ТЕСТИ В EXCEL
Отже, ви остаточно вирішили, що будете тестувати учнів за допомогою комп’ютера. Збірник тестів у вас  є (куплений або ж самі склали), набридло диктувати зміст тестів чи записувати на дошці, а потім перечитувати здані роботи учнів – одне й те ж кожного разу. А обладнання кабінету інформаційних технологій інтенсивно використовується кілька разів на тиждень. А роздруковувати тести на сьогоднішній день дорого - і папір, і фарба. Добре, що додумались до бланків відповідей, але їх теж потрібно готувати. Так що  ваш вибір - комп’ютерне тестування. А як його забезпечити? Де взяти програми, середовища тощо, щоб записати вибрані вами тести, щоб комп’ютер опрацював результати ? 

Пропонуємо це зробити в середовищі електронних таблиць Excel, що входить до пакету Microsoft Office. Якщо ви раніше не  працювали в цьому середовищі, а на робочому столі є піктограма, двічі клацніть по ній лівою кнопкою мишки. Якщо ж такого значка немає, то «відкрити» електроні таблиці можна через меню Пуск: Пуск → Програми →Microsoft Office → Microsoft Office Excel…

Якщо у вас інша «картинка» меню Пуск (не класична), то, виконавши дії Пуск → Все программы → Microsoft Office → Microsoft Office Excel…, (або клацнувши по піктограмі Microsoft Office Excel…у лівій частині меню Пуск), ви все-таки «відкриєте» вікно електронних таблиць Excel. На відміну від текстового редактора, де стандартна назва робочого файла «Документ…», в Excel – «Книга1», особливістю якого є те, що він складається із трьох частин, які (за умовчуванням) мають назви «Лист1», «Лист2» та «Лист3» (зверніть увагу на ярлики у лівому нижньому куті вікна, клацнувши по яких лівою кнопкою миші, ми робимо їх активними), робоче поле останніх розбито на клітинки. Кожна клітинка, як на шаховій дошці, має свої координати – адресу. Так адреса першої клітинки А1: стовпчик з іменем А, рядок номер 1. табличний курсор, на відміну від текстового, має форму прямокутника (зверніть увагу на клітинку А1). Переміщати його по робочому полі листа можна тільки стрілками керування курсором або клацанням мишкою у потрібній клітинці, при цьому адреса клітинки відображається у вікні над стовпцем А. Проекспериментуйте.
Ви, напевно, будете записувати не один тест, тому створимо форму (бланк, шаблон), яку (який) будемо заповнювати змістом. Як показує досвід, читати текст на всю ширину екрана не зовсім зручно, тому  встановимо оптимальну, на наш погляд, ширину вікна. Для цього мінімізуйте вікно (середня кнопка у правому верхньому куті вікна), розтягніть його в довжину на всю висоту екрана та на 12 клітинок у ширину (як на рисунку, щоб видимим залишався стовпчик L). Для цього виведіть курсор миші на заголовок вікна і, утримуючи натисненою ліву кнопку миші, перемістіть вікно вверх до верхньої межі екрана, а потім виведіть курсор миші на нижню рамку вікна (при цьому курсор набуде вигляду двонапрямленої стрілки) і, утримуючи натисненою ліву кнопку миші, потягніть рамку вниз. Аналогічно розтягніть вікно в ширину. Ви вже помітили, що, що переміщаючись по робочому полі листа таблиці, курсор набуває форми «білий хрестик», по лівій рамці – «чорна стрілка вправо», по верхній рамці – «чорна стрілка вниз». На панелі інструментів ви помітили, що робочими (за умовчуванням) є такі параметри шрифту: тип Arial, розмір 10. Змінимо розмір шрифту на 14. Щоб не робити цього для кожної клітинки видимого поля, виділимо перші 9 рядків таблиці ( тут передбачається, що тест містить 4 варіанти відповіді). Для цього виведемо курсор миші на номер першого рядка (число 1 на лівій рамці), натиснемо ліву кнопку і, утримуючи ліву кнопку натисненою, протягнемо чорну стрілку вниз до числа 9. Перші 9 рядків виділилися сіро-блакитним кольором. Відступіть ліву кнопку миші, а потім відкрийте список «Розмір шрифту» на стандартній панелі інструментів; у списку, що відкрився, клацніть лівою кнопкою миші по числу 14. Клітинки рядків 1- 9 збільшилися за висотою.
Перемкнемо розкладку клавіатури на українську мову і в клітинці А1 запишемо перше слово «Тест», саме слово в лапки брати не потрібно (рядок 1 слугуватиме нам заголовком, наприклад, Тест за темою «Кислоти і солі»). Перейти до наступної клітинки можна за допомогою стрілок керування курсором на клавіатурі, клацанням лівою кнопкою миші по наступній клітинці або натисканням клавіші Enter.
 У клітинці А2 запишемо слово «Варіант…», де будемо проставляти номер варіанта тесту. Якщо ваш тест складається більше як з однієї частини (наприклад тести ЗНО), то в клітинці А3 пишемо слово «Частина 1», якщо в першій частині тесту передбачено лише один варіант правильної відповіді, то в клітинці А4 запишемо вже ціле речення «Увага! Увімкненим може бути тільки один прапорець!» У п’ятій стрічці запишемо перше питання, тому в клітинці А5 поки що запишемо текст «1.». Нехай ідентифікаторами варіантів відповідей будуть літери А, Б, В  і Г, які запишемо в клітинках А6-А9 (в електронних таблицях це записують А6:А9 і називають діапазоном клітинок).
Помістіть табличний курсор у клітинці А1, натисніть і, утримуючи клавішу Shift, стрілкою керування курсором → «вправо» розтягніть його до клітинки L1. Так ми виділили діапазон клітинок А1:L1 (ви помітили, що колір виділених клітинок змінився?). Відпустіть клавіші клавіатури і мишкою клацніть по кнопці  Объеденить и поместить в центре. Аналогічно об’єднуємо клітинки А2:L1 – A5:L5,B6:L6 – B9:L9 та A10:L10.Клацніть мишкою по клітинці А5, відкрийте палітру інструмента Цвіт заливки і клацніть по клітинці кольору Блідо – зелений – клітинка зафарбувалася вибраний колір. А тепер виділить діапазон клітинок А6 : В9 і зафарбуйте їх кольором  Світло – бірюзовий, а потім клітинку А10 у світло – жовтий колір 
(пригадайте, як це робиться). При цьому залилися і границі клітинок (лінійки – межі між клітинками).

