Тест MS Word
1. С помощью компьютера текстовую информацию можно:

а) хранить, получать и обрабатывать;

б) только хранить;

в) только получать;

г) только обрабатывать.

2. Устройством ввода текстовой информации является:
а) мышь;

б) экран дисплея;

в) клавиатура;

г)  дискета.

3. Устройством вывода текстовой информации является:
а) клавиатура;

б) экран дисплея;

 в)дисковод;

г) мышь.

4. Текстовый редактор — это программа, предназначенная для:

а) работы с текстовой информацией в процессе делопроизводства, редакционно-издательской деятельности и др.;

б) работы с изображениями в процессе создания игровых программ;

в) управления ресурсами ПК при создании документов;

г)  автоматического перевода с символических языков в машинные коды.

5. Текстовый редактор может быть использован для:

а) сочинения музыкального произведения;

б) рисования;

в) написания сочинения;

г) совершения вычислительных операций.

6. Пропущено слово в ряду: «символ — ... — строка — фрагмент текста». Это слово:

а)слово; 

б)абзац;

в) страница;

г) текст.

7. К числу основных преимуществ работы с текстом в текстовом редакторе (по сравнению с пишущей машинкой) следует назвать:

а) возможность многократного редактирования текста;

б) возможность более быстрого набора текста;

в) возможность уменьшения трудоемкости при работе с текстом;

г) возможность использования различных шрифтов при наборе текста.

8.   Основными функциями текстового редактора являются (является):

а) копирование, перемещение, уничтожение и сортировка фрагментов текста;

б)создание, редактирование, сохранение, печать текстов;

в) управление ресурсами ПК и процессами, использующими эти ресурсы при создании текста;

г) автоматическая обработка информации, представленной в текстовых файлах.

9. Примером фактографической базы данных (БД) является БД, содержащая:

а) сведения о кадровом составе учреждения;

б) законодательные акты;

в) приказы по учреждению;

г)  нормативные финансовые документы.

10. Примером документальной базы данных является БД, содержащая:

а) законодательные акты;

б) сведения о кадровом составе учреждения;

в) сведения о финансовом состоянии учреждения;

г) сведения о проданных билетах.

11. Ключами  поиска в  системе управления базами данных называются:

а) диапазон записей файла БД, в котором осуществляется поиск;

б) логические выражения, определяющие условия поиска;

в) поля, по значению которых осуществляется поиск;

г) номера записей, удовлетворяющих условиям поиска;

д) номер первой по порядку записи, удовлетворяющей условиям поиска.

12. Сортировкой называют:

а) процесс поиска наибольшего и наименьшего элементов массива;

б) процесс частичного упорядочивания некоторого множества;

в) любой процесс перестановки элементов некоторого множества;

г)  процесс линейного упорядочивания некоторого множества;

д) процесс выборки элементов множества, удовлетворяющих заданному условию.

13. Набор текста в текстовом редакторе осуществляется с помощью:

а) мыши;

 б)сканера;

в) модема;

г)  клавиатуры.

14. Символ, вводимый с клавиатуры при наборе текста, отображается на экране дисплея в позиции, определяемой:

а) задаваемыми координатами;

б) положением курсора;

в) адресом;

г)  положением предыдущей набранной буквы.

15. Курсор — это:

а) устройство ввода текстовой информации;

б) клавиша на клавиатуре;

в) наименьший элемент изображения на экране;

г)  отметка на экране дисплея, указывающая позицию, в которой будет отображен вводимый с клавиатуры символ.

16. Сообщение о том, где находится курсор:

а) указывается в строке состояния текстового редактора;

б) указывается в меню текстового редактора;

в) указывается в окне текстового редактора;

г)  совсем не указывается на экране.

17. Для переключения режимов при наборе прописных и строчных букв в текстовых редакторах, как правило, служит клавиша:

а) <Сарs Lоск>;

б) <Shift>;

в) <Епtег>;

г)  <Сtг1>.

18. При наборе текста одно слово от другого отделяется:

 а)точкой;

б) пробелом;

 в)запятой; 

г) двоеточием.

19. Редактирование текста представляет собой:

а) процесс внесения изменений в имеющийся текст;

б) процедуру сохранения текста на диске в виде текстового файла;

в) процесс  передачи текстовой  информации  по компьютерной сети;

г) процедуру считывания с внешнего запоминающего устройства ранее созданного текста.

20. Операция не имеет признака, по которому подобраны все остальные операции из приведенного ниже списка:

а) удаление фрагмента текста;

б) форматирование текста;

в) перемещение фрагмента текста;

г) сохранение текста;

д) копирование текста.

