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Раздел Windows

1. Какой из режимов загрузки системы является нормальным для работы устройств и приложений?

a. Safe mode

b. Normal

c. Prompt

d. Step by step

2. Какая из ниже перечисленных программ редактирования текстов входит в стандартную поставку Windows?
a. MS Word

b. MS Access

c. WD

d. WordPad

3. Какая из ниже перечисленных программ редактирования изображения входит в стандартную поставку Windows?
a. Corel Draw

b. Mega Sound

c. Paint

d. ACdSe

4. Какое из приложений Windows поставляется в стандартной поставке?
a. Калькулятор

b. Арифмометр

c. Считатель

5. Программа «Проводник» служит для:

a. Редактирования текстов

b. Обработки звуковых файлов

c. Получения помощи по работе с системой

d. Для управления файлами и папками

6. Какая программа в среде Windows служит для обслуживания дисков?
a. Paint

b. Notebook

c. Scandisk
7. Входит ли игра «Пасьянс» в стандартную поставку Windows?

a. Да

b. Нет

8. При наличии CD-rom, подключенного к компьютеру возможно ли прослушивание музыкальных дисков (CDA)?

a. Да

b. Нет

9. В каких единицах измеряется емкость накопителя на жестких дисках (HDD)?

a. Пики

b. Граммы

c. Дюймы

d. Байты
10. В каких единицах измеряется емкость оперативной памяти (REM) ?

a. нм

b. мВ

c. л

d. Мб

11. Верно или не верно утверждение, что в систему Windows нельзя добавлять прикладные программы:

a. Да, нельзя добавлять программы

b. Нет, можно добавлять программы

12. Верно или не верно утверждение, что добавление программ в Windows может выполнять только сертифицированный специалист:

a. Да, может выполнять только сертифицированный специалист

b. Нет, любой пользователь

13. После установки Windows можно добавлять новое оборудование в систему?

a. Да, можно добавлять

b. Нет, нельзя добавлять

14. Чтобы выставить часы в среде Windows необходимо:

a. Разобрать компьютер и часовой отверткой пододвинуть стрелки часов

b. Запустить редактор Paint и нарисовать нужное время

c. Запустить программу настройки даты и времени и выставить нужное значение времени

15. Раскладку клавиатуры (например рус/англ/укр) переключают следующим образом:

a. С помощью манипулятора мышь и клавиатуры

b. Компьютер сам понимает на каком языке мы печатаем текст

c. Только специальным переключателем на корпусе компьютера

16. Чтобы изменить размеры «Рабочего стола» и цветовую гамму, необходимо:

a. Пуск - Настройка - Панель управления - Экран

b. Пуск - Настройка - Панель управления - Система

c. Нажать правую клавишу на любой иконке и выбрать «Свойства»

17. Одновременное открытие нескольких окон в среде Windows:

a. допускается

b. не допускается

18. Перемещение окна в системе Windows:

a. допускается

b. не допускается

19. Панель задач можно переместить на рабочем столе:

a. Да

b. Нет
20. Размер панели задач можно изменять:

a. Да

b. Нет
21. Размер панели задач изменяется следующим образом:

a. Выделить на рабочем столе прямоугольник и панель задач примет размер этого прямоугольника

b. Вызвать программу Paint и нарисовать новую панель задач

c. “схватить” мышкой за край панели задач и изменить ее размер

22. Чтобы вызвать главное меню Windows необходимо:

a. Нажать левую кнопку мыши на экранной кнопке “Пуск” (Start) панели задач

b. Нажать правую кнопку мыши на экранной кнопке “Пуск” (Start) панели задач

c. Нажать правую кнопку мыши на пустом месте рабочего стола

23. Элемент главного меню “Программы” () “Пуск-Программы” используется для:

a. запуска программ

b. просмотра загрузки оперативной памяти компьютера

c. декоративный элемент не несет смысла

24. Элемент главного меню “Документы” () “Пуск-Документы” используется для:

a. обслуживания компьютера

b. хранения и вывода справочной информации по Windows

c. отображения нескольких последних документов и быстрого их запуска

25. Элемент главного меню “Настройки” (Settings) “Пуск-Настройки”:

a. содержит группу элементов по управлению и настройке Windows

b. содержит набор документов помощи по работе системы

c. декоративный элемент не несет смысла

26. Подъэлемент главного меню “Панель управления” () «Пуск - Настройки - Панель управления» служит для:

a. изменения параметров Windows, подключения и отключения устройств и программ, объединяет в себе множество разделов по настройке Windows

b. редактирования текстов

27. Элемент главного меню “Поиск” (Find) “Пуск-Поиск” позволяет:

a. редактировать табличные документы

b. находить файлы и папки

c. настраивать систему Windows

28. Элемент главного меню “Справка” (Help) “Пуск-Справка” позволяет запустить:

a. систему программ по настройке Windows

b. электронную справочную систему

c. систему отладки Windows
29. Элемент Главного меню "Выполнить" (Run) "Пуск - Выполнить" позволяет:

a. запускать программу, указав имя файла (аналог командной строки)

b. оставить для себя запись - напоминание о невыполненной работе

c. осуществлять поиск файлов и папок на компьютере
30. Элемент главного меню «Завершение работы» (Shut Down) используется:

a. для закрытия одного из нескольких открытых окон 

b. для завершения или перезагрузки компьютера

c. компьютер сам показывает этот элемент периодически

31. Чтобы запустить программу в среде Windows необходимо:

a. дважды щелкнуть мышкой на пустом месте «Рабочего стола» и программа сама запустится

b. нажать на левую клавишу мышки и подвести к нужной пиктограмме программы

c. навести мышку на пиктограмму программы и дважды нажать левую клавишу мышки

32. Укажите возможные способы запуска программ в среде Windows (количество 1, 2, 3, 4):

