ТЕСТЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ИНФОРМАТИКА и ИКТ»

С помощью предлагаемых тестов можно оценить уровень усвоения материала по дисциплине «Информатика и ИКТ». Тестовые задания подобраны в соответствии с действующим образовательным стандартом, предназначены для учащихся первого года обучения информатике по системе профильной подготовки и охватывают необходимый объём знаний соответствующего уровня.

Вариант 1

1. Текстовый редактор – это:

a) Прикладное программное обеспечение, используемое для создания текстовых документов и работы с ними;

b) Прикладное программное обеспечение, используемое для создания таблиц и работы с ними;

c) Прикладное программное обеспечение, используемое для автоматизации задач бухгалтерского учёта.

2. К текстовым редакторам относятся редакторы:

a) Lexicon  for Windows, Word for Windows 

b) Quatttro Pro, Super Calc.

c) Paradox, Clipper.

3. Основными функциями текстовых редакторов являются:

a) Создание таблиц и выполнение расчётов по ним;

b) Редактирование текста, форматирование текста, вывод текста на печать;

c) Разработка графических приложений

4. Основными функциями форматирования текста являются:

a) Ввод текста, корректировка текста;

b) Установление значений полей страницы, форматирование абзацев, установка шрифтов, структурирование и многоколонный набор;

c) Перенос, копирование, переименование, удаление.

5. Основными функциями редактирования текста являются:

a) Выделение фрагментов текста;

b) Установка межстрочных интервалов;

c) Ввод текста, коррекция, вставка, удаление, копирование, перемещение.

6. Рабочее поле – это:

a) Пространство на экране дисплея для создания документа и работы с ним;

b) Часть окна на экране дисплея, предназначенная для вставки объектов;

c) Пространство на экране дисплея для создания рисунков и диаграмм пользователя.

7. Для создания таблицы с заданным числом строк и столбцов в редакторе MS Word необходимо:

a) Выполнить команду «Вставить таблицу» из меню «Таблица», в полях «Число столбцов» и «Число строк» задать необходимые значения;

b) Выполнить команду «Вставить таблицу» из меню «Таблица»;

c) Выполнить команду «Поле» из меню «Вставка».

8. Для расположения текста документа в две колонки в редакторе MS Word необходимо:

a) Выбрать команду «Колонки» из меню «Формат», нажать ОК;

b) Выбрать команду «Колонки» из меню «Формат», в поле «Тип» щёлкнуть по окошку с обозначением «одна» и нажать ОК;

c) Выбрать команду «Колонки» из меню «Формат», в поле «Тип» щёлкнуть по окошку с обозначением «две» и нажать ОК.

9. Для установления значений полей для нового документа в редакторе MS Word необходимо:

a) Выбрать команду «Шаблоны» из меню «Файл», в появившемся окне установить необходимые атрибуты;

b) Выбрать команду «Параметры страницы» из меню «Файл», в появившемся окне установить необходимые атрибуты;

c) Выбрать команду «Абзац» из меню «Формат».

10. Абзац в текстовом редакторе Word – это:

a) Выделенный фрагмент текста, подлежащий форматированию;

b) Фрагмент текста, начинающий с красной строки;

c) Фрагмент текста, процесс ввода которого заканчивается нажатием клавиши «Enter».

11. Установите соответствия команд и кнопок в текстовом редакторе Word:

1. Сохранить

2. Предварительный  просмотр

3. Вырезать

4. Копировать
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b) [image: image3.png]
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12. Установите, к каким пунктам главного меню относятся перечисленные ниже команды в текстовом редакторе Word:

1. Файл

2. Правка

3. Вставка

4. Формат

5. Таблица

a) Рисунок

b) Нарисовать таблицу

c) Открыть

d) Копировать

e) Шрифт

13. Продолжить ряд:
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                        …

14. Продолжить ряд:
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                                     …

15. Для того чтобы изменить цвет шрифта в выделенном тексте в текстовом редакторе Word, необходимо:

a) выполнить команду «Абзац» из меню «Формат»;

b) [image: image10.png]


выполнить команду «Границы и заливка» из меню «Формат»;

c) выбрать на панели инструментов кнопку 

16. Электронная таблица – это:

a) Устройство ввода графической информации в ПК;

b) Компьютерный эквивалент обычной таблицы, в клетках которой записаны данные различных типов;

c) Устройство ввода числовой информации в ПК.

