Преподаватель Большаков Александр – Высший колледж МарГТУ “Политехник”
Самостоятельная работа №4. Информатика. Технология обработки текстовой и числовой информации. Microsoft Office Word 2007, Microsoft Office Excel 2007
Вопросы по лекциям:

Microsoft Office Word 2007
1. Перечислите элементы текстовых документов
2. Перечислите отличия документов, предназначенных для печати, от электронных

3. Напишите базовый принцип работы с MS Word
4. Перечислите отличия документов, предназначенных для печати, от Web-документов

5. Перечислите отличия электронных документов от предназначенных для печати

6. Перечислите отличия Web-документов от электронных документов

7. В чем отличие работы с внешним заказчиком документа от работы с заказчиком-работодателем?

8. Перечислите приемы работы с текстами в MS Word
9. Перечислите требования к текстовым документам при внешнем заказчике

10. Назовите два способа создания документа в MS Word и объясните, чем они отличаются

11. Опишите функцию Автотекст

12. Опишите функцию Автозамена

13. Перечислите приемы форматирования текста в MS Word
14. Перечислите основные свойства шрифта в MS Word
15. Перечислите основные свойства абзаца в MS Word
16. Перечислите типы выравнивания текста в абзаце. Какие из них чаще всего используются на практике и для чего?
17. Перечислите приемы автоматизации ввода и редактирования текста в MS Word
18. Перечислите средства автоматизации, разработки и оформления документов в MS Word
19. Что такое Стиль оформления? К чему сводится работа со стилями в MS Word?

20. Какие преимущества дает использование стилей перед ручным форматированием абзацев?

Microsoft Office Excel 2007
Лекция 1
1. Перечислите отличия электронных таблиц от текстовых процессоров

2. Из каких трех модулей состоит программный комплекс Microsoft Excel?

3. Для каких целей можно использовать электронные таблицы?

4. Что такое активная ячейка? Как производится её перемещение?
5. Перечислите основные свойства шрифта в MS Excel.
6. Перечислите типы выравнивания текста в ячейке, которые есть в MS Excel 2007?
7. Как в Microsoft Excel можно произвести изменение высоты строки или ширины столбца?

8. Напишите 2 варианта, используя которые можно заполнить большое количество ячеек Excel данными из одной ячейки

9. Перечислите свойства форматирования (внешнего вида) ячеек Microsoft Excel 

10. Перечислите форматы ячеек в Microsoft Excel
11. Как в Microsoft Excel ввести формулу? Из чего состоит формула?

12. В чем отличие относительных ссылок от абсолютных? Напишите примеры, когда необходима относительная ссылка, а когда – абсолютная (относительная – когда …, абсолютная – когда …)

13. Как задается адрес блока ячеек? Как очистить блок ячеек?

14. Перечислите категории функций Microsoft Excel.

15. Перечислите наиболее часто встречающиеся в практике функции Microsoft Excel.
Лекция 2

1. Перечислите действия, необходимые, чтобы построить диаграмму в MS Excel
2. Перечислите действия, необходимые, чтобы добавить данные в готовую диаграмму в MS Excel
3. Что такое база данных, приведите примеры.
4. Каково основное назначение базы данных?

5. Какие три группы задач решаются при работе с базой данных, приведите примеры систем управления базами данных.
