
	
	




Комплект тестовых заданий
для проведения текущего контроля
по дисциплине «Информатика»
для студентов 4 курса
специальности «История и право»



Тема:  Электронные таблицы


Составитель: преподаватель информатики Тарамова Э.А.
















Аннотация:
Microsoft Office Excel – основной, в настоящее время, редактор, с помощью которого можно создавать и форматировать таблицы, анализировать данные. Версия Microsoft Office Excel 2007, помимо новых возможностей, отличается еще и новым интерфейсом, а, следовательно, и новыми методами и приемами работы.
Комплект тестов предназначен для студентов II курса специальности 190623 «Техническая эксплуатация железных дорог», может быть использован при изучении дисциплины «Информатика» для специальности 190701 Организация перевозок и управление на транспорте (на железнодорожном транспорте), офисными сотрудниками всех специальностей (руководители, менеджеры, секретари, бухгалтеры и др.), творческими работниками для проверки своих навыков работы с Microsoft Office Excel 2007. 
Цель: Проверить основные знания, умения и навыки, необходимые для эффективной работы в Microsoft Excel 2007.
Необходимые начальные знания: Умение работать с файловой системой в операционных системах Windows.





















Тест 1. Интерфейс Microsoft Excel 2007 
Рассматриваемые вопросы:
· Интерфейс Microsoft Excel 2007. 
· Основные элементы нового интерфейса. 
· Возможность скрытия и отображения ленты, особенности отображения ленты при различных размерах окна Microsoft Excel 2007. 
· Вкладки окна Microsoft Excel 2007, ситуации отображения контекстных вкладок, обращено внимание на возможность отображения дополнительных вкладок.
· Способы работы с элементами управления: кнопками, списками и др. 
· Возможности настройки панели быстрого доступа. 
· Элемент окна - мини-панель инструментов.
Всего заданий: 8
Критерии оценки:
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если студент набрал менее 55% правильных ответов.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если студент набрал 55% правильных ответов, но менее 75 %.
Оценка «Хорошо» выставляется, если студент набрал 75% правильных ответов, но менее 90%.
Оценка «Отлично» выставляется, если студент набрал 90%  и более правильных ответов.
















Задание 1:
Как называют указанный элемент интерфейса Excel 2007?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/1/files/T01_04sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) лента
2) панель быстрого доступа
3) панель инструментов
4) полоса











Задание 2:
Для каких целей можно использовать указанный элемент?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/1/files/T01_09sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) для отображения области задач "Буфер обмена"
2) для перемещения группы "Буфер обмена" во вкладке "Главная"
3) для перемещения группы "Буфер обмена" в другую вкладку
4) для настройки содержимого группы "Буфер обмена"











Задание 3:
Лист содержит диаграмму. Что следует сделать, чтобы появились вкладки для работы с диаграммой?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/1/files/T01_05sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) изменить параметры во вкладке "Вид"
2) изменить настройки в окне "Параметры Excel"
3) выделить диаграмму
4) щелкнуть правой кнопкой мыши по заголовку любой вкладки и выбрать название нужных вкладок в контекстном меню










Задание 4:
Какой группой окна "Параметры Excel" следует воспользоваться для добавления элементов в панель быстрого доступа?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/1/files/T01_06sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 2
2) 3
3) 4
4) 1











Задание 5:
Как называют указанный элемент интерфейса Excel 2007?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/1/files/T01_07sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) панель быстрого доступа
2) кнопка "Office"
3) главное меню
4) меню "Файл"











Задание 6:
Какой элемент интерфейса Excel 2007 называют "Кнопка Office"?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/1/files/T01_08sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 4
2) 3
3) 2
4) 1

Задание 7:
Какой из элементов окна Excel можно настроить (добавить или удалить элементы)
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) панель быстрого доступа
2) лента вкладки
3) кнопка "Office"
4) меню кнопки "Office"


Задание 8:
Что следует сделать, чтобы появилась вкладка для работы с колонтитулом?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/1/files/T01_12sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) щелкнуть правой кнопкой мыши по заголовку любой вкладки и выбрать название нужных вкладок в контекстном меню
2) изменить настройки в окне "Параметры Excel"
3) изменить параметры во вкладке "Вид"
4) щелкнуть мышью в колонтитуле

Правильные ответы:
	Задание №
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Правильный ответ
	2)
	1)
	3)
	1)
	2)
	1)
	1)
	4)








Тест 2. Работа с файлами
Рассматриваемые вопросы:
· Работа с файлами в Microsoft Excel 2007. 
· Форматы файлов Microsoft Excel 2007. 
· Особенности окон для работы с файловой системой. 
· Способы создания новых документов на основе шаблонов, в том числе загружаемых с сайта Microsoft Office Online. 
· Вопросы сохранения файлов. 
· Преобразование файлов из форматов предыдущих версий в Excel 2007. 
· Способы просмотра одновременно нескольких открытых книг. 
· Возможность сохранения рабочей области с несколькими открытыми книгами.
Всего заданий: 10
Критерии оценки:
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если студент набрал менее 55% правильных ответов.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если студент набрал 55% правильных ответов, но менее 75 %.
Оценка «Хорошо» выставляется, если студент набрал 75% правильных ответов, но менее 90%.
Оценка «Отлично» выставляется, если студент набрал 90%  и более правильных ответов.
Задание 1:
Можно ли файл, созданный в формате Excel 2007, открыть в предыдущих версиях Excel?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) да, если предыдущая версия Excel установлена на операционной системе Microsoft Vista
2) да, в любом случае
3) да, если в предыдущей версии установить соответствующий конвертор файлов
4) нет, ни при каких условиях






Задание 2:
Каким элементом следует воспользоваться для сохранения открытого файла?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/2/files/T02_02sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 3
2) 1
3) 2
4) 4











