Итоговая аттестация
По теме «Машинопись»

Вопросы:

1. Клавиша, прекращающая выполнение команды.
2. Клавиша, переключающая цифровые клавиши в режим управления курсором.
3. Клавиши, позволяющие листать страницу верх и вниз.
4. Клавиша, которая включает и выключает режим вставки.
5. Клавиша, которой удаляют текущий символ.
6. Символьное обозначение клавиш, перемещающих курсор на одну позицию.

7. Клавиша, удаляющая предыдущий символ (слева от курсора).
8. Клавиша, завершающая ввод команды
9. Клавиша, переключающая в верхний регистр с включением светового индикатора.
10. Клавиши, использующиеся в сочетании с другими клавишами для выполнения команд или функций.
11. Переведите в римскую нумерацию число 1453.

12. Переведите в римскую нумерацию число 456.

13. Запишите верно: дом№20

14. Запишите верно: черно-белый

15. Запишите верно: 10+10=20

16. Приведенная без изменения передача чьей-либо речи, пишущаяся в кавычках.
17. Основание – это…

18. Фрагмент текста, заканчивающийся нажатием клавиши Enter.

19. Запишите правила оформления заголовков в тексте.
20. Какие используются знаки сноски?
21. Для чего нужны примечания?

22. Стандартный шрифт и кегль (размер шрифта) для документа в Word.

23. Какие форматы бумаги существуют?

24. Для чего необходимы поля документа, и каких они размеров?
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