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                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №7


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы открыть Системное меню
[image: image1.png]



A. [image: image202.png]


Щелкнуть на значке 

B. Дважды щелкнуть на значке
C. Дважды щелкнув левой кнопкой мыши на пиктограмме Мой компьютер.
2.  Как установить режимом полноэкранного просмотра:
A. Воспользуйтесь справочной информацией 

B. Воспользуйтесь командой Вид, Во весь экран.
C. Воспользуйтесь Строкой состояния
3. Какие действия нужно предпринять, чтобы посмотреть непечатаемые символы
A. щелкнуть по пиктограмме ↷
B. воспользоваться значком пиктограммы  ¶
C. щелкнуть на пиктограмме (
4. Чтобы открыть документ

A. щелкните на пиктограмме ↶
B. щелкните по пиктограмме 
[image: image2.png]



C. щелкните  по пиктограмме
[image: image3.png]



5. Чтобы создать новый документ, не  закрывая свой документ
A. щелкните на пиктограмме ( 
B. щелкните по пиктограмме 
[image: image4.png]


  

C. щелкните по пиктограмме [image: image5.wmf] 


[image: image6.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №7


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы перейти на латинский шрифт
A. щелкнуть на пиктограмме (
B. щелкните по маленькому треугольнику ▼
C. воспользуйтесь пиктограммой RU на панели задач.
2.  Для первоначального сохранения документа

A. Воспользуйтесь справочной информацией 

B. Воспользуйтесь командой Вид
C. Воспользуйтесь командой Файл
3. Какие действия нужно предпринять, чтобы посмотреть непечатаемые символы
A. щелкнуть по пиктограмме ↷
B. щелкнуть на пиктограмме (
C. воспользоваться значком пиктограммы  ¶
4. Чтобы увидеть, как ваш документ будет располагаться на странице
A. щелкните на пиктограмме 
[image: image7.png]



B. щелкните по пиктограмме 
[image: image8.png]



C. щелкните  по пиктограмме
[image: image9.png]



5. Чтобы напечатать выделенный фрагмент документа
A. щелкните на пиктограмме 
[image: image10.png]



B. щелкните по пиктограмме 
[image: image11.png]


  

C. установите переключатель Выделенный фрагмент
                 [image: image12.png]


            

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №7


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Если вы неправильно выполнили какие либо действия
A. щелкните по пиктограмме [image: image13.wmf] 


B. воспользуйтесь значком пиктограммы  ¶
C. щелкните на пиктограмме (
2. Чтобы открыть документ

A. щелкните на пиктограмме ↶
B. щелкните по пиктограмме 
[image: image14.png]



C. щелкните  по пиктограмме
[image: image15.png]



3. Чтобы перейти на латинский шрифт
A. воспользуйтесь пиктограммой RU на панели задач
B. щелкнуть на пиктограмме (
C. щелкните по маленькому треугольнику ▼

4. Чтобы открыть Системное меню
A. Дважды щелкнуть на значке
[image: image16.png]



B. Дважды щелкнув левой кнопкой мыши на пиктограмме Мой компьютер.
C. [image: image203.png]


Щелкнуть на значке 

5.  Как установить режимом полноэкранного просмотра:
A. Воспользуйтесь Строкой состояния
B. Воспользуйтесь справочной информацией 

C. Воспользуйтесь командой Вид, Во весь экран.
[image: image17.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №7


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы создать новый документ, не  закрывая свой документ
A. щелкните на пиктограмме ( 
B. щелкните по пиктограмме 
[image: image18.png]


  

C. щелкните по пиктограмме [image: image19.wmf] 


2. Набираемый пользователем текст отображается в
A. Рабочем поле редактора
B. Файле

C. Папке

3. Чтобы увидеть, как ваш документ будет располагаться на странице
A. щелкните по пиктограмме 
[image: image20.png]



B.  щелкните на пиктограмме 
[image: image21.png]



C. щелкните  по пиктограмме
[image: image22.png]



4. Чтобы открыть Главное меню без помощи мыши нажать клавиши
A. Ctrl Alt

B. Ctrl Esc
C. Ctrl Shift
5. При зависании компьютера перезагрузите его, одновременно нажимая
A. Ctrl Alt Delete
B. Ctrl Esc Delete
C. Ctrl Shift Delete
[image: image23.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №7


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Какие действия нужно предпринять, чтобы посмотреть непечатаемые символы
A. щелкнуть по пиктограмме ↷
B. воспользоваться значком пиктограммы  ¶
C. щелкнуть на пиктограмме (
2. Чтобы открыть документ

A. щелкните на пиктограмме ↶
B. щелкните по пиктограмме 
[image: image24.png]



C. щелкните  по пиктограмме
[image: image25.png]



3. Чтобы создать новый документ, не  закрывая свой документ
A. щелкните на пиктограмме ( 
B. щелкните по пиктограмме 
[image: image26.png]


  

C. щелкните по пиктограмме [image: image27.wmf] 


4. Для первоначального сохранения документа

A. Воспользуйтесь справочной информацией 

B. Воспользуйтесь командой Вид
C. Воспользуйтесь командой Файл
5. Чтобы увидеть, как ваш документ будет располагаться на странице
A. щелкните на пиктограмме 
[image: image28.png]



B. щелкните по пиктограмме 
[image: image29.png]



C. щелкните  по пиктограмме
[image: image30.png]



[image: image31.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №7


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы перейти на латинский шрифт
A. щелкнуть на пиктограмме (
B. щелкните по маленькому треугольнику ▼
C. воспользуйтесь пиктограммой RU на панели задач.
2. Какие действия нужно предпринять, чтобы посмотреть непечатаемые символы
A. щелкнуть по пиктограмме ↷
B. щелкнуть на пиктограмме (
C. воспользоваться значком пиктограммы  ¶