17. Для обозначения адреса ячейки электронной таблицы используются:

a) Буквы, для указания имени столба;

b) Цифры, показывающие, на какой строке находится ячейка;

c) Буквы латинского алфавита и цифры;

d) Буквы русского и латинского алфавита;

e) Только русские буквы и цифры;

18. Формула в электронной таблице начинается с записи символа:

a) $
b) =
c) !
d) @
19. Внутри ячеек электронной таблицы могут находиться следующие типы данных:

a) Только числа и текст, рисунки;

b) Только числа и формулы;

c) Числа, формулы, текст, рисунки.

20. Требуется написание одинаковых формул для нескольких ячеек одного столбца. Ваши действия:

a) В каждой ячейке ввести формулу вручную;

b) Воспользоваться при составлении формул щелчками по клеткам с данными, чтобы не писать адреса;

c) Написать формулу и «растянуть» её с помощью л.к.м. на необходимое число строк.

21. Формула в электронной таблице это:

a) Связь между исходными и рассчитываемыми данными;

b) Адреса ячеек и знаки арифметических операций;

c) Буквы и цифры, обозначающие адреса ячеек и знаки арифметических операций.

22. Требуется расположить текст (данные) в ячейке таким образом, чтобы разные слова «переходили» на следующую строку. Ваши действия:

a) Изменить ширину столбца так, чтобы текст переходил на следующую строку;

b) Набрать данные в разных строках;

c) Выделить, выбрать меню Формат/Ячейка/Выравнивание/Переносить по словам

23. К операционным системам относятся:

a) MS Office, Clipper;
b) MS Word, Word Pad, PowerPoint;

c) MS DOS, Unix, Windows.

24. Удалённые в корзину файлы можно восстановить:

a) Верно;

b) Не верно.

Верно ли утверждение?

25. В зоне заголовка окна находятся кнопки системного меню:

a) «Свернуть»;

b) «Переключиться в другое окно»;

c) «Развернуть-восстановить»;

d) «Закрыть».

Укажите все правильные ответы

26.  Paint – это:

a) графический редактор;

b) текстовый редактор;

c) редактор таблиц.

27. Основные инструменты в Paint:

a) Линия;

b) Заливка;

c) Сохранение;

d) Выделение произвольной области;

e) Кисть;

f) Копирование;

g) Масштаб.
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Укажите все правильные ответы

28. Функцией данной кнопки          в Paint является:

a) Рисование цветной линии;

b) Вызов палитры;

c) Заливка замкнутой области.

29. Файлы, созданные в стандартном графическом редакторе Windows имеют расширение:

a) Txt;
b) Bmp;
c) Pdf;
d) Xsl;
e) Tmp;
f) Doc.
30. Рабочий стол в Windows – это:

a) Панель задач;

b) Весь экран;

c) Ярлык;

d) Икона.

Вариант 2

1. Основные инструменты в Paint:

a) Линия;

b) Заливка;

c) Сохранение;

d) Выделение произвольной области;

e) Кисть;

f) Копирование;

g) Масштаб.

Укажите все правильные ответы

2. Функцией данной кнопки          в Paint является:

a) Рисование цветной линии;

b) Вызов палитры;

c) Заливка замкнутой области.

3. Файлы, созданные в стандартном графическом редакторе Windows имеют расширение:

a) Txt;

b) Bmp;

c) Pdf;

d) Xsl;

e) Tmp;

f) Doc.

4. Рабочий стол в Windows – это:

a) Панель задач;

b) Весь экран;

c) Ярлык;

d) Икона.

5. Требуется написание одинаковых формул для нескольких ячеек одного столбца. Ваши действия:

a) В каждой ячейке ввести формулу вручную;

b) Воспользоваться при составлении формул щелчками по клеткам с данными, чтобы не писать адреса;

c) Написать формулу и «растянуть» её с помощью л.к.м. на необходимое число строк.

6. Формула в электронной таблице это:

a) Связь между исходными и рассчитываемыми данными;

b) Адреса ячеек и знаки арифметических операций;

c) Буквы и цифры, обозначающие адреса ячеек и знаки арифметических операций.

7. Требуется расположить текст (данные) в ячейке таким образом, чтобы разные слова «переходили» на следующую строку. Ваши действия:

a) Изменить ширину столбца так, чтобы текст переходил на следующую строку;

b) Набрать данные в разных строках;

c) Выделить, выбрать меню Формат/Ячейка/Выравнивание/Переносить по словам

8. К операционным системам относятся:

a) MS Office, Clipper;

b) MS Word, Word Pad, PowerPoint;

c) MS DOS, Unix, Windows.