Задание 3:
Файл формата Excel 2003 можно преобразовать в формат Excel 2007 с использованием команд "Преобразовать" (1) и "Сохранить как" (2). В чем отличие действия команды "Преобразовать" от команды "Сохранить как"?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/2/files/T02_03sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) отличий нет
2) создается файл формата Excel 2007. Файл формата Excel 2003 удаляется
3) эта команда используется только для преобразования файлов, содержащих макросы
4) создается файл формата Excel 2007. Файл формата Excel 2003 сохраняется









Задание 4:
Файл формата Excel 2003 сохраняется с использованием указанной команды. В каком формате будет сохранен файл?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/2/files/T02_05sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) Excel 2003 или Excel 2007, в зависимости от даты создания файла
2) Excel 2003 или Excel 2007, по усмотрению пользователя
3) Excel 2003
4) Excel 2007











Задание 5:
Какой командой следует воспользоваться для создания нового документа?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/2/files/T02_10sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 4
2) 2
3) 1
4) 3











Задание 6:
Для каких целей можно использовать указанный элемент окна "Открытие документа"?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/2/files/T02_12sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) для поиска нужного файла
2) для задания свойств файла
3) для указания имени папки, в которой находится файл
4) для указания имени открываемого файла

Задание 7:
Какое расширение имеют файлы Microsoft Excel 2007?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) . xlsx
2) . xlst
3) .xls
4) . xlss


Задание 8:
Каким элементом следует воспользоваться для сохранения открытого файла?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/2/files/T02_02sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 2
2) 1
3) 3
4) 4











Задание 9:
Почему в заголовке открытого документа отображается указанное сообщение (режим совместимости)?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/2/files/T02_06sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) файл защищен от изменений
2) открыт файл, созданный в одной из предыдущих версий Excel
3) файл содержит макросы
4) файл открыт в режиме только для чтения











Задание 10:
Какой командой следует воспользоваться для сохранения файла под новым именем?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/2/files/T02_11sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 2
2) 3
3) 1
4) 4
Правильные ответы:
	Задание №
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Правильный ответ
	3)
	1)
	2)
	3)
	3)
	1)
	1)
	3)
	2)
	1)









Тест 3. Работа с документом
Рассматриваемые вопросы:
· Работа с документом в окне Microsoft Excel 2007. 
· Различные режимы отображения листов и изменение масштаба отображения. 
· Возможность одновременного просмотра различных частей листа, скрытия и отображения столбцов и строк. 
· Основные способы перемещения между листами книги и по ячейкам листа с использованием, как мыши, так и клавиатуры. 
· Основные способы выделения листов и их элементов (ячеек, строк и столбцов). 
· Возможность отмены выполненных и возврата отмененных действий.
Всего заданий: 12
Критерии оценки:
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если студент набрал менее 55% правильных ответов.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если студент набрал 55% правильных ответов, но менее 75 %.
Оценка «Хорошо» выставляется, если студент набрал 75% правильных ответов, но менее 90%.
Оценка «Отлично» выставляется, если студент набрал 90%  и более правильных ответов.
















Задание 1:
Какой режим отображения листа представлен на рисунке?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/3/files/T03_02sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) разметка страницы
2) предварительный просмотр
3) страничный
4) обычный

Задание 2:
Как влияет изменение масштаба отображения листа на печать таблиц?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) изменяет размер шрифта
2) никак не влияет
3) изменяет размеры страниц
4) изменяет порядок разбиения таблицы по страницам



Задание 3:
С помощью какого элемента можно разделить окно, как это показано на рисунке?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/3/files/T03_14sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 4
2) 1
3) 2
4) 3











Задание 4:
Почему на листе отсутствуют столбцы D и E?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/3/files/T03_05sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) они скрыты
2) они удалены
3) в них находятся защищенные данные
4) в них нет данных











Задание 5:
Для какой цели можно использовать указанный элемент?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/3/files/T03_09sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) для отображения и скрытия листов
2) для выделения всех ячеек листа
3) для выделения всех листов книги
4) для выделения всех ячеек всех листов книги











Задание 6:
Как выделить две строки: 1 и 5?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/3/files/T03_08sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) щелкнуть мышью по заголовку строки 1, а затем при нажатой клавише CTRL по заголовку строки 5
2) щелкнуть мышью по заголовку строки 1, а затем при нажатой клавише ALT затем по заголовку строки 5
3) щелкнуть мышью по заголовку строки 1, а затем по заголовку строки 5
4) щелкнуть мышью по заголовку строки 1, а затем при нажатой клавише SHIFT затем по заголовку строки 5









Задание 7:
Какой режим отображения листа представлен на рисунке?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/3/files/T03_01sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) разметка страницы
2) страничный
3) обычный
4) предварительный просмотр











Задание 8:
Какой ярлык (значок) устанавливает режим просмотра "Страничный"?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/3/files/T03_03sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 2
2) 3
3) 1
4) такого ярлыка здесь нет











Задание 9:
Каким элементом следует воспользоваться для того, чтобы при прокрутке листа первая строка всегда отображалась на экране?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/3/files/T03_04sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 1
2) 2
3) 3
4) 4











Задание 10:
Почему на листе отсутствуют строки 4:10?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/3/files/T03_15sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) они скрыты
2) в них находятся защищенные данные
3) они удалены
4) в них нет данных











Задание 11:
Как выделить столбец С?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/3/files/T03_08sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) щелкнуть мышью по любой ячейке столбца С
2) щелкнуть мышью по заголовку столбца С
3) дважды щелкнуть мышью по любой ячейке столбца С
4) щелкнуть мышью по ячейке С1











Задание 12:
Как выделить два столбца: А и С?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/3/files/T03_08sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) щелкнуть мышью по заголовку столбца А, а затем при нажатой клавише SHIFT по заголовку столбца С
2) щелкнуть мышью по заголовку столбца А, а затем при нажатой клавише ALT по заголовку столбца С
3) щелкнуть мышью по заголовку столбца А, а затем по заголовку столбца С
4) щелкнуть мышью по заголовку столбца А, а затем при нажатой клавише CTRL по заголовку столбца С

Правильные ответы:
	Задание №
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	Правильный ответ
	3)
	2)
	4)
	1)
	2)
	1)
	1)
	2)
	2)
	1)
	2)
	4)






