Тест  за  1-ое  полугодие    по предмету  «Информационные  технологии и компьютерное  делопроизводство»
1. Информация  измеряется :
a. в  КилоБутах

b. в Байтах

c. в Километрах

d. в МегаДрайвах

2. Персональный  компьютер  включается  кнопкой:
a. 110 v
b. Power
c. Reset

d. Turbo

3. Для  выделения  объекта используется
a. F8

b. NumLock

c. двойной  щелчок  левой  кнопкой  мыши

d. щелчок левой  кнопкой  мыши

4. Правая  кнопки мыши:  
a. запускает  программу  
b. открывает   контекстное  меню  

c. выбирает  пункт  меню  

d. заменяет  клавишу  Enter

5. Перед выключением  компьютера  необходимо:  

a. выдернуть шнур  из розетки  

b. нажать клавишу Slор 

c. удалит ненужные  файлы  

d. закрыть все  программы

6. Питание  компьютера   отключает   когда: на экране движущаяся  заставка  

a. на экране  черный  фон   

b. на  экране нет  курсора  мыши  

c. на  экране  надпись «Теперь питание  компьютера  можно  отключить»
7. Компьютер  «думает»:
a. Головой   

b. монитором   

c. системным  блоком   

d. клавиатурой
8. Компьютер  обрабатывает:  

a. абстракцию     

b. информацию   

c. мотивацию   

d. цифры, знаки, иероглифы
9. Устройствами  ввода  информации  в компьютер  являются:  

a. сканер и мышь   

b. принтер и   трекбол   

c. мышь  и  клавиатура 

d. сканер  и клавиатура 

10. Персональный  компьютер  служит для  (указать  неправильный  ответ):  
a. сбора  информации  
b. обработки  информации   

c. ввода  информации  

d. мотивации  информации
11. ПК  состоит из :  

a. системного  блока, монитора, мыши,  принтера

b. системного блока, монитора, клавиатуры и сканера     

c. системного блока, монитора,  мыши  и клавиатуры  

d. системного блока, сканера,  принтера и  мыши
12. Клавиатура  служит для:  
a. набора  текста      
b. ввода  информации  
c. вывода  информации  
d. ввода  дисков

13. В системном  блоке находится (указать неправильный  ответ): 
a. память 
b. клавиатура    
c. жесткий  диск  
d. шина

14.  Что бы  надолго  сохранить  информацию, ее  нужно  записать:  
a. в  оперативную  память  
b. в постоянную  память  
c. на  жесткий  диск  
d. на  гибкий  магнитный  диск

15. Модем  служит  для: 
a. выхода в  Интернет   
b. для  передачи  информации через  телефонную  линию 
c. для  игр через  локальную  сеть  
d. для преобразования  звуков

16. Диски  бывают:  

a. твердые   

b. магнитные 

c. мягкие  

d. жидкие  
17. Клавиатура – это (указать  неправильный  ответ):  

a. устройство  вывода  информации   

b. устройство ввода  информации  

c. вводит  с помощью  клавиш  

d. один из блоков персонального  компьютера

18. На  клавиатуре  выделяют  следующие  группы  клавиш (указать неправильный  ответ): 
a. буквенно-цифровые  

b. исправительные  клавиши   

c. клавиши  управления  курсором  

d. дополнительная  буквенная  клавиатура 

19. Алфавит переключается   клавишами:   

a. Alt+Shift   

b. Alt+ Ctrl  

c. Ctrl+Tab  

d. Shift+Enter
20. Клавиша  Enter (указать неправильный  ответ):  

a. клавиша  отмены  

b. клавиша  ввода  

c. перенос  курсора  на  следующий  абзац  

d. перенос    курсора на  следующую  строку

21. Неверно  набранный  символ  можно  удалить (указать неверный  ответ)  

a. Insert

b. Delete

c. Back Space

d. Num Lock
22. Какие клавиши  перемещают  курсор :

a. Num Lock
b. Home 

c. DELETE
d. End
23. Когда  индикатор Caps Lock горит:   
a. вводятся  только  русские буквы   
b. вводятся  строчные  буквы  
c. вводятся  прописные  буквы  
d. вводятся  специальные  знаки

24. Дополнительная  цифровая  клавиатура: 

a. вводит  буквы, когда   Num Lock не горит  

b. вводит  цифры, когда Num Lock  горит  

c. перемещает   курсор, когда Num Lock   горит    

d. вставляет  пропущенные  символы

25. Функциональные  клавиши:  

a. вычисляют  постоянную  функцию   

b. каждая  клавиша  в  разных  программах  выполняют  определенную  функцию
c. форматируют  текст 

d. выводят  информацию

26. Windows – это:  
a. графическая  программа  
b. операционная  система   
c. текстовый  редактор  
d. программа  для распознавания

27.   Экран  монитора  называют:  

a. окно Windows  

b. рабочий  стол Windows  

c. панель  Windows  

d. обои  Windows
28. Ярлык  это:   

a. часть  файла   

b. название  программы и документа  

c. ссылка  на  программу или  документ   

d. ценник

29.  Панель  задач  :  

a. отображает  значки  файлов, имеющихся  на диске    

b. отображает  значки  открытых  файлов   

c. отображает  значки  закрытых  файлов  

d. отображает  значки  развернутых  файлов

30. Ярлык  отличается  от настоящих файлов тем, что:  

a. на  его  значке  есть  треугольник  

b. на его значке  есть  стрелочка  

c. на  его  значке  есть  буквы  

d. на  его значке  есть  пиктограмма 

31. Пункт  меню ПРОГРАММЫ  в  меню  ПУСК  содержит:  

a. диск и  и  ярлыки   

b. ярлыки  и файлы  

c. файлы  и  папки  

d. папки  и  ярлыки

32. Пункт  меню  ДОКУМЕНТЫ  в  меню  ПУСК   содержит:   

a. до 20  файлов  программ  

b. до 15  файлов  документов  

c. до 20 ярлыков  документов  

d. до 15 ярлыков  документов

33. Корзина  служит для:  
a. хранения и сортировки  файлов  
b. хранения удаленных  файлов  
c. хранения  созданных  документов  
d. хранения  удаленных  значков и папок
34. Для  запуска  программы необходимо:  
a. щелкнуть ЛКМ по значку на Рабочем  столе  

b. двойной  щелчок ЛКМ по значку на Рабочем  столе  
c. двойной щелчок ПКМ по значку на Рабочем  столе 
d. щелкнуть ПКМ по значку  на Рабочем  столе
35. Заголовок  окна  содержит: указать неправильный  ответ 
a. название панели  окна   
b. название  программы  
c. имя  документа  
d. имя  файла

36. Открыть  окно, значит:  
a. открыть  документ  
b. запустить  программу  
c. сохранить  файл  
d. распечатывать  документ

37. Свернуть  окно:  
a. сохранить  документ   
b.  изменить размер  окна   
c. сократить окно до значка в панели задач  
d. щелкнуть по кнопке  [image: image1.png]



38. Развернуть окно: 
a. щелкнуть по кнопке  [image: image2.png]


 
b. щелкнуть по кнопке   [image: image3.png]



c. щелкнуть по кнопке   [image: image4.png]



d. щелкнуть по кнопке  [image: image5.png]


 

39. Восстановить  окно: 
a. щелкнуть по кнопке   [image: image6.png]



b. щелкнуть по кнопке   [image: image7.png]



c. щелкнуть по кнопке   [image: image8.png]



d. щелкнуть по кнопке   [image: image9.png]



40. Закрыть окно (2 пр.): 
a. щелкнуть по кнопке   [image: image10.png]



b. щелкнуть по кнопке  [image: image11.png]



c. нажать   Ctrl + F6 
d. нажать Alt + F4 

41. Как переместить  окно: 
a. навести  мышь на границу  и перетащить  

b. навести  мышь на статус-строку и перетащить   

c. навести  мышь  на  заголовок окна  и перетащить  

d. в системном  блоке  выбрать РАЗМЕР  и нажимать на  стрелки, Shift
42. Как  изменить размер  окна:  

a. навести  мышь на границу и перетащить  навести  мышь   

b. навести  мышь на статус-строку и перетащить   

c. навести  мышь  на  заголовок окна  и перетащить  

d. в системном  блоке  выбрать РАЗМЕР  и нажимать на  стрелки, Enter
43. Как  пользоваться  полосой  прокрутки:  

a. щелкать  по   [image: image12.png]
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b. щелкать по полосе  бегунка   

c. перетаскивать  бегунок    

d. в системном  блоке  выбрать РАЗМЕР  и нажимать на  стрелки, Enter
44. Правильно выключить  компьютер, это:  
a. ПУСК – ПРОГРАММЫ – Сеанс MS DOS   
b. Alt+F4 – Выключить  компьютер -  Да   

c. ПУСК – Завершение работы  Windows  - Да  

d. ПУСК – Завершение работы Windows  - Выключить  компьютер – Да

45. Меню ПУСК  можно  открыть  при  нажатии клавиши:

a. щелкнуть по кнопке  ПУСК 

b. клавишами Alt+F4  

c. клавишами Ctrl+Escape     

d. клавиши   ввода
46. Как  узнать, что программа  уже  открыта и  находится в  оперативной памяти  ПК:
a. нажать  Alt+Tab   
b. посмотреть на панель задач   
c. посмотреть на  пункты  меню ПУСК   
d. посмотреть на часы, в правой  части  экрана