3. Чтобы напечатать выделенный фрагмент документа

A. щелкните на пиктограмме 
[image: image32.png]



B. щелкните по пиктограмме 
[image: image33.png]


  

C. установите переключатель Выделенный фрагмент
4. Чтобы открыть Системное меню
[image: image204.png]



A. [image: image205.png]


Щелкнуть на значке 

B. Дважды щелкнуть на значке
C. Дважды щелкнув левой кнопкой мыши на пиктограмме Мой компьютер.
5.  Как установить режимом полноэкранного просмотра:
A. Воспользуйтесь справочной информацией 

B. Воспользуйтесь командой Вид, Во весь экран.
C. Воспользуйтесь Строкой состояния
                 [image: image34.png]


            

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №7


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы увидеть, как ваш документ будет располагаться на странице
A. щелкните по пиктограмме 
[image: image35.png]



B.  щелкните на пиктограмме 
[image: image36.png]



C. щелкните  по пиктограмме
[image: image37.png]



2. Чтобы открыть Главное меню без помощи мыши нажать клавиши

A. Ctrl Alt

B. Ctrl Esc

C. Ctrl Shift
3. Если вы неправильно выполнили какие либо действия

A. щелкните по пиктограмме [image: image38.wmf] 


B. воспользуйтесь значком пиктограммы  ¶
C. щелкните на пиктограмме (
4. Чтобы открыть документ

A. щелкните на пиктограмме ↶
B. щелкните по пиктограмме 
[image: image39.png]



C. щелкните  по пиктограмме
[image: image40.png]



5. Как установить режимом полноэкранного просмотра:
A. Воспользуйтесь Строкой состояния
B. Воспользуйтесь справочной информацией 

C. Воспользуйтесь командой Вид, Во весь экран.
[image: image41.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №7


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы создать новый документ, не  закрывая свой документ
A. щелкните на пиктограмме ( 
B. щелкните по пиктограмме 
[image: image42.png]


  

C. щелкните по пиктограмме [image: image43.wmf] 


2. Набираемый пользователем текст отображается в

A. Рабочем поле редактора

B. Файле

C. Папке

3. При зависании компьютера перезагрузите его, одновременно нажимая

A. Ctrl Alt Delete
B. Ctrl Esc Delete
C. Ctrl Shift Delete
4. Чтобы перейти на латинский шрифт
A. воспользуйтесь пиктограммой RU на панели задач
B. щелкнуть на пиктограмме (
C. щелкните по маленькому треугольнику ▼

5. Чтобы открыть Системное меню
A. Дважды щелкнуть на значке
[image: image44.png]



B. Дважды щелкнув левой кнопкой мыши на пиктограмме Мой компьютер.
C. [image: image206.png]


Щелкнуть на значке 

[image: image45.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №8


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы скопированный фрагмент вставить в документ

A. щелкните по пиктограмме 
[image: image46.png]


  

B. щелкните по пиктограмме [image: image47.wmf] 


C. щелкните  по пиктограмме
[image: image48.png]



2. Если отсутствует вертикальная полоса прокрутки
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
C. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Границы и заливка
3. В вашем документе несколько страниц, например 200, как перейти к нужной странице 
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
C. Воспользуйтесь меню Правка, щелкнув Перейти
4. Для внедрения  в текст  символа 
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув команду Символ.
B. Воспользуйтесь меню Вставка, щелкнув команду Символ.
C. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув команду Символ.
5. [image: image207.png]


Для выравнивания текста по ширине воспользуйтесь пиктограммой
A. [image: image208.png]




[image: image209.png]



[image: image49.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №8


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы скопировать выделенный фрагмент 
A. щелкните по пиктограмме 
[image: image50.png]


  

B. щелкните по пиктограмме 
[image: image51.png]



C. щелкните  по пиктограмме
[image: image52.png]



2. Если отсутствует выделение цветом
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
C. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Границы и заливка
3. Переместись по  тексту документа с помощью клавиатуры можно с помощью клавиш
A. Page Up, Page Down, Home, End.

B. Shift Ctrl Alt Delete

C. Ctrl Esc Shift

4. Для отмены выделения 

A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув команду Выделение.
B. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув команду Символ.
C. Просто щелкните мышью по пустому месту экрана
5. Для быстрого перемещения по документу можно временно войти в режим
A. Структура

B. Режим чтения

C. Разметка страницы
[image: image53.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №8


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы переместить выделенный фрагмент 
A. Начните с  пиктограммы 
[image: image54.png]


  

B.  Начните с  пиктограммы 
[image: image55.png]



C. Начните с  пиктограммы[image: image56.wmf] 


2. Если отсутствует Строка состояния
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Границы и заливка
C. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
3. Для печати документа
A. Воспользуйтесь меню Файл
B. Воспользуйтесь меню Правка
C. Воспользуйтесь меню Вид
4. Первоначальное сохранение документа
A. Выполняется командой Правка
B.  Выполняется командой Формат
C. Выполняется командой Файл
5. Для редактирования текста применяются клавиши
A. Page Up, Page Down
B. Delete, Backspace 
C. Ctrl, Esc, Shift

[image: image57.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №8


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Если вы неправильно выполнили действие, щелкните 
A.      
[image: image58.png]


  

B.  [image: image59.wmf] 


C.    [image: image60.wmf] 


2. Если отсутствует Всплывающие подсказки
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
B. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

C. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Абзац
3. Для неоднократного перехода к некоторому месту документа задайте команду Закладка
A. В меню Вставка
B. В меню Правка
C. В меню Вид
4. Для автоматического сохранения документа
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Границы и заливка
C. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
5. Картинка выделилась, если вокруг нее появилось
A. Восемь маленьких квадратиков
B. [image: image210.png]


