Перечень теоретических вопросов 

1. Понятие «информация», её виды, свойства и роль в окружающем мире и производстве. 
2. Понятие информационной технологии. Роль и значение информационной технологии
3. Информационное общество. Понятие и средства информатизации. Структура информатизации. Информационная культура. 
4. Виды информационных технологий.
Реализации информационных технологий. Информационные системы и применение компьютерной техники в профессиональной деятельности. 
5. Состав, функции и характеристика качеств информационных систем. Классификация информационных систем. Принципы реализации и функционирования информационных технологий
6. Автоматизированные системы
обработки информации. 
7. Программное обеспечение информационных технологий
8. Файловые менеджеры. Far, Total Commander. Виды, назначение. Создание каталогов
и файлов.  
9. Программы-архиваторы.  Создание самораспаковывающегося архива. Создание многотомного архива
10. Текстовый редактор. Назначение и возможности. Настройка параметров редактора и документа. Сохранение и проверка информации. Исправление ошибок. 
11. Текстовый редактор. Форматирование и редактирование текста документа. Шрифтовое оформление.

12. Табличный процессор. Понятие электронной таблицы. Строки, столбцы, ячейки, адрес ячейки, блок ячеек. 
13. Табличный процессор. Окно, рабочая книга лист. Типы входных данных.

14. Современные способы организации презентаций. Создание презентации. Шаблон оформления. Оформление презентации. 
15. Создание презентации. Настройка фона и анимации.
16. Понятие компьютерной графики. Определения графического редактора, изображения. Виды изображений. Классификации компьютерной графики. 
17. Определение, назначение, особенности, достоинства и недостатки векторной графики. Редакторы работы с графикой. Форматы графических изображений.
18. Определение, назначение, особенности, достоинства и недостатки растровой графики. Редакторы работы с графикой. 

19. Базы данных: понятие, основные элементы. Создание и формирование базы данных. Создание таблиц в режиме конструктора.
20. Защита информации от несанкционированного доступа. Требования к выбору пароля. Криптографические методы защиты. Электронная подпись. 
21. Компьютерные вирусы: методы распространения, профилактика заражения. Информационно-справочные системы, основные характеристики. 
22. Особенности российских справочных систем. Основы организации поиска документов в специализированных отраслевых справочных системах. 
23. Информационные системы. Экспертные системы. Справочно-правовые системы. Поиск информации в Интернете с помощью поисковых машин Google, Yandex, Rambler. 
24. Защита информации от компьютерных вирусов. Антивирусные программы
25. Правовые методы защиты информации

Практические задания

1. Работа с файлами и папками при помощи файлового менеджера. Создание каталогов и файлов.
2. Создание архива. Создание самораспаковывающегося архива. Создание многотомного архива.
3. Работа в текстовом редакторе. Создание, редактирование и форматирование текстового документа. 
4. Работа в текстовом редакторе. Создание маркированных, нумерованных, многоуровневых списков, работа с колонками, подбор синонимов, проверка правописания. 
5. Работа в текстовом редакторе. Работа с графическими объектами. Создание таблиц, вставка символов и формул, создание оглавления.

6. Математические и экономические расчеты в табличном процессоре
7. Комплексное использование возможностей текстового редактора для создания текстовых документов.
8. Организация расчетов в табличном процессоре. Создание электронной книги. Относительная и абсолютная адресация в табличном процессоре. Ввод текстовых данных. Ввод числовых данных. Ввод формул. 
9. Базы данных в табличном процессоре. Поиск и сортировка данных. Фильтрация данных. Графические возможности табличного процессора. Виды используемых диаграмм.
10. Построение диаграмм. Объединение электронных таблиц.

11. Расчетные операции в табличном процессоре. Ввод функций. Основные статические и математические функции, текстовые и календарные, логические операции в табличном процессоре. Математические модели в табличном процессоре. Применение текстовых, календарных, логических переменных и функций.
12. Создание комплексных документов в текстовом редакторе. Решение производственных задач отраслевой направленности в табличном процессоре.
13. Создание презентации с помощью шаблона оформления. Разработка презентации по индивидуальной теме отраслевой направленности.
14. Создание презентации с использованием гиперссылок и настройка анимации по специальности.
15. Создание простейших растровых графических изображений.
16. Создание простейших векторных графических изображений.
17. Создание таблиц в базе данных Microsoft Access.
18. Применение специальных эффектов. Рассмотрение видов заливки. Приемы обработки текста в графическом редакторе. Эффекты и фильтры в графическом редакторе (на выбор).
19. Создание рисованных схем и другой печатной продукции с использованием изображений оборудования отраслевой направленности в текстовом редакторе.
20. Создание базы данных по индивидуальному проекту по своей специальности.
21. Поиск информации в сети Internet по индивидуальному заданию профессионально ориентированного содержания и создание презентации по выбранной теме.
