Тест по курсу «Microsoft Office Word 2007»

Задание #1
Выберите правильный алгоритм запуска программы Microsoft Word 2007.
1) Пуск - Все программы - Microsoft Word 2007
2) Пуск - Все программы - Microsoft Office - Microsoft Word 2007
3) Пуск - Все программы - Стандартные - Microsoft Word 2007
4) Пуск - Программы - Microsoft Word 2007


Задание #2
Основным объектом интерфейса окна программы Microsoft Word 2007, на котором находятся основные команды, объединенные в логические группы, является...
1) лента
2) линейка
3) панель инструментов
4) меню

Задание #3
Сколько основных вкладок в Microsoft Word 2007?
1) 6
2) 7
3) 8
4) 9

Задание #4
С помощью какой вкладки можно настроить масштаб отображения документа?
1) вкладка Главная
2) вкладка Разметка страницы
3) вкладка Рецензирование
4) вкладка Вид

Задание #5
Верно ли утверждение:
"Вкладки ленты состоят из групп команд, объединенных по функциональности".
1) Да
2) Нет

Задание #6
Укажите верный алгоритм открытия документа в Microsoft Word 2007.
1) Кнокпа Office - команда Открыть как...
2) Кнокпа Office - команда Открыть
3) Файл - команда Открыть как...
4) Файл - команда Открыть как...

Задание #7
Укажите верный алгоритм сохранения документа.
1) Кнопка Office - команда Сохранить
2) Кнопка Office - команда Сохранить как...- Выбрать папку для сохранения - Нажать команду Сохранить 
3) В меню быстрого доступа выбрать команду Сохранить

Задание #8
Уже созданный документ Microsoft Word 2007 можно открыть с помощью...
1) одинарного щелчка левой кнопки мыши
2) двойного щелчка левой кнопки мыши
3) одинарного щелчка правой кнопки мыши
4) двойного щелчка правой кнопки мыши

Задание #9
Расширением документов Microsoft Word 2007 является...
1) .doc
2) .docx
3) .rtf
4) .txt

Задание #10
Укажите верный способ открытия окна настройки параметров программы Microsoft Word 2010.
1) Кнопка Office - Подготовить - Параметры
2) Кнопка Office - Параметры
3) Кнопка Office - Сведения - Параметры

Задание #11
Укажите верный способ копирования форматирования с одной части текста на другую.
1) Выделить фрагмент текста - команда Копировать - Поставить курсор, команда Вставить
2) Выделить фрагмент образец - команда Формат по образцу - Выделить фрагмент, к которому надо применить форматирование
3) Выделить фрагмент текста - команда Вырезать - Поставить курсор, команда Вставить

Задание #12
Укажите верный способ перемещения текста.
1) Выделить фрагмент текста - команда Копировать - перенести курсор - команда Вставить
2) Выделить фрагмент текста - команда Вырезать - перенести курсор - команда Вставить
3) Выделить фрагмент текста - команда Вырезать - команда Вставить
4) Выделить фрагмент текста - команда Копировать - команда Вставить

Задание #13
С помощью какой команды контекстного меню можно перенести фрагмент текста из одной части документа в другую?
[image: ]
1) Вырезать
2) Копировать
3) Гиперссылка
4) Поиск

Задание #14
С помощью какой команды контекстного меню можно скопировать фрагмент текста?
[image: ]
1) Вырезать
2) Копировать
3) Гиперссылка
4) Поиск

Задание #15
Данная команда (выделена на рисунке красным) позволяет...  
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1) посмотреть справочную информацию
2) задать вопрос разработчикам
3) посмотреть часто задаваемые вопросы
4) проверить свои знания

Задание #16
Для добавления пустой строки используется клавиша...
1) Enter
2) Esc
3) Tab
4) Space

Задание #17
Для создания отступа первой строки применяется клавиша...
1) Enter
2) Esc
3) Tab
4) Space

Задание #18
Используя какое сочетание клавиш можно отменить последнее выполненное действие?
1) Ctrl + Z
2) Ctrl + A
3) Ctrl + C
4) Ctrl + V

Задание #19
Используя какое сочетание клавиш можно выделить все данные в документе?
1) Ctrl + Z
2) Ctrl + A
3) Ctrl + C
4) Ctrl + V

Задание #20
Используя какое сочетание клавиш можно скопировать выделенные данные в буфер обмена?
1) Ctrl + Z
2) Ctrl + A
3) Ctrl + C
4) Ctrl + V

Задание #21
Какая команда служит для вставки декоративного текста?
Запишите ответ:
__________________________________________

Задание #22
Какая команда служит для вставки графических объектов для визуального представления информации?
Запишите ответ:
__________________________________________

Задание #23
Какая команда служит для вставки ссылки на веб-страницу, рисунок, адрес электронной почты или другую программу?
Запишите ответ:
__________________________________________

Задание #24
Какая команда служит для вставки полей, свойств документа, предварительно созданные отформатированные фрагменты?
Запишите ответ:
__________________________________________

Задание #25
Какая команда служит для вставки изображений из файла?
Запишите ответ:
__________________________________________

Задание #26
Для задания полей для всего документа или текущего раздела используется команда...
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1) Поля
2) Ориентация
3) Размер
4) Колонки

Задание #27
Для смены ориентации страниц используется команда...
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1) Поля
2) Ориентация
3) Размер
4) Колонки

Задание #28
Для деления текста на колонки используется команда....
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1) Поля
2) Ориентация
3) Размер
4) Колонки

Задание #29
Для вставки разрывов разделов используется команда...
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1) Поля
2) Ориентация
3) Колонки
4) Разрывы

Задание #30
Для изменения размера бумаги для текущего раздела используется команда...
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1) Поля
2) Ориентация
3) Размер
4) Колонки

Задание #31
С помощью какой команды можно найти слово и заменить его на другое?
1) Перейти
2) Найти
3) Заменить
4) Найти и заменить

Задание #32
С помощью какой команды можно вставить границы для абзацев?
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1) 1
2) 2
3) 3
4) 4

Задание #33
С помощью какой команды можно задать межстрочный интервал для абзаца?
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1) 1
2) 2
3) 3
4) 4

Задание #34
С помощью какой команды можно осуществить заливку строки, абзаца?
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1) 1
2) 2
3) 3
4) 4

Задание #35
Укажите название команды, выделенной на рисунке цифрой 1.
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1) Маркеры
2) Нумерация
3) Многоуровневый список
4) Разноуровневый список

Задание #36
На какой вкладке находится команда, с помощью которой можно вставить рисунок в документ? 
[image: ]
1) Главная
2) Вставка
3) Разметка страницы
4) Вид
5) Формат

Задание #37
На какой вкладке находится команда, с помощью которой можно изменить уже имеющийся рисунок на другой?
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1) Главная
2) Вставка
3) Размета страницы
4) Вид
5) Формат

Задание #38
С помощью какой команды контекстного меню можно заменить один рисунок на другой?
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1) Вырезать
2) Копировать
3) Изменить рисунок
4) Вставить название...
5) Формат рисунка...

Задание #39
Чтобы появилась контекстная вкладка Формат Работа с рисунками необходимо...
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1) выделить рисунок
2) поставить курсор рядом с рисунком
3) нажать клавишу F5
4) нажать клавишу F3

Задание #40
С помощью какой команды осуществляется вставка рисунков, фильмов, звуков и фотографий в Microsoft Word 2007?
1) Клип
2) Рисунок
3) Картинка
4) Видеозапись

Задание #41
На какой вкладке расположена галерея стилей, применяемых для рисунков?
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1) Главная
2) Вставка
3) Разметка страницы
4) Вид
5) Формат

Задание #42
На какой вкладке расположена команда изменения положения рисунка на странице?
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1) Главная
2) Вставка
3) Разметка страницы
4) Вид
5) Формат

Задание #43
На какой вкладке расположены команды поворота и отражения рисунка?
[image: ]
1) Главная
2) Вставка
3) Разметка страницы
4) Вид
5) Формат

Задание #44
На какой вкладке расположены команды изменения размера изображения?
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1) Главная
2) Вставка
3) Разметка страницы
4) Вид
5) Формат

Задание #45
На какой вкладке расположена команда применения эффектов оформления для изображений?
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1) Главная
2) Вставка
3) Разметка страницы
4) Вид
5) Формат

Задание #46
На скольких страницах появляется колонтитул при вставке колонтитула в документ, не имеющий титульной страницы?
1) На всех
2) На всех, кроме первой
3) Только на той, на которой вставляем колонтитул
4) Только на первой