Восемь маленьких
C. Восемь маленьких[image: image211.png]


 [image: image61.png]



[image: image62.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №8


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Для отмены выделения 

A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув команду Выделение.
B. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув команду Символ.
C. Просто щелкните мышью по пустому месту экрана
2. Для быстрого перемещения по документу можно временно войти в режим

A. Структура

B. Режим чтения

C. Разметка страницы
3. Чтобы скопированный фрагмент вставить в документ

A. щелкните по пиктограмме 
[image: image63.png]


  

B. щелкните по пиктограмме [image: image64.wmf] 


C. щелкните  по пиктограмме
[image: image65.png]



4. Если отсутствует вертикальная полоса прокрутки
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
C. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Границы и заливка
5. В вашем документе несколько страниц, например 200, как перейти к нужной странице 
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
C. Воспользуйтесь меню Правка, щелкнув Перейти
[image: image66.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №8


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Для внедрения  в текст  символа 

A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув команду Символ.
B. Воспользуйтесь меню Вставка, щелкнув команду Символ.
C. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув команду Символ.
2. [image: image212.emf]Для выравнивания текста по ширине воспользуйтесь пиктограммой
A. [image: image213.png]




[image: image214.emf]
3. Чтобы скопировать выделенный фрагмент 

A. щелкните по пиктограмме 
[image: image67.png]


  

B. щелкните по пиктограмме 
[image: image68.png]



C. щелкните  по пиктограмме
[image: image69.png]



4. Если отсутствует выделение цветом

A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
C. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Границы и заливка
5. Переместись по  тексту документа с помощью клавиатуры можно с помощью клавиш

A. Page Up, Page Down, Home, End.

B. Shift Ctrl Alt Delete

C. Ctrl Esc Shift

[image: image70.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №8


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Для автоматического сохранения документа
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Границы и заливка
C. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
2. Картинка выделилась, если вокруг нее появилось

A. Восемь маленьких квадратиков
B. [image: image215.emf]Восемь маленьких
C. Восемь маленьких[image: image216.emf] [image: image71.png]



3. Чтобы переместить выделенный фрагмент 
A. Начните с  пиктограммы 
[image: image72.png]


  

B.  Начните с  пиктограммы 
[image: image73.png]



C. Начните с  пиктограммы[image: image74.wmf] 


4. Если отсутствует Строка состояния

A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Границы и заливка
C. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
5. Для печати документа

A. Воспользуйтесь меню Файл
B. Воспользуйтесь меню Правка
C. Воспользуйтесь меню Вид
[image: image75.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №8


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Первоначальное сохранение документа
A. Выполняется командой Правка
B.  Выполняется командой Формат
C. Выполняется командой Файл

2. Для редактирования текста применяются клавиши
A. Page Up, Page Down
B. Delete, Backspace 
C. Ctrl, Esc, Shift

3. Если вы неправильно выполнили действие, щелкните 
A.      
[image: image76.png]


  

B.  [image: image77.wmf] 


C.    [image: image78.wmf] 


4. Если отсутствует Всплывающие подсказки

A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
B. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

C. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Абзац
5. Для неоднократного перехода к некоторому месту документа задайте команду Закладка

A. В меню Вставка
B. В меню Правка
C. В меню Вид
[image: image79.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №8


Задание: Выберите правильный ответ.
1. В вашем документе несколько страниц, например 600, как перейти к нужной странице 
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
C. Воспользуйтесь меню Правка, щелкнув Перейти
2. Для внедрения  в текст  символа 

A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув команду Символ.
B. Воспользуйтесь меню Вставка, щелкнув команду Символ.
C. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув команду Символ.
3. [image: image217.emf]Для выравнивания текста по ширине воспользуйтесь пиктограммой
A. [image: image218.emf]

[image: image219.emf]
4. Чтобы скопировать выделенный фрагмент 

A. щелкните по пиктограмме 
[image: image80.png]


  

B. щелкните по пиктограмме 
[image: image81.png]



C. щелкните  по пиктограмме
[image: image82.png]



5. Если отсутствует выделение цветом

A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
C. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Границы и заливка
[image: image83.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №8


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Переместись по  тексту документа с помощью клавиатуры можно с помощью клавиш

A. Page Up, Page Down, Home, End.

B. Shift Ctrl Alt Delete

C. Ctrl Esc Shift

2. Для отмены выделения 

A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув команду Выделение.
B. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув команду Символ.
C. Просто щелкните мышью по пустому месту экрана
3. Для быстрого перемещения по документу можно временно войти в режим

A. Структура

B. Режим чтения

C. Разметка страницы
4. Чтобы скопированный фрагмент вставить в документ

A. щелкните по пиктограмме 
[image: image84.png]


  

B. щелкните по пиктограмме [image: image85.wmf] 


C. щелкните  по пиктограмме
[image: image86.png]



5. Если отсутствует вертикальная полоса прокрутки
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
C. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Границы и заливка
[image: image87.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №8


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Для неоднократного перехода к некоторому месту документа задайте команду Закладка

A. В меню Вставка
B. В меню Правка
C. В меню Вид
2. Для автоматического сохранения документа
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Границы и заливка
C. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
3. Картинка выделилась, если вокруг нее появилось

A. Восемь маленьких квадратиков
B. [image: image220.emf]Восемь маленьких
C. Восемь маленьких [image: image88.png]



4. Для отмены выделения 

A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув команду Выделение.
B. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув команду Символ.
C. Просто щелкните мышью по пустому месту экрана
5. Для быстрого перемещения по документу можно временно войти в режим

A. Структура

B. Режим чтения

C. Разметка страницы
[image: image89.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №8


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы скопированный фрагмент вставить в документ

