Тест «MS Office»
ВАРИАНТ 1.

Раздел 1. MicrosoftOfficeWord
1. Установите соответствие:

I. Текстовый редактор

II. Табличный процессор

III. Редактор создания баз данных

IV. Редактор создания презентаций

V. Графический редактор

VI. Редактор позволяющий создавать публикации, бюллетени, визитки, открытки и т.д.
a) Paint

b) Microsoft Power Point

c) Microsoft Word 

d) Microsoft Access

e) Microsoft Publisher

f) Microsoft Excel

	I
	

	II
	

	III
	

	IV
	

	V
	

	VI
	


2. С помощью компьютера текстовую информацию можно:

А) хранить, получать, обрабатывать;

Б) хранить;

В) получать;

Г) обрабатывать.

3. Основными функциями текстового редактора являются:

А) копирование, перемещение, уничтожение и сортировка фрагментов текста;

Б) создание, редактирование, сохранение, печать текстов;

В) управление ресурсами ПК и процессами, использующими эти ресурсы при создании текста;

Г) автоматическая обработка информации, представленной в текстовых файлах.

4. В каком меню находится кнопка –[image: image1.png]Avarpauma



?

А) Главная;

Б) Вставка;

В) Разметка страницы;

Г) Ссылки;

Д) Вид.

5. К какому из ниже перечисленных редактору относится данное меню 
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 :

А) Word;Б) Excel;В) Power Point;Г) Access.

6. Символ, вводимый с клавиатуры при наборе текста, отображается на экране дисплея в позиции определяемой:

А) задаваемыми координатами;

Б) положением курсора;

В) адресом;

Г) положением предыдущей набранной буквы.

7. При наборе текста одно слово отделяется от другого:

А) точкой;Б) пробелом;В) запятой;Г) двоеточием.

Раздел2. Microsoft Office Excel
1. Укажите, чем обозначены наименование строк на рабочем листе:

А) Цифрами;

Б) Латинскими буквами;

В) Русскими буквами;

Г) Латинскими буквами в сочетании с цифрами.

2. Укажите правильный адрес ячейки:

А) А12С;Б) В1256;В) 123С;Г) В1А.
3. Электронная таблица – это: 

А) прикладная программа для обработки кодовых таблиц;

Б) устройство компьютера, управляющая его ресурсами;

В) прикладная программа, предназначенная для обработки структурированных в виде таблицы данных;

Г) системная программа, управляющая ресурсами компьютера при обработке таблиц.
[image: image26.emf]

4. Какая формула будет получена при копировании в ячейку D3, формулы из ячейки D2:
А) =A2*C2;

Б) =$A$2*C3;

В) =A3*$C$2;

Г) =A2*C2.
5. Укажите какие типы данных не может содержать отдельная ячейка таблицы: 
А) Растровый рисунок;Б) оставаться пустой;В) число;Г) текст.
6. Результатом вычислений в ячейке С1 будет:

	
	А
	В
	С

	1
	5
	=А1*3
	=А1+В1

	А) 5
	Б) 10
	В) 15
	Г) 20


Раздел 3. MicrosoftOfficePowerPoint
1. Выберите верные  утверждения:
А) PowerPoint – это графический пакет для создания изображения.
Б) Слайд в презентации выводится на отдельной странице, представленного в виде белого прямоугольника на сером фоне.
В) Кроме слайда презентация включает в себя заметки и выдачи.
2. На какой вкладке находится кнопка[image: image3.png]Cospare
naiin



?

А) Главная;Б) Вставка;В) Дизайн;Г) Анимация.

3. На какой вкладке находится кнопка[image: image4.png][ o o



?

А) Главная;Б) Вставка;В) Дизайн;Г) Анимация.

4. На какой вкладке находится кнопка[image: image5.png]t Berau
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?

А) Главная;Б) Вставка;В) Дизайн;Г) Анимация.

Раздел4. Microsoft Office Access 

1. Что такое запрос?

А) окно конструктора;

Б) связанная таблица;

В) главная таблица;

Г) средство отбора данных;

2. Как называется строка в базах данных?

А) запись;

Б) поле;

В) текст любого размера;

Г) строка;

3. Если поле имеет тип даты, то какая запись соответствует данному полю?

А) 10 ноября;Б) десятое ноября;В) 10;11;Г) 10-11.
4. Какие записи буду найдены после проведения поиска в текстовом поле «Количество» с условием: содержит 25 шт.?

	Наименование
	Количество, шт.
	Стоимость, р.

	Монитор
	11
	7000

	Мышь Log
	25
	150

	Клавиатура
	10
	450

	Мышь Mic
	30
	200


А) 1;Б) 2;В) 3;Г) 4.
Раздел5. ГрафическийредакторPaint.
1. Какой из указанных инструментов позволяет удалять изображения в Paint?

	а)

[image: image27.emf]


	[image: image28.emf]

б) 
	[image: image29.emf]

в) 
	[image: image30.emf]

г) 


2. . Укажите команду графического редактора, которая открывает масштаб?

А) Верхнее меню – Файл 

Б) Верхнее меню – Палитра

В) Верхнее меню – Вид

Г) Верхнее меню – Рисунок 
3. Можно ли изменять размер распылителя?

А) Да

Б) Нет

В) Можно, используя верхнее меню

Г) Можно, используя сочетание клавиш
4. Укажите инструмент, открывающий ранее созданный документ.

	а) 

[image: image31.emf]


	[image: image32.emf]

б) 
	[image: image33.emf]

в) 
	[image: image34.emf]

г) 


ВАРИАНТ 2.

Раздел 1. Microsoft Office Word
1. Установите соответствие: 
I.Текстовый редактор

II.Табличный процессор

III.Редактор создания баз данных

IV.Редактор создания презентаций

V.Графический редактор

VI. Редактор позволяющий создавать публикации, бюллетени, визитки, открытки и т.д.
a) Paint
b) MicrosoftPowerPoint
c) MicrosoftWord
d) Microsoft Access

e) Microsoft Publisher

f) Microsoft Excel

	I
	

	II
	

	III
	

	IV
	

	V
	

	VI
	


2. Укажите наименование редактора формул в программе Microsoft Word?

А) Microsoft Clip Gallary;

Б) Microsoft Excel;

В) MathCAD;

Г) Microsoft Equation 3.0.

3. Вырезанный фрагмент текста помещается в:

А) буфер обмена данными;

Б) корзину;

В) специальный файл данных;

Г) новый документ.

4. Выберите инструмент «Применение полужирного начертания к выделенному тексту».

А)[image: image6.png]


Б)[image: image7.png]


В)[image: image8.png]


Г)[image: image9.png]



5. В каком меню можно найти кнопку [image: image10.png]


 ?

А) Главная;

Б) Вставка;

В) Разметка страницы;

Г) Рассылки.
6. Меню текстового редактора – это: 

А) подпрограмма, обеспечивающая управление ресурсами ПК при создании документа;

Б) часть его интерфейса, обеспечивающая переход к выполнению различных операций над текстом;

В) своеобразное окно, через которое текст просматривается на экране;

Г) информация о текущем состоянии текстового редактора.

7. Укажите команду запуска редактора формул в программе Microsoft Office Word:

А) Вставка >Объект >Microsoft Graph;

Б)Вставка >Объект >Microsoft Equation 3.0;

В)Вставка >Объект >Microsoft Clip Gallery;

Г) Вставка >Рисунок >WordArt.

Раздел 2. Microsoft Office Excel
1. Для чего предназначена программа Excel?
А) для обработки электронных таблиц;

Б) для создания текстовых документов;

В) для обработки растровых изображений;

Г) для обработки музыкальных клипов.

2. Результатом вычислений в ячейки С1 будет:

	
	А
	В
	С

	1
	5
	=А1*2
	=А1+В1

	А) 5
	Б) 10
	В) 15
	Г) 20


3. Диапазон – это:

А) все ячейки одной строки;

Б) совокупность клеток, образующих в таблице область прямоугольной формы;

В) все ячейки одного столбца;

Г) множество допустимых значений.

4. Основными функциями табличного процессора являются:
А) создание таблиц и выполнение расчетов по ним;

Б) Редактирование текста, форматирование текста, вывод текста на печпть;

В) разработка графических приложений:

Г) все выше перечисленное.

5. Данные в электронной таблице не могут быть

А) числом;
Б) текстом;

В) оператором;

В) формулой.

6. Укажите неправильную формулу:

	А) =О45*В2
	Б) =К15*В1
	В) =12А-В4
	Г) А123+О1


Раздел 3. Microsoft Office Power Point
1. Программа для создания презентации?
А) PowerPointБ) PaintВ) OperaГ) Все выше перечисленные

2. На какой вкладке находится кнопка[image: image11.png]voToans6on



?