Тест 4. Ввод и редактирование данных
Рассматриваемые вопросы:
· Способы ввода и редактирования данных в документах Microsoft Excel 2007. 
· Основные правила ввода данных. 
· Особенности ввода чисел, календарных дат и времени. 
· Возможность использования автозавершения при вводе данных. 
· Возможность ввода данных с использованием автозаполнения стандартными списками. 
· Процедура создания пользовательского списка.
· Способы редактирования содержимого ячеек. 
· Возможность проверки орфографии в документе.
Всего заданий: 
Критерии оценки:
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если студент набрал менее 55% правильных ответов.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если студент набрал 55% правильных ответов, но менее 75 %.
Оценка «Хорошо» выставляется, если студент набрал 75% правильных ответов, но менее 90%.
Оценка «Отлично» выставляется, если студент набрал 90%  и более правильных ответов.
















Задание 1:
Как очистить содержимое ячейки А2?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/4/files/T04_09sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) нажать кнопку 1
2) нажать клавишу клавиатуры DELETE
3) нажать клавишу клавиатуры ESC
4) нажать кнопку 2

Задание 2:
Каким символом при вводе времени в ячейку следует разделять часы, минуты и секунды?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) точка
2) пробел
3) запятая
4) двоеточие


Задание 3:
Какое из указанных значений Excel не распознает как дату?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 14.07.1789
2) 20.02
3) 01.01.1900
4) 01.01.2000

Задание 4:
При вводе числа после подтверждения ввода в ней оказались символы "решётка". Что это означает?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/4/files/T04_02sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) среди цифр числа оказался пробел
2) среди цифр числа оказалась буква
3) ширины столбца мало для представления числа в данном формате
4) в этой ячейке имеется циклическая ссылка


Задание 5:
Как можно заполнить последующими днями недели ячейки А3, А4, А5, А6?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/4/files/T04_04sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) заполнить нельзя, можно только ввести каждое значение с использованием клавиатуры
2) выделить ячейки А2, А3, А4, А5, А6 и нажать клавишу клавиатуры ENTER
3) выделить ячейки А2, А3, А4, А5, А6 и нажать клавиши клавиатуры CTRL + ENTER
4) при нажатой левой кнопке мыши перетащить маркер в правом нижнем углу ячейки А2 до ячейки А6








Задание 6:
Для какой цели можно использовать значок, появляющийся после автозаполнения ячеек?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/4/files/T04_07sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) для отмены заполнения
2) для создания связи с исходной ячейкой
3) для выбора варианта заполнения
4) для создания гиперссылки на исходную ячейку

Правильные ответы:
	Задание №
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Правильный ответ
	2)
	4)
	1)
	3)
	4)
	3)







Тест 5. Создание таблиц
Рассматриваемые вопросы:
· Различные способы организации данных.
· Способы перемещения и копирования фрагментов документа перетаскиванием и с использованием буфера обмена, в том числе с использованием возможностей специальной вставки. 
· Особенности копирования с использованием автозаполнения. 
· Различные способы добавления и удаления элементов таблицы: столбцов, строк и отдельных ячеек. 
· Основные действия с листами: добавление, переименование, перемещение, копирование и удаление. Различные способы изменения ширины столбцов и высоты строк, в том числе с использованием автоподбора ширины и высоты.
Всего заданий: 10
Критерии оценки:
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если студент набрал менее 55% правильных ответов.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если студент набрал 55% правильных ответов, но менее 75 %.
Оценка «Хорошо» выставляется, если студент набрал 75% правильных ответов, но менее 90%.
Оценка «Отлично» выставляется, если студент набрал 90%  и более правильных ответов.
















Задание 1:
Куда следует подвести указатель мыши для перемещения выделенной области перетаскиванием?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/5/files/T05_01sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) к центру выделенной области
2) к любой ячейке в выделенной области
3) к маркеру в правом нижнем углу выделенной области
4) к любой границе выделенной области











Задание 2:
Каким элементом следует воспользоваться для вставки строки?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/5/files/T05_06sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 4
2) 2
3) 1
4) 3
Задание 3:
Можно ли удалить одновременно несколько столбцов?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) да, но только смежные столбцы
2) да, но только несмежные столбцы
3) да, любое количество произвольно расположенных столбцов
4) нет




Задание 4:
Какое максимально возможное количество символов может содержать имя листа?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 31
2) 10
3) 5
4) 255

Задание 5:
Как подобрать высоту строки 2 по содержимому наибольшей ячейки в строке?[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/5/files/T05_17sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по границе между любыми ячейками строк 2 и 3
2) дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по границе между строками 1 и 2
3) дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по границе между строками 2 и 3
4) дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по границе между любыми ячейками строк 1 и 2
Задание 6:
Выделенную область можно копировать перетаскиванием. Какую клавишу клавиатуры следует держать нажатой?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/5/files/T05_01sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) SHIFT
2) ALT
3) ENTER
4) CTRL











Задание 7:
Каким элементом следует воспользоваться для копирования выделенной области в буфер обмена?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/5/files/T05_02sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 1
2) 4
3) 3
4) 2











Задание 8:
Каким элементом следует воспользоваться для вставки столбца?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/5/files/T05_06sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 2
2) 1
3) 3
4) 4

Задание 9:
Могут ли листы одной книги иметь одинаковые имена?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) да, но только в том случае, если ярлыки листов имеют различный цвет
2) да
3) да, если листы в эту книгу скопированы из разных книг
4) нет



Задание 10:
Какую команду следует выбрать, чтобы задать конкретную ширину всех выделенных столбцов листа?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/5/files/T05_15sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 3
2) 4
3) 2
4) 1

Правильные ответы:
	Задание №
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Правильный ответ
	4)
	2)
	3)
	1)
	3)
	4)
	4)
	1)
	4)
	4)