 дважды щелкнуть по пиктограмме нужной программы

 выбрать элемент «Программы» в главном меню системы, найти в открывающемся меню нужную программу и выбрать ее

 выбрать пункт «Пуск - Выполнить» в главном меню и набрать имя программы, которую нужно запустить

 если у программы есть связанные с ней файлы запустить файл откроется сама программа для работы с этим файлом

33. Каждое окно в среде Windows имеет заголовок, на котором расположены элементы управления:

a. да, каждое

b. нет заголовков с элементами управления 

c. нет, на большинстве окон элементы управления отсутствуют

34. Окна в среде Windows могут перекрывать друг друга?

a. да

b. нет

35. Если открыто много окон в среде Windows, то одно из всех окно остается активным. Активное окно отличается от остальных неактивных:

a. формой окна

b. фоном рабочего стола

c. заголовок такого окна выделен другим цветом

36. Чтобы активизировать окно из нескольких открытых необходимо:

a. нажать клавишу «Пробел» клавиатуры

b. щелкнуть мышкой по окну

c. нажать клавишу «Enter» клавиатуры

37. Кнопка в правой части заголовка (самая крайняя кнопка) выполняет следующее:

a. сворачивает окно

b. закрывает окно

c. разворачивает окно во весь экран

38. Если окно находится в нормальном состоянии, то его можно перемещать в другие части экрана?

a. Да

b. Нет

39. Чтобы изменить размеры окна, необходимо выполнить следующее:

a. "схватить" мышкой за заголовок окна и переместить

b. нажать правую кнопку мышки на пустом месте окна и выбрать раздел "Свойства"

c. Указать мышкой на границу/угол окна, нажать левую кнопку мыши и переместить границу окна

40. Переключение между открытыми окнами можно произвести с помощью следующих горячих клавиш:

a. Alt+Shift

b. Alt+Tab

c. Alt+Ctrl

41. Для чего служит пиктограмма «Мой компьютер»?

a. Указывает собственника компьютера

b. Двойной щелчок по пиктограмме открывает окно имеющихся ресурсов в виде значков

c. При двойном нажатии, сообщает, где расположен компьютер

42. Для того, чтобы создать папку необходимо:

a. Нажать правую кнопку мыши в пустом месте окна проводника и выбрать «Создать - Папку»

b. Нажать левую кнопку на пустом месте окна проводника

43. При открытом окне «Мой компьютер - HDD диск» создать папку можно:

a. Свойства - Свойства папки

b. Файл - Создать - Папку

c. Вид - Выделить все - Копировать

44. При просмотре содержимого папки через интерфейс "Мой компьютер" подпункт меню "Файл" позволяет:

a. запускать программы

b. создавать, удалять, переименовывать папки, файлы, ярлыки

c. менять свойства файлов

45. При просмотре содержимого папки через интерфейс "Мой компьютер" подпункт меню "Правка" позволяет:

a. запускать и модифицировать файлы

b. вырезать, копировать, вставлять, вставлять ярлыки

c. исправлять ошибки в файлах

46. При просмотре содержимого папки через интерфейс "Мой компьютер" подпункт меню "Вид" позволяет:

a. управлять видом объектов в окне папки: "Крупные значки", "Мелкие значки", "Список", "Таблица", "Упорядочивание значков"

b. управляет видом объектов в окне папки: "Скрыть значки", Максимальный размер значков", "Значки без текста подписи", "Значки с текстом подписи"

47. На каждом окне Windows имеется "Панель управления", ее можно скрыть (убрать)?

a. Да, можно скрыть "Панель управления"

b. Нет, скрыть "Панель управления" нельзя

48. Щелчок правой кнопкой мыши на пиктограмме некоторого файла или папки открывает контекстное меню, в нем находится:

a. список команд, которые можно применить к данному объекту

b. список служебных меню со справочной информацией

c. список состояний объекта в данный момент времени

49. Чтобы выделить отдельный файл или папку необходимо:

a. Щелкнуть правой кнопкой мыши на файле или папке

b. Щелкнуть левой кнопкой мыши на файле или папке

c. Выбрать меню "Вид-Список"

50. Выделить группу папок и файлов можно:

a. если щелкнуть левой кнопкой мыши на свободном месте папки и растянуть прямоугольник на все файлы и папки, попавшие файлы и папки в прямоугольник выделяются

b. двойной щелчок левой кнопкой мыши на пустом месте папки, а затем последовательно указать мышкой все необходимые для выделения файлы и папки

c. схватить мышкой за границу окна и передвинуть его так, чтобы остались видимыми только необходимые файлы и папки, они и будут выделенными

51. Чтобы снять выделение с группы файлов и папок достаточно:

a. правой кнопкой мыши указать на выделенный файл и в появившемся меню "Свойства" указать: только для чтения

b. нажать на клавиатуре клавишу "Delete", а затем "Enter" и выделение снимется

c. левой кнопкой мыши щелкнуть в пустом месте окна папки и выделение снимется

52. Перемещение файлов можно выполнить:

a. схватить мышкой за поле окна и потащить его в то окно, куда необходимо скопировать файл

b. схватить левой кнопкой мыши файл и перетащить его в нужную папку

c. выделить файл и нажать клавишу F9 на клавиатуре

53. Перемещение файлов можно выполнить (указать ошибочное):

a. правой кнопкой щелкнуть на файле и выбрать "Вырезать". Открыть нужную папку и в пустом месте нажать правую кнопку мыши и в меню выбрать "Вставить"

b. переместить файл на "Рабочий стол", а с "Рабочего стола" вставить в нужную папку

c. выделить нужный файл и нажать клавишу "Delete" на клавиатуре, затем перейти на нужную папку и нажать клавишу "Insert" на клавиатуре