A. щелкните по пиктограмме 
[image: image90.png]


  

B. щелкните по пиктограмме [image: image91.wmf] 


C. щелкните  по пиктограмме
[image: image92.png]



2. Если отсутствует вертикальная полоса прокрутки
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
C. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Границы и заливка
3. В вашем документе несколько страниц, например 150, как перейти к нужной странице 
A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

B. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
C. Воспользуйтесь меню Правка, щелкнув Перейти

4. Если вы неправильно выполнили действие, щелкните 
A.      
[image: image93.png]


  

B.  [image: image94.wmf] 


C.    [image: image95.wmf] 


5. Если отсутствует Всплывающие подсказки

A. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Параметры
B. Воспользуйтесь меню Сервис, щелкнув Настройка

C. Воспользуйтесь меню Формат, щелкнув Абзац
[image: image96.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №9


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Абзац имеет 
A. Три параметра
B. Один параметр
C. Четыре параметра

2. Для окончания ввода списка 
A. Нажать Enter
B.  Нажать Backspace 
C.  Дважды нажать Enter
3. Чтобы создать маркированный список  щелкните по пиктограмме
A.      
[image: image97.png]


  

B.  [image: image98.wmf] 


C.    
[image: image99.png]



4. Характер оформления документа с помощью определенного шаблона можно изменить с помощью 
A. Меню Сервис, щелкнув Параметры
B. Меню Сервис, щелкнув Настройка

C. Меню Формат, щелкнув Стиль
5. При запуске Word автоматически 
A. Открываются  все окна
B. Открывается пустой документ
C. Не открывается ни одно окно
[image: image100.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №9


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Отступы и интервалы задаются  с помощью
A. Меню Правка, командой Заменить
B. Меню Формат, командой Абзац

C. Меню  Таблица, командой Преобразовать

2. Для изменения нумерации списка 
A. Выделить список, выполнить команду Список меню Формат
B. Выделить список, выполнить команду Список меню Правка
C. Выполнить команду Список меню Формат
3. Чтобы создать нумерованный список  щелкните по пиктограмме
A.   
[image: image101.png]


  

B.       
[image: image102.png]



C.          
[image: image103.png]



4. Для выбора шрифта воспользуйтесь 

A. Меню Вид
B. Меню Сервис
C. Меню Формат
5. Запрет висячих строк задается в диалоговом окне  

A. Абзац
B. Шрифт
C. Список
[image: image104.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №9


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Висячей строкой называется 
A. Отдельная (первая или последняя) строка абзаца в конце или начале страницы документа.

B. Только первая  строка абзаца в конце или начале страницы документа
C. Только последняя строка абзаца в конце или начале страницы документа
2. Для выравнивания текста по ширине 
A. Измените параметры Абзаца
B.  Предварительно выделите его
C.  Дважды нажмите Выровнить
3. Для автоматического создания фигур  щелкните по кнопке
A.      
[image: image105.png]


  

B.  Рисование
C. Автофигуры
4. Цвет шрифта документа выбирается с использованием 

A. Меню Правка
B. Меню Вид
C. Меню Формат
5. Межстрочный интервал выбирается в диалоговом окне
A. Шрифт
B. Абзац
C. Настройка
[image: image106.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №9


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Для автоматического создания нумерованного списка нужно
A. Ввести число в начале абзаца, с которого должен автоматически строиться список.
B. Ввести число, точку (или круглую скобку) и пробел в начале абзаца, с которого должен автоматически строиться список.
C. Ввести число, точку (или круглую скобку)  в конце абзаца, с которого должен автоматически строиться список.

2. Задание запрета висячих строк 
A. Улучшает внешний вид документа
B. Используется для автоматического задания списка
C. Отменяет автоматическую нумерацию
3. Чтобы изменить нумерованный список на маркированный нужно
A.  Щелкнуть  
[image: image107.png]



B.   Выделить список, щелкнуть  
[image: image108.png]



C.  Выделить список, щелкнуть 
[image: image109.png]



4. Параметрами абзаца являются: 

A. Левая граница, правая граница, отступ.
B. Левая граница, правая граница.

C. Левая граница, правая граница, линейка прокрутки.

5. Многоуровневый список выбирается   

A. Меню Файл
B. Меню Формат
C. Меню Правка
[image: image110.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №9


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы создать маркированный список  щелкните по пиктограмме
A.      
[image: image111.png]


  

B.  [image: image112.wmf] 


C.    
[image: image113.png]



2. Характер оформления документа с помощью определенного шаблона можно изменить с помощью 

A. Меню Сервис, щелкнув Параметры
B. Меню Сервис, щелкнув Настройка

C. Меню Формат, щелкнув Стиль
3. При запуске Word автоматически 

A. Открываются  все окна
B. Открывается пустой документ
C. Не открывается ни одно окно
4. Отступы и интервалы задаются  с помощью
A. Меню Правка, командой Заменить

B. Меню Формат, командой Абзац

C. Меню  Таблица, командой Преобразовать

5. Для изменения нумерации списка 
A. Выделить список, выполнить команду Список меню Формат
B. Выделить список, выполнить команду Список меню Правка
C. Выполнить команду Список меню Формат
[image: image114.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №9


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы создать нумерованный список  щелкните по пиктограмме
A.   
[image: image115.png]


  

B.       
[image: image116.png]



C.          
[image: image117.png]



2. Для выбора шрифта воспользуйтесь 

A. Меню Вид
B. Меню Сервис
C. Меню Формат
3. Запрет висячих строк задается в диалоговом окне  

A. Абзац
B. Шрифт
C. Список
4. Абзац имеет 
A. Три параметра

B. Один параметр

C. Четыре параметра

5. Для окончания ввода списка 
A. Нажать Enter
B.  Нажать Backspace 
C.  Дважды нажать Enter
[image: image118.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №9


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Для автоматического создания фигур  щелкните по кнопке
A.      
[image: image119.png]


  

B.  Рисование
C. Автофигуры
2. Цвет шрифта документа выбирается с использованием 

A. Меню Правка
B. Меню Вид
C. Меню Формат
3. Межстрочный интервал выбирается в диалоговом окне

A. Шрифт
B. Абзац
C. Настройка
4. Для автоматического создания нумерованного списка нужно
A. Ввести число в начале абзаца, с которого должен автоматически строиться список.

