Ученика (цы) 8 «__» класса _______________________________

Тест по MS WORD
1. Клавишу Enter необходимо нажимать:    

  1    В конце строки

  2    В конце предложения

  3    В конце абзаца

  4    В конце слова

2. Для перемещения курсора по рабочему полю можно использовать клавиши:    

  1    Cтрелки управления курсором

  2    Табуляции

  3    PgUp, PgDn

  4    Shift

  5    Home, End

  6    Ctrl+Home, Ctrl+End

3. Можно ли удалить неверно набранный символ?    

  1    Да, нажать клавишу Backspace, если курсор левее символа; нажать клавишу Delete, если курсор правее символа.

  2    Да, нажать клавишу Backspace, если курсор правее символа; нажать клавишу Delete, если курсор левее символа.

  3    Да, нажать клавишу Esc

  4    Нельзя.

4. Для какой цели может использоваться команда Файл – Сохранить как?    

  1    Для сохранения документа в другом текстовом формате

  2    Для сохранения документа с таблицей в формате рабочей Книги Excel

 3    Для сохранения документа под другим именем

 4 Для получения справки о сохранении документов

5.  Какой метод копирования фрагмента текста неправильный?     

  1    Инструмент «копировать» на панели инструментов

  2    Команда «копировать» из меню Правка

  3    Команда «копировать» из меню Вид

  4    Комбинация клавиш Ctrl+C

6. Microsoft Word это...     

  1    Текстовый редактор

  2    Графический редактор

  3    Редактор шрифтов

  4    Редактор электронных документов

7. Что необходимо сделать для сохранения изменений документа в MS Word?     

  1    Выполнить команду "Файл - Сохранить".

  2    Выполнить команду "Сервис - Автозамена".

  3    Выполнить команду "Файл - Свойства".

  4    Выполнить команду "Файл - Открыть...".

8. Чтобы вставить картинку в документ, нужно:     

  1    Выбрать: меню Правка, пункт Заменить, подпункт Рисунок

  2   Выбрать: меню Вставка, пункт Рисунок, подпункт Картинки

  3    Выбрать: меню Файл, команда Открыть, выбрать картинку

  4    Выбрать: меню Таблица, команда Нарисовать

9. Какие действия нельзя выполнить с документом, если он открыт только для чтения?    

  1    Редактирование текста

  2    Печать документа

  3    Сохранение документа в том же файле

  4   Отправить документ по электронной почте

10. Для выделения фрагментов текста можно сделать следующее:    

  1    Для выделения слова можно щелкнуть на слове два раза мышью

  2    Для выделения слова можно подвести курсор к слову и выделить его, нажимая Shift и стрелку вбок

  3    Для выделения абзаца можно три раза щелкнуть мышью на абзаце

  4    Для выделения строки можно один раз щелкнуть мышью на строке

11. Вам необходимо один или несколько символов оформить нижним индексом. Какая команда Word позволяет выполнить этот текстовый эффект?    

  1    Вставка |Объект|Microsoft Equation

  2    Формат|Автоформат (Format|Autoformat).

  3    Формат|Шрифт (Format|Font).

  4    Вставка |Символ (Insert|Symbol).

12. Можно ли создать специальный стиль для оформления абзаца, удовлетворяющий избранным Вами критериям (шрифт, размер шрифта, обрамление и т.д.)?    

  1    Можно, если воспользоваться командой Вставка|Автотекст|Указания

  2    Нельзя, можно пользоваться только существующими стилями.

  3    Можно, если дать команду Формат|Стили и форматирование (Format|Style), щелкнуть кнопку Создать стиль(New) и определить параметры стиля.

  4    Можно, если дать команду Формат|Библиотека стилей (Format|Style  Gallery) и выбрать нужный шаблон.

13. Для того, чтобы создать новую таблицу, необходимо:    

  1    -воспользоваться командой меню Таблица|Вставить таблицу (Table|Insert Table) и указать в окне Вставка таблицы (Insert Table);количество столбцов и строк.

  2    -нарисовать таблицу с помощью графического редактора Paint;

  3    -дать команду Таблица|Нарисовать таблицу(Table|Draw table) и нарисовать таблицу "карандашом";

  4    -щелкнуть кнопку Вставить таблицу (Insert Table) на панели инструментов Word.

14. В тексте часто встречается полное название организации, состоящее из 50 символов. Для ускорения процесса ввода можно использовать: 

  1    Автокоррекцию

  2    Копирование

  3    Автотекст

  4    Вставку объекта

15. Как изменить расстояние между строками внутри абзаца? 

  1    Выбрать Формат|Шрифт|Интервал|Разреженный

  2    Выделить требуемый абзац, потом выбрать Формат|Шрифт|Интервал|Смещение|Вверх

  3    Выбрать Формат|Шрифт|Видоизменение|Приподнятый

  4    Поставить курсор в любое место абзаца, потом выбрать Формат|Абзац|Отступы и интервалы|Интервал|Межстрочный

16. Как можно удалить строку из таблицы?    

  1    Выделить и нажать клавишу клавиатуры Delete

  2    Выделить и вырезать в буфер обмена

  3    Выделить и нажать клавиши клавиатуры Alt + Delete

  4    Выделить и нажать клавишу клавиатуры BackSpace

  5    Выделить и нажать клавишы клавиатуры Ctrl+X

  6    Выделить и нажать клавиши клавиатуры Shift + Delete

17.Каким меню можно воспользоваться для проверки правописания?    

  1    Правка

  2    Формат

  3    Сервис

  4    Справка

28. Можно ли изменить ширину рисунка не изменяя его высоты?    

  1    Да, только для рисунков, вставленных из графических файлов

  2    Да, только для рисунков из коллекции Microsoft Office

  3    Да, для любого рисунка

  4    Нет

19. Как вставить символ, отсутствующий на клавиатуре?    

  1    Выбрать пункт меню Вставка - Символ

  2    Выбрать пункт меню Сервис | Символ | Вставка

  3    Выбрать пункт меню Правка | Специальная вставка

  4    Выбрать пункт меню Вставка | Обьект

20. Чтобы записать число в степени (например, х2), нужно:     

  1    Выделить степень, выбрать: меню Формат, команда Шрифт

  2    Выделить степень, выбрать: меню Вставка, команда Сноска

  3    Написать значение степени меньшим размером шрифта

  4    Выделить степень, выбрать: меню Сервис, команда Параметры

     
Количество верных ответов:
Оценка:

