Тестові завдання для конкурсу фахової майстерності з професії «Оператор комп’ютерного набору»
Табличний редактор Microsoft Excel
Учень (учениця) групи № _____    _____________________________________
                                                                                      (ПІБ)
1. Введення формули у комірку електронної таблиці Excel починається із символу
A. _ ("підкреслення")

B. = ("дорівнює")

C. / ("коса риска")

2. Документи (файли) Excel називаються
A. книгами

B. електронними таблицями

C. листками

3. Стандартне розширення імен файлів, створених Excel

A. .xlc
B. .txt
C. .xls

4. Книга в Excel складається з

A. текстових документів

B. аркушів
C. записів

5. Маркер заповнення знаходиться в
A. правому нижньому куті комірки

B.      лівому нижньому куті комірки

C.      правому нижньому куті листка

6. Для вставки у формулу стандартної функції в Excel  використовують: 

A. "Мастер функций"

B. "Справочник"

C. кнопку "Поиск функции"

7. При якій адресації змінюються адреси комірок у формулах при їх копіюванні?

A. відносній 

B.     абсолютній

C.     абсолютній і відносній

8. Для позначення абсолютної адреси комірки електронних таблиць у формулах використовується символ:

A. #

B. @

C. $

9. Виберіть правильний запис в Excel формули  
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 (значення х знаходиться в комірці С2):

A. =TAN(5*C2)-Пи()/2

B. =TAN(5C2)-Пи()/2

C. =TAN*5C2-Пи/2

10. Запис ####### в комірці Excel означає

A. неправильна формула

B. неіснуючий формат

C. число заданого формату не вміщується в комірку

11. Excel розпізнає тип даних, що вводяться в комірку 

A. за першим символом

B. за результатом обчислень

C. за останнім символом

12. Після введення формули в комірку Excel потрібно натиснути

A. Enter 

B. Shift

C. Alt

13. Виберіть правильний запис в Excel формули  
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 (значен-ня х знаходиться в комірці D8):
A. sin(D8)^2-5/(2*D8+3)

B. (sin(D8)^2-5)/2*D8+3

C.  (sin(D8)^2-5)/(2*D8+3)

14. Який тип діаграми потрібно вибрати для побудови в Excel графіка функції у=f(x):

A. график 

B. гистограмма

C. точечная

15. Для обчислення визначника матриці в Excel використовується функція 

A. МОПРЕД (матриця)

B. МОБР ()

C. МУМНОЖ (матр1, матр2)

16. У який формат переводить числа кнопка % на панелі інструментів  Excel? 

A. процентний

B. грошовий

C. символьний

17. До логічних функцій в Excel належить функція
A. ЕСЛИ (умова; вираз1; вираз2)

B. ПИ ()

C. СРОТКЛ (діапазон)

18. Середнє значення в Excel обчислює функція 

A. КОРЕНЬ (число х)

B. СРОКТЛ (діапазон)
C. СРЗНАЧ (діапазон) 

19. Адреси комірок, які не змінюються при копіюванні формули називаються:

A. відносними

B. стандартними 
C. абсолютними

20. Якщо дані розміщені на іншому листку книги Excel, то адреса відповідної комірки вказується із знаком
A. ! (знак оклику)

B. : (двокрапка)

C. ? (знак запитання)
Тестові завдання для конкурсу фахової майстерності з професії «Оператор комп’ютерного набору»
Текстовий редактор Microsoft Word 

Учень (учениця) групи № _____    _____________________________________

                                                                                      (ПІБ)
1. Програму Microsoft Word можна відкрити такими способами:
1. За допомогою команди головного меню Пуск / Программы / Microsoft Word.
2. За допомогою ярлика програми, розміщеного на робочому столі Windows.