Задание #47
Относятся ли номера страниц к колонтитулам?
1) Да
2) Нет

Задание #48
Сколько колонтитулов можно вставить в документ Microsoft Word?
1) 1
2) 2
3) 3
4) 4

Задание #49
На какой вкладке мы можем выбрать вид создаваемого колонтитула из коллекции колонтитулов?
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1) Главная
2) Вставка
3) Вид
4) Формат
5) Конструктор

Задание #50
Можно ли вставлять рисунки в колонтитулы?
1) Да
2) Нет

Задание #51
С помощью какой команды вкладки Разметка страницы можно изменить общий вид документа, в том числе цвета, шрифты и эффекты? (Укажите курсором расположение команды на рисунке)
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Задание #52
С помощью какой команды вкладки Разметка страницы можно вставить скрытый текст позади содержимого страницы? (Укажите курсором расположение команды на рисунке)
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Задание #53
С помощью какой команды вкладки Разметка страницы можно изменить цвет фона страницы? (Укажите курсором расположение команды на рисунке)
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Задание #54
С помощью какой команды вкладки Разметка страницы можно добавить или изменить границы страницы? (Укажите курсором расположение команды на рисунке)
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Задание #55
С помощью какой команды вкладки Разметка страницы можно изменить набор цветов для текущей темы? (Укажите курсором на расположение команды на рисунке)
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Задание #56
На какой вкладке находится команда для вставки таблицы в документ? 
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1) Главная
2) Вставка
3) Разметка страницы
4) Конструктор
5) Макет

Задание #57
а какой вкладке находится команда изменения стилей таблицы?
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1) Главная
2) Вставка
3) Разметка страницы
4) Конструктор
5) Макет

Задание #58
На какой вкладке находится команда вставки дополнительных строк в таблицу?
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1) Главная
2) Вставка
3) Разметка страницы
4) Конструктор
5) Макет

Задание #59
На какой вкладке находится команда вставки дополнительных столбцов в таблицу?
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1) Главная
2) Вставка
3) Разметка страницы
4) Конструктор
5) Макет

Задание #60
На какой вкладке находится команда удаления строк и столбцов из таблицы?
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1) Главная
2) Вставка
3) Разметка страницы
4) Конструктор
5) Макет

Задание #61
Можно ли удалить таблицу с помощью клавиши Delete?
1) Да
2) Нет

Задание #62
Можно ли с помощью одной команды преобразовать таблицу в текст?
1) Да
2) Нет

Задание #63
Можно ли вставить формулу для подсчета суммы по столбцу?
1) Да
2) Нет

Задание #64
Можно ли менять направление текста в ячейках таблицы?
1) Да
2) Нет

Задание #65
Можно ли преобразовать текст с помощью одной команды в таблицу?
1) Да
2) Нет

Задание #66
При выделении красной фигуры и выборе команды Добавить фигуру после, фигура какого цвета появится?
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1) Синего
2) Красного
3) Зеленого
4) Сиреневого

Задание #67
При выделении зеленой фигуры и выборе команды Добавить фигуру ниже, фигура какого цвета появится?
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1) Синего
2) Красного
3) Зеленого
4) Сиреневого

Задание #68
При выделении красной фигуры и выборе команды Добавить фигуру ниже, фигура какого цвета появиться?
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1) Синего
2) Красного
3) Зеленого
4) Сиреневого

Задание #69
При выделении синей фигуры и выборе команды Добавить фигуру до, фигура какого цвета появиться?
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1) Синего
2) Красного
3) Зеленого
4) Сиреневого

Задание #70
При выделении зеленой фигуры и выборе команды Добавить фигуру выше, фигура какого цвета появиться?
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1) Синего
2) Красного
3) Зеленого
4) Сиреневого

Задание #71
На какой вкладке находится команда создания нового рисунка SmartArt?
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1) Главная
2) Вставка
3) Конструктор
4) Формат

Задание #72
На какой вкладке находится команда изменения макета уже созданного рисунка SmartArt?
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1) Главная
2) Вставка
3) Конструктор
4) Формат

Задание #73
На какой вкладке находится команда изменения стиля рисунка SmartArt?
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1) Главная
2) Вставка
3) Конструктор
4) Формат

