
Тест  

для оценки уровня информационной грамотности  

кандидата в резерв управленческих кадров 

1. Базовые знания информационных технологий. 

 

1) Для чего используется одинарный щелчок левой кнопкой мыши? 

2) Назовите простейшую программу - редактор текста? 

3) Как вызвать панель управления? 

 

2. Навыки и умения работы с операционными системами семейства MicrosoftWindows 7. 

 

1) Какое расширение по умолчанию присваивается файлу, созданному в программе 

WordPad? 

2) Какое расширение по умолчанию присваивается файлу, созданному в программе 

Блокнот? 

3) Как удалить файл, минуя корзину в Windows 7? 

 

3. Навыки работы и умения работы с текстовыми редакторами семейства MicrosoftWord 

2010. 

 

1) Каким образом можно изменить колонтитул? 

2) Какой клавишей можно быстро вызвать окно проверки грамматики? 

3) С помощью какой вкладки можно изменить цвет страницы? 

 

4. Навыки работы и умения работы с редакторами электронных таблиц  семейства 

MicrosoftExcel 2010. 

 

1) Операция сортировки может быть применена как к буквенным, так и к числовым 

выражениям. Что произойдет, если в ячейках будут содержаться как буквы, так и цифры? 

2) Каким сочетанием клавиш можно создать таблицу? 

3) Укажите вкладку, на которую необходимо перейти, чтобы изменить фоновое 

изображение (подложку) листа. 

 

5. Навыки работы и умения работы с приложениями для создания презентаций 

семейства MicrosoftPowerPoint 2010. 

 

1) Как создать слайд в PowerPoint 2010? 

2) Каким сочетанием клавиш в PowerPoint 2010 можно начать показ слайдов с текущего 

слайда? 

3) Каким образом в PowerPoint 2010 можно открыть настройки печати? 

 

6. Навыки работы и умения работы с программой для работы с электронной почтой 

(Outlook 2010). 

 

1) На какую вкладку следует перейти для создания нового письма в Outlook 2010? 

2) Как создать в календаре напоминание о встрече, чтобы оно сработало за час до 

встречи? 

3) Можно ли прикрепить файл к электронному письму? 

 

7. Навыки работы и умения работы с Веб-браузером и программой для работы с 

электронной почтой (InternetExplorer 9.0). 

 

1) Как можно обновить страницу в InternetExplorer 9? 

2) Как добавить сайт в меню «Пуск» в InternetExplorer 9? 

3) Как в InternetExplorer 9 закрепить вкладку в панели задач? 



 


