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Вопросы к экзамену по теме «Microsoft Word»

Пояснения: в настоящем экзамене предложено 50 вопросов. Чтобы получить положительный результат «сдано», надо ответить правильно как минимум на 34 вопросов, что соответствует школьной оценке «чуть выше тройки». Чтобы получить результат «отлично», надо ответить правильно на 47 вопросов. На все 50 вопросов отводится 60 минут. Во время экзамена компьютером пользоваться запрещается.

Вопросы бывают двух типов:

1-й: один из многих; когда из предложенных вариантов надо выбрать единственный верный, при этом перед каждым вопросом стоит знак ○;

2-й: многие из многих; когда из предложенных вариантов надо выбрать все возможные правильные, при этом перед каждым вопросом стоит знак ٱ;

1. В каком разделе меню, находятся пункты меню, относящиеся к форматированию текста, абзаца, списка?

○ Файл; ○ Сервис; ○ Формат; ○ Свойства; ○ Правка

2. Можно ли напечатать только четные страницы у документа?

○ Да; ○ Нет

3. В документе имеется связь с объектом, который находится в другом документе. Как сделать, чтобы на печать выводилась актуальная (последняя) версия объекта?

○ В Параметрах Microsoft Word в закладке Вид поставить галочку «Фоновая печать»; ○ В закладке Печать поставить галочку «Обновлять поля», «Обновлять связи»; ○ Два раза щелкнуть мышью по объекту; ○ Скопировать требуемый объект в буфер и вставить его в документ

4. Как напечатанное слово сделать зачеркнутым?

○ Это сделать невозможно; ○ Для этого нужен специальный шрифт; ○ Для этого надо изменить свойства шрифта у этого слова; ○ Для этого надо изменить свойства шрифта и абзаца у этого слова

5. Как увеличить расстояние между буквами в слове?

ٱ С помощью пробелов; ٱ С помощью изменений свойств шрифта; ٱ С помощью изменений свойств абзаца и шрифта; ٱ С помощью стиля

6. Когда можно поменять свойства шрифта?

○ В любое время; ○ Только после окончательного редактирования; ○ Только в начале редактирования; ○ Перед распечаткой документа

7. Вы набрали текст, но после выяснилось, что его надо было набрать прописными буквами. Ваши действия?

ٱ Удаляю набранный текст и набираю заново при нажатой клавише «Shift»; ٱ Удаляю набранный текст и набираю заново, предварительно нажав клавишу «Caps Lock»; ٱ Меняю свойства абзаца и таблицы у данного текста; ٱ Меняю свойства шрифта у данного текста; ٱ Изменяю регистр у данного текста через меню

8. Как сделать так, чтобы абзац автоматически начинался с новой страницы?

ٱ В свойствах шрифта поставить галочку: начинать с новой страницы; ٱ Изменить параметры стиля, которым форматирован данный документ; ٱ В свойствах абзаца поставить галочку: начинать с новой страницы; ٱ Изменить параметры стиля, которым форматирован данный документ. При этом должна стоять галочка: обновлять автоматически

9. Как скопировать выделенный фрагмент текста в другое место с помощью мыши и клавиатуры?

ٱ Это сделать нельзя; ٱ Захватить мышью фрагмент текста и, удерживая «Ctrl» на клавиатуре, перенести фрагмент в нужное место; ٱ Захватить мышью фрагмент текста и, удерживая «Alt» на клавиатуре, перенести фрагмент в нужное место; ٱ Скопировать выделенный фрагмент в буфер, перевести курсор в нужное место, вставить фрагмент из буфера

10. Что можно поместить в буфер обмена?

○ Только текст; ○ Только текст и картинку; ○ Любой объект из документа; ○ Только текст и графику

11. Для быстрой и эффективной работы можно сделать:

○ Настроить программу (Меню – Формат – Настройка), настроить меню, настроить кнопки;
○ Настроить программу (Меню – Сервис – Параметры), настроить кнопки (Меню – Сервис – Настройка), настроить меню (Меню – Сервис – Настройка – Команды), настроить быстрые клавиши, создать стили, оформить наиболее часто используемые действия в виде макросов;
○ Настроить программу (Меню – Сервис – Параметры), настроить кнопки (Меню – Сервис – Настройка), настроить меню (Меню – Таблица – Настройка – Команды), создать стили, оформить наиболее часто используемые действия в виде макросов;
○ Настроить программу (Меню – Формат – Настройка), настроить меню, настроить кнопки, настроить таблицы

12. Какое действие можно ассоциировать с макросом?

○ Практически любое, выполнимое в приложении MS Word; ○ Практически любое, выполнимое в операционной системе; ○ Только те, которые перечислены в (Меню – Сервис – Настройка – Команды – Все команды); ○ Практически любое, выполнимое в приложении MS Word, кроме того, можно написать свое

13. Можно ли поставить размер кегля 15 у шрифта, например, Tahoma, если при выборе даны значения 14 и 16?

○ Да; ○ Нет

14. Чем отличается поле от его значения?