Тест 6. Основы вычислений
Рассматриваемые вопросы:
· Основы вычислений с использованием формул в Microsoft Excel 2007. 
· Операторы формул и их использование. 
· Различные способы создания и редактирования формул. 
· Перемещение и копирование формул. 
· Особенности использования ссылок в формулах. 
· Использование ссылок на ячейки других листов и книг. 
· Особенности использования абсолютных ссылок. 
· Использование трехмерных ссылок при вычислении данных, расположенных на различных листах.
· Использование в формулах именованных ячеек и диапазонов. 
· Ситуации типичных ошибок в формулах. 
· Возможность трассировки связей между формулами и ячейками. 
· Настройки режима вычислений. 
· Возможность пошагового вычисления сложных формул.
Всего заданий: 10
Критерии оценки:
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если студент набрал менее 55% правильных ответов.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если студент набрал 55% правильных ответов, но менее 75 %.
Оценка «Хорошо» выставляется, если студент набрал 75% правильных ответов, но менее 90%.
Оценка «Отлично» выставляется, если студент набрал 90%  и более правильных ответов.
Задание 1:
Какой символ следует использовать в формулах в качестве знака деления?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) |
2) /
3) :
4) \





Задание 2:
Как подтвердить ввод формулы в ячейку?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/6/files/T06_02sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) нажать кнопку 4
2) нажать кнопку 3
3) нажать кнопку 2
4) нажать кнопку 1











Задание 3:
Создается формула с использованием функции СЕГОДНЯ для отображения текущей даты. Где следует ввести аргумент функции?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/6/files/T06_15sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) в ячейке и в строке формул
2) аргумент для этой функции вводить не надо
3) в строке формул
4) в ячейке

Задание 4:
Для какой цели в формулах используют абсолютные ссылки?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) для присвоения числам в ячейке положительных значений
2) для того чтобы при перемещении формулы ссылка на ячейку изменялась
3) для того чтобы при копировании формулы ссылка на ячейку не изменялась
4) для того чтобы в ячейке отображались только положительные значения


Задание 5:
Какая формула будет указана в ячейке D5 при копировании в нее формулы из ячейки D2?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/6/files/T06_06sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) =В5*С5*В7
2) =В5*С5*В10
3) =В2*С2*$В$7
4) =В5*С5*$В$7

Задание 6:
Можно ли при вводе формул использовать скобки?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) да, всегда
2) да, но только при использовании абсолютных ссылок
3) да, но только при использовании ссылок на другие листы
4) нет, никогда


Задание 7:
Как указать ссылку на ячейку С1 при вводе формулы?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/6/files/T06_01sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) выделить ячейку щелчком левой кнопки мыши
2) нажать клавишу ENTER. Ссылка на ячейку будет введена автоматически
3) нажать клавишу TAB. Ссылка на ячейку будет введена автоматически
4) выделить ячейку щелчком правой кнопки мыши











Задание 8:
Что означает знак $ в строке формул?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/6/files/T06_09sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) числу в ячейке присвоен денежный стиль
2) расчеты выполняются в долларах
3) на ячейку В7 сделана относительная ссылка
4) на ячейку В7 сделана абсолютная ссылка











Задание 9:
Какая формула будет указана в ячейке D5 при копировании в нее формулы из ячейки D2?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/6/files/T06_05sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) =В2*С5
2) =В5*С2
3) =В2*С2
4) =В5*С5











Задание 10:
В ячейке отображается код ошибки #ЗНАЧ!. В чем причина?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/6/files/T06_10sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) ошибка в написании имени ячейки или диапазона
2) используется ссылка на пустую ячейку
3) используется имя ячейки, которое не было определено
4) в одной из ячеек вместо числа введен текст

Правильные ответы:
	Задание №
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Правильный ответ
	2)
	2)
	2)
	3)
	4)
	1)
	1)
	4)
	4)
	4)








Тест 7. Использование функций
Рассматриваемые вопросы:
· Математические и статистические функции, функции для работы с базами данных. 
· Возможность выборочного суммирования. 
· Функция для вычисления произведения.
· Функции для округления, указаны особенности использования различных функций. 
· Функции для тригонометрических вычислений. 
· Функции для преобразования чисел, описаны особенности их использования.
· Функции для расчета числа комбинаций и факториала. 
· Функция для задания случайных значений. 
· Статистические функции для расчета средних значений, поиска наибольших и наименьших значений, расчета количества ячеек. 
· Функции для работы с базами данных. 
· Использование выборочного суммирования.
· Финансовые вычисления, функции даты и времени, текстовые и логические функции, функции просмотра и ссылок. 
· Финансовые функции и их возможности. 
· Финансовые функции для расчета амортизационных отчислений при использовании различных методик расчета амортизации. 
· Финансовые функции для анализа инвестиций. 
· Расчет суммы вклада и стоимости инвестиции, расчет величины и продолжительности процентных платежей. Функции, отображающие текущие обновляемые значения даты и времени. 
· Функции для преобразования регистра текстовых данных. 
· Объединение текстовых данных разных ячеек.
· Логические функции. 
· Функции для проверки и анализа значений. 
· Условные вычисления. 
· Функции для просмотра и поиска значений в строках и столбцах.
Всего заданий: 16
Критерии оценки:
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если студент набрал менее 55% правильных ответов.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если студент набрал 55% правильных ответов, но менее 75 %.
Оценка «Хорошо» выставляется, если студент набрал 75% правильных ответов, но менее 90%.
Оценка «Отлично» выставляется, если студент набрал 90%  и более правильных ответов.
Задание 1:
Что означает аргумент 2 в формуле =НАИМЕНЬШИЙ(B2:B14;2), приведенной на рисунке?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/7/files/T07_08sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) в указанном диапазоне ищутся два одинаковых самых малых значения
2) в указанном диапазоне ищется значение, меньшее числа 2
3) в указанном диапазоне ищется наименьшее значение, за исключением двух самых малых значений
4) в указанном диапазоне ищется второе по малости значение