B. Ввести число, точку (или круглую скобку) и пробел в начале абзаца, с которого должен автоматически строиться список.

C. Ввести число, точку (или круглую скобку)  в конце абзаца, с которого должен автоматически строиться список.

5. Задание запрета висячих строк 
A. Улучшает внешний вид документа
B. Используется для автоматического задания списка
C. Отменяет автоматическую нумерацию
[image: image120.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №9


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы изменить нумерованный список на маркированный нужно
A.  Щелкнуть  
[image: image121.png]



B.   Выделить список, щелкнуть  
[image: image122.png]



C.  Выделить список, щелкнуть 
[image: image123.png]



2. Параметрами абзаца являются: 

A. Левая граница, правая граница, отступ.

B. Левая граница, правая граница.

C. Левая граница, правая граница, линейка прокрутки.

3. Многоуровневый список выбирается   

A. Меню Файл
B. Меню Формат
C. Меню Правка
4. Висячей строкой называется 
A. Отдельная (первая или последняя) строка абзаца в конце или начале страницы документа.

B. Только первая  строка абзаца в конце или начале страницы документа
C. Только последняя строка абзаца в конце или начале страницы документа
5. Для выравнивания текста по ширине 
A. Измените параметры Абзаца
B.  Предварительно выделите его
C. Дважды нажмите Выровнять
[image: image124.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №10


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Раздел документа
D. Это начало абзаца, с которого должен автоматически строиться список.

E. Это совокупность нескольких абзацев, для которых задается специфика оформления документа:.

F. Постоянная информация, размещаемая в полях печатного документа..

2. Для выбора ориентации КНИЖНАЯ 
A. Воспользоваться  командой Параметры страницы меню Файл
B. Воспользоваться  командой Разрешение меню Файл
C. Воспользоваться  командой Разметка  страницы меню Вид
3. Для вставки в документ пустых страниц воспользуйтесь командой
A. Объект меню Вставка

B. Номера страниц меню Вставка

C. Разрыв меню Вставка
4. Для создания колонтитула воспользуйтесь  

A. Меню Вид
B. Меню Правка
C. Меню Сервис
5. Для предварительного просмотра документа воспользуйтесь   

A. Меню Файл
B. Меню Формат
C. Меню Правка
[image: image125.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №10


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Колонтитул
A. Это начало абзаца, с которого должен автоматически строиться список.

B. Это совокупность нескольких абзацев, для которых задается специфика оформления документа.
C. Постоянная информация, размещаемая в полях печатного документа.
2. Для выбора ориентации АЛЬБОМНАЯ 
A. Воспользоваться  командой Параметры страницы меню Файл
B. Воспользоваться  командой Разрешение меню Файл
C. Воспользоваться  командой Разметка  страницы меню Вид
3. Можно ли формировать колонтитулы для четных и нечетных страниц раздельно
A. Да
B. Нет
C. И да и нет
4. При просмотре документа, чтобы увидеть несколько страниц сразу  

A. щёлкнуть по кнопке 
[image: image126.png]



B. щёлкнуть по кнопке 
[image: image127.png]



C. щёлкнуть по кнопке 
[image: image128.png]



5. Для изменения цвета букв   

A. Меню Формат, щелкнуть
[image: image129.png]



B. [image: image221.emf]Выделить текст, щелкнуть 
[image: image130.png]


.
C. Меню Правка, щелкнуть 
[image: image131.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №10


Задание: Выберите правильный ответ.
1. С помощью программы Word Art
A. Автоматически строиться список.

B. В документ вставляется надпись любого вида

C. Печатается  документ.
2. Для выбора ориентации АЛЬБОМНАЯ 
A. Воспользоваться  командой Разметка  страницы меню Вид
B. Воспользоваться  командой Параметры страницы меню Файл
C. Воспользоваться  командой Разрешение меню Файл
3. Чтобы удалить рамку с надписью
A. Выделите объект, воспользуйтесь командой DELETE.

B. Выделите объект, воспользуйтесь командой
C. Выделите объект, воспользуйтесь командой 
4. Чтобы добавить тень к графическому объекту  

A. Выделить объект, щёлкнуть по кнопке 
[image: image132.png]



B. Выделить объект, щёлкнуть по кнопке 
[image: image133.png]



C. Выделить объект, щёлкнуть по кнопке 
[image: image134.png]



5. Для изменения цвета заливки фигуры   

A. Меню Формат, щелкнуть
[image: image135.png]



B. [image: image222.emf]Выделить фигуру, щелкнуть 
[image: image136.png]


.
C. Выделить фигуру, щелкнуть 
[image: image137.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №10


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Перед тем, как распечатать документ на принтере необходимо
A. Просмотреть документ в уменьшенном виде.

B. В документ выделить текст для печати.
C. Закрыть и заново открыть документ
2. Для выбора ориентации Книжная 
A. Воспользоваться  командой Разметка  страницы меню Вид
B. Воспользоваться  командой Разрешение меню Файл
C. Воспользоваться  командой Параметры страницы меню Файл
3. Чтобы отменить три ваших последних действия
A. Воспользуйтесь командой DELETE.

