Tect no Word ¢ orBetamu

TecTbl N0 TeKCToBOMY pepakKtopy Word c
oTBeTamu

1. Kakux CnuMckoB HeT B TEKCTOBOM pepakTtope?
a) HyMepOBaHHbIX;

+ 6) ToueuHbix;

B) MApPKUPOBAHHbLIX.

2. Mpu 3apaHuM napamMeTpoB CTpaHUUbl B TEKCTOBOM pepakTope
yCTaHaB/MBaTCA:

+ a) nons, OopueHTauusa u pasMep CTpPaHULbI;
6) uHTepBan Mexgy ab3auamm v BMO wpudTa;
B) GOH M rpaHuubl CTpaHWuubl, OTCTY.

3. KaKYIO KoMOMHauu KnaBuu cnepyet NPUMEHUTDb, 4yTOOBI BCTABUTL B
AOKYMEHT cerogHsLlWHIow naTy?

a) Ctrl + Alt + A;

6) Shift + Ctrl + V;

+ B) Shift + Alt + D.

4. Kakoe M3 3TuUX yTBepXaeHuUn npaBusibHoe?

+ a) KepHWHr — 3T0 M3MeHeHWe WHTepBana Mexay OykBaMu OQHOTrO
CnoBa.

6) Ecnu naponb K 3allMLleHHOMY [OOKYMEHTY YTpayeH, €ero MOXHO
BOCCTAHOBUTb C MOMOIIbI0 KOYEBOr0o CJIOBA.

B) CouyeTaHue knasuw Shift + Home nepeHOCUT Ha nepByw CTpaHuUy
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OOKYMeHTa.
5. Kakoe u3 3TUX yTBepxaeHWW HenpaBuibHoe?

a) bonbwyw 6ykBy MOXHO Hane4yaTaTb AByMs cnocobamu.

6) Mpu nomowm KnaBuwm Tab MOXHO cpenaTb KpPacCHYW CTPOKY.

+ B) Knasuwa Delete ypanset 3Hak nepen MUrawnM KYpCOPOM.

6. Ha Kakyw KnaBuwy HYXHO HaxaTb, 4ToObl HaneyataTb 3anATyw,
Korga Ha KoMmnbioTepe YCTaHOBJIEH aHrNMMACKUN an¢aBuUT?

+ a) rpge HanucaHa pycckas bykea b;
6) roe HanucaHa pycckas byksa I0;
B) roe HanucaHa pycckas 6ykea X.
7. KonoHTuTYyn — 3TO:

+ a) obnacTtb, KOTOpas HAXOAUTCH B BEPXHEM U HUXKHEM nosie U
npegHa3HayaeTcss ONsa MNOMelweHus Ha3BaHuA paboTel Hag TEKCTOM
KaXgon CTpaHuubl;

©6) BHEWHMA BWUO MNeYaTHbIX 3HAKOB, KOTOPLIA MoNb30BaTeSlb BUOWUT B
OKHE TEeKCTOBOro peaakTopa;

B) BepxHAA CTpokKa OKHa pepakTtopa Word, kKoTopasa cogepxut B cebe
naHenb kKoMaHp (HanpuMep, «BctaBka», «KoOHCTpykTOp», «MakeT» M

T. O.).

8. YT1o0bl B TEKCTOBbIU AOKYMEHT BCTaBUTb CCbUIKY, HYXHO NepelTu
no cnepywwuMm BKJagKam:

a) BcraBka — BcraButb cchiiky — Co3gaHne UCTOYHUKAE;
6) ®aun — lapaMeTpsl CTPaHuUUbl — BCTaBUTb CChIIKY;
+ B) Ccbuiku — BctaButb CChiiKy — [HobaBuTb HOBbIM UCTOYHUK.

9 — Tect. Kakoin wpuét no ymonyaHuio yctaHosneH B Word 20077?



a) Times New Roman;
+ 6) Calibri;
B) Microsoft Ya Hei.

10. B BepxHen CTpoKe naHenu 3apay u3odbpaxeHa HMKOHKa C
oucketon. Yto npomsoupeTr, eCNAM Ha Hee HaxaTb?

a) OOKYMEHT ypanuTcs;
+ 0) OOKYMEHT COXPaHuUTCH;

B) OOKYMEHT 3anunweTcd Ha [AOUCK WIHn q)neumy, BCTaBJiIeHHbIE B
KOMIMbTEP.

11. Kakyw KnaBully HYXHO yaepxuBaTb MNPU KONUPOBAHUU pPa3HbIX
3JIeMEeHTOB TeKCTa OfHOro pAOoKyMeHTa?

a) Alt;
+ 6) Ctrl;
B) Shift.