54. Копирование файлов и папок можно выполнить:

a. выделить файл, затем "Правка - Копировать" перейти на нужную папку и затем "Правка - Вставить"

b. выделить файл, затем "Правка - Вставить" перейти на нужную папку и затем "Правка - Копировать"

c. выделить файл, затем "Правка - Удалить" перейти на нужную папку и затем "Правка - Создать"

55. Копировать файл на диск 3,5" "А" можно следующим образом:

a. выделить файл, затем "Правка - Копировать" перейти на "Рабочий стол" и правую кнопку нажать в свободном месте и выбрать "Вставить"

b. выделить файл и в меню по правой кнопке мышки выбрать "Отправить - диск 3,5 А

c. выделить файл и в меню по правой кнопке указать "Создать ярлык" и указать "Диск 3,5 А"

56. Изменить имя файла или папки можно следующим образом:

a. правой кнопкой мыши на свободном месте папки и выбрать "Свойства"

b. левой кнопкой мыши на иконке файла и или папки и вписать новое имя

c. правой кнопкой мыши на файл или папку и выбрать "Переименовать"

57. Изменить имя файла или папки можно следующим образом:

a. выделить файл и нажать F1

b. выделить файл и нажать F12

c. выделить файл и нажать F2

58. Изменить имя файла или папки можно следующих образом

a. двойной щелчок левой кнопкой мыши по иконке файла

b. двойной щелчок правой кнопкой мыши по иконке файла

c. два щелчка левой клавишей по имени файла

59. Изменить иконку файла можно следующим образом

a. вызвать каталог картинок и перетащить нужную картинку на иконку файла

b. вызвать Paint редактор и нарисовать картинку

c. по нажатию правой кнопки мыши на файле "Свойства - Сменить значок…"

60. Что такое ярлык?

a. декоративный элемент "Рабочего стола" не несет смысла

b. специальная программа по определению желания пользователя работать с конкретной программой

c. специальный файл - ссылка на другую программу

61. Изменить значок ярлыка системной папки:

a. можно изменить значок

b. нельзя изменить значок

62. Чтобы создать ярлык папки (файла) необходимо:

a. схватить и потянуть файл (папку) на рабочий стол при нажатой клавише Alt

b. схватить и потянуть файл (папку) на рабочий стол при нажатой клавише Ctrl

c. схватить и потянуть файл (папку) на рабочий стол при нажатой клавише Shift

63. Чтобы создать ярлык необходимо:

a. выполнить "Файл - Создать - Ярлык" и указать объект для создания ярлыка

b. правую кнопку мыши в пустом месте окна папки и выбрать "Отправить - Ярлык на рабочий стол"

c. левую кнопку мыши на файле и выбрать "Копировать"

64. Удаление файлов и папок:

a. выделить файл и нажать на клавиатуре клавишу "Back Space"

b. выделить файл и нажать на клавиатуре клавишу "Delete"

c. выделить файл и нажать на клавиатуре клавишу "Пробел"

65. Удаление файлов (укажите что неверно):

a. схватить файл и перетащить на корзину

b. выделить файл и нажать Ctrl+X выделить корзину и нажать Ctrl+V

c. выделить файл и при нажатии правой кнопки мыши в меню выбрать "Удалить"

d. открыть "Корзину", затем указать объекты которые необходимо удалить

66. Добавить язык для ввода с клавиатуры можно:

a. правой кнопкой мыши нажать на часах (нижний правый угол Рабочего стола) и изменить регион

b. воспользоваться путем "Пуск - Настройка - Панель управления - клавиатура - Язык - Добавить"

c. только при установке системы

67. Закрыть окно в среде Windows можно горячими клавишами:

a. Alt+F3

b. Ctrl+F4

c. Alt+F4

68. Расширение текстовых файлов:

a. *.com, *.bat, *.exe

b. *.txt, *.doc, *.rtf

c. *.rar, *.zip, *.arj

69. Расширение исполняемых файлов:

a. *.cab, *.pas, *.bak
b. *.zip, *.tmp, *.cpt

c. *.com, *.bat, *.exe

Раздел Word

1. При установке MS Office по умолчанию текстовый процессор Word запускается следующим образом:

a. "Пуск - Программы - Служебные" и там найти значок Word и запустить

b. "Пуск - Документы" и там найти значок Word и запустить

c. "Пуск - Программы " и там найти значок Word и запустить

2. Допускается или не допускается создание нескольких ярлыков для запуска Word?

a. Да, допускается

b. Нет, не допускается

3. Допускается или не допускается размещение ярлыка запуска Word на панели быстрого запуска?

a. Да, допускается

b. Нет, не допускается
4. Строка меню Word:

a. содержит напоминание о возможностях текстового процессора

b. содержит всплывающие меню с группами команд для работы с документами

c. декоративное оформление текстового процессора

5. При запуске Word он автоматически создает чистый лист для начала работы. На основании чего устанавливаются в этом листе параметры шрифта, свойства абзаца, размер самого листа:

a. случайным образом

b. эти параметры определяются установкой Word и не изменяются впоследствии

c. параметры установлены в файле-шаблоне Normal.dot

6. Слева от листа документа установлена "линейка" для отражения рабочего поля листа. Можно ли ее отключить?

a. Да, можно отключить линейку

b. Нет, линейку отключить нельзя

7. Сверху от листа документа установлена "линейка" для отражения рабочего поля листа. Можно ли ее отключить?

a. Да, можно отключить линейку

b. Нет, линейку отключить нельзя

8. Для прокрутки документа вертикально имеется специальный инструмент расположенный справа от листа документа, который называется "Вертикальная полоса прокрутки" его можно отключить?

a. Да, вертикальную полосу прокрутки можно отключить (для увеличения рабочего поля Word)

b. Нет, вертикальную полосу прокрутки нельзя отключить (не как листать документ)

9. Для прокрутки документа горизонтально имеется специальный инструмент, расположенный снизу от листа документа, который называется "Горизонтальная полоса прокрутки", его можно отключить?