○ Поле нельзя изменить, а его значение можно;
○ Поле – это запрос на выполнение действия, а его значение, то, что было возвращено в результате этого действия;
○ Поле связано с каким-либо объектом, а его значение с этим объектом не связано;
○ Поле – это последовательность каких-либо действий, а его значение – порядок выполнения этих действий;

15. Вам надо переслать документ по электронной почте. Очень велика вероятность того, что у получателя не окажется того шрифта, которым набран документ или вообще не окажется кириллического шрифта. Выберите оптимальный вариант.

○ Сервис-Параметры-Сохранение. Ставим «птичку» на пункте Внедрять шрифты True Type;

○ Надо переслать нужный шрифт вместе с документом;

○ Сервис-Шаблоны и Надстройки. Ставим «птичку» на пункте Показывать используемые шрифты;

○ Посоветовать получателю поставить русскоязычную версию Microsoft Word;

16. В колонтитуле стоит поле: «страница __ из __». В документе 8 страниц, однако на печати появляется: страница 5 из 3 и т. д. Что произошло и как это исправить?

○ Неправильно показаны номера страниц. В меню Сервис-Параметры-Вид надо поставить «птичку» на пункте Показывать нужные страницы;

○ После вставки колонтитулов документ был изменен, в полях остались старые значения. В меню Сервис-Параметры-Печать ставим «птички» на пунктах Обновлять поля и Обновлять связи;

○ Неправильно установлен модуль печати. Надо переставить Microsoft Office;

○ Неправильно установлен драйвер принтера. Надо переставить драйвер;

17. Вам надо переслать документ по электронной почте. У получателя нет редактора MS Word, однако есть другой подобный, под Windows или Mac платформу. Возможные действия? Выберите оптимальный вариант.

○ Сохраняю документ как графический файл путем нажатия клавиши PrintScrn и пересылаю его;

○ Распечатываю документ и отправляю его по факсу;

○ Сохраняю документ в формате .txt без сохранения форматирования и пересылаю его;

○ Сохраняю документ в формате .rtf и пересылаю его;

18. Графический объект имеет связь с документом, но в него не встроен. Что будет, если его удалить, переместить, переименовать?

○ В документе сохранится последняя версия объекта; ○ Объект в документе отображаться не будет, но рамка для него сохранится; ○ Не будут отображаться ни рамка, ни объект; ○ Microsoft Word самостоятельно найдет удаленный, перемещенный, переименованный объект и снова создаст с ним связь;

19. Каждый день необходимо подавать сведения или заполнять какую-либо форму с фиксированным перечнем переменных. Как лучше поступить?

○ Создать защищенный шаблон с полями для заполнения. В свойствах шаблона указать Сохранять только данные для форм; ○ Распечатать документ в требуемом количестве и заполнять форму вручную; ○ Каждый день создавать новые документы для каждого случая. Разработать систему нумерации документов; ○ Эту задачу невозможно решить средствами Microsoft Word;

20. Можно ли в документ MS Word вставить диаграмму, таблицу Excell, любой объект, который ассоциирован и может редактироваться каким-либо приложением, установленным в операционной системе?

○ Да; ○ Нет

21. Можно ли и как перенести картинку, текст из MS Word в другое приложение, установленное в операционной системе? Отметить все возможные варианты.

ٱ Через буфер обмена; ٱ Через функцию экспорта-импорта; ٱ Этого сделать нельзя; ٱ Через функцию Найти и Заменить;

22. Для чего предназначены кнопки, расположенные в правой нижней части окна Microsoft Word над информационной строкой?

○ Для изменения масштаба документа; ○ Для изменения параметров страницы; ○ Для вставки колонтитулов в документ; ○ Для изменения представления документа;

23. Когда можно изменить параметры страницы?

○ В любое время; ○ Только после окончательного редактирования; ○ Только в начале редактирования; ○ Перед распечаткой документа

24. Можно ли представить на экране 2 страницы одновременно?

○ Да; ○ Нет

25. Можно ли из документа сделать шаблон?

○ Да; ○ Нет

26. Какие возможности доступны при сохранении документа?

ٱ Сохранение под другим именем и в другой папке; ٱ Защита документа паролем; ٱ Экспорт документа в другой формат, например .rft;

27. Можно ли из шаблона сделать документ?

○ Да; ○ Нет

28. Какое сочетание клавиш отвечает за копирование в буфер обмена?

ٱ Ctrl+Alt+Del; ٱ Ctrl+Ins; ٱ Ctrl+C; ٱ Ctrl+V; ٱ Shift+Ins; ٱ Ctrl+X; ٱ Shift+Del; ٱ Ctrl+A; ٱ Ctrl+Del; ٱ Ctrl+P; ٱ Ctrl+F;

29. Какое сочетание клавиш отвечает за вставку из буфера обмена?

ٱ Ctrl+Alt+Del; ٱ Ctrl+Ins; ٱ Ctrl+C; ٱ Ctrl+V; ٱ Shift+Ins; ٱ Ctrl+X; ٱ Shift+Del; ٱ Ctrl+A; ٱ Ctrl+Del; ٱ Ctrl+P; ٱ Ctrl+F;

30. Какое сочетание клавиш отвечает за вырезание в буфер обмена?