12. Yto MOXHO cpenaTb C MNOMOWbI ABYX M3OrHYTbHIX CTpPenok,
pa3MeleHHblX B BepXHell CTpPOKe Hap CTpaHuuen Tekcta?

a) nepentn Ha opgHy OGykBy BMpaBo uau BNeBO (B 3aBUMCUMOCTM OT
TOr0, Ha KakKyw CTpenky HaxaTb);

6) nepenWTM Ha OQHY CTPOKY BBEpX WAN BHU3 (B 3aBUCUMOCTU OT
TOr0, Ha KakKyw CTpenky HaxaTb);

+ B) MepeuTuM Ha OOHO COBEpPWEHHOe OeucTBMe Ha3an unu Bnepen (B
3aBMCUMOCTM OT TOr0, Ha KaKylw CTPenKy HaxaTb).

13. Yto no3BonseT yBupeTb BKJWYEeHHas KHonka «HeneyaTaemble
CUMBONbI» ?

+ a) npobenbl Mexpy cnoBamMu U KoHeu ab3aua;



0) BCe 3HaKW npenuHaHud;
B) ownbknm B TeKcTe.

14. 06beguHUTb UAKU pa3duTb sAYEUKU HAPUCOBAHHOU Tabnwuubl
BO3MOXHO BO BKJapke:

a) «KOHCTpyKTOp»;
+ 6) «MakeT»;
B) «[MapaMeTpbl Tabnuupl».

15. Y10 no3BonsieTr cpenatb HAJNIOKEHHbIN HA TEKCTOBbIM OOKYMEHT
BOASHOW 3HaAK?

+ @) OH Oenaet OOKYMEHT YHWKalbHbIM;
6) OH 3awMwaeT OOKYMEHT OT MOPAXEeHUs BUPYyCaMW;

B) OH pa3pewaeT CTOPOHHMM MNOSIb30BaTENAM KOMMPOBATb pPa3MEWEHHbIN
B OOKYMEHTEe TeKCT.

16. YT100bI BK/IOYUTL AaBTOMAaTU4YECKYHW PacCTAaHOBKY NEpPeHOCOB, HYXHO
nepenTu No cregyoWUMm BKIagKam:

+ a) Maketr — llapameTpsl CTpaHuubl — PacCcTaHOBKa MNepPeHOCOB;
©) BctaBka — TekcT — BcTaBKa NepeHOCOB;
B) Ccbuikn — [onosiHntesibHele Matepuassl — BCTaBuTb MepeHoc.

17. Yto6bl co3paTb HOBYW CTpaHULYy, HeoOXopuMMO OOQHOBPEMEHHO
HaXaTb Ha TaKue KJ/aBUWMK:

+ a) Ctrl un Enter;
6) Shift u npoben;
B) Shift m Enter.

18. YTtoObl OBICTPO BCTaBUTb CKONUPOBAHHbLIN 3NEeMEHT, cnepyeTt
BOCNOJIb30BaTbCA TaKoW KOMOMHauueun KnaBul:



+ a) Ctrl + V;
6) Ctrl + C;
B) Ctrl + X.

Tect — 19. lMepeyeHb WHCTPYKUMAN, KoOTOpbiM coobwaetr Word
3anMcCaHHbIN 3apaHee MNOPARQOK p[EeucCTBUU ANA [OCTUXKEHUS
onpepeseHHoOM uenu, Ha3biBaeTCsH:

a) KOJIOHTUTYJIOM;
+ 6) MakpocoM;
B) WHCTPYKUMEN.

20. C nomowbid KakKux ropsiyux KJjaBull HEBO3MOXHO U3MEHUTb fA3blK B
TEeKCTOBOM pepakKTtope?

a) Alt + Shift;
6) Ctrl + Shift;
+ B) Alt + Ctrl.

21. Yto6bl cpenaTb copepxaHue B AOKYMeHTe, Heo6XoaumMo BbLINOJIHUTL
pan cnepywwux OEeUCTBUN:

a) BbIOENUTb HECKOSIbKO CJQI0OB B TeKCcTe C nomowbl Knasuwm Ctrl
(oHn 6ynyT 3arnasuaMn), NepeuTu Ha BKNagky «BcTaBka» M HaxaTb
Ha WMKOHKY «CopmepXaHue»;

+ 6) BbIOENUTb B TEKCTe 3arojloBku, nepenTtu Ha BKNaAgKy «CCbinKu»
M TaM HaXaTb Ha MKOHKY «0rnasneHues;

B) KaXOyw HOBYW rjlaBy HayaTb C HOBOM CTpaHWUUbl, MNepenTun Ha
BKNagky «BcTaBka», HaWTWM TaM MKOHKY «BCcTaBUTb copepxaHue» u
HaXaTb Ha Hee.