B. Наберите цифру 3 и щелкните DELETE.

C. Щелкните [image: image138.wmf] 

 три раза
4. Для того, чтобы вставить в документ надпись из программы Word Art 

A. Выполнить команду Вставка, Рисунок, объект Word Art

B. Выполнить команду Вставка, Объект, объект Word Art

C. Выполнить команду Правка, Рисунок, объект Word Art

5. Для перемещения объекта   

A. Указатель мыши расположить внутри объекта, пока указатель мыши не превратится в  стрелку  [image: image139.wmf],, щёлкнуть, и, не отпуская, перетащить в новое место.

B. Указатель мыши расположить внутри объекта, пока указатель мыши не превратится в  стрелку  [image: image140.png]


, щёлкнуть, и, не отпуская, перетащить в новое место.

C. Указатель мыши расположить внутри объекта, пока указатель мыши не превратится в  стрелку  
[image: image141.png]


, щёлкнуть, и, не отпуская, перетащить в новое место.

[image: image142.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №10


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Для вставки в документ пустых страниц воспользуйтесь командой
A. Объект меню Вставка

B. Номера страниц меню Вставка

C. Разрыв меню Вставка

2. Для создания колонтитула воспользуйтесь  

A. Меню Вид
B. Меню Правка
C. Меню Сервис
3. Для предварительного просмотра документа воспользуйтесь   

A. Меню Файл
B. Меню Формат
C. Меню Правка
4. Колонтитул
A. Это начало абзаца, с которого должен автоматически строиться список.

B. Это совокупность нескольких абзацев, для которых задается специфика оформления документа.

C. Постоянная информация, размещаемая в полях печатного документа.

5. Для выбора ориентации АЛЬБОМНАЯ 
A. Воспользоваться  командой Параметры страницы меню Файл
B. Воспользоваться  командой Разрешение меню Файл
C. Воспользоваться  командой Разметка  страницы меню Вид
[image: image143.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №10


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Можно ли формировать колонтитулы для четных и нечетных страниц раздельно
A. Да
B. Нет
C. И да и нет
2. При просмотре документа, чтобы увидеть несколько страниц сразу  

A. щёлкнуть по кнопке 
[image: image144.png]



B. щёлкнуть по кнопке 
[image: image145.png]



C. щёлкнуть по кнопке 
[image: image146.png]



3. Для изменения цвета букв   

A. Меню Формат, щелкнуть
[image: image147.png]



B. [image: image223.emf]Выделить текст, щелкнуть 
[image: image148.png]


.
C. Меню Правка, щелкнуть 
4. Раздел документа
A. Это начало абзаца, с которого должен автоматически строиться список.

B. Это совокупность нескольких абзацев, для которых задается специфика оформления документа:.

C. Постоянная информация, размещаемая в полях печатного документа..

5. Для выбора ориентации КНИЖНАЯ 
A. Воспользоваться  командой Параметры страницы меню Файл
B. Воспользоваться  командой Разрешение меню Файл
C. Воспользоваться  командой Разметка  страницы меню Вид
[image: image149.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №10


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы удалить рамку с надписью
A. Выделите объект, воспользуйтесь командой DELETE.

B. Выделите объект, воспользуйтесь командой
C. Выделите объект, воспользуйтесь командой 
2. Чтобы добавить тень к графическому объекту  

A. Выделить объект, щёлкнуть по кнопке 
[image: image150.png]



B. Выделить объект, щёлкнуть по кнопке 
[image: image151.png]



C. Выделить объект, щёлкнуть по кнопке 
[image: image152.png]



3. Для изменения цвета заливки фигуры   

A. Меню Формат, щелкнуть
[image: image153.png]



B. [image: image224.emf]Выделить фигуру, щелкнуть 
[image: image154.png]


.
C. Выделить фигуру, щелкнуть 
4. Перед тем, как распечатать документ на принтере необходимо
A. Просмотреть документ в уменьшенном виде.

B. В документ выделить текст для печати.

C. Закрыть и заново открыть документ

5. Для выбора ориентации Книжная 
A. Воспользоваться  командой Разметка  страницы меню Вид
B. Воспользоваться  командой Разрешение меню Файл
C. Воспользоваться  командой Параметры страницы меню Файл
[image: image155.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №10


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы отменить три ваших последних действия
A. Воспользуйтесь командой DELETE.

B. Наберите цифру 3 и щелкните DELETE.

C. Щелкните [image: image156.wmf] 

 три раза

2. Для того, чтобы вставить в документ надпись из программы Word Art 

A. Выполнить команду Вставка, Рисунок, объект Word Art

B. Выполнить команду Вставка, Объект, объект Word Art

C. Выполнить команду Правка, Рисунок, объект Word Art

3. Для перемещения объекта   

A. Указатель мыши расположить внутри объекта, пока указатель мыши не превратится в  стрелку  [image: image157.wmf],, щёлкнуть, и, не отпуская, перетащить в новое место.

B. Указатель мыши расположить внутри объекта, пока указатель мыши не превратится в  стрелку  [image: image158.png]


, щёлкнуть, и, не отпуская, перетащить в новое место.

C. Указатель мыши расположить внутри объекта, пока указатель мыши не превратится в  стрелку  
[image: image159.png]


, щёлкнуть, и, не отпуская, перетащить в новое место.

4. С помощью программы Word Art
A. Автоматически строиться список.

B. В документ вставляется надпись любого вида

C. Печатается  документ.

5. Для выбора ориентации АЛЬБОМНАЯ 
A. Воспользоваться  командой Разметка  страницы меню Вид
B. Воспользоваться  командой Параметры страницы меню Файл
C. Воспользоваться  командой Разрешение меню Файл
[image: image160.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №11, 12


Задание: Выберите правильный ответ.
1.  Чтобы создать таблицу
A. [image: image225.emf]Щелкните по кнопке        стандартной панели инструментов.