9. Удалённые в корзину файлы можно восстановить:

a) Верно;

b) Не верно.

Верно ли утверждение?

10. В зоне заголовка окна находятся кнопки системного меню:

a) «Свернуть»;

b) «Переключиться в другое окно»;

c) «Развернуть-восстановить»;

d) «Закрыть».

Укажите все правильные ответы

11. Paint – это:
a) графический редактор;

b) текстовый редактор;

c) редактор таблиц.

12. Продолжить ряд:


                        …

13. Продолжить ряд:

                                    

                                     …

14. Для того чтобы изменить цвет шрифта в выделенном тексте в текстовом редакторе Word, необходимо:

a) выполнить команду «Абзац» из меню «Формат»;

b) выполнить команду «Границы и заливка» из меню «Формат»;

c) выбрать на панели инструментов кнопку 

15. Электронная таблица – это:

a) Устройство ввода графической информации в ПК;

b) Компьютерный эквивалент обычной таблицы, в клетках которой записаны данные различных типов;

c) Устройство ввода числовой информации в ПК.

16. Для обозначения адреса ячейки электронной таблицы используются:

a) Буквы, для указания имени столба;

b) Цифры, показывающие, на какой строке находится ячейка;

c) Буквы латинского алфавита и цифры;

d) Буквы русского и латинского алфавита;

e) Только русские буквы и цифры;

17. Формула в электронной таблице начинается с записи символа:

a) $
b) =
c) !
d) @
18. Внутри ячеек электронной таблицы могут находиться следующие типы данных:

a) Только числа и текст, рисунки;

b) Только числа и формулы;

c) Числа, формулы, текст, рисунки.

19. Для расположения текста документа в две колонки в редакторе MS Word необходимо:

a) Выбрать команду «Колонки» из меню «Формат», нажать ОК;

b) Выбрать команду «Колонки» из меню «Формат», в поле «Тип» щёлкнуть по окошку с обозначением «одна» и нажать ОК;

c) Выбрать команду «Колонки» из меню «Формат», в поле «Тип» щёлкнуть по окошку с обозначением «две» и нажать ОК.

20. Для установления значений полей для нового документа в редакторе MS Word необходимо:

a) Выбрать команду «Шаблоны» из меню «Файл», в появившемся окне установить необходимые атрибуты;

b) Выбрать команду «Параметры страницы» из меню «Файл», в появившемся окне установить необходимые атрибуты;

c) Выбрать команду «Абзац» из меню «Формат».

21. Абзац в текстовом редакторе Word – это:

a) Выделенный фрагмент текста, подлежащий форматированию;

b) Фрагмент текста, начинающий с красной строки;

c) Фрагмент текста, процесс ввода которого заканчивается нажатием клавиши «Enter».

22. Установите соответствия команд и кнопок в текстовом редакторе Word:

1. Сохранить

2. Предварительный  просмотр

3. Вырезать

4. Копировать

a)

b)

c)


23. Установите, к каким пунктам главного меню относятся перечисленные ниже команды в текстовом редакторе Word:

1. Файл

2. Правка

3. Вставка

4. Формат

5. Таблица

a) Рисунок

b) Нарисовать таблицу

c) Открыть

d) Копировать

e) Шрифт

24. Текстовый редактор – это:

a) Прикладное программное обеспечение, используемое для создания текстовых документов и работы с ними;

b) Прикладное программное обеспечение, используемое для создания таблиц и работы с ними;

c) Прикладное программное обеспечение, используемое для автоматизации задач бухгалтерского учёта.

25. К текстовым редакторам относятся редакторы:

a) Lexicon  for Windows, Word for Windows 

b) Quatttro Pro, Super Calc.

c) Paradox, Clipper.

26. Основными функциями текстовых редакторов являются:

a) Создание таблиц и выполнение расчётов по ним;

b) Редактирование текста, форматирование текста, вывод текста на печать;

c) Разработка графических приложений

27. Основными функциями форматирования текста являются:

a) Ввод текста, корректировка текста;

b) Установление значений полей страницы, форматирование абзацев, установка шрифтов, структурирование и многоколонный набор;

c) Перенос, копирование, переименование, удаление.