22. Y1o6bl BCTAaBUTb IUNEPCCHLIKY, clriegyeT BbigesMTb HYXHOe CJIOBO
M HaxaTb:



+ a) npaByw KHOMKY MbliM C nocnepywwum BbOOPOM BKIagkKwu
«'mnepccoinka»;

6) neByw KHOMKY MbllM C nocnepywwmm BbOOPOM BKNagkwu
«'mnepccoinka»;

B) OBaXObl Ha NIeBYKW KHOMKY MK C nocrenywwmMm BboiOOPOM BKagku
«['unepcconka».

23. Y1o6bl B TEKCTOBbIM AOKYMEHT BCTaBuUTb ¢opmyny, Heobxomumo
nepenTtu NO TaKUM BKJapgKaMm:

a) ®aun — [llapameTpbl CTpaHuubl — BcTaButb @opmyny;
+ 6) BcraBka — CumBosibl — Qopmyna;

B) Bcraska — Unmwctpaumn — BcTtaButb @gopmysy .

24. Kakon opueHTauuMu CTpaHuubl He cyuwecTByeT?

+ a) 6NOoKHOTHOW;

6) KHWXHOW;

B) aibbOMHOMN.

25. Kakyio onuuio perynupyeTr 3TO AMANOroBoe OKHO?

OTCTYNEI M MHTEPBANGI MonoxeHHe Ha CTpaHMue
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+ a) u3MeHeHue ab3auHoro oTcTyna;

6) uM3MeHeHue wpudpTa TEKCTa;



B) W3MEHeHue pas3Mepa nonen nucrta.

26. Kakoe M3 paHHbIX HUXE MNpensioXeHWn COOTBETCTBYyeT npaBunam
paccTaHoBKU npobenoB mexpy cnoBamMu U 3HaAKaMM NpenvHaHuAa?

a) Word—upeanbHbM NOMOWHWUK OnNA CTyoeHTa:0H NOo3BONAET
co3faBaTb, MNPOCMaTpuBaTb U PeEOaAKTUPOBATb TEKCTOBble OOKYMEHTHI,

+ 6) Word — upeanbHbIN MNOMOIWHUK AN CTyoeHTa: OH nNno3BOJ1deT
co3faBaTb, MNPOCMaTpuBaTb U PeEfaKTUPOBATb TEKCTOBble OOKYMEHTHI,

B) Word — upeanbHbN NOMOWHWUK [N CTyoeHTa:. OH MNo3BOJideT
co3faBaTb, MNMPOCMaTpuMBaTb U pPefakTupoBaTb TEKCTOBble OOKYMEHTHI.

27. Pewnte npaktTunyeckyrw 3apgady. AnekcaHgp Hanucan KypcCOBYI0
paboty Ha 53 cTpaHuupl. Tenepb eMy HYXHO CKONMpoBaTb WHpopmaLUio
B OpyroM poKymeHT. MapeHb 2 pa3a Haxan Ha NieByl0 KHOMKY Mbiln M
noTsHyn.. MlocoBetyute AneKcaHgpy, Kak B OAUMH KJUK BbiAeNnTb BecCb
TeKCT.

a) HaxaTb Ha BKMagKy «®aun» u BbibpaTb TaM PyHKuuMw «CKOMMPOBATb
BCE»;

6) HaBeCTU Kypcop MblliM Ha MNOMAE€ U KIAWKHYTb OOWH pa3;
+ B) HaXaTb Ha co4yeTaHue kKnasuw Ctrl wm A.

28. KaK COXpaHUTb HaNUCaHHbIK AOKYMEHT C MNOMOWbI TFOpPsAYUX
KnaBuuw?

a) Alt + Ctrl + F2;

6) Ctrl + Shift + F2;

+ B) Alt + Shift + F2.
29. MS Word — 3To0:

+ a) TEeKCTOBbIN penakTop;

6) snekTpoHHasa Tabnuua;



B) ynpaBfieHne 6a3amMy [OaHHbIX.

30. lUlyto4Hemt Bonpoc. CoBpemeHHass MOJIOAEXb Ha3biBaeT 3TUM CJIOBOM
akceccyapbol K KoMNbloTepy pAns ayauocBsA3u, a MNpPOrpaMMucCThl
MCNONb3YWT TO Xe camMoe CJoBO fis 0O03HayeHUs CTUAA OQHOro Bupaa
wpuéta. Yto 310 3@ Cnoso?

a) Kernb;
+ 6) rapHutypa;

B) YyHUMan.