B. Щелкните по кнопке   
[image: image161.png]


   стандартной панели инструментов.

C. Щелкните по кнопке   
[image: image162.png]


   стандартной панели инструментов.

2. Перемещение по ячейкам таблицы осуществляется  
A. Клавишами(, (, (, (
B. Клавишей[image: image163.wmf],
C. Клавишей[image: image164.png]



3. Чтобы выделить всю таблицу
A. Т рижды щелкните мышкой в любой ячейке таблицы.
B. Поставьте курсор в любую ячейку таблицы, воспользуйтесь командой Таблица.

C. Щелкните [image: image165.wmf] 

 три раза

4. Для того, чтобы удалить вставленные строки таблицы
A. Воспользуйтесь командой DELETE.

B. Воспользуйтесь командой Правка

C. Воспользуйтесь меню Таблица
5. Для выделения ячейки таблицы 

A. Указатель мыши расположить внутри ячейки, где он превратится в  стрелку  [image: image166.wmf],, щёлкнуть.

B. Указатель мыши расположить внутри ячейки, пока указатель мыши не превратится в  стрелку  [image: image167.png]


, щёлкнуть
C. [image: image226.png]


Указатель мыши расположить в верхнем левом углу ячейки, где он превратится в  стрелку      , щёлкнуть
[image: image168.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №11, 12


Задание: Выберите правильный ответ.
1.  Для объединения нескольких ячеек в одну
A. Выделите нужные ячейки, воспользуйтесь командой  Объединить ячейки меню Таблица  
B. . Выделите нужные ячейки, воспользуйтесь командой  Объединить ячейки меню Правка  

C. Выделите нужные ячейки, воспользуйтесь командой  Объединить ячейки меню Вид  

2. Для изменения вертикального выравнивания  
A. [image: image227.png]


Выделить ячейки, воспользоваться кнопкой
[image: image169.png]



B. Выделить ячейки, воспользоваться кнопкой
C. Выделить ячейки, воспользоваться кнопкой
[image: image170.png]



3. Чтобы Вставить столбцы в таблицу
A. Выделите столбец и  т рижды щелкните мышкой в этом столбце таблицы.

B. Выделите столбец и   воспользуйтесь меню Таблица.

C. Выделите столбец и  в меню Формат выберите команду Вставить столбцы
4. Для изменения ширины ячейки
A. Расположите указатель мыши на горизонтальной линии между строками, дождитесь, когда он превратится в  (, измените размеры
B. Воспользуйтесь командой Правка, Изменение размеров
C. Расположите указатель мыши на вертикальной линии между столбцами, дождитесь, когда он превратится в  (, измените размеры
5. Работа с графикой осуществляется в 
A. Режиме. Вставка, Символ
B. Режиме Правка, Специальная вставка
C. Режиме Вид, Разметка страницы
[image: image171.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №11, 12


Задание: Выберите правильный ответ.
1.  Если текст не помещается в ячейке таблицы
A. Воспользуйтесь Меню Таблица.

B. Ячейка автоматически увеличивается на одну строчку по вертикали
C. Щелкните по кнопке   
[image: image172.png]


   стандартной панели инструментов, дайте команду Увеличить.

2. Перемещение по ячейкам таблицы осуществляется  
A. Щелчком мыши по нужной ячейке
B. Значком[image: image173.wmf],
C. Значком[image: image174.png]



3. Для создания таблицы
A. Выполните команду Таблица, Автоподбор
B. Выполните команду Таблица, Преобразовать
C. Выполните команду Таблица, Добавить таблицу
4. Для того, чтобы удалить вставленные столбцы таблицы

A. Воспользуйтесь командой DELETE. 
B. Воспользуйтесь меню Таблица
C. Воспользуйтесь командой Правка

5. Вставка графического объекта осуществляется командой
A. [image: image228.emf]Вставка           Файл
B. [image: image229.emf]Вставка          Рисунок

C. [image: image230.emf]Вставка           Символ

[image: image175.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №11, 12


Задание: Выберите правильный ответ.
1.  Для добавления тени к графическому объекту
A. Выделите объект, щелкните 
[image: image176.png]



B. Выделите объект, щелкните 
[image: image177.png]



C. Выделите объект, щелкните 
[image: image178.png]

















2. Чтобы вставить рамку текста  
A. Воспользуйтесь кнопкой   
[image: image179.png]



B. [image: image231.emf]Воспользуйтесь кнопкой
C. Воспользуйтесь кнопкой 
[image: image180.png]



3. Для того, чтобы вставить строки в таблицу
A. Выделите строку и   воспользуйтесь меню Таблица.

B. Выделите строку и  т рижды щелкните мышкой в этой строке таблицы.

C. Выделите строку и  в меню Формат выберите команду Вставить строки
4. Для изменения высоты ячейки

A. Расположите указатель мыши на горизонтальной линии между строками, дождитесь, когда он превратится в  (, измените размеры
B. Воспользуйтесь командой Правка, Изменение размеров

C. Расположите указатель мыши на вертикальной линии между столбцами, дождитесь, когда он превратится в  (, измените размеры
5. В рамке текста параметры рамки задаются по команде 

A. Формат, Границы и заливка
B. Правка, Специальная вставка

C. Вставка, Объект
[image: image181.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №11, 12


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Чтобы выделить всю таблицу
A. Т рижды щелкните мышкой в любой ячейке таблицы.

