1. Информационные технологии.

2. Автоматизированные информационные системы.

3. Системы автоматизации офисной деятельности.

4. Пакеты прикладных программ.

1. Основные сведения об электронных таблицах.

2. Основы работы в Excel.

3. Создание и редактирование таблицы.

4. Типы данных в ячейке. Редактирование.

5. Автозаполнение. Линия тренда.

6. Форматирование данных в ячейке.

7. Создание ссылок и имен. Массивы.

8. Задание формул.

9. Формулы и арифметические операции в Excel.

10. Графические возможности в Excel
11. Функции  в Excel (суммирование, среднее значение, максимум, минимум, тригонометрические)

12. Функции  в Excel (логические)

13. Электронная таблица как база данных. Основные понятия.

14. Сортировка данных  в Excel. Итоги.

15. Понятие фильтрации. Виды фильтров. Формы.

1. Рисование в Paint.

2. Графика в Excel.

3. PowerPoint. Создание презентаций.

1. База данных. Основные понятия.

2. Функциональные возможности СУБД.

3. Объекты и связи между объектами. Виды связей.

4. Архитектура БД.

5. Дореляционные  СУБД.

6. Основные понятия реляционной теории (отношение, навигация, ключи).

7. Совместимость по объединению.

8. Реляционная алгебра. Традиционные операции.

9. Реляционная алгебра. Специальные операции.

10. Реляционная алгебра. Операции выборки и запоминания, замкнутость, полнота.

11. Реляционная алгебра. Первичные и дополнительные операции.  

12. Основные характеристики СУБД Access. 

13. Создание структуры таблиц БД. 

14. Работа с таблицами.

15. Запросы в СУБД Access.

16. Формы в СУБД Access.

17. Отчеты в СУБД Access.

18. Анализ БД.

1. Интернет. Основные понятия. Организация сети.

2. Протоколы сети. Семейство протоколов TCP/IP.

3. Возможности обмена данными и представления данных в Интернет для прикладных программ.

4. Презентации в Интернет.