a. Да, горизонтальную полосу прокрутки можно отключить (для увеличения рабочего поля Word)

b. Нет, горизонтальную полосу прокрутки нельзя отключить (неудобно листать документ)

10. Какой режим включает при наборе текста клавиша "Insert" на клавиатуре?

a. никакого режима
b. режим забоя текста (набираемый текст забивает существующий)

c. режим удаления (набираемый текст удаляется)

11. Что происходит, если в середине набранного текста нажать на клавишу "End" клавиатуры?

a. курсор переходит на конец документа

b. курсор переходит на конец строки

c. курсор переходит на конец абзаца

12. Что происходит, если в середине многостраничного текста нажать на клавишу "Home" клавиатуры?

a. курсор вернется на первое слово всего текста

b. курсор вернется в начало строки

c. курсор перейдет на начало абзаца

13. Что выполняет клавиша "Delete"?
a. возврат курсора на символ влево

b. удаление символа слева от курсора

c. удаление символа справа от курсора

14. Что выполняет клавиша "Back Space"?

a. переход курсора на символ влево

b. удаление символа слева от курсора

c. удаление символа справа от курсора

15. К непечатаемым символам относятся (количество):

 символ пробела

 символ табуляции

 символ разрыва строки

 символ разрыва раздела

 символ тире

 символ неразрывного пробела

16. При нажатии клавиши "Enter" в текст вставляется символ:

a. пробела

b. конца абзаца

c. новой строки

17. Какой максимальный размер страницы допускается устанавливать в редакторе Word?

a. А6

b. А5

c. А4

d. А3

e. А2

f. А1

18. Чтобы разделить окно документа на два необходимо:

a. дважды щелкнуть на меню "Вид"

b. дважды щелкнуть на маркере разделения над вертикальной полосой прокрутки

c. щелкнуть мышкой на меню "Правка"

19. Чтобы изменить размеры окон одного документа необходимо:

a. щелкнуть мышкой на кнопке "Вид-Масштаб" и выбрать новый масштаб

b. перетащить мышью за границу раздела окон вверх-вниз

c. схватить мышкой за границу окна Word и изменить размер окна

20. Чтобы разделить окно документа необходимо:

a. "Правка - Специальная вставка" и вставить новое окно документа

b. "Окно - Разделить", затем установить разделительную горизонтальную линию в то место окна, где его нужно разделить

c. "Вид-Масштаб" и установить просмотр двух страниц документа

21. При работе с большим документом найти место, где в последний раз выполнялось редактирование, можно используя горячие клавиши:

a. Ctrl+F5

b. Shift+F5

c. Alt+F5

22. Вызвать диалоговое окно "Перейти…" можно следующим:

a. "Правка - Найти.."

b. "Файл - Свойства"

c. "Правка - Перейти"

23. Выделить требуемый блок текста можно с помощью клавиатуры следующим образом:

a. перемещать курсор при нажатой клавише Alt

b. поставить курсор в начало блока, затем переместить его в конец блока и нажать клавишу "Enter"

c. поставить курсор в начало блока и перемещать курсор при нажатой клавише Shift

24. Выделить требуемый блок текста с помощью мыши можно следующим образом:

a. щелкнуть ЛК мыши на начале блока и удерживая клавишу ALT щелкнуть ЛК мыши в конце блока

b. щелкнуть ПК мыши на начале блока и удерживая клавишу ALT щелкнуть ПК мыши в конце блока

c. щелкнуть ЛК мыши на начале блока и не отпуская ЛК, навести указатель мыши на конец блока и отпустить ЛК

d. щелкнуть ЛК мыши на начале блока и щелкнуть ПК мыши на конце блока

25. Выделение строки осуществляется следующими способами (указать ошибочный):

a. установить курсор на строке, затем нажать на клавиатуре Home и удерживая Shift, перейти в конец строки

b. установить курсор на строке, затем нажать на клавиатуре Home, затем нажать на клавиатуре Shift+End

c. подвести указатель мыши на левое поле напротив строки и нажать ЛК

d. установить курсор на строке и дважды нажать ПК мыши

26. Выделение слова осуществляется следующими способами (указать ошибочный):

a. установить курсор на начало слова, затем удерживая Shift довести курсор до конца слова

b. установить курсор на начало слова, затем Ctrl+Shift+ “>”

c. установить курсор на начало слова и удерживая ЛК, довести мышкой до конца слова

d. дважды щелкнуть ЛК на слове

e. дважды щелкнуть ПК на слове

27. Для выделения всего документа необходимо выполнить следующее (указать ошибочное):

a. трижды щелкнуть ЛК мыши на поле выделения (белое поле слева от текста)

b. в середине документа (когда курсор находится в середине документа) Ctrl+Home далее Ctrl+Shift+End

c. удерживая Ctrl дважды щелкнуть ЛК в любом месте документа

d. воспользоваться меню «Правка - Выделить все»

28. Для выделения вертикального блока текста необходимо:

a. расположить курсор в начале выделяемого блока и удерживая Alt при нажатой ЛК, переместить курсор в конец блока

b. расположить курсор в начале блока и перемещать его при нажатом сочетании клавиш Ctrl+Shift

c. расположить курсор в начале блока и удерживая F2 при нажатой ЛК, переместить курсор в конец блока

29. Для выделения предложения необходимо выполнить следующее (указать ошибочное):

a. установить курсор на начало предложения и удерживая Alt щелкнуть ЛК мыши на конце предложения

b. установить курсор на начало предложения и удерживая Shift щелкнуть ЛК мыши на конце предложения

c. удерживая Alt, щелкнуть ЛК мыши на любом слове предложения

30. Выделить абзац текста можно следующим образом:

a. дважды щелкнуть ЛК на полосе выделения напротив абзаца (белое поле слева от текста документа)

b. удерживая Ctrl, дважды щелкнуть ЛК мыши на любом месте абзаца

c. удерживая Alt, дважды щелкнуть ЛК мыши на любом месте абзаца
31. Отменить выделение можно следующим образом:

a. щелкнуть ПК мыши на выделенном фрагменте и в меню выбрать «Свойства»

b. щелкнуть ЛК мыши на выделенном фрагменте

c. щелкнуть ЛК мыши за пределами выделения

32. Буфер обмена это:

a. специальное название картинки на «Рабочем столе»

b. специальный порт компьютера, позволяющий подключать устройства для обмена информацией

c. выделенная область памяти для хранения вырезанных и скопированных участков текста (или картинок)

33. Команда «Правка - Найти» позволяет находить в документе (количество):

 слова

 фразы

 знаки пунктуации

 непечатаемые символы

 стили оформления текста

 специальные символы

 ошибки грамматические

 ошибки орфографические

34. Команда «Правка - Найти» позволяет находить в документе текст с учетом регистра:

a. Да, позволяет

b. Нет, не позволяет
35. Команда «Правка - Найти» позволяет при поиске задавать направление поиска:

a. Да, направление поиска можно задать переключателем «Вперед, Назад, Везде»

b. Нет, направление поиска задать нельзя, т.к. поиск производится по кругу от места расположения курсора

36. Команда «Правка - Заменить» позволяет найти и заменить в тексте (количество):

 только символы текстовые

 фразы

 знаки пунктуации

 непечатаемые и специальные символы

37. Удаление текста можно произвести следующим действием (указать ошибочное):

a. выделить текст и нажать на клавиатуре «Delete»

b. выделить текст и нажать на клавиатуре «Пробел»

c. выделить текст и нажать на клавиатуре «Insert»

38. Переместить блок текста с одного места документа в другое можно следующим действием:

a. схватить ЛК мыши за выделенный блок и переместить в нужное место

b. схватить ПК мыши за выделенный блок и переместить в нужное место

c. после выделения блока нажать на клавиатуре «Delete» затем перейти курсором в нужное место и нажать клавишу «Insert»

39. Переместить блок текста с одного места документа в другое можно следующим действием:

a. выделить блок текста и нажать на клавиатуре «Esc», затем перейти курсором в нужное место и нажать клавишу «Enter»

b. выделить блок текста и в меню команд вызвать «Правка - Вырезать», затем перейти курсором в нужное место и в меню команд выбрать «Правка - Вставить»

c. выделить блок текста и меню команд вызвать «Файл - сохранить», затем перейти курсором в нужное место и в меню команд выбрать «Правка - Специальная вставка»

40. Копирование блока текста (указать ошибочное):

a. схватить ЛК мышки за блок текста и удерживая Ctrl, переместить блок в нужное место документа

b. выделить блок текста, затем на панели команд выбрать «Правка - Копировать» перейти на нужное место в документе и на панели команд выбрать «Правка - Вставить»

c. выделить блок текста и на кнопочной панели нажать на кнопку , затем установить курсор редактирования текста на нужное место в документе и на кнопочной панели нажать на кнопку 

d. выделить блок текста и нажать сочетание клавиш «Ctrl+C» (или Ctrl+Insert) перейти на нужное место в документе, где необходимо вставить и нажать сочетание клавиш «Ctrl+V» (или Shift+Insert)

e. выделить блок текста и дважды нажать ЛК мыши на выделении перейти на место, где необходимо вставить текст и дважды нажать ПК мыши

f. выделить блок текста и нажать ПК на выделении, в контекстном меню выбрать «Копировать» и нажать ПК в документе, где необходимо вставить текст, в контекстном меню выбрать «Вставить»

41. Команда «Правка - Заменить» позволяет находить в тексте фрагменты, в зависимости от регистра (большой/малой буквы):

a. Да, параметры поиска-замены имеют настройку на поиск с учетом регистра

b. Нет, разница в регистрах не понимается командой поиска-замены

42. Возможно ли с помощью «Правка - Заменить» заменить все фрагменты поиска в документе?

a. Нет, невозможно, для замены всех встречающихся случаев замены придется заново запускать поиск кнопкой «Заменить»

b. Да, возможно, в окне управления поиском-заменой имеется специальная кнопка «Заменить все»

43. Чтобы запустить программу проверки правописания необходимо:

a. выбрать команду «Сервис - Правописание»

b. выбрать команду «Сервис - Исправления»

c. выбрать команду «Сервис - Тезаурус»

44. Если в тексте слово подчеркнуто красной волнистой линией, то это означает, что:

a. слово не будет отражено при распечатывании документа

b. слово будет автоматически удалено из документа

c. слова нет в словаре указанного языка программы проверки правописания

45. Подчеркивание красной волнистой чертой - результат работы автоматической проверки орфографии. Ее можно отключить?

a. Да, проверку орфографии и как результат подчеркивание слов можно отключить

b. Нет, проверка орфографии - встроенная функция, управление которой недоступно пользователю

46. Отключить автоматическую проверку орфографии можно следующим образом (указать ошибочное):

a. вызвать в меню команд «Сервис - Параметры - Орфография», автоматически проверить орфографию, флажок отключить

b. щелкнуть ПК в нижней части экрана Word на строке информации по ячейке и на появившемся меню выбрать переключатель «Скрыть орфографические ошибки»

c. щелкнуть ПК на слове которое подчеркнуто красной волнистой линией, и в контекстном меню выбрать «Орфография», затем «Отмена»

47. При проверке правописания слово, подчеркнутое красной волнистой линией, можно добавить в пользовательский словарь,

a. Да, можно добавить в пользовательский словарь

b. Нет, нельзя добавить в пользовательский словарь

48. Размещение пользовательских словарей:

a. размещение задает сама программа Word и не может быть изменена

b. размещение задает сам пользователь

c. программа Word самостоятельно подбирает все файлы пользовательских словарей (периодически сканирует жесткий диск) и использует их для проверки правописания