B. Поставьте курсор в любую ячейку таблицы, воспользуйтесь командой Таблица.

C. Щелкните [image: image182.wmf] 

 три раза

2. Для того, чтобы удалить вставленные строки таблицы

A. Воспользуйтесь командой DELETE.

B. Воспользуйтесь командой Правка

C. Воспользуйтесь меню Таблица
3. Для выделения ячейки таблицы 

A. Указатель мыши расположить внутри ячейки, где он превратится в  стрелку  [image: image183.wmf],, щёлкнуть.

B. Указатель мыши расположить внутри ячейки, пока указатель мыши не превратится в  стрелку  [image: image184.png]


, щёлкнуть

C. [image: image232.emf]Указатель мыши расположить в верхнем левом углу ячейки, где он превратится в  стрелку         , щёлкнуть
4. Чтобы вставить рамку текста  
A. Воспользуйтесь кнопкой   
[image: image185.png]



B. [image: image233.emf]Воспользуйтесь кнопкой

C. Воспользуйтесь кнопкой 
[image: image186.png]



5. Для того, чтобы вставить строки в таблицу
A. Выделите строку и   воспользуйтесь меню Таблица.

B. Выделите строку и  т рижды щелкните мышкой в этой строке таблицы.

C. Выделите строку и  в меню Формат выберите команду Вставить строки
[image: image187.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №11, 12


Задание: Выберите правильный ответ.
1.  Для объединения нескольких ячеек в одну
A. Выделите нужные ячейки, воспользуйтесь командой  Объединить ячейки меню Таблица  

B. . Выделите нужные ячейки, воспользуйтесь командой  Объединить ячейки меню Правка  

C. Выделите нужные ячейки, воспользуйтесь командой  Объединить ячейки меню Вид  

2. Чтобы создать таблицу
A. [image: image234.emf]Щелкните по кнопке        стандартной панели инструментов.

B. Щелкните по кнопке   
[image: image188.png]


   стандартной панели инструментов.

C. Щелкните по кнопке   
[image: image189.png]


   стандартной панели инструментов.

3. Перемещение по ячейкам таблицы осуществляется  
A. Клавишами(, (, (, (
B. Клавишей[image: image190.wmf],
C. Клавишей[image: image191.png]



4. Для изменения вертикального выравнивания  
A. [image: image235.emf]Выделить ячейки, воспользоваться кнопкой
[image: image192.png]



B. Выделить ячейки, воспользоваться кнопкой
C. Выделить ячейки, воспользоваться кнопкой
[image: image193.png]



5. Чтобы Вставить столбцы в таблицу
A. Выделите столбец и  т рижды щелкните мышкой в этом столбце таблицы.

B. Выделите столбец и   воспользуйтесь меню Таблица.

C. Выделите столбец и  в меню Формат выберите команду Вставить столбцы
[image: image194.png]


                              

                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №11, 12


Задание: Выберите правильный ответ.
1. Для изменения ширины ячейки

A. Расположите указатель мыши на горизонтальной линии между строками, дождитесь, когда он превратится в  (, измените размеры
B. Воспользуйтесь командой Правка, Изменение размеров

C. Расположите указатель мыши на вертикальной линии между столбцами, дождитесь, когда он превратится в  (, измените размеры
2. Работа с графикой осуществляется в 

A. Режиме. Вставка, Символ

B. Режиме Правка, Специальная вставка

C. Режиме Вид, Разметка страницы
3. Для создания таблицы
A. Выполните команду Таблица, Автоподбор
B. Выполните команду Таблица, Преобразовать
C. Выполните команду Таблица, Добавить таблицу
4. Для того, чтобы удалить вставленные столбцы таблицы

A. Воспользуйтесь командой DELETE. 
B. Воспользуйтесь меню Таблица
C. Воспользуйтесь командой Правка

5. Вставка графического объекта осуществляется командой
A. [image: image236.emf]Вставка           Файл

B. [image: image237.emf]Вставка          Рисунок

C. [image: image238.emf]Вставка           Символ
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                    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №11, 12


Задание: Выберите правильный ответ.
1.  Если текст не помещается в ячейке таблицы
A. Воспользуйтесь Меню Таблица.

B. Ячейка автоматически увеличивается на одну строчку по вертикали

C. Щелкните по кнопке   
[image: image196.png]


   стандартной панели инструментов, дайте команду Увеличить.

2. Перемещение по ячейкам таблицы осуществляется  
A. Щелчком мыши по нужной ячейке
B. Значком[image: image197.wmf],
C. Значком[image: image198.png]



3. Для добавления тени к графическому объекту
A. Выделите объект, щелкните 
[image: image199.png]



B. Выделите объект, щелкните 
[image: image200.png]



C. Выделите объект, щелкните 
[image: image201.png]

















4. Для изменения высоты ячейки

A. Расположите указатель мыши на горизонтальной линии между строками, дождитесь, когда он превратится в  (, измените размеры
B. Воспользуйтесь командой Правка, Изменение размеров

C. Расположите указатель мыши на вертикальной линии между столбцами, дождитесь, когда он превратится в  (, измените размеры
5. В рамке текста параметры рамки задаются по команде 

A. Формат, Границы и заливка

B. Правка, Специальная вставка

C. Вставка, Объект
� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���








[image: image239.emf][image: image240.emf][image: image241.png]


[image: image242.png]


[image: image243.png]


[image: image244.png]


[image: image245.png]


[image: image246.png]


[image: image247.png]


[image: image248.png]


[image: image249.png]


[image: image250.png]


_1235376923

_1235376959

_1235376963

_1235376986

_1235376942

_1235376947

_1235376953

_1235376946

_1235376941

_1235376907

_1235376917

_1235376920

_1235376913

_1099895070

_1138788185

_1080415536

_1096979445

_1080415459

_1079772320

_1080366105

_1080369173

_1080369718

_1080369010

_1080021365

_1080021943

_1080364125

_1079774986

_1079725072

_1079725542

_1079504975

_1079505003

_1079505041

_1078912256