47. Текстовый редактор – это…
      a.    программа для создания текстовых документов и работы с ними;
      b.    программа для создания таблиц и работы с ними;
      c.    программа для автоматизации задач бухгалтерского учета;
48. Основные функции текстового редактора:
        a. создание таблиц и выполнение расчетов по ним;
        b. редактирование текста, форматирование текста, вывод текста на печать;
        c. разработка графических приложений

49. Основными функциями редактирования текста являются:
a. выделение фрагментов текста;                                 

b. установка межстрочных интервалов;

c. ввод текста, коррекция, вставка, удаление, копирование, перемещение

50. Пункт меню «Файл» редактора Word  содержит команды: Укажите все правильные ответы.

a. создать;     

b. открыть          

c. шрифт       

d. абзац         

e. сохранить     

f. сохранить как

g. заменить

51.  Для установки значения полей для нового документа в редакторе Word необходимо:
   a.   выбрать команду «Шаблоны» из меню «Файл», в появившемся окне установить необходимые атрибуты;
   b.  выбрать команду «Параметры страницы» из меню «Файл», в появившемся окне установить необходимые атрибуты;
   c.  выбрать команду «Абзац» из меню «Формат».

52.  Для выделения абзаца текста в редакторе Word необходимо:
   a.  установить курсор на любое место абзаца и щелкнуть левой кнопкой мыши;
   b.  установить курсор на любое место абзаца и трижды щелкнуть левой кнопкой мыши;
   c.  установить курсор на поле слева от абзаца и дважды щелкнуть левой кнопкой мыши;
   d.  щелкнуть левой кнопкой мыши в начале абзаца и, не отпуская мыши, протянуть до конца абзаца.

53. Для выделения слова в тексте в редакторе Word необходимо:
   a.  установить указатель мыши на слове и щелкнуть дважды  левой кнопкой мыши;
   b.  щелкнуть левой кнопкой мыши в любом месте текста.
   c.   
установить указатель мыши на слове и щелкнуть  правой кнопкой мыши;
54.  Для копирования  фрагмента  текста необходимо:
    a.  выполнить команду «Копировать» из меню «Правка»; 
   b.  выполнить команду   « Заменить» из меню «Правка»;  
   c.  выделить  фрагмент и выполнить команду «Копировать» из меню «Правка»; 

55.  Для создания таблицы  с заданным числом строк и столбцов необходимо:
     a.  выполнить команду «Вставить таблицу» из меню «Таблица», в поле «Число столбцов» и «Число 
          строк»  задать необходимые значения;
     b.  выполнить команду «Вставить таблицу» из меню «Таблица»;
    c.   выполнить команду «Поле» из меню «Вставка».
56.  Сообщение о том, где находится курсор:
a. указывается в строке состояния текстового редактора;

b. указывается в меню текстового редактора; 

c. указывается в окне текстового редактора;

d. совсем не указывается на экране.

57.  Для переключения режимов при наборе прописных  в текстовых редакторах, как правило, служит клавиша:
a. <Caps Lock>;        
b. <Shift >;       
c. <Enter>;         
d. <Ctrl>.

58.  При наборе текста одно слово от другого отделяется:

a. точкой;                

b. пробелом;         

c. запятой;                   

d. двоеточием.

59.  Клавиша <Backspace> используется для удаления:

a. символа, стоящего слева от курсора;          

b. символа, находящегося в позиции курсора;

c. символа, расположенного справа от курсора;             

d. целиком всей строки.

60.  Процедура форматирования текста предусматривает

a. запись текста в буфер;                                        

b. удаление текста;
c. отмену предыдущей операции, совершенной над текстом;

d. автоматическое расположение текста в соответствии с определенными правилами.

    Оценка
«5» - 90-100% - 54 – 60  правильных  ответов

«4» - 75-89% -   45- 53  правильных  ответов

«3» - 60-74%  -  36-44  правильных  ответов

«2» - ниже  60% -  меньше 36 правильных  ответов

код  теста
1. b     
2. b

3. d

4. b

5. d

6. c

7. c

8. b

9. d

10. d

11. c

12. b

13. b

14. d

15. a

16. b

17. a

18. b

19. a

20. a

21. a

22. a, d

23. c

24. b

25. b

26. b

27. a

28. c

29. b

30. b

31. c

32. b

33. b

34. b

35. a

36. b

37. c

38. c

39. d

40. b, d

41. c

42. a

43. a

44. d

45. a

46. b

47. a

48. b

49. c

50. a, b, e, f

51. b  
52. b

53. a

54. c

55. a

56. a

57. a

58. b

59. a

60. d
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