Контрольное тестирование

1.  Путь запуска Microsoft Word?

2.  Иконка Microsoft Word?

3.  Способы закрытия окна Microsoft Word?

4.  Что понимается под параметрами страницы?

5.  Как выбрать размер листа?

6.  В каком случае при вводе текста следует нажимать клавишу <ENTER>?

7.  Как ставятся пробелы около знаков препинания?

8.  Как поставить знак «длинное тире»?

9. Какое правило присутствует при заключении фрагментов текста в кавычки и скобки?

10. Как задавать функцию автопереноса?

11. Что понимается под термином «редактирование текста»?

12. Как установить режим автоматической проверки  орфографии при вводе?

13. Как исправляются ошибки при установленном режиме  автоматической проверки орфографии?

14. Как удалить фрагмент текста?

15. Как переместить фрагмент текста?

16. Что называется форматированием текста?

17. Как практически можно изменить параметры шрифта?

18. Что такое колонтитул?

19. Какие бывают колонтитулы?

20. На каких страницах не ставятся колонтитулы?

21. Для чего в печатное издание вставляют колонтитулы?

22. Команда создания колонтитула?

23. Что означают слова «сверстать страницу»?

24. Что такое буквица?

25. Как оформить буквицу?

26. Что такое титульный лист?

27. Какие функции выполняет WordArt?

28. Какими способами можно поместить рисунок на  титульный лист?

29. Напишите алгоритм создания графического макроса?

30. Напишите название основных инструментов панели   «Таблицы и границы»? (если помните, то зарисуйте их).

31. 3Из чего состоит таблица? Какой основной элемент   таблицы?

32. Напишите алгоритм создания нумерованных списков?

33. Как можно включить или отключить панели инструментов?

34. Как вставить формулу в документ?

35. Как вставить номера страниц?

36. Как просмотреть текст перед печатью?

37. Как вставить символ в текст документа?

38. Как разбить текст на колонки?

39. Инструменты панели «Стандартная»? (перечислите).

40. Инструменты панели «Форматирование»? (перечислите).

