Тест по Word
Вариант 1

1. Как записывается десятичное число 49 в двоичной системе счисления:

a) 101010
b) 100111
c) 110001
d) 111001
2. Выполнить сложение чисел 101011 и 100110. Числа записаны в двоичной системе счисления. Ответ записать в восьмеричной системе счисления

a) 121
b) 178
c) 156
d) 10010

3. Выполнить вычитание числа 22 из числа 25. Числа записаны в шестнадцатеричной системе счисления. Ответ записать в восьмеричной системе счисления/
a) 3
b) 11
c) 13
d) 12
4. Текстовый процессор – это программа, предназначенная для:
a) создания, обработки и хранения текстовой информации;
b) работы с изображениями в процессе создания игровых программ;
c) управления ресурсами ПК при создании документов;
d) автоматического перевода с любого языка в машинные коды.

5. К числу основных функций текстового редактора относятся:
a) копирование, перемещение, уничтожение и сортировка фрагментов текста;
b) создание, редактирование, сохранение, печать текстов;
c) строгое соблюдение правописания;
d) автоматическая обработка информации, представленной в текстовых файлах.

6. Выберите команду установки параметров страницы:
а) вид – параметры страницы
c)файл – параметры страницы
b) формат – параметры страницы
d) сервис – параметры страницы.

7. Таблицы можно создать с помощью команды:
a) Вставка — таблица
b) Вид — таблица
c) Таблица – вставить — таблицу
d) Правка – преобразовать в таблицу.

8. Междустрочный интервал абзаца можно установить командой:
a) правка– абзац – отступы и интервалы
b) вид– абзац – отступы и интервалы
c) формат – абзац – отступы и интервалы
d) сервис– абзац – отступы и интервалы.
9. В каком разделе меню, находятся пункты меню, относящиеся к форматированию текста, абзаца, списка?

a) Файл
b) Сервис
c) Формат
d) Свойства
e) Правка

10. Вы набрали текст, но после выяснилось, что его надо было набрать прописными буквами. Ваши действия?

a) Удаляю набранный текст и набираю заново при нажатой клавише «Shift»
b) Удаляю набранный текст и набираю заново, предварительно нажав клавишу «Caps Lock»
c) Меняю свойства абзаца и таблицы у данного текста
d) Меняю свойства шрифта у данного текста
e) Изменяю регистр у данного текста через меню

11. Что можно поместить в буфер обмена?

a) Только текст
b) Только текст и картинку
c) Любой объект из документа
d) Только текст и графику

12. Можно ли поставить размер кегля 15 у шрифта, например, Tahoma, если при выборе даны значения 14 и 16?

a) Да
b) Нет

13. Можно ли и как перенести картинку, текст из MS Word в другое приложение, установленное в операционной системе? Отметить все возможные варианты.

a) Через буфер обмена
b) Через функцию экспорта-импорта
c) Этого сделать нельзя
d) Через функцию Найти и Заменить;
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14. Определите тип выравнивания.
15. Колонтитул может содержать…
a) любой текст
b) Ф.И.О. автора документа
c) название документа
d) дату создания документа

16. На какой панели инструментов находится эта группа кнопок?

a) [image: image2.png]


Рисование

b) Стандартная

c) Форматирование

d) Таблицы и границы

17. Форматирование текста представляет собой:
a) процесс изменения внешнего вида текста;
b) процесс сохранения текста на диске в виде текстового файла;
c) процесс передачи текстовой информации по компьютерной сети;

18. С помощью каких команд можно изменить тип шрифта в выделенном тексте документа программы Word?
a) Формат – Шрифт
b) Сервис – Настройка 

c) Правка – Вкладка
d) Формат – Абзац

19. Какой из маркеров горизонтальной координатной линейки служит для установки отступа простой строки:

a) Верхний
b) Нижний левый
c) Нижний правый

20. Когда можно поменять свойства шрифта?
а) В любое время
b) Только после окончательного редактирования
c) Только в начале редактирования
d) Перед распечаткой документа
21. С помощью каких команд можно установить нужные поля документа в программе Word?

a) Формат – Свойства
c) Файл – Параметры страницы
b) Вид – Колонтитулы
d) Вид – Разметка страницы
22. Способ заливки выделенного фрагмента в документе программы Word 

a) Файл – Границы и заливка – Заливка
b)Вид – Границы и заливка – Заливка
c) Справка – Границы и заливка – Заливка
d) Формат – Границы и заливка – Заливка
23. Какие последовательные команды следует выполнить для изменения междустрочного интервала, отступов, табуляции?

