	УТВЕРЖДАЮ

	Руководитель Маристата

	

	
	А.В. Целищев

	27 августа  2020 г.


Перечень вопросов для тестирования профессиональной служебной деятельности при проведении конкурсов на замещение вакантных должностей Федеральной государственной гражданской службы и включения в кадровый резерв Маристата.
Компьютерная грамотность.
	Задание №1

	Каким образом вызвать такое меню?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	Щелчком правой кнопки мыши на «Рабочем столе»

	2)
	
	Щелчком левой кнопки мыши на «Рабочем столе»


	3)
	
	Сочетанием клавиш «Ctrl + Alt + Del»

	4)
	
	Клавишей «Windows»


	Задание №2

	Носитель (диск, карта памяти, флэш-накопитель) какого объема позволяет записать на себя файл данного размера?
[image: image2.png]@ Caolicrea: Texcruidocx 3

Tunganna:  okywent Microsoft Word (docx)

Tpurcxerme: () Word 2016 Vavers...

Pacronexerwe: C:\Users\fomy \Desktop
Fasvep: 770 K& (783 783 6air)
Hamoke:  772KB (790528 air)






	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	700 байт

	2)
	
	70 Мб


	3)
	
	70 Кб

	4)
	
	700 Кб


	Задание №3

	Какое приложение позволяет открывать файлы, обозначенные следующим значком?
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	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	
	Графический редактор Paint

	2)
	
	Текстовый редактор Word

	3)
	
	Программа для подготовки презентаций PowerPoint

	4)
	
	Программа для работы с таблицами Excel

	5)
	
	Браузер Explorer


	Задание №4

	Какое приложение позволяет открывать файлы, обозначенные следующим значком?
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	Выберите один из 5 вариантов ответа:

	1)
	
	Графический редактор Paint

	2)
	
	Текстовый редактор Word

	3)
	
	Программа для подготовки презентаций PowerPoint

	4)
	
	Программа для работы с таблицами Excel

	5)
	
	Браузер Explorer


	Задание №5

	Одна из программ «зависла» (не отвечает). Как вызвать диспетчер задач (показан ниже), чтобы выполнить команду «снять задачу»?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	Сочетанием клавиш «Ctrl + Alt + Del»

	2)
	
	Сочетанием клавиш «Ctrl + Shift»

	3)
	
	Сочетанием клавиш «Ctrl + Alt + Shift»

	4)
	
	Сочетанием клавиш «Ctrl + X»


	Задание №6

	Показанное ниже окно является активным. Вы хотите выделить все файлы в этом окне. Каким сочетанием клавиш это можно сделать?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	Ctrl + A

	2)
	
	Ctrl + V

	3)
	
	Ctrl + Alt

	4)
	
	Ctrl + Shift


	Задание №7

	Вы вставили в USB-порт съемный диск. На каком значке нужно щелкнуть мышкой, чтобы его увидеть?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	1

	2)
	
	2

	3)
	
	3

	4)
	
	4


	Задание №8

	Что произойдет, если нажать кнопку «Тип»?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	Файлы одного типа сгруппируются вместе

	2)
	
	Произойдет изменение типа выбранных файлов

	3)
	
	Столбец «Тип файла» будет удален

	4)
	
	Справа от столбца «Тип файла» добавится новый столбец


	Задание №9

	Что нужно ввести в указанное поле, чтобы в папке «Общие» найти все файлы формата MS Word (doc, docx)?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	*.doc*

	2)
	
	doc, docx

	3)
	
	MS WORD 

	4)
	
	*.doc/docx


	Задание №10

	Приложение MS Word не отвечает. Вы вызвали диспетчер задач и выделили в нем это приложение. Какую кнопку теперь нужно нажать, чтобы принудительно закрыть приложение?
[image: image10.png]1] 0enepansrsii saxon 07|26 nexatips 2008 1.

8 Cxporssawna ¢ 18.3.

(i~ Bxogsuve - Microsoft Ol ook
i Cmpossaua c 108,

4 1CiMpeanpusTve - ByxrpaTepnn rvuummr

e )

Mpoueccos: 93 3arpyaxalllk4%  Ouswueckan namsms: 72%






	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	1

	2)
	
	2

	3)
	
	3

	4)
	
	4


	Задание №11

	Какую кнопку необходимо нажать, если нужно преобразовать выделенный текст в две колонки?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	1

	2)
	
	2

	3)
	
	3

	4)
	
	4


	Задание №12

	Какую вкладку открыть, чтобы узнать количество знаков, абзацев и строк в документе?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	1

	2)
	
	2

	3)
	
	3

	4)
	
	4


	Задание №13

	Какую кнопку необходимо нажать для отображения служебных непечатаемых символов (абзац, табуляция, пробел и т.д.)?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	1

	2)
	
	2

	3)
	
	3

	4)
	
	4


	Задание №14

	С помощью какой кнопки можно преобразовать выделенный текст в заглавные буквы?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	1

	2)
	
	2

	3)
	
	3

	4)
	
	4


	Задание №15

	Что произойдет, если нажать указанную кнопку «Быстрая печать»?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	Распечатается текущая страница

	2)
	
	Весь документ распечатается в одном экземпляре 

	3)
	
	Произойдет переход в режим «Предварительный просмотр»

	4)
	
	Появится диалоговое окно с настройками принтера


	Задание №16

	Какой командой следует воспользоваться, чтобы создать копию документа под другим именем?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	1

	2)
	
	2

	3)
	
	3

	4)
	
	4


	Задание №17

	Какую команду Вы выберете для быстрого приведения нижнего абзаца к такому же формату, как в верхнем?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	1

	2)
	
	2

	3)
	
	3

	4)
	
	4


	Задание №18

	На какую вкладку нужно перейти, чтобы изменить поля редактируемого документа?
[image: image18.png]3
H9-0& Lokywent - Microsgft Word

Trasras | Bawma  Paswenc'opasmus  Coumen  Pacn  Peuewsiposanwe  Bia

B 4 o o - (a8 = 801 o
S & e e[ A [ @) | s oswem

Eybep 06.. Wpner

FocyaapcTsentan rpakzaHckan cryk6a Poccuiickoii Deaepauyy (aanee Tak






	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	1

	2)
	
	2

	3)
	
	3

	4)
	
	4


	Задание №19

	На какую кнопку нажали, чтобы получить такой текст?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	1

	2)
	
	2

	3)
	
	3

	4)
	
	4


	Задание №20

	На какую вкладку перейти, чтобы изменить автора документа, название и ключевые слова?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	1

	2)
	
	2

	3)
	
	3

	4)
	
	4


	Задание №21

	Вы хотите, чтобы нижний абзац выглядел так, как верхний. Какую кнопку нужно нажать?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	1

	2)
	
	2

	3)
	
	3

	4)
	
	4


	Задание №22

	В какой части экрана дважды щелкнуть левой кнопкой мыши, чтобы стало возможно ввести колонтитул?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	1

	2)
	
	2

	3)
	
	3

	4)
	
	4


	Задание №23

	Вы решили подсчитать численность лиц, замещавших государственные должности и должности государственной гражданской службы в органах исполнительной и законодательной власти в 2013 г. Какой из вариантов решает эту задачу?
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	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	
	=СУММ(H4:H8)

	2)
	
	=СУММ(H4:H5)

	3)
	
	=СУММ(B4:B5)

	4)
	
	=СУММ($4:$5)


