Ф.И.______________________________




Дата_____________
I вариант

1. Для копирования текста необходимо:

1)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3)____​​​​​__________________________________________________________________________________
​________________________________________________________________________________________
4)___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Перечислите технологию выполнения преобразования текста в список:
1)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Для работы с буфером обмена можно использовать: 

· команды меню Правка, 

· команды контекстного меню, 

· кнопки стандартной панели инструментов и клавишные команды
· команды меню Файл

· команды меню Формат

4. Какую информацию содержит  строка заголовка?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Как произвести выделение?

Слова -__________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
Предложения - ___________________________________________________________________________
 ________________________________________________________________________________________
Строки -  ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
Нескольких строк -_______________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
Абзаца -  ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
6. Как задать колонтитул?

	Меню
	

	Опция
	


7. Какие сведения содержит строка состояния?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
8. Задание-поиск

· Определить пункт меню по заданным опциям меню.

	ОПЦИИ МЕНЮ
	МЕНЮ

	Панели инструментов
	

	Колонки…
	

	Нарисовать таблицу
	

	Список…
	

	Копировать
	

	Рисунок
	

	Буквица…
	

	Сохранить как…
	

	Колонтитулы
	

	Параметры страниц…
	

	Отменить ввод
	

	Разрыв…
	

	Печать…
	

	Параметры…
	

	Линейка
	

	Границы и заливка…
	

	Открыть…
	

	Масштаб…
	

	Предварительный просмотр
	

	Найти…
	

	Конверты и наклейки…
	

	Заменить…
	

	Правописание…
	

	Выровнять ширину столбцов
	

	Направление текста…
	

	Специальная вставке…
	

	Электронный документ
	

	Фон
	

	Настройка…
	

	Сортировка…
	

	Во весь экран
	

	Абзац…
	

	Табуляция…
	

	Выровнять высоту строк
	

	Формула…
	

	Специальная вставка… 
	


Ф.И.______________________________




Дата_____________
II вариант

1. Для перемещения текста необходимо:

1)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Перечислите 3 типа списков возможных в MS Word:

1)_________________________________________________________________________

2)_________________________________________________________________________

3)_________________________________________________________________________

3. Для работы с буфером обмена можно использовать: 

- команды меню Правка, 

- команды контекстного меню, 

- кнопки стандартной панели инструментов и клавишные команды
- команды меню Файл

- команды меню Формат
4. Какие вы знаете панели  инструментов.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Из каких пунктов меню состоит строка меню?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Перечислите вкладки окна Шрифт:
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
7. Запишите клавиши переключения:

с английского на русский - ________________________________________________________________
с русского на английский -_________________________________________________________________
Какие еще существуют способы переключения регистров?

________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
8. Задание-поиск

· Определить пункт меню по заданным опциям меню.

	ОПЦИИ МЕНЮ
	МЕНЮ

	Панели инструментов
	

	Колонки…
	

	Нарисовать таблицу
	

	Список…
	

	Копировать
	

	Рисунок
	

	Буквица…
	

	Сохранить как…
	

	Колонтитулы
	

	Параметры страниц…
	

	Отменить ввод
	

	Разрыв…
	

	Печать…
	

	Параметры…
	

	Линейка
	

	Границы и заливка…
	

	Открыть…
	

	Масштаб…
	

	Предварительный просмотр
	

	Найти…
	

	Конверты и наклейки…
	

	Заменить…
	

	Правописание…
	

	Выровнять ширину столбцов
	

	Направление текста…
	

	Специальная вставке…
	

	Электронный документ
	

	Фон
	

	Настройка…
	

	Сортировка…
	

	Во весь экран
	

	Абзац…
	

	Табуляция…
	

	Выровнять высоту строк
	

	Формула…
	

	Специальная вставка… 
	