А) Главная;Б) Вставка;В) Дизайн;Г) Анимация.

3. На какой вкладке находится кнопка[image: image12.png]Aa

s




?

А) Главная;Б) Вставка;В) Дизайн;Г) Анимация.

4. На какой вкладке находится кнопка[image: image13.png]((((((((((



?

А) Главная;Б) Вставка;В) Дизайн;Г) Анимация.

Раздел4. Microsoft Office Access 

1. Что такое база данных?

А) Любой текстовый файл;

Б) организованная структура для хранения информации;

В) Любая информация для, представленная в табличной форме;

Г) Любая электронная таблица.

2. Что такое поле?

А) столбец в таблице;

Б) Окно конструктора;

В) Текст любого размера;

Г) строка в таблице.

3. Какие поля в предъявленной базе данных являются текстовыми?


	Наименование
	Количество, шт.
	Стоимость, р.

	Монитор
	11 шт.
	7000

	Мышь Log
	25 шт.
	150

	Клавиатура
	10 шт.
	450

	Мышь Mic
	30 шт.
	200


А) Наименование, количество;

Б) Количество, стоимость;

В) Наименование, стоимость;

Г) Стоимость.

4. Запись в базе данных содержит:

А) имена полей;

Б) название базы данных;

В) номер строк;

Г) строку значений в полях базы данных.

Раздел5. ГрафическийредакторPaint.
1. Какой из инструментов позволяет произвольно выделить фигуру? 

	а) 

[image: image35.png]



	[image: image36.png]


б) 
	[image: image37.png]


в) 
	[image: image38.png]


г) 

	
	
	
	


2. Какая команда графического редактора позволяет перевернуть рисунок на 900?

1) Верхнее меню – Файл – Отразить/Повернуть

2) Верхнее меню – Вид – Отразить/Повернуть

3) Верхнее меню – Правка – Отразить/Повернуть

4) Верхнее меню – Рисунок – Отразить/Повернуть

3. Укажите команду графического редактора, которая растягивает и наклоняет рисунок?

1) Верхнее меню – Вид

2) Верхнее меню – Палитра

3) Верхнее меню – Правка 

4) Верхнее меню – Рисунок 

4. У какого из перечисленных инструментов нельзя менять толщину линии?

	а)

[image: image39.emf]


	[image: image40.emf]

б) 
	[image: image41.emf]

в) 
	[image: image42.emf]

г) 


ВАРИАНТ 3.

1. Раздел 1. Microsoft Office Word
2. Установите соответствие: 
I. Текстовый редактор

II.Табличный процессор

III.Редактор создания баз данных

IV.Редактор создания презентаций

V.Графический редактор

VI.Редактор позволяющий создавать публикации, бюллетени, визитки, открытки и т.д.
a) Paint
b) MicrosoftPowerPoint
c) MicrosoftWord
d) MicrosoftAccess
e) MicrosoftPublisher
f) MicrosoftExcel
	I
	

	II
	

	III
	

	IV
	

	V
	

	VI
	


2.В каком меню находится кнопка – [image: image14.png]


?

А) Главная;Б) Вставка;В) Разметка страницы;Г) Ссылки;

Д) Вид.
3. К какому из ниже перечисленных редактору относится данное меню 
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:

А) Word;Б) Excel;В) Power Point;Г) Access.
4. Абзац – это: 

А) выделенный фрагмент текста, подлежащий форматированию;

Б) фрагмент текста, начинающийся с красной строки;

В) часть текста, заданная в определенных границах;

Г) фрагмент текста, процесс ввода которого заканчивается нажатием клавиши «ENTER»;

5. Выберите все варианты выравнивания текста:

А) по длине, по левому краю;

Б) по левому краю, по ширине;

В) по центру, по правому краю;

Г) по вертикали, по центру.

6. Устройством ввода текстовой информации является:

А) мышь;

Б) экран дисплея;

В) клавиатура;

Г) дискета.

7. Если в качестве образца задать слово «ель», в процессе автоматического поиска в тексте «Далеко за отмелью, в ельнике, раздалась птичья трель», будет найдено следующее количество слов:

А) 1;Б) 2;В) 3;Г) 2.

Раздел 2. MicrosoftOfficeExcel
1.
Укажите правильные обозначения столбцов:

А) АВ;Б) А12;В) 21;Г) 257АВ.
2. В электронной таблице нельзя удалить:

А) столбец;

Б) строку;

В) имя ячейки;

Г) содержимое ячейки.

