Тестовые вопросы по дисциплине

"Прикладная информатика"
Вариант № 7
1.Задание

Формулу =В1*$A$1, хранящуюся в ячейке С1 электронной таблицы, необходимо скопировать в ячейку С2. Укажите формулу, которая будет храниться в ячейке С2 после копирования _____

– =B2*$A$1

– =B$2*$A$1

– =$B2*A1

– =B1*A2

2.Задание

Столбцы в электронной таблице обычно обозначаются: _____

– арабскими цифрами

– буквами латинского алфавита (A,B,C…)

– сочетанием букв латинского алфавита (AА,…,BC…)

– сочетанием букв и арабских цифр

3.Задание

При копировании или перемещении формулы _____

– относительные ссылки ячеек не меняются, абсолютные меняются

– относительные ссылки ячеек меняются, абсолютные остаются неизменными

– относительные ссылки ячеек не меняются, абсолютные остаются неизменными

– относительные и абсолютные ссылки ячеек меняются

4.Задание

Для выделения в рабочем листе нескольких ячеек, расположенных подряд, надо щелкнуть на первой и последней ячейке, удерживая клавишу

– Ctrl

– Alt

– Shift

– Shift– Ctrl

5.Задание
Длинное имя файла может содержать любые символы, кроме _____

– _ -символа подчеркивания

– \ - обратная косая черта

– > - знак «больше»

– : - двоеточие
6.Задание

Что такое указание?

-акт управления государственного органа, имеющий властный характер, изданный в рамках присвоенной должностному лицу, государственному органу компетенции, имеющий обязательную силу для граждан и организаций, которым это распоряжение адресовано

–распорядительный документ, издаваемый органами государственного управления; министерствами, ведомствами, организациями по вопросам организационно-методического характера, вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других документов

- оба варианта правильные

-нет правильного ответа

7.Задание

Как содержания приказа доводится до сведения исполнителей?

–готовится список подразделений и должностных лиц для рассылки приказа

в приказе указывается пункт "Приказ довести до сведения"

–в случае необходимости информирования всех сотрудников в приказе указывается пункт "Приказ довести до сведения"

- оба варианта правильные

-нет правильного ответа

8.Задание

В каком падеже формулируется заголовок к тексту документа?

–в предложном падеже

-в творительном падеже

–в дательном падеже

–в родительном падеже

9.Задание

Какие документы допускается подготовить без заголовка к тексту документа?

–короткие документы формата А5 (148х210)

–извещения

-документы, относящиеся к системе организационно-распорядительной документации (плановая, отчетно-статистическая, расчетно-денежная и другие системы документации)

–телеграммы

–телефонограммы

10.Задание

К какому виду приказа относится приказ об организации работы

-Приказ по личному составу

-Приказ по планированию

–Приказ по основной деятельности

-Приказ по организации работы

11.Задание

Реклама должна быть

–Информационно-насыщенной

-Длинной

-Простой

–все перечисленное

12.Задание

К законодательным и правовым актам в сфере информации и документации относятся

-Законы Российской Федерации

-Указы и распоряжения Президента

-Постановления и распоряжения Правительства

–Все варианты верны

13.Задание

Нормативными документами, содержащими систематизированный перечень наименований объектов и их кодов, называются

–классификаторы

-акты

-протоколы

-приказы

14.Задание
Что необходимо для эффективного использования современных технологий в делопроизводстве?

–единые правила оформления документов и их реквизитов

-технологичность процессов работы с документами

–унификация состава и форм документов

-закупка современной компьютерной техники

15.Задание

Какие технологии делопроизводства сложились в настоящее время

-Европейская

–Российская

-Азиатская

–Западная