49. Имена файлов пользовательских словарей:

a. задает программа Word и изменить их пользователь не может

b. пользователь самостоятельно назначает имена словарей

50. При нескольких пользовательских словарях:

a. Word обрабатывает все объявленные пользовательские словари (временное отключение словаря из проверки правописания невозможно)

b. имеется возможность временно отключить часть пользовательских словарей
51. Пользовательские словари подключаются следующим образом:

a. «Сервис - Параметры - Правописание» - Словари и на выпавшем меню подключить существующие словари с указанием пути, создать новые и временно выключить словари, выбрать свойства словарей

b. «Сервис - Исправления» - выбрать словари для обработки

c. «Сервис - Параметры - Общие» - выбрать, разрешить фоновую проверку орфографии и подключить словари

52. Редактирование пользовательских словарей:

a. ошибочно внесенное неправильное слово в словарь там и остается и исправить его нельзя (редактировать пользовательский словарь нельзя)

b. ошибочно внесенное неправильное слово можно исключить при редактировании пользовательского словаря (можно редактировать пользовательский словарь)

53. Если в тексте предложение (словосочетание) подчеркнуть зеленой волнистой линией, то это значит, что:

a. предложение написано на другом языке

b. предложение имеет количество орфографических ошибок больше чем 4

c. в предложении присутствуют грамматические ошибки или несогласованности слов

54. Автоматическую проверку грамматики в тексте можно отключить:

a. Да, автоматическую проверку грамматики можно отключить

b. Нет, автоматическую проверку грамматики нельзя отключить

55. Автоматическую проверку грамматики в тексте можно настроить следующим образом:

a. вызвать в меню команд "Сервис - Параметры - Правописание", задействовать кнопку "Настройка" и выставить соответствующие правила проверки правописания

b. пользователь не имеет возможности настраивать правила проверки грамматики

c. вызвать в меню команд "Сервис - Правописание" и выбрать "Отмена" либо "Проверка"

56. Вызвать словарь синонимов слова можно следующим образом:

a. "Сервис - Правописание"

b. "Сервис - Язык - Тезаурус"

c. "Сервис - Автозамена"

57. Тезаурус позволяет (указать ошибочное):

a. вызвать синоним слова

b. заменить слово его синонимом

c. заменить слово его антонимом (для некоторых слов)

d. удалить слово из словаря пользователя

58. Вид текста может быть улучшен с помощью параметров форматирования символов. Включить полужирный формат шрифта можно следующим образом (указать ошибочное):

a. задействовать кнопку кнопочного меню Ж

b. зайти в меню "Формат - Шрифт" и выбрать начертание "полужирный"

c. использовать горячие клавиши "Ctrl+b"

d. дважды нажать Shift

59. Включить формат текста курсив можно следующим образом (указать ошибочное):

a. задействовать кнопку кнопочного меню К
b. зайти в меню "Формат - Шрифт" и выбрать начертание "курсив"

c. использовать горячие клавиши "Ctrl+i"

d. дважды нажать Alt

60. Включить формат текста - “подчеркнутый текст” можно следующим образом (указать ошибочное):

a. задействовать кнопку кнопочного меню Ч
b. зайти в меню "Формат - Шрифт" и выбрать начертание "подчеркнутый"

c. использовать горячие клавиши "Ctrl+u"

d. дважды нажать Ctrl

61. Подчеркивание текста, выбираемое в диалоговом окне «Шрифт», может быть следующим (укажите неверное):

a. одинарным

b. двойным

c. пунктирным

d. штриховым

e. волнистым

f. только одинарным, двойным и волнистым

62. Верхние и нижние индексы вводятся следующим образом (указать ошибочное):

a. с помощью соответствующих кнопок панели кнопочного меню ….

b. на диалоговом окне «Шрифт» («Формат - Шрифт») соответствующими переключателями верхний индекс, нижний индекс
c. горячими клавишами (преобразование в нижний индекс CTRL+ЗНАК РАВЕНСТВА, преобразование в верхний индекс TRL+SHIFT+ПЛЮС)
d. удерживая клавишу Shift (преобразование в верхний индекс), Ctrl (преобразование в нижний индекс)

63. Замена строчных букв для выделяемого фрагмента на прописные (смена регистра) может быть осуществлена следующим образом (указать ошибочное):

a. вызвать «Формат - Регистр» и в меню выбрать соответствующий регистр

b. нажать сочетание клавиш «Shift+F3» и перебором нажатий выбрать нужный регистр

c. нажатием клавиши «Shift»

64. Изменить цвет шрифта можно следующим образом (указать ошибочное):

a. нажать соответствующую кнопку кнопочного меню 
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 «цвет шрифта»

b. вызвать «Формат - Шрифт» и в меню выбрать соответствующий цвет шрифта

c. нажать кнопку кнопочного меню 
[image: image2.png]


 «выделение цветом» и выбрать цвет

65. Изменить тип шрифта можно следующим образом:

a. в кнопочном меню выбрать раскрывающееся поле «Шрифт» и выбрать соответствующий шрифт

b. вызвать «Формат - Шрифт» и выбрать соответствующий шрифт в меню

c. по нажатию правой клавиши мыши в тексте и в контекстом меню выбрать соответствующий шрифт

66. Выравнивание абзаца - это задание правил расположения текста (количество):

. по левому краю

. по правому краю

. по центру

. по нижнему краю

. по ширине

. по верхнему краю

67. Выравнивать абзацы можно с помощью (укажите неверное):

a. кнопок на панели кнопочного меню

b. в диалоговом окне «Сервис - Шрифт»

c. в диалоговом окне «Сервис - Абзац»