Задание 2:
Для каких целей следует использовать функцию СЧИТАТЬПУСТОТЫ?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) для определения числа ячеек, содержащих нулевые значения
2) для определения числа ячеек, не содержащих числовых значений
3) для определения числа пустых ячеек и ячеек, содержащих нулевые значения
4) для определения числа пустых ячеек
Задание 3:
В чем отличие функций ОКРУГЛВНИЗ и ОКРВНИЗ. Выберите верное утверждение?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) функция ОКРВНИЗ округляет значение до заданного числа знаков после запятой, а ОКРУГЛВНИЗ округляет до ближайшего кратного числа
2) функция ОКРУГЛВНИЗ используется только для дробных чисел, а ОКРВНИЗ – только для целых чисел
3) отличий нет
4) функция ОКРУГЛВНИЗ округляет значение до заданного числа знаков после запятой, а ОКРВНИЗ округляет до ближайшего кратного числа

















Задание 4:
Что означает аргумент 1 в формуле =ОКРУГЛ(B1;1), приведенной на рисунке?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/7/files/T07_05sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) округляется только первое значение в столбце В
2) число в ячейке В1 округляется с точностью до одного знака после запятой
3) число в ячейке В1 округляется с точностью до целых
4) округление производится с установкой разделителя разрядов











Задание 5:
Какая группа функций содержит функции для округления чисел?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/7/files/T07_07sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) логические
2) финансовые
3) ссылки и массивы
4) математические

Задание 6:
В каких единицах измерения должен быть указан аргумент функции COS?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) в градусах или в радианах, по усмотрению пользователя
2) в градусах
3) не имеет значения
4) в радианах



Задание 7:
Какая группа функций содержит функции для расчета средних значений?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) статистические
2) логические
3) ссылки и массивы
4) математические

Задание 8:
Что означает аргумент 2 в формуле =НАИБОЛЬШИЙ(B2:B14;2), приведенной на рисунке?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/7/files/T07_02sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) в указанном диапазоне ищется второе по величине значение
2) в указанном диапазоне ищется наибольшее значение, за исключением двух самых больших значений
3) в указанном диапазоне ищутся два одинаковых самых больших значения
4) в указанном диапазоне ищется значение, большее числа 2


Задание 9:
Что означает аргумент 2 в формуле =ДДОБ(B1;B2;B3;2), приведенной на рисунке?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/8/files/T08_11sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) процентная ставка по кредиту
2) год эксплуатации, для которого рассчитываются амортизационные отчисления
3) продолжительность платежей по кредиту в годах
4) продолжительность эксплуатации в годах










Задание 10:
При расчете размера периодических выплат, необходимых для погашения займа, полученного под определенный процент, за определенный срок с использованием функции ПЛТ получен отрицательный результат. Почему?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/8/files/T08_04sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) ошибка в значениях аргументов функции
2) ошибка в формуле
3) ошибка в вычислениях
4) эту сумму необходимо выплачивать

Задание 11:
Функция СЦЕПИТЬ позволяет объединять содержимое ячеек. Для каких типов значений можно ее использовать?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) только для объединения текстовых и логических значений
2) только для объединения текстовых значений
3) для объединения любых значений
4) только для объединения текстовых и числовых значений

Задание 12:
Для ячейки Е2 задана формула =И(B2<5%). Какое значение будет отображено в ячейке Е2, если в значение ячейки В2 – 6,5%?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/8/files/T08_07sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) ДА
2) ЛОЖЬ
3) ИСТИНА
4) НЕТ

Задание 13:
Какую функцию следует использовать для расчета амортизационных отчислений методом "двойного уменьшения остатка"?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) ФУО
2) ДДОБ
3) АПЛ
4) АСЧ


Задание 14:
Необходимо вычислить количество периодических выплат, необходимых для погашения займа, полученного под определенный процент. Какую функцию следует для этого использовать?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) ПС
2) ПЛТ
3) КПЕР
4) БС

Задание 15:
Какую формулу с использованием функции СЕГОДНЯ() надо записать, чтобы в ячейке всегда отображалась вчерашняя дата?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) СЕГОДНЯ(-1)
2) 1-СЕГОДНЯ()
3) СЕГОДНЯ()-1
4) СЕГОДНЯ-1()


















Задание 16:
Для ячейки D2 задана формула =ЕСЛИ(B:B>50;B:B*C:C*0,9;B:B*C:C). Какая формула будет использоваться для вычисления в ячейке D2, если в значение ячейки В2 – 66?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/8/files/T08_10sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) B:B*C:C
2) B:B*C:C*0,9
3) B:B>50
4) никакая. Выйдет сообщение об ошибке
Правильные ответы:
	Задание №
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	Правильный ответ
	4)
	4)
	4)
	2)
	4)
	4)
	1)
	1)
	4)
	4)
	2)
	2)
	2)
	3)
	3)
	2)








Тест 8. Форматирование данных
Рассматриваемые вопросы:
· Понятие числового формата. 
· Использование различных форматов для числовых данных, дат и времени. 
· Использование денежного и финансового формата. 
· Форматы дробных чисел. 
· Личные числовые форматы. 
· Структура числового формата. 
· Процедура создания и настройки личного числового формата.
· Возможности установки и использования условий при применении личных форматов. 
· Особенности личных форматов чисел, дат и времени. 
· Возможность добавления текста, отображаемого в ячейке вместе с числом или вводимым с клавиатуры текстом. 
· Процедура удаления личного формата.
Всего заданий: 7
Критерии оценки:
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если студент набрал менее 55% правильных ответов.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если студент набрал 55% правильных ответов, но менее 75 %.
Оценка «Хорошо» выставляется, если студент набрал 75% правильных ответов, но менее 90%.
Оценка «Отлично» выставляется, если студент набрал 90%  и более правильных ответов.













Задание 1:
Для какой цели можно использовать указанный элемент?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/9/files/T09_03sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) для установки формата числа с разделителями разрядов
2) для установки количества знаков, отображаемых после запятой
3) для умножения числа в ячейке на 1000
4) для деления числа в ячейке на 1000











Задание 2:
Какой числовой формат следует применить, чтобы отрицательное число в ячейке отображалось красным цветом?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/9/files/T09_05sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 4 – Дополнительный
2) 3 – Финансовый
3) 1 – Общий
4) 2 – Числовой











Задание 3:
Какой элемент следует использовать для увеличения количества отображаемых знаков после запятой?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/9/files/T09_19sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 1
2) 3
3) 2
4) 4











Задание 4:
В ячейке В8 отображено число 24,6. Какое число будет использовано в вычислениях?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/9/files/T09_11sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 24,6
2) 24,6341
3) в зависимости от типа вычислений: 24,6 или 24,6341
4) по усмотрению пользователя: 24,6 или 24,6341











Задание 5:
Для указанных ячеек задан личный числовой формат. Что произойдет, если удалить этот формат?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/9/files/T09_18sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) к данным будет применен формат "Общий"
2) к данным будет применен ближайший похожий формат
3) данные будут удалены
4) ничего не произойдет











Задание 6:
Какой числовой формат следует применить, чтобы число в ячейке отображалось со знаком фунта стерлингов?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/9/files/T09_06sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 1 – Общий
2) 4 – Дополнительный
3) 2 – Числовой
4) 3 – Денежный











Задание 7:
Какой элемент следует использовать для уменьшения количества отображаемых знаков после запятой?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/9/files/T09_02sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 4
2) 2
3) 1
4) 3
Правильные ответы:
	Задание №
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Правильный ответ
	1)
	4)
	3)
	2)
	1)
	4)
	2)









Тест 9. Форматирование ячеек
Рассматриваемые вопросы:
· Вопросы оформления ячеек. 
· Основные параметры шрифта и способы их изменения. 
· Особенности использования некоторых шрифтов. 
· Возможность установки произвольного размера шрифта. 
· Выбор цвета шрифта, установка начертания и подчеркивания. 
· Способы выравнивания содержимого ячеек. 
· Способы выравнивания содержимого ячеек по горизонтали и вертикали. 
· Возможность объединения ячеек. 
· Возможность распределения содержимого ячеек в несколько строк. 
· Поворот содержимого ячеек. 
· Способы и возможности установки границ и заливки ячеек.
Всего заданий: 7
Критерии оценки:
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если студент набрал менее 55% правильных ответов.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если студент набрал 55% правильных ответов, но менее 75 %.
Оценка «Хорошо» выставляется, если студент набрал 75% правильных ответов, но менее 90%.
Оценка «Отлично» выставляется, если студент набрал 90%  и более правильных ответов.














Задание 1:
Каким элементом следует воспользоваться для распределения текста в ячейке А1 в несколько строк?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/10/files/T10_05sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 2
2) 4
3) 3
4) 1











Задание 2:
Каким элементом следует воспользоваться для объединения ячеек А1:D1?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/10/files/T10_07sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 3
2) 2
3) 1
4) 4











Задание 3:
Для каких целей можно использовать указанный элемент?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/10/files/T10_09sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) для изменения регистра текста
2) для увеличения размера шрифта
3) для отображения диалогового окна "Формат ячейки"
4) для уменьшения размера шрифта











Задание 4:
Каким элементом следует воспользоваться для установки подчеркивания?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/10/files/T10_16sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 2
2) 3
3) 4
4) 1











Задание 5:
Каким элементом следует воспользоваться для изменения направления (ориентации) текста в ячейках?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/10/files/T10_03sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 3
2) 2
3) 4
4) 1











Задание 6:
Каким элементом следует воспользоваться для выбора шрифта?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/10/files/T10_15sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 3
2) 2
3) 4
4) 1











Задание 7:
Каким элементом следует воспользоваться для изменения цвета шрифта?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/10/files/T10_13sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 1
2) 4
3) 3
4) 2
Правильные ответы:
	Задание №
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Правильный ответ
	2)
	1)
	2)
	4)
	2)
	4)
	4)









Тест 10. Форматирование таблиц
Рассматриваемые вопросы:
· Вопросы повышения эффективности оформления таблиц с использованием условного форматирования, применения стилей и тем. 
· Условное форматирование и его возможности. 
· Различные варианты условного форматирования с использованием новых средств Microsoft Excel 2007. 
· Процедура установки условного формата и управления правилами. 
· Возможность поиска ячеек с условным форматированием. 
· Процедура изменения условного формата. 
· Стили. 
· Применение стилей для оформления таблиц. 
· Процедура изменения параметров стиля. 
· Удаление стиля. 
· Тема документа. 
· Применение темы к документу. 
· Возможности настройки параметров темы и сохранения пользовательской темы. 
· Способы копирования оформления. 
· Возможность очистки параметров форматирования.
Всего заданий: 5
Критерии оценки:
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если студент набрал менее 55% правильных ответов.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если студент набрал 55% правильных ответов, но менее 75 %.
Оценка «Хорошо» выставляется, если студент набрал 75% правильных ответов, но менее 90%.
Оценка «Отлично» выставляется, если студент набрал 90%  и более правильных ответов.









Задание 1:
Для ячеек С2:С35 устанавливается указанное условное форматирование. Можно ли в последующем произвольно изменять оформление ячеек этого диапазона?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/11/files/T11_04sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) да
2) да, но за исключением цвета заливки ячеек
3) нет
4) да, но за исключением числовых форматов










Задание 2:
Какие параметры оформления не будут изменяться при выборе другой темы?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/11/files/T11_07sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) цвет заливки
2) размер шрифта
3) цвет границы
4) шрифт

Задание 3:
Можно ли удалить стиль?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) да, любой стиль
2) да, но только кроме стиля "Обычный"
3) да, но только кроме всех встроенных стилей Excel
4) нет



Задание 4:
Для каких типов данных можно использовать указанный способ условного форматирования?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/11/files/T11_03sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) только для текстовых
2) только для числовых
3) только для чисел и дат
4) для любых