a) Формат – Абзац
c) Формат – Список 

b) Формат – Шрифт
d) Формат – Стили и форматирование

24. Какие клавиши клавиатуры при вводе текста можно нажать для перехода к новому абзацу?
a) Shift
b) Enter
c) Shift + Enter
d) Ctrl + Enter
25. Для создания нового документа выполнить следующее…
a) щелчок по кнопке Создать на панели инструментов Стандартная
b) команда Новое меню Окно
c) команда Файл меню Вставка
d) команда Создать меню Файл
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26. На каком расстоянии от левого края страницы будет печататься основной текст абзаца?
a) 3 см

b) 2 см

c) По рисунку нельзя определить размер левого поля

d) 1 см
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27. Какой элемент диалогового окна используется для задания отступа левого края?
a) 1

b) 2

c) 3

d) 4

28. Для сохранения документа MS Word выполнить
a) команду Сохранить меню Файл
b) команду Сравнить и объединить исправления меню Сервис
c) команду Параметры – Сохранение меню Сервис
d) щелчок по кнопке Сохранить на панели инструментов Стандартная
29. Изменить размер рисунка можно:
a) Перетаскиванием рисунка
b) Выполнением команды Вставка-Рисунок

c) Выполнением команды Формат-Рисунок
30. Стиль абзаца позволяет задать:

a) Размер, цвет, начертание шрифта
b) Отступы первой строки, межстрочный интервал
c) Разрывы разделов, страниц
d) Поля страницы, ориентация страницы
Тест по Word
Вариант 2

1. Как записывается десятичное число 53 в двоичной системе счисления:
a) 110101
b) 110010
c) 100111
d) 111001

2. Выполнить сложение чисел 24 и 15. Числа записаны в шестнадцатеричной системе счисления. Ответ записать в восьмеричной системе счисления
a) 1B4
b) 71
c) 10001
d) 17

3. Выполнить вычитание числа 9 из числа А. Числа записаны в шестнадцатеричной системе счисления. Ответ записать в двоичной системе счисления
a) 10
b) 1
c) 13
d) 101

4. Какую расширению имеют файлы в программе Word?
a) Тxt
b) Doc
c) Rtf
5. Для чего используется кнопка Enter в программе Word?
a) Переход на новую строку
b) Переход на новую страницу
c) Переход на новый абзац
6. Можно ли различать колонтитулы четных и нечетных страниц?
а) Да
b) Нет

7. Форматирование текста представляет собой:
a) процесс внесения изменений в имеющийся текст;

b) процесс сохранения текста на диске в виде текстового файла;

c) процесс передачи текстовой информации по компьютерной сети;

d) изменение внешнего вида текста.
8. Выберите команду установки параметров страницы:
a) вид – параметры страницы
b) формат – параметры страницы
c) файл – параметры страницы
d) вставка – параметры страницы.

9. При наборе текста пробел ставится:
a) до знака препинания;
b) после знака препинания;
c) и до, и после знака.

10. Элемент окна программы Word, позволяющий задавать поля документа, а так же отступы от полей называется…

a) Панель Стандартная
b) Линейка
c) Панель Форматирование
d) Область задач

11. Для отмены выделения текста в программе Word нужно…
a) закрыть документ
b)перезагрузить компьютер

c) щёлкнуть на любом месте в области документа
d) сохранить документ

12. Для чего мы используем пункт «Параметры страницы» документа?

a) Чтобы вставить нумерацию страниц
b) Чтобы расставить переносы

c) Чтобы задать отступы от границ страницы до границ текста

d) Чтобы выровнять текст

13. Текстовый редактор это программа для ...

a) обработки графической информации
b) обработки видеоинформации

c) обработки текстовой информации
d) работы с музыкальными записями

14. При нажатии на кнопку Вставка таблицы появляется управляющий элемент для вставки таблицы. Определите число строк и столбцов создаваемой таблицы, если этот элемент имеет вид, представленный на рисунке:

В документ будет вставлена таблица, состоящая из ________ и _________ (укажите количество строк и столбцов).

