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1. Для сохранения документа MS Word выполнить нужно такую команду:
            а) меню Файл – команду Сохранить
            б) меню Сервис – команду Сравнить и объединить исправления 
            в) на панели инструментов щелкнуть по значку Сохранить
2. К текстовым редакторам относятся следующие программы:
           а) блокнот
           б) приложенияMicrosoftOffice
в) ІnternetExplore
г) MS Word
3. Для загрузки программы MS Word необходимо:
а) в меню Пуск выбрать пункт Программы, в подменю щелкнуть по позиции MicrosoftOffice,
    а затем – Microsoft
б) в меню Пуск выбрать пункт Документы, в выпадающем подменю щелкнуть по строке
    MicrosoftWord
 в) набрать на клавиатуре MicrosoftWord и нажать клавишу Enter
 г) в меню Пуск выбрать пункт Выполнить и в командной строке набрать MicrosoftWord
4. Для перемещения фрагмента текста выполнить следующее:
    а) выделить фрагмент текста, Правка – Копировать, щелчком отметить место вставки, Правка –   
    Вставить
б) выделить фрагмент текста, Правка – Вырезать, щелчком отметить место вставки, Правка – 
    Вставить
в) выделить фрагмент текста, Правка – Перейти, в месте вставки Правка – Вставить
г) выделить фрагмент текста, Файл – Отправить, щелчком отметить место вставки, Правка – 
    Вставить
5. Ориентация листа бумаги документа MS Word устанавливается:
           а) в параметрах страницы
           б) в параметрах абзаца
           в) при задании способа выравнивания строк
           г) при вставке номеров страниц
6. В текстовом редакторе при задании параметров страницы устанавливаются:
           а) гарнитура, размер, начертание
           б) отступ, интервал, выравнивание
           в) поля, ориентация, колонтитулы
           г) стиль, шаблон
7. Текстовый редактор – это:
           а) прикладное программное обеспечение, используемое для создания текстовых документов и работы  
                с ними
           б) прикладное программное обеспечение, используемое для создания таблиц и работы с ними
           в) прикладное программное обеспечение, используемое для автоматизации задач бухгалтерского учета
8. Колонтитул может содержать:
           а) любой текст
           б) Ф.И.О. автора документа
           в) название документа
           г) дату создания документа
9. Каких списков нет в редакторе MS Word:
           а) нумерованные
           б)многоколоночные
           в) многоуровневые
           г) маркированные
10. При запуске MicrosoftWord по умолчанию создается новый документ с названием:
а) Книга1
б) Новый документ1
в) Документ1
  г) Документ
11. Какой параметр страницы можно установить с помощью горизонтальной линейки?
а) поля
б) ориентация
в) отступ
г) колонтитул
12. Минимальная единица текстовой информации:
а) слово 
б) символ          
в) абзац     
г) строка  
13. Выбор требуемого формата текстового документа или его преобразование производится в процессе:
а) редактирование файла       
б) форматирования файла
в) сохранения файла             
г) удаления файла
14. К числу основных функций текстового редактора относятся:
а) копирование, перемещение, уничтожение и сортировка фрагментов текста
б) создание, редактирование, сохранение, печать текстов
в) строгое соблюдение правописания
15. При наборе текста одно слово отделяется от другого:
а) точкой
б) пробелом
в) запятой
г) двоеточием
16. Редактирование текста представляет собой:
а)процесс внесения изменений в имеющийся текст
б) процедуру сохранения текста на диске
в) процесс передачи текстовой информации
17. Текст, набранный в текстовом редакторе, хранится на жесткомдиске в виде:
а)файла
б) таблицы
в) каталога
г) книги
18. Какаяклавишапредназначена для ввода прописних букв?
а) Home
б)CapsLock
в) Tab
г) Delete
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