Задание 5:
Какую последовательность действий следует выполнить для копирования формата ячейки А2 на ячейки А3:А14?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/11/files/T11_08sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) выделить ячейку А2 - нажать кнопку "Формат по образцу" - выделить ячейки А3:А14
2) выделить ячейки А3:А14 - выделить ячейку А2 - нажать кнопку "Формат по образцу"
3) нажать кнопку "Формат по образцу" - выделить ячейку А2 - выделить ячейки А3:А14
4) выделить ячейку А2 - выделить ячейки А3:А14 - нажать кнопку "Формат по образцу"

Правильные ответы:
	Задание №
	1
	2
	3
	4
	5

	Правильный ответ
	1)
	2)
	2)
	3)
	1)




Тест 11. Работа с данными
Рассматриваемые вопросы:
· Процедуры поиска и замены данных, как на одном листе, так и во всей книге. 
· Правила и порядок сортировки данных. 
· Возможности простой и многоуровневой сортировки. 
· Возможность сортировки части диапазона. 
· Возможности отбора (выборки) данных с использованием фильтров. 
· Процедура установка фильтров и настройки параметров отбора, в том числе по значению, по условию, по формату, выборка наибольших и наименьших значений, а также отбор данных по конкретной ячейке.
Всего заданий: 6
Критерии оценки:
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если студент набрал менее 55% правильных ответов.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если студент набрал 55% правильных ответов, но менее 75 %.
Оценка «Хорошо» выставляется, если студент набрал 75% правильных ответов, но менее 90%.
Оценка «Отлично» выставляется, если студент набрал 90%  и более правильных ответов.

















Задание 1:
К каким данным можно применять фильтрацию?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/12/files/T12_05sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) только к числовым
2) к любым, кроме результатов вычислений
3) к любым
4) только к текстовым











Задание 2:
Какой режим следует выбрать, чтобы отобрать 5 наибольших значений?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/12/files/T12_08sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 1
2) 3
3) 4
4) 2











Задание 3:
В ячейке D2 отображено число 250000 как результат вычисления В2*С2. Что следует ввести в поле "Найти" и что выбрать в списке "Область поиска", чтобы найти на листе другие ячейки, в которых имеется число 250000 как результат вычислений?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/12/files/T12_11sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) ввести 250000 и выбрать "формулы" (1)
2) ввести 250000 и выбрать "значения" (2)
3) ввести В2*С2 и выбрать "значения" (2)
4) ввести В2*С2 и выбрать "формулы" (1)









Задание 4:
Каким элементом следует воспользоваться для сортировки таблицы по значкам столбца "Цена"?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/12/files/T12_18sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 1
2) 4
3) 2
4) 3











Задание 5:
Где будет производиться поиск при выборе указанного параметра?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/12/files/T12_15sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) на всех листах всех открытых книг
2) на всех листах текущей книги
3) только на текущем листе
4) на всех листах текущей книги, за исключением скрытых листов











Задание 6:
Что означают значки в правой части ячеек А1:G1?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/12/files/T12_05sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) для таблицы установлен режим фильтра
2) к ячейкам столбца имеются примечания
3) ячейка защищена от изменений
4) по столбцам таблицы выполнена сортировка

Правильные ответы:
	Задание №
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Правильный ответ
	3)
	2)
	2)
	4)
	4)
	1)








Тест 12. Рецензирование и защита документов
Рассматриваемые вопросы:
· Использование примечаний. 
· Процедура создания и редактирования примечаний. 
· Возможности управления режимами отображения примечаний на листе. 
· Возможности оформления примечаний: установка параметров шрифта, выравнивание, графическое оформление. 
· Процедура копирования и удаления примечаний. 
· Уровни защиты информации от просмотра и изменения. 
· Защита доступа к документу Microsoft Excel 2007 с использованием паролей. 
· Процедуры защиты файлов, отдельных листов, строк и столбцов листов от несанкционированного просмотра. 
· Процедуры защиты файлов, книг, листов, отдельных ячеек и диапазонов от несанкционированного изменения.
Всего заданий: 8
Критерии оценки:
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если студент набрал менее 55% правильных ответов.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если студент набрал 55% правильных ответов, но менее 75 %.
Оценка «Хорошо» выставляется, если студент набрал 75% правильных ответов, но менее 90%.
Оценка «Отлично» выставляется, если студент набрал 90%  и более правильных ответов.

Задание 1:
Сколько примечаний можно добавить к одной ячейке?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) не более двух
2) в зависимости от числа пользователей. Каждый пользователь может добавить свое примечание
3) только одно
4) неограниченно количество




Задание 2:
Устанавливается защита листа. Какие действия нельзя запретить?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/13/files/T13_07sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) изменение области печати
2) исправление орфографических ошибок
3) печать листа
4) изменение ширины столбцов











Задание 3:
Какой командой следует воспользоваться для задания пароля на открытие файла?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/13/files/T13_11sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 3
2) 1
3) 4
4) 2











Задание 4:
В какой вкладке расположены инструменты для работы с примечаниями?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/13/files/T13_01sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) вставка
2) рецензирование
3) вид
4) разметка страницы











Задание 5:
Каким элементом следует воспользоваться для изменения цвета шрифта примечания?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/13/files/T13_10sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 1
2) 4
3) 3
4) 2











Задание 6:
Лист содержит скрытые столбцы, но их не удается отобразить. Почему?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/13/files/T13_12sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) книга защищена от изменений
2) лист защищен от изменений
3) эти столбцы содержат скрытые формулы
4) файл защищен от изменений

Задание 7:
Могут ли совпадать пароли, используемые для защиты листов и всей книги?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) это не имеет значения
2) да, обязательно должны совпадать
3) пароль для защиты хотя бы одного листа должен совпадать с паролем защиты всей книги
4) нет, пароли обязательно должны быть разные


Задание 8:
Можно ли переместить лист книги, защищенной от изменений?
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) да, но только в другую книгу
2) да, но только в пределах текущей книги
3) да, в любую открытую книгу
4) нет
Правильные ответы:
	Задание №
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Правильный ответ
	3)
	3)
	1)
	2)
	4)
	2)
	1)
	4)



























Тест 13. Работа с диаграммами
Рассматриваемые вопросы:
· Процедура создания диаграммы на основе имеющихся табличных данных.
· Настройка и редактирование диаграмм. 
· Возможность изменения типа диаграммы. 
· Возможность изменения и замены источника данных, добавления и удаления элементов диаграммы, изменения размеров диаграммы и ее расположения на листе и в книге. 
· Оформление диаграмм. 
· Возможность выбора стиля диаграммы. 
· Возможности оформления элементов диаграммы, как с использованием стилей, так и самостоятельной установки параметров оформления.
Всего заданий: 7
Критерии оценки:
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если студент набрал менее 55% правильных ответов.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если студент набрал 55% правильных ответов, но менее 75 %.
Оценка «Хорошо» выставляется, если студент набрал 75% правильных ответов, но менее 90%.
Оценка «Отлично» выставляется, если студент набрал 90%  и более правильных ответов.