3. Укажите неправильную формулу: 

	А) А2+В4
	Б) =А1/С453
	В) =С245*М67
	Г) =О89-К89

	
	
	
	


4.рУкажите правильные обозначения строк рабочего листа:

А) А1;

Б) 1;

В) 257АВ;

Г) FAS.

5. Результатом вычислений в ячейке С1 будет:

	
	А
	В
	С

	1
	4
	=А1*3
	=А1+В1

	А) 5
	Б) 10
	В) 15
	Г)16


6.аУкажите неправильную формулу:

	А) О45*В2
	Б) =К15*В1
	В) =А12-В4
	Г) =А123+О1


Раздел 3. Microsoft Office PowerPoint
1. Для вставки рисунка в презентацию необходимо:
А) вкладка Вставка команда рисунок.

Б) вкладка Вставка группа Иллюстрации команда рисунок.

В) вкладка Разметка страницы команда Граница страниц.

2. На какой вкладке находится кнопка[image: image16.png]t Berau
‘spewn



?

А) Главная;

Б) Вставка;

В) Дизайн;

Г) Анимация.

3. На какой вкладке находится кнопка[image: image17.png]1 Wordar



?

А) Главная;

Б) Вставка;

В) Дизайн;

Г) Анимация.

4. На какой вкладке находится кнопка[image: image18.png]Cospare
naiin



?

А) Главная;

Б) Вставка;

В) Дизайн;

Г) Анимация.

Раздел4. Microsoft Office Access 

1. Тип поля (числовой или текстовый) определяется:

А) названием поля;

Б) количеством строк;

В) шириной поля;

Г) типом данных.

2. Что такое запись?

А) Столбец в таблице;

Б) окно конструктора;

В) текст любого размера;

Г) строка в таблице.

3. Количество записей в базе данных измениться, если:

А) добавить\удалить столбец;

Б) добавить\удалить строку;

В) поменять местами строки;

Г) переименовать столбец.

4. Если поле имеет числовой тип, то какая из записей соответствует данному полю?

А) 10 ноября;

Б) двадцать;

В) 75,89;

Г) процессор.

Раздел5. ГрафическийредакторPaint.

1. Укажите команду графического редактора, которая изменяет палитру?

1) Верхнее меню – Файл 

2) Верхнее меню – Палитра

3) Верхнее меню – Правка 

4) Верхнее меню – Рисунок 

2. Чем отличается инструмент [image: image19.png]


от инструмента [image: image20.png]



1) Инструмент позволяет выделить произвольную область

2) Инструмент позволяет выделить прямоугольную область

3) Выделяет любую область

4) Стирает документ

3. Как скопировать рисунок?

1) Правка – Копировать

2) Нажать одновременно две клавиши Ctrl+C
3) Выделить рисунок – Правка – копировать

4) Выделить рисунок – Рисунок – копировать

4.  У какого из перечисленных инструментов нельзя менять толщину линии?

	а)

[image: image43.emf]


	[image: image44.png]


б) 
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в) 
	г) 


ВАРИАНТ 4.

Раздел 1. MicrosoftOfficeWord
1. Установите соответствие: 
I. Текстовый редактор

II.Табличный процессор

III.Редактор создания баз данных

IV.Редактор создания презентаций

V.Графический редактор

VI.Редактор позволяющий создавать публикации, бюллетени, визитки, открытки и т.д.
g) Paint
h) MicrosoftPowerPoint
i) MicrosoftWord
j) MicrosoftAccess
k) MicrosoftPublisher
l) MicrosoftExcel
	I
	

	II
	

	III
	

	IV
	

	V
	

	VI
	

	
	


2.В каком меню находится кнопка – [image: image21.png]


?

А) Главная;Б) Вставка;В) Разметка страницы;Г) Ссылки;

Д) Вид.
3. К какому из ниже перечисленных редактору относится данное меню 
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:

А) Word;Б) Excel;В) Power Point;Г) Access.

4. Клавиша «Backspace»используется для удаления:

А) символа, стоящего слева от курсора;

Б) символа, находящегося в позиции курсора;

В) символа, расположенного справа от курсора;

Г) целиком всей строки.

5. Устройством вывода текстовой информации является:

А) Клавиатура;

Б) Экран дисплея;

В) дисковод;

Г) мышь.

