Вариант 1.    

1.
Для создания шаблона бланка со сложным форма​тированием необходимо вставить в документ:

1) рисунок;       3) таблицу;

2) кадр;
4) рамку.
2.
Изменение параметров шрифта, абзаца, страницы и других частей текста, называется:

1) редактированием;
3) форматированием;
2) фрагментированием;     4) табулированием.
3.
Строка или фрагмент текста, заканчивающийся нажатием клавиши Enter, называется:

1) отступом;        3) колонтитулом;
2) абзацем;
4) сноской.
4. Если  символы  имеют
одинаковую  ширину,   то шрифт называется:

1) пропорциональным;
3) рубленным;
2) моноширинным;
4) декоративным.
 5.Расстояние между базовыми линиями соседних строк называют:

1) гарнитурой;        3) интерлиньяжем;
2) кеглем;
4) кернингом.
6.Объект, позволяющий вносить формулы в доку​менты Word, называется:

1) Microsoft Graph;
3) Microsoft Equation;
2) Microsoft Map;
4) Microsoft Excel.
7.Команда Формат в современных текстовых про​цессорах позволяет осуществить:

1) сохранение документа в папке;
2) вставку таблицы;
3) выбор параметров абзаца и шрифта;
4) вставку рисунка.
8.Выбрать последовательность действий, необходимую для копирования фрагментов текста из одной области в другую:

1) выделить фрагмент; Правка/Копировать;
2) выделить фрагмент; Правка/Копировать; Прав​ка/Вставить;
3) выделить фрагмент; Правка /Копировать; уста​новить курсор в нужное место; Правка/Вста​вить;
4) выделить фрагмент; Правка/Копировать; Прав​ка/Вставить; снять выделение.
9.Для отмены предыдущей операции необходимо:

1) клавишей Delete удалить лишние объекты;
2) закрыть документ без сохранения и вновь от​крыть его;
3) выбрать команду Правка/Отменить;
4) клавишей Backspace удалить лишние объекты.
10.
Переход из ячейки в ячейку в таблице осуществляется нажатием клавиши (комбинации клавиш):

1) Tab+Enter;     3) Shift+Ctrl;
2) Enter;
4) Tab.
11.
Многоуровневый список создается последователь​ностью команд

1) выделить фрагмент; Вставка /Список /Ok;

2) выделить фрагмент; Вставка/Список/Много​уровневый/Ok;

3) выделить фрагмент; Вставка/Список/Ok; по​низить уровень элементов;

4) выделить фрагмент; Вставка/Список/Много​уровневый/Ok; понизить уровень элементов.
12. Дан текст:

АНАГРАММЫ   (1)

Анаграммы — загадки с перестановкой букв в слове для об​разования другого слова.
                         (2)

Я — дерево в родной стране,
Найдешь  в лесах меня ты всюду,
Но  слоги переставь во мне —
И воду подавать  я буду.
                  (3)
(Сосна — Насос)
(4)

Выберите правильные параметры форматирования первого и второго абзацев:

	№ абзаца
	Параметры форматирования

	
	1)
	2)
	3)
	4)

	1
	Шрифт 16, обычный, все пропис​ные, по цен​тру
	Шрифт 26, обычный, все строч​ные, по ле​вому краю
	Шрифт 16, полужирный, все пропис​ные, по ши​рине
	Шрифт 16, курсив, все прописные, по центру

	2
	Шрифт 12, обычный, от​ступ первой строки
	Шрифт 14, курсив, все строчные, отступ пер​вой строки
	Шрифт 12, обычный, как в предложе​ниях, отступ первой стро​ки
	Шрифт 14, Arial, начи​нать с про​писных, от​ступ первой строки


Вариант 2.

1.
Программа Microsoft Word — это:

1) текстовый редактор;
2) издательская система;
3) текстовый процессор;
4) операционная система.
1) 2.
Расширение doc получают файлы, набранные в:

2) графическом редакторе;
3) операционной системе MS-DOS;
4) текстовом процессоре;
5) редакторе Norton Commander.
3.
Буфер обмена служит для:

1) обмена числовыми данными;

2) копирования фрагментов текста и других эле​ментов;
3) создания дополнительных объектов;
4) хранения текстовых фрагментов и других эле​ментов.
4.
Текст вводится в документ:

1) всегда с начала страницы;
2) в месте мигания курсора;
3) в область, на которую указывает стрелка — указатель мыши;
4) сразу за непечатным символом.
5.
Ориентация страницы, при которой высота стра​ницы больше ее ширины, называется:

1) книжной;        3) газетной;
2) альбомной;     4) журнальной.
6.Расстояние от основания шрифта в одной строке до основания другой называется:

1) интервалом;
3) колонтитулом;
2) отступом;
4) кернингом.
7.Если символы не имеют засечек, то шрифт назы​вается:

1) пропорциональным;        3) рубленым;
2) моноширинным;
4) декоративным.
8.Размер шрифта, выраженный в пунктах, называют:

1) гарнитурой;
3) интерлиньяжем;
2) кеглем;
4) кернингом.
9.
Выбрать объект, позволяющий создать в тексто​вом документе надпись, форма которой отличает​ся от формы текстовых символов:

1) WordArt;       3) WordPad;
2) Graph;
4) ClipGallery.
10.
В современных текстовых редакторах операция Правка позволяет осуществить:

1) сохранение документа в папке;
2) вставку таблицы в документ;
3) выбор параметров абзаца и шрифта;
4) вставку объектов из буфера обмена.
11.
Нумерованный список создается последовательно​стью команд:

1) выделить фрагмент; Вставка/Список/Ok;
2) выделить фрагмент; Вставка/Список/Нумеро​ванный/Ok;
3) выделить фрагмент; Вставка/Список/Ok; по​низить уровень элементов;
4) выделить фрагмент; Вставка/Список/Нумеро​ванный/Ok; понизить уровень элементов.
12.
Дан текст. Выбрать правильные параметры форматирования третьего и четвертого абзацев:

АНАГРАММЫ   (1)

Анаграммы — загадки с перестановкой букв в слове для об​разования другого слова.
                         (2)

Я — дерево в родной стране,
Найдешь  в лесах меня ты всюду,
Но  слоги переставь во мне —
И воду подавать  я буду.
                  (3)
(Сосна — Насос)
(4)

	№ абзаца
	Параметры форматирования

	
	1)
	2)
	3)
	4)

	3
	Шрифт 16, обычный, все пропис​ные, по цен​тру
	Шрифт 12, Arial
полужирный, как в пред​ложениях, по левому краю, отступ 2,25 см
	Шрифт 16, полужирный, все пропис​ные, по ши​рине, отступ 2,5 см
	Шрифт 16, Arial курсив, полужирный, все  пропис​ные, по цен​тру

	4
	Шрифт 12, обычный, на​чинать с прописных, отступ пер​вой строки
	Шрифт 12, курсив, на​чинать с прописных, отступ пер​вой строки
	Шрифт 12, обычный, все пропис​ные, отступ первой стро​ки
	Шрифт 14, Arial, начи​нать с про​писных, от​ступ первой строки