3. Будь-яким з перелічених способів.
2. Для зміни розміру шрифту фрагменту тексту потрібно його виділити і:
1. Скористатися командою Вид / Шрифт.
2. Скористатися командою Формат / Шрифт.
3. Скористатися командою контекстного меню Абзац.
4. При форматуванні символу у ТР Word можна задати:
1. лише його колір;
2. розмір і колір шрифту;
3. розмір, накреслення, гарнітуру та колір.
5. Для того, щоб надрукувати документ Word на принтері, потрібно:
1. Скористатися кнопкою панелі інструментів Печать.
2. Скористатися командою меню Файл / Печать.
3. Скористатися командою меню Формат / Распечатать документ.
6. Редагування – це:

1. виправлення орфографічних, стилістичних та синтаксичних помилок;
2. знищення лише останніх букв слів;
3. внесення доповнень у створений документ.
7. Команди меню Файл програми Microsoft Word призначені для:
1. Настроювання програми.
2. Роботи з документами.
3. Роботи з вікнами документа.
8. Для виділення абзацу тексту потрібно:
1. Клацнути мишею на початку абзацу і при натиснутій лівій кнопці провести до кінця абзацу.
2. Тричі клацнути в межах абзацу.
3. Скористатися будь-яким із запропонованих варіантів.
9. Переглянути створений документ у ТР Word можна:
1. клацнувши мишею по піктограмі Предварительный просмотр;
2. виконати дії Файл / Открыть;
3. виконати дії Формат / Табуляция.
10. Щоб вставити таблицю в документ у ТР Word, потрібно:
1. виконати дії Таблица / Добавить таблицу;
2. виконати дії Сервис / Нарисовать таблицу;
3. виконати піктограму Список.
11. За допомогою команди Файл / Параметры страницы… можна задати такі параметри:
1. Вирівнювання тексту.
2. Розмір шрифту.
3. Поля документа.
11. Яке положення може займати малюнок відносно тексту?
1. По контуру.
2. За текстом.
3. Перед текстом.
12. Чи можна трансформувати таблицю у текст?
1. Так, потрібно скористатися командою Сервис / Трансформация…
2. Так, потрібно скористатися командою Формат / Трансформация…
3. Так, потрібно скористатися командою Таблица / Преобразовать.
13. Які з тверджень є правильними?
1. Можливості програми Microsoft Word дуже широкі – починаючи від створення нескладних текстових повідомлень до складних, багатосторінкових документів, що передбачають складне форматування, графічні елементи.
2. Програма Microsoft Word дає змогу створювати складні таблиці, проводити математичне оброблення, виконувати аналіз процесів.
3. Програма Microsoft Word входить до складу операційної системи Windows.

14. Для набору відсутніх на клавіатурі символів у ТР Word потрібно:
1. виконати дії Вставка / Символ і вибрати потрібні знак;
2. виконати дії Вид / Панели инструментов і вибрати потрібну;
3. виконати дії Вставка / Надпись і вибрати потрібний знак.
15. При форматуванні абзацу у ТР Word можна:
1. задати лише розмір шрифту;
2. лише інтервал між рядками;
3. абзацний відступ, інтервал між рядками, розмір шрифту.
16. У якому меню і яке діалогове вікно потрібно викликати, щоб змінити встановлений розмір паперу?
1. Меню Файл, діалогове вікно Параметры страницы / Размер бумаги.
2. Меню Вид, діалогове вікно Параметры страницы.
3. Меню Файл, діалогове вікно Размер бумаги.
17. Виділити фрагмент документу у ТР Word можна:
1. натиснути клавіші Alt + Shift;
2. протягнувши його мишкою;
3. виконати дії Вид / Разметка страницы.
18. Щоб знищити фрагмент тексту у ТР Word, потрібно:
1. виділити його і натиснути клавішу Delete;
2. виділити його і використати піктограму “ножницы”;
3. виділити його і натиснути клавішу Іnsert.
19. Текстові редактори призначені для:
1. лише набору тексту;
2. лише для форматування документів;
3. для набору, редагування та форматування документів.
20. Для набору математичних формул у ТР Word потрібно:
1. виконати дії Вставка /Об’єкт / Equation;
2. виконати дії Вид / Разметка страницы;
3. виконати дії Файл / Параметры страницы.
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