
 
ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПРОГРАММА 

повышения квалификации 

         «Excel для анализа и автоматизации» 

                                           Методические рекомендации 

Методические рекомендации по выполнению итогового тестирования 

Общие правила 

1. Внимательно читайте вопрос. Обращайте внимание на ключевые слова: "какой", 

"как", "для чего", "что позволяет". 

2. Не торопитесь с ответом. Если сомневаетесь, вернитесь к вопросу позже. Отвечайте 

сначала на те вопросы, в которых уверены. 

3. Проверьте работу перед отправкой. Убедитесь, что ответили на все вопросы. 

Работа с тестовыми вопросами (закрытого типа) 

• Исключайте заведомо неверные варианты. Это повысит шансы выбрать правильный 

ответ. 

• Обратите внимание на формулировки. Слова "всегда", "никогда", "только" часто 

указывают на неверный ответ. 

• Опирайтесь на практику. Вспомните, как вы выполняли подобные действия в 

табличном редакторе. 

Работа с открытыми вопросами 

• Структурируйте ответ. Перечисляйте пункты по порядку, нумеруйте этапы 

действий. 

• Используйте терминологию курса. Называйте элементы интерфейса, функции и 

инструменты правильно. 

• Будьте конкретны. Указывайте точные названия команд, комбинации клавиш, 

синтаксис формул. 

• Приводите примеры, если они помогают пояснить ответ. 

Работа с вопросами на соответствие 

• Сначала установите очевидные пары. Начните с тех соответствий, в которых 

уверены на 100%. 

• Используйте метод исключения. Для оставшихся вариантов выбирайте наиболее 

логичные сочетания. 

• Проверьте все соответствия. Убедитесь, что каждый элемент использован только 

один раз. 

Полезные советы 

• Если в задании есть формула — проверьте синтаксис и порядок аргументов. 

• Для вопросов о горячих клавишах — вспомните, какие действия вы выполняли чаще 

всего. 

• При вопросах о выборе инструмента — подумайте о конечной цели задачи. 
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