21. При редактировании текста для удаления неверно набранного символа используется клавиша:

а) <Insert>;

б) <Епtег>;

в) <Еsс>;

г)  <Delete>.

22. Клавиша <Васksрасе> используется для удаления:

а) символа, стоящего слева от курсора;

б) символа, находящегося в позиции курсора;

в) символа, расположенного справа от курсора;

г) целиком всей строки.

23. Процедура форматирования текста предусматривает:

а) запись текста в буфер;

б) удаление текста в Корзину;

в) отмену предыдущей операции, совершенной над текстом;

г)  автоматическое расположение текста в соответствии с определенными правилами.

24. В процессе форматирования текста меняется (меняются):

а) параметры страницы;

б) размер шрифта;

в) расположение текста;

г)  последовательность набранных символов.

25. Копирование текстового фрагмента в текстовом редакторе предусматривает, в первую очередь:

а) указание позиции, начиная с которой должен копироваться фрагмент;

б) выделение копируемого фрагмента;

 в) выбор соответствующего пункта меню; 

г) открытие нового текстового окна.

26. Сохранение созданного и отредактированного текста осуществляется в режиме:

а) работы с файлами;

б) ввода/редактирования;

в) поиска по контексту и замены;

г)  орфографического контроля.

27. Продолжите, выбрав нужное понятие:

«Библиотека — каталог»; «Книга — оглавление»; «Текстовый редактор — ...».

 а)текст;

б) окно;

в) рабочее поле;

г) меню.

28. Меню текстового редактора — это:

а) часть его интерфейса, обеспечивающая переход к выполнению различных операций над текстом;

б) подпрограмма, обеспечивающая управление ресурсами ПК при создании документа;

в) своеобразное окно, через которое текст просматривается на экране;

г) информация о текущем состоянии текстового редактора.

29. Для выбора необходимого раздела меню текстового редактора, как правило, используются:

а) клавиша <Еnterег>;

б) клавиши управления курсором;

в) клавиша <Еsс>;

г) другие функциональные клавиши.

30. Предположим, что курсор находится в позиции одного из разделов меню. После нажатия клавиши<Еnter>:

а) будет осуществлен вызов данного раздела меню;

б) будет осуществлен возврат из данного раздела меню в рабочее поле текстового редактора;

в) произойдет перемещение курсора на другой раздел меню;

г) ничего не случится.

31. Возврат из вызванного раздела в меню текстового редактора, как правило, осуществляется по нажатию клавиши:

а) <Еntег>;

б) <Еsс>;

в) управления курсором;

г)  <пробел>.

32. Поиск слова в тексте по заданному образцу является процессом:

а) обработки информации;

б) хранения информации;

в) передачи информации;

г) уничтожения информации.

33. Если в качестве образца задать слово «ель», в процессе автоматического поиска в тексте «Далеко за отмелью, в ельнике, раздалась птичья трель» будет найдено (выделено, указано) следующее количество слов:

а)1;     6)0;     в) 3;     г) 2.

34. Текст, набранный в текстовом редакторе, хранится на внешнем запоминающем устройстве (магнитном, оптических дисках и др.) в виде:

а) файла;

б) таблицы кодировки;

в) каталога;

г) таблицы размещения знаков.

35. Двоичный код каждого символа при кодировании текстовой информации в персональном компьютере занимает в его памяти:

а) 4 бита;

б) 1 бит;

в) 2 байта;

г)  1 байт.

36. Для представления текстовой информации в компьютере используется алфавит мощностью:

а) 33 символа;

б) 256 символов;

в) 29 символов;

г)  2 символа.

37. Гипертекст — это:

а) способ организации текстовой информации, предполагающий установление смысловых связей между ее различными фрагментами;

б) обычный, но очень большой по объему текст;

в) текст, буквы которого набраны шрифтом большого размера;

г) распределенная совокупность баз данных, содержащих тексты.

38. В режиме работы с файлами в текстовом редакторе пользователь осуществляет:

а) сохранение файлов, их загрузку с внешнего устройства;

б) обращение к справочной информации;

в) копирование фрагментов текстового файла;

г) редактирование текстового файла.

39. При считывании текстового файла с диска пользователь должен указать:

а) размеры файла;

б) тип файла;

в) имя файла;

г) дату создания файла.