28. Основными функциями редактирования текста являются:

a) Выделение фрагментов текста;

b) Установка межстрочных интервалов;

c) Ввод текста, коррекция, вставка, удаление, копирование, перемещение.

29. Рабочее поле – это:

a) Пространство на экране дисплея для создания документа и работы с ним;

b) Часть окна на экране дисплея, предназначенная для вставки объектов;

c) Пространство на экране дисплея для создания рисунков и диаграмм пользователя.

30. Для создания таблицы с заданным числом строк и столбцов в редакторе MS Word необходимо:

a) Выполнить команду «Вставить таблицу» из меню «Таблица», в полях «Число столбцов» и «Число строк» задать необходимые значения;

b) Выполнить команду «Вставить таблицу» из меню «Таблица»;

c) Выполнить команду «Поле» из меню «Вставка».

ТЕСТ ПО «MS WORD»

Цель тестирования:  проверить у студентов уровень сформированности информационныз знаний и умений, контроль знаний студентов по теме.

Критерии оценки:

5 (отлично) – 35-30

1 (хорошо) – 29-23

3 (удовлетворительно) – 22-17

2 (неудовлетворительно) – 16 и ниже

1. Для перемещения курсора по строке можно использовать следующие клавиши:

a. стрелки управления курсором, Home, End

b. PgUp, PgDn, Табуляции
c. Ctrl+Home, Ctrl+End

2. Можно ли отменить неверную операцию (например,удаление слова), если Вы ошиблись? 

a. Невозможно.

b. Возможно нажатием кнопки Отменить (Undo) на панели инструментов или используя команду Правка - Отменить.

c. Возможно с помощью администратора сети 

3. Вам необходимо выделить абзац как заголовок. Для этого удобнее всего:

a. Увеличить размер шрифта абзаца и сделать его начертание полужирным

b. Выбрать другой шрифт для абзаца и подчеркнуть абзац

c. Изменить стиль абзаца, выбрав стиль для заголовка.

4. Чтобы создать новый документ, можно выполнить следующие действия:

a. Щелкнуть кнопку панели инструментов Создать  или команду  Файл - Создать 

b. Вставить - Файл 

c. Команду  Файл - Открыть

5. Вы хотите выделить предложение курсивом. Для этого нужно:

a. Поставить курсор на начало предложения, нажать мышью кнопку Курсив 

b. Щелкнуть мышью слева от предложения, нажать мышью кнопку Курсив 

c. Поставить курсор на конец предложения, нажать мышью кнопку Курсив

6. Как вставить в документ простую таблицу?

a. С помощью  инструмента  "Добавить таблицу Excel"

b. Инструмент или команда меню - "Таблица - Добавить"

c. Создать таблицу в другом приложении и вставить через буфер обмена

7. Word позволяет:

a. Проверять только орфографию.

b. Проверять только грамматику.

c. Проверять и орфографию, и грамматику.

8. Для выделения абзаца можно сделать следующее:

a. Щелкнуть слева от абзаца два раза мышью

b. Для выделения абзаца  - три раза щелкнуть мышью на абзаце

c. Для выделения абзаца - один раз щелкнуть мышью на строке

9. Можно ли удалить неверно набранный символ?

a. Да: нажать клавишу Backspace, если курсор правее символа, нажать клавишу Delete, если курсор левее символа.

b. Да: нажать клавишу Backspace, если курсор левее символа, нажать клавишу Delete, если курсор правее символа.

c. Нельзя.

10. Что такое абзац? 

a. текст, находящийся между двумя нажатиями Enter

b. текст, имеющий красную строку (отступ)

c. текст, состоящий из нескольких предложений, первое из которых имеет отступ от края листа (красную строку)

11. Как наиболее быстро объединить несколько соседних абзацев в один? 

a. Удалить текст на старом месте и напечатать его на новом 

b. В конце каждого предыдущего абзаца нажать клавишу "Delete" 

c. Выделить нужные абзацы и переместить их на новое место 

12. Ваш документ состоит из пяти разделов, в каждом из которых сделаны свои колонтитулы. Вы удаляете разделитель между третьим и четвертым разделами. Какие колонтитулы останутся в объединенном разделе? 

a. Из первого раздела документа 

b. Из бывшего третьего раздела 

c. Из бывшего четвертого раздела 

d. Из последнего раздела документа 

13. Каким способом можно скопировать текст на новое место без учета его оформления на старом месте? 

a. Эта операция выполняется автоматически при обычном копировании 

b. Необходимо отключить кнопку "Формат по образцу" на панели инструментов 

c. Необходимо скопировать текст в буфер, а затем воспользоваться командой "Специальная вставка"

14. Вы хотите оформить все набранные в документе заголовки одинаковым образом. Каким способом можно этого добиться? 

a. Набирать текст заголовка одинаковым шрифтом и кеглем 

b. Применить один и тот же стиль оформления к каждому заголовку 

c. Набирать каждый заголовок в режиме структуры документа 

15. Ваш документ состоит из нескольких десятков страниц. В документе постоянно встречается слово Word, оформленное различными способами. Вы хотите, чтобы везде в тексте слово Word имело одинаковый вид. Как это сделать наиболее эффективно? 

a. Выделить правильно оформленное слово Word и воспользоваться кнопкой "Формат по образцу" в режиме множественного копирования форматов 

b. Воспользоваться командой "Заменить" и указать в ней нужные форматные настройки 

c. Создать новый стиль оформления для слова Word и применить его ко всем остальным словам 

16. Как увеличить высоту шрифта во всем документе на один пункт? 

a. Выделить весь документ и нажать Ctrl+] 

b. Войти в команду "Формат-Шрифт" и выбрать режим "малые прописные" 

c. Войти в команду "Формат-стиль" и  увеличить в стиле "Обычный" (Normal) размер шрифта на единицу 

17. Для применения символа табуляции в клетках таблицы необходимо: 

a. Щелкнуть мышью по нужной клетке, а затем нажать клавишу TAB 

b. Щелкнуть мышью по нужному табулятору на горизонтальной измерительной линейке 

c. Щелкнуть мышью по нужной клетке, а затем нажать комбинацию клавиш Ctrl+TAB 

d. Щелкнуть мышью по нужной клетке, а затем нажать комбинацию клавиш Shift+TAB 

 Какие действия следует предпринять, чтобы при разбиении документа на страницы никогда не разрывался нужный Вам абзац? 

a. С помощью команды "Формат-Абзац" заказать для нужного абзаца большой отступ перед ним, который "выпихнет" абзац на следующую страницу 

b. С помощью команды "Формат-Абзац" заказать для нужного абзаца режим "не разрывать абзац" 

c. Вставить перед абзацем нужное количество пустых абзацев 

19. В документе присутствует широкая таблица, которая не помещается на стандартную страницу бумаги. Как напечатать такую таблицу на листе с альбомной ориентацией, сохраняя в документе единую нумерацию страниц и колонтитулы? 

a. Разбить документ на два файла и печатать каждый файл отдельно со своими параметрами страниц 

b. Выделить таблицу и напечатать ее отдельно 

c. Разбить документ на три раздела, заказать в каждом разделе свои параметры страницы и напечатать весь документ  

20. Текст, оформленный в виде абзаца может иметь следующие параметры:

a. форматирование (размер и тип шрифта, цвет и др.) и отступ от края листа

b. размер и тип шрифта, межстрочное расстояние

c. форматирование, отступ и межстрочное расстояние

21. Какие инструменты позволяют изменять (форматировать) текст?

a. инструменты Ж-К-Ч и выравнивание

b. панели "форматирование"

c. горизонтальная линейка

22. Для изменения ширины столбца таблицы нужно выполнить следующие действия:

a. выделить ячейку и установить необходимую ширину

b. установив курсор мыши на границу столбца и  изменить ширину

c. выделить столбец и задать его ширину 

23. Как выделить абзац в документе Word за один прием?

a. с помощью мыши, - "покрасить", удерживая л.к.м

b. установив указатель мыши слева от текста сделать один щелчок

c. установив указатель мыши слева от текста сделать двойной щелчок

24. Для проверки  орфографии следует воспользоваться следующим приемом:

a. выделить слово, в котором содержатся ошибки

b. щелкнуть п.к.м на "неправильном" слове, выбрать нужное из списка

c. с помощью щелчка п.к.м или инструмента "АBC", выбрать нужное из списка 

d. только с помощью инструмента "АBC" - проверка орфографии

25. Как выделить одну строку в  тексте документа за один прием?