ٱ Ctrl+Alt+Del; ٱ Ctrl+Ins; ٱ Ctrl+C; ٱ Ctrl+V; ٱ Shift+Ins; ٱ Ctrl+X; ٱ Shift+Del; ٱ Ctrl+A; ٱ Ctrl+Del; ٱ Ctrl+P; ٱ Ctrl+F;

31. Какую информацию можно поместить в колонтитул

ٱ Автора документа; ٱ Название документа; ٱ Полный путь к документу; ٱ Любое поле; ٱ Дату создания документа; ٱ Дату распечатки документа; ٱ Рисунок; ٱ Любой текст;

32. Можно ли различить колонтитулы четных и нечетных страниц?

○ Да; ○ Нет

33. … разделов?

○ Да; ○ Нет

34. … рисунка или таблицы?

○ Да; ○ Нет

35. Что из перечисленного относится к свойствам шрифта?

ٱ Размер; ٱ Цвет; ٱ Отступ; ٱ Интервал; ٱ Запрет висячих строк; ٱ Рамка; ٱ Подчеркивание; ٱ Все прописные; ٱ Скрытый; ٱ Междустрочный интервал; ٱ Масштаб; ٱ Начертание; ٱ Выравнивание; ٱ Запретить нумерацию строк; ٱ Начать заново; ٱ Узор; ٱ Заполнитель; ٱ Нумерованный; ٱ Число колонок; ٱ Разделитель;

36. … абзаца?

ٱ Размер; ٱ Цвет; ٱ Отступ; ٱ Интервал; ٱ Запрет висячих строк; ٱ Рамка; ٱ Подчеркивание; ٱ Все прописные; ٱ Скрытый; ٱ Междустрочный интервал; ٱ Масштаб; ٱ Начертание; ٱ Выравнивание; ٱ Запретить нумерацию строк; ٱ Начать заново; ٱ Узор; ٱ Заполнитель; ٱ Нумерованный; ٱ Число колонок; ٱ Разделитель;

37. … списка?

ٱ Размер; ٱ Цвет; ٱ Отступ; ٱ Интервал; ٱ Запрет висячих строк; ٱ Рамка; ٱ Подчеркивание; ٱ Все прописные; ٱ Скрытый; ٱ Междустрочный интервал; ٱ Масштаб; ٱ Начертание; ٱ Выравнивание; ٱ Запретить нумерацию строк; ٱ Начать заново; ٱ Узор; ٱ Заполнитель; ٱ Нумерованный; ٱ Число колонок; ٱ Разделитель;

38. … колонок?

ٱ Размер; ٱ Цвет; ٱ Отступ; ٱ Интервал; ٱ Запрет висячих строк; ٱ Рамка; ٱ Подчеркивание; ٱ Все прописные; ٱ Скрытый; ٱ Междустрочный интервал; ٱ Масштаб; ٱ Начертание; ٱ Выравнивание; ٱ Запретить нумерацию строк; ٱ Начать заново; ٱ Узор; ٱ Заполнитель; ٱ Нумерованный; ٱ Число колонок; ٱ Разделитель;

39. … границы и заливки?

ٱ Размер; ٱ Цвет; ٱ Отступ; ٱ Интервал; ٱ Запрет висячих строк; ٱ Рамка; ٱ Подчеркивание; ٱ Все прописные; ٱ Скрытый; ٱ Междустрочный интервал; ٱ Масштаб; ٱ Начертание; ٱ Выравнивание; ٱ Запретить нумерацию строк; ٱ Начать заново; ٱ Узор; ٱ Заполнитель; ٱ Нумерованный; ٱ Число колонок; ٱ Разделитель;

40. … табуляции?

ٱ Размер; ٱ Цвет; ٱ Отступ; ٱ Интервал; ٱ Запрет висячих строк; ٱ Рамка; ٱ Подчеркивание; ٱ Все прописные; ٱ Скрытый; ٱ Междустрочный интервал; ٱ Масштаб; ٱ Начертание; ٱ Выравнивание; ٱ Запретить нумерацию строк; ٱ Начать заново; ٱ Узор; ٱ Заполнитель; ٱ Нумерованный; ٱ Число колонок; ٱ Разделитель;

Устные вопросы:

41. Что такое (неразрывный пробел, вынужденный перенос строки, разрыв раздела) как его поставить и для чего он используется?

42. Как выделить слово, абзац, весь документ?

43. Что будет, если выделять фрагмент текста, удерживая клавишу «Alt»?

44. Как можно быстро перемещаться по тексту, используя клавиши Shift, Ctrl, Alt, Space, Home, End, Delete, PageUp, PageDown?

45. Как сделать, чтобы документ сохранялся каждые N минут?

46. Как воспользоваться справкой?

47. Какими способами можно создать таблицу? Перечислите хотя бы два.

48. Как создать свою панель инструментов? Покажите.

49. Можно ли в документ Microsoft Word вставить график или диаграмму? Если да, то покажите как.

50. Можно ли редактировать текст, переключившись в режим просмотра? Если да, то покажите как.







