Applications (do, for, while).

47. Способы вставки диалогов в макропрограммы.

Работа с базами данных
48. Назначение баз данных, основные понятия.

49. Основные типы информации, хранимой в базах данных и типы полей, особенности их обработки.

50. Нормализация базы данных: назначение, общие принципы.
51. Понятие справочников баз данных, их назначение.

52. Отличие систем управления базами данных (СУБД) от других программ, связанных с накоплением, поиском и обработкой информации.

53. Назначение индексов в базах данных.

Текстовые редакторы
54. Основные принципы оформления текста, проверка правописания и расстановка переносов.
55. Текстовые редакторы Windows — сравнительный обзор.
56. Перемещение по тексту, выделение, копирование, вставка и перестановка в Word.

57. Вставка специальных символов в текст через меню и с помощью клавиатуры. Маркированные и нумерованные списки.

58. Поиск и замена текста в Word for Windows.

59. Разделы (Sections) в текстовом документе.

60. Оформление текста с использованием стилей, редактирование стилей.

61. Оформление колонтитулов в текстовом документе.

62. Оформление сносок в текстовом документе.

63. Оформление закладок (bookmarks) в текстовом документе.

64. Факторы, влияющие на вместимость печатной страницы.
65. Основные параметры форматирования символов.

66. Основные параметры форматирования абзаца.

67. Набор математических уравнений.

68. Набор таблиц в Word for Windows. Табличный редактор, табуляция. Сортировка таблиц и текста.

69. Импорт и размещение иллюстраций в текстовом редакторе, параметры, последующее редактирование.

70. Генерация содержания и создание литературных ссылок в текстовом редакторе. Перекрёстные ссылки.
Графика
71. Классификация графики. Отличие растровой и векторной графики. Достоинства и недостатки.

72. Форматы графических файлов и их особенности (TIFF, JPEG, GIF, BMP, PCX, EPS, PDF).

73. Источники компьютерных изображений и их особенности.

74. Зависимость параметров графических файлов от их назначения.

75. Разрешение растровой графики в зависимости от назначения, особенности масштабирования.

76. Основные химические графические примитивы и особенности их использования.

77. Типовые ошибки при наборе химической графики.

78. Особенности набора формул для химической базы данных.

79. Основные виды диаграмм, значение в научном исследовании.

Практика

12. Работа с архиватором в режиме командной строки (rar).
13. Заархивировать файлы из указанной папки с указанием полного пути при помощи Winrar. Объяснить смысл этого действия.

14. Решить систему линейных уравнений в Maple.
· Ответ с точностью до xxx знака
15. Решить ДУ и систему ДУ в Maple.
16. Решение задач по линейной алгебре в Maple.
17. Нахождение пределов, интегралов и производных в Maple.
18. Построить 2D и 3D графики в Maple.
19. Построить слайд в PowerPoint по образцу

· Несколько вариантов, в т.ч. с анимацией
20. Построить диаграмму в Excel.
· Построить архимедову спираль (график функции r = phi в полярных координатах).
· Ввести заданный набор точек, построить график и провести линию тренда.
21. Произвести вычисления в Excel по предложенной таблице
22. Набрать математическое уравнение.
23. Создать, присвоить и изменить стиль в документе Word for Windows.

24. Уместить предложенный текст на одной странице текстового редактора, не производя заметных искажений оформления.
25. Разместить рисунок в документе, обрезать его и изменить размеры.

26. Отформатировать текст и рисунок в MSWord по образцу.
27. Набрать химическую структуру, вставить ее в текст.

28. Отредактировать портретную фотографию (баланс цветов, красные глаза) в Adobe Photoshop.

29. Перевести файл из формата TIFF в формат JPG без заметной потери качества. Обосновать изменение формата.

30. Перевести векторное изображение в формат TIFF. Обосновать изменение формата.

31. Отсканировать изображение на бумажном носителе (черно-белое, полутоновое, цветное). Сохранить в файл. Обосновать формат файла и параметры сканирования.

32. Произвести запись макропрограммы. Удалить лишний код. Дополнить диалогом запроса к пользователю и/или информации. Вывести кнопку для запуска на панель.

· Замена одного символа на другой.
· Замена всех двойных и более пробелов.
· Замена десятичного разделителя с запятой на точку.

· Исправление нескольких типовых ошибок набора.

· Поиск символов определенного цвета с последующим сбросом атрибутов поиска.

· Экспорт документа в другой формат.

· Замена градусов, набранных буквами в верхнем индексе.

· Многоступенчатый поиск-замена по условию с последующим сохранением файла.