a. только с помощью мыши, - "покрасить", удерживая л.к.м

b. установив указатель мыши слева от строки сделать один щелчок

c. установив указатель мыши слева от текста сделать двойной щелчок

26. Как перенести фрагмент текста из начала в середину документа?

a. стерев старый текст, набрать на новом месте

b. скопировать в буфер обмена, вставить в середину, в начале удалить

c. выделить, вырезать в буфер обмена, вставить в середине

d. данная операция в редакторе Word недоступна 

27. Для просмотра непечатаемых символов необходимо:

a. набрать символ на клавиатуре

b. включить режим "разметка страницы"

c. использовать инструмент "Пи"

d. меню - параметры - вид - показать все

28. Как просмотреть текст документа перед печатью?

a. переключиться в режим "разметка страницы"

b. переключиться в режим "разметка страницы" и выбрать масштаб "страница целиком"

c. установить масштаб просмотра документа "страница целиком"

d. с помощью инструмента "предварительный просмотр"

29. Для каких целей применяется инструмент "ножницы"?

a. для удаления выделенного фрагмента текста

b. для копирования  фрагмента текста в буфер обмена

c. для удаления выделенного фрагмента текста в буфер обмена

30. Для изменения  цвета текста фрагмента документа необходимо:

a. использовать инструмент "Цвет текста", выбрать нужное из таблицы

b. применить команду меню - формат - шрифт

c. выделив текст применить инструмент или команду меню - формат - шрифт

31. Как установить красную строку?

a. перед текстом ввести нужное колличество пробелов

b. добавить несколько символов табуляции

c. задать отступ (формат - абзац) 

32. Вы хотите тщательно просмотреть часть текста, набранного мелким шрифтом. Ваши действия:

a. изменить высоту шрифта на большее значение

b. применить инструмент "предварительный просмотр"

c. увеличить масштаб

33. Как объединить ячейки таблицы, стоящие рядом?

a. применить инструмент "рамки", создав видимость одной ячейки

b. выделить ячейки, таблица - объединить

c. создать две отдельных таблицы

34. Для вставки в текст документа ранее подготовленного рисунка можно применить следующий способ (команду):

a. правка - вставить (из другого приложения)

b. правка - специальная вставка (указать имя файла рисунка)

c. вставка - рисунок (из файла)

d. вставка - рисунок (картинки)

35. Для создания нумерованного списка из ранее набранного текста необходимо:

a. выбрать инструмент "нумерованный" список

b. выбрать инструмент "маркированный" список

c. выделить текст, меню - формат - список или инструмент "нумерованный" список

d. выделить текст, меню - формат - список

ТЕСТ ПО «MS EXCEL»

Цель тестирования:  проверить у студентов уровень сформированности информационных знаний и умений, контроль знаний студентов по теме.

Критерии оценки:

5 (отлично) – 35-30

2 (хорошо) – 29-23

3 (удовлетворительно) – 22-17

2 (неудовлетворительно) – 16 и ниже

1. Относительная ссылка это .....

a. когда адрес на который ссылается формула, изменяется при копировании формулы

b. когда адрес, на который ссылается формула при копировании не изменяется

c. ссылка полученная в результате копирования формулы

2.     Обычно, при написании формул используются данные расположенные в нескольких ячейках, т.е. "Диапазон ячеек", который выглядит в строке формул следующим образом:

a. A1\B3

b. A1+B3

c. A1:B3

d. A1-B3

e. A1/B3

3.     После ввода числа в клетку Вы наблюдаете "######" вместо результата. В чем причина такой ситуации? 

a. не хватает ширины клетки, чтобы показать введенное число

b. число введено с ошибкой 

c. число введено в защищенную клетку 

4.      Для переименования  листа в Excel требуется:

a. сохранить данные на диске

b. щелкнуть л.к.м на листе и ввести новое имя

c. щелкнуть п.к.м на листе, и изменить имя

d. дважды щелкнуть на имени листа и изменить имя

5.      Вы построили диаграмму по некоторым данным из таблицы, а через некоторое время изменили эти данные. Как перестроить диаграмму для новых данных?

a. достаточно один раз щелкнуть мышью по диаграмме 

b. достаточно дважды щелкнуть мышью по диаграмме 

c. пересчет диаграммы в стандартном режиме произойдет автоматически 

6.      Вы часто строите однотипные диаграммы нестандартного вида для различных данных из разных таблиц. Каким образом зафиксировать этот нестандартный вид диаграммы и использовать его, не оформляя каждый раз подобную диаграмму заново? 