6. Текстовый редактор – это программа, предназначенная для:

А) работы с текстовой информацией в процессе делопроизводства, редакционно-издательской деятельности и др.

Б) работы с изображениями в процессе создания игровых программ;

В) управления ресурсами компьютера при создании документов;

Г) автоматического перевода с символических языков машинные коды.

7.Какая операция не применяется для редактирования текста:

А) печать текста;

Б) удаление в тексте неверно набранного символа;

В) вставка пропущенного символа;

Г) форматирование текста.

Раздел 2. MicrosoftOfficeExcel
1. Результатом вычислений в ячейке С1 будет:
	
	А
	В
	С

	

1
	5
	=А1*3
	=А1+В1

	А) 5
	Б) 10
	В) 15
	Г)20


2. Активная ячейка – это ячейка:

А) для записи команд;

Б) содержащая формулу, включающую в себя имя ячейки, в которой выполняется ввод данных;

В) формула в которой содержит ссылки на содержимое зависимой ячейки;

Г) в которой выполняется ввод данных.
3. В ЭТ имя ячейки  образуется:

	А) из имени столбца
	Б) из имени строки
	В) из имени столбца и строки
	Г) произвольно


4.иЭлектронная таблица – это:

А) прикладная программа для обработки кодовых таблиц;

Б) прикладная программа, предназначенная для обработки структурированных в виде таблицы данных; 
 В) устройство персонального компьютера, управляющее его ресурсами;

Г) системная программа, управляющая ресурсами персонального компьютера при обработке таблиц.
5. В ЭТ нельзя удалить:

	А) имя ячейки
	Б) строку
	В) столбец
	Г) содержимое                    ячейки


6.тЧтобы вставить формульное выражение в ячейку, нужно выделить ячейку и ввести знак:
А) =;

Б) +;

В) СУММА;

Г) ничего.

Раздел 3. MicrosoftOfficePowerPoint
1. Как запустить презентацию на исполнение?

А) Нажать клавишу F5;

Б) Нажать клавишу F6;

В) Выбрать вкладку ПОКАЗ СЛАЙДОВ и нажать кнопку НАЧАТЬ ПОКАЗ;

Г) Все выше перечисленное.

2. Что можно сделать с помощью этой панели [image: image23.png]Bxoa
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?

А) Настроить смену слайда;

Б) Настроить анимацию объекта;

В) Настроить звук;

В) Настроить видео. 

Окно настройки гиперссылки.

3. На какой вкладке находится кнопка[image: image24.png]


?

А) Главная;

Б) Вставка;

В) Дизайн;

Г) Анимация.

4. На какой вкладке находится кнопка[image: image25.png]1 Wordar



?

А) Главная;

Б) Вставка;

В) Дизайн;

Г) Анимация.

Раздел4. Microsoft Office Access 

1. В чем заключается функция ключевого поля?
А) однозначно определять таблицу;

Б) однозначно определять запись;

В) определять заголовок столбца таблицы;

Г) вводить ограничения для проверки правильности ввода данных.

2. Как называется столбец в базе данных?

А) запись;

Б) поле;

В) ключевое поле;

Г) столбец. 

3. Запись в базе данных измениться, если:

А) отредактировать строку;

Б) добавить\удалить строку;

В) поменять местами строки;

Г) переименовать столбец.

4. Тип поля (числовой или текстовый) определяется:

А) названием поля;

Б) шириной поля;

В) количеством строк;

Г) типом данных.

Раздел5. ГрафическийредакторPaint.

1.  Чем отличается команда «Сохранить как» от «Сохранить»?

1) Позволяет сохранить файл 

2) Позволяет сохранить файл под другим именем и в другом месте

3) Позволяет сохранить рисунок на рабочем столе

4) Позволяет сохранить текстовый документ

2. Как разместить рисунок на рабочем столе?

1) Верхнее меню – Файл – Замостить рисунок Рабочего стола

2) Сохранить рисунок - Верхнее меню – Файл – Замостить рисунок Рабочего стола

1) Верхнее меню – Вид – Замостить рисунок Рабочего стола

2) Сохранить рисунок - Верхнее меню – Вид – Замостить рисунок Рабочего стола

3. Какой инструмент позволяет нарисовать произвольную фигуру?

	а) 


	б) 
	в) 
	г) 


4. Укажите инструмент позволяющий скопировать текст.

	а) 


	б) 
	в) 
	г) 