40. Компьютер — это (выберите полное правильное определение):
а) устройство для работы с текстами;
б) электронное вычислительное устройство для обработки чисел;
в) устройство для хранения информации любого вида;
г) многофункциональное электронное устройство для работы с информацией;
д) устройство для обработки аналоговых сигналов.
41. Для создания и редактирования  текстового файла в Windows  используется программа:

1.Microsoft Access
2. Microsoft Exel
3. Microsoft Word
4. Microsoft Power Point

42. Основными функциями текстовых редакторов являются:

1.создание таблиц и выполнение расчетов по ним
2. редактирование текста, форматирование текста, вывод текста на печать
3. разработка графических приложений

43. Текстовый файл, созданный в Microsoft Word имеет расширение:

1. .doc
2. .xls
3. .bmp
3. .zip

44. Основными функциями форматирования текста являются:

1.ввод текста, корректировка текста;
2. установление значений полей страницы, форматирование абзацев, установка шрифтов, структурирование и многоколонный набор
3. перенос, копирование, переименование, удаление

45. Основными функциями редактирования текста являются:

1.выделение фрагментов текста
2. установка межстрочных интервалов
3. ввод текста, коррекция, вставка, удаление, копирование, перемещение

46. Строка меню текстового процессора содержит:

1. имена команд для работы с окнами
2. панели инструментов с заданными командами
3. имена групп команд по функциональному признаку

47. Фрагментом называется:

1. часть текста, заданная в определенных границах
2. выделенная часть текста
3. часть текста, оформленная шрифтом "курсив"

48. Абзац - это:

1. выделенный фрагмент текста, подлежащий форматированию
2. фрагмент текста, начинающийся с красной строки
3. фрагмент текста, процесс ввода которого заканчивается нажатием клавиши "Ввод"

49. Вырезанный фрагмент текста помещается в:

1. буфер обмена данными
2. корзину
3. специальный файл данных

50. При работе с несколькими документами:

1. активными могут быть два окна
2. активным может быть одно окно
3. активными могут быть несколько окон

51. Для загрузки программы Microsoft Word необходимо:

1. в меню Пуск  выбрать пункт Программы, в выпадающем подменю щелкнуть  Microsoft Word
2. в меню Пуск  выбрать пункт Документы, в выпадающем подменю щелкнуть MS Word
3. набрать на клавиатуре MS Word и нажать клавишу "Ввод"

52. Пункт меню "Файл" редактора Microsoft Word содержит команды:

1. создать
2. открыть
3. шрифт
4. абзац
5. сохранить
6. сохранить как
7.  заменить

53. Пункт меню "Вид" редактора Microsoft Word содержит команды:

1. вырезать
2. вставить
3. обычный
4. разметка страницы
5. панели инструментов
6. предварительный просмотр

54. Для создания нового файла в редакторе Microsoft Word необходимо:

1. выполнить команду "Открыть" в меню "Файл"
2. выполнить команду "Создать" из меню "Файл". В закладке "Общие" щелкнуть по пиктограмме "Обычный" и нажать "ОК"
3. щелкнуть пиктограмму "Создать" на панели инструментов

55. Для установления значений полей для нового документа в редакторе Microsoft Word необходимо:

1. выбрать  команду "Шаблоны" из меню "Файл", в появившемся окне установить необходимые атрибуты
2.  выбрать команду "Параметры страницы" из меню "Файл", в появившемся окне установить необходимые атрубуты
3. выбрать команду "Абзац" из меню "Формат"

56. Для сохранения документов в редакторе Microsoft Word  необходимо:

1. выбрать команду "Сохранить как..." из меню "Файл"
2. выбрать команду "Создать" из меню "Файл"
3. щелкнуть пиктограмму "Создать" на панели инструментов
4. щелкнуть пиктограмму "Сохранить" на панели инструментов

57. Для выделения строки в тексте Microsoft Word  необходимо:

1. щелкнуть левой кнопкой мыши слева от строки текста
2. щелкнуть левой кнопкой мыши справа от строки текста
3. щелкнуть левой кнопкой мыши на любом месте текста

58. Для выделения слова в тексте в редакторе Microsoft Word  необходимо:

1. установить указатель мыши на слове и сделать щелчок левой кнопкой мыши
2. установить указатель мыши на слове и сделать двойной щелчок левой кнопкой мыши
3. щелкнуть левой кнопкой мыши в любом месте текста

59. Предварительный просмотр документа  в редакторе Microsoft Word  можно осуществить следующим образом:

1. выполнить команду "Открыть" из меню "Файл"
2.  выполнить команду "Открыть" из меню "Файл", по завершении просмотра нажать кнопку "Закрыть"

60. Для  создания таблицы с заданным числом строк и столбцов в редакторе Microsoft Word необходимо:

1. выполнить команду "Добавить таблицу" из меню "Таблица", в полях "Число строк" и "Число столбцов" задать необходимые значения
2. выполнить команду "Вставить таблицу" из меню "Таблица"
3. выполнить команду "Поле" из меню "Вставка"