Задание #74
На какой вкладке находится команда добавления новой фигуры в созданный рисунок SmartArt?
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1) Главная
2) Вставка
3) Конструктор
4) Формат

Задание #75
На какой вкладке находятся команды оформления отдельных фигур в созданном рисунке SmartArt?
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1) Главная
2) Вставка
3) Конструктор
4) Формат

Задание #76
На какой вкладке расположена команда вставки диаграммы в документ? (Напишите название вкладки)
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Запишите ответ:
__________________________________________

Задание #77
На какой вкладке расположена команда для изменения данных в созданной диаграмме документа? (Напишите название вкладки)
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Запишите ответ:
__________________________________________

Задание #78
На какой вкладке расположена команда изменения макета созданной диаграммы? (Напишите название вкладки)
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Запишите ответ:
__________________________________________

Задание #79
На какой вкладке расположена команда изменения стиля созданной диаграммы? (Напишите название вкладки)
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Запишите ответ:
__________________________________________

Задание #80
На какой вкладке расположены команды настройки осей диаграммы? (Напишите название вкладки)
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Запишите ответ:
__________________________________________

Задание #81
Можно ли в режиме просмотра Структура просматривать документ для быстрого редактирования текста?
1) Да
2) Нет

Задание #82
Можно ли скрыть элемент Линейка в Microsoft Office 2007?
1) Да
2) Нет

Задание #83
Можно задать масштаб отображения документа равный 124,67%?
1) Да
2) Нет

Задание #84
Можно ли в документе Microsoft Word 2007 отобразить область эскизов документа, которая позволит перемещать по длинному документу?
1) Да
2) Нет

Задание #85
Можно ли скрыть объект Лента в программе Microsoft Word 2007?
1) Да
2) Нет

Задание #86
С помощью какой команды вкладки Рецензирование включается режим отслеживания исправлений? (Укажите курсором расположение команды на рисунке)
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Задание #87
С помощью какой команды вкладки Рецензирование мы можем изменить рецензента документа? (Укажите курсором на расположение команды на рисунке)
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Задание #88
С помощью какой команды вкладки Рецензирование мы можем изменить параметры внесения исправлений? (Укажите курсором на расположение команды на рисунке)
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Задание #89
С помощью какой команды вкладки Рецензирование можно сравнить две версии одного документа? (Укажите курсором расположение команды на рисунке)
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Задание #90
С помощью какой команды вкладки Рецензирование мы можем посмотреть всех рецензентов, вносивших исправления в документ? (Укажите курсором расположение команды на рисунке)
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Задание #91
Команда Защитить документ позволяет...
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1) Установить пароль на открытие документа
2) Установить пароль на сохранение документа
3) Ограничить редактирование документа
4) Установить пароль безопасности

Задание #92
Возможно ли установить пароль на открытие документа?
1) Да
2) Нет

Задание #93
Какая команда в группе Подготовить позволяет запретить редактирование документа?
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1) Зашифровать документ
2) Ограничить разрешения
3) Добавить цифровую подпись
4) Пометить как окончательный

Задание #94
Можно ли с помощью служб Microsoft Word восстановить забытый пароль для открытия документа?
1) Да
2) Нет

Задание #95
Возможно ли разрешить для пользователей только запись исправлений для документа?
1) Да
2) Нет

Задание #96
Какая команда группы Подготовить позволяет проверить документ на наличие скрытых метаданных и личных сведений?
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1) Свойства
2) Инспектор документов
3) Пометить как окончательный
4) Проверка совместимости

Задание #97
Какая команда группы Подготовить позволяет просмотреть и изменить, например, такие элементы документа как название, автор, ключевые слова?
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1) Свойства
2) Инспектор документов
3) Пометить как окончательный
4) Проверка совместимости

Задание #98
Какая команда группы Подготовить позволяет просмотреть документ на наличие возможностей, не поддерживаемых более ранними версиями Microsoft Word?
[image: ]
1) Свойства
2) Инспектор документов
3) Пометить как окончательный
4) Проверка совместимости

Задание #99
Можно ли добавить команды в меню быстрого доступа?
[image: ]
1) Да
2) Нет

Задание #100
Можно ли сохранить документ при его закрытии?
1) Да
2) Нет
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22) Верный ответ: "SmartArt".
23) Верный ответ: "Гиперссылка".
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