Тест

для підсумкового контролю по модулю 
“Текстовий процесор MS Word”
1. Для виділення тексту використовують клавішу:

a) Shift;  b) Ctrl;  c) Tab.

2. Процес внесення змін в текст називається:

a) Введення тексту;

b) Редагування тексту;

c) Форматування тексту.

3. Для переходу на новий рядок з абзацу слід натиснути:

a) Shift; b) Alt; c) Enter.

4. Процес оформлення тексту називається:

a) Введення тексту;

b) Редагування тексту;

c) Форматування тексту.

5. Лінійка призначена для форматування:

a) символів; b) абзаців; c) сторінок.

6. Лінійка вмикається \ вимикається за допомогою меню:

a) Вставка; b) Вид; c) Файл.

7. Номера сторінок встановлюються за допомогою меню:

a) Файл; b) Правка; c) Вставка.

8. Встановлення кольору тексту здійснюється командою:

a) Формат \ Шрифт \ Шрифт;
b) Формат \ Шрифт \ Інтервал;
c) Формат \ Шрифт \ Анимация.
9. Створення колонтитулу здійснюється командою:

а) Вставка \ Колонтитулы;

b) Правка \ Колонтитулы;
c) Вид \ Колонтитулы.

10. Створення таблиці здійснюється командою:

a) Таблица \ Вставить;
b) Вставка \ Таблица;
c) Формат \ Таблица.
11. Для вставки автотексту використовують клавішу:

a) F2;    b)  F3;    c) F5.
12. Розбиття тексту на колонки здійснюється командою:

a) Правка \ Колонки; 

b) Вставка \ Колонки; 

c) Формат \ Колонки.
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