a. сохранить все поля одной из диаграмм как отдельные графические объекты и вставлять их всякий раз в новые диаграммы

b. при создании очередной диаграммы копировать какую-либо старую диаграмму и переопределять в ней область исходных данных 

c. оформить  диаграмму, затем сделать ее стандартной (диаграмма - тип или п.к.м)

7.       После ввода числа в клетку Вы наблюдаете "######" вместо результата. Как исправить ошибку?

a. изменить  ширину столбца

b. изменить высоту строки

c. исправить неточности в формуле

      При подготовке к печати листа, содержащего таблицу и диаграмму, оказалось, что диаграмма печатается частями на разных страницах. Какие из перечисленных ниже приемов помогут решить эту проблему? 

a. изменить ориентацию страниц или масштаб для печати листа 

b. изменить масштаб изображения на экране 

c. переместить диаграмму  на другой лист

d. расставить на листе нужным образом жесткие разделители страниц 

      В Вашей таблице имеется столбец с названиями месяцев, расположенными в случайном порядке. Как отсортировать строки такой таблицы, чтобы названия месяцев в указанном столбце шли по порядку, а не по алфавиту? 

a. названия месяцев при сортировке автоматически ставятся по порядку, а не по алфавиту

b. необходимо щелкнуть по заголовку столбца с месяцами, а затем воспользоваться кнопкой "Сортировка по возрастанию"

c. необходимо щелкнуть по заголовку столбца с месяцами и воспользоваться командой "Данные-Сортировка", указав в ее параметрах порядок сортировки по месяцам 

10.      Вы хотите построить в Excel сводную таблицу на основе сведений из внешней базы данных. Какая из команд поможет решить эту проблему? 

a. команда "Файл-Открыть", где в поле "Тип файла"  указан тип файлов нужной базы данных

b. команда "Вставка-Объект"

c. команда "Данные-Сводная Таблица"

d. команда "Данные-Получить Внешние Данные" 

11. Как наиболее простым способом получить данные из таблицы, созданной средствами Word, на листе Excel в   пригодном для расчетов виде? 

a. набрать все данные на листе Excel вручную

b. воспользоваться командой "Вставка-Объект" и указать файл с таблицей Word 

c. в Word выделить таблицу и воспользоваться командой "Копировать", в Excel воспользоваться командой "Вставить"

d. воспользоваться командой "Данные-Получить внешние данные" 

12. Для обозначения адреса ячейки  электронной таблицы используются:

a. буквы, для указания имени столбца

b. цифры, показывающие, на какой строке находится ячейка

c. буквы латинского алфавита и цифры

d. буквы русского и латинского алфавита

e. только русские буквы и цифры

13. Исходными данными в электронных таблицах называют:

a. числа, получаемые в результате расчетов

b. числа вводимые в ячейки таблицы

c. информацию, вводимую в ячейки таблицы, используемую для вычислений

14. Формула это:

a. связь между исходными и расчитываемыми данными

b. адреса ячеек и знаки арифметических операций

c. буквы и цифры, обозначающие адреса ячеек и знаки арифметических операций

15. При составлении (написании) формул используются:

a. числа, находящиеся в ячейках с исходными данными

b. адреса ячеек, хранящие исходные данные

c. буквы и цифры, обозначающие адреса ячеек

16. В связи с разбиением электронной таблицы на столбцы и строки каждая ячейка:

a. имеет свой собственный адрес

b. помещается в определенную позицию

c. может использоваться для хранения данных или формул

17. Функция это....

a. стандартная формула

b. набор арифметических операций

c. последовательность команд

18. Внутри ячеек электронной таблицы могут находиться следующие типы данных:

a. только числа и текст, рисунки

b. только числа и формулы

c. числа, формулы, текст, рисунки

d. ни один из перечисленных объектов

19. При изменении исходных данных все результаты....

a. автоматически пересчитываются

b. заносятся в память компьютера

c. сохраняются на диске

20. Требуется написание одинаковых формул для нескольких ячеек одного столбца. Ваши действия:

a. в каждой ячейке ввести формулу вручную

b. воспользоваться при составлении формул щелчками по клеткам с данными, чтобы не писать адреса

c. написать формулу и "растянуть" ее с помощью  п.к.м на необходимое число строк

21. Для вставки столбца в имеющуюся таблицу необходимо:

a. выделить столбец, перед которым нужно вставлять, далее меню - вставка - столбец 

b. выделить столбец, перед которым нужно вставлять, далее меню - правка - вставить

c. щелкнуть п.к.м. на столбце и применить команду "вставить"