15. Как в текстовом редакторе напечатать символ которого нет на клавиатуре?

a) Воспользоваться вставкой символа
b) Использовать для этого рисование

c) Вставить из специального файла

16. В процессе форматирования текста изменяется…
a) размер шрифта
b) параметры абзаца
c) последовательность символов, слов, абзацев
d) параметры страницы

17. В текстовом редакторе основными параметрами при задании параметров абзаца являются…
a) гарнитура, размер, начертание
b) отступ, интервал, выравнивание
c) поля, ориентация
d) стиль, шаблон

18. Редактирование текста представляет собой
a) процесс внесения изменений в объём текста
b) процесс сохранения текста на диске в виде текстового файла
c) процесс передачи текстовой информации по компьютерной сети
d) процесс считывания с внешнего запоминающего устройства ранее созданного текста
19. Выберите команду установки панели инструментов:
a) вид – панели инструментов
b) правка – панели инструментов
c) сервис – панели инструментов
d) вставка – панели инструментов.

20. Укажите все типы выравнивания текста в программе Word:

a) по длине, по левому краю, по диагонали

b) по левому краю, по центру, по правому краю, по ширине
c) по ширине, по вертикали

d) по вертикали, по центру, по горизонтали
21. Пункт Шрифт меню Формат программы Word  позволяет…
a) устанавливать маркированный список
b) разбить текст на колонки
c) задавать тип шрифта, цвет, размер и его начертание
d) перезапускать программу Word
22. Какие возможности предоставляет диалоговое окно Абзац?

a) изменение типа шрифта, цвет, размера и его начертания
b) перезапуск системы

c) создание анимационных эффектов
d) изменение междустрочного интервала, отступов, табуляции
23. Какой элемент диалогового окна используется для задания абзацного отступа (красной строки)?
a) 1

b) 2

c) 3

d) 4

24. К числу основных функций текстового редактора относятся:
a) копирование, перемещение, уничтожение и сортировка фрагментов текста
b) создание, редактирование, сохранение, печать текстов
c) строгое соблюдение правописания
d) автоматическая обработка информации, представленной в текстовых файлах
25. В MS Word невозможно применить форматирование к…
a) имени файла
b) рисунку
c) колонтитулу
d) номеру страницы

26. На каком расстоянии от левого края страницы будет располагаться отступ первой строки?
a) 3 см

b) 2 см

c) По рисунку нельзя определить размер левого поля

d) 1 см

27. Колонтитулы в документ можно ввести используя меню:

a) Правка
b) Вид
c) Вставка
28. Какой из маркеров горизонтальной координатной линейки служит для установки отступа абзаца с правой стороны:
a) Верхний
b) Нижний левый
c) Нижний правый

29. Какая команда помещает выделенный фрагмент текста в буфер без удаления:

a) Копировать
b) Вырезать
c) Вставить

30. Стиль абзаца определяет внешний вид:
a) Всего документа
b) Абзаца

c) Отдельного символа
d) Заголовка
Тест по Word
Вариант 3

1. Как записывается десятичное число 42 в двоичной системе счисления:
a) 110101
b) 110010
c) 100111
d) 101010
2. Выполнить сложение чисел А и 8. Числа записаны в шестнадцатеричной системе счисления. Ответ записать в восьмеричной системе счисления.
a) 49
b) 123
c) 1002
d) 22

3. Выполнить вычитание числа 13 из 14. Числа записаны в восьмеричной системе счисления. Ответ записать в двоичной системе счисления.
a) 0
b) 10
c) 2
d) 1

4. Определите какой файл, создан редактором Word?

a) Document.doc
b) Document.txt
c) Document.exe

5. Из информации выведенной в левой части строки состояния определите:

1) Количество страниц документа?

2) Какая страница в данный момент редактируется, то есть на какой странице в документе находится текстовый курсор?

Стр. 8
Разд 1
8/12

Рис. 1 Фрагмент строки состояния. 

