Програмові вимоги - 2018
на iспит з дисципліни «Інформаційні комп’ютерні технології»
(освітньо-кваліфікаційний рівень - бакалавр)
спеціальність “281. Публічне управління та адміністрування”
Інформація. Властивості інформації.

Інформаційні процеси. Зберігання, передача та обробка інформації. Основні етапи в інформаційному розвитку суспільства. Основні риси інформаційного суспільства. 
Інформаційні ресурси. Кількість інформації як міра зменшення невизначеності знань. Змістовний підхід до вимірювання інформації. Етичні та правові аспекти інформаційної діяльності. Правова охорона програм і даних. 

ОС Windows, файлова система, базові користувацькі знання.

Техніка безпеки при роботі з комп'ютером. Основні компоненти ПК. Принципи роботи комп'ютера. Типи персональних комп'ютерів. Програми для персональних комп'ютерів та їх різновиди.

Операційні системи. Файлова система. Імена файлів. Операційна система Windows. Вікна в Windows, панель задач, елементи вікон.

Архіви. Архіватор WinRar. Упаковка, розпакування архівів. Створення SFX-архівів.

Internet. Web-броузери. Пошук інформації в Internet. E-mail. 
Текстовый редактор MS Word.
Текстовий редактор MS Word. Основні компоненти вікна редактора MS Word. Переміщення по документу. Порядок роботи з документом. Набір тексту. Параметри сторінки. Довідкова система .

Виділення тексту . Копіювання і перенесення тексту . Форматування документа . Вибір шрифту. Положення слів на сторінці .

Списки : марковані , нумеровані , багаторівневі . Копіювання формату.

Пошук в документі. Автозаміна. Перевірка правопису. Підбір синонімів і антонімів засобами Word. Розстановка переносів.

Способи створення таблиць . Переміщення по таблиці. Виділення елементів таблиці. Додавання та видалення елементів таблиці. Зміна ширини стовпця і висоти комірки. Об'єднання і розбиття осередків. Форматування комірок.

Вставка готового малюнка. Редагування вставленого малюнка. Малювання за допомогою засобів MS Office. Виділення декількох об'єктів.
Видалення об'єкта. Обертання об'єкта. Переміщення і копіювання об'єктів. Створення художньої написи. Малювання об'єктів довільної форми. Перетворення об'єкта в об'ємний. Обтікання тексту навколо об'єкта. Групування.

Створення формул за допомогою впровадженого об'єкта MS Equation . Панель інструментів "Формула" .

Колонки. Колонтитули та номери сторінок. Розриви. Буквиця. Автоформат. Пошук, заміна в документі.
Редактор презентацій Power Point. 
Створення презентацій. Дизайн слайдів. Перехід між слайдами. Вставка об’єктів у слайд. Анімація.
Редактор електронних таблиць MS Excel .

Організація даних. Робочий простір . Виділення , копіювання, перенесення , видалення діапазону. Вставка діапазону. Властивості документа . Форматування як в Word'e (шрифти , кордон і заливка , вирівнювання , ширина стовпців і висота рядків і т.д.). Приховані стовпці і рядки . Умовне форматування. Типи даних.

Виділення, копіювання, перенесення інформації ( повторно). Заповнення однаковими даними , прогресіями . Заповнення списками . Сортування .

Формули . Відносні і абсолютні посилання . Функції . Помилки . Присвоєння імен. Використання заголовків у формулах. Присвоєння та використання імен. Присвоєння осередкам імені за допомогою існуючих заголовків рядків і стовпців.
Створення елементарних Web-сторінок. 
Основи мови HTML. Структура HTML-документа. Назва документу. Тіло документа. 
Кольорове оформлення документа. Поділ тексту на абзаци. Горизонтальні лінії. Форматування гіпертексту. Логічне форматування. Фізичне форматування. Попередньо відформатований текст. Теги для задання параметрів шрифта FONT. Теги для створення переліків (списків у тексті). 
Використання графіки в HTML-документах. 
Гіперпосилання. Абсолютний і відносний URL. Гіперпосилання в межах одного документа. Посилання на поштову скриньку.