 Для удаления столбца (строки) с ненужными данными и формулами необходимо:

a. выделить и использовать команду правка - удалить.

b. щелкнуть п.к.м. - очистить содержимое

c. выделить и нажать п.к.м - вырезать

22. Для вставки строки следует применить следующий способ:

a. выделить строку, перед которой нужно вставлять, далее меню - вставка - строка 

b. выделить строку, перед которой нужно вставлять, далее меню - правка - вставить

c. щелкнуть п.к.м. на строке и применить команду "вставить"

23. Абсолютная ссылка это .....

a. когда адрес на который ссылается формула, изменяется при копировании формулы

b. когда адрес, на который ссылается формула при копировании не изменяется

c. ссылка полученная в результате копирования формулы

24. Для построения диаграммы с минимальным количеством шагов необходимо:

a. выделить диапазон ячеек, щелкнуть на мастере диаграмм

b. щелкнуть на мастере диаграмм и ответить на вопросы, указав диапазон ячеек

c. воспользоваться помощником 

25. Требуется расположить текст (данные) в ячейке таким образом, чтобы  разные слова “переходили” на следующую строку. Ваши действия:

a. изменить ширину столбца так, чтобы текст переходил на следующую строку

b. набрать данные в разных строках

c. выделить, формат - ячейка - выравнивание - переносить по словам

26. Для перехода на другой лист в Excel требуется:

a. щелкнуть указателем мышки на листе

b. воспользоваться вертикальной прокруткой

c. воспользоваться горизонтальной прокруткой

27. Требуется напечатать только выделенный диапазон ячеек имеющейся таблицы. Ваши действия:

a. файл - печать - выделенный диапазон

b. уменьшить  масштаб (файл - печать - указать %)

c. скопировать нужные ячейки на другой лист и распечатать

28. Как применить стандартные решения при оформлении таблицы?

a. выделить диапазон ячеек - формат - ячейки

b. выделить диапазон ячеек - формат -автоформат

c. открыть ранее подготовленную таблицу и ввести новые данные и формулы

29. Как сделать ячейки таблицы “видимыми” при печати на одноцветном принтере?

a. файл - печать - выделенный диапазон

b. применить инструменты "цвет  ячейки и текста"

c. применить инструмент "границы", предварительно выделив нужные ячейки таблицы

30. Как связать данные расположенные на разных листах?

a. использовать команду правка - специальная вставка

b. при написании формулы перейти на другой лист и щелкнуть по ячейке с данными

c. использовать стандартную формулу (функцию)

31. В клетке C2 находится формула, имеющая ссылку на постоянную величину в ячейке D2(для всех формул столбца C). Как размножить формулу из клетки C2 так, чтобы ее копии (С3.....С8) использовали ссылку на D2?

a. защитить клетку D2 от изменений и скопировать формулу в нужные клетки

b. скопировать формулу в нужные клетки и отредактировать каждую копию 

c. изменить в оригинале формулы адрес D2 на адрес $D$2 и скопировать формулу в нужные клетки. 

33. Вам необходимо в клетке F5 подсчитать сумму отношений данных из блока клеток B3:E3 и данных из блока клеток B2:E2. Как это сделать, не занимая место под промежуточные результаты? 

a. подсчитать каждое отношение в отдельной клетке, затем - отдельно сумму этих отношений

b. воспользоваться специальной функцией, выполняющей нужные вычисления 

c. в итоговой клетке воспользоваться формулой =SUM(B3:E3/B2:E2) и зафиксировать ее комбинацией клавиш Ctrl+Shift+Enter 

34. Требуется  заполнить ячейки данными следующими в определенном порядке, например дни недели (месяцы и др.). Ваши действия:

a. ввести всю необходимую информацию вручную  в каждую ячейку

b. использовать метод "копирования" данных с помощью левой кнопки мыши (л.к.м.)

c. ввести данные в первую ячейку, выделить остальные ячейки п.к.м.  и выбрать команду из контекстного меню

35. Рассчитываемыми данными в электронных таблицах называют:

a. числа, получаемые в результате расчетов

b. числа вводимые   в ячейки таблицы

c. формулы, по которым производятся вычисления