68. Изменить межстрочный интервал можно следующим образом (указать ошибочное):

a. не изменяется пользователем, а задается самой программой Word

b. выполнить команду "Формат - Абзац" и выбрать в поле интервал, нужный интервал 

c. кнопками кнопочного меню "одинарный интервал" 
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, "полуторный интервал" 
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, "двойной интервал" 
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d. с помощью горячих клавиш - одинарный "CTRL+1", двойной "CTRL+2", полуторный "CTRL+5", увеличение или уменьшение интервала перед текущим абзацем на одну строку "CTRL+0 (нуль)"

69. Интервалы между абзацами можно изменить следующим образом:

a. с помощью горячих клавиш"CTRL+0 (нуль)" - увеличение или уменьшение интервала перед текущим абзацем на одну строку

b. не изменяется пользователем

c. устанавливается по межстрочному расстоянию абзаца

d. для выделенного абзаца выполнить команду "Формат - Абзац" и на вкладке "Отступы и интервалы" ввести число в поле "После" или "Перед"

70. Абзацные отступы позволяют выделить абзац в тексте документа. Изменить значения абзацных отступов можно следующим образом:

a. с помощью треугольных маркеров на горизонтальной линейке

b. командой "Формат - Абзац" и на вкладке "Отступы и интервалы" указать требуемые интервалы

c. командой "Файл - Параметры страницы" границы листа и выставить требуемую границу "справа", "слева", "сверху", "снизу"

71. Маркеры на горизонтальной линейке документа позволяют выполнять следующее (укажите количество верных ответов):

. выставлять левую границу текста раздела

. выставлять правую границу текста раздела

. выставлять правую границу текста текущего абзаца

. выставлять левую границу текста текущего абзаца

. выставлять величину выступа/отступа первой строки текущего абзаца

. выставлять шаг табулятора в тексте абзаца

Раздел Excel

1. Программа редактирования электронных таблиц Excel предназначена для:

a. удобного и быстрого редактирования фотографических файлов и рисунков

b. оформления текстовых документов

c. набора и редактирования, обработки табличных данных

2. Запустить программу Excel можно следующим образом (укажите количество верных ответов):

. Пуск - Программы - Excel

. найти ярлык программы Excel и дважды нажать левой клавишей мышки

. дважды щелкнуть левой клавишей мышки на файле, связанном с Excel

. запуск программы производится только фирмой, обслуживающей компьютер и пользователь не может с ней работать

3. При создании нового документа в программе Excel он имеет название:

a. листовка

b. брошюрка

c. книга

4. При сохранении документа Excel на диск его можно переименовать:

a. Да, можно переименовать

b. Нет, нельзя переименовывать

5. В каждом документе Excel возможно несколько рабочих пространств «листов»

a. Да, Excel предлагает сразу по умолчанию несколько «листов» для работы

b. Нет, в документе Excel невозможно создать несколько «листов» для работы

6. На рабочем листе Excel находится большое количество ячеек для введения данных:

a. ячеек не больше 100 и увеличить их количество нельзя

b. ячеек больше 100, но меньше 1000

c. ячеек может быть больше чем 100000

7. Активная ячейка выделена следующим образом:

a. звуковым сигналом

b. штрихованием левой стороны листа после ячейки

c. жирным обрамлением

d. штрихованием всего, что ниже активной ячейки

8. Перемещаться по рабочему листу можно следующим образом:

a. только с помощью мышки

b. только с помощью клавиатуры

c. и с помощью мышки и с помощью клавиатуры

9. Возможно ли введение в ячейку текстовой информации?

a. Да, возможно

b. Нет, невозможно

10. Возможно ли введение в ячейку числовой информации?

a. Да, возможно

b. Нет, невозможно

11. Возможна ли запись формулы вычислений в ячейку?

a. Да, возможна

b. Нет, невозможна

I группа вопросов по оболочке Excel
12. Запуск Excel можно осуществить следующим образом:

а. Пуск – Программы – Excel

b. При наборе множества произвольных цифр на клавиатуре программа Excel сама запускается 

c. Запускается при продолжительном нажатии кнопки Power на корпусе компьютера

13. Запуск Excel можно произвести следующим образом (укажите количество верных ответов):

. двойной щелчок левой клавишей мышки по ярлыку Excel

. запуск исполняемого файла в директории … Program files/MS Office/Office/ Excel.exe

. дважды нажать ЛК мыши на файле *.xls
14. Создать ярлык Excel на рабочем столе возможно?

a. Да, возможно

b. Нет, невозможно (только при установке программы)

15. Создать ярлык Excel и разместить его в меню быстрого запуска возможно?

a. Да, возможно

b. Нет, невозможно

16. Автоматически запускать Excel при загрузке системы возможно следующим образом:

a. создать ярлык Excel и разместить его в меню быстрого запуска

b. создать ярлык Excel и разместить его в меню автозагрузка

c. создать ярлык Excel и разместить его на рабочем столе, указав в свойствах ярлыка - разворачиваться на полный экран

17. Автоматически запустить конкретный Excel файл при загрузке системы можно следующим образом:

a. набрать команду в меню "Выполнить _ (имя Excel файла)" и запустить на выполнение

b. нажать правую клавишу мышки на файле и в появившемся меню выбрать "Открыть с помощью", далее включить флажок "открывать всегда с этим приложением" и выбрать Excel
c. разместить ярлык файла в меню автозагрузка

II раздел настройка Excel после запуска

18. При запуске Excel открывается по умолчанию пустой файл, закладки в нижней части которого носят название:

a. записка

b. тетрадь

c. лист

d. учебник

19. Файл Excel в среде Windows носит название:

a. учебник

b. книга

c. тетрадь

d. список

20.Панели инструментов можно перемещать по экрану?

a. Да, можно перемещать по экрану

b. Нет, нельзя перемещать по экрану

21. Панели инструментов можно выключить и они не будут отображаться на экране?