Задание 1:
Что следует сделать для выделения диаграммы?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/14/files/T14_02sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) щелкнуть левой кнопкой мыши по диаграмме
2) выделить область листа, на которой находится диаграмма
3) щелкнуть левой кнопкой мыши по имени любой строки, на которой находится диаграмма
4) щелкнуть левой кнопкой мыши по имени любого столбца, на котором находится диаграмма










Задание 2:
Что произойдет со значениями в таблице при удалении диаграммы?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/14/files/T14_07sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) ничего не произойдет
2) значения в ячейках, для которых создавалась диаграмма, будут удалены, а также будут удалены значения во всех зависимых ячейках
3) значения в ячейках, для которых создавалась диаграмма, будут удалены
4) значения в ячейках, для которых создавалась диаграмма, будут удалены, а также будут удалены значения во всех влияющих ячейках










Задание 3:
В какой вкладке находятся элементы для оформления диаграммы?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/14/files/T14_03sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) макет
2) конструктор
3) разметка страницы
4) формат











Задание 4:
Как изменить подписи (метки делений) на горизонтальной оси диаграммы?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/14/files/T14_06sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) нельзя изменить без изменения значений ячеек А2:А7 в таблице
2) выделить ось и ввести с клавиатуры другие подписи
3) выделить ось и воспользоваться окном "Формат оси"
4) выделить диаграмму и воспользоваться окном "Формат области диаграммы"











Задание 5:
Как изменить положение диаграммы на листе?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/14/files/T14_08sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) перетащить за любой маркер диаграммы
2) с использованием элемента 2
3) с использованием элемента 1
4) перетащить за любую часть выделенной диаграммы, кроме маркеров











Задание 6:
Каким элементом следует воспользоваться для добавления данных на диаграмму?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/14/files/T14_11sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 3
2) 1
3) 4
4) 1











Задание 7:
Какой вкладкой следует воспользоваться для создания диаграммы?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/14/files/T14_01sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) данные
2) вставка
3) вид
4) разметка страницы

Правильные ответы:
	Задание №
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Правильный ответ
	1)
	1)
	4)
	1)
	4)
	4)
	2)








Тест 14. Печать документов
Рассматриваемые вопросы:
· Общее представление о возможностях печати документов. 
· Настройка параметров страницы, выбор ориентации страницы, установка размера полей и центрирование таблицы на странице. 
· Процедура создания колонтитулов. 
· Особенности печати примечаний. 
· Возможности настройки при печати больших таблиц. 
· Возможности настройки параметров печати документа, в том числе выборочной печати, печати нескольких экземпляров и изменения масштаба печати. 
· Особенности печати диаграмм. 
· Особенности настройки параметров печати цветных таблиц и диаграмм на монохромных (черно-белых) принтерах.
Всего заданий: 6
Критерии оценки:
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если студент набрал менее 55% правильных ответов.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если студент набрал 55% правильных ответов, но менее 75 %.
Оценка «Хорошо» выставляется, если студент набрал 75% правильных ответов, но менее 90%.
Оценка «Отлично» выставляется, если студент набрал 90%  и более правильных ответов.















Задание 1:
В каком подчиненном меню находится команда для предварительного просмотра документа перед печатью?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/15/files/T15_02sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 3
2) 2
3) 1
4) 4











Задание 2:
В какой вкладке находятся элементы для выбора ориентации страницы при печати таблицы?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/15/files/T15_03sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) вставка
2) разметка страницы
3) вид
4) главная











Задание 3:
Для чего можно использовать указанный элемент?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/15/files/T15_12sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) для вставки имени файла в колонтитул
2) для вставки имени файла в выбранную ячейку листа
3) для присвоения имени файла текущему листу
4) для изменения имени файла











Задание 4:
В какой вкладке диалогового окна "Параметры страницы" устанавливается режим печати примечаний?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/15/files/T15_08sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) 2
2) 1
3) 4
4) 3











Задание 5:
Почему часть листа отображается на затененном фоне?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/15/files/T15_17sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) эта часть находится за пределами области печати
2) эта часть содержит поврежденные данные
3) эта часть защищена от изменений
4) эта часть содержит скрытые данные











Задание 6:
Как будут напечатаны примечания при выборе указанного параметра?
[image: http://www.intuit.ru/EDI/11_09_13_2/1378902874-22974/book_of_problems/353/objects/15/files/T15_15sm.gif]
(Отметьте один правильный вариант ответа.)
1) отображенные примечания так, как они отображены на листе, и индикаторы скрытых примечаний
2) все примечания в виде списка ниже напечатанной таблицы
3) отображенные примечания так, как они отображены на листе
4) отображенные примечания в виде списка ниже напечатанной таблицы

Правильные ответы:
	Задание №
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Правильный ответ
	3)
	2)
	1)
	3)
	1)
	3)






Список источников:
1. http://minkgt.ucoz.ru/index/0-170 - Работа с MS Office
2. http://www.intuit.ru/studies/courses/1128/226/info - Работа в Microsoft Excel 2007
3. http://www.intuit.ru/studies/courses/657/513/info - Основы работы с Microsoft Office 2007
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