
ЗАВДАННЯ ДЛЯ КОНТРОЛЬНИХ РОБІТ 

Варіант 1 

1. Загальна структура вікон Windows. 

2. Як скопіювати піктограму деякої прикладної програми? 

3. Як можна вийти з Windows, користуючись тільки клавіатурою? 

4. З яких елементів складається вікно редактора Word? 

5. Як у редакторі Word за допомогою клавіатури швидко переміститися до початку 

наступної сторінки, до кінця документа? 

6. Як у редакторі Word скопіювати фрагмент тексту за допомогою клавіатури? 

7. Як у редакторі Word відцентрувати текст за допомогою миші та клавіатури? 

8. Як у редакторі Word встановити для заголовка збільшений інтервал між символами? 

9. Як у редакторі Word встановити розмір аркушів паперу, на яких буде друкуватися 

документ? 

10. Як у редакторі Word вставити в текст грецькі літери? 

11. З яких елементів складається робочий документ в Excel? 

12. Якими способами можна перейти до режиму редагування вмісту комірки в Excel? 

13. Як в Excel виконати автоматичне заповнення комірок таблицi? 

14. Як в Excel підрахувати середнє значення масиву чисел? 

 

 

Варіант 2 

 
1. Які типи вікон використовуються у Windows і чим вони відрізняються? 

2. Як у Windows запустити програму, для якої відсутня піктограма чи ярлик? 

3. Яким чином у Windows можна закрити вторинне вікно програми, користуючись тільки 

клавіатурою? 

4. Яка інформація відображається в статусному рядку редактора Word? 

5. Як у редакторі Word за допомогою миші виділити слово, рядок, речення, абзац? 

6. Як у редакторі Word перемістити фрагмент тексту за допомогою клавіатури? 

7. Як у редакторі Word встановити вирівнювання абзацу за шириною за допомогою миші 

та клавіатури? 

8. Як у редакторі Word змінити шрифт окремого фрагмента тексту? 

9. Як у редакторі Word частину тексту надрукувати в альбомній орієнтації аркушів 

паперу? 

10. Як у редакторі Word встановити комбінацію клавіш для введення символу параграфа? 

11. Яке призначення мають елементи рядка формул в Excel? 

12. Як в Excel розташувати заголовок посередині документа? 

13. Як в Excel заповнити рядок комірок однаковими числовими значеннями? 

14. Як в Excel підрахувати середнє геометричне значення масиву чисел? 



Варіант 3 

 
1. Як у Windows послідовно переглянути всі вікна завантажених у певному сеансі 

програм? 

2. Як викликати довідкову систему Windows та знайти потрібну тему в довіднику? 

3. Яким чином у Windows можна закрити вікно програми, користуючись тільки 

клавіатурою? 

4. Як встановити робочий каталог для своїх документів у редакторі Word? 

5. Як у редакторі Word за допомогою клавіатури виділити слово, речення, абзац? 

6. Як у редакторі Word скопіювати фрагмент тексту за допомогою миші? 

7. Як у редакторі Word виділити абзац рамкою з боків? 

8. Як у редакторі Word виділити фрагмент тексту подвійним підкресленням? 

9. Як у редакторі Word встановити різні поля для парних та непарних сторінок 

документа? 

10. Як у редакторі Word додати до списку автозаміни нові елементи? 

11. Яка інформація відображається у статусному рядку у вікні Excel? 

12. За якими ознаками в Excel можна визначити, яка інформація булла введена в комірку 

— символьна чи числова? 

13. Як в Excel заповнити рядок комірок арифметичною прогресією? 

14. Як в Excel прослідкувати взаємозалежність комірок? 

 

 

Варіант 4 
 

1. Як у Windows розташувати каскадом всі вікна завантажених у певному сеансі програм? 

2. Як створити на Робочому столі у Windows піктограму для потрібної програми? 

3. Як перемістити вікно Windows, користуючись тільки клавіатурою? 

4. Як у редакторі Word перемістити фрагмент тексту за допомогою миші? 

5. Як у редакторі Word встановити лівий та правий відступи абзацу? 

6. За допомогою якої комбінації клавіш у редакторі Word можна швидко замінити у слові 

малі літери на великі і навпаки? 

7. Яка інформація відображається у статусному рядку редактора Word? 

8. Як у редакторі Word розставити номери сторінок? 

9. Що розуміється під абзацом у редакторі Word та якими параметрами він 

характеризується? 

10. Як у редакторі Word створити новий елемент автотексту та як його використовувати? 

11. Які види даних можуть міститися в комірках Excel? 

12. Як переглянути робочий аркуш в Excel, не змінюючи активної комірки? 

13. Як в Excel заповнити рядок комірок геометричною прогресією? 

14. Чим відрізняються абсолютні та відносні адреси комірок в Excel? 



 

Варіант 5 
 

1. Як у Windows послідовно переглянути всі відкриті вторинні вікна програми? 

2. Як в операційній оболонці Windows змінити назву піктограми деякої програми та саму 

піктограму? 

3. Як змінити розмір вікон Windows? 

4. Як у редакторі Word зберегти документ в іншому форматі? 

5. Як у редакторі Word швидко повернутися до попереднього положення курсора? 

6. Як у редакторі Word скопіювати стиль оформлення фрагмента? 

7. Як у редакторі Word встановити збільшений інтервал між абзацами? 

8. Як у редакторі Word вставляти верхні та нижні індекси? 

9. Як у редакторі Word видалити встановлені номери сторінок? 

10. Як у редакторі Word переглянути текст перед друком, змінити кількість сторінок 

перегляду? 

11. Як до комірки Excel занести текстову інформацію, що починається зі знаку рівності? 

12. Які види вирівнювань тексту можна застосовувати в комірках Excel? 

13. У чому полягає призначення маркера заповнення в Excel? 

14. Як в Excel побудувати діаграму за даними таблиці? 