a. Да, панели инструментов можно отключить

b. Нет, отключить их нельзя

c. Можно отключить, только одна панель должна оставаться всегда включенной, чтобы можно было вернуться в исходный режим

22. После запуска Excel чистый лист состоит из ячеек по умолчанию, количество этих ячеек:

a. 6500 строк,

25 столбцов

b. 65000 строк,
256 столбцов

c. 1000 строк, 

50 столбцов

d. любое количество столбцов и любое количество строк, открываются по мере приближения к границе листа

23. Изменить количество столбцов и количество строк возможно:

a. Да, возможно изменить количество строк и столбцов

b. Нет, невозможно изменить количество строк и столбцов

24. Нумерация строк листа Excel может быть следующей:

a. 1, 2, 3, 4, 5, ….

b. A, B, C, D, E, …

c. А, Б, В, Г, Д, Е, …

d. С1, С2, С3, С4, С5, …

25. Нумерация столбцов листа Excel может быть следующей

a. A, B, C, D, E, …

b. 1, 2, 3, 4, 5, ….

c. А1, А2, А3, А4, А5, …

d. А, Б, В, Г, Д, Е, …

26. Нумерацию столбцов и строк можно изменить следующим образом:

a. щелкнуть правой клавишей мышки на любом столбце и выбрать в выпавшем меню "Скрыть" 

b. зайти в меню "Сервис - Параметры" и выбрать закладку "Общие", переключить флажок "Стиль ссылок R1С1" 

c. выделить весь лист и "Формат - Ячейки" выбрать закладку "Границы", где и задействовать кнопку - нет границы

27. Строку формул можно отключить с экрана?

a. Да, можно отключить

b. Нет, нельзя отключить

c. Строка формул сама отображается, если идет работа с формулой

28. В нижней части окна Excel располагается строка состояния, ее можно отключить?

a. Да, строку состояния можно отключить

b. Нет, строка состояния не отключается, т.к. выводит важные сообщения во время работы Excel
29. Вертикальную полосу прокрутки можно отключить следующим образом:

a. правой клавишей мышки на ближайшем столбце к вертикальной полосе прокрутки и в выпавшем меню выбрать "Скрыть"

b. зайти в меню "Сервис - Параметры" и выбрать закладку "Вид" переключить флажок "вертикальная полоса прокрутки"

c. схватить мышкой за вертикальную полосу прокрутки и сместить ее за поле экрана

30. Горизонтальную полосу прокрутки можно отключить следующим образом:

a. правой клавишей мышки на ближайшей строке к горизонтальной полосе прокрутки и в выпавшем меню выбрать "Скрыть"

b. схватить мышкой за вертикальную полосу прокрутки и сместить ее за поле экрана

c. зайти в меню "Сервис - Параметры" и выбрать закладку "Вид" переключить флажок "горизонтальная полоса прокрутки"

схватить мышкой за левую границу горизонтальной полосы прокрутки и сместить ее до полного исчезновения горизонтальной полосы прокрутки

31. Скрыть ярлычки (закладки) листов в книге Excel можно следующим образом:

a. правой клавишей мышки на ярлычке листа и в выпавшем меню выбрать "Удалить"

b. зайти в меню "Сервис - Параметры" и выбрать закладку "Вид" переключить флажок "ярлычки листов"

c. правой клавишей на ярлычке листа и в выпавшем меню выбрать "Переместить/Скопировать", далее указать новую книгу для копирования

32. Заголовки строк и столбцов можно скрыть с экрана следующим образом:

a. выделить нулевую ячейку и по правой клавише выбрать "Скрыть"

b. зайти в меню "Вид – Во весь экран" и заголовки строк и столбцов скроются

c. зайти в меню "Сервис - Параметры" и выбрать закладку "Вид" переключить флажок "заголовки столбцов и строк"

33. Таблицы листов книг Excel ограничены сеткой, ее можно отключить?

a. Да, ее можно отключить

b. Нет, ее отключить нельзя, т.к. Excel - табличный редактор и работает только с таблицей

34. Сетка листов книг может иметь только один цвіт?

a. Да, цвет установлен разработчиком программного продукта и изменять его пользователь не может

b. Нет, цвет сетки может быть настроен пользователем из гаммы цветов Windows
35. Скрыть лист книги Excel можно следующим образом

a. нажать правой клавишей
мышки на ярлычке листа и выбрать в выпавшем меню "Удалить"

b. зайти в меню "Сервис – Защита – Защитить лист" и ввести пароль

c. зайти в меню "Формат – Лист - Скрыть" 

36. Возможно скрыть несколько листов в одной книге Excel?

a. Да, возможно скрыть несколько листов

b. Нет, только один лист

37. Подключить другие панели инструментов можно следующим образом:

a. Нажать правой клавишей мышки на синей полоске вверху окна Excel и выбрать из падающего окна "Перемещение"

b. Нажать правой клавишей мышки на панели инструментов в любом месте и выбрать в выпадающем меню панели для подключения-отключения

c. зайти в меню "Вид-панели инструментов" и выбрать панели инструментов для подключения-отключения

38. Создавать свои (пользовательские) панели инструментов возможно?

a. Да, возможно создание своих (пользовательских) панелей инструментов

b. Нет, невозможно создание пользовательских панелей инструментов в Excel
39. Изменение состава инструмента на панелях инструментов можно произвести следующим образом:

a. Схватить правой клавишей мышки за иконку панели инструментов и переместить ее за границу панели инструментов, тем самым удалив инструмент

b. Зайти в меню "Вид - панели инструментов – настройка…" и добавить-удалить инструменты методом перемещения мышкой

c. Нажать дважды левой клавишей на шапке любой из панелей инструментов и переключить в режим редактирования панелей инструментов. Затем отредактировать наполнение панелей.
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