6. Определите тип начертания:

7. Как удалить символ стоящий слева от курсора...

a) Нажать Delete
b) Нажать BackSpace
c) Нажать Alt
d) Нажать Ctrl+Shift

8. Укажите порядок сохранения отредактированного документа под другим именем:
a) Нажать Файл
b) Сохранить Как
c) Выбрать место и имя файла
d) Нажать сохранить

9. Какое действие мы можем выполнить с таблицей?

a) Объединение ячеек
b) Изменить количество строк и столбцов

c) Закрасить одну ячейку
d) Вставить рисунок вместо границы

10. Как включить панель инструментов Рисование?

a) Вид - Панели инструментов – Рисование
b) Файл - открыть - Рисование

c) Правка - Вставить - Панели инструментов - Рисование

11. В текстовом редакторе основными параметрами при задании шрифта являются…
a) шрифт, гарнитура, размер, начертание
b) отступ, интервал, выравнивание
c) поля, ориентация
d) стиль, шаблон

12. Клавишу Enter необходимо нажимать:
a) В конце строки
b) В конце предложения

c) В конце абзаца
d) В конце слова

13. Как сделать отступ первой строки в абзаце?

a) Поставить курсор в любое место абзаца, потом выбрать Формат-Абзац-Отступ-Слева

b) Выбрать Формат-Абзац-Отступ-Первая строка-Отступ

c) Поставить курсор в любое место абзаца и нажать клавишу Tab

d) Поставить курсор в любое место абзаца, потом выбрать Формат-Абзац-Отступ-Первая строка-Отступ

14. Как изменить расстояние между строками внутри абзаца?
a) Выбрать Формат-Шрифт-Интервал-Разреженный

b) Выделить требуемый абзац, потом выбрать Формат-Шрифт-Интервал-Смещение-Вверх

c) Выбрать Формат-Шрифт-Видоизменение-Приподнятый

d) Поставить курсор в любое место абзаца, потом выбрать Формат-Абзац-Отступы и интервалы-Интервал-Межстрочный

15. Какая величина левого поля страницы на данном рисунке?
a) 3 см

b) 2 см

c) По рисунку нельзя определить размер левого поля

d) 1 см

16. Чтобы записать число в степени (например, х2), нужно:
a) Выделить степень, выбрать: меню Формат, команда Шрифт

b) Выделить степень, выбрать: меню Вставка, команда Сноска

c) Написать значение степени меньшим размером шрифта

d) Выделить степень, выбрать: меню Сервис, команда Параметры

17. При наборе текста пробел ставится:
a) до знака препинания
b) после знака препинания;
c) и до, и после знака.

18. Где находится группа команд: Файл, Правка, Вид и т.д. в окне программы Word?
a) Строка меню
b) Панель Форматирование

c) Панель Стандартная
d) Область задач

19. Полосы прокрутки окна программы Word позволяют…
a) осуществить поиск слова, учитывая последовательность букв

b) сохранить документ
c) просматривать содержимое всего документа
d) открыть ещё один документ

20. Какие последовательные команды следует выполнить, чтобы разбить выделенный текст документа в программе Word на несколько колонок?

a) Правка – Столбцы
b) Формат – Колонки
c) Сервис – Колонки

d)Вид – Колонки

21. Каким цветом подчёркиваются орфографические ошибки в программе  Word:?

a) Синим
b) фиолетовым
c) зелёным
d) красным
22. Какой элемент диалогового окна используется для задания интервала до и после абзаца?
a) 1

b) 2

c) 3

d) 4

23. Текстовый редактор – это:
a) прикладное программное обеспечение, используемое для создания текстовых документов и работы с ними
b) прикладное программное обеспечение, используемое для создания таблиц и работы с ними
c) прикладное программное обеспечение, используемое для автоматизации задач бухгалтерского учета
d) программное обеспечение, используемое для создания приложений

24. В текстовом редакторе при задании параметров страницы устанавливаются…
a) гарнитура, размер, начертание
b) отступ, интервал, выравнивание
c) поля, ориентация, колонтитулы
d) стиль, шаблон

25. Разбить документ на страницы можно:
a) используя команду Разрыв меню Вставка
b) используя команду Абзац меню Формат
c) добавив строки клавишей Enter
26. Ориентация листа бумаги документа MS Word устанавливается
a) в параметрах страницы
b) в параметрах абзаца
c) при задании способа выравнивания строк
d) при вставке номеров страниц

27. Красная строка в документе задается
a) Нажатием клавиши Tab
b) В диалоговом окне Абзац меню Формат
c) Необходимым количеством пробелов
d) Маркером отступ первой строки по горизонтальной линейке
28. Для задания форматирования фрагмента текста используются…
a) команды меню Вид
b) кнопки панели инструментов Форматирование
c) команды меню Формат
d) встроенные стили приложения
30. Поместить в документ рисунок можно при помощи пункта меню:
a) Вид-Вставка-Рисунок
b) Сервис-Рисунок
c) Вставка-Рисунок
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