         Виділіть блідо – блакитні клітинки (поставте табличний курсор у клітинку А6 і стрілками керування курсором → і ↓ на клавіатурі за на тисненої клавіші  Shift  виділіть ці 8 клітинок). Виконайте команди Формат → Ячейки і в діалоговому вікні Формат ячеек виберіть вкладку Границы, на якій у полі Тип линии  клацанням миші виберіть тип лінії, а потім у полі Все клацніть по кнопках «внешние» і «внутреннее». Завершуєте роботу щодо встановлення границь клітинок клацанням по кнопці ОК.
А от тепер розпочнуться «кошмари» - будемо встановлювати елементи керування в клітинки А6:А9 таблиці варіантів відповідей. Для цього виконайте команди Вид → Панели инструментов → Формі, і ви одержите панель Формы. Наведіть курсор миші на кожен елемент, прочитайте його назву на повідомлені, що з’являється. Нам потрібен буде елемент ⁪ Прапорець. Клацніть по його зображенню лівою кнопкою миші (при цьому курсор миші набуде вигляду тонкого хрестика), а потім клацніть у клітинці А6 і протягніть прямокутник на пів клітинки і відступіть. Форму Прапорець встановлено. Стрілками керування курсором (на клавіатурі) »відцентруйте» зображення по центру клітинки. Двічі клацніть по тексту Флажок 1 і клавішею Delet вилучіть цей надпис. Виведіть курсор миші на рамку форми,він набуде вигляду хрестика зі стрілками. Клацніть правою кнопкою мишки, при цьому відкриється контекстне меню, у якому слід виконати команду Формат объекта. У вікні Формат елемента управлення виберіть вкладку Элемент управления (як на рисунку) і клацніть лівою кнопкою миші по вмикачеві Установлен, а потім по кнопці, якою закінчується  текстове поле Связь с ячейкой. На цьому залишилося зберегти наслідки нашої діяльності та приступити до виконання теста.       
